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projektmenedzsmentprojektmenedzsment
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B/1. B/1. 
ProjekttervezProjekttervezééss

A megfelelA megfelelőő dolgok megfeleldolgok megfelelőő ididőőben ben 
ttöörtrtéénnőő megtmegtéételetele

(t(téérkrkéép/cp/céélok ellok eléérréésséének nek úútja)tja)
A projekt vezA projekt vezéérlrléésséének alapjanek alapja

JJÓÓT TENNI, HELYES IDT TENNI, HELYES IDŐŐBEN!BEN!

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 33

Tervezni azt jelenti, hogyTervezni azt jelenti, hogy……..
 JJöövvőőbeni cselekvbeni cselekvéést tst tüükrkröözzüünk vissza a nk vissza a 

projektbenprojektben
 MegkeressMegkeressüük k éés vs véégigjgigjáárjuk a crjuk a céélhoz vezetlhoz vezetőő

utatutat
 A cA céélt a rendelkezlt a rendelkezéésre sre áállllóó eszkeszköözzöökkel kkel éérjrjüük elk el

Előre vetítve a jövőt, végiggondolni
a folyamatot és annak elemeit

Eszközök számbavétele (tárgyi, pénzügyi, 
emberi tényezők)

Józan logika szükséges a tervezéshez!
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A A 
„„PROJEKTTERVEZPROJEKTTERVEZÉÉSS””

szszáámos lmos lééppéést st éés tervadatot s tervadatot 
tartalmaztartalmazóó

dinamikus folyamatdinamikus folyamat
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PROJEKTMEGBPROJEKTMEGBÍÍZZÁÁSS

1. Projekt1. Projekt--struktstruktúúraterv (raterv (PStPSt))

2. Projekt2. Projekt--folyamatterv folyamatterv 

3. Hat3. Hatááridridőőtervterv

4. Kapacit4. Kapacitáástervsterv

5. K5. Kööltsltséégtervgterv

6. Tervoptimaliz6. Tervoptimalizáállááss

7. Kock7. Kockáázatelemzzatelemzééss

MIT

MIT, MIKOR

MIKOR, KI

KI, MENNYIT

MIKOR, MENNYIT

EGYEZTETNI, OPTIMALIZÁLNI

POTENCIÁLIS PROBLÉMÁK

t
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k
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PROJEKTMEGBPROJEKTMEGBÍÍZZÁÁSS

1. Projekt1. Projekt--struktstruktúúraterv (raterv (PStPSt))

2. Projekt2. Projekt--folyamatterv folyamatterv 

3. Hat3. Hatááridridőőtervterv

4. Kapacit4. Kapacitáástervsterv

5. K5. Kööltsltséégtervgterv

6. Tervoptimaliz6. Tervoptimalizáállááss

7. Kock7. Kockáázatelemzzatelemzééss

Munkacsomagok 
képi ábrázolása

Gyakorlat

Elegendő csúszási időt kell hagyni. 
Kapacitás kérdés is egyben!

Személyi és tárgyi feltételek

Legkényesebb rész!

A projekt kísérő jelenségei

Esetleg forrásátcsoportosítást 
igényel

t
e
r
v
l
é
p
é
s
e
k
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1.1.
PROJEKTPROJEKT--STRUKTSTRUKTÚÚRATERVRATERV

feladatok /munkacsomagok feladatok /munkacsomagok 
megmegáállapllapííttáása sa éés rendszerezs rendszerezéésese

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 88

ProjektProjekt--struktstruktúúratervraterv

PROJEKT

1 2 3 4

1.1 2.1

2.2

2.2.1

1.1.1

1.1.2

A TELJES PROJEKT-STRUKTÚRATERV KÉPEZI A TOVÁBBI 
TERVLÉPÉSEK/ADATOK ALAPJÁT (folyamat, határidő, kapacitások, költségek)

VESZÉLYES, 
HA EGY 

FOLYAMAT 
KIMARAD!!

Feladatlebontási struktúra
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PST OLYAN PST OLYAN ÁÁTTEKINTTTEKINTÉÉS, AMELY S, AMELY 
VALAMENNYI , A PROJEKTCVALAMENNYI , A PROJEKTCÉÉL ELL ELÉÉRRÉÉSSÉÉHEZ HEZ 
SZSZÜÜKSKSÉÉGES TEVGES TEVÉÉKENYSKENYSÉÉGET TARTALMAZZAGET TARTALMAZZA

struktúraszám1

1.1.2

1.1

1.1.1

megnevezés
felelősség

2.3

projektcél

részcél

mérföldkő

munka-
csomag
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PSTPST lléétrehoztrehozáássáának okainak okai
 ElElőősegsegííti az egysti az egysééges egges egéészben valszben valóó

