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o Projektinditas

o A01 — A szponzor kijel6lése
o A02 — A projekimenedzser
kijelGlése

o A03 — A kulcs csapattagok

kijelolése
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o A05 — A leszallitanddk
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o A06 — Kockazatok azonositasa
és a valaszok megtervezése

o AQ7 — Kérd a projektinditas
szakvéleményezését

o AO8 — Hozd meg a mehet/nem
mehet dontést
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o D02 — Az elkésziilt
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fenntartasa



o Projektzaras

o FO1 — Az elkészilt termék
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o F02 — Az érdekelt felek
1é ttségének kiértékelé
o FO3 — A zarasi tevékenyséqg
szakvéleményezése
o F04 — A projektdokumentumok
archivalasa
o F05 — Unnepelj!
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o Posztprojekt Menedzsment

o G01 — A haszon kiértékelése

o G02 — Uj dtletek generalasa
o G03 — Céliranyos kommunikacié

fenntartasa
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Bevezeto

A P3.express egyszerl folyamatat a
fenti abra mutatja be. Ez a folyamat 33
menedzsment tevékenységbdl all, 7
csoportban. Kattints a diagram
tetszbleges tevékenységére a leiras
megnyitasahoz, vagy egyszeriien
kezdd el az els6 tevékenységgel, AO1.

Alapelvek

A P3.express projektben végzett
tevékenységeknek kdvetnie kell a
Projektek Szinte Univerzalis Alapelveit
(NUPP). A P3.express-t is ugy
terveztik, hogy megfeleljen a NUPP-
nak (Nearly Universal Principles of
Projects).

Szervezet


https://omimo.org/hu/modules/nupp/

A projektmenedzsment
tevékenységekért a menedzsment
csapat felel6s, egy vagy tébb
csapattaggal, a projekt méretétél és
Osszetettségétdl fliggbéen. A
projektmenedzser vezeti ezt a
csapatot, és 6 felel6s a
projektmenedzsment
tevékenységekért. Ez a személy
szamol be a kiils6 ugyfel
projektmenedzsernek (ha van ilyen),
valamint a belsd szponzornak, aki a
projekt végs6 eredményéért, a
finanszirozasaért stb. felelés vezetd.

A projektben egy vagy tobb
kivitelezési csapat dolgozik. Minden
belsé kivitelezési csapatot (amely a
szervezet belsd tagjaibdl all) egy
csapatvezetd vezet, aki beszamol
funkcionalis vezetéjének (ha van),
valamint projektmenedzsernek. Minden

kllsé termelési csapatot (a
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beszallitokat) egy beszallitoi
projektmenedzser vezet, aki
beszamol a belsd a vezetdiknek és a
projektmenedzsernek.

Dokumentumok

A P3.express altal definialt
dokumentumok a kovetkezok:

e Projekt Leiras (minta)

e Leszallitandok Abraja
e Utankovetési Jegyzék (minta)

o Egészség Jegyzék (minta)

A sablonok felhasznalhatok ugy, ahogy
vannak, vagy utmutatéként a
testreszabashoz.

Fontos, hogy kdzponti helye legyen a
projektdokumentumoknak, rendszeres

biztonsagi mentésekkel, tavoli
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hozzaféréssel, valamint felhasznalo
azonositassal és jogosultsag
kezeléssel. Ha szervezeted nem
rendelkezik ilyen eszkézzel, akkor
hasznalhatod az alabbi nyilt forraskodu
megoldasok egyikét is:

e nextcloud

e Cryptpad

Ha a csapat nem egy helyen dolgozik,
akkor sziikség lesz egy csapat chat
platformra is. Az alabbiakban
felsorolunk néhany nyilt forraskodu
lehet&séget:

o element

e rocket.chat

Fontos, hogy azonnal régzitsd a
kockazatokat, problémakat és
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maodositasi kérelmeket az utankdvetési
jegyzékben. Mindezt szem el6tt tartva
ugy kell létrehoznod a rendszeredet,
hogy a jegyzékhez val6 hozzaférés a
lehetd legegyszeriibb legyen, beleértve
a mobiltelefonrdl vald hozzaférést is.
Ha ez nem lehetséges, rogzitsd ezeket
egy személyes napléba és amint
lehetséges, vezesd at a jegyzékbe. Az
alabbiakban bemutatunk néhany nyilt
forraskodu jegyzetel6 alkalmazast,
amelyeket naploként hasznalhatsz:

e Joplin
e Standard Notes
e Turtl

Testreszabas

A P3.express modosithato, hogy

jobban illeszkedjen az adott

kérnyezethez. Ugyelj azonban arra,
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hogy ne sértse meg a rendszer bels6
konzisztenciajat, €és amennyire
lehetséges, tartsd meg az
egyszer(iségét. Altalaban jobb, ha a
P3.express eredeti formajaval kezded,
majd fokozatosan az igényeidhez
igazitod végul a megfigyelés és
alkalmazkodas modszerével finomitod
tovabb.

Perspektiva

Ha nincs kulsé tgyfeled és nincs kilsé
beszallitéd, a projektnek csak egy
perspektivaja lesz; ellenkezé esetben a
projektben résztvevé minden
szervezetnek sajat perspektivaja lesz.
A P3.express-ben mindent a sajat
szemszogedbdl kell figyelembe venni;
példaul amikor a projekt indoklasat irod
le a projektleiras dokumentumban, ird
le a sajat indoklasodat, és ne a kulsé

ugyfélét. A P3.express nem egyetlen
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rendszer, amelyet a projektben részt
vevd 6sszes fél hasznalhat, hanem egy
rendszer, amelyet a projekt sajat
hatarain belll torténé kezelésére
hasznalsz.

A fentieken kivil ugyanezeket a
szerepek esetében is figyelembe kell
venni a dokumentumokban. Lehet,
hogy sajat szemszbgedbél Te egy
“projektmenedzser” vagy, de az lgyfél
szempontjabdl “beszallitéi
projektmenedzsernek”, a beszallité
szemszogbdl pedig “Ugyfél
projektmenedzsernek” mindsilsz.

Torténet

A P3.express elsd verzidja 2016
juniuséban jelent meg, majd két kisebb
felllvizsgalat kovetkezett 2018-ban és
2020-ban. A P3.express masodik
verzidjanak tervezete 2021
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marciusaban kerult a nyilvanossag elé
észrevételek gy(jtése céljabal, a
végleges valtozat pedig 2021
majusaban jelent meg.
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A szponzor kijelolése

Az els6 menedzsment tevékenység az,
hogy egy szervezeti felsévezet6t
(lehetbleg igazgatdsagi tagot) kell
kijel6In6d szponzornak. A szponzor a
legmagasabb szerep a projektben, és
a projektmenedzser neki fog
beszamolni.

