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Bevezetés

Tisztelt Tanarok, Oktatok és Tanulok! Tisztelt Olvaso!

Egyre kevesebb olyan szakma létezik, amelyben a projektorientalt szemlélet és
cselekvés nélkiilozhetd volna. Ha az eurdpai unids tamogatasokbdl részesiilni
szeretnénk, €és a forrasokat eredményesen kivanjuk felhasznalni, a gazdasagi
¢élet minden szerepléjének — és nem csak a vezetoknek — meg kell tanulniuk a
projektek tervezésének és megvaldsitasanak eszkozeit és modszereit. Ez a nyil-
vanvald tény a magyarazata annak, hogy a projektmenedzsment az uj OKJ-ban,
tobb szakmaban — az informatikai szakmak mindegyikében — jelen van, mint
elsajatitand6 kompetencia.

Az informatikai szakmakban a ,,1143-06 Projektmenedzsment” és a ,,1181-06
Gazdalkodas, projektvezetés” (a 18 felséfoku szakképzésben az informatikai
és miszaki szakmakban illetve a Képzési szakasszisztens szakmaban) kove-
telménymodulok a projektmenedzsment ismereteib6l és gyakorlatabol azonos
kompetenciakat kérnek szamon. Ebben a két modulban azonosak a kimeneti
kovetelmények, és varhatdéan azonosak lesznek a hozzajuk rendelt OKJ vizsga-
feladatok is.

E konyvben gyakorlatorientalt szemléletben mutatjuk be a projektek foga-
lomrendszerét, a kiilonboz6 tipust projektek sajatossagait, a projekt életciklus
egyes fazisaiban alkalmazhat6 modszereket és eszkozoket. A projektmenedzs-
ment szamitogépes modszereit — az MS Project 2003 és 2007 alkalmazasaval
—részletesen kidolgozott mintafeladatokkal szemléltetjiik ugy, hogy a feladatok
megvalasztasanal messzemenokig figyelembe vettiik a vizsgakovetelményeket
¢és az eddig Osszegylilt vizsgatapasztalatokat.

A Prompt-G Kft. és a SZAMALK Szakkozépiskola tbb évtizedes oktatdi és
fejlesztoi tapasztalattal bir. Magunk is oktatunk, igy a konyvben szerepld tan-
anyagot a gyakorlatban mar kiprobaltuk az iskolarendszerii oktatasban ¢és a fel-
néttek képzésében egyarant.

A konyv azzal a céllal késziilt, hogy segitséget nyudjtson a tanaroknak abban,
hogy sikerrel tanitsanak, a tanuloknak pedig abban, hogy ne csak sikerrel vizs-
gazzanak, de a tanultakat a munkajukban sikerrel alkalmazzak.

Talan nem érdektelen egy végzett hallgatonk beszamoldja: ,,Meg voltam gyo-
zOdve arrdl, hogy a Projektmenedzsment cimii tantargyban mindenféle haszon-
talan dologgal tomik a fejiinket. Azutan elmentem egy allasinterjura, ahol fel-
soroltam, hogy mi mindent tanultunk, és legnagyobb meglepetésemre a kinala-
tombol az aratott legnagyobb sikert, hogy ismerem és hasznalom az MS Project
szoftvert.”



Tisztelt Felhaszndalok!

Ez a konyv abbdl a célbol késziilt, hogy az oktatok, tanulok és érdeklddok sza-
mara segitséget nytjtson a tanulashoz, a témakdrben torténé tajékozodashoz.
Oszintén reméljiik, hogy kezdeményezésiink és munkéank eredményeként létre-
jott kiadvanyt Onok is hasznosnak talaljak, és eredménnyel forgatjak.

Sok sikert, jo tanitast-tanulast, eredményes modulvizsgat kivanunk!

A tananyagfejlesztok és kiadok nevében:
Balassa I1diko és Hartyanyi Maria



1. Projektmenedzsment alapok
1.1. A projekt fogalma, a projektek csoportositasa

A projekt (projectum latin = el6re helyezett dolog) meghatarozott cél elérésé-
re iranyuld hataridd-, koltség-, eréforras- és mindségkorlatokkal rendelkezo,
adott szervezeti kornyezetben megtervezett és végrehajtott tevékenységsorozat,
amely konkrét célokat valdsit meg, és a célok eléréséhez eréforrasokat rendel.
Idében és térben jol koriilhatarolt Osszetett feladat, amely a kijelolt vilagos
céloknak megfeleld tevékenységek és a rendelkezésre allo eréforrasok dssze-
hangolt ésszerii felhasznalasaval valosithaté meg.

A meghatarozasbol kovetkezik, hogy a projektnek egyértelmiien meghatarozott
a kezdete és a befejezése; van konkrét, mérheté eredménye; valamint egyszeri
tevékenység, amely egyedi terméket allit eld.

A Nemzetk6zi Szabvanyiigyi Szervezet (ISO) altal kiadott meghatarozas szerint:

,»A projekt egy olyan egyedi folyamatrendszer, amely kezelési és befejezési id6-
pontokkal megjeldlt, specifikus kdvetelményeknek — hatarido, koltség, eréfor-
ras — megfeleld célkitiizés elérése érdekében vallalt, koordinalt és kontrollalt te-
vékenységek csoportja.” (ISO 8402, 1994)

1. abra
Projektkorlatok

A projekt fogalmanak meghatarozasabol kovetkezik, hogy mennyire fontos té-
nyez6 az ido, hiszen a befejezés hatarideje mindig kotott. Ahhoz, hogy a Kkitii-
z6tt célokat az elvart mindségben rendelkezésre allé erdéforrasokkal az adott
idokeretben el tudjuk végezni, nagyon alapos tervezésre és a kozbenso eredmé-
nyek, teljesitmények folyamatos ellendrzésére, értékelésére van sziikkség. A ha-
rom tényezo egyensilya ¢és folyamatos 0sszehangolasa a megfeleld mindségii
teljesitmény elérése érdekében — ez a projekt sikerének titka!



A projekt sikerességéhez sziikségeltethetnek egyéb tényezok is (személyi ténye-
706k, definicios fazis jelentdsége, vevoi igények szem eldtt tartasa stb.), valamint
lényeges, hogy a tényezdk kozotti egyensuly kialakitasa minden projekt eseté-
ben egyedileg torténik.

A projekteket csoportosithatjuk témajuk, komplexitasuk, kezdeményezdjiik €s
idotav alapjan.

A projektek téma illetve tartalom alapjan lehetnek
épitési projektek

fejlesztési projektek (termék-, szervezetfejlesztési)
IT projektek

logisztikai projektek

kornyezetvédelmi projektek

marketingprojektek stb.

Komplexités szerint

egyszeri projektek

komplex, 0sszetett projektek
tobb projektbdl allo programok
mega- vagy gigaprojektek

Részvétel illetve kezdeményezo szervezet alapjan
e bels6 projektek

e kiilso projektek

e részlegen beliili projektek

o részlegek kozotti projektek

Idotav szerint

e rovid tavh projekt
e kozéptavu projekt
e hosszu tava projekt

A projektek tervezése és megvalositasa a mérettdl fliggetlentil azonos elvek sze-
rint torténik.

1.2.  Projektben érdekelt szereplok

A projekt érdekeltje (angolul stakeholder) az a személy vagy embercsoport, aki-
nek valamilyen érdekeltsége fiizodik a projekthez, nevezetesen:

e aki befolyasolja a projekt megvaldsulasat,

e akire a projekt hatassal van.



Lehetnek:

e kiilsok pl.: vevo, beszallito, alvallalkozo

e részben bels6k: menedzserek, kiillonb6zo funkcionalis egységek
e belsok: projektmenedzser, projekttagok

Projektmenedzser (PM)

A projektmenedzser felelos a teljes projektért, a projektben végzett munkaért, a
kitlizott célok eléréséért. Iranyitja, ellendrzi, értékeli az egyes csapatok munkajat,
¢és rendszeresen tajékoztatja a projektfeliigyel6t az elérehaladasrol, ill. a pillanatnyi
allapotrol, a dontést igényld kérdésekrol. A projektmenedzser az a személy, aki els6-
sorban a projektfolyamat kézbentartasaban, a projektteam vezetésében jaratos.

A jo projektmenedzser ismérvei:

pozitiv gondolkodas

jO altalanos vezetdi készség

megfeleld szervezoi képesség

kittiné kommunikacids készség

széleskorli és nagyvonalll szakmai ismeretekkel rendelkezik

a tervezési, ellendérzési és dokumentacidos modszerek alapos ismerete

a vallalat megfelel6 ismerete

feladatatruhazas és hataskormegosztas képessége

képesség a teammunka vezetésére

készség a tények Osszekapcsolasara, elemzésére, csoportositasara és kovet-

keztetések levonasara

kiilonbséget tud tenni a Iényeges ¢és a lényegtelen kdzott

e képesség a tavlati cél szem elbtt tartasara €s a stratégiai problémak gyors
felismerésére

e konfliktusok esetén szembenézo és nem elkeriilé magatartas

e emberismeret, szakértelem a személyi kérdésekben

Feladatai:

kommunikacid biztositasa a projektszereplok kozott
felelosségek, hataskorok meghatarozasa

megfeleld munkalégkor kialakitasa

konfliktuskezelés

munkavégzéshez a személyi és targyi feltételek megteremtése
részvétel a projekt tervezésében: célmeghatarozas, feladatfelbontas (WBS),
erdforras, hataridd meghatarozasa

a projekt eredményeirdl torténd jelentés készitése

e acsapat (team) munkajanak iranyitasa

e cllendrzi a projekt végrehajtasat, nyomon kovet, dokumental



A projektmunkacsapat (team)

A projekt sikerét jelentds mértékben meghatarozza az, hogy milyen a mun-
kacsapat Osszetétele. A tapasztalatok azt mutatjak, hogy a team akkor igazan
produktiv, ha abban egyszerre tobbféle munkastilusu tag van, azaz a csapatban
egyarant vannak

szakmailag naprakész,

gyakorlatias,

kreativ,

preciz,

kritikus,

nyitott

egyéniségek.

A komplett projektterv elfogadasaval kialakul, véglegessé valik a projekttagok
csoportja. Az altaluk elvégzendo tevékenység(ek) idotartamatol fiiggéen mas és
mas idopontokban és idGtartamban vesznek részt a projekt munkajaban. A team
tagjai nemcsak a vallalat dolgozoi lehetnek, hanem kiilsé személyek is, pl. be-
szallitok vagy tigyfelek. A teamek ideiglenesen jonnek létre, ezért fontos, hogy
a tagok tanuljanak meg egylitt dolgozni, kommunikalni egymassal.

A projektcsapat idébeli felépitése:

1. alakulas

2. (tkozés

3. normalizaldédas
4. teljesités

5. lezaras
Feladatai:

e Arabizott tevékenységek, feladatok végrehajtasa hataridére, megadott kolt-
ségkereteken beliil, a rendelkezésre allo eréforrasok felhasznalasaval, az
eléirt mindségi elvarasoknak megfelelden.

e A feladatahoz sziikséges inputokkal szembeni elvarasok pontos meghatarozasa.

e Informacio atadasa adott tevékenységek, feladatok végrehajtasa soran fel-
meriil6 valtozasokrol a kovetd tevékenység felelosének.

e A tevékenységek, feladatok végtermékének atadasa.

e Beszamolo6 a projektmenedzsernek a kommunikacios tervben megfogalma-
zottak szerint.

Hataskare:

e Javaslatot tehet a projektterv moédositasara, megfeleld indoklassal alata-
masztva.

e A rabizott tevékenységek, feladatok keretein beliil 6nalldan dont azok vég-
rehajtasarol.
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Menedzsment

A projekt sikeréhez nagyban hozzajarul a csoportvezetdk, helyettesek funkcio-
nalis szerepe. A menedzsment meghatarozza a projekt céljat, a projektmenedzser
pedig ez alapjan elkésziti az elemzés soran a tevékenységfelelds vagy munkakdor-
munkafolyamat matrixot, melynek segitségével egyértelmiivé valik, hogy melyik
részleg mivel foglalkozik, és ki a felel6s. A menedzsment segit a személyzettel
és a teljesitménnyel kapcsolatos feladatok megoldasaban. A projektmenedzsernek
szoros kapcsolatot kell kiépiteni a menedzsmenttel, fontos a folyamatos kommu-
nikacio. A projektmenedzser beszamolokat készit a menedzsereknek, illetve részt
vesz a projekt definidlasaban, megtervezésében, iranyitasaban is.

Szponzor, projektfeliigyelé

A megrendel0 képviseldje. Az 6 felelssége, hogy megfeleld hataskort biztositson
a projektiranyitd bizottsag és a projektvezetd részére a projekt céljainak maradék-
talan megvalositasa érdekében. A projektfeliigyelé annak a teriiletnek a felelds
vezetdje, amelyet a projekt célkitiizései leginkabb érintenek (pl. agazati igazgato,
igazgato stb.). Egy személy egyidejiileg tobb projektnek is lehet a feliigyeldje.

Feladatai:
e részvétel a tevékenységfelelds-matrix elkészitésében

e kapcsolattartas a funkcionalis menedzsmenttel

e a projekt maradéktalan megvaldsitasaért

e aprojekt érdekeinek megvédése

e a felmeriilé problémak megoldasa a projektmenedzserrel egyiitt
Megrendelé

Az a személy,

e aki dont a projekt inditasarol,

e akinek a koltségvetésébol fedezik a projektet,

e akinek a legnagyobb befolyasa van a dolgok megvalositasara, pl.: vezér-
igazgato, agazati igazgatd, vezetoi értekezlet, egy részvénytarsasag operativ
iranyito testiilete stb.

1.3.  Aprojekt szervezeti formai

A projekt mindig valamilyen szervezet keretein beliil — egy meglévd intézmény-
ben, egy vallalatnal, egy cégen beliil, vagy az adott projekt kapcsan Iétrehozott
csoportosulasban —, ugynevezett projektszervezetben valdésul meg.

A projektszervezet az adott feladat megoldasara 1étrejott csoportosulas, amely-
nek munkatarsi gardaja nem feltétleniil munkahely szerint, hanem az adott
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feladat célkitlizései alapjan szervezddik. A munkat kisebb projektek esetében
egyetlen személy — a projektkoordinator —, nagyobb projekteknél egy gazdasagi
¢és szakmai vezetokbdl allo csoport, a projektmenedzsment iranyitja.

2. abra
Projektmenedzser hataskore a szervezeti struktirakban

Az alabbiakban azokat a szervezeti formakat mutatjuk be, amelyek a projektek
megvaldsitasa soran leggyakrabban eléfordulnak.

Funkcionalis szervezet

Ezt a szervezeti format egyértelmil hataskor €s jelentés jellemzi. A szervezeten
beliil a munkamegosztas és hataskormegosztas az egyes funkciok alapjan torté-
nik. Jellegét tekintve egydimenzids és tobbvonalas szervezeti tipus. E szervezeti
felépités elénye, hogy a specializaci6 altal nagy termelékenység érhetd el. Hat-
ranya viszont, hogy névekvd termékvalasztéknal n6 a koordinacios koltség is.
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3. abra
Funckionalis szervezet

A szaggatott vonal a kommunikacids csatornat jelenti, a bekarikdzott személyzet
pedig a teamtagokat. Ebben a szervezeti formaban a projektnek nincsen tény-
leges vezetdje, nincs projekttulajdonosa. Projekt esetén rugalmatlan szervezeti
forma.

Projektkoordinalas, atfedési matrixszervezet

Kisebb feladatok elvégzéséhez nincs feltétleniil sziikség kiilonallo projekt 1ét-
rehozésara. Elegenddnek bizonyulhat az, ha egy embert kineveznek projektko-
ordinatornak, aki a projekt tagjainak a munkajat iranyitja. Ebben az esetben
a projekt tagjainak nem kell a sajat munkahelyiiket elhagyni, a mindennapi
teenddik mellett végezhetik a projektbeli tevékenységeiket is. Ezt a matrix és
a funkcionalis szervezeteknél is alkalmazzak, de inkabb az utébbira jellemzd,
mivel a funkcionalis egységeknél kicsi a projektmenedzser hataskore. A felelds-
ség megosztott, a projektvezetd felel a projektért, a szervezeti egységek vezetdi
pedig a munkatarsak iranyitasaért.

Elényei:

o feleldsség megosztasa

e Dbiztonsagos

e atagoknak nem kell kivalniuk a szervezetbdl
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Hatranyai:
e legalabb két vezetd iranyit
e hataskori konfliktusok alakulhatnak ki

4. 4abra
Projektkoordinalas matrix szervezettel

Rendelkezésre bocsatasi matrixszervezet

A projekttagokat a szervezeti egységbol valasztjak ki, egyértelmi a projekt ve-
zetdjének feleldssége és dontési jogkore, a projekttagok csak a projektvezeto-
jiktdl kaphatnak utasitasokat. A résztvevok csak a projektfeladatukon dolgoz-
nak, igy a projekt id6tartama alatt az eredeti szervezeti formabol, munkakdrbol
»kiesnek”, csak a projekttel foglalkoznak.

Tiszta projektszervezet

Nagyszabast, Osszetett feladatok esetén az érdekelt vallalat(ok) vezetdi a pro-
jekt megvaldsitasaval egy kifejezetten erre a célra Iétrehozott, szakértokbdl allo
csoportot biznak meg, és a projektvezetot széles hataskorrel ruhazzak fel. Ennél
a formanal a feladat annyira 0sszetett, hogy érdemes egy kiilon e célra 1étreho-
zott csoportot megbizni a feladat ellatasaval, igy egy fliggetlen, szakértokbol
allo projektet hoznak létre. A vallalat vezetdje valasztja ki a projekt dolgozoit.

Integralt projektszervezet

Az integralt szervezet a tiszta projekttdl, projektszervezettdl a feladatmegosztas
modjaban kiilonbozik. A projektvezetd feladatat ebben az esetben a ,.ki, mit,
mikor” kérdések jelentik. A vallalat vezetdje csak a projekt vezetdjét valasztja
ki, a tobbi munkatars és a munkatarsak feladatanak koordinalasa a projektvezetd
feladata.
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5. abra

Projektorientalt szervezet

A projektorientalt szervezetek tipusa kdz¢é sorolhatok a programok is. Tobb egy-
massal kapcsolatban allo projektbdl all, de nincs meghatarozott befejezési ideje.

1.4. A projektmenedzsment funkcidi és teriletei

A projektfeladatok elvégzésére specialis szervezeteket, teameket hoznak 1étre, igy
kiilonb6z6 szakemberekbdl allo csoport jon 1étre, melynek megszervezésével és
iranyitasaval a projektmenedzsment foglalkozik. A ,,projektmenedzsment” kife-
jezést a projektet kdzvetlentiil iranyitd munkacsoport megnevezésére is hasznal-
jék. (A projektmenedzsment tagjai altalaban a projektvezetd, a szakmai feladatok
szakért0i, a konzorciumi partnerek képviseli és a pénziigyi szakérto.)

A projektmenedzsment jelenti a projekt céljainak megvalositasa érdekében ki-
fejtett tevékenységek iranyitasara, koordinalasara, dokumentalasara, ellendrzé-
sére ¢és értékelésére szolgalod eszkdzok és technikak Osszességét is. Az emlitett
tevékenységeket a projekt teljes életciklusara vonatkoztatva végzik el.

A projektmenedzsment hataskorébe tartozo feladatok
1. A projekt definialasa
Célok kitlizése, keretek meghatarozasa, figyelembe véve a koltség-ido-

mindség egyensulyat, feladatok kiosztasa. Kommunikacios utak és ellenor-
z¢si folyamatok meghatarozasa. Projektszabalyzat elkészitése.
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2. Projekttervezés becslési és tervezési modszerekkel
Ebben a szakaszban folyik a munka—erdéforras—koltség tervezése kockazat-
elemzéssel.

3. A projekt irdnyitasa: nyomon kovetés, kommunikacio, korrekcio.

A projektmenedzsment kulcsfeladatai tehat az otletek generalasa, a tervezés, az
iddilitemezés, az eréforrasok Osszehangolt felhasznalasanak biztositasa, a meg-
valositas folyamatos nyomon kovetése, monitorozasa, feliigyelete, allapotanak
vizsgalata.

A projektmenedzsment terlletei

A projektmenedzsment az er6forrasok szervezésével és azok iranyitasaval fog-
lalkozo szakteriilet, melynek célja, hogy az er6forrasok altal végzett munka
eredményeként egy adott ido- és kdltségkereten beliil sikeresen teljesiiljenek a
projekt céljai.

A projektmenedzsment els kihivasa, hogy az eredményt adott, elére meghata-
rozott korlatok figyelembevételével kell elérnie. A masodik, még komolyabb ki-
hivas, hogy a projekt az eldre definialt célok eléréséhez a sziikséges eszkdzoket
optimalisan ¢és integralt modon hasznalja fel. A PMBOK (Project Management
Institute — PMI) szerint a projektmenedzsment alapvetden az alabbi 9 teriilettel
foglalkozik®:

6. abra
Projektmenedzsment teriiletei

1. Integraciomenedzsment: A teriilet feladata a projekt kiilonb6z6 elemei-
nek dsszehangolasa. Ennek végrehajtasat a projektmenedzsment-standar-
dok segitik.

1 forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Projektmenedzsment
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Terjedelemmenedzsment: A projekt terjedelmének menedzsmentje bizto-
sitja, hogy a kitlizott projektcélok (és csak azok) megvaldosuljanak. Azonban
ennek a teriiletnek nemcsak az eredeti cél szem el6tt tartasa a feladata, hanem
az is, hogy a projekt végrehajtasa soran felmeriilé 4j vagy megvaltozo célokat
azonositsa, beépitse a projektbe, ¢és a sziikkséges Ujratervezéseket elvégezze.

. Utemezésmenedzsment: A teriilet feladata az eredeti iitemezés betartésa,

melynek soran kommunikacios eszkozként a projekt iitemezését hasznalja
(projektterv).

Koltségmenedzsment: A teriilet feladata a koltségvetés keretein beliil tor-
ténd végrehajtas biztositasa, a koltségtullépés felismerése és az esetlegesen
sziikséges korrekcios tevékenységek végrehajtasa.

Mindségmenedzsment: A teriilet feladata, hogy biztositsa a projekt eredménye-
inek az elvart és specifikalt paraméterekkel (mindséggel) torténd leszallitasat.
Emberieréforras-menedzsment: Ide tartozik az emberi er6forrasok képes-
ség ¢s rendelkezésre allas figyelembevételével torténd optimalis felhaszna-
lasa, beleértve az eréforrasok képzését és fejlesztését is.
Kommuniké&ciomenedzsment: A teriilet feladata a projektben résztvevd
Osszes érdekelt személy €s szervezet megfelelé mennyiségli, mindségli és
rendszerességll tajékoztatasa.

Kockézatmenedzsment: Ide tartozik a minéségi és a mennyiségi kockazat-
elemzés, elkertilési és tartaléktervek kidolgozasa.

Beszerzésmenedzsment: A teriilet feladata a beszallitokkal és a partnerek-
kel torténd egylittmiikddés €s integracio szabalyozasa.

A 9 részteriilethez nem soroljak, de a projekt soran szamos valtozassal kell sza-
molnunk, ezért ennek is egy kiilon teriilete van, a valtozasmenedzsment.

A valtozasmenedzsment 1épései:

Valtozasmenedzsment targyanak azonositasa
Elérhetd eredmények létrehozasa
Stakeholder értékelés

Hivatalos jovahagyas

Vaéltozési kérelmek feljegyzése

Véltozésok kiértékelése

Folyamatos stakeholder értékelés/modositas
Hivatalos elfogadas

A valtozasmenedzsment megvéd a hirtelen dontésektdl és annak rossz kovet-
kezményeit6l. Része a konfiguraciomenedzsment, amely korlatozza a szaba-
lyoz6 dokumentumok ¢€s a projekt részeredményeinek megvaltozasat. Feladata,
hogy a jovahagyott valtoztatasokat végrehajtsak a kiiras szerint. Lépései:

Szabalyozand6 elem/termék azonositasa
Szabalyozas szerkezetének kialakitasa
Szabalyozasért felel6s személy kijelolése
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1.5.  Nagyvallalati projektmenedzsment (EPM)

A nagyvallalati projektmenedzsment a folyamatok, a technoldgiak, a szerveze-
ti struktira és az emberek (projekttamogatd-iroda — PSO, projektmenedzsment-
iroda — PMO) tudatos integralasat jelenti.””

Anagyvallalati projektmenedzsmenten (angolul: Enterprise Project Management
— EPM) beliil harom szintet kiilonbdztetnek meg:
1. Programmenedzsment
korlatozott er6forrasok elosztasa a projektek kozott, kapcsolatok feltarasa,
projekttdl fliggetlen feladatok menedzselése
2. Projektportfolio-menedzsment
0sszekotd kapocs a stratégiai tervezés és a koltségvetés kozott
3. Projektmenedzsment

7. ébra
Nagyvallalati projektmenedzsment (EPM) modell

1.6.  Projektciklus-menedzsment (PCM)

A projektek tervezésének és végrehajtasanak folyamata projektciklus néven valt
ismertté. A ciklus egy projektotlettel kezd6dik, amit egy végrehajthato és érté-
kelheté munkatervvé fejlesztenek. A teljes folyamat négy, egymastol jol elkiilo-
nithet6 szakaszra bonthato:

1. A projekt definidlasa

2. Tervezés

3. Megvalositas

4. Aprojekt lezarésa

2 Verzuh, Eric: Projektmenedzsment, HVG ZRt., Budapest, 2006
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A projektet a tervezés soran tovabbi — a projekt méretétdl fliggd szamua — mun-
kaszakaszokra bontjak. A megvaldsitds soran a menedzsment legfontosabb
feladata az egyes munkaszakaszok, részeredmények folyamatos megfigyelése,
dokumentalasa, ellendrzése, értékelése. A teljes folyamatot az alabbi egyszerii
abran szemléltethet;jiik.

8. abra
A projektmenedzsment fazisai

Az abra nagyon egyszer(i, de mogoétte altalaban sok ember Gsszehangolt mun-
kajat igényld, bonyolult részfeladatok sokasidga htzodik meg — gondoljunk
példaul egy metroépitési projektre —, amely nagyon komoly elézetes tervezést,
szigorl €s atgondolt vezetési, ellendrzési és értékelési modszereket feltételez. A
projektmenedzsmentre szamos elterjedt szabvanyos eljarast és dokumentacios
rendszert dolgoztak ki, az ezekhez tartoz6 modszerek Gsszességét projektme-
nedzsment modszertannak nevezik.

Az Europai Bizottsag az 1990-es években vezette be a PCM (Project Cycle

Management) modszertant, amelynek kifejlesztésére €s bevezetésére azért ke-

rilt sor, mert a megvaldsitott projektek értékelése soran szamos hianyossagra

deriilt fény. A projektek jelentds része nem hozta meg a vart eredményeket, és

egyértelmlivé valt, hogy a problémak a legtobb esetben tervezési hianyossa-

gokra vezethetdék vissza, vagyis:

e nem tervezték megfeleléen a végrehajtas nyomon kovetését, ellendrzését, a
dokumentalas rendszerét

e nem mérték fel a kockazatokat, és nem késziiltek fel megfeleléen a valtoza-
sok, krizishelyzetek kezelésére

e nem mérték fel az eredmények hosszi tavu fenntarthatosaganak feltételeit

e nem volt visszacsatolas: a kudarccal végzddott projektek tanulsagait nem
hasznositottak

e a megvaldsitas soran nem vették kelloképpen figyelembe a célcsoport ér-
dekeit
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A tervezésre €s megvalositasra vonatkozd modszertan bevezetésének sziiksé-
gességét és varhatd hasznat roviden az alabbiakban foglalhatjuk dssze:

Miért sziikséges a PCM?

Tapasztalatok

Bizonytalan stratégiai keret
Kinalatvezérelt projektek
Gyenge helyzetelemzés
Tevékenységorientalt tervezés
Nem ellendrizhetd hatasok
Folyésitasi kényszer

Rovid tava szemlélet

Pontatlan projektdokumentumok

PCM

Szektoralis megkozelités
Keresletvezérelt megoldasok
Fejlett elemzés

Célorientalt tervezés

Meérhet6 hatas

Mindség hangsulyozasa
Osszpontositas a fenntarthatosagra
Egységes formatumok

PCM alapelvek

A PCM szakaszai

Projektciklus szakaszok — strukturalt és megalapozott dontéshozatal
Részvétel biztositasa — érdekcsoportok bevonasa a dontéshozatalba
Logikai keretmatrix — atfogo ¢és konzisztens elemzés

Fenntarthatosag — elényok folyamatossagat biztositdé mechanizmusok
Integralt megkozelités — vertikalis integracio és egységes dokumentaciod

Az altalanos projektciklus hat szakaszbol all: programozas, koncepcidalkotas,
tervezés, finanszirozas, megvalositas €s értékelés. Az egyes szakaszok részletes
tartalma szervezetenként eltérd, az eljarasok kiilonbozoségeinek fliggvényében.

9.

abra

A projekt ¢letciklusa
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Van azonban harom olyan k6z6s pont a ciklusban, amely minden szervezet ese-

tében azonos:

e A ciklus meghatarozza a legfontosabb dontéseket, az informacios kdvetel-
ményeket és a feleldsségi koroket, minden egyes szakaszra vonatkozoan.

e A cikluson beliili szakaszok progresszivek — egy 0j szakaszhoz csak az el6-
70 szakasz teljesitése utan lehet sikerrel hozzakezdeni.

e A cikluson beliili értékelés célja az, hogy a mar végrehajtott projektek ta-
pasztalatai beépiiljenek a jovobeni programok és projektek tervezésébe.

A programozas soran elemzésekre keriil sor, feladata a tarsadalmi-gazdasagi
mutatok, problémak, korlatok és lehetoségek feltarasara, prioritasainak megha-
tarozasa.

10. abra
A program/projekt strukturalt miikodési logikaja

A koncepciodalkotas soran keriil sor a projektdtletek meghatarozasara, beazono-
sitasara, ill. a programkeretbe valo beillesztésére, valamint a tovabbi tanulma-
nyozas céljabol torténd elemzésére, atvilagitasara.
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Actervezési szakaszban részletes megvalosithatosagi tanulmanyok, operativ pro-
jekttervek késziilnek. A projektterv részletes kidolgozasa a kedvezményezettek
¢és az egyéb érdekcsoportok bevonasaval torténik. Ezt kdvetden keriil sor a pro-
jektterv megvaldsithatosaganak és fenntarthatosaganak értékelésére, amelynek
soran valaszt kell adni arra, hogy varhatoan sikeres lesz-e a projekt, és képes-e
hosszu tavon eldnydket biztositani a kedvezményezettek szamara. A fenti érté-
kelés alapjan sziiletik dontés arrol, érdemes-e a formalis, a részletes pénziigyi
forrasigény meghatarozasat tartalmazo projektjavaslatot elkésziteni, majd a fi-
nanszirozasi forrasokat biztositani a projekthez.

A finanszirozasi szakasz sordn a finanszirozd intézmények megvizsgaljak a
projektjavaslatokat, és dontést hoznak arrél, hogy finanszirozzak-e a projektet,
vagy sem. Pozitiv dontés esetén rogzitik a finanszirozasra és végrehajtasra vo-
natkoz6 megallapodasokat.

Ebben a szakaszban indul el és valosul meg a projekt. Ezen a ponton valik 1é-
nyegi kérdéssé projektmenedzsment mindsége. A végrehajtasi iddszakban a
kedvezményezett és a finanszirozo (vagy a finansziroz6é megbizottja) folyama-
tos munkakapcsolatban all egymassal. A finanszirozo6 értelemszertien ellendr-
z¢€si jogosultsagokkal rendelkezik, a kedvezményezettre pedig folyamatos be-
szamolasi kotelezettség harul. A végrehajtas soran, a kedvezményezettekkel és
az érdekcsoportokkal konzultalva, a projekt iranyitéi folyamatos monitoring ut-
jan értékelik, hogy a tervekhez képest milyen tényleges elérelépéseket sikertilt
elérni, a projekt jo Gton halad-e a kitlizott célok megvalositasanak iranyaban.
Amennyiben sziikséges, a projekt kidolgozasa 6ta eltelt id6 alatt tortént jelentOs
valtozasok fényében modositani kell a fejlesztési iranyt vagy bizonyos célkitii-
zéseket.

Az értékelési szakaszban a finanszirozo értékeli az eredményeket, €s a levont
tanulsagokat felhasznaljak a jovobeni projektek tervezéséhez.
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A PCM egyszeriisitett modell szakaszainak modszerei:

11. abra
PCM egyszertsitett modell

1.7. Onellenérzé kérdések
Projektmenedzsment alapok

1 Fogalmazza meg, mit jelent a projekt!
2 Mi jellemz0 egy projektre?

3. Csoportositsa a projekteket!
4

Egészitse ki az abrat a projekt alkotoelemeivel!

5. Sorolja fel a projektszerepldket (stakeholdereket)!
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11.

12.

13.

24

Mik a projektmenedzser feladatai?

Ismertesse a projekt szervezeti formait! Végezzen jellemzést is!
Sorolja fel a projektmenedzsment teriileteit!

Mi a PCM?

Melyik projekttevékenység fobb 1épései az azonositas — értékelés — rea-
galas, a kovetkezo lehetdségek koziil?

- Projektdefinialas

- Stakeholderelemzés

- Kockazatelemzés

- Monitoringjelentés

Kik a projekt stakeholderei?
- Akik a projekt végrehajtasaban aktivan részt vesznek.
- Mindenki, aki részt vesz a projektmenedzsment munkajaban.
- Mindenki, aki valamilyen mdédon érdekelt a projektben.
- Aprojektmenedzser és kdzvetlen munkatarsai.

Mutassa be a projektciklus menedzsment (PCM) szakaszait! [smertesse
a modszer elonyeit!

Ismertesse az abran lathato szervezeti felépitést, sorolja fel a jellemzdit!
vezetd
WA projektvezetd .B” projektvezets
pénzugy _— — pénzigy
human er6torras || L—1  human er6forras
termelés | L termelés




2. Az elemzés és a tervezés modszertana

Az alabbi tablazat Osszefoglalja azokat a modszereket, amelyek a kovetkezd
gyakorlati részekben talalhatok meg. A csoportositas azok szerint az életciklus-

beli szakaszok szerint tortént, amelyeket az el6z0 fejezetben ismert meg:

Projekt életciklus szakaszainak modszerei

*  Feladatkijelol6 adatlap

Elemzés
Szakasz Manuélis médszer, eszk6z Elektronikus médszer, eszkéz
e Mihelymunka: cselekvési és
Partnerség iitemterv dokumentacio
kialakitasa e Tevékenységfelelds-matrix

Helyzetelemzés

e Csoportos alkotastechnikai
modszerek

e Megvalosithatosagi tanul-
many elékészitése

e Csoportos alkotastechnikai

MS Project: a hatarid6 és a kor-
latok jelolése, illetve Nyomon

megfogalmazésa

e Csoportos alkotastechnikai
modszerek

Probléma modszerek i e g A1 4
mechatérozdsa < Problémananlé kovetési nézetben a problémak és
g . P a kockazatok miatt bekovetkezett
¢ Problémafa e . g
id6cstiszasok jelolése
e Célfa, illetve a projektalapitd
Célok okirathoz a célok gytijtése

Stratégiaalkotas

e SWOT analizis

*  Projektalapito okirat

*  Megvalosithatosagi tanulmany
e Logikai keretmatrix

e Csoportos alkotastechnikai

. WBS szerkezet kialakitasa
e Logikai keretmatrix

modszerek
Tervezeés
Szakasz Manudlis modszer, eszkoz Elektronikus modszer, eszkdz
MS Project: tevékenységek felvite-
le Gantt-diagramba ¢s WBS szerke-
e Cselekvési és iitemterv doku- | zet kialakitasa
mentacio MS project: a tevékenységek és az
Tevékenységek e Tevékenységfelelos-matrix er6forrasok hozzarendelése utan a
tervezése *  Feladatkijel616 adatlap Gantt-diagramban a Tevékenység

kihasznaltsaga lapon lathatok a
hozzarendelések, valamint a Jelen-
tésekben kérdezheto le a Feladatlis-
ta és a Munkaterhelés

25




Id6iitemezés

Halotervezés
Gantt-diagram
Hisztogram

MS Project: Halodiagram nézet,
illetve a Gantt-diagram nézetben a
Kritikus ut, tartalékidok, kezdési és
befejezési idopontok megjelenitése
vagy szlirés alkalmazasa
Hisztogram jellegti lekérdezés az
Eréforras grafikon nézetben

Koltség- és erd-
forras tervezés

Tevékenységfelel6s-matrix
Feladatkijel616 adatlap
Halotervezés

MS Project: Eréforras lapon az eré-
forrasok és a koltségek megadasa
¢és Gantt-diagramban hozzarende-
lése, majd az eredmények megte-
kintése az Eréforras kihasznaltsaga
¢és a Tevékenység kihasznaltsaga
lapon, illetve a Jelentésekben

Terv finomitasa

Tevékenységfelelds-matrix
Feladatkijelol6 adatlap
Halotervezés

MS Project: WBS szerkezet alaki-
tasa a Gantt-diagram nézetben

Valoszintiséghatas matrix

MS Project:a a hatarid6 és a kor-
latok jelolése, illetve a Nyomon

Kockézatelemzés Kockazat elemzési dokumen- | kdvetési nézetben a problémak és
tacio és kockazati napld a kockazatok miatt bekovetkezett
iddcsuszasok jelolése
Kommunikécid Kommunikécids stratéga
tervezése Kommunikécids terv
Megvalositas

Szakasz Manudlis médszer, eszkdz Elektronikus maédszer, eszkoz
Feladatok Feladatkijel6l6 adatlap MS Project: Gantt-diagram nézet
el6készitése, Megbizasi szerz6dés és Nyomon kovetési nézet valamint
elvégzése Problémanaplo Jelentések készitése

Nyomon kovetés

Helyzetjelentés (Monitoring
jelentés)

MS Project: Nyomon kvetési né-
zet alkalmazasa: alapterv rogzitése,
végrehajtasi datumok alkalmazasa,
késziiltségi szint jelzése, allapot-
datumok beallitasa, Jelentések
készitése

Projektzaras

Projektzaro jelentés
Projektértékeld jelentés

MS Project: Jelentések készitése és
a Nyomon kovetési nézet elemzése

Ismerkedjiink meg a modszerekkel!