gondolkodgondolkodáástst
 ÁÁbrbráázolja a teljes projektet (mzolja a teljes projektet (méég a tg a táávolabbi volabbi 

projektlprojektlééppééseket is)seket is)
 A kommunikA kommunikáácicióó jjóó eszkeszköözeze
 A projekt valamennyi rA projekt valamennyi réésztvevsztvevőője ismeri a sajje ismeri a sajáát t 

hozzhozzáájjáárulruláássáát a teljes projekthezt a teljes projekthez
 A projekt rA projekt réésztvevsztvevőői azonnal el tudji azonnal el tudjáák helyezni k helyezni 

magukat a projekten belmagukat a projekten belüüll
 ElElőősegsegííti a ti a teamfejlteamfejlőőddééss folyamatfolyamatáátt
 A PST kA PST köözzöös munka eredms munka eredméényenye

 SegSegíít abban, hogy komplex rendszerekkel t abban, hogy komplex rendszerekkel 
lehessen dolgoznilehessen dolgozni
 Az Az öösszprojektetsszprojektet áátltlááthatthatóó munkacsomagokra tagoljamunkacsomagokra tagolja
 Az idAz időőben elben előőrehaladva nrehaladva nőő a ra réészletezettsszletezettséég fokag foka
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2.2.
„„PROJEKTFOLYAMATTERVPROJEKTFOLYAMATTERV””

hathatáározza meg az egyes rozza meg az egyes 
munkacsomagok teljesmunkacsomagok teljesííttéésséének nek 

sorrendjsorrendjéétt

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 1212

ProjektfolyamattervProjektfolyamatterv

 Milyen Milyen sorrendsorrendben kell vben kell véégrehajtani az egyes grehajtani az egyes 
munkacsomagokat?munkacsomagokat?

 Mely munkacsomagok teljesMely munkacsomagok teljesííthetthetőők k ppáárhuzamosrhuzamosan?an?
 Mely Mely mméérfrfööldkldköövekveket/sarokhatet/sarokhatááridridőőket kell ket kell 

figyelembe venni/definifigyelembe venni/definiáálni?lni?
 Milyen Milyen kapacitkapacitááss-- éés ids időőigigéényenye van az egyes van az egyes 

munkacsomagok teljesmunkacsomagok teljesííttéésséének?nek?

A kérdések megválaszolása során szükséges 
lehet a projekt-struktúraterv kiegészítése



folyamattervstruktúraterv

Feladatok világosan definiált sorozata. A folyamat elemei 
az elvégzendő feladatok, a meghozandó döntések, 
feladatok és döntések közötti kapcsolat.
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MMÉÉRFRFÖÖLDKLDKÖÖVEKVEK

 A PROJEKT LEBONYOLA PROJEKT LEBONYOLÍÍTTÁÁSSÁÁNAK FONTOS NAK FONTOS 
ESEMESEMÉÉNYEINYEI

 A PROJEKT FONTOS LA PROJEKT FONTOS LÉÉPPÉÉSEINEK LEZSEINEK LEZÁÁRRÁÁSSÁÁT JELZIKT JELZIK
 OLYAN PONTOKAT DEFINIOLYAN PONTOKAT DEFINIÁÁLNAK, AMELYEKNLNAK, AMELYEKNÉÉL L 

DDÖÖNTNTÉÉS HOZHATS HOZHATÓÓ A PROJEKT TOVA PROJEKT TOVÁÁBBI BBI 
LEFOLYLEFOLYÁÁSSÁÁRRÓÓLL

 ALKALMASAK A PROJEKT STALKALMASAK A PROJEKT STÁÁTUSZTUSZÁÁNAK NAK 
ÁÁBRBRÁÁZOLZOLÁÁSSÁÁRARA

(jelent(jelentéések segsek segíítstsééggéével, a management vel, a management 
ttáájjéékoztatkoztatáássáára stb.)ra stb.)

 A PROJEKTCONTROLLING ALAPJA PROJEKTCONTROLLING ALAPJÁÁT KT KÉÉPEZIKPEZIK
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A A projekt folyamattervprojekt folyamatterv a a 
struktstruktúúratervet olyan hratervet olyan háállóótervvtervvéé

kkéépezi le, amely a fpezi le, amely a füüggggőősséégeket geket éés s 
sorrendeket tartalmazzasorrendeket tartalmazza

mérföldkő1.1.1

1.1.2

2.1

2.2

……

mérföldkő
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3.3.
„„KAPACITKAPACITÁÁSTERVEZSTERVEZÉÉSS””

rendeli hozzrendeli hozzáá a projekt a projekt 
rendelkezrendelkezéésséére re áállllóó forrforráásokat sokat 

a munkacsomagokhoz a munkacsomagokhoz éés s 
megmegáállapllapíítja a rtja a rááfordfordííttáástst

