Fontosabb fogalmak, definiciok

Adatbiztonsag

Egyarant jelenti a jogosultak hozzaférését a sziikséges adatokhoz, de azt is jelenti, hogy a
jogosulatlanok ne férjenek hozza az eldlik elzart adatokhoz, az adatok naprakészségét,
megbizhatdsagat is magaba foglalja.

Aktiv marketing

Célja a piackutatds, a piacszerzés (piachoditas) és a piacmegtartas (stabil vevokor). Munkamodszerére
leginkabb a kiilonféle akcidk szervezése és lebonyolitdsa a jellemzd.

Alkalmazasok tervezése

A projekt kivitelezésében résztvevd kapacitasok idébeli alkalmazasanak tervezése azok rendelkezésre
allasatol fiiggden.

Alkototechnikak

Az alkotast serkentd modszerek Gjszer(i probléma-megoldasi megkozelitések kidolgozasaval.

Allandé koltségek

Fix koltségek. Olyan koltségek, amelyek nem fliggnek a termelési volument6l, az értékesités
nagysagatol. Ezek a koltségek egyarant felmeriilnek akkor is, ha a vallalkozas eredményesen, és akkor
is, ha kevésbé eredményesen miikodik.

Allando szervezetek

Az allandd szervezetek hosszu tavu életcéljaik vannak és helytallnak valtozé kornyezetiikben. Ilyenek
pl. a magan ¢és allami vallaltok, a, kozigazgatas, az egyes agazatok az egészségligy, oktatas, szocialis
ellatas stb. intézményei, de a non-profit szerveztek is (pl. alapitvanyok, egyestiletek, koézhasznu
tarsasagok). A projekteket vagy az allandé szervezeteken beliil miikédnek, vagy annak eréforrasait,
munkajat és termékeit hasznaljak fel a projekt soran. Az id6szakosan miikodoé projektek, és annak
munkatarsai szempontjabdl alapvetden fontos a veliik kapcsolatban allo allandé szerveztek ismerete. A
projekt és az allandd szervezet gyakran matrix-szervezetet alkotnak, és a projekt terméke gyakran
beépiil az allando szervezet késobbi mitkodésébe.

A projekt munkatarsaknak ismernie kell az adott projekttel kapcsolatban allé allandd szervezet
feladatait, hataskorét és felelosségeit, a szervezet felépitését, szervezeti folyamatait és dontéshozatali
mechanizmusait. Mindennek kiilonos jelentdsége van olyan projektek esetében, ahol a szervezet
és/vagy a szervezet infrastrukturadjanak megvaltoztatasa a cél.

A projektek altal létrehozott létesitmények, informdacid technoldgiai megoldasok és szervezet
atalakitasi projektek kiilondsen nagy hatassal vannak az allandd szervezetek miikodésére. Ennek
megfelelden elengedhetetlen a miikodést meghatarozo allandd szervezeti iranymutatasok és utasitasok,
azok tervezési és végrehajtasi eljarasainak, és azok eredményeinek az ismerete, amelyek nélkiil a
projekt megbizok elégedettségét nehéz elérni.

Az adott allandé szervezet céljat, kereteit ¢s miikodésének megértését nagyban segitheti, ha a
munkatarsak ¢és kiilondsen a projektvezetd ismeri az adott iparagat és iizleti teriiletét.

Altalanos koltségek

Kozvetett koltségek. Azok a koltségek, amelyeket nem lehet egy adott termékhez egy az egyben
hozzarendelni, mivel t6bb termék kialakitasaban is részt vesznek.

Befejezési idopont

A folyamatnak a folyamattervezés alapjan kiszamitott vagy meghatarozott vége. A kiszamitasi
mddszert6l fiiggéen kiszamithaté a legkorabbi befejezési idopont (eléreszamitds), valamint a
legkésébbi befejezési iddpont (visszaszamitas).

Befejezési sorrend

A folyamat befejezésének sorrendi viszonya egy kovetkezd folyamat végéhez, tehat pl. a ,,B”
folyamatot csak akkor lehet lezdrni, ha az ,,A” folyamat mar befejezddott.

Befektetett eszk6zok Azok az eszkozok, amelyek — kozvetlenill vagy kozvetve — a vallalkozasi (termelési, értékesitési)
tevékenységet tartdsan, legalabb egy évet meghaladdan szolgaljak. A befektetett eszk6zok harom nagy
csoportra kiilonithetok: az immateridlis javak, a targyi eszk6zok és a befektetett pénziigyi eszkdzok.

Beruhazas A targyi eszkozok beszerzése, létesitése; sajat vallalkozasban torténd eléallitasa; a beszerzett targyi

eszkoz tizembe helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig végzett
tevékenység; tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzéséhez egyedileg
hozzakapcsolhatd, ideértve a hitel-igénybevételt és biztositast is.
Tehat az a pénzosszeg (t6kebefektetés), amennyibe a beszerzett, elballitott (az eldallitas folyamataban
1évd), még nem aktivalt, lizembe nem helyezett targyi eszkoz kertilt.

Beruhazas tokeértéke

A beruhazasbol fakadd bevételek Osszegének (beleértve az iddszak végén esetleg megmaradd
maradvanyérték diszkontalt értékét is) és a beruhazassal kapcsolatos kiadasok dsszegének (beleértve a
hasznalat alatti esetleges kiadasok diszkontalt értékét is) kiilonbsége.

Beruhazas-
gazdasagossagi
szamitasok

Segitségével kivannak donteni arrdl, hogy az egyes beruhdzasi variaciok koziil a lehetd legjobbat
valasszak. Két tipusat kiilonboztetjiikk meg: a statikus beruhdzas-gazdasagossagi szamitasokat (kevésbé
pontos, mivel nem veszi figyelembe az idétényezot) és a dinamikus beruhdzas-gazdasagossagi
szamitasokat (pontosabb, mivel mar a pénzaramlasok idépontjaval és a bevételi és kiadasi adatokkal is
szamol).

Beszerzés, szerzédések

A beszerzés tartalmazza a befektetések becslését a beszerzési stratégidhoz alakitva, a beszerzésekhez
kapcsolodo szerz6dési rendszer kialakitasat, a szerzodések dokumentacios rendjét, az eszkdzok és
anyagok tarolasi és kiadasi rendjét.

A projektmenedzsment soran szerzddésekkel és belsé utmutatokkal kotelezik a projektben
résztvevoket a kivant teljesitmények megvaldsitasara.




A projektmenedzsernek értenie kell a kiilonféle szerzddési formakhoz, tipusokhoz. Tartalmukat
aszerint kell tudnia meghatarozni, hogy a projekt igényeit és érdekeit a szavatossagi kitételekkel és
garancidlis részletezéssel biztositsa. Sziikség van alapvetd szerz6désjogi ismeretekre is.

Biztonsag, egészség és
kornyezet

A projekteken beliil a legfontosabb biztonsagi, egészségiigyi ¢s kornyezeti tigyeket illetden az elére
meghatarozott szabvanyok ¢és eljarasok szerint jarnak el. Ennek eredményeképpen lehetévé valik a
kozvélemény, a jogrendszer, a miikodtetd személyzet és masok altal egyarant elfogadhatd szintre
csOkkenteni a balesetek valdsziniiségét, az emberek, berendezések és nem anyagi jellegli értékek
elvesztését és sériilését.

A projektmenedzser - mint altalaban a legfobb biztonsagért felelds személy — felelds azért, hogy az
adott szabalyokat a projekt miikodése soran betartsak, tovabba a hogy folyamatosan kovesse az adott
szabalyok érvényességét. Feladata a veszélyek észlelése, a kockazatok elemzése, valaszintézkedések
kidolgozasa a helyzet kontrolljanak érdekében, kiilondsen az elére nem vart eseményekre vonatkozd
intézkedések, megel6z6 intézkedések és elore eltervelt aktiv kdarokozasi esetek (pl. visszaélés,
szabotazs, elleni intézkedések meghozatalara és kezelése,

A biztonsagi, egészségligyi €s a kornyezet védelemre iranyuld eszkozok kozott emlithetd: a biztonsagi
intézkedési terv (nem csupan berendezésekre, hanem pl. a projekt soran hasznalt, vagy annak
végtermékeként  eldallitott  szoftverekre is); —munkahely Dbiztonsagi, egészségiigyi ¢€s
kornyezetbiztonsagi intézkedési tervek, és a kornyezeti hats vizsgalatok.

Mindenekel6tt az emberi élet védelmét és sériilésének elkeriilését kell biztositani a projekt soran.

A projekt munkatdrsaknak ismerni és alkalmazni kell tudni az érvényben levd biztonsagi,
egészségiigyi és kornyezeti rendelkezéseket.

BPR

Business Process Reengineering. Olyan folyamatorientalt vezetdi gondolkodas és folyamatszervezési
mddszer, amely a szervezet és a piac szorosabba tételének stratégiai céljaibdl kiindulva: javitja a vevoi
kiszolgalas min6ségét, lerdviditi a kiszolgalas atfutasi idejét, a koltségeket kénnyen kezelhetévé és
atlathatova teszi, a tobblépcsés hagyomanyos szervezeti struktirat a folyamatok létrehozasaval
horizontalis irdnyba elnyujtja (ellapositja).

Brainstorming

Otletroham. Alkotétechnika. A csoporton beliil minél t&bb spontan otlet sszegylijtése és rogzitése,
mindenki altal jol lathaté helyen, pl. tdblan. Ennek soran a tagok atvehetik és tovabbfejleszthetik mas
résztvevok otleteit is (Gtletgeneralds), majd ezutan az otletek kiértékelése kovetkezik. Az egyetlen
korlatozas: az otletgylijtés ideje alatt a javaslatokat semmilyen kritikanak sem szabad alavetni. (A
késdbb hibasnak talalt 6tleteket is regisztralni kell!)

Change management

Valtozdsmenedzsment. Annak biztositdsa, hogy a projektek valtozasainak minden lehetséges maodjat,
ugy mint pl. a projekttervek valtozasait vagy a szakmai valtozasokat, a projektek céljainak valtozasait
¢és az olyan tényezoket, melyek a projekt megszakitasahoz vezethetnek, a projekt vezetdje felé jelezni
¢s dokumentalni kell, azért, hogy igy a projekt vezetése ellendrizni és kovetni tudja azokat.

Csapatmunka

A csoportot személyek alkotjak, akik meghatarozott célok megvaldsitasa érdekében kapcsolatot
létesitenek. A tervszerinti egylittmiikodés keretében munkat végzd csoportokat csapatoknak nevezzik.
A csapat létrehozasanak els6 1épése a csapatépités. Erre szolgdlnak egyrészrol egyes formalis
intézkedések (pl. projektindité értekezletek, workshop-ok, a megfeleld személyek Gsszehozasa,
csoportvezetés, tréning a csapattagoknak és a moderatorok részére, a csapatszellem és a
csapatszimbdlumok tudatos épitése), a masik oldalrél az informalis kovetelményei és a gondozasa a
csapatmunkanak (pl. egyéni motivalds, a csoportviselkedés ¢€s a kulturdlis kiilonbségek
figyelembevétele, a kozos cél elémozditasa stb.). A projektcsapat tagjaira eltérd szerepek harulnak, és
kiilonbozo elvarasokat fogalmaznak meg veliik szemben. A projektcsapaton beliili csoportdinamikai
hatdsok lehetnek a teljesitmény fokozoi, de akadalyozok is, ezért ennek menedzselése a
projektmenedzser alapvetd feladata.

A projektmenedzsment szakemberekkel szemben elvaras, hogy ligyesen hozza Gssze, vagy vegyen
részt a csapat kialakitdsdban ¢s tdmogassa a projektmenedzsert a csapat vezetésében. Ennek a
feladatnak nehézségi foka fligg a konkrét projektszituaciotdl, a Kkulturdlis és képzettségi
kulonbségektol, kiillonbozod érdekektol €s eltérésektdl a munka- €s a dontési gyorsasag tekintetében a
projekt csapattagokat illetden.

Csoport

Emberek legalabb két fobol allo tomege, mely a kovetkezd ismérveket mutatja: kozvetleniil egymasra
utalt és kolcsondsen egymashoz igazodo cselekvés, amely hosszabb iddszakon keresztiil fennmarad,
szerepdifferencialast mutat, bizonyos ko6z6s normékhoz igazodik (,,mi’-érzés), valamint az
érintettekben csoporttudatot ébreszt. Viselkedésiiket a csoportdinamika irja le.

Csoportos
alkotastechnikai
modszerek

A csoportmunka teljesitményndveld hatasu. Az emberek megfeleld csoportfeltételek kozott tobbet,
jobban, otletdiisabban, sokoldalubban és kritikusabban dolgoznak, mint egyénileg. Az emberekben
van egyfajta hajlam arra, hogy egyéni véleményiiket a csoportnormahoz igazitsdk, ami azonban
hattérbe szorithatja az egyedi, szokatlan gondolatokat, megoldasokat. Azoknal a problémaknal
amelyek 1) Osszefuggések feltarasat, Uj megoldasok kitalalasat igénylik a kreativitds, a nyitott
gondolkodas, az 6tletek ¢és a gondolatok sokfélesége, az intuicid kap kiemelt szerepet.

Alkoto munka 5-15 f0s érdekeltekbdl és elditélet-mentes laikusokbdl szervezodhet. Keriilni kell,
hogy egymdssal ala-folérendeltségi viszonyban 1évé emberek egy csoportba keriiljenek, mert ez
csOkkentheti az 6tletadd kedvet. A csoport {ilését moderatornak kell vezetni, aki katalizald, koordinald




szerepet tolt be azaltal, hogy felkelti és folyamatosan fenntartja az érdeklodést a mddszer és a
probléma irant, s sziikség esetén ujabb aspektusok, teriiletek felvillantasaval képes a résztvevok
aktivitasat fokozni.