A szponzor
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¢ elszamoltathato a projekt
indoklasaval és eredményével,

o felel6s a projekt magas szint(
dontéseinek meghozatalaért, és

o felel6s a projekt megfelel
finanszirozasanak és forrasainak
biztositasaért.

Cél
A szponzor szerepe azért szilkséges,
mert

e a projektmenedzsereknek a
mindennapi munkara és a projekt
eredményeire kell
Osszpontositaniuk, amelyek elvonjak
a figyelmiiket, és nem hagynak elég
id6t és szellemi energiat a projekt
magas szintli szempontjainak
kezelésére;



o Eléfordulhat, hogy a
projektmenedzserek nem
rendelkeznek elegendd szervezeti
hatalommal ahhoz, hogy
eréforrasokat szerezzenek a
projekthez, vagy elegendé stratégiai
informacioval ahhoz, hogy
megbizonyosodjanak arrdl, hogy a
projekt illeszkedik-e mas szervezeti
torekvésekhez.

Gyakori buktatok

A szponzor kivalasztasakor a
kovetkezéket kell figyelembe venni:

e A szponzornak nem kell sok idét
toltenie a projekten, de részt kell
vennie benne, és idejének egy kis
részét a projektre kell forditania.
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e A szponzornak éreznie kell, hogy 6
a projekt tulajdonosa, és meg kell
védenie azt, ugyanakkor habozas
nélkul térdlnie kell a projektet, ha az
elvesziti indokoltsagat.

¢ Ha lehetséges, ne legyen egyetlen
személy a szponzora minden
projektnek, mert minden, ami
allandd, hajlamos elhalvanyulni és
akkor ez a szerep értelmét veszti.

¢ Ne nevezz ki egyetlen személyt
szponzornak és
projektmenedzsernek ugyanahhoz a
projekthez (kivéve, ha egyszemélyes
projektrél van sz6), mert eltéril a
konkrét projektmenedzsment
feladatoktdl, és megfeledkezik a
viszonylag elvont szponzori
tevékenységerdl.



¢ A projektmenedzserek és
szponzorok ne mikro-
menedzseljenek.
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A projektmenedzser
kijelolése

Ezen a ponton a szponzor megbeszéli
a projektet a potencialis
projektmenedzserekkel, és végul
megallapodasra jut. Fontos, hogy
legyen egy projektmenedzser, aki hisz
a projekt célkitlizésiben.

Bels6 projektek esetében (azok,

amelyeknek nincs kilsé vevéjuk), a
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projektmenedzsernek inkabb a
szervezet lizleti/menedzsment oldalardl
kell szarmaznia, mintsem a miszaki
oldalrél. A technikai oldal vezet6i a
csapatvezetok a P3.express-ben.

Amellett, hogy megvaldsitja a projekt
céljait, a projektmenedzser felelés a
projektcsapat jolétéért és
biztonsagaért, valamint egy kellemes
munkakdrnyezet kialakitasaeért,
amelynek kdszdnhetben a csapat tagjai
eléreléphetnek karrierjiikben.

Cél

Bar kisebb csapatok is
rendelkezhetnek elosztott
projektmenedzsment rendszerrel,
praktikusabb és produktivabb a legtdbb
projekt esetében a kdzponti
koordinacio. A projektmenedzser
ennek a kdzpontositott koordinaciés
5



rendszernek a vezetéje. igy a miszaki
szakértbket nem vonjak el a vezetési
feladatok, igy a projekt technikai
vonatkozésaira 6sszpontosithatnak.

Gyakori buktatéok

Vedd figyelembe az alabbiakat, hogy
elkerlld a leggyakoribb problémakat
ezen a terileten:

e A projektmenedzsereknek nem a
csapattagok féndkének, hanem
tamogatdjanak, segitéjének,
koordinatoranak és
problémamegoldéjanak kell
tekintenitik magukat.

o A projektmenedzserek és
szponzorok ne mikro-
menedzseljenek.



e Gyakori, hogy a legmagasabb szintil
miszaki szakértét nevezik ki
projektmenedzsernek, ami nem jé
otlet. A projektmenedzsment vezetéi
pozicié, és nem miszaki; ezért
vezetli képességekkel és
ismeretekkel rendelkez6 személyre
van szliksége a szerep
betdltéséhez. A projektmenedzserré
valas nem elémenetel egy technikai
szakérté szamara, sokkal inkabb
karriervaltas.

¢ A projektmenedzsereknek nem
szabad bekapcsolddniuk a projekt
technikai aspektusaiba, mert ez
elvonja a figyelmuket. Vannak
miiszaki szakértok, akik kezelik a
miszaki szempontokat.



A kulcs csapattagok
kijelolése

Ezen a ponton a projektmenedzser
elkezdi kialakitani a csapatot. Ameddig
a projektet nem hagytak jova, és annak
végrehajtasa nem kezd6dott el, addig
csupan néhany kulcsfontossagu
csapattagra van sziikség a projekt
inditasi tevékenységcsoport
befejezéséhez. Ez nem elbzetes



kijelolés alapjan torténik. Varhatoan
ugyanazok a személyek lesznek a
kulcsfontossagu csapattagok késébb
is, akiket kivalasztasz a projekt
végrehajtas kezdetekor.

A legfontosabb csapattagok, akikre
valdszinlileg szikséged van ezen a
ponton, a kovetkez6k:

¢ A menedzsment csapat tagjai

¢ A csapatvezetdk (belsd kivitelezési
csapatok esetén)

¢ A beszallitoi projektmenedzserek (a
kilsé kivitelezési csapatok szamara)

¢ A miszaki kivitelezési csapat
néhany tagja

ceél
A projektinditasi tevékenységcsoport

egyik célja a projekt indokoltsaganak



értékelése, amely alapjan eldonthetd,
hogy j6 6tlet-e beruhazni a projektbe
vagy sem. Ezek az informaciok egy
magasszintl terv alapjan készilnek. A
megfeleld tervezéshez szakérték
széles korének egyuttmikddése
szikséges. Ha nem teljesitenek jol,
néhany elényds projekt torlésre kertl,
és néhany indokolatlan projekt pedig
elindul.