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 1616

KapacitKapacitáástervezstervezééss
Dolgozónként / részlegenkéntÓRÁK

- Összesen

- Személyenként

- Részlegenként

IDŐ

(napok, hetek)Ezekre az információkra valamennyi résztvevőnek és 
osztálynak szüksége van annak érdekében, hogy 
egyedileg megtervezhesse munkaráfordítását és 

leterhelését!
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Munkacsomagok becslMunkacsomagok becsléésese

Az egyes munkacsomagok rAz egyes munkacsomagok rááfordfordííttáásainak sainak 
megbecsmegbecsüülléése kse kéépezi az pezi az ididőőszszüüksksééglet glet 
éés a hats a hatááridridőőkk megmegáállapllapííttáássáának alapjnak alapjáátt

AJAJÁÁNLNLÁÁSOK / ELJSOK / ELJÁÁRRÁÁSOKSOK
 valamennyi munkacsomag egyenkvalamennyi munkacsomag egyenkéénti nti 

ááttekintttekintéésese
 tapasztalati tapasztalati éértrtéékek ill. hasonlkek ill. hasonlóó /lez/lezáárt projektek rt projektek 

ccéélirliráányos nyos éértrtéékelkeléése segse segíítstsééggéével becslvel becsléés s 
(=tapasztalatok r(=tapasztalatok röögzgzííttéése)se)

 projektvezetprojektvezetőő éés az illets az illetéékes munkatkes munkatáárs egyrs együütttt
 BecsBecsüültessltessüük meg a rk meg a rááfordfordííttáást tst tööbb szembb szemééllyelllyel

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 1818

Munkacsomagok becslMunkacsomagok becsléésese

GYAKORI HIBGYAKORI HIBÁÁKK 
 A becslA becsléések inksek inkáább tbb túúl alacsonyak, mint tl alacsonyak, mint túúl magasakl magasak
 ElfelejtElfelejtőődik a projektmenedzsment rdik a projektmenedzsment rááfordfordííttáásasa
 A rA rááfordfordííttáást st éés az ids az időőtartamot tartamot nemnem egymegymááststóól l 

elvelváálasztva veszik figyelembelasztva veszik figyelembe
 Az idAz időőtartam az egyes munkacsomagok teljestartam az egyes munkacsomagok teljesííttéésséének nek 

intenzitintenzitáássááttóól fl füügggg
 A rA rááfordfordííttáás a munka tartalms a munka tartalmáának fnak füüggvggvéényenye

 Nem rNem röögzgzíítik a tapasztalatokat (idtik a tapasztalatokat (időőhihiáány vagy egyny vagy egyééb b 
okok miatt)okok miatt)

 A rA rááfordfordííttáások nem realisztikusak a szsok nem realisztikusak a szűűkköös s 
hathatááridridőők/forrk/forráások miatt (vezetsok miatt (vezetőői magatarti magatartáás)s)

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 1919

4.4.
„„HATHATÁÁRIDRIDŐŐTERVEZTERVEZÉÉSS””
MunkacsoportonkMunkacsoportonkéént nt éés az s az 

öösszprojektsszprojekt szszáámmáára is rra is röögzgzíítiti
a kezda kezdőő éés a befejezs a befejezőő

hathatááridridőőketket

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2020

HatHatááridridőő--terveztervezéés s 

……

2,52,53.13.1

442.22.2

332.12.1

221.11.1

15.NH15.NH14.NH14.NH12.NH12.NH12.NH12.NH11.NH11.NH10. NH10. NHIdIdőőtartar--
tamtam
(hetek)(hetek)

MunkaMunka--
csomag csomag 
(PST (PST 
szerint)szerint)

Munkacsoportonként és az összprojekt számára is 
rögzíti a kezdő és a befejező határidőket

Időráfordítás, ütemezés!
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A A hathatááridridőőterveztervezééss lléényeges pontjainyeges pontjai
 Munkacsomag Munkacsomag 

ididőőtartamatartama

 FigyeljFigyeljüünk a nk a 
ffüüggggőősséégekregekre

 VizualizVizualizááljuk a ljuk a 
hathatááridridőőketket

 FigyeljFigyeljüünk a nk a 
kapacitkapacitáástervezstervezéésresre

RRááfordfordííttááss
MerMerőő rrááfordfordííttáás/Mers/Merőő intenzitintenzitááss

megelmegelőőzzőő / k/ köövetkezvetkezőő mcsomagmcsomag a a 
projekt folyamatterv szerintprojekt folyamatterv szerint

A projekt komplexitA projekt komplexitáássááttóól fl füüggggőő
kküüllöönbnböözzőő formformáák k 
(oszlopdiagram, t(oszlopdiagram, tááblbláázatos lista zatos lista 
stb.)stb.)