26




2.1. Elemzési szakasz

Az elemzés f6 célja a résztvevok kivalasztasa, helyzetelemzés, a problémak fel-
tarasa, a célok és a stratégiai iranyok kittizése. Ismerkedjiink meg az elemzési
modszerekkel!

2.1.1. Miihelymunka

A mithelymunka célja a sikeres munkavégzéshez sziikséges feladatok és az
ehhez sziikséges kompetencidk meghatarozasa. A mithelymunka eredményét
tablazatos formaban adjak meg, amelyben a munkakdr-munkafeladat és a kap-
csolatrendszer is megtalalhato. Osszegytijtik a sziikséges eszkozok, anyagok
listajat, elvarasokat, problémakat.

2.1.2. Csoportos alkotastechnikai mddszerek

Az elemzési szakasz els6 1épése a problémak elemzése. Azonban altalaban az
adott helyzetet mindenki mas szemmel nézi, ezért érdemes munkacsoporto-
kat, érdekcsoportokat dsszehozni (workshop) €s otletborzét (brainstorming)
tartani.

Az otletborze célja minél tobb hasznalhato elképzelés 6sszegytijtése. Mindenki
otletel kritika nélkiil, majd amikor mar szép szammal 6sszegyiiltek az elkép-
zelések, akkor kezdddik az otletek értékelése. Az értékelés mindig kollektiv és
konszenzusra torekvd, ezzel lesz nagyobb a motivalo hatésa.

A brainstorming a csoportos alkotastechnikai modszerek kozé tartozik. A
brainstorming azon a pszichologiai tényen alapul, hogy a csoportmunka alkal-
maval a résztvevok — azaltal, hogy latjak és halljak egymas otleteit — az asz-
szociacio révén sokkal kreativabbak. gy sokkal tobb otlet jut az esziikbe, mint
egyénileg kiilon-kilon.

A csoportok fejlodése:

e Forming — tajékozodas: egymas megismerése

e Storming — strukturalodas: értékek, normak titkdzése, konfliktuskezelés ki-
dolgozasa, kompromisszumkeresés

e Norming — munkafazis: egylittmiikodés és feladatorientacio

e Performing — eredmények felmutatasa

e Adjourning — felbomlas és ujraszervezodés
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Tovabbi csoportos alkotastechnikai modszerek:

e Heurisztikus nominal csoportos médszer (NCM): Ez egy olyan csoportos
eljaras, amely alkalmas vélemények Osszegytijtésére és az itéletek csoporto-
sitasara az ésszer(isités €s a kreativitas novelése érdekében bonyolult, nem
strukturalt problémak esetén.

e ORGOPLAN mddszer: Ez egy olyan csoportos modszer, amely arra
szolgal, hogy adott témarol 6sszegytjtsiik az egyénileg kialakitott vélemé-
nyeket. Akkor alkalmazzuk, ha a problémak koziil a fontosakat ki akarjuk
emelni, vagy a megfelel6 allaspontokat ki akarjuk szlirni, illetve elvetni
ugy, hogy ez ne okozzon sértddést. Cél a mérvadd személyek bevonasa a
dontés-elokészités folyamataba, ily modon a tervezés demokratizmusanak
biztositasa.

e METAPLAN modszer: A csoportdinamizmuson alapul6 kotetlen modszer.
A fantaziat, a képzelettarsitast a rendszerezetten megjelend 6tlethalmaz ger-
jeszti. Alapelve, hogy kotetlen fantaziaserkentd modszert (brainstorming)
0tvoz egybe vizualis megjelenité eszkdzzel (rendezdtabla).

e 636 modszer: Lényege, hogy 6 f6s team jon 1étre, melyben minden tag 3-3
javaslatot felir egy papirra, majd a tobbi tagnak tovabbadnak 6 fordulon
keresztiil, igy 108 otlet gytilik dssze.

e Delphi tipusi médszer: Személyteleniil benyujtott irdsos modszer, ahol a
problémaval kapcsolatosan kérdéssort kiildenek a résztevoknek, akik azt ki-
toltve visszakiildik. Rekurziv tevékenység, mivel tobbszor is ismétlodhet a
megkérdezés.

e Szinektikai (0sszeillesztés) modszer: Ebben a moddszerben 5-7 kivalo
szakképzettségli, egyéni adottsdgokkal rendelkezd képzettségli személy al-
kot egy munkacsoportot. A teammunka hosszt ideig, esetenként tobb hétig
is eltarthat. A probléma sokoldalu vizsgélata és teljes megértése utan ,.el-
idegenités” kovetkezik, amely mas teriiletekrdl vett analogiak segitségével
torténik. A szoképekkel folytatott jatékbol ,,n6 ki” az ij megoldas. Ezt addig
formaljak, amig alkalmazhatova nem valik a gyakorlatban.

2.1.3. Problémaelemzés

A probléma elemzésénél elsOként megkeressiik a problémak korét, majd ele-
mezziik az ok-okozat Osszefliggéseit, amit végiil egy problémafa-szerkezettel
abrazolhatunk. Minden feltart problémat értékelni kell. Ha a probléma ok, akkor
az als6 szintre keriil. A probléma feltarasara az elébb emlitett brainstorming
Osszejovetelkor kerlilhet sor. A kovetkez6 abran egy mintafeladat problémafajat
tekintheti meg:
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12.4bra
Problémafa

2.1.4. Célok meghatarozasa

A problémafa valamely fennallo helyzet negativ aspektusait mutatja meg, mig a
célok elemzése megmutatja a kivanatos jovObeni helyzet pozitiv aspektusait. Ez
magaban foglalja a problémak célok formajaban torténd ujrafogalmazasat, tehat
az un. ,,célfa” a problémafa tiikorképe. Az ok és okozati viszonyt az eszk6zok
és célok viszonya valtja fel. A hasonlo6 teriiletekhez kapcsolodo célok csoporto-
sitasra kerlilnek és kozos név alatt szerepelnek.

Nézziik meg az el6z06 abra célfa abrajat!

13.4bra
Célfa
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2.1.5. SWOT analizis

A tervezéshez elengedhetetlen, hogy a vallalat felmérje a realis lehetdségeit,
problémait, kiils6 és bels6 tényezoit. llyen modszer a SWOT analizis (magya-
rul: GYELV elemzés), melynek végeredményeként egy olyan tablazatot kapunk,
mely segiti az értékelést.

14.abra
SWOT analizis

Fontos sajatossaga a SWOT analizisnek®, hogy mig az els6 két teriilet — tehat az
erésségek és a gyengeségek — a vallalat bels6 tulajdonsagaira kérdez ra, addig
a masodik kettd — azaz a lehetOségek €s a veszélyek — a vallalkozast koriilvevo
kornyezet vizsgalatat célozza. Erdsségeink és gyengeségeink belsd tényezok,
ezért befolyasolni tudjuk 6ket, azonban a veszélyek €s a lehetéségek olyan kiil-
s0 adottsagokat jelentenek, amelyekre csak a legritkabb esetben tudunk hatassal
lenni, ezeket nem tudjuk igazabdl iranyitani. Hangsulyos szabaly még, hogy egy
tényez0, egy jellemz6 nem kertilhet fel két teriilet ala, tehat minden tényezorol
el kell tudnunk donteni, hogy vallalatunk melyik ,,0ldalat” jellemzi valojaban.

e [Erosségek (strengths): Belso tényezd, olyan pozitiv dolgok, amelyekkel
jobb eredményeket érhetiink el.

e Gyengeségek (weaknesses): Belso tényez6, a vallalat problémas teriileteit
jelenti, de léteznek eszk6zok, amelyekkel megoldhatok.

e Lehetéségek (opportunities): Kiilso adottsag, nem tudjuk befolyasolni dket,
viszont fontos figyelembe venni 6ket és épiteni rajuk.

e \Veszélyek (threats): Kiils6 tényez6, amit nem tudunk befolyasolni, kocka-
zatot jelentenek a vallalatnak.

3 Chikan Attila: Vallalatgazdasagtan. Aula Kiad6, Budapest, 1997
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15.4bra
SWOT analizis

2.1.6. Stratégiaelemzés

Az elemzési szakasz utolso fazisa a stratégiaclemzés. ,,Az adottsagok felmérése
alapozza meg a stratégiat, az elemzés soran feltart er6sségekre és a lehetdsé-
gekre épiil, a gyengeségek és veszélyek okozta kockazatok minimalisra szo-
ritasa mellett.”* A stratégia olyan célcsoportokat tartalmaz, amelyeket be lehet
illeszteni valamely projekt programjaba, a rendelkezésre 4ll6 id6 és eréforrasok
fiiggvényében. A stratégia attekinti a kiillonbozo beavatkozasok megvalosithato-
sagat, ami a projekt fokuszanak elmozdulasaval jarhat. Ebbdl kovetkezik, hogy
miutan a stratégia kivalasztasa megtorténik, a projekt célja és atfogo célkitiize-
sei tobbé-kevésbé rogzitettek.

2.2.  Tervezési szakasz
2.2.1. Tevékenységfa

A tevékenységfa a projekt folyamatainak hierarchikus szerkezetét abrazolja.
Nevezhetnénk WBS strukturanak, diagramnak is (WBS — Work Breakdown
Structure: Tevékenységstruktara).

4 Pongracz Gyorgy Mark: A projekttervezés modszertana (PCM, LFA) és eszkozei http://www.ekron.hu
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16.4bra
Tevékenységfa

2.2.2. Logikai keretmatrix

A PCM-ben a projekttervezéshez és -iranyitashoz hasznalt alapeszkdz a Logikai
Keret Modszertan (Logical Framework Approach — LFA), vagy Logikai Keret-
matrix (LKM), réviden logframe.

Az LKM hatékony eszkoz arra, hogy az érdekcsoportok azonositsak és elemez-
z€k problémaikat, valamint meghatarozzak azokat a célokat és elvégzendo tevé-
kenységeket, amelyek a problémak megoldasahoz sziikségesek. A ,,logikai ke-
ret” struktira alkalmazasaval a tervezok tesztelhetik a javasolt projektterveket,
azok relevanciajanak, megvalosithatosaganak €s fenntarthatosaganak biztosita-
sa érdekében. Ennek alapjan torténik a cselekvési tervek elkészitése, valamint a
monitoring rendszer €s az értékelési keretrendszer kialakitasa.

Az LKM két szakaszbdl all:
e elemzési szakasz
e tervezési szakasz

A végrehajtas és az értékelés soran is hasznalhato: alapul szolgal a projektter-
vezéshez és a monitoring rendszer kialakitasahoz a végrehajtasi szakasz soran,
tovabba keretet ad az értékeléshez. A folyamat soran elkésziild matrix az LKM
f6 outputja. Megfeleld hasznalat esetén az LKM segitséget nyujt a tevékeny-
ségek, eredmények, célok és célkitlizések kozotti logikai Osszefliggések jobb
attekintéséhez, legalabbis a kellden tajékozott felhasznald szamara.
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A LKM-et a projekttervezés és -koltségvetés strukturajanak és céljanak meg-
hatarozasahoz kell hasznalni, de nem szabad rugalmatlanul és akadalyt jelentd
eszkozként kezelni.

Az LKM tulajdonsagai

e Osszehozza az érdekcsoportokat az elemzési szakaszban a problémak, célok
¢s stratégiak megvitatasara, arra 0sztonzi az érdekelteket, hogy gondoljak at
sajat elvarasaikat és azt, hogy azok hogyan valosithatok meg.

e A projekttervek bels6 logikdjanak ellenérzésére szolgal.

e A tervez6k nem keriilhetik ki a projekt megvalosithatosagat befolyaso-
16 kritikus feltételezések €s kockazati tényezOk azonositasat és a projekt
monitoringjahoz és értékelésé¢hez sziikséges mutatok, indikatorok és infor-
macids forrasok meghatarozasat. Mindezek az informaciok egyetlen doku-
mentumban kerlilnek 0sszegzésre.

e Az LKM egy négy oszlopot és négy sort tartalmazé matrix (legegyszeriibb
formajaban). A vertikalis logika a projekt tevékenységét, az okozati 9ssze-
fiiggéseket €s a fontos feltételezéseket illetve a projektmenedzser befolya-
solasi korén kiviil esé bizonytalansagi tényezoket hatarozza meg. A hori-
zontalis logika a projekt hatasainak és a projekt altal felhasznalt er6forrasok
mérés¢hez kapcsolodik, a fobb mérési mutatok €s a mérések ellenérzéséhez
szlikséges eszk6z0k meghatarozasan keresztiil.

A projekt elokészitése €s tervezési szakasza soran keletkezett részeredményeket egy
matrixban lehet dsszesiteni, amelyik logikusan elrendezve mutatja meg a projekt
legfontosabb aspektusait. Az alabbi matrixnak négy sora és négy oszlopa van.

17.4bra
Az LKM felépitése
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A logikai keretmatrix hasznos mindazoknak, akik elékészitik, tervezik és vég-
rehajtjak a projektet. Hasznalataval jol tagoltan, strukturaltan, vilagos, egysé-
gesitett formaban lehet a célokat meghatarozni és megjeleniteni. Ha maga a
koncepcié nem meggy6z0, vagy a logikai kapcsolat gyenge, akkor a logikai
matrixbol kitlinik az ellentmondas.

A projekt tervezési szakaszaban a projekt céljat tovabb fejlesztve gyakorlati,
operativ terv késziil, a tevékenységek ¢€s a forrasok részletes lebontasra keriilnek
idoterv alapjan is, ami mar kész a végrehajtasra. Ebben a szakaszban késziil el
a matrix.

A tervezési szakasz {0 részei:

e aprojekt elemeinek kidolgozasa

e mutatészamok, indikatorok és ellenérzésiik informacioforrasainak megha-
tarozasa

e aprojekten kiviil es6 hatasok, kiilsé tényezok, kockazatok szambavétele

A tevékenységtol az atfogo célokig vezetd hatasmechanizmust mutatja be az
LKM, ezt intervencids logikanak nevezik. A kovetkez6 dbran az LKM elkészi-
tésének lépéseit tekinthetjiik meg:

18. abra
Az LKM elkészitésének menete

A matrix elso oszlopat beavatkozasi, intervencids iranyvonalnak is nevezik,

ami megmutatja, hogy projekt milyen valtozast ér el annak kozvetlen és
tagabb célja osszefiiggésében.

34



Ha az elemzésnél kialakult a célfa, akkor annak elemeit at kell hozni ebbe az
oszlopba.

1. Els6ként a projekt atfogo céljait hatarozzuk meg. Megfogalmazzuk, hogy a
projekt miért fontos szélesebb korben, milyen hatasai vannak.

2. Ezt koveti a projekt kdzvetlen céljanak meghatarozasa. Célszer(i, hogy egy
projektnek csak egy kozvetlen célja legyen, de 2-3 célndl nem érdemes tob-
bet meghatarozni. A projekttervezés legkritikusabb 1épése a projektcél vila-
gos meghatarozasaban, ill. az arra iranyulé megallapodasban rejlik.

3. Azeredmények a projekt tevékenységének (raforditasainak, inputjainak) ter-
mékei, amelyek a projekt megvalositasa soran létrejonnek.

4. Az oszlop utolsé elemei azok a tevékenységek és eszk6zok, amelyek sziik-
ségesek az eredmények eléréséhez. Erdemes a tevékenységet sorszammal
ellatni, hogy azonositani tudjuk a kdvetkez6 szinten meghatarozando ered-
ményekkel 0sszefliggésben.

A negyedik oszlopban a projekttel kapcsolatos feltételezéseket gytijtjiik dssze.

Az elemzés soran nyilvanvalova valik, hogy a projekt dnmagaban nem lesz
képes teljesiteni azokat a célkitlizéseket, amelyeket a célfan meghataroztak.
Vannak olyan tényezok, amelyek hatassal lesznek a projekt végrehajtasara €s
hosszu tava fenntarthatosagara, de kiviil esnek a projekt ellendrzésén. Ezeket a
feltételezéseket a matrix negyedik oszlopaban kell figyelembe venni és megha-
tarozni.

A 17. abran lathato, hogy a feltételezések hogyan hatnak az els6 oszlop elemei-
re. Tehat ha az elofeltételek teljesiiltek, akkor kezdédnek meg a tevékenységek.
Ha azokat elvégeztiik és a kiilso feltételek teljesiiltek, akkor lesznek eredmé-
nyek. Ha az eredmények feltételei is teljesiiltek, akkor a projekt elérte a céljat.
Ha a projektcél feltételei is adottak, akkor az utolsé szint, az atfogd célok is
létrejonnek.

Majd a masodik oszlopban az objektiven igazolhaté mutatészamokat, indi-
katorokat tintetjuk fel.

Az indikatorok meghatarozasa azért sziikséges, hogy a projekt céljainak élet-
képessége ellendrizhetd legyen, és a projekt végrehajtdsa sordn a monitoring
alapjaul szolgaljon.

A tevékenységekhez nincs hozzarendelt mutatdszam, hanem azok a fizikai és
nem fizikai raforditasok, inputok szerepelnek a negyedik sor masodik oszlopaban,
amelyek sziikségesek a tervezett tevékenység megvalositasahoz. Becslésre alapo-
zott raforditasokat sziikséges megjeleniteni, a tevékenységek iddigényét, eréforras
sziikségletét a tevékenység tervének elkészitésekor hatarozzak meg részletesen.
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Az indikatoroknak az eredmények szintjén nem a tevékenységek Osszefogla-
lasanak, hanem a tevékenységek kovetkezménye kifejezésének kell lenniiik.
Gyakran egy célt tobbféle indikatorral is ki kell fejezni. Ezek egyiittesen megfe-
lel6 informéacidt nyujtanak a célok elérésérdl, ugyanakkor kertilni kell, hogy tul
sok indikatort hasznaljunk.

A kozvetlen cél teljesitését is tobbféle mutaté mérheti. Ezeknek a mérésza-
moknak mennyiségileg is tiikkrozni kell azt a tervezett valtozast, amit a projekt
teljesitésével szeretnénk elérni. A mutatonak jol kell tiikkréznie az ,,ilyen volt”
allapothoz képest a valtozast, és bizonyithatéan ki kell fejeznie, hogy ,,ilyen
lesz” a jovO. A projekt megvalosulasanal pedig arra adnak bizonyitékot, hogy
ténylegesen olyan is lett, mint amit terveztek.

A tagabb célok indikatorai nem mindig mérdszamok, hanem olyan meghatéaro-
zasok, amelyek kifejezik, hogy projektiink melyik tarsadalmi célkitlizés megva-
l6sulasahoz jarult hozza, milyen hatast ért el.

A harmadik oszlopban taldlhaték az indikatorok ellenérzésének informa-
ciéforrasai.
Ebben az oszlopban azokat a hiteles forrasokat kell feltiintetni, ahol fellelhetok,

vagy ahonnan valamilyen formaban megszerezhet6k az informaciok a célok, a
teljesitmények elérésének bizonyitasara.

A helyes forrasmegjelolésnek tartalmaznia kell azt a format, amiben az informa-
ci6 megtalalhato: jelentések, projektszamlak, hivatalos statisztikak stb. Ezen tul
meg kell jelolni azt a személyt, aki az informaciot szolgaltatja, tovabba jelezni
kell azt is, hogy milyen rendszeresen nytjtjak ezeket az informaciokat.

A kiils6 forrasokat az elérhetdség, a relevancia és a megbizhatosag szempont-
jébol is figyelembe kell venni. Tekintettel kell lenni arra is, hogy a kiils6 in-
formaciok megszerzése koltségekkel jar, ezért arra kell torekedni, hogy az in-
formaciok egyszeriien és megfeleld raforditassal 6sszegytjthetdk legyenek. A
harmadik oszlop negyedik soraban talalhatok a koltségek. Ezeket részletesen
akkor tervezik meg, amikor a tevékenységi tabla, lista késziil.

2.2.3. Aprojekt Utemezése

Miutan az el6z6 tervezési modszerekkel atfogd képet kapunk a projekt meg-
valositasahoz sziikséges feladatokrol, kovetkezd 1épésként konkrétan meg kell
hataroznunk a végrehajtas egyes lépéseit, el kell helyezniink az idében az egyes
munkafeladatokat, vagyis el kell készitenlink a projekt litemtervét. A tervezés
soran elére at kell gondolnunk példaul azt, hogy melyek azok a tevékenységek,
amelyeket egymassal parhuzamosan, egy idoben el lehet végezni, és melyek
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azok, amelyek csak szigoruan egymas utan kovetkezhetnek. Az litemezést meg-
konnyitik a kovetkez6 idotervezési szempontok és technikak.

Idétervezési szempontok:

e Tevékenységek meghatarozasa, a tevékenységek képezik a projekt alapjat
o Altevékenységre bontas, mellyel 1étrejon a munkaszerkezet (Work
Breakdown Structure — WBS) tevékenységfelbontasi rendszer
o WRBS szerkezet Iétrejottekor definialhatok az egyes tevékenységek-
hez sziikséges id6- és er6forraskorlatok
o Meérfoldkovek kijelolése: fontos tevékenységek, dontések, ellendrzé-
sek kiemelése, ezzel segitve a projekt nyomon kdvetését (a projekt
soran idotartamat nullaval jeloljik, de lehet id6tartammal biro tevé-
kenység is mérfoldko)
e [ogikai kapcsolat felderitése (parhuzamossag, egymast kovetés)
e [dotartam meghatarozasa

19. 4bra
WBS szerkezet (MS Project)
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A munkalebontasi szerkezetet feladatlistdnak is nevezik, mivel a projekt 6sz-
szes feladatat tartalmazza. A WBS segitségével hatarozhatok meg a hataskorok,
a szabalyozasi folyamatok, képesek lesziink hozzarendelni a folyamatokhoz a
sziikséges er6forrasokat, koltségeket és idotartamot. Az el6z6 abraban az utolso
tevékenység egy mérfoldko (,.telepités kész”).

A mérfoldké:

e segiti a projekt atlathatosagat

e cllendrzési pontok l1étrehozasara ad lehetdséget

e dontéshozas jelzésére is alkalmazzak

e nincs id6tartama, bar néha idétartammal rendelkez6 tevékenység is lehet
mérfoldkod

e nem kapcsolodik hozza munkavégzés

Nagyméretii projektek esetében nem konnyt attekinteni az 6sszefliggéseket, ép-
pen ezért sziikség volt olyan médszerekre, amelyek grafikus, szemléletes meg-
oldasokkal segitik a vezetok és a kivitelezok munkajat.

Az idotervezés abrazolastechnikai:

Az id6tervezés abrazolasara tobb technika is kialakult, ezek koziil harmat muta-
tunk be a kovetkezdkben:

e Gantt-diagram

e Hisztogram

e Halotervezés

A legrégebbi technika az 1910-es években Henry Laurence Gantt (amerikai
mérnoki és vezetési tanacsado) altal kidolgozott vonalas ilitemterv, melynek ten-
gelyein az id6t és tevékenységeket talaljuk.

Elényei:
o clkészitése egyszerii
e attekinthetd

Hatranyai:

e a folyamat id6felbontasabol ad6do kapcsolatokat nem tiikrdzi, nem tartal-
mazza a logikai fiiggés abrazolasat

e nem latszik az altevékenységek csuszasa, €s az, hogyan hat a tobbi tevé-
kenységre
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Lépései:

1. a tevékenységek meghatarozasa

2. a tevékenységek logikai sorrendjének meghatarozasa
3. 1d6 hozzarendelése a tevékenységekhez

4. a diagram elkészitése

20.4bra
Gantt-diagram

Hisztogrammal jol dbrazolhatjuk a kiilonboz6 forrasok igénybevételének mér-
tékét a projekt kiilonbozo fazisaiban, és igy a projektmenedzser is eldre lathatja,
hogy mikor milyen szakemberre vagy mas er6forrasra van sziiksége. Az alabbi
hisztogramon a tervezok azt mutatjdk meg, hogy a szallas, az energia és az ella-
tas szintje a mtveletek melyik honapjdban mekkora legyen.
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21.4bra
Hisztogram

Mind a Gantt-diagram, mind a Hisztogram elkészitése ma mar elektronikus uton
torténik MS Project programmal. (A Gantt-diagram a program Gantt-diagram
nézetében tekinthetdé meg, a Hisztogram pedig az eréforras grafikon nézetben
talalhatd.) Ezek elkészitését a 4. fejezetben gyakorlati példakon keresztiil saja-
tithatja el.

Amikor a Gantt-diagramot még kézzel készitették, sziikségessé valt egy olyan
technika kidolgozasa, amely mar:

e rendszerszemléleti

képes a logikai kapcsolatokat, dsszefiiggéseket feltarni

rugalmas

konnyen attekinthetd, szemléletes

szamitogéppel megvaldsithatd

A fenti igényeknek eleget tevd 1j mddszer — a halotervezési-szervezési technika
—az 1960-as években jelent meg.

40



A hélotervezést elészor az Egyesiilt Allamok haditengerészeténél, 1957-ben a
Polaris rakétaprogram iranyitasara alkalmaztak, amit igy 5 év helyett 3,5 év alatt
hajtottak végre (ott a PERT technikat hasznaltak).

A kiilonb6z6 halotervezési modszerek gyorsan elterjedtek, ezek a kovetkezok:

e CPM (Critical Path Method: Kritikus it modszere)

e MPM (Metra Potencial Method: Metra Potencial modszere)

e PERT (Program Evaluation and Review Technique: Program kiértékeld és
beszamolo technika)

e NOA

Ezek koziil most a CPM és az MPM technikaval ismerkedhet meg részleteseb-
ben, a PERT technika leirasat és a hozza tartozo feladatot megtalalja az Gssze-
foglalasban megadott weboldalon.

CPM (Critical Path Method: Kritikus ut modszere)

A kritikus it modszerét 1957-ben fejlesztették ki, a Dupont Corporation €s a
Remington Rand nevéhez flizédik. Tevékenységkozpontu.

Jellemzdi:

e tevékenységtipusu eljaras

hatarozott idétartamu: a megvaldsulasi id6 meghatarozott
feladatorientalt: egy halo egy feladat
koltségoptimalizalasra alkalmas

manualisan is kdnnyen kezelhetd

A halétervezés egy komplex folyamat részekre bontott munkatervének grafikus
folyamatabraja. Ehhez kiilonboz6 technikéakat alkalmaz:

e grafelmélet

e abrédzolastechnika

A hal6 egy specialis graf, melynek kdvetkezok a tulajdonsagai:

o véges (egy kezdet egy vég)

iranyitott

aszimmetrikus

hurokmentes

a tevékenységek csomopontban is Osszefuthatnak, illetve csomdpontbol is
indulhatnak

e Osszefliggd
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A halo szerkesztése elott ki kell valasztani a haloszervezési eljarast, amely lehet:

tevékenységtipusu halo: nyilak jelentik a tevékenységeket
eseménytipust halo: események kapnak hangsulyt
tevékenység-csomopont felépitésii halo: nyil csak a kapcsolatot jelenti

Ismerkedjiink meg a tevékenységtipusu haloval!

Jellemz0i:

a tevékenység jele a nyil

létezik latszattevékenység, melynek a jele szaggatott nyil, logikai okok mi-
att hasznaljuk, melynek ideje altalaban 0

a tevékenységek lehetnek egymastol fliggetlenek vagy egymastol fliggdk
(egyidejii, megeldzo, kovetd)

a CPM ¢s PERT tipust haloknal a feltételezés az, hogy az egyik tevékeny-
ség befejezése utan kovetkezik a kovetkezd (BK=0 nap; befejezés-kezdés:
0 nap eltérés)

minden tevékenységet egy kezd6 és egy befejezd pont hatarol, melyet korrel
jeloliink: ez az esemény (kezdé esemény jele: i, befejezo esemény jele: j)
az eseményeket szdmozzuk, a nyil mindig a kisebbtdl a nagyobb fele mutat,
ehhez balrdl jobbra, majd fentrdl lefelé haladva kell elvégezni a szamozast,
az els6 esemény sorszama 0

22.4bra
Tevékenységtipust halo

A halbtervezés folyamata:

1. logikai tervezés (folyamatot elemeire bontjuk és meghatarozzuk a logikai
kapcsolatot)
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e szintek meghatarozasa
o agregalt, durva haloterv
o koordinacids, iranyito halo
0 operativ, finom halo
e logikai kapcsolatok meghatarozasa
o befejezés-kezdés (BK)
o kezdés-kezdés (KK)
o kezdés-befejezés (KB)
o befejezés-befejezés (BB)



e halddiagram szerkesztése
o a feladatokat listaszeriien felsoroljuk, a kovetkezé oszlopba a
logikai kapcsolatokat hatarozzuk meg
o haloészerkesztés fbb elvei:
= elolrdl hatra (progressziv) tervezés, elsé eseménytol
haladunk
a célesemény felé
= hatulrol visszafelé halado tervezés (retrograd): céltol
visszafelé
haladunk
= hatra és elérehalado tervezés: el6szor progressziv féha-
16t készitlink, majd ellendrizziik retrograd modszerrel

2. id6tervezés és elemzés
e id6 hozzarendelése a tevékenységekhez

o tevékenységek id6tartaméanak (y,) meghatérozasa:
o legkorabbi kezdés (jeldlese: t°)
o legkorabbi befejezes (t° = t° +y,)
0 legkésébbi kezdés (t')
0 legkésobbi befejezés (tjl =tt+ Yy

legkorabbi bekdvetkezés:  tf = max(t,*+y,)
t?=0
h: i eseményt kdzvetleniil megel6z6 esemény

A progressziv id6tervezésnél a tevékenység legkorabbi kezdési ido-
pontjdhoz (t°) hozzdadva annak tervezett idétartamat (yij), megkapjuk
a tevékenység legkorabbi befejezési idépontjat. Ha valamennyi tevé-
kenységre €s eseményre vonatkozoan elvégezziik a szamitasokat, ak-
kor megkapjuk a teljes feladatrendszerre, vonatkozé megvalositasi id6-
szlikségletet.

legkes6bbi bekovetkezes: ' = min(t-y,)
t 1=t °©

max max

A retrograd iddtervezésnél a szamitasokat forditva, a céleseménybdl
kiindulva és sorozatos kivonasok ttjan végezziik. Az események legké-
sObbi kezdési id6értékének (t') kiszdmitasa Gigy torténik, hogy a vizs-
galt esemény utan kozvetleniil kdvetkezé esemény idépontjabol le kell
vonni az ,,0da vezetd” tevékenység tervezett idétartamat. Az igy nyert
kiilonbség lesz a vizsgalt esemény legkésobbi iddpontja.

e kritikus ut meghatarozasa: a legkisebb tartalékidével rendelkez6 te-
vékenységek sorozata. Kritikus tevékenységnek nevezziik azt a tevé-
kenységet, melynek cstiszasa (teljes tartalékideje) nulla. A kritikus 1t a
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leghosszabb ut, a projektmenedzsernek ezen az tGton 1évé folyamatokat
végz6 munkatarsakra kell odafigyelnie és 6ket motivalnia. Ha a kritikus
uton barmelyik folyamatban cstszas 1épne fel, akkor az az egész projekt
idébeni eltolodasat jelentené.

e haromféle tartalékidot kiilonbdztetiink meg:

(o}

a teljes tartalékido (P ) az az idOtartam, amelyen beliil a mun-
kafolyamat iddtartamat ndvelni lehet anélkiil, hogy valtozna a
kritikus ut:

P, =t-(t’+y,)
a szabad tartalékid6 (P_) megmutatja, hogy a tevékenység idejét
mennyire lehet megnytjtani Ugy, hogy az érintett és a soron ko-
vetkezd tevékenységek legkorabbi kezdése biztositva legyen:

P~ tjo_(tio + yij)
a fliiggetlen tartalékidd (P,) a megel6z6 tevékenység legkésobbi
befejezddése és a kovetkezo tevékenység legkorabbi kezdése
kozotti id6 kiilonbsége, nagyobb, mint a tevékenység idotar-
tama:

— 10 1
Pf_ tj '(ti + yij)

3. kapacitastervezés (id6hoz tartozo kapacitasok leirdsa és Osszegzése)

4. koltségtervezés (koltségigények felmérése és Osszegzése)

Feladat |
Készitsiik el egy gipszkartonozasi feladat halotervét és szamitsuk ki a kritikus
ut idejét!
A gipszkartonozasi munka létrehozasa soran a kovetkez6 tevékenységeket al-
kalmazzuk:
S;I-;r\rqa Tevékenység Mel?(;ilkettliz.ziuktan Tev. idétartama

1 négyzetméter-felmérés azonnal 5 6ra

2 anyagmegrendelés 1 utan 10 6ra

3 anyagbeszerzés 1 utan 10 6ra

4 szallitas 3 utén 3 ora

5 glettelés 2,4u. 2 6ra

6 profil méretre vagasa 2,4u. 1 6ra

7 gipszkarton szabasa 3u. 2 bra

8 szinkeverés 3u 4 o6ra
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9 profil &sszeallitasa 6,7u. 3 ora

10 eldfestés 6,7 u. 1 6ra

11 | gipszkarton fliggSbe, 5,9u. 5 6ra
,,vizbe” helyezése

12 profil firasa 6,7 u. 5 dra

13 festés 8,10 u. 10 6ra

14 | élvédés 11,12, 13 u. 4 6ra

Hal6 megrajzolasa a tevékenységek feltlintetésével

A tevékenységeket élekkel (nyilakkal) jeldljiik, a tevékenységeket pedig ese-
mények valasztjak el egymastol (amikor egy-egy tevékenység elkezdddik vagy
véget ér). Az élekhez a tevékenységek szama tartozik (Id. a tablazatot):

Halo megrajzolasa a tevékenységekhez rendelt id6kkel

23. abra

Tevékenységtipust halo

A 24. dbran mar a tevékenységek iddtartama jelenik meg (pirossal jelolt a kriti-
kus ut, ennek szamitasat 1d. a kovetkezokben).
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24. abra
Id6 hozzarendelése az eseményekhez

Az id6tervezést el lehet késziteni Clark-Weber matrix segitségével is.

Clark-Weber matrix
(Tovabbra is az el6z6 mintapélda értékeit hasznaljuk.)

1. 1épés: Az eseményeket (csomopontok) dsszekotd tevékenységek (élek) idejét
beirjuk a matrixba. A 24. abran lathato, hogy a 0—1 esemény kozott 5
ora van, igy a matrixba a 0 sor és 1 oszlop indexébe bekeriil az 5, az
1-2 kozott 10 ora, az 1-3 kozott szintén 10 ora stb.)

t? | események 0 1 2 3 4 5 6 7 8
0 X
1 10
2 X 10
3
4
5
6
7
8
t_l

2. 1épés: Kiszamitjuk a legkorabbi kezdést. Oszloponként haladunk és dsszead-
juk az adott oszlopban 1év6 id6t a soraban 1évé t° idével. Ha tobb idé is
van, akkor ¢és az eredményekbdl a nagyobbat valasztjuk. Az els6 id6 0.

t = max(t,*+y,)
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PL.: az 1-es oszlopban 5 van, megnézziik, hogy a sordban mennyi az
id6 (). Ott 0 all, igy 0+5=5 o6ra, ezt beirom a 0 al4 a t° oszlopban.

Igy most a kovetkezd sornak is megvan a t%ideje:

A 3-as oszlopban 10 és 3 van, mert az 1-es és a 3-as esemény kozott
10 ora, a 2-es és a 3-as esemény kozott pedig 3 ora telik el (1d. a 25.
abrat).

A 10-es érték soraban 5 talalhato, a 3-as értéknél pedig 15. A sorokban

Osszetartozo értékeket dsszeadva 15-6t €s 18-at kapok eredményiil,
igy a nagyobbat, a 18-at irom be a t° id6 oszlopanak a 3. soraba.

Tehat az elv: eloszor az adott esemény oszlopaban keressiik az
idét (y;), majd a talalt adatot ,kivissziik” a sordban (t") és Osz-
szeadjuk az ott 1évo értékkel. Ha tobb alternativa van, akkor az
Osszeadas eredményei kozul a maximum értéket kell kivalasztani.
Igy megkapjuk eseményenként a legkorabbi kezdéseket.

oszlop
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3. 1épés:  Alegkésobbi befejezés kiszamitsa: E16szor atvissziik a t° oszlop ma-

ximum idejét a t'sor utolsé cellajaba, majd visszafelé haladunk so-
ronként. Az adott sorban talalt id6t kivonjuk az oszlopaban talalhato
t-bol.
tjl = mm(tj“-yij)

PI. A 7. sorban (8-as esemény oszlopa) 4 van, az oszlopaban 34 a tjl,
igy 34-4=30, igy a harmincat beirjuk a kovetkez6 cellaba.

A 6. sorban 5 van, az oszlopaban 30, igy 30-5=25

A 4. sorban 1, 3, 5 van, megnézziik a lehetséges eredményeket:

az 1-nek az oszlopaban 20 all alul, igy eredménye 20-1=19

a 3-nak az oszlopaban 25 van, igy eredménye lehet 25-3=22

az 5 az oszlopaban 30 igy eredménye 30-5=25 nap.

19 vagy 22 vagy 257

Igy 19 keriil a 4. oszlopba, mert ez a legkisebb.

Itt a szamitasi elv, hogy a matrix soraiban hatulrol felfelé haladunk, ha ta-
lalunk idéadatot, akkor levezetjiik az oszlopban (tjh) és ebbdl kivonjuk a te-
vékenység idejét. Ha tobb alternativa van, akkor a minimumot valasztjuk.