A felkésziilt moderator (beszélgetés iranyitd) ismerje a modszert és a megoldandd problémat, keltse
fel €s tartsa fenn a résztvevok érdeklodését, tantisitson érdeklédést minden 6tlet irdnt, legyen képes a
résztvevok aktivitasat fokozni, legyen kelld tekintélye a szabalyok betartaséra.

Dinamikus beruhazas-
gazdasagossagi
szamitasok

A beruhdzasi lehetdségek valasztasanak dontés-elokészitési szamitdsi modszerei. Vizsgalati
horizontjuk atfogja az eszkoz teljes hasznalati id6tartamat. Figyelembe veszik az egyes pénzaramlasok
iddpontjat. Pénziigy-matematikai modszereket alkalmaznak. Bevételi és kiadasi adatokat szamolnak.
A statikus szamitasokkal ellentétben a dinamikus moédszerek iddigényesebbek, cserébe viszont
pontosabb, megbizhatdbb és részletesebb eredményeket adnak.

Dinamikus megtériilési
idé

A beruhazasokba befektetett toke maradéktalan megtériilésének iddpontja, amelyet az egyes évekre
vonatkoztatott diszkontalt tOkemegtériilés kumulalt tokeértékének segitségével hataroznak meg. A
beruhazasi lehetdségek valasztdsdnak dontés-elokészitési moddszere, ti. azt a beruhazast kell
megvaldsitani, amelynek a dinamikus megtériilési ideje a legrovidebb.

Dontéshozatal Az akaratkialakitds és az akaratatvitel folyamata, amely az informacidk nyerésén, feldolgozasan ¢€s
folyamata leaddsan keresztiil funkcional.
Dontési feladat A vezet6k akaratkialakitdsa a célirdnyos és szabalyozott gazdasagi, szocialis cselekvések inditasara.

Dontési matrix

Grafikus segédeszk6z a prioritasok megallapitasara: sulyozott dontési kritériumok alapjan tobb
alternativat értékelnek ki.

Egyedi koltségek Kozvetlen koltségek. A teljesitmény (termék, szolgaltatas) egységre vonatkoztatott 6nkoltség azon
eleme, amelyet a teljesitményhez valamilyen normativa alapjan kozvetlentil hozza lehet rendelni (pl.
fajlagos anyagkoltségek). A teljesitmény novekedésével e koltségek aranyosan nének, azokrol vald
lemondas (megtakaritas) a teljesitmények eldallitdsarol valo lemondast is jelenti.

Eléreszamolas Haloterv-szamitasi mddszer a lehetd legkorabbi projekt-véghataridd kiszdmitasara (a projekt
kezdb6hataridejébol  kiindulva) az egyes folyamatok lehetd legkorabbi  befejezésének
figyelembevételével.

Erdekeltek A projekt szempontjabdl érdekeltek mindazok akik résztvesznek a projektben, hatassal vannak ra és
érdekeltek a projekt eredményében.

Kiilsé érdekeltek: tigyfelek, vevok, beszallitok, versenytarsak, egylittmikodd partnerek, hitelezok,
onkormanyzat, hatésagok
Bels6 érdekeltek: szervezet, vallalat €s vezetése, a szervezet egyes részlegei, alkalmazottak, a projekt-
team tagjai, a projektmenedzser, a vallalat tulajdonosai.
Az érdekeltek kozott rangsort lehet felallitani az alabbi szempontok alapjan:
e Miért érdekelt a projektben?
e  Hogyan befolyasolhatja a projekt megvalositasat, kimenetelét?
e Részt vesz-e kozvetleniil a projekt kivitelezésében?
e  Van-e e ellendrz6 szerepe a projektben?
e Van-e dontési jogosultsaga?
Eredményterv Egy projekt 6sszkoltség-alakuldsanak grafikus abrazolasa (a véarhaté anyagi haszon szembedllitasa a

projektkoltségekkel) az eredményesség megallapitasara.

Erdéforrasok, logisztika
és projektfinanszirozas

A projekt erdforrasai kozé soroljuk az emberi eréforrasokat, az eszkozoket, anyagokat és
telephelyeket, amelyek sziikségesek az adott tevékenységeken keresztiil a projekt termékének
létrejottéhez. Az er6forrasok tervezése magaban foglalja az 0Osszes sziikséges er6forras
meghatdrozasat, ¢és optimalis tervezését mind a meglévd, mind a beszallitok altal biztositott
er6forrasokat illetéen. Az er6forrasok tervezésekor szamos technika alkalmazasa széba johet a
sziikséges erdforrasok becslésére., mint pl.: az analitikus becslések (meglévd szakértdi adatbazisok
hasznalata); szakértdi interjuk; iparag specifikus kalkulacidk. Az eréforrasok adott szempont szerinti
egyenletesebb elosztasa (szintezése) fontos része az erOforras tervezésnek, mert ezaltal is
csokkenthetdk a projektek kockazatai.

Mivel az erdforrasok biztositasa ¢és az eszkozfiiggd mindség kozott Osszefiiggés van, a
projektmenedzsment szakembernek képesnek kell lennie az eszkdzok projekteredményekre vonatkozd
hatdsainak felismerésére, és sziikséges esetekben modositasok végrehajtasara.

Az er6forras Dbiztositasa a specialis projektviszonyoktdl is fligghet (adatcsere, hely ¢és
lizemanyagfiiggés stb.), ami megkoveteli a projektvezetéstdl egy projekt infrastruktira terv és
logisztika tervének elkészitését is, ami a logisztika szempontjainak kell, hogy teret engedjen a
tervezésben.

Elvards tovabba a projektmenedzsment szakembertdl, hogy a finanszirozasi igényeket a projekt
kovetkezd idészakara vonatkozdan meg tudja adni a felmeriilt koltségek, idotervek és koltségtervek
alapjan. Legaldbb egy teriiletre vonatkozdan ismernie kell a pénziigyi, koltségvetési fogalmakat,




lehetdségeket és technikakat.

Eroéforras-tervezés

A projekthez rendelkezésre allo munkaerd, segédeszkozok (pl. eszkozok, gépek, anyag), valamint a
rendelkezésre 4116 anyagi eszk6z6k mennyiségének tervezése.

Esemény Folyamatelem, mely egy bizonyos allapot beallasat jelenti.

Fazismodell A projekt standardizalt felosztasa idében egymastdl elhatdrolt szakaszokra (fazisokra) a nagy
vonalakban torténd tajékozddashoz és a helyszinek meghatarozasahoz a projekt folyamataban.
Példa: elemzés — koncepcid — fejlesztés — realizalas.

Fazisterv A projekt felosztasa idében ¢€s tematikailag zart egységekre, fazisokra (szakaszokra). Ezek idében

kovethetik vagy atfedhetik egymast.

Finanszirozas és
elszamolas

A finanszirozas menedzsment feladata és feleldssége a sziikséges a pénziigyi alapok megteremtése és
ovatos biztositdsa a projekt részére. A projekt vezetés feladata a megfeleld informacidk tovabbitasa a
finanszirozas vezetése részére. Finanszirozasi kovetelmények, ellendrzés, kontrolling.

A szamlazasi tigyek arra szolgalnak, hogy a kalkulacidk, a szamlazasok, az aktivak és a passzivak
kimutathatéak legyenek. Ennek az a célja, hogy a menedzsment a vallalt gazdasagossagrol és a
fizetoképességrol vilagos képet kapjon.

A projektmenedzsernek biztositania kell a pénziigyi és financialis adatokat a pénziigyi vezetés felé,
ezért ismernie kell a finanszirozasi formakat és annak elemeit is. Ki kell alakitani a projektre
vonatkozo6 szamlazasi és elszamolasi rendet.

A projektmenedzsernek képesnek kell lennie a pénziigyi ¢s elszamolasi elemzések elvégzésére.

Fix koltségek

Alland6 koltségek. Olyan koltségek, amelyek nem fliggnek a termelési volumentdl, az értékesités
nagysagatol. Ezek a koltségek egyarant felmeriilnek akkor is, ha a vallalkozas eredményesen, és akkor
is, ha kevésbé eredményesen miikodik.

Fluktuacio

Munkaerd-aramlas. A szervezetbe belépd és tdvozd dolgozok adott idészakra vetitett aranya.

Folyamat

Egy bizonyos torténést ir le. Ide tartozik a kezdet és végpont definialdsa is. Munkalépések sora,
melyek egy vagy tobb inputot (kiilsd vagy belsd szallitok) egy vagy tobb outputta (belsd vagy kiilsd
tigyfelek) alakitanak 4t.

Folyamat-menedzsment

A vallalat 6sszes relevans folyamatanak folyamatos ellendrzése €s javitasa.

Folyamatstruktiira

A folyamat hierarchikus felosztasa részfolyamatokra tetszéleges szamu észszerti sikon.

Folyamattervezés

Egy projekt feladatainak id6beli és logikai elrendezése (tervezése!).

Gantt-diagram

Vonalas litemterv. A projekt {temtervének atlathatosagara szolgalo diagram. A folyamat
id6tartamanak grafikai dbrdzoldsa vonalas formaban. A vonal magéaban foglalhatja a célkitlizésnek
megfeleld idotartamokat. Az események tervezett befejezését idépontokként abrazolja. Folyamatokhoz
adott esetben jarulékos informacidként tablazatos felsorolast is lehet rendelni.

Haloterv

A folyamatok ¢és a kozottiik 1évo logikai fiiggdségek grafikus vagy tablazatos megjelenitése, pl. PERT
diagram.

Haléterv csomépontjai

Az események idokozok megadasaval torténd sszekapcsolasa. Az idokoz (idébeli tavolsag) egy-egy
folyamatelem id6tartamanak felel meg.

Halotervezési
csomopont

A folyamat leirdsara szolgdlé abrazold elem. A halotervezési eljarastol fiiggden a csomdk egy
eseményt vagy egy folyamatot szimbolizélnak.

Haloterv-technika

A folyamatok elemzésére, leirdsara, tervezésére, szabalyozasara és ellendrzésére szolgald folyamatok
grafikus elemzése, melynél a koltségeket, az alkalmazott eszkozoket és a tovabbi befolyasold
tényezoket is figyelembe veszik.

Hatarid6éhoz igazodo
alkalmazasi terv

Tervezés a maximalisan rendelkezésre allo kivitelezendd kapacitasok figyelembevétele nélkiil
(kapacitasigény-tervezés).

Hataridoterv

Utemterv. A projekt mindegyik folyamatanal a kezdeti és zaro-iddpontok megtervezése.

Human eroforras

A magasan kvalifikalt szakembergardabdl és a megfeleléen kialakitott munkaerdbazisbol all,
mindinkabb meghatarozd szerepet kap a szervezetek gazdalkodaséban.

Idékoz Idétavolsag. Egy elrendezési kapcsolat id6értéke. Lehet nullanal nagyobb, kisebb vagy nulla. MIN:
minimalis id6koz, ennél kisebb nem adhaté meg. MAX: maximalis id6koz, ennél nagyobb nem adhatd
meg.

Idétartam Egy folyamat kezdete és vége kozotti idoszak. Egysége: nap, éra, hét stb.

Iddtavolsag Idékoz. Egy elrendezési kapcsolat iddértéke. Lehet nullandl nagyobb, kisebb vagy nulla. MIN:

minimalis id6koz, ennél kisebb nem adhaté meg. MAX: maximalis id6koz, ennél nagyobb nem adhatd
meg.

Idotervezés és
menedzsment

Az iddtervezés és menedzsment feldleli az egyes atfogd tevékenységek, tevékenységek,
mérfoldkovek, tervezését az eldzmények ¢és fiiggdségek figyelembe vételével, az elérehaladas
nyomkovetését, és a sziikséges mddositasok elvégzését a tervezett hataridok tartdsa érdekében. Az
iddtervek a projektcélok eléréséhez a monitoring-kontrolling eszkozei, amelyek lehetové teszik a
kiilonbozo résztvevok iranyitasat és optimalis 6sszehangolasat.

A projektmenedzsment szakemberrel szemben kiemelt elvaras, hogy a hataridéket befolyasold
tényeket felismerje, lassa a lehetséges megoldasokat, irdnyitani tudja azok megvalositasat. Az iddterv
pontossagat valtoztatni tudja, tartalékokat is kezelje, és ennek érdekében befolyasolja, alkalmazza a
folyamatokat, technikdkat és az iddtervezés, és monitoring-kontrolling, eszkozeit az egyes teriiletek




aktualis helyzetét mérlegelve a célok elérése érdekében.

Informaciok,
dokumentalas,
jelentések

Az aktualis és konzisztens informaciok a feladatok teljesitését és a dontések meghozatalat szolgaljak.
Minden projekt informaciés rendszerektdl €s folyamatoktdl fiigg, melyekben eljardsok ismétlddnek.
Az informacids és dokumentacios rendszernek tartalmaznia kell a projektre vonatkozo informaciokat
reprezentald koncepcidt, melyet a valds informacids igények generalnak.

A jelentési kotelezettségek rendszere szolgdlja a: rendszeres kommunikaciot, a projekt értékeit,
szituacioit, prognozisat. A jelentések tartalma a projekt kontroling keretében kertiil kiértékelésre.

Az informéciok tikr6zddnek a dokumentacidkban, célszerii 6sszehangolasaként a projektre vonatkozd
koltségeknek, hataridéknek, valtozasoknak, céloknak.

A projekt menedzsernek fel kell épitenie a projektet kiszolgalé dokumentacids rendszert, és képesnek
kell lennie a projekt informacids folyamatainak megszervezésére.

Informatika és
adatbazisok/adatfeldolg
0Zas

Informatika, eszk6z a kérdések megvalaszolasaban. Adatallomanyok kezelése, informaciotovabbitas a
projektvezetés felé. Felhasznalt teriiletei: HW, SW, DBA, Communication, Network,

Kiépitésének alapja a felhasznalok kovetelmény rendszere.

A Projekt Menedzser ismerje és az informatikai eszkozoket ¢és azok alkalmazasat a projekt
menedzsment soran.

Az IT projektek vezetésénél ismernie kell azok specidlis folyamatait és fejlesztési kritériumait.