A hatA hatááridridőők k éés kapacits kapacitáások ksok köözzöött tt 
ererőős fs füüggggőősséégi viszonyok gi viszonyok 
gyakran a tervadatok gyakran a tervadatok 
ttööbbszbbszöörröös kiigazs kiigazííttáássáát t 
kköövetelik megvetelik meg

MI=

Függőséget és szűk 
keresztmetszeteket 

meghatározni! HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2222

5.5.
„„KKÖÖLTSLTSÉÉGTERVEZGTERVEZÉÉSS””

a projekta projekt--lebonyollebonyolííttáás s éés a s a 
verifikverifikáált klt kööltsltséégvetgvetéés els előőre re 
llááthatthatóó kkööltsltséégeit adja meggeit adja meg

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2323

kkööltsltséégtervezgtervezééss

Munkacsomagok Munkacsomagok 
kkööltsltséégeinek geinek öösszegesszege

 MunkaerMunkaerőő kkööltsltséégekgek
 AnyagkAnyagkööltsltséégekgek
 RRéészarszaráányos nyos 

termeltermelőőeszkeszkööz kz kööltsltséégek gek 
(PC, g(PC, géépek)pek)

 EgyEgyééb kb kööltsltséégek gek 
((utazutazáásoksok, , 
kkööltsltséégtgtéérrííttéések stb.)sek stb.)

Tervezett 
projekt-

költségek

Projekt 
költségvetés= =

Előre, jó közelítéssel megbecsülni!

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2424

A kA kööltsltséégtervezgtervezéés fs főőbb pontjaibb pontjai
 Tervezett projekt Tervezett projekt 

kkööltsltséégek  gek  
>>projektkprojektkööltsltséégvetgvetééss

 Egyeztetett tervEgyeztetett terv--
projektkprojektkööltsltséégekgek

 PPéénzeszknzeszköözzöök k 
rendelkezrendelkezéésre sre 
bocsbocsááttáásasa

 FigyeljFigyeljüünk a hatnk a hatááridridőő--
éés s 
kapacitkapacitáástervezstervezéésresre

Azonnali egyeztetAzonnali egyeztetéés a projektvezets a projektvezetőő
éés a megrendels a megrendelőő kköözzöött: korrekcitt: korrekcióók k 
/fel/felüülvizsglvizsgáálat szlat szüüksksééges     ges     

Megalapozott kijelentMegalapozott kijelentééseket tartalmaz seket tartalmaz 
a a „„projektcprojektcéél ell eléérréésséének nek 
kkööltsltséégeirgeirőőll””

ÁÁbrbráázoljuk az egyes munkacsomagok zoljuk az egyes munkacsomagok 
kkööltsltséégeit az idgeit az időőtengelyen. tengelyen. 
ÁÁbrbráázoljuk az zoljuk az öösszksszkööltsltséégeket geket 
((öösszeg, munkacsomag) az sszeg, munkacsomag) az 
ididőőtengelyentengelyen

A fA füüggggőősséégek esetenkgek esetenkéént a nt a 
tervktervkööltsltséégg--adatok tadatok tööbbszbbszöörröös s 
kiigazkiigazííttáássáát kt köövetelik vetelik 
(tervoptimaliz(tervoptimalizáálláás)s)
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KKööltsltséégtervezgtervezééshez!shez!

 Nagyobb projekteknNagyobb projekteknéél felruhl felruháázzzzáák a k a 
projektfelelprojektfelelőőst bizonyos dst bizonyos dööntntéési si 
jogkjogköörrelrrel

 MegrendelMegrendelőővel ki kell kvel ki kell köötni, hogy tni, hogy 
legyen jogoslegyen jogosíítvtváány a kny a kööltsltséégvetgvetéésbe sbe 
beleszbeleszóólni!lni!

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2626

A pA péénznzüügyi menedzselgyi menedzseléés fs főőbb bb 
esemeseméényeinyei

Terv Előkészítés
Szerződéskötés

Időközi elszámolás
Végső
elszámolás

Ellenőrzés Ellenőrzés

Támogatás átutalása

?Megvalósíthatóság? ?Fenntarthatóság?

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2727

6.6.
„„TERVOPTIMALIZTERVOPTIMALIZÁÁSS””

figyel az egyes figyel az egyes 
terveredmterveredméények nyek éés a s a 

projektkprojektköörnyezet rnyezet 
öösszehangolsszehangoláássáára/egyeztetra/egyeztetéésséérere

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 2828

TervoptimalizTervoptimalizáállááss

EGYEZTETÉS
Harmonizálás
optimalizálás

HatáridőkKapacitások

Költségek

Szabad játékteret hagyjunk a projektben! 
Személyek helyettesítéséről is gondoskodni kell!