4. 1épés:  Akritikus ut meghatarozasa: Ahol a t° megegyezik a tjl—el, az kritikus.
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A mintapéldankba pirossal jeldltiik azokat az eseményeket, amelynek
a legkorabbi kezdése megegyezik a legkésdbbi befejezésével, azaz
kritikus esemény.

Tehat az oszlop adatokat t° egyesével dssze kell hasonlitani az utolsd
sor '[j1 adataival, és ahol egyezik jelolni kell, mert az kritikus. A halo
alapjan ki kell tolteni a tevékenység idejét pl 0-1 kozott volt 5 ora,
ezert 1:0, j:1 1d6 (y): 5.



Kritikus ut: 0-1-2-3-4-5-7-8
Tevékenységek: 1-3-4-6-10-13-14
1d6: 34 o6ra

Tartalékidé kiszamitdsa: A Clark-Weber matrixban megnézziik i és j index
(megeldz6 és kovetkezd esemény) szerint a sorban €s oszlopban allo
t0és tj1 adatokat és azokat irjuk be a kovetkez6 tablazatba:

Az elsd i index 0, igy a mar elkészitett matrix események oszlopaban megkere-
sem a 0-at, kiviszem a sordba t-ba ott 0-at latok, majd a 0. oszlopban is meg-
nézem az oszlop végén az idot, ott is 0-at latok igy beirom a tartalékid6-tablaba
a kapott adatokat.
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Tevékenység (i, ) Yi [ t!
0 | 0 0

Példaul a tevékenység i indexe 6-os, akkor a matrixba a 6. sorban 22-6t, a 6.
oszlopaban 25-6t talalunk, igy ezeket beirjuk a tablazatba.
Ugyanezzel a mddszerrel a j indexet figyelve a matrixbdl kikeresem az adatokat.

Majd a képletek alapjan kiszamolhatjuk a tartalékidoket, érdemes tablazatkeze-

16 programba felvinni a képleteket konnyebbé, pontosabba teszi a szamitast. Az
eredmény:
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Feladat

Készitsiik el a kovetkez6 feladat halotervét!

Tev. 1d6 Logikai kap.

1 5 a

2 3 a

3 8 1

4 2 2

5 3 3,4
6 9 3

7 4 3

8 3 5,6,7
9 11 5,6

Megoldas

Els6ként allapitsuk meg, hogy van-¢ latszattevékenység. Ehhez at kell nézni
a logikai kapcsolat oszlopot, és ha talalunk olyan tevékenységet, ami tobbféle
szerepet is betolt, akkor az a latszattevékenység.

Ez alatt azt értem, hogy pl. egyszer egyediil kovetkezik beldle tevékenység,
de ugyanakkor egy masik kapcsolatnal meg ugyanaz a tevékenység csoportban
fordul el6, és ugy kovetkezik beldliikk egy masik tevékenység. Ilyenkor ennél
a példanal abbol mutat a latszattevékenység, aki egyszer egyediil, utana pedig
csoportban szerepelt.

Keressiink ilyen tevékenységeket a példaban!

o1



Tev Ido Logikai
kap.
1 5 a
2 3 a
3 8 1
4 2 2
5 3 3,4
6 9 RR By
7 4 34 =
8 3 56,7
9 11 5,6

Ilyen tevékenység a 3-as, mert beldle kovetkezik a 6-os és a 7-es, viszont parban
is szerepel 4-sel és akkor 3, 4-bSl kovetkezik az 5-6s. Igy mivel a 3-as két he-
lyen is szerepel, igy beldle mutat majd a 4-es felé a latszattevékenység.
Ha jol megnézziik a tablazatot, akkor van még egy latszattevékenység!

Ez az 5-6-0s tevékenységbdl fog a 7-es felé mutatni.

25. abra
A feladat kész haloterve
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Feladat

Készitse el a halotervet és az iddilitemezést! Hatarozza meg a kritikus utat!

1 a
2 a

3 a
4 1

5 2.9
6 3

7 2,4,9
8 5,6
9 1

MPM (Metra Potencial Method: Metra Potencial Mddszer)

A halotervezés e masik modszerét 1958-ban, Franciaorszagban publikaltak eldszor.

Jellemzoi:

e Atlapolt, késleltetett kapcsolatokat is kezel, viszont a szamitasoknél
mindegyiket kezdés-kezdés (KK) idére at kell szamolni

e Négyféle id6t kiilonboztet meg:

(0]

O O o oo

Kezdés—Kezdés kapcsolat (KK)

Kezdés—Befejezés (KB)

Befejezés—Befejezés (BB)

Befejezés—Kezdés (BK)

Kezdés—Kezdés id6: ,,A” tevékenység kezdetétdl a ,,B” tevé-
kenység kezdetéig eltelt idot jelenti

A B

K

KK
Kezdés—Befejezés kapcsolat a tevékenység ideje: ,,A” tevé-
kenység kezdetétdl a ,,B” tevékenység végéig eltelt id6t jelenti.
Jelolése: y, az A tevékenység ideje, y, :B tevékenység ideje.

KK ks Y
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0 Befejezés—Kezdés kapcsolat: A” tevékenység végétol a ,,B” te-
vékenység kezdéséig eltelt id6t jelenti.

-
-

Kix=KextYa

0 Befejezés—Befejezés kapcsolat: A” tevékenység végétdl a ,,B”
végéig eltelt idodt jelenti.

=
L

KKK:KBB_yB+yA
e Technologiai fiiggések, kiilonleges logikai 6sszefiiggések kapcsolaton-
kénti értelmezése
e Hatdrozott idétartamt modszer
e Kapacitastervezésre alkalmas
e Szamitogépes modell

e Rugalmas

Szamitasa:
Tev. Tartalék-
sorsz. 1d6 Yi
0 0
L Ty, j
1 1
b 5 1Yy
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1. 1épés: Kezd-Kezd kapcsolati idok meghatarozasa:

2 9 4
5 6
7 8

2. 1épés: a bal fels6 sarokba a tevékenység sorszamanak beirasa

3. Iépés: a halo felrajzolésa, és az 6sszekotd nyilakra a kezd—kezd iddk réirasa,
az utolsé nyilakra a tényleges kapcsolati id6t irjuk
4. Iépés: jobb felso sarokba az id6 beirasa
5. 1épés: legkorabbi kezdés kiszamitasa a nyilakrol vett idokkel
t%= max(t + K ,)
6. lepés: legkesébbi kezdés meghatarozasa t+y,
7. 1épés: legkorabbi befejezés: visszafelé haladva a stop gombtol:
tj1= min(tjl- K.)
8. 1épés: legkésdbbi befejezés: tjl+yij
9. Iépés: tartalekidd, melyet kiszamolhatunk, ha a 7-5 1épést vagy 8-6 1épést
elvégezziik. Ha nulla az értéke, akkor kritikus.

Feladat

A tablazat alapjan készitse el az MPM halot és szamitsa ki a kritikus uthoz tarto-
76 1d6t! Elsoként a kezdés—kezdés kapcsolati idéket hatarozza meg!
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Tev. sorszama. 1d6 Kapcsolat Kapcsolati id6 K
1 10 a -
2 8 a -
3 7 1u KK(5)
4 3 1u BK(3)
5 8 2,4 u. 2KK(3), 4BK(0)
6 2 5 KK(1)
7 9 5 BK(2)
8 4 3,6u. 3BK(0), 6KK(2)
Megoldés
MPM mintapélda megoldasa:
Tev. sorszama. 1d6 Kapcsolat Kapcsolati id6 K
1 10 a - 0
2 8 a - 0
3 7 lu KK(5) 5
4 3 lu BK(3) 13
5 8 2,4 u. 2KK(3), 4BK(0) 2(3), 4(3)
6 2 5 KK(1) 1
7 9 5 BK(2) 10
8 4 3,6u. 3BK(0), 6KK(2) 3(7), 6(2)

Nézziik meg a 4. tevékenység KK idejének kiszamitasat. Az 1. tevékenység elo-
zi meg, annak ideje: y,=10. A képletet alkalmazva atalakitjuk KK kapcsolatta:
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Az elébb megismert 9 1épést hajtsuk végre! A kdvetkezd abran az iires halot
talalhatjuk, toltsiik ki a hianyz6 adatokat!

Megoldas

NOA héaloterv

Legkorabbi | Tevékenység Legkorabbi

kezdes ideje befejezés

Teveékenyseg neve

Legkésdbhbi Teljes Legkésdbhi
kezdes tartalekidd befejezes
26. abra
NOA diagram

Hasonlit az elve az MPM halotervhez, egyszeriibb szamolast igényel, talan a
leggyorsabb halotervezési technika.
Nézziik meg az el6z6 feladatot NOA halotervezéssel!
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Feladat

A tablazat alapjan készitse el az NOA halot és szamitsa ki a kritikus uthoz tar-
toz6 1dot!

Tev. 1d6 Kapcsolat

1 10 a

2 8 a

3 7 lu

4 3 lu.

5 8 2,4 u.

6 2 5

7 9 5

8 4 3,6 u.

Megoldéas

1. 1épés: halo megrajzolasa, tevékenység sorszam beirasa kozépre, majd az id6-
tartam kitoltése feliil kdzépen

2. lépés: kezd6 tevékenységek legkorabbi kezdése 0, a legkorabbi befejezést
ugy kapjuk meg, hogy a legkorabbi kezdéshez hozzaadjuk az iddtartamot; /pl.:
1. tevékenység: 0+10=10; 2. tevékenység: 0+8 =8 /a kdvetd dobozok, tevékeny-
ségek legkorabbi kezdését a megeldzé dobozok befejezési idejébdl szarmaztat-
juk, ha tobb helyrdl jon elagazas, akkor azok koziil a legnagyobb iddt kell va-
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lasztani /pl.: 5. tevékenység: 4 feldl 13 lenne, 2 feldl 8 lenne igy a nagyobb a 13,
ezért ez keriil feliilre a bal felso sarokba, ahol a legkorabbi kezdés van.

3. 1épés: az utolsd dobozokbol a legkésibbi kezdések kiszamolasa, a legkorabbi
befejezésekbdl kivonjuk a az idot gy kapjuk meg. Az Gsszes tobbi doboz ese-
tén mindig a legkésobbi kezdésbol vonjuk ki az idétartamot €s tigy kapjuk meg
a megel6zé doboz legkésobbi kezdését. /pl. 6.tevékenység a 8-asbol ,,joviink”
vissza ott 23 all a legkésébbi kezdésnél, abbol kell kivonni a 6-os idejét, ami 2,
igy 23-2, az eredmény: 21, 5. tevékenység esetén: 6-osbol ,,joviink™ vissza ott
21 all a legkés6bbi kezdésnél, abbol kell kivonni a 5-6s idejét, ami 8, igy 21-8,
az eredmény 13.

4. Iépés: legkésébbi befejezés = legkésobbi kezdés + idtartam

5. 1épés: teljes tartalékido: legkésdbbi kezdés — legkorabbi kezdés vagy legké-
sObbi befejezés — legkorabbi befejezés

Kritikus ut: 1-4-5-7 1d6: 30.

2.2.4. Kockazatelemzés

A projektben a bizonytalansagot kockazatnak tekintjiik, mely lehet negativ és
pozitiv iranyu is (veszteség/nyereség). A kockazatbekovetkezés valoszinlisége
leirhato. Ahogy a bizonytalansag 1ényegi velejardja a projektek megvalositasa-
nak, ugyanugy a kockazatok is végigkisérik ezt a folyamatot.

A kockéazatelemzés tevékenységcsoportjai

1. Akockazati forrasok (valtozok) feltarasa és csoportositasa (hataridét, koltsé-
geket, muszaki és teljesitményparamétereket érintd kockazatok).

2. Akockazati valtozok hatasanak elemzése soran a kozvetlen cél, hogy szam-
szerlsitslik a vizsgalatba bevont kiilonb6z6 kockazati tényezok hatasat. Az
elemzés eredményei grafikusan abrazolhatok, ami megkonnyiti az értelme-
z&st €s a tovabbi felhasznalast. A projektvezeto a lehetséges kockazatokrol
listat kap, ez utan mérlegeli, hogy mely kockazattal érdemes foglalkozni.
Amelyiknek kicsi a valosziniisége, annak valosziniileg kicsi a hatasa is, igy
azokat kihtizhatja a listarol. Vannak olyan kockazatok, amelyek a projekt
kornyezetétdl fliggnek, ezeknek a valoszinliségét tapasztalat vagy megérzés
alapjan hatarozzak meg.

3. Kockazatelemzés

A projektmenedzsment gyakorlataban a kockazatelemezésre két — technikailag
eltéré — megoldas terjedt el:
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Erzékenységi vizsgalat

Az érzékenységi vizsgalat soran az keriil elemzésre, hogy a vizsgalatba bevont
kockazati tényezok egyenkénti valtozasai milyen mértékben befolyasoljak az
elemzés alapjaul szolgald fiiggd valtozot (megvalositasi id6, koltség, dontési
kritériumok). Az érzékenységi vizsgalat figyelmen kiviil hagyja a kockazati val-
tozok kozotti esetleges Osszefiiggéseket, a kockazati valtozok értékeinek eléfor-
dulasi valdszintiségeit.

A kockazatelemzés az érzékenységi vizsgalat alapjan a kovetkezd 1€épésekben

végezheto el:

e az egyes kockazati valtozok legvaldsziniibb értékvaltozasainak a meghata-
rozasa (fliggetlen valtozok halmaza)

e avaltozok kiilonb6zo értékei mellett szamitasok segitségével a fliggd valto-
70k halmazainak a kialakitasa

e aszamitasi eredmények grafikus abrazolasa

A kockazati valtozok legvaldszinlibb értékeinek a meghatarozasahoz alkalmaz-
hat6 a Delphi mddszer. Az érzékenységi vizsgalat elénye, hogy rairanyitja a fi-
gyelmet azokra a kockazati forrasokra, amelyek leginkabb veszélyeztetik a pro-
jekt tervezett paramétereit, €s igy arra 6sztonzik a dontéshozot, hogy amennyiben
a kockazatok mértéke tulmutat a kezelhet6ség hataran, akkor uj paramétereket
hatarozzon meg. Hatranya, hogy az egyes kockazati tényezok hatasat egymastol
figgetleniil kezeli, tekintet nélkiil azok bekovetkezésének valdsziniiségére.

Valo6szintiségi elemzés

A valosziniiségi elemzés az egyes kockazati tényezok valoszinliségi eloszlasa-
nak felhasznalasaval veszi tekintetbe a kockazati forrasok egylittes hatasat az
elemzés szempontja szerinti fliggd valtozora (kikiiszoboli az érzékenységi vizs-
galat hatranyait).

valoszinliség x hatas = varhat6 érték
Példaul:
Az 50 000 forintos berendezés elromlasanak valoszintisége 10%, a 85 000 forin-
tos berendezésnek pedig 5%.
Igy a vérhato érték: (0,10 x 50 000) + (0,05 x 85 000) = 9250 (Ft)

A projekt soran elkészitenek egy valoszinliséghatas matrixot, mely a pozitiv €s
a negativ hatasoknak a bekovetkezését is mérlegelve mutatja meg a kockazatok
hatésait. A projekt soran mindvégig ugyanazt a matrixot kell hasznalni. T6bb-
féle tablazat késziilhet, a késobbi projektdokumentacios fejezetben is olvashat
mintapéldat kockazatelemzésre.
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Nézziink meg egy masik példat® (a példa részleteit 1d. a labjegyzetben megadott
forrasban)!

A fenti projekttel kapcsolatosan az alabbi kockazatok meriiltek fel:

e KOI: 2.1 tevékenység: nem lesz kaphatd 64 magos processzor. Ennek valo-
szinlisége: 70%. Ha nem fog teljesiilni a szerzodésben eldirt teljesitmény,
4,5 mFt-tal kevesebb bevétellel szamolhatunk az 1. szakaszban.

e KO02: 2.5 tevékenység: a kabelezés nem kezdhetd idében, mert a kikoltozte-
tés késik. Bekovetkezési valdszinliség: 25%. Ez legfeljebb 2 napos kezdési
késést okozhat. A halozatépitok (2 f6) oradija viszont kifizetendd (egy halo-
zatépitd 1500 Ft/mo koltséget jelent).

e KO03: A hitel a hataridohoz képest 2 hetet késik. Valoszintisége: 50%. Ez a
teljes projektre 3 hét csuszast is okozhat, napi 200 000 Ft tobbletkdltséget
okozva.

A cég az alabbi valoszinliséghatas matrixot hasznalja:

Valosziniiség Fenyegetettségek
>=70% kdzepes magas magas
<70% elhanyagolhato kozepes magas
<30% elhanyagolhat6 elhanyagolhato kozepes
Koltséghatas <10% <20% >=20%

A koltséghatas az eredeti teljes koltséghez képest a koltségnovekedés szazalékat
jelenti. Az eredeti koltség 28 270 000 Ft.

Rangsorolja a fenti kockazatokat a tablazat alapjan (valaszat indokolja, ha kell,
szamitéssal is)!

4,5 o
KO1: Valosziniiség — 1. sor, koltséghatas = ———— =16% — 2. oszlop — ma-
. 28,27

gas kockazat

T At s (L 2F2EEFLS
KO02: Valoszinliség — 3. sor, koltséghatas = P 017% — 1.o0sz-
lop — elhanyagolhat6 kockéazat 28,27*1000

T A el . 3*7%02
KO03: Valosziniiség — 2. sor, koltséghatas= —_° >~ _ 150, — 2. oszlop
— kozepes kockazat 27

5 Szentirmai Donat: Uj OKJ vizsgafeladatok, Projektmenedzsment. TTK 2008 Power Point bemutato,
letdltheté a Microsoft honlapjardl, elérési utvonalat 1d. az irodalomjegyzékben
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Ezek alapjan a kockazati valaszstratégiank otféle lehet:

e Kockazat elfogadasa: ha a kockazatot elfogadjuk, akkor tisztaban vagyunk
a hatasaival, tehat gy dontiink, hogy nem tesziink ellene semmit.

e Kockazat elkeriilése: pl. kihagyjuk a projekt kérdéses részét.

e Kockazat szabalyozasa: kockazati jellemzd(k) kivalasztasa, azért hogy fel-
hivja a figyelmet, ha az adott kockazathoz ériink. Szokas tartaléktervet ké-
sziteni az esetlegesen nem vart hatasok bekovetkezésének kezelésére.

e Kockazatok atruhazasa: pl. biztositaskotés, szakértd alkalmazasa, kiillonbo-
z6 szerzddések kotése,

o tartalékok képzése
0 folyamatos kockdzatmenedzsment

e Kockazatok csokkentése: pl. biztositaskotés, szakértd alkalmazasa, kiilon-

b0z szerzddések kotése,
o tartalékok képzése
0 folyamatos kockazatmenedzsment

A kockazatkezelés kettos célt valdsit meg:

e lehetdvé teszi a projekt hatékonyabb megvalodsitasat

e jelentdsen hozzajarul a projektvaltozatok realis gazdasagi-pénziigyi értéke-
1éséhez

2.2.5. Kaoltségek becslése

Az iitemezési feladatok tervezési technikainak attekintése kozben nem foglal-
koztunk a projekt haromszdg leglényegesebb elemével, nevezetesen a munka
elvégzéséhez sziikséges pénziigyi er6forrasokkal, vagyis a felmeriil6 koltségek-
kel. A kovetkezo fejezetben a projekt becslési technikaival ismerkediink meg,
amelyek az id6 és koltségek eldrejelzésére szolgalnak. Azon tul, hogy megmu-
tatjdk mennyi ideig fog tartani a projekt, egy eldzetes tajékoztatast nyujtanak
arrol, hogy mennyibe fog mindez nekiink keriilni.

A becslés — 1ényegébdl eredéen — a kérdéseinkre nem egzakt szamadatokkal,
hanem a varhat6é eredmények bizonyos pontossagu, kozelité értékekeivel fog
valaszolni. A pontossag mértékét tekintve az alkalmazott modszer lehet:

I. becslés hasra iités alapjan: nagy a tévedési szazalék, funkcioja, hogy eldont-
siik, érdemes-e pontosabb becslést végezni

1. durva nagysagrend (rough order of magnitude — ROM): nagy szorassal ren-
delkez6 becslés, modszere, hogy korabbi megvalosult projektek adataibol indul
ki, és ahhoz viszonyitva becsli meg az 0j projekt mérészamait

II1. részletes becslés: lentrdl felfelé becslésnek is nevezik, a termék részletes
ismeretét feltételezi hozzarendelve az eréforrasokat
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Az alabbiakban bemutatjuk a legelterjedtebb becslési eljarasokat.
Szakaszos becslés

Egy adott projektszakasz koltség- és iitemtervét hatarozza meg. Faziskapukat

(dontési pontokat) kell 1étrehozni, hogy értékelni tudjuk a fejlesztést. A fejlesztési

ciklus elején még nagy a bizonytalansag, igy lehet pontos becslést késziteni.

Két 1épésbdl all a szakaszos becslés:

e teljes projektre nagysagrendi becsléssel, az els6 szakaszra részletes becslés-
sel kezdddik

e haazelsd szakasz megvalosult, akkor a kdvetkez0 szakasz indulasakor ujra-
kezdédik a ciklus, igy minden faziskapunal engedélyezni kell

A részletes becslést a teamek hajtjak végre, mivel csak egy adott szakasz kolt-
ség- ¢és idObecslését kell végrehajtani, igy Ok realisabb eldrejelzést tudnak ké-
sziteni.

Elénye:

e barmikor leallithat6 a projekt, mivel szakaszonként elérelathato a koltségterv
e csOkken a kockazat, mivel csak adott szakaszra terveznek

e pontosabb képet mutat, mivel minden szakasznal torténik becslés

Hatranya:

e felmeriilhetnek varatlan koltségek és ezaltal meg is hitisulhat a projekt

e koltségtullépés esetén a team nem vallalja a feleldsséget ¢és eltlinik, igy a
koltségek nem tériilnek meg

Aranyos becslés

A modszert fentrél lefelé becslésnek is hivjak, a projekt egészére készitiink becs-
1ést, majd az egyes részlegekhez (szakaszokhoz) szazalékos megoszlasokat ren-
deliink. Az aradnyos becslést a szakaszos becsléssel egylitt is szoktak hasznalni,
igy pontosabb szamitas kaphato. Az aranyos becslés alapja a WBS szerkezet.

Parametrikus becslés

A munkavégzés alapegységét szorozza meg egy sulyszammal, hogy megkapja a
teljes projekt egészére. A korabbi projektek eredményeibdl indul ki.

PL. egy ember egy nap kb. 25 db alkatrészt tud legyartani, akkor 250 db alkatrész
legyartasahoz a sziikséges id0 kiszamitasa:

1 ember altal gyartott termék projekt hossza: 250/25=10 nap

Erdemes a szakaszos becsléssel egyiitt alkalmazni, foleg faziskapuknél, igy na-
gyobb pontossag érheto el.
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Lentrol felfelé becslés

A legpontosabb becslési technika. Feladatonként megbecsiilik az id6t és kolt-
séget, majd a kapott értékeket dsszeadjak vagy kumulaljak. Mivel nem ismert
teljes pontossaggal a projekt minden részlete elore, igy altalaban ezt a modszert
a részletes szakaszbecsléseknél alkalmazzak.

2.2.6. Projektegyensuly kialakitasa

Mar az alapfogalmaknal olvashattuk, hogy az id6—koltség—minéség harmasanak
megfelelé egyensulyban kell lennie. Ismerkedjiink meg a projektkiegyensulyo-
z4s kiilonbozo szintjeivel.

Projektszintii kiegyensilyozas

A projektkiegyenstilyozas esetén megengedettek olyan valtozasok, amelyeknek
célja az eredeti egyensuly megtartasa.

Moédszerei:

e projekt Ujrabecslése: optimista becslés, mivel a projektvezetd egyre
jobban ismeri a projektet és ezek alapjan konnyebb a becslés. Eredmé-
nyei lehetnek:

0 pozitiv: eredmények alacsonyabb lesznek, a pontossag n6

0 negativ: stagnalas, nincs 0j informacio

o0 legjobb alkalmazas: ellendrzik az el6z6 becslést, megbizhatobb
becsléseket kapnak

e feladatkijelolések megvaltoztatasa az litemterv tartalékidejének kihasz-
nalasaval: a tartalékidovel rendelkezd tevékenységeken dolgozé erd-
forrasokat hozzarendeljiik a kritikus uton 1évo tevékenységekhez, igy
csokkenthetd a kritikus t hossza. A modszer eredményei ismét harom-
félék lehetnek:

0 pozitiv: az id6iitemezés csokken, a kdltség nem valtozik

0 negativ: Gjabb munkaerd hozzaadasa esetén né a munkaerokolt-
ség, viszont az id6iitemezés csdkkenést mutat, hatékonysagban
nem biztos, hogy jelentds valtozast eredményez

o legjobb alkalmazas: a kritikus iton 1év0 tevékenységhez akkor
rendel egy tartalékid6vel rendelkez6 tevékenységen dolgozd
munkaerét, ha az azonos, csak akkor hasznalja, ha a tartalékido
megfelel6 mennyiségl, illetve csak akkor alkalmazza, ha tobb
ember hozzarendelésével valoban csokkenthetd a kritikus 1t

e Ujabb emberi er6forrasok hozzarendelése a projekthez

e noveljiik a termelékenységet cégen beliili szakértok alkalmazasaval
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vallalaton kiviili szakért6k bevonasa

a teljes projekt vagy a projekt jelent6s részének kihelyezése: kiils6 val-
lalatra bizzuk a projektet

litemezes tomoritése: koltséges lehet

tulora: projekten beliil dolgozo emberek munkaidejét noveljiik meg

Uzleti szintii kiegyenstlyozas

Ha a projektszintii kiegyensulyozas nem hoz eredményt, akkor a projektet, mint
tizleti lehetoséget at kell értékelni. Ennek modszerei:

a termék funkcidjanak csokkentése: a termék hataskorének csokkentése, pl.
kevesebb funkciot tud ellatni

rogzitett szakaszos litemezés: fentrdl lefelé osztjuk fel aranyosan a projekt-
szakaszokat, ehhez rendeljiik a befejezési idoket

gyorsitott kdvetés: parhuzamossag kialakitasa a cél, és ezaltal az id6 csok-
kentése

szakaszos teljesités: ha a projekt egy adott szakasza mar teljesitett, de a
teljes projekt még nem késziilt el a hataridore pl. hazépitésnél mar bekoltoz-
nek, ha egy adott rész elkésziilt

kétszer elvégezni: Gyorsan és helyesen: elsére gyors, egyszeri megoldas,
majd kés6bb a megfeleld termék 1étrehozasa

profitkdvetelmények megvaltoztatasa: csokkenteni a profitot, haszonkulcsot

Vallalati szintii kiegyensulyozas

A vallalati szintli kiegyensulyozas az eszkdzok, emberi eréforrasok és a koltsé-
gek korlataival szembesiil. Ezen a szinten ddl el, hogy a projekt hogyan valdsul
meg, ezért pontos becslésekre van sziikség. Vallalati szintli kiegyensulyozas az
el6zo két fajta kiegyensulyozas modszereit alkalmazza:

kihelyezés

szakaszos termékteljesités

munka atruhazasa az tigyfélre
termék hataskorének csokkentése
termelékenységi eszkoz alkalmazasa

65



2.3. Onellenérzé kérdések

Az elemzés és tervezés modszertana

1
2.
3.
4

Sl A
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Sorolja fel a PCM elemzési feladatait és modszereit!
Sorolja fel a PCM tervezési feladatait és modszereit!
Sorolja fel a PCM végrehajtas feladatait és modszereit!

Ismertesse részletesen a logikai keretmatrix felépitését és jelentoségét!

Milyen technikakat ismer az id6iitemezésre?
Ismertesse a halotervezés folyamatat!
Hatarozza meg a mérfoldko fogalmat!

Ismertesse az abrat! Milyen modszer elemzési vagy tervezési technika?



9. Mit értink WBS alatt?

10. Mit jelent a kovetkezd tablazat? Mire hasznaljuk?

Valésziniiség Fenyegetettségek
>=70% kozepes magas magas
<70% elhanyagolhato kdzepes magas
<30% elhanyagolhat6 elhanyagolhat6 kozepes
Koltséghatas <10% <20% >=20%

11. Sorolja fel a tartalékidéket!
12.  Mit jelent a kritikus t?

13. Ismertesse a becslési technikakat!

14. Mutassa be a projektszintl kiegyensulyozast!

67



3. Projektdokumentacio

A projektek menedzselésének kulcsfontossagu teriilete a projektdokumentacio.
A projekt sikerének alapfeltétele a dontések megfeleld szintli elokészitése, ami-
nek biztositéka a pontos, naprakész tajékoztatasi rendszer €s dokumentacio. A
dokumentacio lehetévé teszi, hogy a projekt megvaldsitasa nyomon kovetheté
legyen, az egyes tevékenységek eredményeit ellenérizni lehessen.

A projekt tervezésének és megvalositasanak minden fazisa konkrét, jol do-
kumentalhaté eredménnyel kell, hogy zaruljon. A lezarult szakasz outputja a
kovetkezd szakasz inputja lesz. A szigor dokumentalas teszi lehetové, hogy
minden egyes munkaszakasz eredményét (termékét) szigoru mindségi ellendr-
zésnek vessiik ald.

Az alabbiakban célzottan csak a projekthez kapcsol6dd dokumentumokkal
foglalkozunk, és nem tériink ki a kiilonb6z0, a projekt hatokorébe tartozo tevé-
kenységekhez tartozo pénziigyi dokumentumokat, jogi iratokat, szerzodéseket,
specialis szakmai szabalyzatokat érinté kérdésekre.

A projekt ¢€letciklusa és a projektciklus-menedzsment (PCM) kapcsan volt sz6 a
projektiranyitas szakaszairol, iitemezésérdl. A projektmenedzsmenttel foglalko-
z6 szakirodalomban eltéré iranymutatasokat kapunk arra vonatkozoan, hogy a
projekt folyamatat pontosan hany és milyen szakaszra bonthatjuk.

Ebben a fejezetben egy négyfazisi életciklus modellt hasznalunk, és e ciklu-
sokhoz igazodva mutatjuk be a projektvezetés dokumentumait. Ebben a modell-
ben az alabbi szakaszokat (fazisokat) kiilonboztetjiik meg:

e Projektdefinialas

Ez a projekt-elokészités fazisa, ahol megfogalmazodik egy probléma, meg-
oldasra varo helyzet, mely beavatkozast igényel. A probléma felismerésén
tul a definialas soran kell meghozni a dontést, hogy az adott szituaciéo meg-
oldasara projektet inditunk. Koriil kell jarni, elemezni kell a megvalositha-
tosag kritériumait; meg kell fogalmazni a projekt konkrét céljait. A projekt-
definialas szakasza a projekt tényleges elinditasaval — vagyis a projektalapi-
to okirat elfogadasaval zarul.

e Projekttervezés
A projektcélok meghatarozasa utan ebben a fazisban a rogzitett célok el-
érésehez sziikséges tevékenységeket tervezziik meg. A tervdokumentécio
elkészitésével rogzitjiik az elvégzendo feladatokat, megallapitjuk azok sor-
rendiségét, egymasra épliléseit, iitemezziik a tevékenységeket. Behatarol-
juk a megvalositasban kozremiikodok felelosségét és az egyiittmiikodés és
kommunikacid szabalyait.
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Projektiranyitas (végrehajtas)

A projekt életciklusaban ez a szakasz a masodik fazisban elkésziilt tervek imp-
lementalasanak iddszaka. Az elkésziilt tervek alapjan a végrehajtas fazisaban
a projekttevékenységek tényleges lebonyolitasa zajlik. Projektdokumentacio
szempontjabol ebben a szakaszban a projekt elorehaladasat (tervszeriiségét);
az elkésziilt fazisok értékelését, valamint a felmeriild problémak, varatlan
helyzetek megoldasara tett kisérleteket kell elsésorban dokumentalni.

Projektzaras és értékelés

A zaras soran megtorténik a tevékenységek lezarasa, a projekttermékek at-
adasa és a koltségekkel, er6forrasokkal vald elszamolas. A zaras a hivatalos
befejezés mellett egyben a projekt értékelésének iddszaka is. Az értékelés
soran OsszegyUjtjiik a megvaldsitas soran szerzett tapasztalatainkat, szamba
vessziik a megvalosult, ill. meghiusult tevékenységeket és Osszegezziik be-
nyomasainkat, hogy mindezeket egy késobbi projekt soran felhasznalhassuk.

Tekintsiik at roviden, hogy az egyes dokumentumok a bemutatott életciklus mo-
dellben a projekttevékenységek mely szakaszahoz kapcsolodnak!

Projektdefinialas dokumentumai

Megvalosithatosagi tanulmany
Cselekvési terv

SWOT analizis

Logikai keretmatrix (Logframe Matrix)

Projekttervezés dokumentumai

Projektalapito okirat
Kommunikécios terv
Tevékenységfelel6s-matrix
Kockazatelemzés (matrix)
Kockazati napld

Projektiranyitas (végrehajtas) dokumentumai

Feladatkijel6lé adatlap

Megbizasi szerz6dés

Problémanaplo

Helyzetjelentés (Monitoring jelentés)

Projektzaras és -értékelés dokumentumai

Projektzaro jelentés
Projektértékeld jelentés

A projektdokumentacié bemutatdsakor egyes dokumentumok kapcsan a rovid,
Osszefoglald jellegii leiras mellett nem csupan sablonokat mutatunk be, hanem
kitoltott dokumentummintakat. A kdnnyebb feldolgozhatosag érdekében a min-
tak mindegyike egy azonos, fiktiv projektre vonatkozoan tartalmaz adatokat. Az
alabbiakban roviden 0sszefoglaljuk ezt a mintaprojektet.
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Mintaprojekt

A projekt egy autdiparban érdekelt nagyvallalat bévitésére iranyul. Célja a val-

lalat 0j ligyfélszolgalati és szervizosztalyanak kialakitasa, felszerelése és bein-

ditasa; a meglévo osztaly bévitése. Az osztaly kialakitasara a vallalat egy kiilon

e célra épitett részlegében keriil sor. A projekt rovid elnevezése: TRANSPRO.

Az épiilet elkésziilt, a miiszaki atadas megtortént. A projekt az alabbi tevékeny-

ségeket tartalmazza:

e Az1j osztaly berendezése — butorok, miiszaki és informatikai eszk6zok be-
szerzése.

e Logisztika — a meglévo személyzet és eszkdzpark attelepitése.

e Bovités — 1) munkatarsak felvétele.

e Informatikai haldzat kialakitasa, csatlakoztatdsa a mar meglévé vallalati ha-
l6zathoz.

e Marketing — az Uj részleg megnyitasahoz kapcsolodo reklam- és marketing-
tevékenység.

A projekt id6tartama 6 honap, a projekttevékenységek lebonyolitasaban az alab-
bi személyek érintettek:

Keller Andras — vallalatvezetd

Gruber Ott6 — az ligyfélszolgalati és szervizosztaly vezetdje

Marton Gabor — a vallalat miiszaki osztalyanak vezetdje

Boda Eszter — a vallalat IT osztalyanak vezetdje

Varga Kinga — a vallalat marketingosztalyanak vezetdje

Deak Tamas, Révész Gabriella — az ligyfélszolgalati osztaly dolgozoi
Biller Akos és Sipos Zoltan — a vallalat miiszaki osztalyanak dolgozoi
Agardi Péter, Hovecz Eva — a vallalat IT osztalyanak dolgozéi
Hetényi Lazar — logisztikai szakértd

3.1. Projektdefinialas dokumentumai
3.1.1. Megvalosithatosagi tanulmany

A megvalosithatosagi tanulmany célja, hogy a tevékenységek részletes elem-
zése révén kellé informaciéval szolgaljon a projekt lehetséges kimeneteit
illetéen. A projektinditas szempontjabol a tanulmany feleléssége nem elhanya-
golhatod, hiszen f6 funkcidja a projekttel kapcsolatos alternativak, lehetéségek
—minél szélesebb korli — vizsgalata utan valamilyen végkdvetkeztetés, javaslat
megfogalmazasa.

Az érintettek els6sorban a megvalosithatosagi tanulmany alapjan tudnak felelds
dontést hozni a projekt elfogadasarol vagy elutasitasarol. Eppen ezért a tanul-
manynak bizonyitania (vagy cafolnia) kell a tervezett tevékenységek, koltségek
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megalapozottsagat. Leegyszerlisitve tehat azt, hogy a befektetett munka, pénz
végiil megtériil-e és a meghatarozott célok megvaldsulnak-e.

A tanulmany funkciojat tekintve a projektdefinialas, projekt-elokészités szaka-
szahoz tartozik, de Osszeallitasdhoz természetesen részletes informacidkkal kell
rendelkezniink a projekttel kapcsolatban. Ismerniink kell a fobb tevékenysége-
ket, résztvevd személyeket, az litemezést (a tevékenységek mérfoldkoveit), a
koltségeket és igy tovabb. Ahhoz tehat, hogy a tanulmanyt 6ssze tudjuk allitani,
a kiilonboz6 teriileteket érintd tervek, elemzések birtokaban kell lenniink.

A dokumentum tartalma természetesen nagymértékben a konkrét projekt fligg-
vénye, de altalanossagban elmondhato, hogy a megvalosithatosagi tanulmany-
nak az alabbi részletekre kell kiterjednie:

1. Projekt célja — pontos, konkrét, értelmezheté célmeghatarozas.

2. Szukségletelemzés — a jelenlegi helyzet bemutatasa mellett tartalmazza a
tervezett tevékenységek sziikségességének indoklasat, varhatd hatasait.

3. Projekt hatokore — a projekt tartalmi osszefoglalasa, f6bb tevékenységek
felsorolasa.

4, Utemterv — a tervezett konkrét 1épések bemutatdsa, f6bb mérfoldkovek,
azokhoz kapcsolddo hataridok rogzitése.