Innovacio

Az uj gondolatok és az ezeken alapuld célok kitlizése, valamint az akarat azoknak a megvaldsitasara.

Integracio

Az integracié a projektmenedzsment kiilonbozd tevékenységei és rendszerei sszehangolasanak és
egybefoglalasanak eszkoze, ami alapvetden fontos a projekt céljainak eléréséhez, a projekt sikerre
viteléhez.

A projekt kivalo tartalmi eredményei nem lehetnek optimalisak, ha példaul egyidejiileg a koltségeket
tullépték és a hataridoket nem tartottdk be, vagy til magas kockdzatot vallaltak a projekt soran..
Tovabbi példaként lehetséges, hogy egy kivaloan miikodd team erdsségei egy gyenge teljesitményii
masik teammel valo6 egytittmiikddésben csokkenhetnek, ami az integracio hianyara utalhat.

Az integralas a projektmenedzser kulcsfunkcidja, ezért képesnek kell lennie arra, hogy a kiilonbozd
projektparamétereket mérlegelje, egymassal dsszehangolja és egybefogja, hogy optimalis eredményt
érjen el. Arrol is gondoskodnia kell, hogy a projektben egy kiegyensulyozott viszony j6jjon létre a
természetes egyéni érdekek és a kozos érdekek kozott, mert a projektmenedzser mindenek eldtt a
kozos érdekek képviseletével van megbizva.

A hatékony integralas megfeleld személyiség jellemzoket, szakismeretet, emberismeretet, szervezési
és vezetési képességet kovetel meg. Minél nagyobb, komplexebb a projekt, és minél sziikkebb a jatéktér
¢s a tartalékkészlet, annal magasabb az integracid irdnti igény a projektszakemberekkel szemben.

Interakcio

Kolesondsen egymasra iranyuld vagy egymads iranyaba orientalt cselekvés egy csoport tagjai kozott,
amelyek kdzosen oldjak meg a problémakat.

Interdiszciplinaris
osszetétel

Egy projektcsoport dsszetétele a vallalat kiilonb6z6 szakteriiletein dolgozé munkatarsakbdl, hogy azok
kilonb6z6 erdsségeiket (pl. kreativitds, koltségtudatossag, szervezotehetség) pozitivan hasznalhassak
ki a projekt folyaman.

Iranyitas

Vezetés. Nem mas, mint az akaratkialakitas és az akaratatvitel folyamata, amely az informacid
nyerésén, feldolgozasan és leaddsan keresztiil funkciondl. Az iranyitas és a vezetés kifejezéseket
gyakran szinonim moédon hasznaljak. A rendszerelméletben a végrehajtas oldalardl absztrahalt
vezetést iranyitisnak nevezziik, mint a szervezeti rendszer végrehajtas melletti masik {6 alrendszerét.

Iranyitasi bizottsag

Ideiglenes projektkiséré testiilet (szerv), amely a projektvezetd és a projektteam felettes forumaként
felelds azért, hogy az ligyvezetés hatarozatait végrehajtsak és a projekt célkitlizéseit betartsak.

Jogi vonatkozasok

A projektben kiilonbozé dontések kovetik egymast, amelyek soran jogszabalyok alkalmazasara kertil
sor. Ezért a dontések jogi alapjainak és jogszerliségének ismerete alapvetden fontos a projektben.

A projektmenedzsernek tudnia kell, hogy a projekt adott tevékenységeknek milyen jogi alapja van,
milyen jogi eléirasnak kell, hogy megfeleljen példaul: munkajog, szerzédés jog, engedélyezés és
kozigazgatasi jog, biintetdjog, tulajdon jog, szabadalmi jog; tovabba: a termékfelelésséghez,
szavatossag ¢és jotallashoz, adatok bizalmas kezeléséhez, kornyezeti terhelésekhez kapcsolddo jogi
teriiletek. A szerzddési jogban és jogi eljarasokban szerzett ismeretekre (pl. eredmény kotelem a
vallalkozasi szerzOdésekben ¢és Tligyviteli koételem a megbizdsi szerzddésekben; vallalkozasi
szerzodések tipusai: a fovallalkozasi szerzodések, épitési szerzodések, szerelési szerzddések, tervezési
szerzOdések, kutatas-fejlesztési szerzodések) €s tapasztalatokra a projekt egyes szakaszaiban gyakran
nagy sziikség van.

A kiemelt jelent6sséggel bird kérdések esetében, vagy pedig olyan projektek esetében, amelyek tobb
orszag jogrendjének kell, hogy megfeleljenck jogasz bevonasara van sziikség. Ezekben az esetekben a
projektmenedzsernek kell a jogaszt a projekttel kapcsolatos informacidkkal ellatnia, és az adott
projektcélok mellet a hatariddk és a koltségek tervezését a jogasszal egyiittmiikodve elvégeznie.

Kalkulacio

A projektkontrolling koltségszamitasi (terv és tény) moddszere, legfobb feladata, hogy a ,termék”
(értsd: koltségviseld) szamara meghatarozza a szervezet szempontjabdl szamszerisithetd raforditasok
mértékét, vagyis a termék onkoltségét.

Kapacitasfelhasznalas-
tervezés

Utemterv a kivitelezési kapacitdsok maximalis rendelkezésre allisdnak figyelembevételével.




Kapacitasigény A projekt folyamatainak elvégzéséhez sziikséges személyzet, melyet a becsiilt raforditas és a haldterv
alapjan mérnek fel.

Késziiltségi fok Az a szazalékos ardny, amikorra a folyamat feldolgozasra (teljesitésre) kertilt. A késziiltségi fok
megallapitasara szolgaldé moédszerek: 0/100-modszer, 50/50-mddszer, step-to-step (I€pésrol-1épésre)
mddszer, mennyiségmddszer.

Kezdési idépont A folyamatnak a folyamattervezés alapjan kiszamitott vagy meghatdrozott kezdete. A szamitasi

modszertdl fiiggden kiszamithato a legkorabbi kezdési idopont (eldreszamitas), valamint a legkésobbi
kezdési idépont (visszaszamitas).

Kezdési sorrend

A folyamat kezdetének sorrendi viszonya egy kovetkezd folyamat kezdetéhez, tehat pl. a ,,B”
folyamatot csak akkor lehet megkezdeni, ha az ,,A” folyamat mar megkezdddott.

Kockazatmenedzsment

A kockazatmenedzsment feladata a kockdzatok felismerése, elemzése, megitélése és kezelése
valaszintézkedések kidolgozasan és végrehajtasan keresztil. Kockazatok minden projektnél
eléfordulnak és végigkisérik a projektet az egész életciklusan. A kockazatok mellett a lehetdségek
figyelembe vételére is sziikség van, kiilondsen, hogy a projekt kdrnyezetének valtozasaival maguk a
korabbi kockazatok is lehet6ségként mutatkozhatnak.

Kohézio

Egy csoport Osszetartasa azaltal, hogy az tagjainak a kognitiv, érzelmi, szocialis vagy gazdasagi
sziikségleteinek kielégitését igéri.

Kommunikacio

A projektvezetési részfunkcid teljesitése dontések sorozatat igényli a vezetéstél. A hatékonysag
érdekében minden egyes funkcidé megkoveteli a vezetéstdl kommunikacids képességeinek
alkalmazasat. A kommunikacidé fontos szerepet jatszik a csapatszellem létrehozdsdban és annak
biztositasaban, hogy az 6sszes dolgozo megértse szerepét, melyet a célok elérésében jatszik. A vezetdi
szamvitelnek kiilondsen fontos szerepe ebben a kommunikacids és motivéacids folyamatban is.

Kommunikacios modell

A kommunikécid sokrétii szempontjainak mddszertani bemutatasara szolgalé megkozelités.

Konfiguriacio és
valtozas menedzsment

A konfiguracio egy adott termék funkcionalis és fizikai jellemzdit tartalmazza, amely egy technikai
dokumentécidban keriil meghatdrozésra és a termékben megvaldsitasra a projekt soran.

Fontos feltétel a dokumentum és valtozasmenedzsment annak érdekében, hogy a teljes projekt soran a
részrendszerek allapota folyamatos kontrol alatt legyen.

A valtozasokat alapvetéen a projektcél és a keretfeltételek valamennyi szempontjara figyelemmel
lehet csak megvaldsitani.

A projektmenedzsernek olyan konfiguracios —, ¢és valtozasmenedzsmentet kell kidolgoznia, hogy
célnak megfeleld és ellentmonddsmentes megoldasokat biztositson.

Konfliktus és

A konfliktus menedzsment a konfliktusok kreativ kezelésének miivészete. A konfliktusok gyakran

krizismenedzsment krizishez vezetnek, ami instabil allapotot jelent, a projektet, vagy annak részeit masik iranyba
valtoztatva noveli a kockazatokat és csokkentheti a siker esélyét.
Ugyanakkor a krizisek, konfliktusok megfeleld kezelésiik esetén az 6sszmunkat is javithatjak, ezaltal
pozitiv hatésa is lehet a projektre nézve.
A krizismenedzsment egy lehetdség a jobbitasra.
A projektmenedzsmentnek iddben fel kell ismernie a konfliktusokat, krizishelyzeteket, és
professzionalisan kell megoldania. Ez annyit jelent, hogy képesnek kell lenni a szakmai-, érdek-, és
érzelmi alaptl okok felismerésére, csoportositasara, megoldasara.
Ennek érdekében a tervezés soran el kell késziteni a konfliktus és krizis menedzsment tervet a
potencidlis kritikus helyzetek felismerésére és elkeriilésére.

Konfliktusmegoldas A konfliktusmegoldasnak két lehetésége van: a ,hagyomanyos” konfliktusmegoldas, ahol a

konfliktusbdl az egyik fél érvényesiilési erejének koszonhetden (fegyelmezett, tekintélyelvii)
gybztesként keriil ki, a masik vesztesként; valamint a kooperativ konfliktusmegoldas, ahol a hatalmi
eszk6zok alkalmazasarél lemondanak, melynek eredményeként a felek egyenranguként torekedhetnek
tartds eredményre.

Konfliktusok kezelése

Azok az alapstratégiak, amelyeket az emberek a konfliktusok kezelésére altalaban alkalmaznak, az
onérvényesitd ¢s egylittmiikodd magatartas Gsszhangja, illetve a kettd valamelyikének dominanciaja
nyoman alakulnak ki. Az 6nérvényesit6 (asszertiv) magatartas akkor keriil tilsulyba, ha egy téma
fontos a szamukra, ha biztosak az ismereteikben, vagy ha a dolgok az érdekeik ellenében alakulnak.
Ezekkel szemben inkabb az egylittmiikodés dominal akkor, amikor tisztelik a mésik személyt, amikor
értékes szamukra a kapcsolat, illetve amikor valamilyen mddon fiiggenek a masiktol.

Konfliktusok tiinetei

Konfliktusok tlinetei lehetnek az informaciok visszatartdsa, torzuldsa; a személyek kozotti hiivos
viszony; ellenséges hangulat, féltékenykedés, intrikak, rdgalmak; informalis kapcsolatok kiépitése; a
dontobiraskodas a szervezeti hierarchia egyre magasabb szintjére keriil; szabalyok és rendelkezések
elburjdnzésa; romlo munkamoral.

Kontroller

A vezetés dontéselokészitd tanacsaddja, akinek személyében megfeleld kontrolling szakmai
ismeretekkel és igen komplex személyiségjegyekkel (analizald és egyuttal szintetizalé gondolkodassal,
kreativ képességekkel, meggydzderdvel, ,,diplomaciai” érzékkel stb.) kell rendelkeznie.

Kontrolling

A szbhasznalat az angol ,to control” kifejezésbol szarmazik, amelyet az iranyitani, szabalyozni,
vezérelni szavakkal lehetne Iényegileg forditani és értelmezni.

Koltségek

A fogalom éltalanos meghatarozésa szerint minden olyan eréforrds-felhasznalas idetartozik, amely a




teljesitmények eldallitasa, felhasznalasa (példaul értékesitése) vagy az ezekhez
projektfeladatok megvaldsitasa érdekében valt sziikségessé.

sziikséges

Koltségmenedzsment

A koltségmenedzsment azokat a folyamatokat foglalja magaba, melyek biztositjak a projekt elvégzését
az elfogadott koltségvetésen beliil.

Ezek az alabbi fobb eljarasok illetve folyamatok:

Erdforras tervezés (ember, eszkoz, anyag),

Koltségbecslés mindazokra az eréforrasokra, melyek a projekt elvégzéséhez sziikséges,

Koltségvetés az osszes koltség allokdacidja a részfeladatok elvégzéséhez,

Koltség kontrol a valtozasok dsszevetése a koltségvetéssel.

Mindezek eléfeltétele, hogy a projekt feladatok mérhetdek és kiszamithatdak.

A projektmenedzsernek ismernie kell a azokat a tényeket és tényezdket, melyek a koltségeket
befolyasoljak, a koltségmoddositd lehetdségeket. Legyen képes koltség egyensulyt tartani és a
koltségvetés pontositdsara. Késziiljon koltségmenedzsment koncepcid €s kontirozasi rendszer.

Koltségnemek

A szamlatiikor 5. szamlaosztalyanak elemei. Osztalyozasuk a kovetkezd kritériumok szerint
lehetséges: felhasznalt er6forrasok fajtaja szerint (pl. anyagkoltség, bérkoltség); elszamolas tipusa
szerint (egyedi ¢s altalanos koltség); kapacitaskihasznaltsag valtozasara vald reagalas szerint (fix és
valtozé koltség).

Koltség-trendanalizis

A projekt koltség-kontrollingjanak eszkoze. Rendszeres beszdmolasi iddpontokban grafikusan
abrazoljak azokat a koltségeket, melyeket egy adott mérfoldko eléréséhez fel kell hasznalni. A gérbe
alakulasabdl levezethetd a projektkoltségek alakuldsdnak tendencidja.