•Korlátozott 
rendelkezésre állás

•Tervezett/terven kívüli 
hiányuk



•Sarokhatáridők/mér
földkövek megadása 
(a megrendelő teszi)

•Magas pénzügyi költségek( a költségintenzív
csomagokat a lehető legkésőbb hajtsuk végre)
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7.7.
„„KOCKKOCKÁÁZATELEMZZATELEMZÉÉSS””

azokat a lehetsazokat a lehetsééges ges 
kockkockáázatokat zatokat éés nehs nehéézszséégeket geket 

vizsgvizsgáálja, amelyek veszlja, amelyek veszéélyeztetik lyeztetik 
a ca céélok ellok eléérréésséét / a projekt t / a projekt 

sikersikeréétt

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3030

KockKockáázatelemzzatelemzééss

1. Kockázati tényezők 
megtalálása

3. Kockázatok kiküszöbölése/csökkentése

2. Kockázati tényezők 
értékelése

•Megelőző, korrigáló intézkedési katalógus

•Tapasztalatok

•Brainstorming

•PST alkalmazása

•Bekövetkezés valószínűsége

•Hatások

•Rizikó-portfólió

ELŐRE CSELEKEDNI JOBB, MINT REAGÁLNI! 

ELJÁRÁSMÓD

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3131

KockKockáázatelemzzatelemzééss

 MinMinéél rl réészletesebb a struktszletesebb a struktúúraterv, raterv, 
annannáál jobban lehet ll jobban lehet láátni tni éés ks köövetni a vetni a 
kockkockáázati tzati téényeznyezőőket is!ket is!

 Kicsit elKicsit előőre lre láátni, ne uttni, ne utóólag lag éészlelniszlelni……..
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B/2. B/2. 
ProjektvezProjektvezéérlrlééss

-- az az úút (a terv) betartt (a terv) betartáásasa
-- a terv folyamatos ta terv folyamatos töökkééletesletesííttéésese
-- a ca céélhoz lhoz „„llééppéésrsrőőll--llééppéésresre””kköözelebb       zelebb       
kerkerüüllééss
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VezVezéérlrlééss

 A valA valóós s áállapot elemzllapot elemzéésese
 A A szszüükskséégesges--ttéényny--elteltéérrééseksek elemzelemzéése, se, 

az okok megtalaz okok megtaláálláásasa
 IntIntéézkedzkedéések bevezetsek bevezetéésese

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3434

Ki felelKi felelőős a projekt vezs a projekt vezéérlrléésséért?rt?

A projekt vezA projekt vezéérlrléése a projektse a projektéért rt felelfelelőős s 
szemszeméélyeklyek feladata feladata éés az als az aláábbiakat bbiakat 
jelenti:jelenti:

 A A megbmegbíízzóó felelfelelőős a projekt teljes vs a projekt teljes váállalatba llalatba 
ttöörtrtéénnőő beilleszkedbeilleszkedéésséééértrt

 A A projektvezetprojektvezetőő felel az egfelel az egéész projektsz projektéért, rt, 
tehteháát azt aktt azt aktíívan kell befolyvan kell befolyáásolnia solnia éés s 
vezvezéérelnierelnie

 A A teamtagokteamtagok felelfelelőősek az egyes sek az egyes 
munkacsomagokmunkacsomagokéértrt

A „projektvezérlés” csak közösen
hajtható végre!
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A A projektvezprojektvezéérlrlééss hathatéékony vkony véégrehajtgrehajtáása sa 
éérdekrdekéében figyelembe kell vennben figyelembe kell vennüünk nnk nééhháány ny 

elelőőfeltfeltéételttelt

A projektvezérléshez
szükséges…..

ProjekttervezésCélmeghatározás

Ki kinek jelent

•Világos

•Mérhető

•Realisztikus

•Megalapozott

•Szabályozott

•Működik

Tényadatok
•Rögzítettek

•(tovább) Feldolgozottak

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3636

A A munkacsomagok munkacsomagok kkéépezik a pezik a 
ttéényadatok rnyadatok röögzgzííttéésséének alapjaitnek alapjait
A munkacsomag egy vilA munkacsomag egy viláágosan kgosan köörrüülhatlhatáárolt rolt 

feladat, amely mind a projekttervezfeladat, amely mind a projekttervezéés, mind a s, mind a 
projektvezprojektvezéérlrléés alapjs alapjáát kt kéépezipezi

MeghatMeghatáározrozóó kritkritéériumai:riumai:

 MegfogalmazMegfogalmazáása a projektvezetsa a projektvezetőő mméérlegelrlegeléési si éés s 
felelfelelőősssséégi kgi köörréébe esikbe esik

 A munkacsomagok biztosA munkacsomagok biztosíítjtjáák a projektvezetk a projektvezetőő éés a s a 
projektben rprojektben réészt vevszt vevőő munkatmunkatáársak krsak köözzöött a tt a 
szszüüksksééges ges feladat kfeladat köözzöös megs megéértrtéésséétt

 A munkacsomagok megfogalmazA munkacsomagok megfogalmazáássáához szhoz szüükskséég van g van 
bizonyos minimbizonyos minimáális informlis informáácicióókrakra
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Mely Mely ttéényadatoknyadatok (munkacsomagonk(munkacsomagonkéént nt éés s 
öösszesen) sszesen) éés s segsegéédeszkdeszköözzöökk fontosak?fontosak?