5. Stakeholder-elemzés — projektben érintett személyek bemutatésa.

6. Kaoltségelemzés — a projekt finanszirozasaval kapcsolatos pénziigyi elem-
z¢s; a beruhazasi koltségek meghatarozasa, kiilonds tekintettel az un. kolt-
ség—haszon elemzésre (Cash-flow).

7. Javaslatok, ajanlasok megfogalmazésa — megvalodsithatosaggal kapcsola-
tos kovetkeztetések.

8. Kockéazatelemzés, érzékenységvizsgalat — a projektvégrehajtassal kapcso-
latos bizonytalansagok szisztematikus kezelése.

3.1.2. Cselekvési és Utemterv

A projektciklus-menedzsment szempontjabdl a cselekvési terv egy specialis do-
kumentum, bizonyos szempontbol ugyanis az el6készités (projektdefinialas) sza-
kaszahoz tarozik, de fontos szerepe van a projekt megvalositasa soran is. Ahhoz,
hogy a projekt beinditasarol, elfogadasarol dontés sziilethessen, feltétlentil sziik-
ség van legalabb a fobb tevékenységek és azok iitemezési tervének elkészitésé-
re. A dontés megsziiletése utan a projektmenedzsment els6 feladata a cselekvési
terv és a hozza tartoz6 koltségterv atdolgozasa, aktualizalasa, finomitasa.

A részletes litemtervet — amely tartalmazza a nagyobb léptékii feladatcsoportok
lebontasat, az eréforrasok és koltségek, feladatok tevékenységekhez vald hoz-
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zarendelését — célszerii egy projekttervezd szoftverrel elkésziteni, ahogyan azt a
kovetkezo fejezetekben lathatjuk.

A tervezés idészakaban késziilo elso tervezet célja a projekt végrehajtasahoz
szlikséges tevékenységek alapadatainak rogzitése, azok sorrendjének és egy-
mashoz valo6 viszonyanak meghatarozasa.

Ekkor kell meghatérozni a projekt sikerét alapvetéen befolyasold eseménye-
ket, az ugynevezett mérfoldkoveket, amelyeket mintegy ,,utjelz6ként” a pro-
jekttevékenységekben meghatarozott elérehaladasi pontként hasznalhatunk. A
mérfoldkdveknek késobb fontos szerepiik van az titemezésben, hozzajuk igazit-
hatjuk a részletesebb tevékenységeket, a menedzsmenttalalkozokat, megbeszé-
léseket, helyzetjelentéseket.

A cselekvési terv tartalmazza

e atevékenységek, feladatok iitemezését;

e atevékenység pontos megnevezését ¢s egyedi azonositojat;

e amegvaldsitas helyszinét;

e az adott feladat elvégzéséért felelGs szervezet, csoport, vagy személy meg-
nevezését;

e megjegyzéseket, a konkrét feladattal kapcsolatos specialis informaciokat.

TRANSPRO - cselekvési és titemterv
Utemezés | A20N°- Tevékenység Helyszin Felelds Meg-
sito jegyzés
1.hénap | TO1 | Projektinditds Projekt-
menedzser
T01.1 1. Elékészités
2. Projektalapitdo dokumen- Projekt-
T01.2 o
tum alairasa menedzser
3. Utemterv pontositasa,
munkaszakaszok meghata- Menedzsment-
T01.3 . e -
rozasa, személyi felel6sok szervezet
kijelolése
TO01.4 4. Koltségterv aktualizalasa Menedzsment-
szervezet
2. hénap | T02 Eszkozbeszerzés
1. Leltarkészités Osztalyvezetd
2. Eszkozlista 6sszeallitasa Osztalyvezet6
. Informatikai eszkdzok Miiszaki osz- | Mér-
4.honap | T03 telepitése Budapest taly vezetdje foldko
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3.1.3. SWOT analizis

Ahogyan azt a 2.1.5 fejezetben lattuk, a projekt el6készité szakaszanak egyik
legfontosabb 1épése az, hogy feltarjuk a meglévo problémakat, megindokoljuk a
tervezett projekt sziikségességét. A SWOT elemzést hasznalhatjuk a projektotlet
kidolgozasa soran azoknak a problémaknak az attekintésére, amelyek indokol-
jak a projekt beinditasat, de alkalmas arra is, hogy ha mar megsziiletett a dontés
egy beruhazasrol, a vezetés szamara gyors attekintés késziiljon a végrehajtas
biztos, illetve bizonytalan pontjairdl, az esetleges kockazatokrdl. A kovetkezo
példaban az elemzést a dontés elokészitésének fazisaban alkalmazzuk.

Példa

Autoéiparban érdekelt TRANSPORT cég szervizelés és ligyfélszolgalat teriileten
kivanja tevékenységét korszeriisiteni. A beruhdzas jelentds volumenti kdltséget
jelent, a cégvezetés SWOT elemzést végez, mielott a fejlesztési projekt megkez-

déséhez a végsd dontést meghozna.

Erdésségek Gyengeségek

Tevékenységiink gyenge pontja a cég mar-
ketingstratégiaja. A vezetdi elemzések az
elmult évek gazdasagi mutatdival azt igazol-
jak, hogy az értékesitési stratégiankat javitani
kell. A beruhazas megtériilése nagyban fligg
attol, hogy a marketingtevékenységet milyen
mértékben tudjuk felfejleszteni.

1. A fejlesztés teljes mértékben Gsszhang-
ban van a cég eddigi tevékenységeivel, il-
leszkedik a kialakitott lizleti stratégiahoz.
2. A cég munkatarsai fejlesztési projektek
megvalositasaban nagy tapasztalattal rendel-
keznek.

Lehetdségek Veszélyek

A beszerzésre keriil§ technikai eszkdzok mi-
ndségén mulhat a beruhazas sikere. A veszély
bekdvetkezésének valdszinlisége minimalisra
csokkenthetd a beszerzés koriiltekint6 elokészi-
tésével, egy olyan eljaras lefolytatasaval, amely
biztositja a magas szolgaltatast és mindségi ter-
meéket biztositod beszallité kivalasztasat.

Az elmult idészakban iigyfeleinktSl egyre
tobb megrendelés érkezett. Azt remélhetjiik,
hogy a szolgaltatasok mindségének magas
szinvonalon tartasa, esetleg javitasa erésiti ezt
a tendenciat. A lehet6ség kihasznalasat a part-
nerkapcsolatok erdsitésével katalizalhatjuk.

3.1.4. Logikai keretméatrix (Logframe Matrix)

A logikai keretmatrix a projektiranyitas 0sszefoglalo jellegii dokumentuma, mely a
célok, a tevékenységek és az eredmények kozotti logikai dsszefliggések feltarasaval
és elemzésével sokoldalu segitség lehet a projekttevékenységek végrehajtasa soran.
A dokumentum fontossagat mutatja, hogy az — bar elkészitését tekintve a definia-
las szakaszahoz tartozik — nem csupan a projekttervezés szakaszaban hasznalhato,
hanem a végrehajtas, majd a zar6 értékelés soran is hasznosithatd informaciokat
tartalmaz. (A logikai keretmatrixrol részletesebben lasd konyviink 2.2.2. fejezetét.)
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Projektleiras

Indikatorok
Szamszerisithets eredmények

Indikatorok ellenérizhetéségének
forrasai

Feltételek

Atfogé célok
(Hossz tavi

A cég altal kinalt szolgaltatasok
(igyfelszolgalat, szerviz) szinvonalanak

Szolgaltatagok igénybevételének, az ligyfelek
eléegedettzégenek névekedese.

Szolgaltatazok igénybevételével
kapcsolatos statisztikak, felméresek

célkitiizések) névelese. Megrendelézek szama
Aziigyfélszolgalati munka szinvonalanak Az ligyfélszolgalati munkaval valo Ugyfélszolgalati munkat értékeld Munkatarsak aktivitasa
emelese. Az ligyfelek naprakesz, pontos elégedettzeg (munlkatarsalk és iigyfelel kérddivek, Ugyfélszolgalati statisztildile, | Innovativ vezetés
tajékoztatasa. A szolgaltatazok megujulasahoz | elégedettzege). nyilvantartagole. Kidolgozott Jo munkalegkér
kapcsolodd marletingstratégia kidolgozaga, Marketingstratégia. Relklamanyagolk, marketingstrategia, elleszilt Helyi médiaviszonyok
fejlesztéze. Kapcgolodd reklam- és hirdetésel, szordlapok, helyi médinmokban reklamanyagok. Meédiafigyelés. feltérlcépezése
marketingtevélkenységel beinditasa. vald megjelenés gyakorizaga, mindsége, Fejlesztéssel kapesolatos felmerések,

Nyitasi akeio megszervezese, lebonyolitasa hataza. tanulmanyok, elemzesel.

Frojektcelok Az wj épiiletrészek korszert, funkcionalis Ugyfélszolgalati osztaly berendezése. Atadag-atveteli jegyzékényvel Hatékony logisztika,
berendezése. Az ligytélszolgalati munka Szemeélyzet biztositasa. Butorzat, irodai Beszerzesi szamlak szervezés. Szemeélyi
szemelyi és technikai hatterénel biztositaza. berendezések, IT eszkdzolk. Elégedettségi mutatok, nyilvantartasole | feltételek biztositasa

Ugyfelek elégedettsége.
Szervizes munkak korszerlizitése. Sziikséges Miszaki eszkozdk, berendezesek megléte. Technologiai dokumentacio Hatelkony logisztika,
berendezésel, eszldzpark megujitaza. Technologiai, gyartasi dolumentacio. Ugvfél-elégedettzéei kérddivek szervezés. Mindsitett
Korszert technolégiak elméleti ismerete es Megrendelések szama, ligytel-elegedettség. Megrendelesek szama beszallitok kivalasztasa
gyalkorlati alkalmazasza.
1. Marketingstrategia, tajékoztato és L .. ; A Marketingstratégia. Reklamanyagok Mindgitett szolgaltatok
= Marketingstratégia. Reldamanyagok g 5 cE 5
reklamanyagol. = = cE megléte kivalasztasa
" . " . Atadas, atvételi jegyzokonyvek
2. Ugytelszolgalati osztaly berendezese, IT Berendezesek meglete. Ugyfelszolgalati AT R J = -
exzkozok telepitése munkihoz sziikséges IT eszkézok szama Beszerzési szamlak
. PR £ < €. < ) 1eges X & . . o . .
Eredmények - 1 ) = o Hardver- és szoftvernyilvantartas T6 iitemterv
Atadas, dtvételi jegyzikonyvek Szallitasi hataridok
3. Szerviz technologiai fejlesztése, 1y eszkdzdk | . C . ) . Beszerzesi szamlak betartaza
] - Korszeri eszlkozoklel felszerelt szerviz. .
beszerzese, installalasa. Eszkéznyilvantartas
Technologiai dokumentacio
1. Ugyfélzzolgalati osztaly butorozaza, IT _ L
= =T e - Eszkozik Kiltségek
eszlkdzok telepitese, installalas. -
2. Szerviz-eszkozpark beszerzéve, megijitasa, Szemelyi kiadasol: 26 664 € Tamogatasi szerzodes
technoldgia kidolgozasa. Kompetens projeltszervezet és szakértol. A |Milkddesi kiltsegel: 4740 € megkotése
o o oielct . ilccdoes  infrashe o | Epiteés, felhjitas: 83827 € .

Tevékenységek . N B . pr w._.wr:.. .Himv._:wm szilkséges  infrastrulktora, | 1 o it 3 33 Az 6nrész rendellcezésre
3. Munkatarsak betanitaza, j munkatarsak | miikédési feltételek. Beszerze 62337 € allaga
felvétele. Egyeb ktsg. szolg.: 1315¢€ :

4. Marketinstevelenység, nvitasi  alkcio. NM_J...M_NM_: tamogatas: 186 084 € Adminisztrativ ktsg 7 800 € A tamogatas folyositasa
. iy - Onresz: 20825 € Afar 10 216 €

kampany megszervezése és lebonyolitasa.

Osszes koltség: 206 209 €




3.2.  Projekttervezes dokumentumai
3.2.1. Projektalapito okirat

Az alapito okirat Iényegét tekintve a projekt bejelentésének dokumentuma.
Fo6 funkcidja a projektdefinialas, vagyis a projekttel kapcsolatos leglényege-
sebb informaciok rovid, irdsos dsszefoglalasa. Céljainak megfelelden az alapitd
okirat id6ben megel6zi az dsszes tobbi hivatalos dokumentumot.

Az alapito6 okirat tartalmazza a projekt pontos nevét, megnevezi ¢€s ezaltal don-
tési jogkorrel ruhazza fel a projektmenedzsert. E felhatalmazas birtokaban a
projektmenedzser iranyitoként vesz részt a tervezéssel, végrehajtassal kapcso-
latos tovabbi dokumentumok, tervek, stratégiak kidolgozasaban. Mivel fontos
felelosség(ek) meghatarozasardl van szo, az okiratot megfeleld dontési jogkor-
rel rendelkez6 személynek is ala kell irnia. Jellemzden a projekt szponzoranak,
hiszen 6 az, aki dontési jogot adhat a menedzsernek.

Az alapitd okiratnak nem kell tartalmaznia részletes litemtervet, hiszen megfo-
galmazasakor ilyen valésziniileg még nem is all rendelkezésre. Inkabb arrdl van
sz0, hogy roviden dsszefoglalja a projekt hatterét, alapveto céljait, a végre-
hajtas soran egyiittmiikodo partnerek szandékait, esetleg megindokolja a
tervezett tevékenységek sziikségességét.

A fentieknek megfelelden az alapitd okirat egy szandéknyilatkozatnak tekinthe-
t6, melynek aldiradsaval a partnerek kinyilvanitjak, hogy a — kés6bbiek soran —
kozdsen kialakitott munkamodszereket, felelosségeket elfogadjak, a dokumen-
tumban foglaltakat magukra nézve kotelezonek tekintik és egyiittmiikodnek a
lefektetett célok elérése érdekében.

Alapito okirat MINTA

Projekt azonosito: TRANSPRO
A TRANSPRO
projekt inditasanak alapit6 okirata

1. Projekt célja

A projekt célja a Transport vallalat 4j szerviz- és ligyfélszolgalati osztalyanak ki-
alakitdsa. Az 1j osztaly fejlesztése révén munkatarsainknak biztositani tudjuk a
jobb munkakdriilményeket, a hatékonyabb munkavégzés feltételeit. Kimutatasa-
ink alapjan a kdzeljovoben ndvekvo szamu szervizes megrendeléseknek kell ele-
get tenniink. Ha tovabbra is tigyfeleink megelégedésére, a cégiink altal garantalt
szinvonalon akarjuk végezni tevékenységlinket, sziikség van az osztaly kibovité-
sére, technikai berendezéseink korszertisitésére és 11j munkatarsak felvételére.
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2. Tervezett tevékenységek
A szerviz- ¢s ligyfélszolgalati osztalyunk jelenlegi infrastrukturajanak teljes re-
konstrukcidja a mellékelt ,, TRANSPRO” cselekvési €s litemterv szerint.

3. A projekt iranyitasa

A projekt iranyitasaval a vallalat vezet6je Gruber Ott6 projektmenedzsert bizza
meg. A projektteam résztvevdi a szerviz- és ligyfélszolgalati osztly (SZUO)
osztalyvezetdje és annak helyettese. A kitlizott célok megvalositasa érdekében
a munkatarsak mindenben egyiittmikddnek a projektmenedzserrel. A projekt
koordinalasa, az adminisztrativ tigyek intézése, a projektdokumentacioé vezetése
Révész Gabriella megbizott projektkoordinator feladata.

4. Dontési mechanizmus

A projekt lényegét érintd kérdésekben az Gsszes dontést a vallalat felsé veze-
tése hozza meg. A projektmenedzser a felmeriilo kérdésekben vezet6i allasfog-
lalast kér. A tevékenységek operativ iranyitasaval kapcsolatos kérdésekben a
projektteam egyszerii szo6tobbséggel dont.

Alairasunkkal kinyilvanitjuk, hogy jelen alapit6 okiratban foglaltakkal — mint
szandékunkkal mindenben egyezdvel — egyetértiink.

5. Kommunikacio
A projekt id6tartama alatti tajékoztatasi rendszert a TRANSPRO Kommunika-
cios terv szabalyozza.

6. Monitoring

A projekttevékenységek eredményeinek ellendrzését, a munkaszakaszok értéke-
1ését (az atadas/atvétel eljarasait) a miiszaki osztaly vezetdje iranyitja, betartva a
vallalatnal alkalmazott mindségiranyitasi eljarasok szabalyzatat.

Jelen dokumentumban foglaltak tudomasul vételét a projektben érintett dsszes
munkatars alairasaval igazolja.

3.2.2. Kommunikacios stratégia

A projekt sikerét alapvetéen meghatarozza az érintett személyek kdzotti eredmé-
nyes kommunikacid. A projektiranyitas szempontjabol elengedhetetlen ténye-
706, hogy a megfelelé informaciok idében eljussanak a megfelelé helyre!

Eppen ezért sziikséges, hogy mar a definialas szakaszaban kidolgozzunk egy
kommunikaciés stratégiat, melyben rogzitjiik az informacidaramlas, tajékozta-
tas alapelveit. Megfogalmazzuk, hogy a projekttevékenységek egyes szakaszai-
ban a kiilonbdzo érdekcsoportoknak, személyeknek milyen informaciokkal kell
rendelkezniiik és ezeket milyen csatornakon keresztiil kapjak meg. (Kik? Mit?
Hogyan?)
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A konkrét projektek kommunikacios stratégidja kapcsan szokas megkiilonboz-
tetni bels6 és kiilsé kommunikaciot. Ebben a kontextusban a belsé kommuni-
kacio a projekt sikeres lebonyolitasahoz sziikséges — elsésorban a menedzs-
menttagok és stakeholderek kdzotti — informacidoaramlast tartalmazza.

AKiils6 kommunikacio pedig inkabb a disszeminaciot, az eredmények terjesz-
tését, a projekt hatasainak, létrehozott termékeinek — a projekt 1étének — minél
szélesebb korben valé megismertetését célozza. Igy 1ényegében marketingcélo-
kat (is) szolgal ¢és irdnymutatasait sok esetben kiilon dokumentumban rogzitik,
ez az un. marketingkommunik@cios stratégia.

3.2.3. Kommunikéciés terv

A kommunikacios stratégia irasban rogzitett valtozata a kommunikacios
terv. A terv tartalmazza azon érdekhordozok csoportjait (tipusait), illetve konk-
rét megnevezését, akiknek valamely informaciot el kell juttatni. A tervben sze-
repel tovabba, hogy az adott csoportoknak milyen konkrét informacidkra van
szlikségiik, tehat az egyes informaciokat személyekhez rendeljiik. Rogzitjiik a
kommunikacié gyakorisagat, a kommunikacios csatornat, valamint a visszacsa-
tolas (valasz) esedékességét.

Esetleg érdemes a tervben rogziteni azt is, hogy az érintett érdekhordozé milyen
dontési jogkorokkel rendelkezik a szamara eljuttatott informacié kapcsan. Az
informaciot csak tajékoztatasul kapja, vagy esetleg valamilyen specialis jogkore
van azzal kapcsolatban, példaul jovahagynia, biralnia, ellendriznie kell, modo-
sitasi ill. vétdjoggal rendelkezik folotte. Ebbdl a szempontbdl a kommunikacids
terv nem csupan az egyiittmiikodés dokumentuma, hanem a csoportok kozotti
kapcsolatok és felelosségek korét is érinti.
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Kommunikicios terv MINTA

Projektazonosito: TRANSPRO
El.dek’, Erdekhordozo s Kommunikacio Kommunikacios i
hordozé . Informacioé .o Valasz
. személy gyakorisaga csatorna
tipus N = =
] .
= Keller Andras | Cselelvési és ntemterv Havonta Irasos beszamold Heti
E. (cégvezetd) Valtoztatas és modositas Személyes talalkozd
12
Q
E Cselelcvési és ntemterv )
= Gruber Otto Valtoztatas és modositas Trasos jelentés .
g . . oo P Havonta . . . Heti
=) (osztalyvezetd) | Megrendelo6i igények, Személyes talalkozo
i elvarasok
-
T = o
% E Deak Tamas Efeelﬁ‘l’(‘;;{é?iu(t;ln}iwelvé 2 hetente Irasos beszamol Napi
B2 Révész Anna . £ genyek, - Személyes talalkozd P
T 9 rasok
= 2
= ®
]
= Cselekvési és titemterv
E = Valtoztatas és modositas
: S iller Akos 0] .
é = Blu?l A.‘ko,\ L Projektkoordingcids Menedzsmentértekezlet
T 7 Hetényi Lazar | feladatok jegyzokonyve
£ N . ) e 2 .
E 3 Slp})é _ZolPan Meg?ndelm igények, Hetente Elektronikus levelezés Napi
s Agardi Péter elvarasok Telefon
i =2 Hovecz Eva Problémakezelés
[ Td6szakos beszamolok,
A~ helyzetjelentések
— Marton Gabor
=g ot . )
s (0>zta1§we2§t0) Cselekveési és titemterv . Irasos jelentés
S 2 Boda Eszter o R 2 hetente ill. h A ., .
T 8 (osttélyvezatd) Valtoztatas és modositas ioény szerint Személyes talalkozo Napi
e z o b Problémakezelés geny s Elektronikus levelezés
é [} Varga Kinga
E (osztalyvezeto)

3.2.4. Tevékenységfelelos-mdtrix

A projektmenedzsment jellemzden olyan tevékenységi teriilet, ahol az ,,emberi
tényezoknek”, személyes kapcsolatoknak dontd szerepe lehet a projekt sikeré-
ben. A tevékenységfelelds-matrixban a projektben résztvevo felek feladatait
hatarozzuk meg.

A végrehajtasban résztvevo személyek feladatainak, feleldsségeinek tisztaza-
sara a kisebb méretli projekteknél is feltétlentil sziikség van. A nagyobb vo-
lumenti, 0sszetettebb projektek esetében pedig egyenesen dontd tényezo lehet
ennek meghatarozasa, hiszen sok esetben kiilonféle szervezetek legkiilonfélébb
csoportjaihoz tartozo személyek egyiittmikddésére van sziikség a sikerhez.

Stakeholder-elemzés

A matrix elkészitése kapcsan nem csupan az elvégzendo tevékenységeket kell
rogziteniink, hanem az egyes teriiletekért felelds csoportokat, személyeket is
meg kell nevezniink.

Eppen ezért a feleldsségek meghatarozasa elétt el kell végezniink a stakeholder-
elemzést, melynek soran azonositjuk az érintett csoportokat, valamint azt,
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hogy milyen érdekiik fiizédik a projekttevékenységekhez, milyen elvarasa-
ik vannak, esetleg milyen befolyassal rendelkeznek felette. (A stakeholder-
elemzést — kiillondsen Osszetettebb szervezeti felépités esetén — akar kiilon do-
kumentumban is elvégezhet;jiik.)

A matrix elkészitésének 1épései

Fentiek alapjan a tevékenységfelel6s-matrix elkészitéséhez két — egymastol jol
elkiilonithetd — feladatot kell elvégezniink:

1. A projektszervezeten beliili kapcsolatok pontos feltérképezése €s az érdek-
hordoz6 személyek (stakeholderek) meghatarozasa.

2. A lényegesebb feladatok, tevékenységek meghatarozasa és érdekhordozo
(stakeholder) csoportokhoz rendelése.

Miutan e két 1épést elvégeztiik, érdemes még az egyes csoportok kapcsan a
konkrét jogkorok és feleldosségek tipusat meghatarozni. (Ki fogja az adott tevé-
kenységet végrehajtani? Kinek kell jovahagynia? Ki az, akit tajékoztatni kell?)

Tevékenységfelelos matrix MINTA

Projektazonosito: TRANSPRO
Erdekhordozo csoportok (stakeholderek)
Tevékenyseg Megrendelé Projekt- Funkcionalis Megrendels-
Szponzor zazeate menedzsment mene dzsment kapcsolattartd
gazg (team) nedzsme (ligyfel)

Eszkozigény felmérése, lel- .

1 et e I I v
tarkészités, selejtezes
Butorok, irodaszerek beszer- 5 5 v
zése
Helyiségek berendezése J B \% J B
IT eszldzok beszerzése J J \Y% B
Informatikai halozat kiépitése 1 \Y% J B
Logisztika megszervezése 1 J \Y B
Szerviz felszerelése
(szlikséges eszkozok beszer- J A% J B
zése)
Szemeély: allomany . .
atkoltoztetése ! ¥ B B
Uy munkatarsak kivalasztasa, R
- J V I
felvétele
Szgl‘viz probaizem lebonyoli- I v I B
tasa
Reklamanyagok elkészitése, ;

R L J B/

médiamegjelenés
Nyi-tasi a?{cio _megszervezeSQ 5 v v B/
népszeriisitdé kampany

V — Végrehajtasi felelosség. Az érdekelt feleléssége a munka elvégeztetése.
Nem feltétleniil hoz dontéseket, de a csoportot arra sarkallja, hogy mindig
idében hozzak meg a dontéseket.
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J— Jovahagyasi jogkor. Végleges hozzajarulas a tevékenység kimenetelének
elfogadasahoz. Dontéseket hoz.

B — Meg kell beszélni. A munka elvégzése soran az érdekelt ad informaciot.
Nem hoz dontéseket, de a dontések el6tt tanacsot kérnek tdle.

I — Informalni kell, ha dontés sziiletett. Mindig naprakész szeretne lenni ennek
a tevékenységnek az elérehaladasarol.

3.2.5. Kockazatelemzés

A sikeres projektiranyitas kapcsan sokat hangoztatott, Iényeges teriilet a kocka-
zatmenedzsment. Nehezen definialhato, hogy egy projekt kapcsan mit értiink
kockazat alatt. Legegyszeriibben talan ugy fogalmazhatnank meg, hogy a vég-
rehajtassal kapcsolatos bizonytalansagok jelentik a kockazatot. Lényegében
minden bizonytalansag kockazat, de a kifejezéshez valamilyen negativ esemény
bekovetkezését tarsitjuk, holott nem feltétleniil negativ eseményt jelent. A koc-
kazat fogalmaba beleértendd a pozitiv eltérés lehetdsége is.

Mindezek alapjan tehat azt mondhatjuk, hogy a kockazat egy nem vart esemény
bekdvetkezésének a valosziniisége. Fontos hangstlyozni, hogy a kockazat esetében
soha nem biztosan bekovetkezd eseményrol van sz6, csupan annak lehetdségérol.

Kockazatmenedzsment

A kockazatmenedzsment Iényege pedig, hogy a projektvégrehajtas soran fel-
meriilé kockazatokat (vagyis a bizonytalansagokat) szisztematikusan kezel-
Juk. Ennek els6 1épése, hogy valamilyen modon (elemzésekkel, becslésekkel,
korabbi tapasztalatok felhasznaldsaval, 6tletborzével stb.) definidljuk, azonosit-
juk a kockazati tényezot.

Miutan az azonositds megtortént, sziikséges valamilyen valaszstratégiat kidol-
gozni, amellyel az esetleges negativ hatasokat képesek lesziink kikiiszobdlni,
vagy legalabbis csokkenteni. A valaszstratégia meghatarozasa kapcsan el6szor
is értékelést végziink. Fel kell mérniink a kockazat kovetkezményeit és meg kell
hataroznunk bekovetkezésének valoszintiségét, majd ezek alapjan kell megha-
tarozni a beavatkozasi prioritasokat, vagyis, hogy milyen mdédon reagéalunk a
felmeriil6 bizonytalansagokra.

A kockazatkezelés fébb 1épései tehat az azonositas — értékelés — reagalés.
Mielétt a sziikséges 1épéseket megtessziik, mindenképp érdemes a kockazatok
okozta lehetséges veszteségek és a kockazatkezelés koltségeinek dsszevetése.

A kockézatelemzéssel kapcsolatban példaként bemutatott elsé két dokumentum
a tagabb értelemben vett kockazatelemzéshez (vagyis a kockazatkezelés 1épé-
seinek kidolgozasahoz) nytjt segitséget. Az elemzés soran leirjuk a kockazati
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kortilményeket, elemezziik annak hatasait, meghatarozzuk a bekdvetkezés valo-
szinliségét, és valaszlépéseket dolgozunk ki.

Az alabbi tablazat ahhoz nyujt segitséget, hogy ha meg tudjuk becsiilni, hogy
egy bizonyos esemény mekkora valoszinliséggel kovetkezhet be, és milyen
mértékben befolyasolja a projektet, akkor be tudjuk hatarolni, hogy az milyen
mértékben kockaztathatja terveinket. A tablazatba beirt szamok a kockazati ve-
sz€lyt reprezentaljak: a nagyobb értékek nagyobb kockazatot jelentenek.

Példa

Ha a TRANSPRO beruhazas nem késziil el idore, akkor a vallalat elszalaszthat
egy komoly megrendelést. A kivitelezordl azt lehet tudni, hogy nagyon jo mind-
ségli munkat végez, de el6fordult mar, hogy nem tudta tartani a hataridot.

A hataridGcsuszas valoszinlisége: kdzepes, a hatdsa: nagyon magas. Mekkora a
kockazat?

A tablazat alapjan az 1-t6l 25-ig terjedd skalan a kockazat értéke: 15, és piros
szinnel jelzett. Ebbdl az kovetkezik, hogy be kell avatkozni: a kockazat csok-
kentése érdekében ki kell dolgozni egy javaslatot az alternativ megoldasra.
(Példaul: masik kivitelez6t kell keresni, vagy a mostanitol erds biztositékot kell
kérni a hatarid6 betartasara.)

Projektre gyakorolt hatas
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Akovetkez6 példaban egy konkrét tevékenységhez kapcsolodo, mar bekdvetke-
zett kockazat soran alkalmazando6 beavatkozasi stratégiat dokumentaljuk.

Kockiazatelemzés  MINTA
Projektazonosito: TRANSPRO

Kockazatazonosité szama Felelos szemely Kockazat azonositisinak datuma
. C A zat : sitasdnak datum:
Ko1 Marton Gabor et S
e A szerviz Oy autodiagnosztikal berendezéseinek kezeléséhez mincs megfele-
Koriilmények A . ; .
7 16en keépzett munkaerd.
Kivalté esemény Az szerviz felszerelése. Eszkozbeszerzés

Szakképzett munkaerd biztositasaig a szerviz nem nyithaté meg. Préoba-
tzemet nem lehet elvegezni.

Autodiagnosztikal berendezés hasznalhatatlansaganak valoszinGsege: 10%
Valészintiség Az 1d6beli csuszas (berendezés hasznalata, szerviz megnyitasa) valoszinii-
sége 40%

Kapcsolatfelvetel a gyartoval. Hasonlo technologiaban jartas meglévd
Valaszstratégia munkaerd képzése, hasznalat betanitasa.

Szakképzett munkaerd felvétele.

Kovetkezmény/hatas leirasa

A valaszstratégia ismert
koltsége

A valaszstratégiara tartalé-
kolt Gsszeg

Képzés: 160.000 Fr/fo ill. felvétel esetén munkabér

850.000 Ft

Szikséges képzések megrendelése, a képzés utemezése, lebonyolitas iddtar-
tamanak beépitése.
Uj munkaer6 felkutatasa, felvétele

Valtozas a munkalebontasi
szerkezetben

A harmadik minta (kockazati naplo) a mar bekdvetkezett (un. aktiv) kockazat
nyomon kovetéséhez, konkrét kezeléséhez lehet hasznos tampont. A kockazati
napl6 lényegében egy jegyzOkonyv, melyben a konkrét kockazattal kapcsolatos
legfontosabb adatokat rogzitjiik.

Kockazati naplo MINTA

Projektazonosito: TRANSPRO

Kockazatazonosito Kol

(egyedi azonositoszam — pl.: K01)

Prioritis

(milyven mértékben veszélyezteti a 2

projektet)

Megtalilis dituma februar 12.

WBS 21

(ehhez kapcsolodo feladatok sz:dia) B

Felelos személy Marton Gabor

Leiras A szerviz U autodiagnosztikai berendezéseinek kezeléséhez nincs megfele-
16en képzett munkaero.

3:::;:12(:'; s érdekeben tett I6pések) Megfelelé szaktudassal rendellezé munkaerd képzése, ill. felvétele.

Jelenlegi allapot Dantés elétti varakozas, koltségelemzés.
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3.3.  Projektiranyitas (végrehajtas) dokumentumai
3.3.1. Feladatok kijeldlése, meghatarozésa

A felel6sségek meghatarozésa és a kommunikdacios stratégia kapcsan mar emlitettiik
a projektmenedzsmentben fontos szerepet jatszo ,,emberi tényezoket”, tehat a meg-
valositasban résztvevo személyek kozotti sikeres egyiittmiikddés fontossagat.

Az érdekhordoz6 személyek azonositasa, a felel6sségek meghatarozasa, vala-
mint a kommunikacios stratégia rogzitése nagyon fontos, a projekt sikeressé-
gének azonban van még egy tovabbi, még ezeknél is fontosabb eléfeltétele: az
elvégzendd feladatok pontos meghatarozasa.

A menedzsmenttagoknak tudniuk kell, hogy mit varnak t6liik, milyen szerepiik
van az egyes tevékenységek elvégzésében. Az eredményesség alapfeltétele, hogy
az elvégzendd feladatokkal kapcsolatos 0sszes fontos informéacioé (célok, elvara-
sok, a varhatd nehézségek, a hataridok) az érintettek rendelkezésére alljon.

A sikeres egyiittmiikddés sziikséges feltételei az egyéni kompetenciak, szakmai
kvalitasok, tapasztalatok, intelligencia stb.), de mindezek csak akkor érvénye-
siilnek, ha miden érdekelt pontosan tudja, hogy mikor mit kell csinalnia.

A részfeladatok meghatarozasara alkalmas dokumentum az tgynevezett
feladatkijelolo adatlap, mely az elvégzend6 tevékenység pontos meghataroza-
sa mellett tartalmazza a feladat rovid leirasat, az elvégzéshez sziikséges elofel-
tételeket, teljesitési kritériumokat, a hataridoket, esetleg az elvégzéssel kapcso-
latos koltsegeket.

Egy konkrét feladat elvégzésére iranyul6 utasitas hivatalossa tételéhez megbi-
zasi szerzddésre is sziikség lehet. Kiilondsen igy van ez olyan dsszetettebb pro-
jektek esetében, ahol a végrehajtasban nem csupan a belsé munkatarsak vesznek
részt, hanem kiilsé emberek, szakértok bevonasara is sziikség van. A feladatkije-
1616 adatlap mellett a fejezet végén bemutatunk egy ilyen esetekben hasznalhato
egyszerii megbizasiszerzodés-tervezetet.

Feladatkijelolé lap MINTA

Projektazonosito: TRANSPRO

Feladat megnevezése Informatikai halozat kiépitése
Kijeldlt személy Agardi Péter

Az nj részleg (szerviz és ugyfélszolgalati osztaly) informatikai haldzatanak kiépitése,
konfigurilasa, csatlakoztatasa a meglévd vallalati halozathoz.

Hialozati eszkozok, internetes szolgaltatizok telepitése, felhasznaloi paraméterek beal-
litasa.

A feladat leirisa

Elofeltétel

(teljesitési kritériumok) IT eszlozok beszerzese

Kezdés idépontja Januar 12
Befejezés idépontja februar 18.
Koltségek
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3.3.2. Problémakezelés

Mint minden mas emberi tevékenységben, a projektvégrehajtas soran is akad-
hatnak olyan problémahelyzetek, melyek megkovetelik a menedzsment részérdl
a beavatkozast. Az, hogy mit neveziink problémanak, természetesen nagyon re-
lativ és mindig az adott szituaciotol fiigg.

Annak ellenére, hogy az esetlegesen felmeriilé problémak megoldasara szinte
lehetetlen eldzetesen, a konkrét helyzettdl fiiggetlen ,,receptet” kidolgozni — a
kockazatkezeléshez hasonldéan —, vannak olyan tervezheté eljarasok, amelyek-
re fel lehet készilni, és amelyek nélkiil a kritikus helyzetet sokkal nehezebb
volna kezelni.

Altalanos elveket nehéz megfogalmazni, hiszen a probléma kezelésének 1épése-
it mindig a konkrét szituacid ismeretében tudjuk meghatarozni. A dokumentalas
(a jegyzOkonyvezés) — a problémanaplo készitése — azonban elengedhetetlen
feltétele annak, hogy legyen esély azonnali és hatékony beavatkozasra.

A problémanapldba a legalapvetébb informaciokat rogzitjiik, melyek segit-
ségével nyomon tudjuk kovetni a probléma alakulasat, megoldasara tett kisér-
leteket és azok hatasait. Problémafeleldst vagy -feleldsoket hatarozunk meg, és
kronologikus sorrendben rogzitjiikk a beavatkozas 1épéseit, a helyzet alakulasat
egészen addig, mig az akadalyokat nem sikeriil elharitani, megsziintetni.

Az ily mdédon dokumentalt problémamegoldas a késdbbiekben kivald tdampon-
tot nyujthat — akar mas projektek esetében — az ujabb problémahelyzetek keze-
1éséhez.

Problémanaplé MINTA

Projektazonosito: TRANSPRO
Azonositd Azc’mosnas Iu‘]el?h Leiras Allapot
dituma felelos
L Szakszeritlen szallitas miatt tabb, e
N Biller ) } ) - Azonositas, kar-
P-02 februar 12. o a szervizben hasznalt mérémiszer | .
Alkos o felmérés
meghibagodott.
L Nem lehetséges minden eszkodz | Eszkozok javita-
) Biller S a1 ao | an eaoledoh e
P-02/2 Akos javitasa. Uj eszkozok beszerzése | sa, eszkozbeszer-
RO szikséges. zég eldliészitése
o Uj eszkozok
P-02/2 ]_31_116_1 beszerzése, be-
Akos ool A
szerelés
P-03
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3.3.3. Helyzetjelentés (Monitoring-jelentés)

A projekt elérehaladasat, az elvégzett tevékenységek, feladatok bemuta-
tasat tartalmazza a helyzetjelentés, mely igy a projektteljesitési szakasz egyik
legfontosabb dokumentuma.