Kovetelményelemzés Egy vallalat vezetésének a projektmenedzsment-szoftverrel szemben tdmasztott elvarasainak
meghatarozasa, mint pl. a projektmenedzsment-modszerek és a leirasok (magyarazatok) terjedelme,
felhaszndldbarat kialakitas, kompatibilitds a meglévd informatikai rendszerekkel.

Kozvetett koltségek Altalanos koltségek. Azok a koltségek, amelyeket nem Iehet egy adott termékhez egy az egyben

hozzarendelni, mivel t6bb termék kialakitasaban is részt vesznek.

Kozvetlen koltségek

Egyedi koltségek. A teljesitmény (termék, szolgaltatas) egységre vonatkoztatott onkoltség azon eleme,
amelyet a teljesitményhez valamilyen normativa alapjan kozvetleniil hozza lehet rendelni (pl. fajlagos
anyagkoltségek). A teljesitmény novekedésével e koltségek aranyosan ndnek, azokrdl valé lemondas
(megtakaritas) a teljesitmények eldallitasarol vald lemondast is jelenti.

Kreativ gondolkodasi
folyamat

A kreativ gondolkodasi folyamat két fazisra tagolddik: egyrészt a horizontbdvitésre (Gtletgytjtés,
divergens gondolkodas), masrészt a horizontsziikitésre (strukturalas, az oOtletek kiértékelése, logikai-
analitikus konvergens gondolkodas).

Kritikus ut

Egy halézatterv minden olyan tevékenysége, melyet iddben nem lehet eltolni anélkiil, hogy a projekt
véghatarideje el ne tolédna.

Marketing és
termékmenedzsment

A marketing feladata, hogy meghatarozza azt a termékvalasztékot (beleértve a szolgaltatasi termékeket
is), amelyeket a projektnek meg kell valodsitania, olyan modon, hogy a projekthez kapcsolodo
befektetés sikeres legyen. A projektnek el kell érnie, hogy a projekt ligyfele elégedett legyen a projekt
termékével, amit legtobbszor kiilonb6zd résztermékek osszességeként allit eld.

A marketing munka a marketingmenedzsment folyamat f& Iépésein keresztil valosul meg a
kovetkezOk szerint: piackutatds; marketing stratégiai szinti feladatai: szegmentacio, célpiac valasztas,
pozicionalas; marketing taktikai szint(i feladatai: termék, ar, elosztasi csatorna, promocio; végrehajtas.

A projektmenedzsment munkatarsaknak ismernie kell a marketing és az eladas projekt vonatkozasu
jelentéségét és alkalmazasait, alapelveit, és technikait, sikerkritériumait és egytitt kell dolgoznia a
projektben résztvevo termékmenedzsmenttel.

A projektmenedzsment munkatarsaknak azt is értenie kell, hogy a belsé marketingen keresztiil miképp
lehet elérni a projektben érdekeltek tajékoztatasat, a projektben végzett munka ,.eladasat”, tovabba
ennek eredményeként annak megteremtését, hogy a projekt résztvevdinek, a projekt szervezet
egészének, jra és ujra jo projektteljesitménye legyen.

Matrix-
projektszervezés

Szervezeti forma. Kevert forma a tiszta projektszervezés és a projektkoordinacid kozott. A felel6sség
¢és kompetencia a projektvezetd és a résztvevo hierarchikus funkcidk kozott oszlik meg.

Megbizo

A projekt megvaldsitasaért Osszességében felelds személy, aki dont a projekt céljardl, a
koltségkeretekrdl és a hataridokrol.

Megbizott

Projektvezetd. A projekt végrehajtasaért, azaz a megbizoval egyeztetett projektcélok megvaldsitasaért
felelds személy.

Mérfoldké

Milestone. Kulcsesemény. Kiilonleges jelentdségili eseménye a folyamattervnek, pl. részhatarido.

Mérfoldko-
trendanalizis

A projekt hataridé-kontrollingjanak eszkoze. Rendszeres beszamolasi id6pontokban grafikusan
abrazoljak a projekt hataridotervének (litemterv) alakulasat a mérfoldké-hataridok lekérdezésével. A
gorbe alakulasabol levezethet6 a projektkoltségek alakuldsanak tendencidja.

Mindség menedzsment

A mindség a megrendeld, vevd altal meghatarozott mindségi feltételek teljesiilésének mértéke.
Mindségi feltétel lehet haszndlati-, piaci-, esztétikai-, vagy egyeb, a megrendel6 altal meghatarozott
feltétel. A mindség menedzsment teljes korii vezetési feladat.

Szoros Osszefliggésben all a felelosséggel, eljarasokkal, folyamatokkal., és a mindségbiztositas
eszkozével. A mindségmenedzsment meghatdrozza, hogy milyen teljesitmény elvardsai vannak a
vevonek.




Egy mindségmenedzsment rendszer sszefliggésben van a feleldsséggel, eljarasokkal, folyamatokkal
¢és a hosszu tavi mindség biztositasanak eszkozeivel.

A minéségmenedzsment meghatarozza, hogy milyen teljesitmény, szabvany és mds elvarasai vannak a
vevonek, meghatarozza a mindségiigyi feladatokat a szervezet szamara, mindazon személyek
bevonasaval, akik barmilyenkompetenciaval rendelkeznek a téma irant.

A mindségbiztositds meghatarozza az elvart eredmény eléréséhez sziikséges dokumentacids
kovetelményeket.

Monetaris politika

A pénzrendszerrel, a pénzforgalommal kapcsolatos legalapvetébb intézkedések Osszessége. A
forgalomban 1évé pénzmennyiség és pénzforgalom szabalyozasa az allam makrodkonomiai céljaival
Osszhangban.

Monitoring rendszer

Menedzsment kontrollingnak is nevezik, altalaban a tényadatok folyamatos figyelését, gytijtését végzi,
¢s ha a rendszerbe kiilon bevitelre keriilnek a tervadatok, akkor terv-tény elemzésekre is alkalmas.

Munkacsomag

A projektfolyamatnak azon legkisebb egysége, melyet a projektmenedzsment strukturalis tervében
mar nem oszt tovabbi egységekre. A projekt céljanak eléréséhez sziikség van mindegyik
munkacsomag megvalositasara.

Munkaero-aramlas

Fluktuacid. A szervezetbe belépé és tdvozo dolgozok adott idészakra vetitett aranya.

Munkakésziiltség

Egy adott feladat késziiltségi foka.

Optimalizalas, iranyitas

és kontroling

A vialtozatok optimalizalasa altal egy lehetséges jo megoldast kell elérni.

A projekt kontrolling a projekt tervek és témak Iétrehozasa, megfogalmazasa, az aktualis projekt
teljesitmények mérése, osszehasonlitva a aktudlis teljesitménnyel, a korai projekt szakasz terveihez
viszonyitva. A sziikséges tennivalokat pedig idében kell megtenni.

A kontrolling a cél-, van-, legyen-, ¢s lesz allapotok megfogalmazasat, 6sszegylijtését, elemzését is
jelenti.

Az integralt kontrolling rendszer biztositja, hogy a projekt munka, teljesitmény, koltség és hataridos
tényezok €s mas tovabbi kovetelmények folyamatos iranyitas alatt legyenek.

A projektmenedzsert6l elvaras, hogy ismerje az optimalizalasi folyamatokat a projekt jobbitasa
érdekében. A megvaldsitas érdekében kontroll és iranyitd szervezetet kell 1étrehoznia, mely nem a
motivaltsag ellenében hat.

Osszekapcsolédasok Elrendezési kapcsolatok folyamatok és elemek kozott.

Otletkatalogus Otletgytijtési technika. Olyan &tletek és megoldasi javaslatok sszegyijtése irasban, melyeket egy
adott id6 alatt spontan felvetnek anélkiil, hogy abban a pillanatban a megoldand6 problémardl
konkrétan elgondolkodnanak.

Otletroham Brainstorming. Csoportos alkototechnikai modszer, ahol a résztvevok interaktiv mddon ,.tablara”
Otleteket visznek fel. FO szabaly, hogy az otletelés alatt kritikai észrevételeket nem szabad tenni.
Megfeleld mennyiségli oOtletek Osszegylijtése utan lehet csak azokat értékelni, tomoriteni és
kivalasztani.

Otletsziiré Egy otlet kivitelezhetdéségének vizsgalata a kovetkezd kritériumok alapjan: funkcionalitas, az

eredmény hatékonysaga, koltségszemlélet / nyereségesség, a fejlesztés és kivitelezés idétartama,
befolyasold tényezok.

Parhuzamos vonalas
szervezet

Tiszta projektszervezet. Szervezeti forma. A projekt id6tartamara a résztvevd munkatarsak o6nalld
szervezeti egységeket alkotnak, a projekt-teameket, melyek a projektvezetének vannak aldrendelve.

Portfolio

A portfolié projektek és/vagy programok sora, amelyek nem feltétleniil kapcsolddnak szervesen
egymashoz, de a portfolid Osszességének teljes ellendrzése, koordinalasa és optimalizalasa érdekében
keriiltek egymashoz rendelve.

A portfolio kiemelt tigyeit a portfoliomenedzser a szervezet felsd-vezetése felé rendszeresen jelenti a
vonatkozé megoldasok opcidival egyiitt: ezzel lehetévé valik a konkrét tényekkel alatamasztott
dontéshozatal.

Egy szervezet egy id6ben szamos portfolioval rendelkezhet: szervezeti szinteken ativeld, vagy
szintenként, egységenként kiilén kezeltek egyarant.

A portfoliomenedzser funkcidja permanens a szervezeti vezetdi hierarchidban.

A portfolié aktualis projektjei és/vagy programjai Osszetételikben folyamatosan valtoznak: a
lezarultak helyébe a stratégiai sziikség-szeriiség kovetelményeit szolgald ujabbak keriilhetnek fel a
listara, mikdzben a portfolio marad.

A portfoliomenedzseri funkcid kifejezetten projektdirektori kvalitdsokat kovetel.

Prioritasok
meghatarozasa

A projektek fontossadganak értékelése, pl. lizemgazdasagi mutatok és vallalati stratégiai célkitiizések
alapjan.

Problémaelemzés

Status quo meghatarozas, mely a jelenlegi szituacidt (,,magprobléma’) annak okaival ¢s kihatasaival
egyiitt irja le.

Problémamegoldas

A projektmunkat a kiilonboz6 tipusu problémahelyzetek és azok megoldasanak sziikséglete, ill. az arra
keresendé megoldasok jellemzik. A problémamegoldas az egymast kovetd folyamatok rendszerébol
all a probléma felismerésétdl, az eredményes intézkedésre vonatkozo dontés meghozataldig.

Az altalanosan érvényes probléma megoldasi ciklus egy olyan eljards, amely megoldasra vezet a
projektekben eléforduld egyedi problémakra. A probléma megoldasi ciklus a kovetkezd 1épesekbdl all:
a probléma észlelése, kezdeti elemzés és a megoldasi folyamat tervezése, helyzetelemzés ¢és




célmeghatarozas, szintézis: megoldasi valtozatok kidolgozasa, a megoldasi valtozatok analizise, a
megoldasi valtozatok értékelése és dontés a kivalasztott megoldas végrehajtisara, a megoldas
kivitelezése. Minden 1épésnél tovabbi mddszeresen végigvitt technikdk alkalmazandok.

A problémak megoldasdhoz példaul a kovetkezd alapvetd, a tervezésben alkalmazott technikak
alkalmazhatok: 6sszképtol a részletek felé haladni, majd visszafelé; valtozatok készitése és értékelése;
a 1épések tagolasa ¢s felosztasa; rendszergondolkodas; kreativitast befolyasold technikak; prototipus
alkotas; értékelemzés.

A projektek ugy is felfoghatok, mint nagyszdmu probléma megoldasi folyamat Osszessége.
Amennyiben a probléma megoldasi folyamatok hatasosak (azaz a valodi problémakat oldjak meg) és
hatékonyak (azaz az adott problémat jol, kis koltséggel és rovid idd alatt oldjak meg), akkor mindez
hatalmas hozz4jarulast jelent a projekt sikeréhez

A projekt munkatarsaknak mindezek miatt elengedhetetlen a hatasos és hatékony probléma megoldasi
mddok és technikdk alapos ismerete.

Program A program stratégiai célok elérésére késziil. A program a szervezeti valtozas kovetelményeibdl és
kapcsolddo projektekbdl tevodik dssze, amellyel megvaldsithato lesz a stratégiai cél és a kitlizott tizleti
eredményesség.

A programmenedzsment tipikusan magasan képzett és tapasztalt projektmenedzsereket, vagy

projektigazgatokat igényel.

Projekt definiciok Id6-, és koltség korlatolt tevékenység a célul kitlizott produktumok teljesitésére a mindségi
eléirasoknak és kovetelményeknek megfelelden.