Gyakori buktaték

Vannak, akik id8pocsékolasnak tartjak
az olyan projekteken valé munkét,
amelyek esetleg torlésre kerilnek. A
projektmenedzsernek gondoskodnia
kell arrol, hogy mindenki megértse,
hogy ennek ellenére ez fontos
befektetés a szervezet szamara, mert
lehetdvé teszi a legjobb beruhdzasok
kivalasztasat. Még ha olyan dontés is

szuletik, hogy torlik a projektet, az



eréfeszitések nem mennek karba,
mivel megmentették a szervezetet
attol, hogy eréforrasait indokolatlanul
fektesse be.

Abban az esetben, amikor mar
meglévd embereket kell kinevezni a
projektbe, vagy Uj embereket kell
alkalmazni, akkor a szervezetiranyitasi
rendszernek van kiemelt szerepe. A
szponzor feleléssége, hogy a
projektmenedzsernek elegendd
beleszdlasa legyen ebbe a
kivalasztasba.
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A projektleiras

Szervezz egy workshop-ot
informacidgydjtés céljabdl, és allitsd
Ossze a Projektleirast, amelynek a
kovetkez6 informaciokat kell
tartalmaznia:

e Cél és varhato elénydk

e Varhato kéltség és id6tartam



e Kovetelmények és mindségi
elvarasok

¢ A hatékoérbe tartozé és az azon
kivili elemek magas szint{ leirasa

o Az érintett felek listaja

A Projektleirashoz szikséges
informaciok egy része ezen a ponton
még nem létezik — csak a meglévd
informaciokra kell 6sszpontositanod, a
tobbit kés6bb kell hozzaadnod.
Mindezektdl fiiggetlenil ez a
dokumentum a projekt soran
felllvizsgalatra és finomitasra kerul.

Ha mar készilt hasonlé projekt,
ellenérizd annak archivumat, és
hasznald ezt az informaciot egy
realisabb leiras elkészitéséhez.

Projektleiras minta



https://omimo.org/hu/modules/p3.express/manual/v2/project-description.odt

Cél

Ez a dokumentum abban segit, hogy a
projekt magas szintii céljaihoz tartsuk
magunkat a végrehajtas soran, az
egész projekt alatt. Ezenkivil ez egy
kivalo eszkbz az Uj csapattagok,
magasabb szint(i vezeték vagy a
csapaton kivili személyek szamara,
hogy megértsék, mirél szol a projekt.

Gyakori buktaték

Ez a dokumentum optimalis
részletességgel és pontossaggal
rendelkezik, ami altalaban
alacsonyabb, mint amit a szakemberek
feltételeznek. Gy6z8dj meg arrdl, hogy
ez egy olyan dokumentum, amely a
céljat szolgalja, és nem a “helyes
projektmenedzsment”
feltételezéseknek probal megfelelni.
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irj le mindent vilagosan és roviden.
Keruld az olyan tipikus vallalati
széfordulatokat, amelyek nem
hordoznak valédi jelentést.



A leszallitandok
azonositasa és
tervezése

Szervezz egy workshop-ot a termék
épitéelemeit hierarchikus strukturaba
torténd szervezésére. Ha sziikséges,
készits rovid leirasokat az egyes
leszallitand6 elemekhez, amelyek
elmagyarazzak azok terjedelmét,
mindségét vagy mas fontos



tényezbket. Tarold ezeket az
informaciokat a Leszallitandok
Abrajaban. Ennek a formatuma barmi
lehet, példaul egy mindmap is.

A Leszallitandok Abrajat alakitsd ki
ugy, hogy az egyes elemei kozott
szerepeljenek a fliggdségeik is. Ha sok
fliggbség van, az elemek litemezheték
fliggbsegeik és becslult idétartamaik
alapjan is, ha nincs sok fiiggéség,
akkor az elemeket egy arra alkalmas
kritériumrendszer alapjan
rangsorolhatjuk. A végrehajtasi sorrend
meghatarozhaté a prioritasok és az
improvizacio alapjan is, tehat nincs
sziikség Utemtervre. Sok projekt
szamara el6ényds lehet a fligg6ségi
alapu megkozelités a magasabb, és a
prioritasalapu megkozelités az
alacsonyabb szinteken.

Ha mar volt hasonl6 projekted, akkor



nézd at az archivumat, és hasznald fel
az ott leirt informaciét a leszallitandok
abrajanak elkészitéséhez.

A Leszallitandok Abrajanak fejlesztése
kdzben eléfordulhat, hogy a
Projektleirast is moédositani kell.

Projektleiras minta

cél

Bar a Projektleiras kulcsfontossagu, és
mindig ehhez kell igazodni, nem
kdénnyl hasznalni a mindennapi
munkaban. A Leszallitandék Abraja
athidalja ezt a szakadékot egy
viszonylag konkrét eszkoz
megalkotasaval, amely vilagosabba
teszi a projekt hatokorét. Ez az eszkdz
a projekt Utemterveként is funkcional,
amely segit eldénteni, hogy mi a
kovetkez6 1épés, és az elérehaladas


https://omimo.org/hu/modules/p3.express/manual/v2/project-description.odt

mérését is elbseqiti.

Gyakori buktatok

Gyakori, hogy a szakemberek az
“elvégzendd munkara” gondolnak a
“leszallitandok” helyett a Leszallitanddk
Abrajanak létrehozasakor. A workshop
alkalmaval ugyelj arra, hogy mindenki
a leszallitanddkra 6sszpontositson,
fuggetlenil a mogottes munkatol.
Ennek biztositasara hasznalj fénév
alapu kifejezéseket az igék helyett a
leszéllitanddk elnevezésében. Néha a
mindmap hasznalata is segithet, mert
megjeleniti az épitéelemek
hierarchiajat.



Kockazatok azonositasa
és a valaszok
megtervezése

Szervezz workshop-okat a kulcs
csapattagokkal, hogy el6sz6r
azonositsd a kockazatokat és
megtervezd az azokra adhaté
lehetséges valaszokat. Rogzitsd
ezeket az informaciodkat a
Utankovetési Jegyzékbe.
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Eléfordulhat, hogy az azonositott
kockazatok és a tervezett valaszok
alapjan modositanod kell a
Projektleirast és a Leszallitandok
Abrajat is.

Ha mar volt hasonlé projekt, akkor
ellenérizd annak anyagait, hogy tébb
informacidd legyen az ilyen tipusu
projektek esetleges kockazatairdl.