A helyzetjelentés (monitoring-jelentés) célja nem csupan az elvégzett munka
dokumentaldsa, hanem Iényeges, hogy segitségével a projekt elére meghataro-
zott szakaszaihoz igazod6 idészakokra (monitoring-idészakokra) bontva lehe-
tové teszi a tervezett és az elvégzett tevékenységek dsszevetését.

A jelentésben a tervezetthez képest bekovetkezett valtozasok felsorolasa mellett
érdemes a valtozasok indoklasat is rdgziteni. A helyzetjelentésben a végrehajtas
soran felmertilt gatld tényezoket, problémakat, valamint az ezek megoldasara, el-
haritasara tett intézkedéseket, ill. a még sziikséges [épéseket is dokumentaljuk.

A dokumentum alapveté funkcidja ugyan a projekt épp aktuélis allapotanak
leirasa (lehetbéleg szamszertsithetd eredményekkel), de nem art, ha a kozeljovo
(vagyis a kovetkezd projektszakasz) feladatai is megjelennek benne. Gondol-
junk arra, hogy pl. a soron kdvetkezd tevékenységek elvégzéséhez bizonyos
elofeltételek biztositasara lehet sziikség.

Helyzetjelentés MINTA
Projektazonosité:

Jelentési iddszak

Tervezett tevékenységek Elvégzett tevékenységek

Iddszakra esd
tevékenységek, feladatok

Szamszerisitheto
eredmények

Azonositott problémak Sziikséges/megtett lépések

Iddszakra eso problémak

Kivetkezd iddszakra
tervezett feladatok
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3.4.  Projektzaras és -ertékelés dokumentumai
3.4.1. Projektzaro jelentés

A projektzaroé jelentés célja az elvégzett tevékenységek és a projekt végrehaj-
tasa soran szerzett tapasztalatok dsszefoglalasa, bemutatasa.

Ezek irasba foglaldsa nem csupan a projekt lezarasanak hivatalossa tételét szol-
galja, hanem biztositja annak lehetéségét, hogy a megvaldsitas soran szerzett ta-
pasztalatokat késébbi projektek soran felhasznaljuk. Segitségiinkre lehet abban,
hogy a megszerzett ismereteket alkalmazni tudjuk, és ne kovessiink el — esetleg
a projekt soran eléfordult — elkeriilhetd hibakat.

A dokumentumot elérehaladasi jelentésnek is nevezhetjiik, hiszen tartalmazza
a tevékenységek, felmeriilt problémak, meg nem valosult események bemutata-
sat, a kiilonboz intézkedéseket. Erdemes emellett a megvalositasban résztvevd
csoportok, személyek egyiittmiikodését és az ezzel kapcsolatos tapasztalatokat
is 0sszefoglalni.

A projektzard jelentés részeként tehat elvégezzik a projekt értékelését is. A
zaras és az értékelés egy részletesebb Osszefoglaldban is szerepelhet, de két kii-
16nallé dokumentumkeént is elkészithetd. A projektértékelés ez utobbi esetben
egy olyan — helyzetjelentéshez hasonld — dokumentumot jelent, melyben 6sz-
szefoglaljuk az elvégzett és meghiusult tevékenységeket, valamint részletesen
elemezziik, hogy a tervezett célok a projekt befejezésére milyen mértékben va-
losultak meg.

Projektzaré jelentés MINTA

1. Projekt célja
2. Szamszerlsithetd eredmények bemutatasa

3. Projekt/Megvaldsitas elérehaladasa

Meérfoldkd tevékenység Tervezett megvalosulas | Tényleges megvalosulas | Eltérés mdoklasa

4. Meg nem valosult események — meghiisulas okai
5. Akadalyok, problémak bemutatasa és megoldasukia tett mtézkedések
6. Menedzsment tevékenységek, egyiittmtikodés bemutatasa

7. Fenmtarthatosag — eredmények, hatasok fenntarthatosaganak bemutatasa

A projektdokumentaciohoz szigoruan hozzatartoznak az alvillalkozékkal
kotott szerzodések, szamlak, atadas-atvételi jegyzokonyvek is. Mivel azon-
ban ezek nem tipikusan projektdokumentumok, (minden egyéb iizleti folyamat-
ban hasznalatosak), koziiliikk csak a megbizasi szerzédésre — mivel erre a késob-
bi fejezetekben is hivatkozunk — mellékeliink mintat.
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Megbizasi szerzédés MINTA

amely 1étrejott egyrészrol a(z) ....o.ovvvviiiiiiiiiiiiiiiii e , mint Megbi-
Z0, MASTESZIOL ..ottt mint Megbizott

kozott az alabbi feltételekkel.

Megbizas targya:
A(Z) oo cimi projekt megvalositasaban
.............................................................. -ként vald kozremiikodés, a

projekttel kapcsolatos alabbi tevékenységek elvégzése:

A teljesités idopontja:

A Megbizott feladatait folyamatosan végzi a projekt megvalésitasanak 12 ho-

napja alatt; a projekt lezarasanak idGpontja: ........cccccevveriieniieiinnieneeneeee e

Fizetési feltételek:

Megbizottaprojekt .........ccoviiiiiiiiiiiiiiii, koltségvetési soraiban meg-
hatarozott dijazasban részesiil, melynek 6sszegét: .................c.oeeenne. forintot
aMegbizd a Megbizott ......oovviiiiii i, bankjanal
/5115 A szamu szamlajara atutalja.
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e

Az el6z6 fejezetekben megismert modszerek és dokumentaciok alapjan is-
mét tekintsiik at egészében a projekt életciklus szakaszainak modszereit,

eszkozeit:

Projekt életciklus szakaszainak modszerei

»  Feladatkijel616 adatlap

Elemzés
Szakasz Manudlis médszer, eszkdz Elektronikus mdédszer, eszkdz
e Mihelymunka: cselekvési és
Partnerség titemterv dokumentacio
kialakitasa e Tevékenységfelel6s-matrix

Helyzetelemzés

e Csoportos alkotastechnikai
modszerek

*  Megvalosithatosagi tanul-
many elokészitése

e Csoportos alkotastechnikai

MS Project: a hatarid6 és a kor-
latok jelolése, illetve Nyomon

megfogalmazasa

*  Csoportos alkotastechnikai
modszerek

Probléma modszerek . a1
mechatarozs < Problémananlé kovetési nézetben a problémak és
cghatarozasa © e’ anaplo a kockazatok miatt bekdvetkezett
e Problémafa . - ers
iddcstiszasok jelolése
e Célfa, illetve a projektalapitd
Célok okirathoz a célok gyiijtése

Stratégiaalkotas

*  SWOT analizis

*  Projektalapito okirat

e Megvalésithatosagi tanulmany
e Logikai keretmatrix

e Csoportos alkotastechnikai

*  WBS szerkezet kialakitasa
*  Logikai keretmatrix

modszerek
Tervezes
Szakasz Manuélis médszer, eszkoz Elektronikus médszer, eszkoz
MS Project: tevékenységek felvite-
le Gantt-diagramba és WBS szerke-
e Cselekvési és iitemterv doku- | zet kialakitasa
mentacio MS project: a tevékenységek és az
Tevékenységek *  Tevékenységfelel6s-matrix eréforrasok hozzarendelése utan a
tervezése »  Feladatkijel616 adatlap Gantt-diagramban a Tevékenység

kihasznaltsaga lapon lathatok a
hozzarendelések, valamint a Jelen-
tésekben kérdezhet6 le a Feladatlis-
ta és a Munkaterhelés
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Id6iitemezés

Halotervezés
Gantt-diagram
Hisztogram

MS Project: Halodiagram nézet,
illetve a Gantt-diagram nézetben a
Kritikus ut, tartalékidék, kezdési és
befejezési idopontok megjelenitése
vagy szlirés alkalmazasa
Hisztogram jellegti lekérdezés az
Eréforras grafikon nézetben

Koltség- és erd-
forras tervezés

Tevékenységfelel6s-matrix
Feladatkijel6l6 adatlap
Halotervezés

MS Project: Eréforras lapon az erd-
forrasok és a koltségek megadasa
¢és Gantt-diagramban hozzarende-
lése, majd az eredmények megte-
kintése az Er6forras kihasznaltsaga
¢és a Tevékenység kihasznaltsaga
lapon, illetve a Jelentésekben

Terv finomitasa

Tevékenységfelelos-matrix
Feladatkijelol6 adatlap
Halotervezés

MS Project: WBS szerkezet alaki-
tasa a Gantt-diagram nézetben

Valoszintiséghatas matrix

MS Project:a a hataridd és a kor-
latok jelolése, illetve a Nyomon

Kockézatelemzés Kockazat elemzési dokumen- | kdvetési nézetben a problémak és
tacio és kockazati napld a kockazatok miatt bekovetkezett
iddcsuszasok jelolése
Kommunikécid Kommunikécids stratéga
tervezése Kommunikécids terv
Megvalositas

Szakasz Manuélis mddszer, eszkoz Elektronikus maédszer, eszkoz
Feladatok Feladatkijel6l6 adatlap MS Project: Gantt-diagram nézet
elokészitése, Megbizasi szerz6dés és Nyomon kovetési nézet valamint
elvégzése Problémanaplo Jelentések készitése

Nyomon kovetés

Helyzetjelentés (Monitoring
jelentés)

MS Project: Nyomon kvetési né-
zet alkalmazasa: alapterv rogzitése,
végrehajtasi datumok alkalmazasa,
késziiltségi szint jelzése, allapot-
datumok beallitasa, Jelentések
készitése

Projektzaras

Projektzaro jelentés
Projektértékeld jelentés

MS Project: Jelentések készitése és
a Nyomon kovetési nézet elemzése
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3.5. Onellenérzé kérdések

NN kWD =

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
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Mi a PCM?

Foglalja 6ssze roviden a projektmenedzser feladatait!

Melyik projekttevékenység fobb I€pései az azonositas — értékelés — reagalas?
Mit jelent a mérfoldk6? Hol hasznaljuk, és mire szolgal?

Kik a projekt stakeholderei?

Mely projektdokumentumok tartoznak a projekttervezés szakaszaba?
Melyik projektszakaszra vonatkozik az alabbi leiras? ,, Ebben a projektsza-
kaszban rogzitjiiik az elvégzendd feladatokat, megallapitiuk azok sorren-
diséget, egymasra épiiléseit, iitemezziik a tevekenységeket. Behataroljuk a
megvalositasban kozremiikoddk feleldsségét és az egyiittmiikodés és kom-
munikdcio szabalyait.”

Melyik projektdokumentumra vonatkozik az alabbi leiras? 4 dokumentum-
ban rogzitjiik az informacioaramlas, tajékoztatas alapelveit. Megfogalmaz-
zuk, hogy a végrehajtasban résztvevd személyeknek milyen informdciokkal
kell rendelkezniiik és ezeket milyen csatornakon keresztiil kapjak meg.

A projektdokumentumok koziil jellemezze a megvalosithatdsagi tanulmanyt!
Mely tertiletekre kell kiterjednie a megvaldsithatosagi tanulmanynak?

Mit kell tartalmaznia a cselekvési €s litemtervnek?

Melyik projektdokumentum az, amelyikben feleldsoket hatarozunk meg, és
kronologikus sorrendben rogzitjiik a beavatkozas 1épéseit?

Melyik projektdokumentumrol van sz0? A projekt szakaszaihoz igazodo
idoszakokra bontva lehetdvé teszi a tervezett és az elvégzett tevékenységek
0sszevetését.

Melyik dokumentum elkészitéséhez szoktak elvégezni az erdsségek, gyen-
geségek, lehetdségek és veszélyek elemzését?

Kit kell dontési jogkorrel felruhdzni a projektalapitd okiratban?

A projekttervezésben a célok meghatarozasa utan a célokhoz hozza kell ren-
delni a tevekénységeket. Milyen dokumentum szolgal erre a célra?

A logikai keretmatrix a projektiranyitas dsszefoglalé dokumentuma, mely
harom tényez6 kozotti logikai Osszefiiggések feltarasaval és elemzésével
sokoldalu segitséget jelent a végrehajtas soran. Mi ez a harom tényez6?
Mit tartalmaz a projektalapitd okirat?

Mire szolgal a kockazati napld?

Mutassa be a projektzaro jelentés 1ényeges elemeit és elkészitésének céljat!



4. Projektiranyitas szamitogéppel

Szinte a személyi szamitogépek elterjedésével parhuzamosan felmertilt az igény
olyan szoftverekre, amelyek megkonnyitik a projektek tervezését, iranyitasat,
ellenérzését és értekelését, attekinthetobbé teszik a sokszor igencsak bonyolult
folyamatokat, és legalabb részben leveszik a projektmenedzsmentrél az olyan
gépiesen ismétlddé mechanikus feladatok egy részét, mint példaul az idészakos
jelentések, kalkulaciok dsszeallitasa.

A projektiranyitas legfontosabb feladata az, hogy a projekt barmely szakasza-
ban valaszt tudjon adni az olyan kérdésekre, mint:

e Hol tartunk?

e Hol kellene tartanunk?

e  Mit kell tenniink, ha nem sikeriilt az eredeti litemezést betartani?

A ciklikusan ismétlodo kérdések megvalaszolasaban segitenek a projektme-
nedzsment-szoftverek. Ebben a fejezetben a Microsoft termékcsaladba tartozo
Project Professional 2003 és 2007-es verzidjaval foglalkozunk. Szamos ingye-
nesen letolthetd projekttervezésre alkalmas szoftver is segitségiinkre lehet, ezek
koziil néhany:

OpenProj (http://openproj.org/)

GanttProject (http://ganttproject.sourceforge.net/)
KPlato (http://www.koffice.org/kplato/)
OpenWorkbench (http://www.openworkbench.org/)

A Microsoft Project 2003 vagy 2007 program jol felhasznalhato a projekt szer-
teagazo feladatainak attekintésében, iitemezésében €s a dontések elokészitéseé-
ben. Mar az eldkészité munkatdl kezdve jelentOs szerephez juthat a program,
majd a feladatok lebontasanal, rendszerzésénél, a részfeladatok, a résztvevo
szervezetek ¢€s a résztvevok kapcsolatainak meghatarozasanal, a felelosségi és
hataskorok tisztazasanal is alkalmazhato. A program a feladatok iitemezésével,
a hatariddk, az er6forrasok €s a koltségek tervezésével megbizhato kiindulasi
alapot teremt egy projekt megvalositasahoz. Tovabbi hasznos funkcioja a szoft-
vernek a projekt résztvevoi kozotti informacidcsere tamogatasa.
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4.1. A program inditasa és feliilete

A programot alapértelmezetten a Start menii/Minden program/Microsoft Offi-
ce/Microsoft Office Project 2003-ra kattintva lehet elinditani. De indithatjuk
dokumentumnyitassal a Windows Intéz6bdl is. A projekt tervezési szakaszaban
a tervezési modszerek koziil a halotervezési technikat ismerhettiik meg részle-
tesebben, ez a szoftver nagy segitséget nyujt ennek elkészitésben és az iddiite-
mezés végrehajtasban.

A programcsomag MPM tipust halo segitségével abrazolja a modellt, az iite-
mezési eredményeket vonalas litemterven, Gantt-diagramon abrazolja. Az er6-
forrasok ¢és a koltségek abrazolasara terhelési és koltségalakulasi gorbéket, va-
lamint ezek tablazatos alakjat alkalmazza.

27.4bra
MS Project 2003 feliilete

Ha nem szeretnénk, hogy a tevékenység-munkaablak és az utmutatd minden
programinditaskor megjelenjen, akkor a 2003-as verzioban az Eszk6zok menii/
Beallitasok/Altalanos és Feliilet regiszterfiilnél kell beallitani a kapcsolokat, a
2007-es programban pedig a Nézet meniiben talalhaté az Utmutaté bekapcsola-
sa parancs. (A 2007-es verzioban az Altalanos lapon nincs ilyen kapcsolo.)
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28.4bra
Eszkozok/Beallitasok/Altalanos

29.4bra
Eszko6zok/Beallitasok/Feliilet
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Aképernyd felépitése hasonlit a tobbi Office programhoz igy tartalmaz cimsort,
mentisort, eszkoztarat, beviteli sort, allapotsort és gordité savokat.

A program elinditasa utan érdemes még a Nézet menii/Nézet savot bekapcsolni,
mivel altalaban sokat hasznaljuk a kiilonb6z6 nézeteket és igy gyorsabb a valtas
kodzottik.

30.abra
Nézet sav
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Alapbeallitasok

A beallitasokat az Eszk6zok/Beallitasok parancsnal végezhetjiik el. A Nézet fii-
16n kivalaszthatjuk az alapértelmezett nézetet, a daitum formatumat, a pénznem
alakjat, az elhelyezését és kiilonbozo szerkezeti beallitasokat adhatunk meg.

31.4bra
Nézet regiszterfiil

Az Utemezés regiszterfiilnél a tevékenységek felvitelének egységét és a tevé-
kenységtipusokat lehet meghatarozni.

95



32.4bra
Utemezés regiszterfiil

A Szamitas fiilon célszerii az automatikus szamitas bekapcsolasa.

33.4bra
Szamitas regiszterfiil
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Végiil érdemes megnézni a Naptar lapot, hogy a projekt id6iiteménél megadjuk
a munkanapokat és a munkaiddket.

34.4bra
Naptar regiszterfiil

A Fajl menii/Tulajdonsagok adatlapon adhatjuk meg a projekt cimét, targyat,
készitdjét, a menedzser nevét és a vallalat nevét. Erdemes hasznalni ezeket a
mezodket, mert a késobbi dokumentacio alapjai lehetnek.

35.4abra
F4jl/Tulajdonsagok/Adatlap
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Nagyon fontos, hogy mielétt elkezdiink felvinni egy projekttervet, ellenériz-
ziik le, hogy az Eszk6zok menii/Eréforras-terhelés simitasa kézi kapcsolora
legyen allitva. Mert ha automatikuson all, akkor a program folyamatosan
simitja, tehermentesiti a tevékenységek eréforras-terhelését.

36.4bra
Eré6forrasszintek simitasa

4.2.  Tevekenységek és merfoldkdvek
4.2.1. Tevékenység felvitele

A projekt tervezése fejezetben lattunk, hogy a fétevékenységeket altevékeny-
ségekre kell bontani €s igy rendeljiik hozza az idétartamokat és az eréforraso-
kat. A tevékenységeket a Gantt-diagram nézet/Tevékenység neve oszlopban
vihetjiik fel. Ha felvissziik a tablazat soraiba az adatokat, akkor a képerny6 jobb
oldalan mar grafikusan abrazolva is megjelenik az litemterven.
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Feladat

Vigyiik fel a kovetkezo feladatlistat és a hozza rendelt idotartamokat a Gantt-
nézetben! A projekt kezdési datuma: 2009. februar 16.

Ssz. Megnevezés Idétartam | Logikai kapcsolat
1. Helyzetfelmérés 8 nap
2 Szoftverfejlesztés 20 nap 1
3 Betanitas 20,5 nap
3.1 Tanarok felkészitése 2 nap
3.1.1 Tanarok betanitasa 2 nap 2KK+5n
3.2 Humaneréforras részleg betanitdsa | 5,5 nap
3.2.1 Els6 kurzus inditasa 1,5 nap 2
322 Masodik kurzus inditasa 2 nap
323 Utolso csoport inditasa 2 nap 8
33 Gazdasagi osztaly betanitasa 2 nap
3.3.1 Els6 csoport oktatasa 2 nap TKK
332 Masodik csoport oktatasa 2 nap TKK
4 Szoftvertelepités 31,5 nap
a1 Hufn’anero'forras részleg szoftverte- 31,5 nap
lepités
411 Telepités1 1 nap 7KK; 9BB-2n
412 Telepités2 1 nap
4.2 Gazdasagi osztaly szoftvertelepités | 1 nap
421 Telepités1 1 nap 11
422 Telepités2 1 nap 12
423 Telepités kész 0 nap 15;16;18;19
Megoldas

Vigytik fel a Tevékenység neve oszlopba a feladatlistat. Az idétartamok mér-
tekegységeit le-het roviditeni, melyek megtalalhatok az Eszkozok/Beallitasok/
Szerkesztés fiilon. Ebben a listaban nem lathato az ,.eltelt nap” (roviditése enap
vagy en), melynek jelentése 24 o6ra fo-lyamatos idomuléas. Akkor nagyon fon-
tos, ha a munkanaptarban 8 6ras munkaviszony van megadva, a tevékenység
ideje viszont eltelt napra van allitva, ami igy 24 6rés idGtartamot jelol és nem 8
orat. Hasonldan 1étezik ,.eltelt hét” (ehét vagy eh) és ,.eltelt honap” (eho vagy
ehonap) is. Eltelt hét alkalmazasanal figyelni kel arra, hogy ha munkasziineti
napon all a nap-tar mikor kiadjuk ezt az idétartamot, akkor a ezeket napokat is
beleszamolja az eltelt hétbe.
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37.abra
Eszk6zok/Beallitasok/Szerkesztés

Alapértelmezett kezdésnek a napi datumot allitja be a program, de ez megval-
toztathato a Kezdés, Befejezés oszlopban, vagy a Projekt menii/Projekt adatai-
nal. Az iitemezés alapja a kezdési vagy a befejezési datum lehet. Allapotdatum
megadasa esetén a projekt id6-, koltség- vagy teljesitményallapotanak jelentésé-
hez beallithaté datum moddositasaval szabalyozhato a projekt elérehaladasanak
megjelenitése vagy a létrehozott érték dsszegének szamitasi modja. A Statisz-
tika gombra kattintva nagyvonalakban lathatjuk mennyi ideig tart a projekt, a
koltségeket €s a munkaodrakat.

38.4bra
Projekt/Projekt adatai
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A tevékenységeket a Tevékenység adatai lapon is felvihetjiik Shift+F2 vagy a

szokasos eszkoztaron talalhato ES ikonra kattintva illetve dupla kattintassal a
tevékenység nevén.

39.4bra
Tevékenység adatlap/Altalanos

Az Altalanos lapon a név, idétartam, késziiltségi fok (tény és terv 6sszehasonli-
tasnal van jelentdsége), kezdés és befejezés adhatdo meg. A Megel6zok lapon a
kapcsolatokat ¢s jellegét valamint az eltérést lehet rdgziteni. Az Eréforras lapon
a tevékenységen dolgozo személyeket lehet hozzarendelni, és az egységet meg-
adni. A Specialis lapon a hataridéket, korlatokat, munkaid6 naptart, WBS kodot
allithatjuk be. Ezekkel a regiszterfiilekkel a kdvetkezd fejezetekben részletesen
megismerkediink.

4.2.2. Kapcsolat megadasa

A Megel6z6k lapon a tevékenységek kapcsolatai vihetdk fel. A mintafeladatban
a tanarok betanitasat a masodik sorban allo szoftverfejlesztés el6zi meg. Ezért
a tevékenység nevét legorditve kivalaszthatjuk a megel6zot és beallithatjuk a
kapcsolat jellegét, amit mar megismertiink az idélitemezéskor. Most 2KK+5
nap van megadva, akkor a tipusnal kattintsunk a Kezdés—Kezdés kapcsolatra, az
eltérés cellaba 5 napot vigylink fel. (Megadhat6 ugy is, hogy az 5. sor megel6-
70k oszlopaba beirjuk 2KKS5, ilyenkor nem sziikséges a + jel.)
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40.abra
Tevékenység adatlap/Megel6z6k

A kapcsolatokat a szokasos eszkozsoron is létrehozhatunk, tordlhetiink vagy

megszakithatunk. Eloszor a tevékenységeket az egérrel vagy a Ctrl
billentytivel kijeloljiik, és a tevékenységek Osszekapcsolasa == ikonra vagy
(Ctrl+F2) kattintva 1étrejon a kapcsolat, ami a Megel6z6k oszlopba is bekertil.
Eszrevehetd, hogy a leggyorsabb felvitel, ha a Megelézék oszlopba beirjuk a
taszk sorszamat. Ha tobb tevékenység is megeldzi, akkor hasznaljunk pontos-
vesszOt.

41.4bra
Tevékenységek dsszekapcsolasa
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Ha a Gantt-diagramon a kapcsolatot 0sszeko6td nyilra kattintunk, akkor segit
beallitani a kapcsolat tipusat és eltérését. (Amit a Tevékenység adatai ablakban
is beallithatunk.)

42.4abra
Tevékenységek kapcsolatanak/linkjének beallitasa

Tehat Szokasos eszkdztaron talalhato a taszkok dsszekapcsolasa, szétkapcsolasa
¢s megszakitasa ikon.

43. abra
Taszk Gsszekapcsolasa, szétkapcsolasa, megszakitasa gombok

A tevékenységek megszakitasara akkor van sziikség, ha egy tevékenység félbe
marad vagy késobb folytatodik. Ha megszakitunk egy taszkot/tevékenységet
akkor a grafikus abran is jelzi ezt a program. Prébéljuk ki és szakitsuk meg a

1. tevékenységet, kattintsunk a megszakitas 22 ikonra ¢s az egérrel a grafikus
abran huzzuk el a tevékenység idejét annyira ameddig meg szeretnénk szakita-
ni.

44.4bra
Tevékenység megszakitasa

Nagyon fontos tudni, hogy a 2003-as programban csak egyszer lehet vissza-
vonni a miiveleteket!

Feladat

Folytatva az el6z6 feladatunkat: Adja meg az dsszes kapcsolatot!
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4.3.  WBS szerkezet létrehozasa, megadasa

A tevékenységeket, fotevékenységeket hierarchikusan tudjuk abrazolni (meg-
adni a programban), ezzel is konnyebbé tehetjiik a projekt atlatasat. Ezt meg-
tehetjiik a Formazas eszkdzsoron talalhatdo Kihuzas, Behuzas, Altevékenység
megjelenitése/elrejtése gombokkal, vagy a Projekt menii/Szerkezet paranccsal.

45.4bra
Szerkezet kialakitasa

Feladat

Hozza létre a feladatfelbontasi szerkezetet is! Jelenitse meg a szerkezeti kodot!

46.4bra
Tanarok felkészitése tevékenység alarendelése a betanitas fotevékenység ala
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47.abra
Az alarendelés eredménye

Ha mar létrejon egy szerkezet, akkor az alabontott tevékenységeket (fél-
kovéren és + vagy — jellel jeloltek) nem szabad meggondolatlanul torolni a
listabodl, mert az alarendelt folyamatokat is toroljiik vele!

48.4abra
Kapcsolatok felvitele

Az alabontott tevékenységeket a szoftver dsszefoglalo tevékenységnek nevezi.
Ha a tevékenység adatlapot megnyitjuk, mér a cimsora is megvaltozik Ossze-
foglalo tevékenység adataira. Ha szeretnénk egy tevékenységet mérfoldkoként
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kezelni, akkor erre szintén ebben az ablakban van lehetdség, a Specialis regisz-
terfiilon a megjelolés mérfoldkdként kapcsold bekapcsolasaval.

A projekt ¢életében vannak kiemelkedd, fontos tevékenységek. Ilyen tevékeny-
ségek a kovetkezok:

» szerzOdést kotiink,

e dontink,

e szakasz indulas/zarés, stb.

Ezeket a tevékenységeket kiemelhetjiik a projektbdl, ezeket mérfoldkdként ad-

juk meg. A mérfoldko idétartama altalaban nulla, de lehet idétartammal biro te-

vékenység is.

Meérfoldké tipusai lehetnek:

» aktiv mérfoldko: az idéiitemezést befolyasolo, bekdvetkezése jol tervezhe-
t0, kiils6 hatasra létrejovo fontos tevékenység pl. : ellendrzés

» passziv mérfoldké: nem kapesolodik hozza munkavégzes, sem erdforras,
sem idOtartam. Fontosabb projekt allomasok jelzésére hasznaljuk. Ilyen:
szakasz indulas, zaras

Allitsa be, hogy a telepités kész tevékenység mérfoldkd legyen!

49.abra
Tevékenység adatlap/Specialis/Megjelolés mérfoldkoként

Ha nem jelenik meg az 6sszefoglalo tevékenység, akkor az Eszkozok/Beallitasok/Né-
zet lapon az Osszefoglal6 tevékenységek megjelenitése gombot kell bekapcsolni.
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50.4bra
Eszk6zok/Beallitasok/Nézet

Mint lathattuk a Tevékenység adatai/Specialis lapon szintén beallithaté az Alta-

lanos fiilh6z hasonldan a név, az idétartam, de itt mar a tevékenységkorlatok és
a WBS kodok is felvihetok.

51.4bra
Tevéeknység lap/Specialis regiszterfiil
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A WBS kodokat a Gantt-nézetben oszlop beszlrasaval is megjelenithetjiik a
helyi meniibd6l, ha kiilén oszlopban szeretnék latni.

52.4bra
Oszlop beszlirasa

53.4bra
WBS oszlop beszlrasa

Lehetdségiink van arra is, hogy ne oszlopként szurjuk be a WBS kédot, hanem a
tevékenység megnevezésével egyiitt irja ki a tevékenység neve oszlopba.
Ehhez az Eszkoz/Beallitasok/Nézet lapon a Szerkezeti kod megjelenitése kap-
csolot kell bepipalni.
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54.4bra
Eszko6zok/Beallitasok/Nézet/Szerkezeti kod megjelenitése

4.4. Egyszeri szerkesztési lehetoségek
4.4.1. Ismétlodo tevékenység

Vannak olyan tevékenységek, amelyek visszatérok lehetnek a projektben. Pl
havi zaras. Ezeket a tevékenységeket ciklikusan ismétlodo taszkoknak hivjuk. A
Beszaras/Ismétlodo tevékenység paranccsal hozhato 1étre.

55.4bra
Beszaras/Ismétlodo tevékenység
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56.4bra
Ismétlodo tevékenység beallitasa

Az ismétlddés neve, idGtartama, gyakorisaga, kezdete és vége allithato igy be.
Ha a tevékenység rekurziv lesz, akkor annak az indikator oszlopaban megjele-
nik egy korfolyamatot jeldld nyil.

a

o

57.4bra
Rekurziv tevékenység jelolése

Probaljuk ki, hogy a betanitas elé szurjunk be egy ellenérzési pont rekurziv te-
vékenységet, amely minden hét kedden 2 6ra hosszat fog tartani.
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58.4bra
Rekurziv tevékenység beszurasa

A 3. sorba létrejott ismétlddo tevékenységnek kibonthatjuk a listajat, ha a tevé-
kenység neve el6tt allo + jelre kattintunk.

59.4bra
Rekurziv tevékenység

Mivel a példank nem tartalmaz ilyen kapcsolatot, igy most toroljiik ki a létreho-
zott tevékenységet!
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4.4.2. Tevékenység torlése, mozgatasa

Tevékenység torlését a Delete gombbal vagy a helyi meniibdl illetve a Szerkesz-
tés/Torlés paranccsal lehet végrehajtani. A taszkokat fogd-és-vidd (drag-and-
drop) technikaval) vagy a kivagas/masolas funkcioval lehet mozgatni.

60.4bra
Tevékenység torlése

Mivel ez is 0sszefoglalo tevékenység igy rakérdez a torlés eldtt, hogy az alaren-
delt 0sszes tevékenység tordlhetd-e.

61.4abra
Tevékenység torlésének megerdsitése

4.4.3. Tevékenység beszurasa

Tevékenységet beszurhatunk az Insert gomb lenyomasaval, a Beszaras menii/Uj
tevékenység paranccsal vagy a helyi meniibol.
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Feladat

Szarjon be a Humanerdforras-részleg betanitasa elé a szoftver tesztelése tevé-
kenységet 4 nappal! Majd a tesztelést kdvetden szlrja be a tesztelés dokumen-
talasa tevékenységet, ennek idotartama 1 nap.

4.4.4. Latszattevékenység beszurasa

Feladat

Allitsa be a kovetkezd kapcsolatokat:
e A szoftver tesztelése a szoftver fejlesztése utan indulhat el.
e A tesztelés dokumentaldsa legkorabban a tesztelés kezdés utan 3 nappal

kezdbédjon és a tesztelés befejezése utan legkorabban 1 nappal fejezddhet
be.

62.4bra
Tevékenység beszirasa

Megoldéas

Mivel ugyanarra a tevékenységre két kapcsolat is be van allitva, ezért latszatte-
vékenységet kell 1étrehozni. Ez kétféleképpen oldhatdo meg:

Az elso esetben a latszattevékenységnek 1 nap idétartamot megadva:
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[ azotver tesTtelése 4nap,  Csil09.0326 Ked 0803312
7 szoftver tesTtelésidokumentalds Idtszattevékenyséy 1nap  Sze09.0401. Sze0a04.01. 6

& teszielés dokumentslasa 1 nap Sze 09.04 01 C=il 09,04 02, 7BB,EKK+3 nap

A masodik esetben a latszattevékenység ideje 0 nap.

B szotver tesotelése 4nap  Cs009.03.26 Med 09.0331. 2
7 szoftver tesTtelésidokumentalas Idtszattevékeny séy Onap|  Ked09.03.31 ked 09.0331. 6
8 tesztelés dokumentélésa 1nap  Sze08.04.01 Cs009.04.02. 7BB+1 nap; BHK+3 nap

4.4.5. Egyéni mezok létrehozdsa

Feladat

Szuarjon be egy 4j oszlopot, ahova a telephelyeket vessziik fel! De miel6tt ezt meg-
tennénk, fel kell vinni a telephelyek nevét! A programban alapjaban nincs ilyen
mez6 ezért az Eszk6z0k menii/Testreszabas/MezOk paranccsal vihetjik ezt fel.

63. abra
Eszk6zok/Testreszabas/Mezdk
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64. 4bra
Eszk6zok/Testreszabas/Mezok/Telephely felvitel

A Tipusnal valasszuk a Szoveg lehetséget, majd kattintsunk az Atnevezés
gombra, adjuk meg névnek azt, hogy Telephely. Ezutan az Ertéklista gombra
kattintva megadhatjuk a telephelyeket. Mintapéldankban legyen belso ¢€s kiilsd
telephelyiink is. (A 2007-es szoftverben az Egyéni attributumok/Keresés gomb-
ra kattintva tudjuk megadni.)
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65.4bra
Eszkozok/Testreszabas/Mezok/Telephely értéklista

Szurjuk be a Szovegl (Telephely) oszlopot, igy adhatjuk meg, hogy melyik tevé-
kenység melyik telephelyhez legyen rendelve!

66.4abra
Telephely oszlop értéklista
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4.4.6. Hatarido és korlat beallitasa

A Tevékenység adatai/Specialis lapon lehet beallitani a Hatarid6 és a Korlat
tipusat is.
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67.4bra
Tevékenység adatai lap/Hatarid6 beallitasa

68.4bra
Tevékenység adatai lap/Korlat tipusa beallitasa
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Feladat

Allitsa be a szoftver tesztelése tevékenység hataridejét, legyen 2009. 03. 30.!

Megoldas

Kettot kell kattintani a Szoftver tesztelése tevékenységre a Gantt-nézetben, és a
Specialis lapon a Hatariddt beallitani a kivant datumra.

69.4bra
Tevékenység adatai lap/Hatarid6 beallitasa

A Gantt-nézetben megjelenik a datumnal egy z6ld keretl nyil jelezve a hatar-
1d6 beallitasat.

oktatét:oktate

70.4bra
Gantt-nézet/Hatarido jelzése
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Korlat megadéasa

A tevékenységek elvégzését idétartamhoz szeretnénk kotni, akkor érdemes kor-
latot rogziteni a Tevékenység adatai/Specialis lapon/Korlat mezdben. Erdemes
megjegyezni, hogy korlat megadasat csak nyomon kovetéskor alkalmazzuk, ter-
vezéskor nem.

71.4bra
Korlat tipusdnak megadas

Valaszthatunk a Korlat tipusok koziil: kezdési és befejezési korlatokat adhatunk
meg. Ha a tevékenységhez rogzitiink korlat tipust, a mellette talalhato ablak-
részben a datumot is rogzithetjiik. Ekkor a Nyomon kovetési Gantt diagram in-
dikator oszlopaban megjelenik a korlatjelzd, amely két fajta lehet.

Korlat tipusai
Két fajta korlat johet 1étre a tevékenysége mozgastere alapjan:

*  Kemény korlat: , pirossal jeloli a tevékenység négyzetben, az indika-
tor oszlopban

» Lagy korlat (minél hamarabb, minél késdbb), E , kékkel jeldli a tevé-
kenység négyzetben, az indikator oszlopban

Korlat torlése

Korlatot megsziintetni, tordlni a leglagyabb korlat megadasaval lehet az iiteme-
z¢€s iranyat figyelembe véve. (minél késébb vagy minél korabban tipus kivalasz-
tasaval).
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4.5. Kritikus ut lekérdezése

A program szamos lehet6séget nyujt a kritikus ut lekérdezésére, lehet:
«  jelentésbol

«  szliréssel

« oszlop besztrasaval

| Feladat |

Az el6z6 példankba kérdezziik le a kritikus utat!

| Megoldas |

Ehhez a Projekt/Sziirés alapja/Kritikus ut parancsot lehet hasznalni.

72. abra
Sziirés
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Sziirés eredménye:

A szirést a Projekt/Szlrés alapjai/Minden tevékenység kapcsoloval lehet meg-
sziintetetni.

Hasznalhatunk ,,AutoSz{ir6t” is, Projekt/Szlirés alapjai/AutoSz{ir6 parancsra
kattintva. Sztrjuk be a Kritikus oszlopot, majd a sziirési feltételnél allitsuk be
az Igen értékre. Igy a kritikus tevékenységek jelennek csak meg a képerny6n.