Tobb  évtizedes szakmai tapasztalatokat rendszerez6 nemzetkézi  projektmenedzsment

kozpontok/szakmai képviseletek értelmezései, valamint vonatkozé szabvanydefiniciok:

e PMI(Project Management Institute): a projekt iddszakos torekvés egy egyediilalld termék vagy
szolgaltatas eloallitasanak vallalasara. Projekt a szervezet minden szintjén jelentkezhet, akar egy,
akar tobb ezer személy bevondsdval, par hetes, vagy tobb éves intervallumban. A
projektmenedzsment feladata a tudas, a szakértelem, az eszk6zok és technikak alkalmazasa a
kitlizott célok és elvarasok teljesitése érdekében.

e GPM (German Society for Project Management): a projekt egy vallalkozas, amelyet alapvetden a
feltételek kiilonlegességei jellemeznek: pl. objektiv, atmeneti, pénziigyi, személyi és mas
korlatozasok, mas vallalkozasokkal szembeni elhatarolasok.

e A Magyar Projektmenedzsment Szovetség megfogalmazasdban projektnek tekintjiik azokat a
feladatokat, amelyek egyszeri komplex tevékenységfolyamat altal megoldhatoak, egyszeri
konkrétan koriilhatarolt célt kell elérnitik, jol meghatarozott koltségkeretek kozott, pontosan
rogzitett hataridore.

e ISO-8402 (1994.): egyedi folyamatrendszer, amely kezdési és befejezi datumokkal megjelolt,
specifikus kovetelményeknek — beleértve az id6-, koltség-, €s erdforras-korlatokat — megfeleld
célkitiizés elérése érdekében vallalt, koordinalt és kontrolalt tevékenységek csoportja.

e SO 10006 (2003.): a mindségi projektmenedzsment iranyelveiben a szervezet ideiglenes, és a
projekt élettartamara alakitottdk, a projekt szdmos esetben egy nagyobb projektstruktira részét
képezi, a projektcélkitiizéseket és termékjellemzoket folyamatosan lehet meghatarozni és elérni a
projekt iddtartama alatt, a projekt eredménye lehet egy termék egy vagy tobb egységének
megteremtése, a projekttevékenységek kozotti viszony dsszetett is lehet.

e DIN 69901: a projekt olyan tervszandék (terv, feladat), amelynek legfontosabb jellemzdje a
feltételek egyszeri eléfordulasa az adott osszetételben. Ilyen feltételek:

—  céleldiras (tartalom, mindség, hataridod)
— 1iddbeli, pénziigyi vagy egy¢b behatarolasok
— mas tervektdl elhatarolas

projektszervezet: a projektmenedzsment a projekt megvaldsitdsahoz sziikséges vezetési feladatok,

szervezet, modszerek és eszkozok Osszessége.

Projekt alapu A projekt alapi menedzsment egyre fontosabb menedzsment koncepcidként kinalkozik a szervezetek

menedzsment szamara: Kiilongsen a projekt orientalt szerveztek szamara alapvetd, hiszen ezek a szerveztek

feladataikat alapvetden projekteken keresztiil teljesitik. A projekt alapi menedzsment kulcsteriiletei:
az alkalmazott szabvanyositott projektmenedzsment modszertan, a tobb projektet kezeld projekt
portfoli6 menedzsment, ez eréforrasok menedzsmentje, projekt orientalt szervezet szervezeti és
mikodési rendje, a projektszakemberek képzése és fejlesztése és a projekt kultura fejlettsége. A
projekt alapt miikodés eldnye, hogy fokozza az adott szervezet rugalmassagat és dinamikadjat,
decentralizalja a meglévo feleldsségeket, tovabba eldsegiti a szervezeti tanulast €s ezaltal a folyamatos
valtozasokat, amelyek a kornyezethez val6 alkalmazkodashoz elengedhetetlenek.

A vallalatvezetés gondoskodik arr6l, hogy azok az elképzelések, amelyek fontosak és eléggé
Osszetettek  (kiilonbozd  szakteriiletek egytittmiikodését igénylik, szamos kiilonb6zd eszkoz
alkalmazasa sziikséges), projekt keretben keriiljenck megoldasra.

Gyakran tobb projektet kell egymas mellett vezetni, ez a projekt portfolidé menedzsment alkalmazasat
teszi sziikségessé. Ez érinti a stratégiai célokhoz val6 kapcsolatok és ennek megfelelden a prioritasok
kialakitdsat, az egymast erdsit6 és gyengitd hatasok (pl. szakmai §sszefiiggések, infrastruktira és




eszkozrendszer, er6forrasok teriiletén) koordinacidjat, valamint a tapasztalatok cseréjét.

A programokat adott stratégiai kezdeményezések, célok elérése érdekében szervezik meg, és nem
minden esetben hatdroznak meg iddbeli és pénziigyi kereteket hozza. A programokban a projektek
mellett mas feladat megoldasi modokat (szervezteti feladat, akcid, team munka, stb.) is alkalmaznak és
elinditanak. A program egyes projektjei a program altal koordinaltan futnak végig a normalis projekt
fazisokon. A program menedzsment sikere nagyban fligg a program szintli szervezeti feltételek
kiépitésétol és eszkoztaranak hatékony alkalmazasatdl.

Projekt feladat
lebontasi struktira és
tevékenységek

A projekt altal megvaldsitando atfogd feladatot (célkitlizést) a feladat lebontasi struktiran (work
breakdown structure, WBS) keresztiil lehet részfeladatokra, és legvégiil elemi tevékenységekre
bontani, amelyek a tovabbi tervezési folyamatok elengedhetetlen bemenetét képezik. Lebontasi
szempontok lehetnek a termék/résztermékek, mint objektumok, a funkcidk, a fazisok, a felelosségek, a
foldrajzi elhelyezkedés, vagy ezek kombinacioi. Ugyanaz a projekt feladat tobb Ilehetséges
feladatlebontasi struktiraban is megragadhato.

A projekt feladat lebontasi strukturanak a tervezés elokészitésén tulmenden, kiemelkedd szerepe van a
projekt feladatainak a projektrésztvevék felé valé kommunikaldsdban, megismertetésében és
elkotelezddésének kialakitasaban..

Az elemi tevékenységek jellemzéit (tevékenység megnevezése, célja, bemenete, vart eredménye, a
felelds személye, a tevékenységet végz0 személy, a kezdési és befejezési datumok, az atfutdsi idok, a
sziikséges erdforrasok és koltségek, a tevékenységhez kapcsolodo feltételezések) azok a szervezeti
egységek és résztvevok hatarozzak meg, akik azért a késdbbiekben feleldsek lesznek.

A projektmenedzsment szakembernek a projektstrukturalasban otthonosnak kell lennie, tigyesen kell
felosztania részekre a projektet, amelyek alapjan meghatarozhatdk €s leirhatok a projekthez tartozo
sziikséges ¢s elégséges tevékenységek kore.

Projekt kommunikacio

A kommunikacid az informacidatadas és az interakcid hatékony formaja a kommunikacios partnerek
kozott, amennyiben a cimzett a kiildé lizenetét vildgosan megérti, és ennek megfeleléen jar el.
Kommunikacid torténik egyfeldl a projektszervezeten beliil a megbizdval, a projekt résztvevokkel,
masrészrol pedig a projektszervezeten kiviil a kornyezettel is: a, mas érdekeltekkel (stakeholderekkel),
mas projektek vezetdivel, nyilvanossaggal., stb.

A kommunikacid formai igen valtozatosak lehetnek, pl.: személyes beszélgetések, megbeszélések,
eldadasok, wokshopok, jelentések, tervek, szerzddések, protokollok, stb.). A kommunikaciénak
lényegre torben a legalkalmasabb formaban, pl. szdban, irasban, elektronikusan, szdvegesen,
képekkel, statikusan vagy dinamikusan kell folynia. Fontos megérteni, hogy a virtualis
projektmenedzsment technoldgiai megoldasai (intranet ¢és internet megoldasok) nem helyettesithetik
teljesen a személyes kommunikaciot.

Nem elegendd csupan a kommunikacios folyamatok értése. A projektmenedzsment szakembernek a
tényeket ¢és véleményeket fel kell ismernie, elkiilonitenie egymastdl, 6sszefoglalnia dsszetett érveket
r6vid idon beliil kozolnie, €s vilagosan, érthetden kell kifejeznie magat.

A projektszervezet keretein beliil elvaras, hogy a projektmenedzsment szakember képes legyen a belsé
és kiils6 kommunikacio felépitésére és iranyitasara (eldadasok, jelentések, nyilvanossagi munka és
kozszereplés, mint projekt PR, stb.). A projektmenedzsment szakembernek jé iraskészsége, eldadoi
készsége, megbeszélés és vitavezetdi készsége kell, hogy legyen. A kommunikacios problémakat fel
kell ismernie és meg kell oldania, illetve mielébb at kell hidalnia.

Projekt kdrnyezete és
az érdekeltek kore
(stakeholderek)

A projektkornyezet a keret és kontextus, melyben a projekt definidlasra, tervezésre, megitélésre
megvalositasra kerdil.

Minden olyan kiilsé befolyas, mely a projektre valamilyen hatdssal van illetve annak kimenetelét
befolyasolja: fizikai, 6kologiai, technoldgiai, szervezeti, pszichologiai, esztétikai, kulturalis, politikai,
gazdasagi, financialis, jogi.

Stakeholderek: megbizo, timogatd, alkalmazd, megbizott, ellenzo.

A Projekt Menedzsernek olyan helyzetet kell kialakitania, melyben egyértelmiien érti az érdekeltségi
viszonyokat, a projekt ellenében hatd erdket, dontéshozokat, véleményformaldkat.

Képesnek kell lennie a fentiek elemzésére és késznek lennie arra, hogy mindezek ellenére a projektet
sikerre vigye a kivant mindségben.

Projekt
sikerkritériumai

A projekt sikerkritériumai alapjan egyértelmiien és objektiven el kell tudni donteni, hogy az adott
projekt, az altala eldallitott termék és/vagy szolgaltatas sikert vagy kudarcot hozott-e. A kritériumokat
minden egyes projekt és tigyfél esetében kiilon kell kidolgozni, majd a projekt végén annak részeként
elemezni ¢s értékelni. A projekt kornyezetének valtozasa, vagy maganak a projektmenedzsment
folyamatnak tervt6l valo eltérései eredményezhetik a sikerkritériumok ujrafogalmazasat, amelyet
azonban a megbizonak kell elfogadnia a valtozasmenedzsment keretében.

A kiilonb6z6 projektrésztvevok szerint a siker kritériumoknak harom szintje 1étezik: a megbizd
szervezet sikerkritériumai (pl.: a véllalati nyereségesség adott szintli novelése); a hagyomanyos projekt
szintli célok, koltség és hataridd tényezdkre vonatkozo sikerkritériumok; és az egyes projektrésztvevok
hasznara (pl. megcélzott nyereség) vonatkozé sikerkritériumok.

Nemcsak a projekt eredmények keriilnek megitélésre, hanem a projekt lebonyolitdsa is, amelyhez
szintén sikerkritériumok rendelheték. A projektek sikerét az eldre meghatdrozott elvart jovobeni




célallapotot leird sikerkritériumok teljesiilése szerint értékelik. A projekt folyamataban fontos szerepet
jatszo tényezOk (akar pozitiv megkozelitéssel sikertényezoként megfogalmazva) jelents hatassal
lehetnek a projekt sikerére. Ezeket az adott projekthez kapcsoléoddan a projekt kornyezetével
kapcsolatos adottsagok, feltételezések és kockazatok megitélésén keresztiil lehet szamitasba venni.

A projektmenedzsment szakembernek képesnek kell lennie arra, hogy a projekt sikerét vagy kudarcat
a konkrét esetben a kritériumoknak megfelelden megitélje.

Projekt stratégia és
projektcélok

A projektstratégia keretbe foglalva tartalmazza a projekt egyes céljainak Osszességét, amelyeket a
projekt folyamata alatt el kell érni. A projekt menedzsmentet végzd személynek képesnek kell lennie,
hogy meghatarozza a célokat és a keretfeltételeket. Ismernie kell és meg kell tudni fogalmaznia a
részprojektek, munkatarsak és a megbizok szerzddéseit.

A projekt sajatos céljait és keretfeltételeit, behatarolasat a lehetd legkorabban kell elvégezni. Ehhez
minden lehetséges szempontot a lehetd legalaposabban fel kell tarni. A célértékek, illetdleg az
alappontok képezik a kontrolling bazisat. A projekt ideje alatt a célokat és a keretfeltételeket
folyamatosan felill kell vizsgalni és amennyiben sziikséges, mddositani kell. Minden elképzelhetd
szempontot figyelembe kell venni: fizikai, gazdasagi, szervezeti, iddbeli, financialis, szerzddési és
kockazati, biztonsagi, személyi, logisztikai, informaciés rendszerbdl addddé és technoldgiai
szempontokat. Rendszerint hdrom projekt mindségi kritériumot kell meghatarozni, alapvetéen a
projekt termékére és ennek mindségére (ez lehet szolgaltatas is), idore (atfutasi idok és hataridok) és
koltségekre (emberi eréforrasok koltségeit is beleértve) vonatkozodan.

Amennyiben fennall a valdszintisége, hogy a projektstratégia nem kovethetd, modositott stratégiat kell
kialakitania (alternativatervezés). Alapvetd elvaras, hogy a projektstratégia a projekt szempontjabdl a
kiilsé tényezodkre is tekintettel legyen, amelyek a szerzodések teljesitését illetve akar a projekt sikerét
kérddjelezhetik meg. Ennek megfeleléen a projekt stratégiat, a megallapodasokat iddszakonkénti
ellendrizni, és sziikség szerint modositani kell.

Projektcél

Vilagosan ¢és egyértelmiien megfogalmazott, a meglévd eréforrasokkal elérhetd, mérhetd
projekteredmény, mely a projekt kovetelményeinek eleget tesz.

Projektek és
projektmenedzsment

Projekteket abbol a célbdl hoznak 1étre, hogy a meghatarozott projektcélt elérjék, 1étrehozzak a projekt
terméket az elvart mindségi szempontoknak megfelelen, adott koltség és idokereteken beliil, minél
kisebb kockazatokat vallalva. A projektmenedzsment Kkiterjed a projekt munka szervezésére,
iranyitasara és kontrolljara, az eréforras gazdalkodasra a projekt teljes életciklusa folyaman. Egy adott
projektet tekintve a szakismeret lehet elény is, de korlatja is a sikeres projektmenedzsmentnek.

A projekt meghatarozé jellemzoi, hogy az adott feladathoz meghatarozott célrendszer és ehhez
kapcsolodd mindségi elvarasok tartoznak, idobeli korlatok (hataridok) és erdforras korlatok (emberi,
eszkoz, anyag, azaz koltségvetési korlat) kozott kell megvaldsitani, a feladat egyedi, 0j, dsszetett, tobb
szakmai teriilet egytittmiikodését igényli, munkamegosztason alapuld egyedi és idészakos szervezeti
megoldasként kezelik, és végiil szabalyozott projektmenedzsment életciklus szerint bonyolddik.
Nagyon kiilonboz6 projektek 1éteznek, ezért attekintéstiket és meghatarozasukat kiilonbozd tipusokba
sorolasuk segitheti, mint pl. szervezetfejlesztési projektek, informatikai projektek, kutatdsi ¢és
fejlesztési, beruhdzasi, termelési, vallalatfejlesztési, politikai, utazasi projektek.