Utankovetési Jegyzék minta

Projektleiras minta

Cél

A kockazatok azonositasanak
elsédleges célja a rajuk adott valaszok
proaktiv megtervezése, mivel sokkal
egyszerlbb és olcsébb a kockazatok
ellen6rzése a megvaldsulasuk el6tt,
mint a bekdvetkezésik utan.
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Gyakori buktatok

Az aldbbiak segitenek elkerulni a
kockazatkezelés leggyakoribb
buktatoit:

* Ne jegyezz fel kockazatként
altaldnos, nem egyértelmi tételeket.

¢ Ne rogzits altalanos, tisztazatlan
elemeket kockazati valaszként —
csak olyan végrehajthato valaszokat
tervezz, amelyek megvaldsithatok
és kiértékelhetok.

¢ Ne rogzitsd a bizonytalan
események lehetséges hatasait
kockazatként — magukat a
bizonytalan eseményeket kell
értékelnink, ezeket nevezzik
kockézatoknak.
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¢ Rendelj felel6soket az egyes
kockazatok nyomonkdvetésére. A
legjobb, ha ezt a felel6sséget tébb
csapattagra osztod szét, nem pedig
csak néhanyra.

43—



Kérd a projektinditas
szakvéleményezését

Ezen a ponton a projektinditas mar
majdnem kész. Itt az ideje felkérni egy
masik projektmenedzsert a
szervezetben, hogy segitsen a
menedzsment tevékenységek
szakértdi értékelésében. Az eredményt
fel kell venni az Egészség Jegyzékbe.

Ha a pontszam tul alacsony, akkor
— 44 —



valészinlleg tébb idét kell forditanod
az el6z6 menedzsment
tevékenységekre miel6tt tovabblépnél.
Még fontosabb, hogy meg kell talalnod
ennek okat és meg kell vizsgalnod,
hogyan elézheted meg a jévében az
ilyen alacsony pontszdmokat.

Egészség Jegyzék minta

Cél

A lényeg az, hogy allj meg egy
pillanatra és ellendrizd, hogy a
menedzsment tevékenységek rendben
vannak-e. A legjobb, ha kiilsé személy
végzi az ellenbrzést, mert Te esetleg
tulsagosan benne lehetsz a munkaban
ahhoz, hogy meglasd a problémak egy
részét. Ezenkivil ez egy lehet6ség
arra, hogy a szervezet kilénb6z6
projektjeit iranyité emberek lassak
egymas munkajat, ezaltal jobban
45—
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megértsék azt a folyamat soran.

Gyakori buktatok

Gyakori probléma, hogy a fellilvizsgalo
személy vonakodik ramutatni a
problémakra, attdl tartva, hogy
személyeskedésnek tlinhet az
észrevetele. Az rajtad all, hogy
kialakitasz-e egy olyan kérnyezetet,
amely biztositja a joszandéku és
Oszinte légkort.

— 46 —



Hozd meg a mehet/nem
mehet dontést

Ekkor a projektmenedzser elkildi a
projektdokumentumokat a
szponzornak, és a szponzor meghozza
a mehet/nem mehet dontést. A
szponzornak meg kell vitatnia a
projektet a szervezet mas
doéntéshozoival, példaul a
portféliomenedzsment réteggel, mielétt
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meghozza a dontést — de ennek
madjat a szponzornak kell eldéntenie,
nem pedig a projektmenedzsernek.

Kilsé vevé esetén, a belsé dontés
mellett el kell kildened az ajanlatot a
vevének, és meg kell varnod, amig
kivalasztja a szallitot, és megadja a
végsé mehet/nem mehet valaszt. Ez a
menedzsment tevékenység akkor
fejez6dik be, amikor a szerzédés
alairasra kertl, vagy hatalyba Iép egy
egyeéb, jogilag kotelezb ereji elem.

Ha vannak kils6 beszallitoid, és
kdzulik néhany kivalasztasra kertlt az
A05-ben, akkor érdemes ezen a
ponton szerzédést kotni velik. Eseti
alapon tovabbi klsé beszallitok
kivalasztasa és szerz6dések alairasa
is lehetséges.

cél
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Azoknak a projekteknek, amelyeknek
kils6 megrendel6i vannak, mindig
egyértelm( a mehet/nem mehet
déntése, de a belsd projekteknél néha
kimarad ez a lépés, és vilagos dontés
nélkdl csak bekusznak. Fontos, hogy
ez egy egyeértelm(i kapu legyen a
projekt szamara, és megfelel
alairasokkal és
kotelezettségvallalasokkal
rendelkezzen a folytatas el6tt.

Masrészt néhany vallalat csak akkor
fektet be barmilyen projektbe, amikor
rendelkezésre allnak a forrasok. Ez a
menedzsment tevékenység egy olyan
tevékenységi lanc végén all, amelyek
célja, hogy megalapozott dontés
szilessen a projekt indokoltsaga
alapjan.

Gyakori buktatok
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Minden projekttel foglalkozé
szervezetnek rendelkeznie kell egy
portféliokezelési rendszerrel, amely a
projekteket holisztikus médon értékeli
és valasztja ki, kiegyensulyozott és a
szervezet stratégiaival kompatibilis. A
projektmenedzsment rendszereknek
tulajdonitott problémak kézil sok a
portfolibkezelésben gydkerezik;
példaul, ha tul sok projekt van
egyszerre.

Gy6z8dj meg arrol, hogy mindenki
megértette azt, hogy a “nem mehet”
déntés nem kudarc; ez annak a jele,
hogy van egy jol mikddé rendszer,
amely sikeresen értelmezi, hogy mi
nem elény0ds a szervezet szamara. Ez
nem lenne lehetséges a projektinditasi
tevékenységcsoport kulcs
csapattagjainak eréfeszitése nélkdl.



PrOJekt kick-off

Ha a projekt jovahagyasa megtortént
AQ08, akkor a vev6 és a szallitd érdekelt
felei 6sszelilnek, és elinditjak a
projektet egy kick-off eseménnyel.

A legjobb, ha egy teljes napot raszansz
a kick-off eseményre, lehetéleg valahol
a szervezeten kivil. A
projektmenedzser és a vezetéség tobbi
tagja (ha van ilyen) szervezze meg az



esemeényt, és gondoskodjon arrdél, hogy
ez mindenki szamara egy kellemes
élmény legyen.