Lekérdezhetjiik a Projekt/Sziirés alapja/Tovabbi sziir6k/Kritikus szempont ki-
valasztasaval majd a Kijelolés gombra kattintva is. (Sziirést nem csak tevékeny-
ségen végezhetiink, hanem er6éforrasokon is, ehhez viszont valamelyik eréfor-
rasnézetben (Erdforras kihasznaltsaga/Eroforras lap) kell elvégezniink a szlirést,
vagy a szlirésnél a tovabbi sziirék parancsnal a Sziirok kapcsolonal az Eréforrast
kell beallitani, 1d. kdvetkez6 abra.)
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Tevékenység neve Iitartam Kezdés Befejezés Megeldzik
i Helyzetfelismerés 8 nap == Hét 09.02.16.| Sze 09.02.25,
2 Szoftverfejlesztés 20 nap| Csii 09.02.26, Sze 09.03.25./1
3 |EB & 20,5 nap | Csii 09.03.05.| Sze 09.04.02,
4 = Tanarok felkészitése 20nap | Csii09.03.05.| Sze 09.04.01.
5 tanarok hetanitasza 2nap|  Cs009.03.05. Pén09.03.06. | 2KK+5 nap
G zrotver tesTielése 4 nap Cs090326. HKed09.0331.|2
7 szoftver tesztelés/dokumentalés 1atszattevékenyséy Onap|  Ked0903.31. Ked09.0331.|6
g tesTtelés dokumertélasa 1nap| Szedd.0401.) Sze03.04.01.|7B8+1 napBKK+3 nap
9 Bl Huménerdforrds Részleg betanitésa 5,5 nap| Hét 09,03,26. | Csii 09.04.02.
10 elsd kurzus inditésa 1,6 nap | Csii 09.03.26.| Pén 09.03.27.|2
1 mésodik kurzus inditisa 2nap | Pén 09.03.27.| Ked 09.03.31./10
12 utolsé csoport inditdsa 2 nap | Ked 09.03.31.| Csii 09.03.02.|11
13 [l Gazdasagi osztaly betanita 2nap| Csii09.03.26.| Pén09.03.27.
14 elsd czoport oktatésa 2nap| Cs(09.0326. Pén03.03.27.)10KK
15 mazodik czoport oktatdsa 2nap|  Cs009.03.26. Pén09.0327.|10KK
16 | = Szoftvertelepités 31,5 nap Hét 09.02.16. | Ked 09.03.31.
17 = Humaneriforras részleg szoftvertelepités 31,5 nap Hét 09.02.16. | Ked 09.03.31.
18 telepitést 1 nap Hét 09.03.30.| Ked 09.03.31. [10KK;12B8-2 nap
19 telepeités? 1 nap Hét 09.02.16. Hét 09.02.16.
20 = Gazdasagi osztaly telepités 1 nap Hét 09.03.30.| HéEt 09.03.30.
bl telepitést 1 nap Hét 09.03.30. Hét 09.03.30.(14
22 telepités2 1 nap Hét 09.03.30. Hét 09.03.30.(15
23 telepités kész Onsp| KHed09.03.31.) Ked09.03.31.[15815,21;22
73.4bra

Kritikus ut sziirése kijeloléssel

A harmadik modszer szerint a Nézet/Jelentések/Attekintés/Kritikus tevékenysé-
gek parancsot kell hasznalni a 2003-as szoftverben. A 2007-es verzional kiillon
meniiben talalhatok meg a jelentések (Jelentés/Jelentések).
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74.4bra
Nézet menii/Jelentés 2003-as verzidban

75.4bra
Jelentés menii/jelentések a 2007-es verzidban

76.4bra
Kritikus ut jelentéssel
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77.4bra
2007-es verzio6 Jelentés meniije

Feladat

Sziirjiik le azokat a tevékenységeket, amelyek a Kiilso telephelyen vannak és
kritikusak!

Megoldas

Ez 0sszetett sziirés. Elsoként a Projekt/Sziirés alapja/Tovabbi sziir6k parancsra
kell kattintani. A Tovabbi szlir6k ablakban a Kritikus tevékenységeket kivalaszt-
va a Szerkesztés gombra kell kattintani, majd megadni a sziirés feltételeit.

78.4bra
Tovabbi szlir6k
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A Név mez6 mellett talalhaté a Megjelenités a meniiben kapcsolo, mellyel a ki-
vant sziirést menthetjiik a sziirési listankba. Erdemes kikapcsolni a Kapcsolodo
Osszefoglald tevékenységek megjelenitése gombot, mert akkor csak a sziirésnek
megfeleld lista keriil a képernydre.

79.4bra
Tovabbi sziiré6k/Szerkesztés

A sziirés eredménye:

80.4bra
A szilirés eredménye
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Gantt diagram sav forméazéasa

A Gantt diagramon lehetdségiink van az idéskala, a savok, racsvonalak, elren-
dezés, végrehajtasi vonalak szerkesztésére.

81. abra
Gantt diagram sav formazasa

Idoskala
Az ablak jobb oldalan talalhaté datumokra duplat kattintva vagy jobb klikk az

egérrel, (helyi meniibdl) vagy a Formatum menii/Idéskala parancsra eléhivhato
az idéskala parbeszédablak.

82.4bra
IdGskala beallitasa
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83.4bra
Idoskala rétegei

| Feladat |

Feladat: Allitsa at az iddskalat, ugy hogy 1 érés idéintervallumokban 25 perces
bontasokban lassuk a tevékenységek idejét!

| Megoldas |

Elsoként az Also réteg fiilre kell kattintani, majd beirni az Egység: Perc, a Da-
rabszam:25. Ezutan a K6zEpso réteg regiszterfiil beallitasat kell elvégezni.
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84.4bra
Alsé réteg

85. abra
Ko6zépso réteg
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Séav formazas

Szintén a Gantt diagram rajzos teriiletén a tevékenységre mutatva jobb klikkel-
ve allithatjuk be a savok szinét, kitoltését.

86.4abra
Sav formazasa helyi meniib6l

Nem csak a sav formajat, hanem a sav szovegét is modosithatjuk.

87.abra
Sav formazasa
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88.4abra
Sav szovege

89. abra
Savstilusok

A Savstilusok parbeszédablakban (Formatum/Savstilusok vagy helyi meniib6l)
is elvégezhetd a beallitas, itt az 6sszes savlista stilusok egy helyen megtalalhato.

90.4bra
Savstilusok parbeszédablak
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Szabadid6 megjelenitése

A Szabadid6 kiemelheté a Gantt diagramon, alapértelemezetten sziirke vona-
lakkal jelennek meg. Az Iddskala ablakban 4. parbeszédablakban (Formatum/
Idoskala vagy dupla kattintas a datumra) vagy helyi meniib6l a rajzos teriileten
iires részre jobb klikkelve érhetjiik el a szabadidének a megjelenés/szin/minta-
zat/naptar beallitasainak lehetdségeit.

91.abra
Szabadid6 megjelenitésének formazasa

92. abra
Gantt diagram varazslo

Vardzslo segitségével is tetszélegesen testre szabhatjuk a diagram nézetét, ha a
helyi meniib6l vagy a Formatum/Gantt-diagram varazslora kattintunk.
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93.4bra

Gantt-diagram varazslo 2.

94 .abra

Gantt-diagram varazslo 3.

95.4abra

Gantt-diagram vardzslo 4.
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96.4bra
Gantt-diagram vardzslo 5.

4.6. Eroforrasok hozzarendelése

A projekttevékenységek végrehajtasahoz eréforrasokra van sziikség, amelyek-
kel megadhatja, hogy ki vagy mi sziikséges az adott iitemezett tevékenység el-
végzésehez.

Az er6forrasok hozzarendelésével a kdvetkezd célokat érheti el:

e Nyomon kdvetheti az egyes személyek vagy eszkozok altal végzett munkat/
felhasznalt anyag mennyiségeét.

e Biztosithatja a projekt elszdmolhatosagat és atlathatosagat.

e Pontosabban meghatarozhatja az litemtervben a tevékenységek idétartamat
¢s varhato befejezési datumat.

e Figyelemmel kisérheti, hogy mely eréforrasokhoz van tul kevés vagy tul
sok munka rendelve.

e Szamitasba veheti az er6forrasok idejét és koltségeét.

4.6.1. Erdforraslap nézet

Az er6forrasokat az MS Project programban az Eréforras lapon is megadhatjuk.

Az alabbi adatokat tartalmazza a tabla:

e Indikator oszlop,

e Erodforras neve,

e Tipusa: munka vagy anyag, (¢és a 2007-es verzidban egy ujabb tipus jelent
meg a koltséq)
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97.4abra
Erdforraslap részlete

Az anyag tipusu eréforras mértékegységét az anyag cimkéje oszlopba gépelve
adhat6 meg, pl: méter, liter.

98. abra
Anyag tipusu eréforras felvitele

Gantt diagramban a hozzarendeléskor latszik a mértékegység, nagyon fontos
csak ekkor adhaté meg a mennyisége az eréforras lapon nem adhaté meg!

99. abra
Anyag tipusu eréforras hozzarendelése
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Kaoltség tipusu eréforrashoz az eréforras lapon nem rendelheté semmilyen dij,
se alap-, se tuloradij. Naptar sem adhaté meg, ugyanigy, mint az anyagtipusu
eréforras esetén. Ha szeretnénk megadni a koltség dijat, akkor azt a Gantt diag-
ram nézetbe a hozzarendelés esetén az eréforras lapon tehetjiik meg.

100. abra
Koltség tipusu erdéforras felvitele

Gantt diagram nézetbe a tevékenység adatai lapon/ Er6forrasok fiilon lehet ki-
tolteni a koltség Osszegét. /Ebben az esetben irhato a koltség mezd, mert egyeb-
ként szamitott mez6 az anyag, vagy a munkatipusu eréforras esetén/
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101. 4bra
Koltség tipust eréforras hozzarendelése

Anyagcimke: az anyag tipusu eréforras mértékegységét adhatjuk meg pl.:
kg, tonna

Monogram: az eréforras nevének roviditését tartalmazza

Csoport: az a csoportnév, amelyhez az eréforras tartozik

Max mennyiség értéke: 0—10 000 vagy 1 000 000% kozé eshet

Alapdij: az eréforras idéegységre eso aranyos koltsége

Tuléradij: az er6forras idéegységre eso aranyos talora koltsége

Hasznalati koltség: egyszeri koltség a felhasznalaskor

Felmertilés: kezdéskor, egyenletesen, befejezéskor

Alapnaptar: az eréforrasnaptar kiindulasi alapjaul szolgald projektnaptar
Kéd: az eréforras azonositasara szolgald kodot, szamot vagy roviditést tar-
talmazhatja



102. abra
Er6forraslap

Fontos a lap kitoltésekor, hogy a név utan elséként a tipust adjuk meg, mert
ha nem ezzel kezdjiik, hanem el6bb beallitjuk a tobbi opciét, akkor, ha a
végén megadni kivant tipus eltér az alapértelmezettdl, torlédnek az elétte
megadott adatok!

Feladat

Vegye fel az er6forrasokat €s a hozzarendelt koltségeket!

oktatdl 3 000,00 Ft/6
oktatd2 3 000,00 Ft/6
programozé 5 000,00 Ft/6
rendszergazda 2 500,00 Ft/6
elemzo 3 000,00 Ft/6
Megoldas
103. abra

Eréforraslap kitoltése
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Ekkor az er6forras még nincs hozzarendelve a tevékenységhez, ehhez a Gantt-
diagram nézetre valtsunk és az Erdforras nevei oszlopnal a tevékenység soraban
gorditsiik le a cellat és valasszuk ki az er6forrasokat.

104. abra
Gantt-diagram eréforras hozzarendelése

Akovetkezo6 abran 1€vo hozzarendelést vigyiik fel a mintapéldankba! Ha tobb erd-
forrast kell egy sorba felvinni, akkor pontosvesszovel elvalasztva tehetjiik meg.

105. 4bra
Er6forrasok hozzarendelése
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Lehetéség van az er6forrasok megadasara az er6forrasok hozzarendelése ikon-
nal, meniibdl az Eszk6zok/Eréforrasok hozzarendelése (Alt+F10), vagy mar az
ismert Tevékenység adatai lap Eréforrasok regiszterfiilon.

106. abra
Eréforrasok hozzarendelése ikonnal

Az er6forras neve elott 1évo sziirke teriiletre kattintva kijelolhetjiik a sziikséges
er6forrasokat (akar tobbet is a Ctrl vagy Shift és egér hasznalataval). Ha a sziir-
ke teriiletre vissziik az egeret, akkor a kurzor alakja ,,emberfejjé” valtozik, ekkor
fogd-és-vidd technikaval rendelhet6 hozza tobb tevékenységhez is, de ugyanest
megtehetjiik a Hozzarendelés gombbal is. A Grafikon gombbal az er6forras le-
terheltségét is megtekinthet;jiik.

107. 4abra
Erdforras-grafikon
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108. abra
Eréforrasok hozzarendelése tevékenység adatai lapon 2003-as verzidban

109. abra
Eréforrasok hozzarendelése meniibol

A 2007-es verzidban, ha egy tevékenységhez hozzarendeltiik az eréforrast, ak-
kor dupla kattintassal a tevékenységen (vagy Shift+F2), az er6forras lapon mar
az erOforras koltségét is lathatjuk.
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110. ébra
Tevékenység adatai lap/Er6forrasok 2007-es verzidban

4.6.2. Erdforras kihaszndltsaga nézet

Megnézhetjiik az eréforrasok leterheltségét munkadrakban, tdblazatos formaban
is, amit szerkeszthetiink is. Amelyik eréforras tilterhelt annak az indikator oszlo-

paban megjelenik egy felkialto jel & , &s pirossal jeloltté valik az eréforras neve.

Microsoft Project - mintapélda

Formétumn  Eszkdzsk Projekt  Ablak  Sogd Kérdése wan?

Erdiforras neve

[=) Hozzérendglés nélkil

szoftver testiel

telepités késr
=] oktatél
tandrak betanit

szober teszleld

el csopot ok
[ oktat62
szotver teszlel

i urzus ing

mésodlk hurzu:

utalsh csapart )

misodit csopo

El programozd
Sraftverfeileszi
szober teszleld

tesTtelés dokur

El rendszergazda

telepltést

telepeités?
telepitést

telepités?

111. ébra
Erdforrasok kihasznaltsaga nézet
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4.6.3. Tevékenység kihasznaltsaga nézet

A munkaorakat a Tevékenység kihasznaltsaga lapon is médosithatjuk, valamint

egy er6forras kijelolése utan a hozzarendelés adatai ikonra kattintva is Ki-
tolthetjiik az adatokat.

112. ébra
Tevékenység kihasznaltsaga nézet

Az Altaldnos lapon megadhatjuk az eréforras nevét, idejét, mennyiségét, mun-
kaeloszlasat, kezdési és befejezési datumat és a dijtablat.

113. abra
Er6forras hozzarendelési adatai
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A dijtablakat az er6forraslapon az eréforrasra kett6t kattintva a Hozzarendelés
adatai/K6ltség lapon adhatjuk meg. Otféle Dijtabla rendelhetd egy eréforrashoz
A-t0l E-ig.

114. abra
Er6forras adatai/Dijtabla

Erdekes még a munkaelosztas mezd is, ugyanis tobbféle terhelést adhatunk
meg: egyenletes, késon terhelt, koran terhelt stb. Ezek alkalmazésakor az indi-

kator oszlopban megjelenik a jele. Pl. a késén terhelt jele: 111“

Alapértelmezetten egyenletesen terhelt van beallitva®.
Egyenletes: 100/100/100/100/...

Késon terhelt: 10/15/25/50/50/75/75/100/100/100
Koran terhelt: 100/100/100/75/75/50/50/25/15/10
Kettds cstics: 25/50/100/50/25/25/50/100/50/25
Korai csucs: 25/50/100/100/75/50/50/25/15/10
Kései csucs: 10/15/25/50/50/50/75/100/100/50/25
Harang: 10/20/40/80/100/100/80/40/20/10

Domb: 25/50/75/100/100/100/100/75/50/25

6 Tétrai Tibor: MS Project 98. ComputerBooks, Budapest; 1999
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Az adatokat szazalékban kell érteni pl. 8 6ras munkaviszonynal a 10% 0,8 orat
jelent. Egy tevékenység késziiltségét lejelentik a projektvezetdnek, azt meg
tudja adni pl. Tevékenység kihasznaltsaga lap/Tevékenységre kett6 kattintva/
Hozzarendelés adatai/Nyomon kovetési lapon és igy atfogobb kép lesz a projekt
iddbeni alakulasarol.

Nyomon kovetés

A nyomon kovetés lehetdséget ad arra, hogy az alapterv rdgzitése utan a tervhez
képest tortént valtozasokat szemléltessiik, lekérdezhessiik. Alapterv mentésekor
a Project program az litemezési mezok tevékenység-, eréforras-, hozzarende-
1ési és koltségadatait az alaptervi mezékbe masolja. Projekttervben maximum
11 alapterv menthetd (Alapterv, Alaptervl, Alapterv2...Alapterv10). A nyomon
kovetés hasznalataval informacidohoz jutunk az eltérésekrdl, a tevékenység és az
eréforrasadatokban is.

Azonban mieldtt a nyomon kovetési lapon elkezdenénk a munkat, érdemes
rogziteni az alaptervet!

Ezt megtehetjiik az Eszk6zok menil/Nyomon kdvetés/Alapterv mentése pa-
ranccsal.

115. ébra
Eszk6zok menii/Nyomon kovetés/Alapterv mentése
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116. 4bra
Eszkozok menii/Nyomon kovetés/Alapterv mentése

A Hatokor teriileten lehet6ség van a teljes projekt vagy csak egy részének
mentésére, ha a beallitasok utan az OK gombra kattintunk. Mentés utan a nyo-
mon kovetési nézet megvaltozik, lesz egy alapterv sziirkén abrazolva a Gantt-
diagramon, a tényleges terv pedig szinesen.

Feladat

Allitsa a szoftverfejlesztés tevékenységben az elemezé munkajat 50%-os ké-
szlltségre!

Megoldas

Valtsunk at Tevékenység kihasznaltsaga lapra, mivel ott konnyen megtalaljuk a
tevékenységet és a hozza rendelt eréforrast!
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117. ébra
Tevékenység kihasznaltsaga lap részlete

A megjelend lapon a Nyomon kovetés regiszterfiilre kell kattintani és a Munka
késziiltségi % mezdt 50%-ra beallitani.

118. ébra
Nyomonkovetés beallitasa

A Nyomon kdvetési Gantt-nézetben pedig grafikusan is megjeleniti, illetve a
tevékenységre kattintva itt is megadhato a késziiltségi fok.

119. ébra
Nyomon kovetési Gantt-nézet
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Az elobbi elemz6 50%-o0s beallitasa, a teljes tevékenységen 25%-o0s késziiltsé-
get mutat.

| Feladat |

Allitsa készre a helyzetfelmérés tevékenységet!

| Megoldés |

A Nyomon kovetési Gantt-nézetben a helyzetfelmérés tevékenységre kett6t
kattintva a Tevékenység adatai lapon az Altalanos regiszterfiilon a Késziiltségi
szintnél allitsuk be 100%-ra!

120. ébra
Tevékenység adatai lap/Késziiltségi szint beallitas

Ezutan a Nyomon kovetési Gantt nézetben a tevékenység indikator oszlopaban
megjelenik egy pipa ezzel jelezve, hogy kész a tevékenység.

121. abra
Nyomon kovetési Gantt-nézetben a késziiltségi szint jelzése
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Kapcsolja be az Nézet menii/Eszkdztarak/Nyomon kovetés eszkoztarat!

Az els6 ikon a projektstatisztika /amit a projekt menii/projekt adatai ablakban
talalhatd/, mogotte a frissités, munka atiitemezés gombok talalhatok, ezek utan
pedig a késziiltségi szintek adhatok meg. igy sokkal gyorsabban allithaté be
a késziiltségi szint a tevékenységre allva, majd a megfelelé késziiltségi %
gombra kattintva.

A tevékenységek tipusat is beallithatjuk szintén a tevékenységre kattintva pl.
Gantt-diagram nézetben a Specialis regiszterfiilon. Haromféle lehetdség van:

e Rogzitett er6forras mennyiség

e Rogrzitett idotartam

e Rogzitett munkamennyiség

122. abra
Tevékenység tipusainak beallitasai

e Rogzitett er6forras mennyiség: munkamenny. v. id6 valtozas nincs hatassal
az er6forrasra
szamitasa: Mennyiség = Munka/id6é (Munka/Id0)
pl.: 2 ember 8 6ra alatt 4 napig dolgozik, ha még 2 embert hozzarendeliink
8 oras munkaviszonnyal, akkor 2 nap lesz a mennyiség.

148



e Rogzitett id6tartam: er6forras meny., munkameny. nincs hatasa az iddtar-
tamra. Szamitasa: Id6 = Munka/Mennyiség
pl. 1 tev. 4 nap alatt 2 ember végzi: 100%, ha az 1 tev. 4 nap alatt 4 ember
dolgozik akkor: 50% lesz.

e Rogzitett munkamennyiség: munka menny. nincs hatassal a masik kettd
Szamitasa: Munka = [d6*Mennyiség
PL: 2 ember 8 6rdas munkaval 2 napig dolgozik, ha az id6t megnoveljiik
4 napra, akkor minden eréforrdsmenny. 50%-ra allit, igy félmunkaidében
dolgoznak majd.

Az alapértelmezett tipus az Eszkozok/Beallitasok/Utemezés lapon is bedllithaté:

123. ébra
Eszkozok/Beallitisok/Utemezés/alapértelmezett tevékenységtipus megadasa

Allapotdatum

Létezik a programban allapotdatum beallitasara is alkalmas feliilet. A Projekt/
Projekt adatai lapon talaljuk meg.

Feladat

Allitson be allapotdatumot 2009. 03. 03-ra!
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Megoldés

124. abra
Projekt/Projekt adatai/Allapotdatum

A Gantt-nézetekben nem latszik a datum beallitasa. Ehhez a Gantt-lapon, a raj-
zos teriileten jobb egérgombbal klikkelve a helyi meniib6l a Racsvonalak pa-
rancsra kattintva, a Modositando vonalnal allithato be az Allapotdatum tipusa
és Szine.

125. abra
Gantt-nézet rajzos tertilet helyi mentije

126. abra
Racsvonalak beallitasai
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127. ébra
Allapotdatum jeldlése

Tobb végrehajtasi vonal is beallithat6 az Eszk6zok/Nyomon kovetés/Végrehaj-
tasi vonalak ablakban, ha sziikséges.

Feladat

Allitsa be masodik allapotdatumként 2009. 03. 17-t!
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Megoldas

128. ébra
Végrehajtasi vonalbeallitasa

Beallithato, hogy a Mindig az aktualis vonal megjelenitése a projekt allapotnapjan
vagy adott napon torténjen, illetve azt is, hogy a kijeldlt vonalak melyik napokon je-
lenjenek meg. Még bekapcsolhatd az is, hogy melyik terven jelenjen meg a vonal.

129. ébra
Végrehajtasi vonalak megjelenitése

Az 4llapotdatum vonala mozgathatd, ha az egér alakja ®* megvaltozik, ekkor a

tevékenység késziiltségi szintjét tudjuk beallitani az egér mozgatasaval; novelni
vagy csokkenteni.
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Az Eszk6z6k menii/Beallitasok/Szamitas regiszterfiilon a Szamitasi beallitasok-

nal az allapotdatumra kétféle lehetdség van:

e az allapotdatum utani elkésziilt szakaszok végpontjanak visszahelyezése az
allapotdatumhoz

e az allapotdatum eldtti fennmarado részek kezdetének athelyezése az alla-
potdatumhoz

A Létrehozott értéknél is bekapcsolhato, hogy az allapotdatumig jelenitse meg
késziiltség szazalékos valtozasat.

130. abra
Eszko6zok/Beallitasok/Szamitas fiil

Masik megoldas, ha a korabban beallitott allapotdatumig el nem késziilt tevé-

kenységek atiitemezéséhez lenyitjuk az Eszkdzok meniit, majd kivalasztjuk a
Nyomon koévetés, Projekt frissitése meniipontot.
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4.6.4. Erdforras grafikon nézet

Az eréforrasok leterheltségét az er6forras kihasznaltsaga lapon kiviil grafikusan
is megtekinthetjiik, ehhez valaszuk az erdforras grafikon nézetet. A tulterhelt
er6forrast pirossal jelzi, mértékét a skalarol olvashatjuk le.

09 War 30.
T ¢ [ p [ & [ v H [ kK [ & [ ¢ [ p [ 5 [ v
200%

Gantt-diagram / /

R0 —

160% -

140% -

120% -

oktatd1
Tiitterhet: [247

Terhelve:

100% -

G0% -

G0% -

40% -

20% -

Caliczmennyiséu;

Sl

131. ébra
Erdforras grafikon nézet

Ebben az esetben 2009. marcius 26-27-én kétszer annyit dolgoztatnank az okta-
to1 eréforrast, mint amennyi a munkaideje, ezért talterhelt.

Az Erdforras lapot megtekintve (vagy er6forras kihasznaltsagot) is megnézhet-
jik, hogy ki az, aki tulterhelt:

a Erdfarras neve Tipus Anyag cimkéje Monogram
1 | oktatdl Munka o
2 & oktata2 Munka
& programoz hiunks i
i & rendszergazda Munka r
5 elemzd hiunks &
132. 4bra

Erdforraslap nézete

Ez a talterhelés még nem biztos, hogy pontos mutatészam, hiszen még nem
allitottunk be muiszakokat, munkaidéket a programba.
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4.6.5. Egyedi nézetek

A Nézet savon a Tovabbi nézetekre kattintva lehetdség nyilik nézetek masolasa-
ra, szerkesztésére, egyedi nézetek kialakitasara.

133. abra
Tovabbi nézetek

134. abra
Tovabbi nézetek szerkesztése

Feladat

Készitsiik egy kritikus nézetet a nézetsavba!
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Megoldés

Ezt legkonnyebben a Gantt-diagram masolasaval érhetjiik el. Adjuk meg a ne-
vét, allitsuk be a szlr6t!

135. abra
Kritikus nézet 1étrehozasa

Megjelent a nézet savban a kritikus nézet.

136. abra
Kritikus nézet a nézetsavon
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4.6.6. Naptarak, munkarendek

Az erdforrasoknak megadhaté a munkarendje pl. tobb miszak esetén, amely
nem csak az egész projektre vonatkozhat, hanem kiilon eréforrasnaptarak is
megadhatok. A 1étrehozott naptar nem csak er6forrashoz rendelhetd, hanem te-
vékenységhez is.

4.6.7 Alapnaptar
Az alapnaptar 6tnapos munkarenddel és 8 6ras munkanapokkal, szombati és va-

sarnapi pihenésre van beallitva. Az Eszk6zok/Munkaid6é mddositasa paranccsal
lehet beallitani.

137. ébra
Alapnaptar

Elsoként az eréforrasmezoben a naptar tipusat kell megadni:

138. 4bra
Erdforraslap
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Sajat, egyéni naptar is létrehozhato, ha a parbeszédablak Uj gombjara kattintunk.

139. abra
Uj alapnaptér létrehozasa

A naptarban a kijel6lésnél kattinthatunk egy cellara, egész sorra, vagy egész
oszlopra. (Ctrl és Shift billentyliket hasznalva). Fontos, hogy a naptarnal, ha
egy munkarend atgdrdiil a 24:00-n akkor tobb részletben kell megadni és azt is
idérendben. Pl.: esti miiszak 22:00-6:00-ig

140. abra
Munkarend megadasa

A Bedllitasok gombra kattintva ugyanaz az ablak nyilik meg, mint az Eszk6zok/

Beallitasok/Naptar parancsra kattintva. Az Erdforraslap-nézetben is erdforra-
sonként hozzarendelhetd a naptar az Alapnaptar oszlopban.
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141. 4bra
Er6forras lap nézet/Alapnaptar

Feladat

Allitsa be a projekt alapnaptarat ugy, hogy 8-kor kezdédjon a munkaidd, délben
féloras ebédsziinet utan a munkaidé 16:30-kor fejez6djon be! Hétvégén nincs
munka.

| Megoldas

Az Eszk6zok menii/Munkaid6 moédositas ablakban a Datum(ok) teriiletnél ki
kell jelolni a Hétfo6tol-Péntekig terjedd oszlopokat. Ezt kovetden a Kijelolt
datum(ok) beallitasainal a Kezdés és Befejezés idejét kell beallitani. Mivel az
alapnaptarra kérte a beallitast igy az ablak tetején az Erdforras tipusanal a Szab-
vanyos (projektnaptar) érték marad.

142. é4bra
Alapnaptar beallitasai
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Ha szabadidét/munkasziineti napot szeretnénk beallitani akkor a Kijeldlt datu-
mok beallitasainal a Szabadidé gombra kell kattintani a kivalasztott napoknal.

Feladat

Nézziikk meg van-e még mindig tulterhelt eréforras?

Ha igen, kézi beallitassal uigy lehet megsziintetni, hogy az Erdéforras kihasznalt-
saga nézetben az idoket megprobaljuk elosztani tgy, hogy ne legyen tulterhelés,
azaz atirjuk az idoket a cellakban. Vagy pedig felvesziink egy tjabb erdéforrast a
tevékenységhez és igy osztddik a terhelés.

Microsoft Project - mintapélda

Ea A 3 B | == 5 8 8 | 5 | Mincs csoportositd = [ G Q)

és = | Arial | 4 Minden erdforrds |z N

Erdforras neve

[l Hozzérendelés nélkil

szoftver tesItelésldokn

telepités késr
1 [@ |5 oktatét
tandrok betanitdsa

szolver lesrielése

elsd csoport ohtatdsa
2 [@ |Eoktate2
szohver tesrterése

efsd kurrus inditdsa

masadik kurrns inditds:

utolsh csoport Inditdse
mdsodik csoport oktatd:
E] E programozd
Sroftverfellesrtés

szobver lesrietése

tesrtelés dokumentdids 448
1 P = rendszergazda
telepitést 8&

hdurika
telepeités? 88 | Murka

telepités] 848 | hiunka

143. abra
Tulterhelt er6forras

Lehetséges még gépi simitas is az Eszkdzok/Eréforras-terhelés simitasa paran-
csot alkalmazva is.
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144. 4bra
Ero6forras simitasa

Ha t6bb talterhelés is van, akkor az Nézet/Eroforras kezelése eszkoztaron talal-
hat6 Ugras a kovetkezd tilterheléshez gombra kattintva kdnnyen megadhatok a
tulterhelt napok.

145. 4bra
Eréforras kezelése eszkoztar

| Feladat |

Végezze el a gépi simitast!

| Megoldaés |

Az Eszk6zok/Eréforras-terhelés simitasa parancsra kell kattintanunk. Ott a Simi-
tasi szamitasok kapcsoldt Automatikusra allitani. (Ha ezt beallitottuk, akkor a ko-
vetkez0 projekt megnyitasakor is marad ez a beallitas, tehat uj projekt megnyitasa
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eldtt fontos leellendrizni, hogy a kapcsold ne az automatikuson maradjon!)

146. abra
Gépi simitas

Majd a Simitas végrehajtasa gombra kattintva megadjuk a simitas végrehajtasat.

147. 4bra
Simitas végrehajtasa
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1] Erdforras neve Munka Részlet = = 5 s - 09 mar 30 . - = 5
[ Hozzérendelés nélkil 0¢ | Munka
szofiver teszlelés'dokur 08 | punka
telepités kész 08 | Murka
1 DE oktatdl 64 £ | Munka 86 8 8 86 8% 86
tandrak betanitdsa 16 & | Murka
szolver leslelése 328 | punka 86 36 a4 &
elsd csopodt oktatdsa 16 & | Murka g6 &g
2 El okaté2 92 ¢ | Munka 86 8 [ 86 8% 86 8%
szotver tesztelése 32 & | Munka 04 46 86 86 86 406
elsd kurzus inditdsa 128 | punka 86 a6
IASodiR kurzus Inditd s 16 & | Murka 44 g4
wtoisd csoport inditdsa %8 | Munka
mdsadif ¢sopart aktatd: 16 & | Murka
3 =1 programozo 188 ¢ | Munka a0 ) a6 i) & 40
Srofvereliesités 180 & | Murka 86
szobver tesrtelése 326 | Murka g 86 a6 86
tesztelés dokumentdids 46 | Munka a6
4 = rendszergazda 32 | Murka c2
telepités? &8 | Munka
telepeités? 56 | Munka
A telepités B& | Munka 1
telepités? &8 | Munka
5 = elemzs 228¢ | Munka a6 4
Helyzetfelmérés 646 | Murka
Szofverfejiesités 160 & | Munka a0
teszlalés dokumentdids 46 | Murka 4
148. 4bra

Gépi simitas eredménye

Megsziint a talterhelés. A Projekt/Projekt adatai/Statisztikaban lekérdezhetjiik a
projekt alapadatait:

149. ébra
Gépi simitas koltsége, idétartama és munkaegysége

Ha nem felel meg a gépi simitas eredménye, pl. mert til hosszlra nytjtja a pro-
jektet, akkor inkabb magunk kézileg végezziik el a beallitasokat.

A 2007-es szoftverben az Eszkdzok menii/Munkaidé modositasban az ablak mas-
képpen néz ki, mint a 2003-as verzidban. Itt nem tudjuk kijeldlni a Hétf6to1-Péntekig
oszlopokat egyben, e helyett a naptarban az egyik napra majd a Munkahetek fiilre
kattintva aktivva valik a Részletek gomb, ahol megadhatd a munkarend.
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150. abra
Munkaid6 beallitasa 2007-es verzidban

Tobb nap kijelolésére itt is hasznalhatjuk a Ctrl vagy a Shift gombokat.

151. 4bra
Munkaid6 beallitasa 2007-es verzidban
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A Kivételek fiilnél a sorokba a Kezdés és Befejezés datumot lenyitva allithatjuk
be a szabadnapokat, munkasziineti napokat.

152. 4bra
Kivételek beallitasa 2007-es verzidoban

Ha a Részletek gombra kattintunk, megadhatjuk a gyakorisagi jellemzoket is.
(munkaiddé vagy szabadnap ismétlddése adott napon, hetente, havonta vagy

évente, kezdési datum ¢és befejezési datum, vagy gyakorisag alkalmainak sza-
ma).
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153.  4bra
Kivételek gyakorisaganak beallitdsa 2007-es verzidban

A projekt egészére megadhatd a Munkaidé modositasa parancson kiviil a mun-
karend, ha az Eszk6zok menti/Beallitasok/Naptar fiilon végezziik a beallitast.

154. abra
Eszkozok/Beallitasok/Naptar
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Ha tevékenységhez szeretnénk munkanaptarat rendelni, akkor a Gantt-diagram,
vagy a Tevékenység kihasznaltsaga nézetben a tevékenységre duplan kattintva a
tevékenység adatai lapon, a Specialis fiilon adhatjuk meg a Naptar nevét.

155. ébra
Tevékenység adatai/Specialis lap/Napta megadasa tevékenységhez

4.7.  Koltségek

Amikor a tevékenységhez er6forrast rendeliink, koltségek mertilnek fel. Az ele-
mi tevékenységek koltségének dsszegzésével jon létre a teljes koltség.

Az MS Project 2003 a kovetkez6 koltségeket kezeli:

e Dijalapu: az o6radijak alapjan szamol a szoftver

e Hasznalati koltség: egyszeri koltség, vagy olyan koltség, amit nem oradij-
ban kivannak megadni,

e Fix: egy tevékenység rogzitett koltsége, amely fiiggetlen a tevékenység ido-
tartamatol vagy az er6forras elvégzett munkajatol

A koltségek felvitelére az MS Project 2003-as programban az Eréforraslapon,
vagy a Tevékenység lapon is lehetdség van. Itt adhato meg a tipus, hogy az er6-
forras munka vagy anyag. munka tipusu eréforrasok esetében a dijazas oradij
vagy egyéb idéegység alapu. Az anyag tipusu eréforrasok esetében a dijazas egy
megadott egység (példaul tonna vagy méter) alapjan torténik. A 2007-es verzio-
ban a koltség tipusu erdforras is elofordul (példaul bérleti dij).
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156. 4bra
Eréforraslap részlete

A Project program ,,alulrol felfelé” tipusu koltségvetést hasznal.

157. ébra
Top-down, botton-up koltségvetés

4.7.1. Aranyos koltsegek

o

Az aranyos koltségek megadasat mar megismerhettiik az el6z6 fejezetben az
Eréforraslap-nézetben.

158. 4bra
Aranyos koltségek megadasa
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Azt is megismertiik, hogy egy er6forrashoz tobbféle dijtablat (A-tol E-ig) adha-
tunk meg az er6forras adatai lapon.

159. abra
Dijtabla

Ot aranyos koltség megadasara szolgal a tabla A-t6] E-ig. Erdemes ezt hasznal-
ni koltségalternativak kidolgozasahoz is, illetve ha az eréforrasok a kiillonbozo
tevékenységeken eltérd orabérrel dolgoznak.

Ha a tevékenységhez szeretnénk magasabb oradijjal rendelkez6 eréforrast ren-
delni, akkor a Tevékenység kihasznaltsaga lapon a tevékenységre duplan kat-
tintva a Hozzarendelés adatainal a Dijtabla legordiilo listabol kivalaszthatjuk a
létrehozott dijtablak koziil a megfelelot.

160. &bra
Dijtabla hozzarendelése tevékenységhez
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4.7.2. Fix koltségek

Ha sziikséges egyszeri koltség megadasa a tevékenységekhez, akkor a Gantt-
diagram nézetben 11j oszlopot beszlrva a Fix koltségre kattintva adhatjuk meg.
Lehet6ség van a fix koltség felmeriilésének beszurasara is.