A projektmenedzsmentet alapvetéen befolyasolhatja az adott szervezetben alkalmazott a
projektmenedzsmentet kozvetleniil vagy kozvetve érintd szabvanyok, utasitasok és iranyelvek
rendszere. Ezek kapcsolodasainak ismerete elengedhetetlen a sikeres projektmenedzsmenthez.
Nagyban segitheti a projekt munkat, az adott szervezetben alkalmazott projektmenedzsment eljarasok
ismerete, az ezekbdl dsszeallitott mddszertan.

A projektmenedzser szakembernek ismernie kell a kiillonboz6 projektfajtakat, projektméreteket és a
kiilonbozo szerepeket és vezetési lehetdségeket. A projektmenedzser szakembernek biztonsaggal és
konkrétan ismernie kell a menedzsment folyamatok tervezési-megvaldsitasi fazisait és ezek
Osszhangjat ill. ezeket konkrét esetben alkalmaznia kell az ezekhez kapcsolodé eszkozoket.

Projektek fajtai

Tematikai szabdlyozottsag szerint

e a gondolati, eszmei tartalmu témak: célok, eredmények nem szdmszerlsithetok., nem kell
gazdasagi optimitasra torekedni.

e  termékorientalt probléma-meghatarozasok: termékfejlesztési és termékkialakitasi projektek és az
ezekhez tart6zo technoldgidk. A probléma- meghatarozasok rendszerint tizemgazdasagi valamit -
termékfeleldsség esetén - kockazatbehatarolas szempontjabdl vizsgalni.

e  cselekvésorientalt projekt: a probléma anyagi vonatkozasai alarendelt jelentdséglick, jelentds a
bér-, a munka, és a kommunikacios igény. Specialis teriilet a kereskedelmi projekt.

e lizemek, ¢piiletek és Iétesitmények: elsddleges a gazdasdgossagi optimalas, 4ltalaban
nagyberuhazasokkal fliggenek Gssze.

A célok fajtdja és konkretizalhatosdga szerint

e  determinisztikus projektek: konkrét problémamegfogalmazas és keretfeltételek, vilagosan
definialt célelképzelések és -tényezok. A projekt terjedelme €s mérete attekinthetd, értékelhetd a
teljesités szintje

e kozbenso fokozathoz tartozo projektek: a célokat és keretfeltételeket a jovobeli bizonytalansagok
(pl. piac alakulasa, versenyhelyzet) befolyasolhatjdk. Ezért a célteljesités is bizonytalan és




kockézatos.

e sztochasztikus projektek: a problémamegfogalmazas ¢&s Kkeretfeltételek csak altalanosan
fogalmazhatok meg, az elérni kivant eredmény nem, vagy csak nagyon koézelitéleg adhaté meg. A
célok és célteljesités szintjének definidlasa és szamszeriisitése nem lehetséges.

A haszon szamszertisitése szerinti a projektek meghatdarozhatok

e lizemgazdasagi kritériumok szerint: mikor a gazdasagossag, jovedelmezdség szerinti megitéliink.
Legtobb ipari, gazdasagi projekt ide tarozik, valamint a kozhasznu projektek kozil egyesek
(racionalizalas).

e eszmei célokkal: benniik a gazdasagossag nem, vagy korlatozottan jatszik szerepet, a prioritdsok
nem szamszerUsithetd értékek alapjan értékelhetdk (szocidlis, kulturalis, vallasi projektek).

e  Aaltalanos hasznositdsi projektek: kotott tervszandék, okoldgiai, komfort célok jellemzik
(szolgaltatas, kozhasznu-, szabadidd- és szocidlis haszni épitmény projektek).

Projektéletciklus

A projekt élettartama, melyet idoben a kovetkezd szakaszokra osztanak: projektkialakitas
(projektszervezet - projektfeladat — projektcél — projekttervezés); valamint projektrealizalas (projekt-
lebonyolitas — projektlezaras).

Projektellenérzés és

A valés és kivanatos értékek folyamatos Osszehasonlitisa a projekt tervezett adatai és tényleges

beavatkozas menete kozott. A projektvezetd elemzi az eltéréseket, kidolgozza a megfeleld intézkedéseket és azok
gyakorlatba torténd atiiltetésével gondoskodik arrdl, hogy a projekt a megadott er6forras-keretek
kozott mindségileg is megfelelden elérje céljat.

Projektfajtak A projektek csoportositasa pl. a kovetkezd kategoridkba: beruhdzasi projektek, K + F projektek,
szervezetfejlesztési projektek stb.

Projektfazisok Egy projektfolyamat idébeli szakaszai, melyek a tobbi szakasztdl objektiv szempontok alapjan

elhatarolodnak.
Példa: elemzés — koncepcid — fejlesztés — realizalas.

Projektfazisok és
életciklus

A projekt fazisokra tagolddik. Egy fazis a projekt folyamat egy id6beli szakasza, melyet egymastol
mas fazisok valasztanak el. A fazisok befejezése tudatosan €s dokumentaltan torténik.
A fazisok a projekt eredményeinek figyelembevétele mellett részlegesen, vagy egészen feldolgozasra
kell keriilnitik. A projekt tipusatol fiiggéen kiilonbozé fazismodelleket alkalmazunk. A
fazismodellezésre leggyakrabban alkalmazott folyamat:

- els6 tanulmany (terv, végeredmény elemzés, célok, koncepcid)

- részletes koncepcidépités (megvalosithatosagi tanulmany, vizsgalat)

- részletes kivitelezési tervek

- kivitelezés, megvaldsitas

- kozbtilsé szakaszok

- zéras, dokumentalas, elfogadas
A projektmenedzsernek a projekt fazisok feladataival tisztaban kell lennie és azokat vezetnie kell
tudnia.

Projektfejlesztés és
értékelés

A projektértékelés a projektek sikere érdekében torténik. A projekt tamogatd dontések alapja a projekt
eredmények megvaldsithatosaga és késobbi ¢letképessége, a legjobb gyakorlat adatbazisanak
Osszeallitasa.
Fontos a projekt kiilsd, belsé kontrolja.
A projekt miikodése soran vizsgalni kell:
- Elérhet6 projekteredmények megfogalmazasat
- Projekteredmények 6sszehangolasa a kornyezettel
- Hasznalhat6sag
- Optimalitas
- Elettartambecslés
Elényok-hatranyok elemzése
Ertékelés
Kockazatok-sikerlehetdségek vizsgalata
Finanszirozhat6sag
Funkcidalkalmassag
- Zaro értékelés
A projektmenedzsment szakembereknek ismernie kell és meg kell tudnia itélni a gazdasagi
sikerlehet6ségeket és kockazatokat, illetve a finanszirozhatésagot, a funkcidalkalmassagot és a
koltségeket a projekt megvalositasa és eredményének hasznalati ideje, illetve lizemeltetése alatt.

Projektinditas

A projekt kezdés a projekt korai fazisa, melyben az eldfeltételeket megteremtjiik a sikeres projekt
megvalositasahoz. Mint egy alapkdletétel. Az inditas koriilményeit a nem meghatarozott és definialt
elvarasok, nagy mértékii bizonytalansagok, az id6 szoritasa hataroljak.

A projekt inditasa kiemelt figyelmet igényel. A Projekt vezetés megtervezése a projekt inditdsanak
alapfeltétele.

Kilonosen fontos cél a keretfeltételek, a projekt szervezet és szerzddés meghatdrozasa, illetve a
sziikséges munkatarsak, eszk6zok, infrastruktira és financialis hattér biztositasa és mobilizalasa.

A projekt indito értekezletek soran a projekt eldmunkélatai keriilnek bemutatasra. Osszehozzak a




projekt résztvevoket, meghatarozzak a kozos célokat, és elkészitik a projektindité dokumentumot.

Projektjavaslat Egy projektotlet irdsos rogzitése: a meglévd eréforrasok tervezése (t6ke, személyzet, anyag stb.),
gazdasagossagi szamitasok, nagy vonalakban torténd litemterv (hataridéterv). A projektjavaslatot a
dontéshozé szerv elé terjesztik, mely hatiroz arrdl, hogy ezt az eldtanulmanyt ki kell-e dolgozni
projekt formajaban.

Projektkontrolling A projektmenedzsment integrans funkciondlis eleme, amely az irdnyitds feladatai kozul a

projekttervezést, a megvaldsulas ellendrzését és a projektvezetés felé torténd informacidszolgaltatast
vallalja fel. Kiemelt feladata a pénziigyi raforditdsok tervezése és azok iddaranyos felhasznaldsanak
ellendrzése.

Projekt-koordinacioé

Szervezeti forma. A projekt iddtartamara a meglévo hierarchikus szervezetet egy projektkoordinacids
funkcidju stabbal bovitik ki. Ennek a hierarchikus funkcidkkal szemben dontési és utasitasi jogkore
nincs.

Projektlezaras

Egy projekt utols6 szakasza, melyben a projekt eredményét atadjadk a megbizonak, a projekt
szervezetét és erdforrasait feloszlatjak és a projekt lefolyasabdl levonjak a megfeleld tanulsagokat,
tapasztalatszerzésként a jovendd projektekhez.

Projektmenedzsment

Minden a projektvezetd altal alkalmazott iranyitasi szervezeti intézkedés és moddszer Osszessége,
melyet annak érdekében alkalmaznak, hogy a komplex projektfeladatokat megszervezzék és azt a
megadott 1d6-, koltség- és kapacitaskeretek kozott a célnak megfeleléen a teamen beliil sikeresen
megoldjak.

Projektmenedzsment
bevezetése

A projektmenedzsment bevezetése kiterjed a bevezetési dontésekre, a képzési koncepciokra,
kiprobalas, bevezetés folyamataira.

A projektmenedzsment feladata a sziikséges magatartasok és attitidok bevezetése.

A projekt orientlt szervezetek alternativait a meg 1évé szervezetbe harmonikusan illeszkedden kell
kialakitani figyelembe véve a vezetési szinteket és a kialakult hierarchiat.

A projektmenedzsment a tervezést, feladat optimalizalast, feleldsok, hataridok, koltségek
meghatarozasat és a megbizdval vald folyamatos egyeztetést, kapcsolattartast jelenti.

A projektmenedzsment bevezetése nem csupan szervezeti €s funkcionalis atalakitast jelent, hanem
elsédlegesen gondolkodasmodbeli valtozast a projektmenedzsment elfogaddsa és alkalmazasa
érdekében.

A projektmenedzsment feladata elsdsorban a sziikséges magatartasok bevezetése. Ez tervezést, a
specidlis feladatok optimalizalasat, koltségek, hataridok, valamint felelésok meghatdrozasat és a
megbizoval vald egyeztetését jelenti.

A projekt sordn a projektmenedzsmentet is folyamatosan javitani kell.

Projektmenedzsment-
kézikonyv

Alapvetd meghatarozasok a projektmenedzsment egységes alkalmazasahoz a vallalaton beliil, mint pl.
a funkcidk, a munkatechnikdk ¢és a projektrésztvevok egyiittmiikodésének meghatarozasa. A
projektmenedzsment-kézikonyv a kovetkezd célokat szolgdlja: egységes moddszertani eljarasmod
bevezetését, a kommunikacid javitasat, egységes projektértelmezés kialakitasat, a projekt
elérehaladdsanak atlathatobba tételét.

Projektmenedzsment-
szoftver

A projektvezetd tamogatasara szolgald segédeszkéz a projektek tervezésénél és ellendrzésénél
atlathato beszamolok és dokumentaciok segitségével.

Projektmunkatars

Az egy projekt keretében a ra ruhazott feladatok szakmailag megfeleld és a hataridok betartasaval
torténd végrehajtasaért felelds személy. Szakmailag a projektvezetonek van alarendelve.




Projekt-program- PROJEKT PROGRAM PORTFOLIO IPMA ICB v 3.0
?ortfolié ele,n}z(i Kitfizétt |  Projekt altal Program altal | Portfolié koordinal,
dsszehasonlitisa cél eléallithatd elérhetd optimalizal és
termék stratégiai igazodik a
valtozas stratégiahoz
Elképze | projekt tizleti Program altal Portfoliéba
1és és terv kertilnek integraldodik és
stratégi | megvalositasa megvaldsitasra folyamatosan
a ellenérzésre keriil
Uzleti | Tobbnyire nem | Legtobbnyire a Tobbnyire nem
elényok tartozik a program szerves tartoznak a
projekt része portfolid
targykorébe targykorébe
Szervez | Tobbnyire nem Altaldban a Nem a portfolié
eti tartozik a program része feladata
valtozas projekt
targykorébe
1d6, Uzleti tervben Programban A portfolioban
koltség definialt, emlitik, de kitizott prioritasok
menedzsment pontositva a és stratégiai célok
feladat kapcsolodo alapjan
projektekben
definialtak
Projektreview Visszatekintés egy projektre a projektzard iilés keretében azzal a céllal, hogy leszlrjék a

tapasztalatokat a jovObeni projektekre vonatkozolag. A projektreview soran elemzik az elért dologi
eredményeket, értékelik a projekt lefolyasat és megvitatjak a befolyasolo tényezdket és problémakat.

Projektstrukturalas

A projekt hierarchikus tagoldsa. A projektet részfeladatokra osztjak fel, melyeket tovabb osztanak
munkacsomagokra. A munkacsomagok tovabb mar nem oszthatéak fel. A strukturdlas a projekt
kovetelményeihez, mint pl. terjedelem, méret stb. igazodva torténik.

Projektstruktira-terv

A projektstrukturalds megjelenitésének harom fajtaja van: egyrészt a funkcidorientalt projektstruktiira-
terv (minden, a projektfejlesztéshez sziikséges funkcid bevonasa), masrészt a targyorientalt

s

projektstruktira-terv (a funkcid- és targysikok keverése).