Cél

Ennek a talalkozonak a kévetkezd f6
céljai vannak:

e A projekt hivatalossa tétele

o Lehetbvé teszi azt, hogy a belsé és
kilsé érintettek megismerjék
egymast és kapcsolat teremtsenek

¢ A projekttel kapcsolatos alapvetd
informaciok kozlése

Gyakori buktatok

Ugyelj arra, hogy a kick-off esemény
ne egy szaraz, unalmas talalkoz6
legyen, amely csak a projekt részleteit
veszi at, hanem egy kellemes,



csapatépitést is célzo élmény legyen.



Al0

Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Rakj ki egy bannert a szervezetben,
hogy ezzel hirdesd ki a projekt
indulasat (vagy ennek megfeleléjét a
virtualis csapatok esetében). Kiildj e-
mailt mindenkinek, amelyben
elmagyarazod, miért dontott ugy a
szervezet, hogy vallalja a projektet, és
54—



ez milyen elényokkel jar.
cél

Sok vallalatnal a projektek egyértelmii
jelzés nélkudl indulnak és fejez6dnek
be, és a legtdbb alkalmazott nem is tud
(s6t a vezetbk sem) a szervezetben
zajl6 projektekrél. Ez viszont arra
késztet mindenkit, hogy a sajat
szakterlletére 0sszpontositson anélkiil,
hogy atérzné a projekt egészét, és nem
tud igazodni a célokhoz és megfelel6en
egyuttmikddni a tdbbiekkel. A
fékuszalt kommunikacio egy lehetéség
arra, hogy elkertljuk ezeket a
problémakat az elkételezettség
megteremtésével és az egyittmikodeés
Osztonzésével.

Gyakori buktatok

Nem tudod a legjobbat kihozni
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magadbdl, ha nem lelkesedsz a projekt
irant. Tegyél arrdl, hogy ez a
lelkesedés a kommunikacioban is
megjelenjen, és hasonlé érzéseket
keltsen a tobbiekben is. Kerlld a
szaraz, unalmas kommunikaciot.



A tervek attekintése és
finomitasa

Szervezz workshop-ot az elkdvetkez6
hénaphoz tartozo6 leszallitandok
attekintésére. Az eseményen vegyétek
at teljes terv magas szinti
szempontjait, részletezzétek ki az
egyes elemeket és jeldljétek ki a
felel6sOket. Ezek a finomitasok érintik
a Projektleirast, a Leszallitandok



Abrajat és az Utankovetési
Jegyzéket.

Ha mar készilt hasonlo projekt,
ellenérizd annak archivumat, és

hasznald ezt az informaciot egy
realisabb leiras elkészitéséhez.

Projektleiras minta

Utankovetési Jegyzék minta

cél

A projektinditas
tevékenységcsoportban készilt tervek
magas szintlek, nem elegendbek a
megvalositashoz. Ennek az
menedzsment tevékenységnek a
keretében, havonta finomitani kell 8ket.
Minden tervet folyamatosan felul kell
vizsgalni, hogy azok mindig
megfeleljenek a valésagnak.
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Gyakori buktatok

Vedd figyelembe a kovetkezdket, hogy
elkerlld ennek a tevékenységnek a
leggyakoribb buktatait:

e Hasznalj facilitaciés technikakat a
workshop hatékonysaganak
érdekében.

¢ Ne csak a kovetkez6 honap
kirészletezésére koncentralj, hanem
frissitsd az egész projekt magas
szint(i tervét is.

¢ Ne adj tul sok részletet a tervhez —
csak annyit tartalmazzon, amennyi a
gyakorlati igények kielégitéséhez
sziikséges.



A havi folyamatciklus
szakvéleményezése

Keérj fel egy masik projektmenedzsert
vagy projektmenedzsment szakértét a
szervezetedbdl, hogy nézze at és
pontozza le a havi menedzsment
tevékenységeidet, és jegyezze fel az
eredményt az Egészség Jegyzékbe.
Ha a pontszam tul alacsony, akkor Iépj
vissza egyet és ismételj meg néhany



menedzsment tevékenységet miel6tt
folytatnad.

Egészség Jegyzék minta

cél

A lényeg az, hogy allj meg egy
pillanatra és ellenérizd, hogy a
menedzsment tevékenységek rendben
vannak-e. A legjobb, ha kilsé személy
végzi az ellenbrzést, mert Te esetleg
tulsagosan benne lehetsz a munkaban
ahhoz, hogy meglasd a problémak egy
részét. Ezenkivll ez egy lehetéség
arra, hogy a szervezet kulénb6z6
projekijeit iranyitd emberek lassak
egymas munkajat, ezaltal jobban
megértsék azt a folyamat soran.

Gyakori buktatok
Gyakori probléma, hogy a fellilvizsgalo
személy vonakodik rdmutatni a
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problémakra, attdl tartva, hogy
személyeskedésnek tlinhet az
észrevétele. Az rajtad all, hogy
kialakitasz-e egy olyan kdrnyezetet,
amely biztositja a joszandéku és
Gszinte l1égkort.



Hozd meg a mehet/nem
mehet dontést

Ezen a ponton a szponzornak a
felllvizsgalt tervek alapjan yj
mehet/nem mehet dontést kell hoznia.
Meghozhatja a déntést sajat maga,
vagy megbeszélheti masokkal is,
példaul a portféliomenedzsment
csapattal.

Ha a projekt leallitasardl dontenek, a
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projekt lezarasi tevékenységei folynak
le. A szponzornak kell eldéntenie, hogy
ezutan belép-e a posztprojekt
menedzsment folyamatciklusba.

Cél

A cél az, hogy megbizonyosodjunk
arrol, hogy a projekt tovabbra is
indokolt, és mindenkit emlékeztessen
arra, hogy a projektnek magasabb
célja van, mintsem az elszigetelt
menedzsment tevékenységek
Osszessége.

Gyakori buktatok

A szponzornak komolyan kell vennie
ezt a menedzsment tevékenységet, és
nem egyszerlen, ellenérzés nélkiil,
automatikusan jovahagynia a projektet.
Fontos, hogy mindenki megértse, hogy

a projektek torlése a jo
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projektmenedzsment jele.

Néha egy projekt indokolhato lehet, ha
a kérnyezetébdl kiragadva értékeljik.
De nem feltétlendil indokolhaté abban
az esetben, ha megvizsgéljuk azt, hogy
milyen mas lehetséges projekteket
csinalhatnal helyette. Ebbdl kifolydlag a
projekt folyamatos indokoltsaganak
értékelésekor holisztikus perspektivara
van szlkség, és ennek a
legmegfelelébb helye egy
portfolidkezelési rendszerben van,
amely a szervezet 6sszes projektjét
felugyeli.