161. &bra
Fix koltség megjelenitése, megadasa

4.7.3. Kaoltségtablak, jelentések

A program oOtféle alapértelmezett koltségjelentést tartalmaz, amelyeket a Nézet
menti/Jelentések/Koltségekre kattintva érhetilink el (a 2007-es verzioban Jelen-
tés menii/Koltségek). Ezeket a jelentéseket a szerkesztés gombbal atszerkeszt-
hetjiik, testre szabhatjuk. A jelentések csak nyomtathatok, fajlba nem menthetok
csak képként (Document Image Writer segitségével). A nyomtatas miatt né¢ha
a szovegméretet is at kell allitani, ezt a Szerkesztés/Szoveg gombra kattintva
tehetjiik meg. Lehetdség van még a jelentések oszlopainak modositasara pl. heti
vagy havi bontésba jelenjen meg vagy szlrés eredményét mutassa.

162. abra
Koltségjelentések
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163. abra
Jelentések testreszabasa

Feladat

Nézziik meg a cash-flow/pénzaramlas jelentést!
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Feladat

Készitse el a koltségjelentéseket! Probalja ki a jelentések szovegmeéretének, ol-
dalbedllitasainak atallitasait. Utobbit a jelentés megjelenésénél tudja beallitani
az Oldalbeallitas gombra kattintva. Majd mentse le Document Image Writerrel
a kapott jelentéseket!

164. 4bra
Nyomtatas Document Image Writer segitségével fajlba

165. abra
Koltségvetés nyomtatdsa Document Image Writer segitségével fajlba
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Reméljiik ez a fejezet segitséget nyujtott a szoftver felhasznaloi szintii alkalma-
zasahoz. Ha a leglijabb Microsoft Project Professional 2010-es szoftvert szeret-
né megismerni, akkor a http://www.microsoft.com/downloads oldalarél letolt-
heti probaverziojat.

166. abra
Szoftver proba verzidja

Jo munkat kivanunk!
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5. Mintafeladat megoldasa MS Office Project 2003 szoft-
verrel

A mintafeladat egy autdiparban érdekelt nagyvallalat bovitésére iranyuld pro-
jekt megtervezése. A projekt célja a vallalat uj Ugyfélszolgélati és szervizosz-
talyanak kialakitasa, felszerelése és beinditasa; a meglévé osztaly bovitése. Az
osztaly kialakitasara a vallalat egy kiilon e célra épitett részlegében keriil sor. Az
épiilet elkésziilt, a miiszaki atadas megtortént.

A projekt neve: Transpro
A projekt tervezett idétartama: 2 honap

A Transpro projekt az alabbi tevékenységeket tartalmazza:

e Az1j osztaly berendezése — butorok, miiszaki és informatikai eszk6zok be-
szerzese.

e Logisztika —a meglévo személyzet és az eszkdzpark attelepitése.

e Bovités — 1) munkatarsak felvétele.

e Informatikai hal6zat kialakitasa, csatlakoztatdsa a mar meglévo vallalati ha-
l6zathoz.

e Marketing — az 0j részleg megnyitasahoz kapcsolodo reklam- €s marketing-
tevékenység.

A projekttevékenységek lebonyolitasaban az alabbi személyek érintettek:
Keller Andras — vallalatvezetd

Gruber Ott6 — az tigyfélszolgalati és szervizosztaly vezetdje

Marton Géabor — a vallalat miiszaki osztalyanak vezetdje

Boda Eszter — a vallalat IT osztalyanak vezetdje

Varga Kinga — a vallalat marketingosztalyanak vezetdje

Deak Tamas, Révész Gabriella — az igyfélszolgalati osztaly dolgozoi
Biller Akos és Sipos Zoltan — a vallalat miiszaki osztalyanak dolgoz6i
Agardi Péter, Hovecz Eva — a vallalat IT osztalyanak dolgozéi

Hetényi Lazar — logisztikai szakértd

5.1. Mintafeladatsor — feladatok

Vigyiik fel a kovetkez6 tevékenységeket a program Gantt-diagram nézetében!
Bontsuk altevékenységekre a fotevékenységeket!
Jelenitsiik meg a WBS-kod oszlopot a Tevékenység neve oszlop elott!

Sl e

Hozzunk létre egy Tevékenységtipus nevli mezdt, melyben Informatika,
Epiiletkivitelezés, Beszerzés és Egyéb kategoriakba sorolhatjuk a tevékeny-
ségeket!

5. Készitsiink meniiben is megjelend szlirét, amivel a késébbiekben az Infor-
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matika tevékenységtipusu tevékenységeket jelenithetjiikk meg! A sziiré neve
Informatika legyen!

6. Adjuk meg az egyes tevékenységekre szant id6tartamokat a kovetkezé tab-
lazat adatai alapjan!

Tevékenység neve Idétartam
Irodabttorok beszerzése 14
Miszaki és informatikai eszk6z6k beszerzése 21
Irodabutorok leszallitasa 2
Irodak berendezése 6
Meglévo eszkdzpark attelepitése 10
Személyzet attelepitése 5
Uj munkatarsak felvétele 20
Uj informatikai eszkozok telepitése 10
Halozat csatlakoztatasa a vallalat meglévo informatikai halozatahoz 4
Részleg megnyitasahoz csatlakozo marketing- és reklamtevékenységek 40
Ugyfélszolgalati és szervizosztdly megnyitésa 1

7. Kapcsoljuk Ossze a tevékenységeket a kdvetkezdk szerint:
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Az irodabutorok leszallitasa csak azok beszerzése utan indulhat.

Az irodak berendezése a butorok leszallitasa utan kezdodjon.

A meglévo eszkozpark attelepitése az irodak berendezése utan indulhat.
Az 1j informatikai eszkozok telepitése a meglévd eszkozpark attelepi-
tése utan induljon.

A haldzat csatlakoztatasa a vallalat meglévo informatikai haldézatahoz
csak azutan torténhet, hogy befejez6dott az 0j informatikai eszk6zok
telepitése.

A személyzet attelepitése kovesse az 0j informatikai eszkdzok telepité-
se tevékenységet.

Az tugyfélszolgalati és szervizosztaly megnyitasara a személyzet attele-
pitése utan kertilhet sor.

A miiszaki és informatikai eszk6zok beszerzését ugy iitemezziik, hogy
annak befejezddése 5 nappal kordbban torténjen meg, mint ahogyan a
meglévo eszkdzpark attelepitése befejezddik.

Az 1) munkatérsak felvétele egy idében fejezddjék be a meglévé mun-
katarsak (személyzet) attelepitésével.

A részleg megnyitasdhoz csatlakozoé marketing- és reklamtevékenysé-
geknek legkésdbb az 0j osztaly megnyitasakor be kell fejezddniiik.

A részleg megnyitasdhoz csatlakoz6 marketing- és rekldmtevékeny-
ségek tevékenység kezdddjon el az ligyfélszolgalati és szervizosztaly
megnyitasa tevékenység eldtt 40 nappal, és az osztaly megnyitasanak
napjan fejezddjon be!



10.

Sztrjunk be egy Informatikai halozat tesztelése tevékenységet a Halozat
csatlakoztatasa a vallalat meglévé informatikai haldzatahoz tevékenység
utan, az Informatikai halozat tesztelése utan pedig egy Teszteredmények
dokumentalasa tevékenységet!

A halozat tesztelésére 5 napot, mig a dokumentélasra 3 napot szanunk. Al-
litsuk be ezeket a jellemzdket a tevékenységekre!

Rendelje az el6bb beszurt két tevékenységet az Informatika tevékenységti-
pushoz!

11. A Halozat tesztelése az Informatikai haldzat csatlakoztatasa tevékenységgel
azonos napon kezddédhet.
12. A dokumentalas a tesztelés befejezését megel6z6 masodik napon kezd6djon!
13. Az Uj munkatérsak felvétele tevékenység kapesolatat modositsuk a kovet-
kezdk szerint:
e legkorabban a Személyzet attelepitése tevékenység kezdete eldtt 20
nappal kezdddjon;
o legkésdbb a Személyzet attelepitése tevékenység befejezését kovetd 10.
napon fejezodjon be!
e Ha sziikséges, sztrjunk be 1j tevékenységet is!
14. Az Irodak berendezése tevékenység befejeztével mondhatjuk azt, hogy az
Epiilet kivitelezése kész! Jeloljiik ezt egy mérfoldkével!
15. Az eldbb létrehozott mérfoldkdre allitsunk be a jelenlegi idopontjanal két
héttel késObbi datumra hatarid6t!
16. Az Ugyfélszolgalati és szervizosztily megnyitasa tevékenységet alakitsuk
mérfoldkové!
17. Vigylik fel az eréforrasok adatait a kovetkezo tablazat alapjan!
. . . Alapdij | Tualéra- Hasznélati
Eréforris neve Tipus | “ e dij (F/6) | Koltség (Ft)
Keller Andras Munka 9 000 15 000
Gruber Otto Munka 6 000 10 000
Marton Gabor Munka 6 000 10 000
Boda Eszter Munka 6 000 10 000
Varga Kinga Munka 6 000 10 000
Deék Tamas Munka 2 000 3 000
Révész Gabriella Munka 2000 3 000
Biller Akos Munka 2 000 3000
Sipos Zoltan Munka 2 000 3 000
Agardi Péter Munka 6 000 10 000
Hovecz Eva Munka 6 000 10 000
Hetényi Lazar Munka 7 000 12 000

177



Szallitmanyoz6 cég Anyag 250 000
Irodabutorok beszerz. koltségei Anyag 2 300 000
Szamitogépek beszerz. koltsége | Anyag 7 500 000
Halozatépités anyagkoltsége Anyag 900 000
Szoftverkoltség Anyag 5600 000

18. Rendeljiik az er6forrasokat a tevékenységekhez a kovetkezok szerint:

Irodabutorok beszerzése

Marton Gabor

Irodabutorok beszerzési koltségei

Miiszaki és in

formatikai eszkozok beszerzése

Boda Eszter

Szamitogépek beszerzési koltsége

Irodabutorok leszallitasa

Szallitmanyozo cég

Irodak berendezése

Biller Akos

Sipos Zoltan

Meglévo eszkozpark attelepitése

Szallitmanyozo cég

Személyzet attelepitése

Deék Tamas

Révész Gabriella

Uj munkatarsak felvétele

Gruber Otto

Uj informatikai eszkozok telepitése

Agardi Péter

Szoftverkoltség

Haldzat csatlakoztatasa a vallalat meglévé informatikai halézatahoz

Agardi Péter

Halozatépités anyagkdltsége

Informatikai hal6zat tesztelése

| Hovecz Eva

Teszteredmények dokumentéalasa

| Hovecz Eva

Részleg megnyitdsadhoz csatlakozé marketing- és reklamtevékenységek

| Varga Kinga
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19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

5.2.

Végezziink kézi erdéforras-simitast Hovecz Eva Er6forrasra vonatkozodan,
nap részletezettséggel!

Rogzitsiik az alaptervet!

Allapotdatumként allitsunk be a projekt jelenlegi kezdési datuméhoz képest
1 honappal késébbi datumot!

Az Irodabutorok beszerzése tevékenységet jeloljiik késznek, mig a Miiszaki
¢és informatikai eszk6zok beszerzését 30%-ban késznek!

Az Irodak berendezése 1 munkanappal tolodik, és a korabban tervezettnél 2
nappal tovabb tart. Jeldljiik ezt a terven!

Az 0sszes, az allapotdatumig el nem késziilt tevékenységet iitemezziik at!

Nyomtassuk ki a projektet ugy, hogy a Gantt-diagramtol balra a szerkezeti
kod (WBS) oszlopa jelenjen meg, €s a labléc bal szélén legyen a fajl neve!

Mielott belekezdenénk a feladatok megoldasaba...

Barmilyen projekt tervezésének megkezdése elétt igen fontos teendd, hogy az
Eszk6z0k menii Er6forras-terhelés simitasa mentipontjaban elérhet6 parbeszéd-
ablakon a Simitasi szamitasok modjat Kézire allitsuk.

Ellenkez6 esetben, azaz Automatikus beallitas hasznalatakor a program az er6-
forrasok terheltségét folyamatosan figyeli, és az altalunk rogzitett tevékenysé-
gek hosszat atalakitva igyekszik a talterheléseket megakadalyozni.
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5.3. Oldjuk meg a feladatsort!

Vigyiik fel a tevékenységek neveit!
(1. feladat)

Vigyiik fel a projekt megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységeket a kdvetke-
70 tablazat alapjan. Valtsunk Gantt-diagram nézetbe a programablak bal szélén
1év6 Nézet sav Gantt-diagram ikonjara kattintva. Most még ne foglakozzunk a
tevékenységek fo- ill. altevékenységekre bontasaval, egész egyszeriien gépeljiik
be a neveket a Tevékenység neve oszlop egymas alatti cellaiba.

Mint lathato, a program minden tevékenység esetén az aktualis datumot allitja
be a tevékenység kezdd datumanak, és 1 napot szamol idétartamra. Az idétartam
mellett megjelend ,,?” becsiilt id6tartam jelzésére szolgal. Amikor mi magunk
adjuk meg egy-egy tevékenység idétartamat, akkor a kérddjel el fog tiinni.

Bontsuk a fotevékenységeket résztevékenységekre!
(2. feladat)

Az azonos szinten 1évo tevékenységeket célszerti egyiitt kijelolni, majd a For-
mazas eszkoztaron 1évo Behtizas ikonra kattintva lehet a tevékenységi szintet
allitani. (A szinteket vissza is léptethetjiik az ellentétes irdnyba mutaté Kihuzas
gomb segitségével.)

A tevékenységek tagolasaval kialakitott szerkezetet munkalebontasi szerke-
zetnek (WBS — Work Breakdown Structure) is szoktak nevezni.

Készitsiik el a szinteket az abran lathatd modon!
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Szurjunk be uj oszlopot Gantt-diagram nézetben!
(3. feladat)

A tevékenységek adatai koziil Gjabbakat tudunk megjeleniteni, ha egy meglévo
oszlop fejlécén helyi meniit kériink, és az Oszlop beszurasa meniipontot valaszt-
juk. A feljové parbeszédablak Mez6 neve legordiilé listajabol valaszthatunk a
felkinalt mezdk koziil. A hasznalhatd mezok nagy részét tartalmazza a program,
de adott esetben sajat mezdket is készithetiink. Az 0j oszlop mindig az elé az
oszlop elé keriil beszlrasra, ahova a helyi meniit kértiik.

Szarjunk be egy 0j oszlopot, amiben a WBS-kddot jelenitjiik meg!
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Hozzunk létre egyedi mezot!
(4. feladat)

Mint azt az el6zéekben emlitettiik, a meglévd beépitett oszlopokon kiviil sajat
készitésli mezoket is hasznalhatunk a tevékenységek leirasara. Nézziink erre
egy példat!

Készitsiink egy Tevékenységtipus nevii mezot, melynek elemeit — Informatika,
Epiiletkivitelezés, Beszerzés, Egyéb — egy lenyilo listabol tudjuk kivalasztani és
hozzarendelni a tevékenységekhez.

Nyissuk meg a Mez6k parbeszédablakot az Eszkdzok menil Testreszabas me-
niipontjabol.

A feljovo parbeszédablak Egyéni mezdk lapjan valasszuk a Szoveg mez6tipust,
majd a lista egyik tetszdleges elemét kijelolve nyomjuk meg az Atnevezés gom-
bot, és adjunk nevet a mezonek.

Az igy létrehozott j mez6 elemeit a parbeszédablak Ertéklista gombjat meg-
nyomva tudjuk bevinni.
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Ezzel készen is vagyunk a mez6 létrehozasaval. Az el6z0 pontnal ismertetett
modon szurjunk be egy 11j oszlopot a mar meglévd Eréforrasok nevei oszlop elé.
A lista most mar az imént készitett mezot is tartalmazni fogja, Tevékenységtipus
(Szdvegl) néven. Az abran lathatd modon rendeljiik a tevékenységeket a négy
kategoria valamelyikéhez.
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Készitsiink meniiben is megjelené sziirot!
(5. feladat)

A Projekt menii Sziirés alapja meniipontban eldre dsszeallitott feltételekbdl el-
mentett szir6k allnak rendelkezésiinkre, amelyekkel sziikithetjiik az egyszerre
megjelend tevékenységek korét. Alapesetben a Minden tevékenység meniipont
van kivalasztva, azaz semmilyen feltétel nem befolyasolja a megjelenést, min-
den tevékenység latszik. Egyedi feltételekkel miik6do sziirdt mi magunk is 1ét-
rehozhatunk, ha a menti aljan a Tovabbi szlir6k meniipontot kivalasztjuk.

A megjelené parbeszédablak Uj gombijara kattintva allithatjuk be a feltételein-
ket. A meniiben a sziir6 a megadott néven fog szerepelni, ha bejeldljiik a Megje-
lenités a meniiben jelolénégyzetet. A MezOnév oszlopban listabol valaszthatunk
a mezénevek kozil. Valasszuk a korabban altalunk létrehozott Tevékenységti-
pus (Szovegl) mez6t, majd allitsuk be a Proba mezdében a relaciot és valasszuk
a mezO6bol az Informatika értéket. Fogadjuk el a beallitast.
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Munkank eredményeként, ha most lenyitjuk a Projekt meniit, majd a Szlirés
alapja almenti elemei koziil az Informatika meniipontot valasztjuk, csak az In-
formatika tevékenységtipust elemek fognak megjelenni.

Allitsuk be az egyes tevékenységekre tervezett idétartamokat!
(6. feladat)

Ennek legegyszertibb modja, ha Gantt-diagram nézetben az Id6tartam oszlop
elemeit a mezoébe kattintas utan atirjuk.

Egy masik lehetdség ugyanerre, ha dupldn kattintunk az adott tevékenység so-
ran, majd a parbeszédablak Altalanos lapjan az IdStartam mez6t modositjuk.
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A félkovér betiikkel megjelenitett fotevékenységek idétartamat nem tudjuk at-
irni, hiszen ezek a résztevékenységekbdl szamitott 6sszegek lesznek. Figyeljiik
meg, hogy konkrét idétartamok megadasa utan eltiinnek a kérdéjelek az idétar-
tamok szamértékei mell6l, hisz ezek most mar nem becsiilt idétartamként szere-
pelnek a rendszerben. A Tevékenység oszlop legtetején 1évo szamitott idétartam
akkor fog kérdéjel nélkiilivé, azaz szamitott €s nem pedig becsiilt értékké valni,
ha minden alsobb szinten 1év6 tevékenység idétartamat atirtuk.

Mivel még nem adtuk meg a tevékenységek kezdetének idépontjat, és igy min-
den tevékenység a projekt inditasanak napjan kezddédik, a projekt teljes hossza a
leghosszabb tevékenységre szant id6tartammal fog megegyezni.

(A Gantt-diagramon kék szinii savként jelennek meg a résztevékenységek, feke-
te szint savként pedig az 6ket dsszefogo fotevekenységek.)
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Kapcsoljuk ossze a tevékenységeket!
(7. feladat)

Elészor allitsuk be a szigorian egymasra épiild, egymast kovetd tevékenysé-
geket, azaz azokat, amelyek kozt BK (befejezés—kezdés) tipusu kapcsolat all
fenn. Elséként allitsuk be, hogy az irodabutorok leszallitasa csak azok beszer-
zése utan indulhasson.

Az egyes tevékenységek és az 6ket megeldzé tevékenységek kozti kapcesolat
kialakitasahoz Gantt-diagram nézetben kattintsunk duplan az adott tevékeny-
ség soran, majd a megnyil6 parbeszédablakon, a Megel6zok lapon valasszuk ki
a megel6zo tevékenység nevét. A kapcesolat alapértelmezés szerint Befejezés—
Kezdés tipusu, azaz ezt nem kell a listabol kivalasztani. Ha a megeldz6 tevé-
kenység befejezése utan rogton kezdédik a tevékenység, azaz az eltérés 0 nap,
akkor az eltérés mezot sem kell atallitanunk.

Beallitas utan a Megel6zok oszlopba bekeriilt a megel6zo tevékenység soranak
szama. Ilyen esetekben, azaz BK tipusu kapcsolat esetén, ill. 0 nap cstiszassal
induld tevékenységek megelézoit egyszeriibben is felvihetjiik, ha a Megel6zok
oszlopba kattintva egyszeriien begépeljiik a megel6zo tevékenység sorszamat.
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A kovetkezo tevékenységek esetén ugyanigy jarjunk el:

Az irodak berendezése a butorok leszallitasa utan kezdddjon.

A meglévo eszkozpark attelepitése az irodak berendezése utan indulhat.
Az 11j informatikai eszk6z0k telepitése a meglévd eszkozpark attelepitése
utan induljon.

A halozat csatlakoztatasa a vallalat meglévé informatikai halozatahoz csak
az utan torténhet, hogy befejez6dott az uj informatikai eszk6zok telepitése.
A személyzet attelepitése kovesse az 11j informatikai eszkozok telepitése
tevékenységet.

Az ligyfélszolgalati és szervizosztaly megnyitasara a személyzet attelepité-
se utan keriilhet sor.

A miiszaki és informatikai eszk6zok beszerzését ugy ltemezziik, hogy an-
nak befejezddése 5 nappal korabban torténjen meg, mint ahogyan a meglé-
v6 eszkozpark attelepitése befejezodik.

Ha ezekkel végeztiink, akkor térjiink ra azokra a tevékenységekre, amelyeknek
egy masik tevékenységgel torténd kapcsolatdra nem a befejezés—kezdés tipus
jellemz6:

A miiszaki és informatikai eszk6zok beszerzését ugy ltemezziik, hogy an-
nak befejezodése 5 nappal elézze meg a meglévo eszkdzpark attelepitésé-
nek befejezddését.

Ebben az esetben a Tevékenység adatai parbeszédablak Megel6zok lapjan most
is ki kell valasztani a megel6z0 tevékenység nevét, am most a kapcsolat tipusat
is at kell allitanunk BB (befejezés—befejezés) tipustra, valamint az eltérést —5-re
(5 nappal korabbira).

Beallitasunk jovahagyésa utan a Tevékenységlista Megel6zok oszlopéaban a ko-
vetkez6t lathatjuk:
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Ilyen esetekben is hasznalhatjuk azt a modszert, hogy a Tevékenységlista Meg-
el6z0k mezo6jébe kozvetleniil begépeljiik a kapcsolat jellemzdit — megel6z6 sor-
szama, kapcsolat tipusa, eltérés sorrendben. (A nap mértékegység begépelése
nem sziikséges.)

Vigytik fel a kdvetkezo tevékenységek kapcsolatat is:

e Az 0j munkatarsak felvétele egy idoben fejezddjék be a meglévé munkatar-
sak (személyzet) attelepitésével.

e A részleg megnyitdsahoz csatlakozé marketing- és reklamtevékenységek-
nek be kell fejezddniiik legkésdbb az 0j osztaly megnyitasakor.

Adjunk ujabb tevékenységeket a mar meglévokhoz!
(8-13. feladat)

Ujabb tevékenységek besziirdsakor szinte teljes egészében tigy kell eljarnunk,
mint azt tettiik a feladat legelején, amikor a tevékenységeket elkezdtiik sorban
egymas utan felvinni. A kiilonbség csak annyi, hogy most helyet kell csinalni a
meglévo Tevékenységlistaban, azaz lires sort kell beszurnunk.

Kérjiink helyi meniit annak a tevékenységnek a sorazonositojara, amely elé be
szeretnénk ¢ékelni az 0j tevékenységet, majd a helyi meniibdl valasszuk az Uj
tevékenység meniipontot!

A kialakult 0 sorban adjunk nevet a tevékenységnek. Az ily moédon beszurt
sorban 1év6 tevékenység ugyanolyan szinti résztevékenység lesz, mint az 6t
megel6z6 sorban 1év6 (1.4.3), ennek megfelelden az ettdl lejjebb 1évo tevékeny-
ségek WBS-kodjai is atszamozddtak. Nem csak itt tapasztalhato azonban valto-
zas. Ha a Megel6zok oszlop tartalmat is figyelmesen megvizsgaljuk, akkor azt
tapasztalhatjuk, hogy azokban a sorokban, ahol korabban a most beszurt 01j sor
alatti sorokkal kialakitott kapcsolat szerepelt (a reklamtevékenységet korabban
a 16. sorban 1évo részleg megnyitasatol tettiik fiiggévé — 16KB), most ez is
atalakult. Mivel a részleg megnyitasa a 16. sorbol a 17.-be keriilt, a korabban
kialakitott kapcsolat is ennek megfeleléen modosult.
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Allitsunk be a tevékenységre 5 napos idétartamot, majd rendeljiik az Informa-
tika tevékenységtipushoz! Ehhez az Idétartam mezd6t irjuk at, valamint a Tevé-
kenységtipus mezében valasszuk ki listdbol az Informatika elemet.

A halozat tesztelését az informatikai halozat csatlakoztatasaval egy idoben
kezdjiik. Kattintsunk a Megel6zok oszlopba a Tesztelés tevékenység soraban,
majd gépeljiik be a kapcsolatot leird kodot.

A szintén ujonnan beszirand6 Tesztelés dokumentalasa tevékenység esetében
ugyanigy jarjunk el!

Vegyiink fel latszattevékenységeket!
(14. feladat)

Oldjuk meg, hogy az Uj munkatars felvétele tevékenység a Személyzet attele-
pitése el6tt legkorabban 20 nappal kezdédhessen, és legkésdbb ugyanezen teve-
kenység befejezését kovetd 10. napon érjen véget.

Szamoljunk egy kicsit! A személyzet attelepitésére 5 napot szantunk. Ha egy
tevékenységet 20 nappal korabban elkezdhetiink, mint a Személyzet attelepité-
se, ugyanakkor 10 nappal tovabb huzhatjuk annak befejezését, akkor erre az 4j
tevékenységre dsszesen 35 nap idotartam all rendelkezésiinkre.

Az eset kapcsan két technikai problémaval is szembesiiliink. Az egyik az, ho-
gyan helyezziik el a 20 napos tevékenységet a rendelkezésiinkre allo 35 napban,
a masik, hogy hogyan kapcsoljunk egy tevékenységet két oldalrol ugyanazon
meglévo tevékenységhez.
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Lassuk a jelenlegi helyzetet:

Mint lathato, egy kapcsolat mar rogzitve van a Személyzet attelepitése tevé-
kenységgel. Ez azt mutatja, hogy ugyanazon a napon kell befejezodnie a két
tevékenységnek.

Elsoként sziintessiik meg a két tevékenység kozti kapcsolatot, aminek legegy-
szeriibb médja, hogy kitoroljiikk az Uj munkatérs felvétele tevékenység sorabol
a Megel6zOok mez6 tartalmat. A tevékenység kezdete igy kapcsolat nélkil visz-
szaugrik a projekt kezdodatumara.

Allitsuk be ujra e tevékenység kapcsolatat, méghozza ugy, hogy kezdete a Sze-
mélyzet attelepitése tevékenység kezdete eldtt 20 nappal kezdddjon! A tevé-
kenység soran dupla kattintds utdin megnyilé Tevékenység adatai parbeszédab-
lak Megeldzok lapjan tudjuk megtenni a beallitast.

Most probaljuk ugyanezt a tevékenységet még egyszer hozzakapcsolni a Sze-
mélyzet attelepitéséhez. Hibaiizenetet kapunk!
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A probléma az, hogy a Microsoft Office Project nem enged egy tevékenységet
kétszer is ugyanahhoz a megel6z6hoz kapcsolni!

Ezt a problémat ugy hidalhatjuk 4t, ha felvesziink egy plusz tevékenységet azért,
hogy ezen keresztiil kialakithassuk a hidnyz6 kapcsolatot. Az ilyen célbol felvett
plusz tevékenységet latszattevékenységnek nevezziik!

A latszattevékenység hosszanak 0 napot adjunk, majd allitsuk be, hogy ugyan-
azon a napon kezd6djon, mint a Személyzet attelepitése. (A latszattevékenysé-
gek megkiilonboztetésére a neve el6tt hasznalt kotdjelet szoktuk alkalmazni.)

Ezt a tevékenységet azért szurtuk be, hogy a két emlitett tevékenységet (Sze-
mélyzet attelepitése, valamint Uj munkatarsak felvétele) ezen keresztiil még
egyszer kapcsolatba tudjuk hozni.

A latszattevékenység Megel6z6it a kovetkezéképpen allitsuk be:

e A latszattevékenység a Személyzet attelepitésekor kezd6djon.

o Alatszattevékenység 10 nappal kordbban legyen, mint az Uj munkatérs fel-
vételének befejezése.

Ez utobbi egy kis magyaréazatra szorulhat. A feladat értelmében az Uj munkatars
felvétele 10 nappal késobb fejezddhet be, mint a Személyzet attelepitése (azaz
a latszattevékenység), viszont mi most a latszattevékenység iranyabol kozeli-
tettiik meg az Uj munkatars felvételét, aminek innen nézve 10 nappal kordbban
kell lennie, mint az Uj munkatars felvételének vége.

A Gantt-diagramon a két ill. harom tevékenység képe kovetkezoképpen néz ki:
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Alapesetben, azaz ha més tényezd nem jatszik kozre, az Uj munkatérs felvétele
tevékenység a lehetd legkorabbi idopontban kezdddik, azaz 20 nappal a Sze-
mélyzet attelepitése elétt. Ha valamilyen oknal fogva csuszik a felvételi eljaras,
az még mindig az altalunk szabott fels6 hataron (10 nappal a személyzet atte-
lepitése utan) belill maradhat. Az igy kialakult csuszasi lehetdséget nevezziik
tartalékidének.

Helyezziink el mérfoldkovet a projektterven!

(15-17. feladat)

A mérfoldké a projekt lebonyolitasa kapcsan egy-egy fontosabb allomas ki-
emelésére szolgalod eszkoz. Mérfoldké jelezheti egy termék elkésziiltét, egy
munkaszakasz befejezését, hataridoket vagy ellendrzési pontokat.

Bar a program a lehetdségét megadja annak, hogy barmely tevékenységet mér-
foldkoének jelolhessiink, ezt nem célszert igy megtenni. Ekkor ugyanis a Gantt-
diagramon a tevékenység hosszat szemléletesen mutato sav helyett egy 0 hosz-
szusagu tevékenység jelolésére szolgald rombuszt fogunk latni, ami megtévesz-
to lehet. Mérfoldko elhelyezéséhez célszerii beszurni egy Uj tevékenységet.

Szarjunk be az Irodak berendezése utan egy 0j tevékenységet, és adjuk neki az
.epiilet kivitelezése kész nevet! (A mérfoldké neve eldtt szerepeltetett pont a
valos tevékenységektol vald megkiilonboztetésre szolgal.)

Allitsunk be 0 nap idétartamot erre a tevékenységre, hogy ez ne valtoztassa a
projekt valos iddtartamat! Ezek utan nyissuk meg a Tevékenység adatai par-
beszédablakot (dupla kattintas a tevékenység soran), és a Specidlis lap aljan
valasszuk a Megjelolés mérfoldkdként opciot!
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A mérfoldké nem egy fix datumhoz kotott jellemzo, hanem mindig egy tevé-
kenységtol fiigg. Ez azt jelenti, hogy ha a tevékenység csuszik, vele egyiitt a
mérfoldké is athelyezddik.

Hataridét is megadhatunk a mérfoldkore, igy egyiitt 1atjuk az elvarast (hataridd)
¢s a varhato allapotot (mérfoldkd) is! A hataridd beallitasa szintén a Tevékeny-
ség adatai parbeszédablak Specialis lapjan adhaté meg.

A hatarid6t zold nyil jelzi a Gantt-diagramon.

Vigyiik fel az eréforrasok adatait!
(18. feladat)

Eréforrasok adatainak régzitéséhez valasszuk a Nézet menii Eréforras lap néze-
tet, vagy ha a képerny6 bal szélén megjelenik a Nézetek sav, akkor kattintsunk
ezen az Er6forras lap ikonra.

Toltsuk ki a tablazat adatait a rendelkezéstinkre allo adatokkal!
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Rendeljiik az erdoforrasokat a tevékenységekhez!
(19. feladat)

Ennek a miiveletnek a végrehajtasara a valaszthato nézetek szinte mindegyike
alkalmas, de talan legcélszertibb a Nézet meniibol a Tevékenység kihasznalasa
mentipontbol, vagy a bal oldali Nézetek savrol az ugyanilyen nevii ikonnal el-
¢érhetd nézetet valasztani.

Jeloljiik ki a tevékenységet, majd az eszkoztaron kattintsunk az Eréforrasok
hozzéarendelése ikonra.

A megnyil6 parbeszédablakon valasszuk ki az adott tevékenységhez hozzaren-
delendd eréforrasokat (Ctrl billentytivel egyszerre tobbet is lehet), majd kattint-
sunk a Hozzarendelés gombra.
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A hozzarendelést kovetden a tevékenységhez kapcsolva megjelennek a hozza-
rendelt eréforrasok.

Miutan az 0sszes tevékenységhez hozzarendeltiik az eréforrasokat, valtsunk at
az Eroforras kihasznaltsdga nézetbe. Itt azt lathatjuk, hogy Hovecz Eva neve
piros szinli betiikkel van szedve. A piros szin az er6forras talterheltségét jelzi.

A tulterheltség abbdl fakad, hogy az er6forras két parhuzamosan futéd tevékeny-
séghez is hozz4 van rendelve, ami szamara napi 8 6ras munkaidé mellett bizo-
nyos napokon 6 6ra munkat jelentene.
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Simitsuk az erdéforrasok terheltségét!

(20. feladat)

Erdforras kihasznaltsaga nézetben jeldljiik ki a talterhelt Hovecz Eva eréforrast,
majd valasszuk az Eszk6zok menii Er6forras-terhelés simitasa meniipontjat. A
tulterheléseket napok alapjan keressiik, majd kattintsunk a Simitas végrehajtasa
gombra!

A simitast csak a kijelolt er6forrason végezziik!

Az abra jol szemlélteti a simitas eldtti €s utani allapot kozti eltérést. A program
ugy oldotta fel Hovecz Eva tulterheltségét, hogy a Teszteredmények dokumen-
talasat két nappal eltolta.
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Rogzitsiik az alaptervet!
(21. feladat)

El6szor is valasszuk a Nézet menii Nyomon kovetési Gantt nézetet! (Vagy va-
lasszuk a bal oldali Nézetetek sav ugyanilyen nevii ikonjat.)
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Piros szinnel jelennek meg azoknak a tevékenységeknek a savjai, amelyek a kri-
tikus Ut elemei. Kritikus ut azon tevékenységek sorozata, amelyek meghataroz-
zak a projekt szamitott hosszat. Ha e tevékenységek koziil barmelyik csuszik, az
hatassal van a projekt teljes hosszara.

Most valasszuk az Eszk6zok menii Nyomon kovetés, Alapterv mentése menii-
pontot. Alapbeallitasokkal a teljes projekt mentésre kertil.
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A nyomon kovetési Gantt nézetben ezek utan dupla savok jelzik a tevékenysé-
geket, sziirkén jelennek meg az alapterv, mig szinesben a tényleges terv savjai.

Allitsunk be allapotdatumot!

(22. feladat)

A projekt kezdési datuma a Projekt menti Projekt adatai parbeszédablakrol olvas-
haté le. Ez a mintapéldankon 2009. marcius 5. Allapotdatum beallitdsara ugyanitt
van lehetéség. Allitsuk be a projektkezdés utani egy honappal késSbbi datumot.

Az allapotdatumot jelzé vonal alapbdl nem jelenik meg a Gantt-diagramon.
Megjelenitéshez kérjlink helyi meniit a diagram tetszdleges részén, majd valasz-
szuk a Racsvonalak mentipontot!

A parbeszédablak bal oldali listajabol valasszuk ki az Allapotdatum megjeleni-
tését, majd rendeljiink hozza vonalstilust! Az allapotdatum fliggéleges vonal-
ként jelenik meg az adott datumnal.
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Jeloljiik a tevékenységek késziiltségi szintjét!
(23. feladat)

Kattintsunk duplan a tevékenységen, majd a Tevékenység adatai parbeszédab-
lak Altalanos lapjan allitsuk at a késziiltségi szintet.

A Nyomon kovetési Gantt-diagramot ezek utan is érdemes megvizsgalni.

A tevékenység vonalak mellett megjelennek a késziiltségi szinteket mutatd sza-
zalékos értékek, és az 0sszefoglald vonalakra is feljegyzésre keriilt a szamitott
készlltségi fok.

Maoédositsuk a tevékenységek idotartamat!

(24. feladat)

A tevékenység soran dupla kattintas utan megnyilé Tevékenység adatai par-
beszédablakon valtoztassuk meg a Kezdés datuma, valamint az Idétartam ér-
tékeket.
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Grafikusan is igen egyszertien kivitelezhetd a tevékenységek idobeli jellemzdi-
nek modositasa. Gantt-diagramon lenyomott bal egérgombbal athelyezhetdk...

...1ll. méretezhetdk a tevékenységeket jelzd savok.

Utemezziik 4t az allapotdatumig el nem késziilt tevékenységeket!
(25. feladat)

A korabban bedllitott allapotdatumig el nem késziilt tevékenységek atlitemezé-
sé¢hez nyissuk le az Eszk6z0k meniit, majd valasszuk a Nyomon kdvetés, Pro-
jekt frissitése meniipontot.
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Az el nem késziilt munka atiitemezésénél 1€vo datumvalasztod alapértelmezés
szerint a beallitott allapotdatumot mutatja. Erdemes szemiigyre venni ezek utan
a projekt Nyomon kdvetési Gantt-diagramjat.

A befejezett tevékenységekkel értelemszerien semmi valtozds nem tortént.
A mar megkezdett, de be nem fejezett tevékenységek esetén a tevékenységek
megszakitasaval operalt a program, mig a meg nem kezdett tevékenységeket a
kapcsolatok figyelembevételével az allapotdatum utanra csusztatta. Az allapot-
datum elott indulod tevékenységekhez Kezdés legkorabban ekkor tipust korlat
keriilt beallitasra, melyet az Indikator oszlopban megjelent ikonok is jeleznek.