Projektszervezet

A projektszervezet egy olyan idészakos szervezet, amelyet olyannak alakitanak ki, hogy
legmegfelelobben szolgalja a projekt célkitlizését. A projektszervezet a projekt életciklusa soran
valtozhat, leképezve az adott szakasz sajatos igényeit, a projekt kornyezetében bealld valtozasokat (pl.
szerzodések) és a mikodési kultaraban bealld valtozasokat.
A projektszervezet kialakitasakor meghatarozzak az Gsszes szervezeti egységet, a szereploket és ezek
érintkezési pontjait, a szereplok feladatait, ehhez rendelt feleldsségét és hataskorét, a szereplok
szervezeti egységhez rendelését, és az ezaltal kialakitott szervezethez kapcsolodd eljarasokat (pl.
dontési folyamatok) ¢s szabalyokat: a miikk6dési rendet. Az egyes szerepek személyekhez rendelésekor
mindenképpen figyelembe kell venni a az adott személyek képességeit. Mindezeket az adott projektre
vonatkozoan a Projekt Szervezeti és Miikodési Rendben kell irasban rogziteni.
A szervezeti strukturak tipusait az hatarozza meg, hogy a projektmenedzsment miképp épiil 6ssze az
alland6 szervezettel, ennek megfelelden funkcionalis, projekt alapu és az el6zo kettdt 6tvozd matrix
megoldasok 1éteznek.
Funkcionalis szervezet (melyben a szokédsos szervezeti felépités marad. A funkcionalis hatarokon
atnyulo projektek kezelése nehézkes)

— A projekttevékenységeket a funkcionalis szervezeti egységek iranyitjak és teljesitik

— A lényegi dontéseket a vallalati felsd vezetés hozza meg

— A projektmenedzser a vezetés kozvetlen irdnyitasa alatt végzi munkajat.
A funkcionalis szervezeti keretek szerinti projektiranyitds vezetdje a projektmenedzser: aki
Linformaciokozpont”, elemzd, dontéselokésitod, korlatozottan koordinalo.

Fels6 vez.
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Projektorientalt szervezet (az eldzd ellentéte, a projektmenedzser sajat ,csapattal”, nagy
onallésaggal rendelkezik)
— Ez a szervezet magaba integralja a funkcionalis tevékenységeket a sziikséges iddtartamra és a
sziikséges kapacitassal.
— A projektmegvaldsitast a célra kialakitott szervezet végzi a projekt menedzser vezetésével.
Projektmenedzsernek kozvetlen utasitasi joga €s ellendrzési lehetésége van.

Felsé vez.
Proj. menedz}
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Miatrix szervezet (el6zd kettd keveréke)
— A projekttevékenységeket a funkciondlis szervezetek munkatarsai végzik a projektmenedzser
és a szervezeti vezetd horizontalis koordinacidja mellett.
— A projekt teljesitésével osszefliggd dontések megoszlanak a funkcionalis egységek vezetdi és
a projektmenedzser kozott.
A projektmenedzser dontése és felel6ssége: mit és mikor, a funkcionalis vezetd, dontése: hogyan

és ki végezze a munkat?
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A projektmenedzsment szakemberek és mas résztvevok elhelyezkedése, a folyamatok, eszkozok,
szabalyok, amelyek a projektszervezet miikodéséhez elengedhetetlenek, integrans részét képezik a
szervezeti felépitésnek. A projektmenedzsment szakembernek attekintéssel kell rendelkeznie a
szervezetr6l, hogy a megbizasban (szerzédésekben) foglaltakat teljesiteni tudja, és képes legyen a
belso és kiilsd személyek és szervezetei igényeinek felismerésére ¢s megitélésére.

Projekt men.2

OnOn®

Erojekt men.3
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Projekttartalom és
hatokor

A projektek adott feladatok megvalodsitasara vallalkoznak. A projektben érintett rendszer jelenlegi
allapotat elemezve, a kivant 0j allapotot hatarozzak meg, majd ezt kovetéen az odavezetd akcidkat
fogalmazzak meg. A kivant uj allapot jellemzésére funkcionalis elvarasok keriilnek kidolgozasra, ami
a projekt termékének specifikaciojat jelenti, és ami a projekt szakmai tartalmat hatarozza meg, amelyet
a projektben zajlé tevékenységek soran a projekt hoz 1étre.

A projekt hatokore a projekt szakmai tartalman tilmenden meg kell, hogy hatarozza a projekthez
kapcsolddo kereteket és korlatokat, az alkalmazando technologiat és mddszereket, a projekt céljanak
elérését szolgald kivalasztott szakmai koncepciot, és végiil a projekt menedzsmentje altal érintett
teriileteket (pl. monitoring-kontrolling, kockazat menedzsment, stb.).

A projekt tartalmanak és hatokorének behataroldsa elengedhetetlen a projektek sikeres kézben
tartasdhoz.

A projektmenedzsment szakembernek ismernie kell a folyamatokat, eljardsokat és megoldasi
eszkozoket a projektek tartalmanak és hatokorének meghatdrozasahoz, és a projekt vezetése,
koordinalasa soran tudnia kell alkalmazni is azokat. Az tizletagi és szakismeretek eldnydsek lehetnek,
ennek hidnyaban tovabbi szakembereket kell bevonni a tartalom és hatékér meghatarozasahoz.

Projekt-team

A projekt idotartamara a hierarchikus szervezetbdl toborzott munkatarsak, akik feleldsek a rajuk bizott
feladatok hataridds és szakmailag megfeleld végrehajtasaért és tAmogatjak a projektvezetét a projekt
céljanak elérésében.

Projektterv A projektek megvaldsitasanak, lefolytatdsanak id6-tevékenység titemterve, hataridokkel (milestone) és
felelosokkel megjeldlve. Legelterjedtebb formai a vonalas diagramok, a haldtervek stb.
Projekttervezés A projekt célorientalt, szisztematikus felosztasa vilagos, atlathatdé strukturdkra, melyek a




projektiranyitas alapjaul szolgalnak. Tervezési segédeszkozok, pl.: fazisterv, projektstruktira-terv,
haloterv, vonalas iitemterv.

Projektvezeto

A projekt id6tartamara kinevezett, a projektmegbizasban rogzitett projektcélok eléréséért felelds
személy. A projektvezetd kompetencidjat a vallalaton beliil hatarozzak meg.

Projektzaras és
értékelés

A projekt célok elvégzését kovetden a végsd fazis a projekt lezards fazisa. Két folyamatot egyesit, a
projekt eredményeit tovabbitja a fogadd helyre, valamint annak elfogadtatdsa a szponzorral. Ezt
kovetden torténik a projekt tapasztalatainak dokumentalasa és tovabbitasa. A projekt eredményeinek
atadasat koveti a zarasi folyamat.

A megvaldsitott koncepcidk, tervek, célok, rendszerek, valtozasok &atadasa iizemeltetésre egy
zarddokumentum készitésével és atadas-étvételével valdsul meg.

A zarédokumentum tartalmazza mindazokat az instrukciokat, garancidkat, ellendrzési terveket,
tizemeltetési sziikségleteket, melyek elengedhetetleniil fontosak az lizemeltetés beinditasahoz, vagy
hasznalatba vételhez.

A projektmenedzsernek képesnek kell lennie a zaré dokumentacié elkészitésére, a zaras levezetésére, a
tanulsagok, elényok megfogalmazasara ¢s a minéségmenedzsment lefuttatasara.

A projektzaras a projekt életciklusanak utolsé fazisa, miel6tt az iizemelés elindulna.

Projektziré beszamolo

A projektvezetd beszamoldja a projektfolyamat dokumentalasaval, mely a projektzaro {ilés alapjaul
szolgal. A projektzard beszamol6 a kovetkezdket foglalja magéaban: projektmegbizas a feladatokat
tartalmazd dokumentacioval, a tényleges koltségek dokumentalasa, a tervezésben a tényleges ¢és
megcélzott értékek Gsszevetése a projekt folyaman, a projektszervezet értékelése.

Projektzaro iilés

A projekt-team utolso iilése, melynek soran a team tagjai tapasztalatcsere formajaban megvitatjak a
projekt folyaman szerzett pozitiv és negativ tapasztalataikat szakmai, modszertani, adminisztrativ €s
pszichoszocidlis szempontbdl. Meghatdrozzak tovabba, kit kell tdjékoztatni a projekt lezarasarol és
eredményérol.

Raforditas

A folyamat raforditasa hatdrozza meg azt a munkamennyiséget, amely ahhoz sziikséges, hogy egy
meghatarozott eredményt elérjenck. Egysége: személy/ora, /nap stb.

Raforditasbecslés

A folyamat véghezviteléhez sziikséges raforditas becslése (100% ,.tiszta projektmunka”), amely a
kapacitas- €s hatarido-tervezes alapja.

Rendszermenedzsment

A rendszer egymassal adott kapcsolatban 1év6 elemek Gsszessége.
Rendszer és projekt
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A rendszerkapcsolatok lehetnek:

e Zart rendszerek: egyaltalan nem, vagy csak kismértékben hatnak mas, vagy a folérendel
rendszerekre

e Nyilt rendszerek: a rendszer kornyezettel vagy mas rendszerekkel tobbszords, illetve 1ényeges
kapcsolatban vannak

e Dinamikus rendszerek: kapcsolataik, vagy rendelkezésre allasuk id6fuggd

e  Statikus rendszerek: nem, vagy csak kismértékben id6fiiggdk.




Rendszermiikodtetés,
életciklusok,
folyamatok

A rendszer mikodtetése az allando szervezet (t6rzs szervezet) kezében van. Cél, a rendszer folyamatos
iizemeltetése, ¢s hasznalata, valamint folyamatos feliigyelete. Eletciklusa az alrendszerek
¢letciklusaval van 6sszhangban.
Egy rendszer kibovitése, atalakitsa egy 6nalld projektet képez, ha egy meghatarozott terjedelmet
meghalad és bizonyos komplexitast mutat.
A kivalasztott megoldasnak a hasznalat, miikodés szempontjabol megvalodsithatonak kell lennie az
alabbi kovetelmények szerint:

- rugalmassag

- gazdasagossag

- biztonsagossag

- kicserélhetdség
Figyelembe kell venni a kornyezet és a miikodés eldre nem jelezhetd valtozasit is.

Rendszerszemlélet és
projektmenedzsment

A rendszereknek szamos Osszetevdjik van, amelyek egymassal Osszefiiggésben allnak és az Oket
koriilvevd kornyezetiikkel szemben, attol fiiggve egy funkcionalis egységet képeznek. A rendszerek
csoportosithatok Osszetettségiik (komplexitasuk) szerint is, eszerint megkiilonboztethet6k egyszerti és
Osszetett rendszerek. A projektek ebbdl a szempontbol Gsszetett rendszernek mindsiilnek, magukban
foglalva tovabbi rendszereket, mint pl.: szervezetek, informacids rendszerek, ember-gép rendszerek.

A rendszerszemlélet tobb szakmat, annak szakismereteit atfogd holisztikus szemléletet jelent, amely a
kortilményeket atfogéan szemléli és a rendszeren beliili kapcsolatokat a maguk Osszetettségében
elemzi. Ez lehet6vé teszi a valosag modellezését, az adott projekt és kornyezetének alapvetd
jellemzdinek megragadasat.

A projektszakembernek képesnek kell lennie arra, hogy a rendszereket céljaival, jellemzdivel leirja, és
rendszerszertien alakitsa a menedzsmentet, amelyben Ujra és ujra feladatokat azonosit. A projekt
menedzsmentje soran idérdl idére meghatarozott komponensekre és alrendszerekre koncentral és
rendszer-elemzésekkel illetve rendszerfelallitdssal a projekt team szdmara tdmogatast biztosit.

Résztvevo-elemzés

Minden, a projektben résztvevd, ill. azaltal érintett személy, valamint a projektre gyakorolt hatasuk
felmérése.

Return on Investment

ROIL A befektetett toke visszatériilésének megallapitdsara szolgdldé nyereségességszamitds. A ROI
mutato tigy szamithatd ki, hogy a célzott nyereség értékét el kell osztani a befektetett toke értékével.

Reviews Projekt-részeredmények mindségbiztositasara szolgalo intézkedések €s technikdk a szakmai helyesség,
teljesség és a projektcélokkal vald 6sszehangoltsag szempontjabol.
Személyi A személyi kérdések, fejlesztések, magukba foglaljak az erdforras tervezést, kivalasztasi rendszert, a

kérdések/személyiségjeg
yek

képzést, a teljesitményértékelést, és a munkamodellezést egyarant. Ez a folyamat a projekt minden
tagjara vonatkozik.

A cél, a projektbe bevont eréforrasok, személyek leghatékonyabb hasznalata a projekt soran.

A projektmenedzsernek ismernie kell a kivalasztas, a karriertervezés, athelyezések modszereit és
technikait. Tiszaban kell lennie néhany alapvetd munkatigyi folyamat gyakorlati kérdésével.

Szervezet

A tarsadalmi kornyezet deklaralta adott feladat megvalositasara létrehozott olyan rendszer, amelyben
az egymassal dinamikus viszonyban 1évé emberi és targyi elemeket a vezetés altal kitlizott cél
(stratégia) és garantalt rend (struktira) tartja ossze.

Szervezeti forma

A projektszervezet és a hierarchikus szervezet osszekapcsolasa. A lehetséges szervezeti formak a
kovetkezok: ,tiszta” projektszervezet, projektkoordindcid, matrix-projektszervezet. A szervezeti
formatol fiiggden a projektvezetd tobb vagy kevesebb feleldséggel és kompetencidval rendelkezik.

Szervezeti kulturak

A hatalomkultaraban a tlélés a cél. Struktaraja pokhalo.