Havi folyamatciklus

Amikor megkapod a jévahagyast a
B03-ban, itt az ideje a havi
folyamatciklus kick-off
megbeszélésének.

cél

Ennek a menedzsment
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tevékenységnek két célja van:

e Csapatépités

e Az érdekelt felek tajékoztatasa a
kdvetkez6 havi tervrél

Gyakori buktatok

Ne korlatozd a kick-off eseményt
unalmas, szaraz beszédekre és
csupan a kdvetkez6 honap
attekintésére, hanem teremts egy
kellemes élményt mindenki szamara,
mert ezen a talalkozon a csapatépitd
szempont az els6édleges. Gydijtsd
Ossze az egész csapatot (plusz a kuilsd
érdekelt feleket, ha lehetséges) és vidd
el 6ket turazni, piknikezni stb., mert ez
megfeleld modon elésegitheti a két 6
cél teljeslilését.



BO5

Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Kdldj uzenetet mindenkinek és mond el
nekik a kdvetkezd hénap varhato
eredmeényeit és a varhato
kockézatokat. Fontos, hogy mindenki
tudja, milyen szerepet jatszik a projekt
altalanos eredmeényeiben.



Cél

A f6 cél annak biztositasa, hogy a
projektben résztvevd személyek
dsszhangban maradjanak az altalanos
célokkal, és ne korlatozzak
hozzajarulasukat elszigetelt specialis
tevékenységekre.

Gyakori buktatok

Az Uzenet legyen révid és vilagos, és a
tervezett feladatok helyett a vart
eredményekre 6sszpontositson.



CO1

A teljesitmény mérése
és riportja

Vesd Ossze a projekt elérehaladasat a
kit(izott célokkal, és készits egy realis
el6rejelzést a targetekrél (pl. id6 és
koltség). Készits egy (vagy tébb) az
elbrejelzésekre dsszpontosito riportot,
kildd el az érdekelt feleknek, és
ellenérizd, hogy megkaptak és
megértették-e.



Ellenérizd az érintettek listajat a
Projektleiras-ban, hogy
megbizonyosodj arrél, hogy mindenki
megkapta-e a megfelel6 riportot. Ha a
kiklldott riport formatuma nem
megfeleld az egyik érintett szamara,
modositsd a formatumat, vagy készits
egy Ujat, és add hozza ezt az
informacidt is az érintettek listajahoz.

cél

A f6 cél az, hogy megértsiik, hol tartunk
a kitlizott célokhoz képest. Ennek
segitségével a lehet6 leghamarabb
kilabalhatunk az esetleges
eltérésekbdl. A masodlagos cél az
érintett érdekelt felek tajékoztatédsa a
projekt allapotardl, ami viszont bizalmat
és tovabbi egyuttmiikodési lehetéséget
teremt.
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Gyakori buktatok

Fontold meg a kdévetkezdket, hogy
elkerlld ennek a menedzsment
tevékenységnek a leggyakoribb
buktatoit:

¢ Ne prébalj tul pontos lenni a
mérésekkel — taladld meg a
pontossagnak és a részletességnek
azt az optimalis szintjét, amely pont
megfelel a célnak.

e Légy 6vatos, hogy mit mérsz:
Minden mérésnek meg kell egyeznie
a projekt céljaival, és nem példaul
az elkoltott eréforrasok
mennyiségével.



A jelentések legyenek rovidek,
egyszerlek, vilagosak, és a haladas
hatékony mérészamaira
Osszpontositsanak. Ha részletes
jelentést kiildesz néhany érdekelt
félnek, feltétlenil kildj el nekik egy
egyoldalas, rovid valtozatot is.



Az eltérésekre adhato
valaszok tervezése

Ha a CO01 teljesitménymérések alapjan
barmilyen eltérést tapasztalsz a
célokhoz képest, akkor kezeld azokat
és prébalj visszatérni a helyes utra.

Bonyolult esetben, az eltérésbdl valod
kilabalas megtervezéséhez akar
szervezhetsz egy workshop-ot is, és

segitséget kérhetsz a csapat barmely
— 74 —



tagjatél vagy egy kivalasztott
csoporttdl. Kritikus vagy kényes
esetekben tdjékoztasd a szponzort,
kérd a tanacsat és a jovahagyasat a
helyreallitasi tervhez.

Ha nem lehetséges helyreadllitani az
eltéréseket, kérj jovahagyast a
szponzortdl a felllvizsgalt célok
meghatarozdsahoz. Vezesd be ezt az
Uj informaciét a Projektleirasba is.

Ha az eltérés mogott egy jol
meghatarozhaté ok all, amely hasonlé
problémakat okozhat a jovében, akkor
rogzitsd ezt kockazatként az
Utankovetési Jegyzékben és tervezz
ra megfeleld kockazati valaszt is.

Projektleiras minta

Utankovetési Jegyzék minta
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Cél

A projekt céljainak eléréséhez a lehetd
leghamarabb ki kell labalnunk az
eltérésekbdl, miel6tt azok tulsagosan
felhalmozdédnanak. Még ennél is
fontosabb, hogy ha megprébalunk
kilabalni az eltérésekbdl, de nem jarunk
sikerrel és riaszt6 tendenciat latunk a
projektben, akkor tudni fogjuk, hogy a
projekt céljai a meglévé targetekkel
nem teljesithetdk, és ezeket a célokat
felll kell vizsgalnunk. Fellilvizsgalat
alkalmaval el6fordulhat, hogy ezek a
célok méar nem indokoltak. llyenkor a
projekt térélhetd és igy elkerllhetd a
jovébeni nagyobb mértéki veszteség.

Gyakori buktatok

Ne feledd, hogy egy altalanos,
homalyos, vagyalom jelleg(i kijelentés,
mint példaul: “Mostantdl 15%-kal



gyorsabban kell dolgoznunk” nem
szamit helyreallitasi tervnek. A
helyreallitasi tervnek realisnak kell
lennie, és olyan megvaldsithatd
elemeket kell tartalmaznia, amelyek
végrehajthatok és értékelheték.