Nyomtassuk ki a projektet!
(26. feladat)

El6szor is vonszoljuk az ablakot felosztd vonalat ugy, hogy a nyomtatasban
megjeleniteni kivant oszlop(ok) teljes egészében latszodjanak, majd valasszuk
a Fajl menii Nyomtatési kép meniipontjat.

A nyomtatasi kép eszkoztaran nyomjuk meg az Oldalbeallitdas gombot, majd
kattintsunk a parbeszédablak labléc fiilére.
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A labléc bal oldaléra szant tartalmat a Balra zart lapfiil kivalasztasa utan ikonok-
rol tudjuk beszarni. Az ikonok altal megjelenithetd tartalomrol az egérmutatod
mellett megjelend gyorstipp tajékoztat. Fogadjuk el a beallitast, majd a nyom-
tatasi kép eszkoztaraban 1évé Nyomtatas gombra kattintva kinyomtathatjuk a
projektet.
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6. Projektek minéségiranyitasa

Az lzleti életben a hosszu tavu sikeresség alapvetd feltétele az, hogy az tigyfe-
lek termékeinkkel, szolgaltatasainkkal elégedettek legyenek. Ezt nagyon egy-
szerti kimondani, de szervezeti keretekben megvalositani csak akkor lehet, ha a
mindség irant az intézmény, szervezet vezetése elkotelezett, a mindségi célokat
minden munkatarsban sikeriil tudatositani, és a célok elérése érdekében kialaki-
tott szabalyokat sikeriil mindenkivel betartatni.

6.1. Minéségiranyitasi rendszerek

Az elmult évtizedben az ligyfélkdzpontl szemléletmod nemcsak az iizleti élet-
ben, de a tarsadalmi élet minden teriiletén, a kdzszolgaltatasban, az egészség-
tgyi intézményekben, az oktatasi intézményekben egyarant kozponti kérdés-
sé valt. Az a gazdasagi szervezet, amely ezt nem teszi magaéva, a nemzetkozi
piacon egyaltalan nem, de itthon is egyre kevésbé szamithat tizleti sikerekre,
komoly megrendelésekre.

167. abra
Mindségbiztositasi rendszer fejlesztése

A mindségkdzpontit miitkodés feltételrendszerének kialakitasara nemzetko-
zi szabvanyokat dolgoztak ki. A korszeri mindségiranyitasi szabvanyok koz-
pontja a genfi Nemzetkdzi Szabvanyligyi Szervezet (angolul: International
Organization for Standardization, roviditése: 1SO). Az els¢ nemzetkdzi szab-
vanyt az ISO 1987-ben jelentette meg, és a fejlesztés azota folyamatosan tart.
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A nemzetk6zi szabvanyokat az egyes orszagok honositjak, azaz kialakitjak a
szabvany sajat, nemzeti valtozatait. Az elmilt években Magyarorszagon alkal-
mazott honositott szabvany az MSZ EN 9001:2001, de mivel 2008-ban meg-
jelent az Uj nemzetkdzi valtozat, két éven beliil minden szervezetnek — a sajat
rendszerét tovabbfejlesztve — at kell térnie az 0j rendszerre.

A mindségiranyitasi rendszer fejlesztése €s bevezetése egy szervezet miikodé-
sének teljes atgondolasaval jar, éppen ezért altalaban koltséges, és a szervezet
méretétdl, tevékenységei, szolgaltatasai bonyolultsagatol fiiggden hosszu folya-
mat, amely egy tanusitassal zarul. A fejlesztést és a bevezetést legtobbszor egy
kiils6, erre szakosodott tanacsado cég végzi, a tanusitast pedig csak megfele-
16 jogositvannyal rendelkezé szervezet végezheti. Es ezzel a fejlesztés nem ér
véget, ugyanis a rendszer mikdodését folyamatosan feliil kell vizsgaltatni, és a
tanusitast — ami a szervezet szamara potencialis lizleti elonydket jelenthet — id6-
szakonként (altalaban haromévente) meg kell ismételni. Ma mar Magyarorsza-
gon is elérkeztiink odaig, hogy bizonyos iparagakban (példaul az élelmiszer-
iparban) a minéségiranyitasi rendszer bevezetése kotelezd.

A mindségiranyitas a szervezet belsd folyamatainak szabalyozasara vonatko-
76 technikak, eljarasok Osszessége, amelyek a vevok, megrendeldk azonosan
magas szinvonalu kiszolgalasat célozzak. A folyamatos feliilvizsgalat — az ugy-
nevezett mindségbiztositas — szavatolja, hogy a tanusitvannyal rendelkez6 cég
betartja a kidolgozott szabalyokat, termékeiben és szolgaltatasaiban a vevok
megbizhatnak. A minéségbiztositas a folyamatok megfigyelése, elsésorban a
hibak megeldzése érdekében.

Mindenki tisztaban van azzal, hogy a hibak véglegesen ¢és tokéletesen sohasem
kiiszobolhetoek ki, de az ellendrzés, értékelés €s beavatkozas lehetdség a folya-
matos javitasra. Az ISO rendszer kozponti elve az ugynevezett PDCA (Plan-
Do-Check-Act) ciklus, amely szerint a Tervezés—Végrehajtas—Ellenérzés—

......
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lyamatot és eljarast szabalyozo rendszer, amely kiterjed arra is, hogy a szerve-
zet hogyan biztositja a termeléshez, szolgaltatasok folytatasahoz sziikséges sze-
mélyi, targyi, pénziigyi eréforrasokat. A rendszer miikddésének alapja és bizo-
nyitéka egyértelmtien meghatarozott dokumentacios rendszer.

A minéségiranyitasi rendszer részei

e mindségpolitika: a szervezet mindségre vonatkozd, a felsd vezetés altal hi-
vatalosan kinyilvanitott altalanos elkotelezettsége €s irdnyvonala

e minédségeélok: célok, tervek, programok, a min.politika ,,lebontasa” hossz(
¢és rovid tavu programokra és elvégzendé feladatokra

e mindségiigyi kézikonyv: a vallalat mindségiigyi rendszerének alapdoku-
mentuma, amely meghatarozza a mindségiigyi rendszer miikodését, a fele-
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16s személyek korét, azok feladatat, felelosségét és hataskoreét.
A kézikdnyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

cim, cél, alkalmazasi teriilet,

tartalomjegyzek,

bevezetés: a szervezet tevékenységérol, torténetérol,
mindségpolitika és mindségceélok,

a szervezet felépitése feleldsségek és hataskorok,

a mindségiranyitasi rendszer folyamatainak leirasa vagy utalas az
eljarasokra,

mellékletek.

mindségiigyi eljaras: egy tevékenység vagy folyamat elvégzésének eldirt
modja, részletes szabalyozasa, lehet dokumentalt, vagy nem dokumentalt.
Az eljarasi utasitasok tartalmi felépitése :

targy,

alkalmazasi teriilet,
felelosségek és hataskorok,
leiras,

kapcsoldédd dokumentumok.

mindségiigyi utasitasok: (munkautasitasok): a végrehajtas modjanak ope-
rativ szabalyozasat meghatarozé dokumentumok

feljegyzések: dokumentumok, amely rogziti az elért eredményeket, bizo-
nyitja a tevékenység megtorténtét (igazolasok, jegyzokonyvek)



168. 4abra
Mindségbiztositas

6.2. Projektek mindségbiztositasa

A projekttevékenységek a szervezet életében egyedi és egyszeri, komplex cél-
kitiizések megvalositasara iranyulnak, és tobbnyire komoly befektetést igé-
nyelnek. A projekt sikere vagy sikertelensége a szervezet tovabbi miikodésére,
lehetdségeire hosszu tavon kihathat. A szervezetnek minden eszkdzt meg kell
ragadnia ahhoz, hogy a befektetések ne vesszenek karba, a szervezet jovoje
szempontjabol mérhetd eredmények sziilessenek. Erre adhat biztositékot a mi-
ndségiranyitasi szempontok érvényesitése, amely abban az esetben is elvarhato,
ha a szervezet sajat mindségiranyitasi rendszerrel még nem rendelkezik.

A projekt minéségiranyitisa arra iranyul, hogy a megvaldsitis soran be-
kovetkez6 hibak valésziniiségét a minimalisra csokkentse. Ennek biztosité-
ka a hibak megeldzésére szolgalo alapos tervezés, a tevékenységek folyamatos
ellendrzése, értekelése, €s az esetleges hibak bekovetkezését kovetd azonnali
beavatkozasok szabalyozasa a teljes projektiddszakra és minden tevékenységre
kiterjedden. A projekt minéségiranyitasi rendszere gyakorlatilag egyenérté-
kii a projektfolyamatokba beépiilo PDCA ciklussal.

207



A projekt minéségbiztositasa a vonatkozé mindségi szabvanyok és kdvetelmeé-
nyek betartasat feliigyeli, és éppen ezért a projekten beliili sszes folyamatra s
tevékenységre, a projekt teljes ¢életciklusara ki kell, hogy terjedjen.

A mindéségbiztositas elemei:

e a hibak megeldzésére vonatkozo intézkedések tervezése;

e az esetleges hibak feltarasa, a beavatkozas (helyesbités) tervezése és végig-
vezetése, a folyamatos ellendrzeés, értékelés, a részeredmények Gsszevetése
(a mérfoldkovek) a tervekkel;

e atervezett projektvezetési modszerek betartasanak figyelemmel kisérése;

e a kommunikacidé modszereinek ellendrzése;

e adokumentalasi eljarasok betartasanak ellendrzése.

A mindségbiztositas hozzajarul ahhoz, hogy a projekt a tervezett er6forrasok
felhasznalasaval, adott idokereteken beliil a projekttulajdonos igényeinek meg-
felel6 projekteredményt hozzon létre.

6.3. Onellenérzé kérdések

Melyek egy mindségiranyitasi rendszer részei?

Miért van sziikség mindségiranyitasi szabvanyokra?

Mi az ISO?

Mely teriiletek szabalyozasara van sziikség egy projekt mindségbiztositasi
rendszerének kidolgozasanal?

bl e
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7. Informatikai projektek
7.1. Az informatikai projektek sajatossagai

Az informatikai projektek nem sorolhatdak be egyértelmiien a korabban megha-
tarozott tipusok egyikébe sem, ugyanis ezekben a projektekben tobbnyire egyi-
dejiileg jelen van a technologiai fejlesztés, a beruhazas és a szervezeti struktira
atszervezése, fejlesztése is.

Az informatikai projekt a szervezet stratégiai céljaihoz kapcsol6dé 1j in-
formatikai megoldasok alkalmazasa, fejlesztése (tovabbfejlesztése), beve-
zetése. A projekt kiterjedhet a szervezet teljes belsé informacios rendszerére;
olyan folyamatokat érint — mint az informacio eldallitasa, feldolgozasa, tarolasa
¢s elosztasa —, amelyek kihatnak a szervezet dsszes tevékenységére.

Tovabbi nagyon fontos sajatossag, amely az informatikai projekteket alap-
vetden megkiilonbozteti mas tipusoktol, az id6 meghatarozd szerepe. Az
infokommunikacios technoldgia felgyorsult fejlodése nem teszi lehetévé azt,
hogy a fejlesztés esetleg tobb évig eltartson. A 70-es, 80-as években szdmos
olyan, hosszan tartd szamitastechnikai beruhazasrol olvashattunk, amely az at-
adas pillanataban szoftver- és hardveroldalrél egyarant elavult volt.

Egy 1979-es vizsgalat eredménye szerint a megkezdett szoftverek fele elkésziilt,
de sohasem hasznaltak, negyede el sem késziilt, negyedét hasznaltak, de tobb-
szOri modositas utan. Akkori tapasztalatok szerint a hibajavitas a programozasi
id6 80%-at tette ki. A szoftverfejlesztési projektek sikertelenségének okaként
leggyakrabban az alabbiakat jelolték meg:

hosszu fejlesztési id6 — kozben elavul;

rosszul becsiilt, magas koltség;

a rendszer rugalmatlan;

felhasznaldi igényeknek nem tesz eleget;

redundanciat tartalmaz (t6bbszoros adattarolas);

a régi rendszer hidnyossagait nem kiiszoboli ki (a teljesség hianya).

A sikertelen fejlesztések tomeges megjelenése vezetett arra a felismerésre, hogy
a szoftverfejlesztések teljesen 10j, rendszerszemléletli tervezési és fejlesztési
modszereket igényelnek, amelyek bizonyos mértékben atveszik az ipari termé-
tan, az SSADM (Structured System Analysis and Design Method) alapjaiban
valtoztatta meg a tervezési €s fejlesztési megkozelitésmodot, és amelynek leg-
fontosabb sajatossagai a termékszemléletii, felhasznalokozponti €S minéségi
elveket érvényesité megkozelités. Az SSADM egyik leglényegesebb tjitasa
az, hogy a tervezés kdzéppontjaba az adatokat, a szervezetben zajlo leglényege-
sebb eseményeket és folyamatokat helyezi.
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Szintén elsdsorban az informatikai projektek tervezésére dolgoztak ki a brit kor-
many tamogatasaval a PRINCE (Projects in Controlled Environments) pro-
jektiranyitasi modszertant, amely az inditastol az atadasig végigkiséri a tel-
jes projektciklust. A PRINCE modszertant 1990-ben publikaltak, és annak elle-
nére, hogy eredetileg a brit kormanyhivatalok szamara késziilt, az informatikai
projektek fejlesztésében el6szor orszagos szinten, késdbb vilagszerte elterjedt.

A PRINCE modszertan szabvanyositott projektvezetési rendszer, eljarasok jol
meghatarozott sorozata, amely koézéppontba helyezi a projektet megvalositd
szervezet igényeit és elvarasait. A modszertan kidolgozdinak az volt az alap-
gondolata, hogy az informatikai projekt megrendel6i olyan szervezetek, ame-
lyek alapvetden nem rendelkeznek olyan szintli informatikai felkésziiltséggel,
amely a projekt szakszerl iranyitashoz sziikséges, és igy ki vannak szolgaltatva
a fejlesztést végzo vallalkozoi szervezeteknek.

Eppen ezért a PRINCE projektiranyitisi modszertan 1épésrol lépésre veze-
ti a projekttulajdonost a projektmegvaldsitasi folyamat egészén. Ez az eljaras
ugyanakkor igyekszik egyfajta korrekt egyensulyt tartani a projekttulajdonos €s
a vallalkozoé érdekei kozott. Nem szabad azonban megfeledkezni arr6l, hogy a
PRINCE eljaras alkalmazasa is feltételezi azokat a projektmenedzsment-isme-
reteket, amelyeket e konyv megeldz6 oldalai tartalmaznak.

Az objektumorientalt programnyelvek elterjedésével az 1980-as évek végén
megjelentek az objektumszemléletii elemzési €s tervezési modszertanok.

Objektumorientalt modszertanok:

e 1986-ban W. Lorensen a valdsag absztrakciojat allitja a fejlesztés kdzép-
pontjaba.

e 1990-ben az OOA/OOD modszertant P. Coad és E. Yourdon fejlesztette ki.
A modszer az objektum szerkezetét és viselkedését vizsgalja; ezt a modszert
Yourdon 1994-ben RAD technoldgiava fejlesztette.

e 1991-ben jelent meg a J. Rumbaugh-féle OMT, a fejlesztés teljes életciklu-
sara kiterjedé modszertan és eszkdzrendszer.

e 1992-ben jelent meg J. Martin €s J. Odell OOIE moddszertana, amely az
OMT-nél részletesebb egységekre bontja a fejlesztési életciklust.

e 1994-ben C. Booch létrehozta az OOADA modszertant, melynek 6t fazisa
lett: koncepcidkészités, analizis, tervezés, finom terv, rendszerkovetés.

Az imént felsorolt objektumorientalt modszertanok koziil 6sszefoglaljuk a
két legelterjedtebb, az OMT és az OOIE legfontosabb jellemzdit.
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Az OMT jellemzdi:

7 fazisa van:

e koncepciokészités,

analizis,

rendszer tervezése,
objektum-modell tervezése,
implementacio,

tesztelés,

rendszerkovetés.

169. éabra
OMT modellek kapcsolatai

Az OOIE moddszertan jellemzdi:

e nagyvallalati rendszerek fejlesztésére ajanlott,

e top-down szerkezetli (,,alulrdl felfelé” tipusu) koltségvetés,
e komponensei: konstrukcio, tervezés, elemzés, stratégia.

Az informacios rendszer a vallalat

e kornyezetére,

e bels6é mikodésére,

e avallalat és kornyezete kozott lezajlo folyamatokra

vonatkozé adatok begy(jtését, tarolasat, feldolgozasat és informacidszolgalta-
tast egyarant atfedi. Egy ilyen, teljes rendszert atfogd fejlesztés nem egyszeri-
en a technologiai infrastruktura (szoftver, hardver) kialakitasaval, hanem adott
esetben a belsé folyamatok teljesen j modelljének megtervezésével, az atallas
soran varhato kockazatok alapos atgondolasaval jar.

A szervezetnek azonositania kell a tevékenységéhez alapvetden sziikséges adat-
forrasokat, kezdve a hosszu tava tervezéshez kapcsolodo, iizleti dontésekhez
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sziikséges ,,stratégiai” célu (kiils6, belsd) adatforrasoktol a mindennapi munka-
miveletek rugalmas lebonyolitasahoz sziikséges ,,operativ” célu (kiilsd, belso)
adatforrasokig. Arra a kérdésre, hogy ,,melyik integralt vallalatiranyitasi rend-
szert alkalmazzuk?”, informatikai stratégia hidnyaban nem lehet jol valaszolni.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a projekten beliili humaneréforras-fejlesztés, hi-
szen az uj technoldgia alkalmazasatol vart eredményesség azon mulik, hogy a
munkatarsak rendelkeznek-e az 0j technologia hatékony hasznalatdhoz sziiksé-
ges kompetenciakkal.

A fentiekbdl kovetkezik, hogy nagyobb léptékii informatikai projekt bein-
ditasanak alapveté feltétele az, hogy a szervezet rendelkezzen informatikai
stratégiaval.

Ha egy vallalat vezetése ugy dont, hogy nem a piacon kaphat6, kész informacios
rendszert fogja alkalmazni, hanem egy projekt keretén belill sajat fejlesztésre
vallalkozik, a tervezési fazisban joval nagyobb belsé huméneréforras-igénnyel
kell szamolnia.

A szoftverfejlesztés életciklusat sokféleképpen irjak le, de az alabbiakban fel-
sorolt Iépések mindegyik valtozatban kozosek:

A probléma meghatarozasa, elemzése

Rendszerjavaslat kidolgozasa — kdvetelményelemzés

Szoftverspecifikacio

Szoftvertervezés és implementaciod

Szoftvervalidacio (egységteszt, integracio, rendszerteszt)

Rendszeratadas

Bevezetés

Uzemeltetés, karbantartas

A rendszerjavaslat kidolgozasi fazisaban a projektmenedzsmentnek és a belsd
folyamatokat jol ismerd szakembereknek intenziven egyiitt kell miikodnitik az
informatikai fejlesztokkel ahhoz, hogy a végtermék valoban alkalmas legyen
arra, amire szantak.

7.2.  Aszoftverfejlesztési projektek szamitogépes eszkozei

A 70-es évek végén jelentek meg azok a szoftvereszkozok, amelyek a szoftver-
fejleszté munka bizonyos fazisait probaltak meg szamitdogépesiteni. Nagyobb
rendszerek tervezése soran vilagossa valt, hogy a tervezés és a fejlesztés nem
csak kreativ munkabol all, a részfeladatok kdzott szamos unalmas, gépesithe-
t6 miivelet van. Ilyen példaul egy nagyobb rendszer esetén a parbeszédablakok
megtervezése. Masfel6l viszont az is eléfordul, hogy a rendszer mérete miatt az
adatmodell a fejleszt6 szamara attekinthetetlenné valik, nem sikeriil kisziirni a

212



redundanciat. Az elemzésre célszerii lenne ilyen esetekben magat a szamitogé-
pet alkalmazni. A 70-es években alakultak ki az els6 olyan, tervezést és fejlesz-
tést tamogato szoftverek, amelyek alkalmasak voltak altaldban a projektmunka
¢és azon belill a szoftverfejlesztési projektek tAmogatasara. Azota folyamatosan
fejlesztik azokat a szoftvereket, amelyek

az lizleti tervek Osszeallitasaban,

a projektmenedzsmenthez tartozé6 munkékban,

az elemzés, tervezés soran,

a szoftverfejlesztésben,

a szoftvermodulok integraldsa és tesztelése soran,

a szoftverek prototipusainak elkészitésében,

a fejlesztdi és felhasznaloi dokumentaciok elkészitésében
komoly tdmogatast nytjtanak.

A fenti funkciok egy részét néhany adatbazis-kezeld rendszerben is megtalaljuk.
A Microsoft Access adatbazis-kezel6 példaul jelentds tamogatast nytjt az adat-
bazis integritasanak ellendrzésében, az adatmodell dokumentalasaban.

7.2.1. CASE eszkozok

A szamitogéppel tamogatott tervezés kialakulasa a 80-as évek elejére tehetd.
Azokat a szoftvereket, amelyek tamogatjak, részben automatizaljak az alkal-
mazodi rendszerek tervezését, elemzését, kivitelezését, tamogatjak a rendszer
dokumentalasat, tesztelését és karbantartasat, CASE (Computer Aided Soft-
ware Engeneering: szamitogéppel tamogatott szoftverfejlesztok) eszkdzoknek
nevezzilk. A fejlesztés teljes életciklusat lefedd CASE eszkozok kodgeneratort
is tartalmaznak, ezek az un. alkalmazasgeneratorok. Az alkalmazasgeneratorok
negyedik, 6todik generacios programozasi eszkdzok (4GL, SGL). Olyan prog-
ramfejleszt kornyezetek, amelyek a megtervezett adatmodell alapjan képesek
automatikusan leprogramozni az alkalmazoi szoftvereket.

170. &bra
CASE eszk6z6k, modszertanok és az életciklus kapcsolata
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A szoftverek bonyolultsaganak novekedésével parhuzamosan szamos tervezé-
si modszertant dolgoztak ki, amelyek formalizaljak a tervezési folyamatot, ki-
alakitanak egy sajat grafikus rendszermodellt és egy egységes jelolésrendszert;
szabvanyositjak a tervezés dokumentacios rendszerét.

A CASE alapvetd szolgaltatasait az alabbiakban foglalhatjuk ossze:

1. Integraljak a fejlesztdeszkozoket.
Tamogatjak az adatmodell tervezését és elemzését, tartalmaznak program-
generatort.

2. lIranyitjak a fejlesztési folyamatot, meghatarozzak a fejlesztés részfeladata-
it, tevékenységeit.

3 Utemezik a feladatokat, kezelik az egyes verziokat.
Arendelkezésre allo er6forrasok és a célkitiizés ismeretében meghatarozzak
a folyamatok idébeli és logikai sorrendjét, iitemezik a feladatokat (PERT
modszer).

4. Szotarban rogzitik a fejlesztés fontos eseményeit, eredményeit.’

5. Jelentéseket készitenek.
Az adatszotar alapjan elkészitik a felhasznaloi interfészeket, képerny6- és
listaterveket.

6. Ellendrzik a rendszer logikai helyességét (pl. elvégzik a normalizalast).

7. Integraljak az eredményeket.
A helyes logikai terv alapjan elkészitik a kiviteli terveket, a 4GL alkalma-
zasfejlesztd inputjat.

8. Dokumentalast végeznek.
Outputként szolgaltatjak a rendszertervet, lizemeltetési és felhasznaloi ké-
zikdnyvet.

7.2.2. CASE eszkozok csoportositasa

A CASE rendszereket osztalyozhatjuk az alapjan, hogy
e milyen tervezési modszertanra épiilnek;

e milyen kédgeneratorral dolgoznak (4GL);

e milyen adatbazisokat tdmogatnak.

Egy masik csoportositasi szempont az, hogy a fejlesztés melyik fazisat tamogat-
jak, és mennyire sokoldaluak a szolgaltatasaik.

7 Létrehoznak egy adatbankot (adatszotart), amely tartalmazza az egyes részeredményekre vonatkozo
jegyzOkonyveket, az adatokat folyamatosan aktualizaljak. A szotarban taroljak a rendszerelemzés-
re, tervezésre s (részben) a kivitelezésre vonatkozo informéciokat. Egy adott eszk6z szotaranak
felépitése, tartalma Osszefiiggésben van az altala timogatott modszertannal vagy modszertanokkal,
¢és amelynek tartalma viszonylag konnyen (altalaban grafikusan és szovegesen egyarant) bévithetd. A
bekovetkezd valtozasokat automatikusan koveti.
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Integraltsag szerint a kovetkezo csoportositas lehetséges:

e CASE Tools: legalabb egy fazist tamogat.

e CASE Toolkits: néhany fejlesztési fazist timogat.

e CASE Workbench: az egész életciklusbeli fejlesztési folyamatot tamogat.
e CASE Integrated Workbench, komplexebb, tobbféle modszertant tamogat.

A CASE rendszerek tipusai a fejlesztés életciklusaban valé elhelyezkedés
szerint:

e Upper CASE: stratégiai tervezésre, projektvezetésre szolgal.

e Middle CASE: a rendszerelemzési és tervezési fazisok munkajat tamogatja.
e Lower CASE: egyszeriibb rendszerspecifikaciok készitésére szolgal.

A teljes életciklust tamogato integralt CASE eszkdzok beépitett kodgeneralo
egységgel is rendelkeznek (4GL). Azokhoz a rendszerekhez, amelyek csak az
elemzési és tervezési fazisra tartalmaznak modulokat, sziikség van olyan kiilsé
rendszer alkalmazasara, amelyek elvégzik a kodgeneralast. Ilyenkor sziikség
van egy CASE-4GL interfész eszkozre (ezt nevezik hidprogramnak), amely le-
hetévé teszi, hogy a CASE outputjat az alkalmazasgenerator feldolgozza.

7.3. Onellenérzé kérdések

1. Definiélja az informatikai projektet!
Ismertesse a szoftverfejlesztési projekt életciklusat!

Mit jelent a CASE eszk6z?

> »

Ismertesse a CASE eszkoz szolgaltatasait!

5. Csoportositsa a CASE eszkozoket!
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8. Osszefoglalas

Koényviink harom tartalmi részben targyalja a projektmenedzsment témakort. E
témakdrben sok fiatalnak és felndttnek kell ismeretet és alkalmazasi gyakorlatot
szerezni valamely szakma tanulasi folyamataban.

Figyelembe véve az uj OKJ szakmak kdvetelménymoduljait, tobb elemzést vé-
geztlink, hogy minél tobb szakmahoz tudjunk alkalmazhat6 taneszkozt biztosi-
tani mind a tanarok, oktatok, mind pedig a tanulok szamara.

Azt gondoljuk, hogy a 1143-06 ¢és a 1181-06 kovetelménymodulokhoz e té-
makorben sikeriilt olyan tananyagot biztositani, mely az elméleti és gyakorlati
felkészitést, a tanulast, gyakorlast és onellendrzést egyarant szolgalja. Meggyo-
z6désiink tovabba, hogy azoknak is sikeriil segiteni az eredményes felkésziilés-
ben, akiknek nem e két kdvetelménymodul szerint, de tanitani vagy tanulni kell
a projektmenedzsment témakort.

Mit tartalmaz a konyv harom tematikus része?

Az elsd, masodik és harmadik fejezetben azokkal az alapokkal ismertetjik
meg az olvasot, melyek mind szakmai szokincsként, mind fogalommagyara-
zatként sziikségesek a tovabbi részek megértéséhez. Ehhez a tematikus részhez
tartozik minden olyan elméleti ismeret, mely a projektek életciklusanak is-
mertetését, a projekttervezés és az elemzés modszertanat tartalmazza. Ebben
a részben talaljak meg az elemzéshez, tervezéshez (azok egy-egy feladatahoz)
alkalmazhato eszkozoket is, melyek elengedhetetlenck a projektmenedzsment
feladatok elvégzéséhez, akdr manualisan, akar szamitogéppel végezziik azokat.

Minden projekt teljes életciklusaban a legfontosabb munka a dokumentalas.
A harmadik fejezetbdl megismerhetik az elemzési és tervezési szakasz minden
dokumentumat, azok tartalmi és formai kovetelményeit (minden dokumentumra
konkrét példakat is a talalnak a kdnyvben). Ez a rész a tobbihez képest rovidnek
tlinik, de nagyon kiemelt és fontos tartalommal bir, hiszen egy projektmunkat
az elejétdl a végéig folyamatosan dokumentalni kell, ez elengedhetetlen a visz-
szacsatolas, az ellendrzés, az esetleges sziikséges beavatkozas €s a mindségbiz-
tositas miatt egyarant.

Amasodik tematikus rész (negyedik és 6todik fejezet) —ahogyan azt a cimben
is megfogalmaztuk — a szamitégépes projektiranyitasrol szol. Ebben a feje-
zetben arra torekedtiink, hogy minél tobb gyakorlati atmutatét adjunk a szoft-
veres beallitasokhoz, a kezeléshez ¢és az egyes funkciok hasznalatdhoz. Ezért
is valasztottuk azt a megoldast, hogy egy konkrét feladat megoldasat vezetjiik
végig, ezéltal Ondk a gyakorlatban, a feladatot kdvetve tanuljak meg a szoftver
alkalmazasat. Ehhez a részhez kapcsolodik a kovetkezo fejezet, mely egy min-
tafeladat a tanultak gyakorlasara, sok hasznos tandccsal és itmutatassal.
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Felhivjuk a figyelmet arra, hogy e fejezet bevezetdjében ingyenesen letolthetd
szoftvereket is ajanlunk. (Erre abban az esetben lehet sziikség, mennyiben Ondk
nem rendelkeznek jogtisztan a konyv altal részletesen bemutatott szoftverrel —
MS-Project 2003 vagy 2007-es verzioja.)

A harmadik rész (hatodik és hetedik fejezet) olyan specifikus tematika alap-
jan késziilt, mely a kovetelménymodulok tartalmat tekintve a 1143-06 modulban
szerepel kotelezden. E szerint a didkoknak a projektek mingségbiztositasanak
leglényegesebb kérdéseit is meg kell ismernitik. Jol kapcsolodik az el6zo feje-
zetekhez a specialis, informatikai projektek sajatossagainak osszefoglaloja az
utolso fejezetben, melyet elsésorban az informatikus hallgatoknak ajanlunk.

A konyvben minden elméleti fejezet végén onellendrzo kérdéseket talalnak, me-
lyekbdl a tanarok, oktatok akar vizsgakérdéseket is 0sszeallithatnak. Nekik java-
soljuk, hogy a szakmai nyelvi kommunikacié fejlesztése érdekében alkalmazzak
¢és koveteljék meg a terminologiai szotarban is szerepld — a témahoz szorosan kap-
csolodo — kifejezések €s fogalmak ismeretét és helyes hasznalatat magyar nyelven
IS.

Mit ajanlunk és biztositunk még a tanitashoz-tanulashoz?

Készitettiink harom problémamegoldo, gyakorlo feladatot, melyeket elektronikus
formaban a www.prompt.hu webcimen talalhat meg, illetve ugyanitt megtalalja a
projektiitemezés PERT modszerének leirasat €s a hozza tartozo feladatot.

Azoknak, akik emelt szintii (5.4) informatikai szakmakra készitenek, késziilnek
fel, tovabbi segédleteket is készitettiink, hogy a kdvetelménymodulhoz tovab-
bi segitséggel szolgaljunk. Azokat az anyagokat, melyeket a 1143-06 kovetel-
ménymodul tovabbi kimeneti kdvetelményei szerint allitottunk dssze, megtalal-
jék az elobb emlitett webcimen.

Budapest, 2012. majus 30.
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9. Terminoldgiai szotar

brainstorming

Otletborze, melynek célja minél tobb hasznalhato elképzelés
Osszegyijtése. Mindenki mondja az otleteit kritika nélkiil, majd
miutan az elképzelések mar szép szammal Osszegyliltek, akkor
kezdddik az otletek értékelése.

CASE eszkoz

Computer Aided Software Engeneering: szamitogéppel tdmoga-
tott szoftverfejlesztok.

Cash-flow

Pénzaramlas, pénzmozgas. A cash-flow a be- és kiaramlo pénzek
egyenlege, vagyis a projekt, a vallalkozas pénziigyi helyzetére
vonatkozo6 elemzési mddszer, 1ényegében az adott idészakra vo-
natkozo bevételek ¢s kiadasok kiilonbozetének vizsgalata.

CPM

Critical Path Method: kritikus Gt modszere. IdOtervezési technika.

disszeminacio

A disszeminacid a projektek eredményeinek terjesztését jelenti.
Magaban foglalja mind a projektek soran megsziiletett termékek,
valamint a projektmegvaldsitas tapasztalatainak atadasat.

Enterprise Project Management: nagyvallalati projektmenedzs-

EPM
ment
Enterprise Resource Planning: vallalati eréforras-tervezés. A ren-
ERP delkezésre allo erdforrasok hatékony megszervezéséért felelds,
hogy biztositsa a vallalat zavartalan miikddését.
FC Fix costs: fix koltség. Fliggetlenek a vallalati kibocsatastol.

Gantt-diagram

Olyan szalagdiagram, melynek tengelyein az idot és a tevékeny-
ségeket talaljuk.

Azonositas, koncepcidalkotas. Az illeszkedés (identifikécio), a
koncepcidalkotas soran kertil sor a projektotletek meghataroza-

identifikacio sdra, beazonositdsara ill. a programkeretbe vald beillesztésére,
valamint a tovabbi tanulmanyozas céljabol torténd elemzésére,
atvilagitasara.

indikéator Projekt értékeléséhez sziikséges mutatok.

intervencios
logika

A logikai keretmatrix a tevékenységtol az atfogd célokig vezetd ha-
tasmechanizmust mutatja be, ezt nevezik intervencios logikanak.

International Organization for Standardization: Nemzetkozi

15O Szabvanyligyi Szervezet
A PCM-ben a projekttervezéshez és iranyitashoz hasznalt alapesz-
LFA koz a Logikai Keret Modszertan (Logical Framework Approach

—LFA) vagy a Logikai Keretmatrix (LKM).

LKM, logframe

A PCM-ben a projekttervezéshez és iranyitashoz hasznalt alapesz-
koz a Logikai Keret Mddszertan (Logical Framework Approach
— LFA), melynek terméke a Logikai Keretmatrix (LKM).

mérfoldko

Fontos tevékenységek, fotevékenységek.

monitoring

Folyamatos megfigyelés, adatgyiijtés, elemzés, mely a projekt el6-
rehaladasat és a kitlizott céloknak valdo megfelelését vizsgalja.
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Helyzetjelentés: A projekt elérehaladasat, az elvégzett tevékeny-

!\éllzrr]]lttézrmg_ ségek ¢és feladatok bemutatasat tartalmazza, igy a projektteljesi-
J tési szakasz egyik legfontosabb dokumentuma.
Metra Potencial Method: Metra Potencidl modszere. Iddtervezési
MPM .
technika.
Nominal Group Technique: Nominal Csoport médszer. Olyan
csoportos eljaras, amely alkalmas a vélemények 0sszegytijtésére
NCM (NGT) . ‘o . R
és az itéletek csoportositasara az ésszeriisités és a kreativitas no-
velése érdekében bonyolult, nem strukturalt problémak esetén.
PCM Project Cycle Management: Projektciklus Menedzsment. Szab-
vanyos projekttervezési és dokumentalasi modszer
Plan-Do-Check-Act ciklus, amely szerint a Tervezés—
PDCA Végrehajtas—Ellenérzés—Beavatkozas a mindségiranyitasi rend-
szer korfolyamata.
PERT Program Evaluation and Review Technique: Program kiértékeld
¢és beszamolo6 technika. Id6tervezési technika.
PM Personnel Management: Személyzeti Menedzsment
PMI Project Management Institute: Projektmenedzsment Szakmai
Szervezete
Projectum Projekt, latin eredetli sz0, jelentése elérehozott dolog
PSO Projekttamogatd-iroda
The Guide to the Project Management Body of Knowledge: pro-
PMBOK . L
jektmenedzsment dokumentacio
PMO Projektmenedzsment-iroda
PRINCE Projects in Controlled Environments: projektiranyitasi modszer-
tan
. Halotervezésnél a hald végpontjatdl visszafele haladva hataroz-
retrograd i
zuk meg az iddket.
ROM Rough Order of Magnitude: durva nagysagrendii becslési tech-
nika
Object Modeling Technique: objektumorientalt elemzési/tervezé-
OMT . : . oty A
si modszer, a fejlesztési életciklus egészét atfogja.
OOIE Object-Oriented Information Engineering: objektumorientalt in-
formatikai tervezési modszertan
SEEM Stratégiai Emberi Eréforras Menedzsment
SSADM Structured System Analysis and Design Method: strukturalt rend-

szerelemzési és tervezési modszertan

stakeholder

A stakeholder az a személy, vagy embercsoport:
e aki érdekelt a projektben,
e aki befolyasolja a projekt megvalosulasat,
e akire a projekt kihatassal van.
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Tablazatos elemzési modszer, melynek elemei:
o strengths (erdsségek)

SWOT analizis e weaknesses (gyengeségek)
e opportunities (lehetéségek)
o threats (veszélyek)
Task, taszk Tevékenység
A szervezet kiilonbozd tertiletein, eltérd pozicidval rendelkezd
Team személyekbdl all6 csoport, melyet valamilyen probléma megol-
dasara hoztak létre. Nem koti id6beli korlat, mint a projektet.
WBS Work Breakdown Stucture: tevékenységfelbontasi rendszer, tevé-
kenységstruktara, feladatlista
Workshop Erdekcsoportok, munkacsoportok a projekt folyaman
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Szentirmai Donat: Uj OKJ vizsgafeladatok — projektmenedzsment. Power-
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Szentirmai Robert: Projektiranyitas — Microsoft Project 2007
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Powerpoint eldadas
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ComputerBooks, Budapest, 1999
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