Jellemzdi: versengd; eldnyok szervezése a cél; védelmezi a lojalis beosztottakat;
egyénekre Gsszpontosit a csoporttal szemben; a kdzponti személy preferenciai a
donték; bizalmatlansidg, tolerancia, megértés hianya jellemzi.

A szerepkultiraban az egyén drdekeit figyelik. Struktaraja gorog

templom.

Jellemzoi: targyalasok, megallapodasok, szabalyozasok; jutalmazza a  szabaly
szerint viselkedd beosztottakat; jol mikodd gépezet - Gsszeilleszkedd
fogaskerekek; legfobb értéke a biztonsag.

A feladatkultiira az egyéni holnapra koncentral. Struktiraja matrix.
Jellemzdi: problémamegoldd konfliktuskezelés; a dontések szakértelem,
eredményesség €s a haszon alapjan sziiletnek; egyénre és csoportra egyarant
figyelnek; rugalmassag, lelkesedés, fejlddés, szervezeti nyitottsag, adaptald
képesség jellemzi.

A személyi kultira az egyén itt és most szerint mikodik. Strukturdja halmaz.
Jellemzdi: nagyfokii autonomia; egyéni szikségletek kielégitése a cél;
gondolkodés, segitségnyujtasa; egyéni célok, értékek tiszteletben tartdsa; az

emberek fejlodése iranti elkotelezettség jellemzi.

Szervezeti tanulas

Az ismeretek, a tapasztalatok és a személyes attitlid hatdrozza meg alapvetden a projektmenedzsment
szakemberek kompetencidit. Az adott projekthez kapcsolodd tudasbazis (szakteriileti ¢és
projektmenedzsmentre vonatkozé ismeretek és technikak, mdodszerek alkalmazasanak tapasztalatai) és




személyes siker és kudarc élmények egyiittese adja az adott projekt tanulsagait. Ezek rogzitése, kozos
hozzaférés biztositasa a projekt résztvevoinek és az allandd szervezetnek alapvetd feladat, ami
megalapozhatja mind a projekt tovabbi élete sordn, mind mas projektek esetében a késobbi
finomitasokat és fejlesztéseket. Ezaltal teljessé tehetd a tanulasi ciklus és lehetévé valik a projekthez
kapcsolddo szervezeti tanulas. A projektszervezetnek ki kell dolgoznia a tanulasi folyamatokat projekt
fazisonként.

A projektmenedzsernek és a vezetd projektmenedzsment szakembereknek a sajat és munkatarsai
kiképzését és tovabbképzését a projektmenedzsment teriiletén a kovetelmények alapjan tervezni,
iranyitani és a lehetdségek szerint mas projektek ismereteit és tapasztalatait is bevonni sziikséges. A
projektmenedzsment szakemberek ismereti €s tapasztalati szintjét, és fejlodési lehetdségeit a sajat
teriiletiikon értékelni kell, tAmogatva projektmenedzsment szakmai fejlédésiiket és mindsitésiiket.

Szervezettipusok

Az értékteremtd folyamatok és a termékek alapjan a kovetkezo f6 szervezeti tipusokrdl beszélhetiink:
allamhatalmi és allamigazgatdsi (felsé szinti ¢és helyi); 4gazati (termeldi, kereskedelmi,
szolgaltatasokat végzd, pénziigyi, oktatasi, kulturalis, egészségiigyi, fegyveres testiiletekhez tartozo);
médidhoz kapcsolddd; egyhdzi és civil szervezetek, szervezddések stb.

Szinergia-hatasok

Pozitiv hatds, mely a csoportmunka kreativitas- és kezdeményezokészség-fejlesztd tulajdonsagainak
kihasznalasabdl ered.

Szituaciéanalizis

Egy fennallé allapot (szituacid) szisztematikus atvilagitdsa (elemzése) az adott keretfeltételek
figyelembe vételével a problémamegoldasi folyamathoz sziikséges atlathatdsag biztositasa céljabol.

Targyalasok és
megbeszélések

A targyalasok célja, hogy a kitlizott eredmények eléréshez hozzasegitse a résztvevoket és a résztvevok
kozotti egytittmikodést eldsegitse, egy olyan folyamat keretében, amelyet pozitiv 1égkér jellemez.
Ilyennek szamit pl.: az egylittmikodésrél folytatott megbeszélések, szervezési megbeszélések,
személyek felvételi beszélgetése, szerzddési targyalas, bérleti targyalds, projektértekezlet, stb.

A projektmenedzsment szakembernek kell elkészitenie a targyaldsi/megbeszélési tervet, amely a
projekt miikodéséhez kapcsolddo, elére jelezhetd targyalasokat/megbeszéléseket tartalmazza, és fel
kel késziilnie az esetlegesen sziikségessé valo targyalasokra és megbeszélésekre is.

A targyalds és megbeszélés vezetése magaba foglalja a targyaldsra/megbeszélésre vald
elokésziileteket, a folyamat vezetését a targyalds/megbeszélés alatt, és az azt koveté munkalatokat,
mint a dokumentalast, és a megallapodott feladatok elvégzését, delegalasat, ennek nyomkovetését, és
visszajelzését az érdekelteknek.

A targyalas és megbeszélés vezetése soran pszicholdgiai, iddbeli, tajékoztatasi, informacidtechnikai és
dontéstechnikai szempontokat is figyelembe kell venni.

A projektmenedzsment szakemberek ismeretei és tapasztalata megméretésre keriilnek egyik oldalrél a
szakismeretek és a targyaldsra kertilé témak/anyagok tekintetében masfeldl a targyalas/megbeszélés
technikai vezetése és atfogo értékelése tekintetében.

Team

Kis, funkcionalisan tagolt, hierarchiatél mentes munkacsoport, mely interaktiv és intenziv kélesonos
egylittmiikodés folyaman kozos célt dolgoz ki.

Teljesitménymeérés és
elérehaladas ellendrzés

A teljesitmény ellendérzés mind a teljes projektre, mind pedig a részfeladatok teljesitményére is
kiterjed. A teljesitmény mérés a fizikai elérehaladas koncepcidja a koltség ¢s iddilitemezés
teljesitményének kapcsolatdban. A projekt statusz folyamatos mérése az alapja a valds koltség és
idékovetésnek. A fentiek valds informacidt jelentenek a projekt koltség és id6 teljesitményérdl és a
megtermelt értékrol is.

A teljesitménymérés a projekt sordn elvégzésre keriild dologi és szolgaltatasi teljesitmények mérését
és értékelését jelenti.

Az 1d6 centrikus el6rehaladds mérés soran az idétervben munkagyorsasagot €s eldrehaladasi fokot
lehet mérni.

A projektmenedzsernek egy projekt specifikus teljesitménykontrollt kell felépitenie és miikddtetnie.

Tervezési matrix

A projektstruktira ellendrzésére szolgalo segédeszkoz a tartalmi és logikai hibak kiszlirésére.

Tevékenységek/priorita
sok jegyzéke

Téablazat, mely a kisebb és kozepes projektek kontrolling eszkozeként alkalmazhato. A tablazat
felépitése: tevékenység — felelds személy — végsd hataridé — raforditds — prioritds. A prioritasok
oszlopa alapjan megkapjuk a prioritasi jegyzéket.

Tiszta projektszervezet

Parhuzamos vonalas szervezet. Szervezeti forma. A projekt idétartamara a résztvevé munkatarsak
onallo szervezeti egységeket alkotnak, a projekt-teameket, melyek a projektvezetdnek vannak
alarendelve.

Utemterv

Hatéridéterv. A projekt mindegyik folyamatanal a kezdeti és zaré-iddpontok megtervezése.

Uzleti folyamatok

Az allando szervezetekben és/vagy projektekben miikodd tizleti folyamatok képezik az iizleti
menedzsment targyat. Az lizlet menedzsmentje a folyamatok mindségére, koltségeire, az eszkdzok
optimalis felhasznalasara €s a nyereségességére forditja figyelmét.

Az lzleti folyamatokban meghatarozasra keriilnek az egyes feladatokhoz tartozo folyamatok, azok
szerepl6i, a dokumentacioért és kontrollérét feleldsok. A folyamatleirds soran tobbnyire rogzitik a
célmeghatarozast és sikerkritériumokat, a tevékenységek osszefiiggésének grafikus abrajat, ellendrzo
listakat és az alkalmazandé szabvanyos formanyomtatvanyokat.

A projektmenedzsment teriiletén a kovetkezd lizleti folyamatok szolgdlnak példaul:
projektkezdeményezés, projektinditas, projekttervezés, projekt monitoring és kontrolling, projekt




eredmény atadasa-atvétele és projektzaras. Ezek a folyamatok bonthatok tovabb a sziikséges
munkalépésekké, mint pl.: idéterv elkészitése, feladat meghatarozas elkészitése, szerz6dés ellendrzése,
projekt elérehaladdsanak meghatdrozasa, szervezeti megoldas kialakitasa, konfliktuskezelés projekt
teamben, jelentésiras, megbeszélés jegyzokonyvének ellendrzése.

A projekt menedzsment munkatarsaknak értenie kell az tizleti miikodés alapjait, amelyek altal a
projekt 1étrejon, és esetleg megvaltozik. Amennyiben a projekt az allando szervezet miikodésének és
annak jovobeli megvaltoztatasara iranyul, az lizleti menedzsmenttel valo egylittmikodése kiilonosen
fontos.

Valtozas menedzsment

Feladatai: Sziikségességének felismerése a siker érdekében. (Technoldgiai, Uzleti, Tarsadalmi,
Gazdasagi, stb.) A valtozasok elfogadtatasa a kornyezettel befolyasolja annak sikerét. Kulcskérdés a
kommunikacié és az elfogadas.

A valtozasok menedzsmentjét koriiltekintden minden részletre kiterjedéen kell megtervezni és a
vezetéssel elfogadtatni.

A projektmenedzsernek tudataban kell lennie a rendszerek és folyamatok dsszefiiggéseinek, képesnek
kell lennie az egyének, csoportok és szervezetek problémainak megtargyalasara.

Ismernie kell a valtozassal kapcsolatos, azzal 6sszekapcsolhatd reakciokat.

Valtozasmenedzsment

Change management. Annak biztositisa, hogy a projektek valtozasainak minden lehetséges modjat,
ugy mint pl. a projekttervek valtozasait vagy a szakmai valtozasokat, a projektek céljainak valtozasait
¢és az olyan tényezbket, melyek a projekt megszakitasahoz vezethetnek, a projekt vezetdje felé jelezni
¢és dokumentalni kell, azért, hogy igy a projekt vezetése ellendrizni és kdvetni tudja azokat.

Valtozo koltségek

Proporcionalis koltségek. Azok a koltségelemek, amelyek a kapacitas kihasznaldsaval aranyosan
valtoznak. Megkiilonboztetiink: (tisztan) proporcionalis (pl. anyagkoltség), progressziv (pl. tuléra) és
degressziv (pl. karbantartasi) koltségeket. Ez utdbbi két koltségtipust a tervezési munka megkezdése
el6tt redukalt proporcionalis, ill. fix koltségekké alakitjuk at.

Vezetés

Iranyitdas. Nem mads, mint az akaratkialakitds ¢s az akaratatvitel folyamata, amely az informacid
nyerésén, feldolgozasan és leaddsan keresztiil funkciondl. Az irdnyitas és a vezetés kifejezéseket
gyakran szinonim mddon hasznaljadk. A rendszerelméletben a végrehajtas oldalardl absztrahalt
vezetést irdnyitdsnak nevezziik, mint a szervezeti rendszer végrehajtas melletti masik {6 alrendszerét.

Vezetés, dontés,
delegalas

Vezetési rendszer: vezetdk és vezetettek egy adott feladatot minimalis raforditassal a
kovetelményeknek megfelelé mindségben oldanak meg.

Vezetni annyit jelent, mint masokat k6zos tettekre mozgasba hozni bizonyos célok elérése érdekében.
Erre épiil fel a vezetési rendszer, melyben a vezetdk és vezetettek minimalis raforditissal a
kovetelményeknek megfeleléen oldanak meg.

A Projekt Menedzsernek tisztaban kell lennie azzal, hogy melyik dontést mikor és kinél kell
alkalmaznia. A vezetéssel egyiitt jar a vezetés feleldssége is.

A delegalas soran a projekt feladat a megfeleld helyre és szintre keriil. A projektmenedzsernek meg
kell itélnie, hogy a projekt sikeres lefuttatdsdhoz elegend6 szakismeret, erdforras, energia, idd, és
segédeszkoz rendelkezésre all e.

Hatéasos eszkoz a feladatok vilagos és egyértelmii, a megrendeld altal elfogadott megfogalmazasa.

Vezetoi stilus

Viselkedésmdd, mely egy vezetdt jellemez munkatarsaival vald kapcsolatdban. Négy fajtaja van.
Autokrata vezetoi stilus: a dologi célok elérésére iranyulo erds iranyultsag, a csoporton beliili szocialis
viselkedés elhanyagolasa. Karitativ vezetdi stilus: erds iranyultsag a csoporton beliili jo szocialis
légkor kialakitasara, a dologi célok rovéséara. ,Laissez faire”-vezet6i stilus: a dologi célok és a
csoporton beliili szocialis magatartas csak masodlagos tényezok. Kooperativ vezet6i stilus: a dologi
célok elérésére iranyuld vezetés a csoporton beliili szocidlis viselkedés figyelembevételével.

Visszaszamolas

Haldterv-szamitasi mddszer az egyes folyamatok lehetd legkésébbi lehetséges titemezéséhez (a
projekt-véghatariddbdl kiindulva) anélkiil, hogy a projekt véghatarideje cstiszna.

Vonalas iitemterv

Gantt-diagram. A projekt iitemtervének atlathatosagara szolgald diagram. A folyamat iddtartamanak
grafikai abrazolasa vonalas formaban. A vonal magaban foglalhatja a célkitlizésnek megfeleld
iddtartamokat. Az események tervezett befejezését idopontokként abrazolja. Folyamatokhoz adott
esetben jarulékos informéacidként tablazatos felsorolast is lehet rendelni.