Ha valasztanod kell az eltérésbdl vald
kilabalas és az eltérés kivaltd okanak
megoldasa kozoétt, amely a jovében
ugyanazt a problémat okozhatja, akkor
az utdbbit részesitsd elényben.
Ellenkez6 esetben folyamatos
tlizoltasra kell szamitanod.



Heti folyamatciklus

Kisebb projektek esetén gylijtsd 6ssze
a csapat 6sszes tagjat; a nagyobbaknal
pedig az 6sszes csapatvezetft,
beszallitéi projektmenedzsert,
menedzsment csapattagot és szikség
esetén mas kulcsfontossagu érdekelt
feleket, és vedd sorra a kdvetkezd
témakat:



Tekintsd at, mit fogsz tenni a
kovetkez6 héten.

Tekintsd at az elkbvetkezd héten
fennalld kockazatokat és a meglévd
problémakat, amelyek a kdvetkezd
hétre kiterjedhetnek, régzitsd azokat
a Utankovetési Jegyzékbe.

Osztdéndzd arra a csapatot, hogy
korlatozzak a folyamatban lévé
munkat, és a lehetd leghamarabb
végezzeék el azokat a tételeket,
amelyek folyamatban vannak.

Utankovetési Jegyzék minta

Cél

Az els6dleges cél, hogy mindenki
O0sszhangban legyen. Biztositsd azt is,
hogy ne legyen konfliktus a csapat és
az egyenek munkdja kdzott.
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Gyakori buktatok

A kovetkez6 megfontolasok
segithetnek elkerllni a gyakori
buktatdékat ebben a menedzsment
tevékenységben:

¢ Ne hasznald ezt a megbeszélést a
teljesitmény ellendrzésére (ez a
C01-ben torténik).

¢ Ne hasznald ezt a megbeszélést az
azonositott problémakra és
kockazatokra adhaté valaszok
megtervezésére (ez a D01-ben
torténik).

o Kiszobold ki a tul hosszura nyuld
megbeszéléseket, de szanj
elegendd id6t az egyes témakra.



C04

Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Kldj egy révid Gzenetet mindenkinek,
aki részt vesz a projektben.
Tajékoztasd Sket arrdl, hogy mi fog
torténni a kovetkez6 héten, azokrol a
kockazatokrol, amelyek ezt érinthetik,
és az ezekre a kockazatokra vald
lehetséges reagalasi tervrél.

— 81—



Cél

A cél annak biztositasa, hogy mindenki
igazodjon a projekt altalanos céljahoz,
illetve hogy ne legyenek konfliktusok
az egyének, a csapatok és beszallitok
munkaja kozott.

Gyakori buktatok

Ne menj bele tulzottan a részletekbe
az Uzenetben, inkabb legyen egyszeri
és magas szintd.



Kockazatok, problémak
és moédositasi igények
menedzsmentje

Proaktivan kell kezelniink a
kockazatokat, problémakat és a
modositasi igényeket. Ha j tételt
azonositasz, haladéktalanul rogzitsd
azt az Utankovetési Jegyzékbe.
Ezutan rendelj hozza egy felel6st (a
csapat egyik tagja) az utankdvetési
83—



tevékenységhez, és kezdd el
megtervezni az ehhez az elemhez
tartozo valaszlépéseket. Folyamatosan
kapcsolatban kell &llnod a
csapattagokkal és mas érdekelt
felekkel a kockazatok és problémak
azonositasa érdekében.

A tobbi csapattagtol vagy akar kiilsé
érintettektdl is segitséget kérhetsz a
kérdések megvalaszolasaban.
Bonyolult esetekben 6sszehivhatod az
egész csapatot, és szervezhetsz egy
workshop-ot, ahol a tdmeg
bélcsessége segitségével kdzos
megegyezés alapu megoldast
alakithatsz ki. Kritikus esetekben be
kell vonnod a szponzort is, és a
jovahagyast kell kérned a
valaszlépések tervéhez.

Utankovetési Jegyzék minta
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Cél

A f6 cél az, hogy a kockazatokra,
problémakra és modositasi igényekre
proaktiv médon vélaszoljunk, ahelyett,
hogy hagynank, hogy azok maguktol
megoldddjanak. Ezzel az iranyitasunk
alatt tartjuk ezeket, és megteremtjiik a
legjobb eredmény elérésének
lehet&ségét.

Ha az emlékezetedre vagy
strukturalatlan jegyzetekre
hagyatkozol, akkor tul sok mentalis
energiat veszitesz, és fennall annak a
veszélye, hogy elfelejtesz egyes
elemeket. Ezért a legjobb egy
egyszerl nyilvantartas és az
onfegyelem, hogy azonnal régzited az
elemeket, amint azonositottad 6ket.

Tul sok idét és energiat vesz igénybe
az Osszes tétel kezelése, ezért



felel6soket kell kijeldindd. Ez a munka
szétosztasan kivil azt is segiti, hogy
mindenki ugyanazt a célt helyezze
szem elé.

Gyakori buktatéok

Fontold meg a kovetkezéket, hogy
elkerllj néhany tipikus probléméat ezen
a tertleten:

¢ Ne rogzits tul sok kiértékelési
informacidt az utankovetési
jegyzékben.

e Annak érdekében, hogy minden
elem megfelel6en legyen lezarva,
hatérozz meg kiszébértékeket, és
kotelezd magad és masokat a
kiiszobértéken beluli tételek
lezarasara.



e Kerlld az altalanos, nem
végrehajthatéd valaszlépéseket. A
vélaszlépéseknek olyannak kell
lennitk, amelyet a csapat végre tud
hajtani, és a felel6s pedig mérni
képes.

¢ Ne toltsd minden idédet tlizoltassal
(problémak kezelésével) anélkdl,
hogy figyelemmel kisérnéd a
kockazatokat, mivel a kezeletlen
kockazatok a jévébeni problémak
elsédleges forrasai.
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Az elkésziilt
leszallitandok
elfogadasa

A csapatvezet6khoz és beszallitoi
projektmenedzserekhez rendelt
leszallitandok barmelyik nap
elkésziilhetnek. Ez megfeleld alkalom
egy gyors attekintésre és a
projektmenedzser altali jévahagyasra.
Ez egy el6zetes jévahagyasnak



tekintend6 ebben a menedzsment
tevékenységben.

Jelentésebb vagy kritikus teljesitések
esetén, ha lehetséges, kérd a szponzor
és az ugyfél jovahagyasat is.