RELEVÁNS 
TÉNYADATOK

(TR/TR+MR)*100

•Oszlopdiagramm

•Végső határidő
(előreláthatólag)

•Időbeli 
készültségi fok

•Tényráfordítás 
(TR)

•Maradvány ráfordítás 
(MR) (előreláthatólag)

•Készültségi fok

•Tényköltségek 
(már felmerültek)

(TI/TI+MI)*100

•Kezdő határidő

•Tény-időtartam (TI)

•Maradvány-időtartam 
(MI)

költségek

ráfordítás
határidők

ellenőrzése

•Maradványköltségek 
(még várhatóak)

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3838

TevTevéékenyskenyséégg-- / int/ intéézkedzkedééslistaslista, mint a , mint a 
projektvezprojektvezéérlrléés eszks eszköözeze

LLéényeges kritnyeges kritéériumokriumok
 A projektvezetA projektvezetőő folyamatosan gondozza a folyamatosan gondozza a 

munkacsomagok, projektmegbeszmunkacsomagok, projektmegbeszéélléések jegyzsek jegyzőőkköönyvei nyvei 
alapjalapjáánn

 A tevA tevéékenyskenyséégekre/intgekre/intéézkedzkedéésekre vonatkozsekre vonatkozóó
rréészinformszinformáácicióókat esetenkkat esetenkéént knt küüllöön szn szüüksksééges ges 
dokumentdokumentáálni (megbeszlni (megbeszéélléések jegyzsek jegyzőőkköönyveit, nyveit, 
munkacsomagokmunkacsomagok--kiegkiegéészszííttééseket/mellseket/melléékleteke stb.)kleteke stb.)

 Minden egyes tevMinden egyes tevéékenyskenyséégre meg kell hatgre meg kell hatáározni a felelrozni a felelőőst st 
éés a hats a hatááridridőőt t 

ststáátusztuszHatHatááridridőőKiKiTevTevéékenyskenyséég/g/
intintéézkedzkedééss

SszSsz..

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 3939

Az Az elteltéérrééselemzselemzéés s (sz(szüükskséégesges--ttéény ny 
öösszehasonlsszehasonlííttáás) alapjs) alapjáán a n a 

beavatkozbeavatkozáás/reags/reagáálláás hs háárom lehetrom lehetőősséégege
kkíínnáálkoziklkozik

1. Egyes 
csomagok

2. Folyamat 
tervezés

3. Keret 
feltételek

ELTÉRÉSEK

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4040

A végrehajtandó vezérlési 
lépéseket mind költségeik (idő, 

pénz, ráfordítás) 
mind hatásuk (határidőre, 
költségvetésre, minőségre) 

alapján kell megítélni és 
mérlegelni!
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1. Munkacsomagokba t1. Munkacsomagokba töörtrtéénnőő beavatkozbeavatkozááss

Az egyes lAz egyes lééppéésekhez szsekhez szüüksksééges idges időő cscsöökkentkkentéése se 
(fenyeget(fenyegetőő hathatááridridőő ttúúllllééppéés esets esetéén)n)

 A rendelkezA rendelkezéésre sre áállllóó kapacitkapacitáás ns nöövelveléésséével vel 
(t(túúllóórráák, kk, küülslsőő megrendelmegrendeléés, s, úúj dolgozj dolgozóók)k)

 Nagyobb hatNagyobb hatéékonyskonysáággúú
lebonyollebonyolííttáással/teljesssal/teljesííttééssel (oktatssel (oktatáás, ks, küülslsőő
szakemberszakember……..)..)

 A feladat terjedelmA feladat terjedelméének csnek csöökkentkkentéésséével vel 
(tesztf(tesztfáázis kihagyzis kihagyáásasa……..)..)

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4242

2. A folyamattervez2. A folyamattervezéésbe tsbe töörtrtéénnőő beavatkozbeavatkozááss

 Az egyes munkacsomagok sorrendjAz egyes munkacsomagok sorrendjéének, nek, 
kköölcslcsöönnöös fs füüggggőősséégeinek megvgeinek megvááltoztatltoztatáásasa

 Az egymAz egymáásra ksra köövetkezvetkezőő folyamatok folyamatok áátfedtfedőővvéé, , 
ppáárhuzamossrhuzamossáá ttéételteléévelvel

3. A keretfelt3. A keretfeltéételekbe ttelekbe töörtrtéénnőő beavatkozbeavatkozááss

Az emlAz emlíített lehettett lehetőősséégek kihaszngek kihasznáálláása utsa utáánn
 A projekt befejezA projekt befejezéési idejsi idejéének kitolnek kitoláásasa
 A feladatok/termelA feladatok/termeléés terjedelms terjedelméének nek 

cscsöökkentkkentéése / rse / réészekre tagolszekre tagoláásasa
 A kA kööltsltséégvetgvetéés megns megnöövelveléésese

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4343

B/3. B/3. 
A projekt dokumentA projekt dokumentáálláásasa

éés s 
lezlezáárráásasa

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4444

ProjektdokumentProjektdokumentáálláás alapelveis alapelvei
1. C1. Céélja a projekt menetlja a projekt menetéének dokumentnek dokumentáálláása a starttsa a starttóól a l a 

ccééliglig
–– Milyen tevMilyen tevéékenyskenyséégekgek
–– Milyen eredmMilyen eredméényeknyek

2. Terjedelme 2. Terjedelme éés ms méélyslyséége fge füügggg
–– A projekt A projekt öösszetettssszetettsééggééttőől/struktl/struktúúrráájjááttóól l 

(r(réészprojektek, munkacsomagok)szprojektek, munkacsomagok)
–– A kA köövethetvethetőősséég kg köövetelmvetelméényeitnyeitőől, a munkatl, a munkatáársak rsak 

projekttel kapcsolatos informprojekttel kapcsolatos informááltsltsáággáának mnak méértrtéékkééttőőll
3. A dokument3. A dokumentáácicióót valamennyi projektrt valamennyi projektréésztvevsztvevőő szszáámmáára ra 

éérthetrthetőővvéé éés hozzs hozzááfféérhetrhetőővvéé kell tennikell tenni
–– SzabSzabáályozandlyozandóó a dokumenta dokumentáácicióó gondozgondozáása, sa, 

terjesztterjesztéése, vse, vááltoztatltoztatáásasa
–– RRöögzgzíítendtendőők az egyes dokumentumfajtk az egyes dokumentumfajtáák k éés rs réészekszek

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


hoszpo 12

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4545

Legfontosabb dokumentumfajtLegfontosabb dokumentumfajtáákk……....
 ProjektmegrendelProjektmegrendelééss
 Projektszervezet (beleProjektszervezet (beleéértve a rrtve a réésztvevsztvevőők k 

telefontelefon-- éés fax szs fax száámmáát)t)
 ProjekttervezProjekttervezéési dokumentumok (PST, si dokumentumok (PST, 

munkacsomagok, hatmunkacsomagok, hatááridridőőterv)terv)
 HelyzetjelentHelyzetjelentéések/tsek/téénynyáálllláást rst röögzgzííttőő jelentjelentééseksek
 MegbeszMegbeszéélléések jegyzsek jegyzőőkköönyvei nyvei 

(munkacsoportok/d(munkacsoportok/dööntntééshozshozóói ki köör)r)
 TevTevéékenyskenyséég/intg/intéézkedzkedéési listasi lista
 KoncepciKoncepcióókk
 VVéégsgsőő jelentjelentééss

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4646

A A „„projekt lezprojekt lezáárráásasa””, , a projekt hivatalos a projekt hivatalos 
befejezbefejezéése is nagy jelentse is nagy jelentőőssééggel bggel bíírr

A projektlezárás
témái

A jól kidolgozott projektzárás biztosítja a 
tapasztalatok későbbi projektek számára történő

rögzítését

A projektben
résztvevők
bevonása

Milyen feladatai vannak
a projektvezetőnek?

Mi zárja le a projektet?

Végső jelentés

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4747

Hogyan zHogyan záárul le egy projektrul le egy projekt

 Az eredmAz eredméények bemutatnyek bemutatáása, sa, áátadtadáása a sa a 
felhasznfelhasznáállóónaknak

 A megbA megbíízzóó elfogadja a projekt elfogadja a projekt 
eredmeredméényeitnyeit

 Feloszlik a projekt team, Feloszlik a projekt team, -- szervezetszervezet

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 4848

Melyek a projektvezetMelyek a projektvezetőő feladatai a feladatai a 
projekt lezprojekt lezáárráásakorsakor

1. az 1. az áátvtvéétel felttel feltéételeinek ellenteleinek ellenőőrzrzéésese a a 
megrendelmegrendeléés / terv alapjs / terv alapjáánn

 KitKitűűzzöött ctt céélok ellok eléérréésese
 ForrForrááskeretek betartskeretek betartáásasa
 HatHatááridridőők betartk betartáásasa
 KKööltsltséégek betartgek betartáásasa
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Melyek a projektvezetMelyek a projektvezetőő feladatai a feladatai a 
projekt lezprojekt lezáárráásakorsakor

2. 2. A projektfolyamatA projektfolyamat éés a vs a véégsgsőő
jelentjelentéés ellens ellenőőrzrzéésese

 CCéélok, adatok, struktlok, adatok, struktúúrara
 TeljesTeljesíítmtméény, eredmny, eredméényeknyek
 VVááltozltozáásoksok
 HatHatááridridőők k éés ks kööltsltséégekgek
 EgyEgyüüttmttműűkkööddééss

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 5050

A tapasztalatok rA tapasztalatok röögzgzííttéése se éérdekrdekéében a ben a 
projektben rprojektben réésztvevsztvevőő feleket be kell vonni a feleket be kell vonni a 

lezlezáárráásbasba
1. Visszajelz1. Visszajelzéések (sek (FeedbackFeedback) a r) a réésztvevsztvevőőktktőőll
 Miben voltunk jMiben voltunk jóók/rosszak k/rosszak éés mis miéért?rt?
 Milyen volt a team munka / a projektvezetMilyen volt a team munka / a projektvezetééss
 Mire kell figyelni a jMire kell figyelni a jöövvőőben?ben?

2. A teljes2. A teljesíítmtméények nyek 
mmééltatltatáásasa

 ÖÖsztsztöönznzőők / jutalmakk / jutalmak
 ÉÉrtrtéékelkelééss
 ajajáánlnláásoksok

3. Z3. Záárróüóünnepsnnepséég / g / 
……vacsoravacsora

 Az eredmAz eredméények knyek köözzöös s 
megmegüünneplnnepléésese

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 5151

A projekt koordinA projekt koordináácicióóhoz hoz 
szszüükskséége kompetencige kompetenciáákk

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 5252

SzociSzociáális kompetencilis kompetenciáákk

 RugalmassRugalmassáágg
 HatHatáározottsrozottsáágg
 EmpEmpáátiatia
 NyitottsNyitottsáágg
 KommunikKommunikáácicióós ks kéépesspesséégg
 ÉÉrzrzéékenyskenyséégg
 ToleranciaTolerancia
 KompromisszumkKompromisszumkéészsszséégg
 TTüürelemrelem
 HumorHumoréérzrzéékk
 A kritika elviselA kritika elviseléésese
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 Nyelvismeret !!!??Nyelvismeret !!!??
 CCéélorientlorientááltsltsáágg
 KKéészsszséég g éés ids időőrrááfordfordííttáás a koordins a koordináácicióórara
 Projekt hasznProjekt hasznáárróól vall valóó meggymeggyőőzzééss
 KKéépesspesséég a feladatok delegg a feladatok delegáálláássáárara
 KKéépesspesséég a partner meggyg a partner meggyőőzzéésséérere
 EgyEgyéértelmrtelműű ccééloklok
 FogFogéékonyskonysáág a rg a réészletek irszletek iráántnt
 Partnerek egyenlPartnerek egyenlőő kezelkezeléésese
 EredmEredméények elismernyek elismeréésséének knek kéépesspesséégege

SzervezSzervezéésisi--vezetvezetéési ksi kéépesspesséégekgek

HnHnéé HoszpodHoszpodáár Katalin, 2007r Katalin, 2007 5454

Projektmenedzser Projektmenedzser 
+ + éés s -- tulajdonstulajdonsáágokgok

 KoordinKoordináácicióós ks kéépesspesséégg
 KommunikKommunikáácicióós ks kéépesspesséégg
 ProblProbléémafelismermafelismerőő, , 

problprobléémamegoldmamegoldóó kkéépesspesséégg
 KonfliktuskezelKonfliktuskezelőő kkéépesspesséég g 

(tolerancia)(tolerancia)
 VezetVezetőői ki kéépesspesséégg
 TTáárgyalrgyalóó éés Kompromisszum s Kompromisszum 

kkéészsszséégg
 Bizalmat sugBizalmat sugáárzrzóó, Pozit, Pozitíív v 

kisugkisugáárzrzááss
 Folyamatos elFolyamatos eléérhetrhetőősséégg
 ÉÉrzrzéékenyskenyséégg
 HitelessHitelesséégg

 Akaratos, erAkaratos, erőőszakosszakos
 FontoskodFontoskodóó
 RendszertelenRendszertelen
 PontatlanPontatlan
 MegbMegbíízhatatlanzhatatlan
 ÖÖnnáállllóótlantlan
 ÖÖsszefsszeféérhetetlenrhetetlen
 FelkFelkéészszüületlenletlen
 SSéértrtőőddéékenykeny
 ööncncééllúú

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