Cél

A tul sok folyamatban lévé munka
problémakat okoz — eréforrasokat
pazarol, ronthatja a mindséget, és
csokkenti a projekt kiszamithatésagat.
Ha lehetséges, ahelyett, hogy tul sok
leszéllitandén dolgoznal egyszerre,
mindenkit arra kell 6sztén6zndd, hogy
fejezze be és zarja le az adott tételt,
miel6tt a kdvetkezore I1épne.

Gyakori buktatok

Egy leszallitandd termék jovahagyasa
felel6sséggel jar, ezért egyes



projektmenedzserek késleltetik ezt a
joévahagyast, hogy elkertiljék ezt a
felel6sséget. Ez kontraproduktiv, és
kerulni kell. Ne félj a
felel6sségvallalastol; egyes jovahagyott
leszallitandok problémakat okozhatnak
a jovében, de ezek a problémak nem
olyan nagyok, mintha tul sok fliigg&ben
lévd leszallitando lenne a projektben.

Sok leszallitand6 termék gyorsan
megkodzeliti a majdnem teljes allapotot,
majd néhany apré nehézség miatt
problémakba Utkozik. Kisértést
érezhetsz az irant, hogy ezeket
befejezettnek jeléld meg, mert a munka
nagy része elkészilt, de ezt nem
szabad megtenned — csak a teljesen
elkészilt leszallitanddkat hagyd jova.



Az érdekelt felek
elégedettségének
kiértékelése

Kuldj ki kérd6ivet a csapat tagjainak,
az ugyfeleknek, a beszallitoknak és
mas kulsé érintetteknek, hogy
ertékeljék a projekt havi torténéseit.
Jegyezd fel az elégedettségi
eredményeket a projekt Egészség
Jegyzékébe. Az értékelés névtelendl
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torténjen.

Egészség Jegyzék minta

cél

Kulcsfontossagu a gyakori
elégedettségértékelés. Minél el6bb
megismerjuk és megoldjuk a
problémakat, annal kevésbé kell
nemkivanatos eredményekre
szamitanunk késébb. Ez az értékelés
nem korlatozodik az tgyfélre — kell§
figyelmet kell forditani a csapattagokra
is, mivel az 6 elégedettségik is
jelent6s hatassal van a projektre.

Fontos, hogy az értékelés névtelen
maradjon. Ellenkez6 esetben
eléfordulhat, hogy egyesek nem fogjak
kifejezni a projekttel kapcsolatos valds
megérzéseiket.
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Gyakori buktatok

Ne korlatozd az lgyfelek
elégedettségének értékelését néhany
képvisel6re — vond be az 6sszes
befolyasos személyt.

Ne tegyél fel tul sok kérdést a
kérdéivben, hogy az érintettek
kdnnyedén tudjanak valaszolni.

Még ha mindent meg is teszel annak
érdekében, hogy a kérddiv névtelen
maradjon, ha csak néhany résztvevd
van, néhany valaszuk azonosithaté
lesz. Ha ez megtérténik, probald meg
figyelmen kivul hagyni ezeket a
személyazonositdsra alkalmas
elemeket, és soha ne hasznald 6ket a
jov6ben. Ellenkezé esetben az is
eléfordulhat, hogy egyes érdekelt felek
nem biznak meg az értékelés
anonimitasaban.



Annak biztositasa érdekében, ne lasd
meg a személyazonositasra alkalmas
informaciokat, 6sszpontosits az
Osszesitett adatokra, és ne nézd at
egyenként a valaszokat.
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A tanulsagok levonasa
és tervek a fejlédésre

Az elégedettségi tesztek dsszesitése
utan hivd meg a csapat tagjait, és
szervezz egy workshop-ot. Az
eredmények alapjan tervezz
fejlesztéseket és kérd meg a
résztvevOket, hogy osszak meg a
honap soran 6sszegydlt tanulsagokat.
Rogzitsd az 6sszes elemet az



Utankovetési Jegyzékbe, és jeldld ki
az egyes elemekhez tartozé
felel6soket.

Utankovetési Jegyzék minta

Cél
Ennek a workshop-nak két f6 célja van:

hatékony fejlesztési terv kidolgozasa
és csapatépités.

Hasznos, ha egy workshop-ot
szervezel a fejlesztések
megtervezéséhez, és nem mindent
magad, egyedul alakitasz ki. A tdmeg
bdlcsessége segithet egy jobb terv
kialakitasaban, és emellett a
csapattagok tamogatasa is
kénnyebben elnyerheté.

Gyakori buktatok
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Fontold meg a kovetkezéket, hogy
elkerlilhess néhany gyakori problémat
ezen a terlleten:

e Csak akkor érhetsz el megfeleld
eredményeket a workshop-on, ha
azt megfeleléen elékészitetted.
Hasznélhatsz olyan technikakat,
mint példaul a Delphi.

¢ Ha lehetséges, névteleniil gydjtsd
be a véleményeket, hogy a
résztvevék komfortosan érezzék
magukat, és szabadon kifejthessék
véleményiket. Megfeleld szoftverrel
biztosithaté az anonimitas, és
felgyorsithaté az egész folyamatot.

e Kerild a megerésitési torzitast, és
hasznalj semleges megfogalmazast
a problémak bemutatasanal.



https://en.wikipedia.org/wiki/Delphi_method
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Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Kdildj egy olyan uzenetet a csapat
minden tagjanak, amely bemutatja a
projekt havi eredményeit, és
megkdszdni hozzajarulasukat.

Cél



A cél, hogy mindenkit emlékeztess
arra, hogy az elszigetelt, specialis
tevékenységek helyett a célokra
0sszpontositson. Ha ez megfeleléen
torténik, akkor az megerésiti a csapat
egyseégeét is.

Gyakori buktatok

A kovetkezdk figyelembevétele segit
elkerulni a leggyakoribb buktatokat:

e Az elvégzett munka mennyisége
helyett az eredményekre
Osszpontosits.

e Legyen egyértelmii az Uzenet, és
kertld a vallalati kommunikaciod
érzetli szévegezest.

e Az uzenet legyen rovid — lehetbleg
csak néhany sorbdl alljon.



FO1

Az elkésziilt termék
atadasa

A projekt befejeztével meg kell
kapnunk a jovahagyast és at kell
adnunk a terméket a belsé vagy kulsd
megrendelének. Erre a projekt térlése
esetén is szikseég lehet, de nem
mindig.

Eléfordul, hogy az igyfél elfogadja a

termékeket, de megallapodast kot egy
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bizonyos idétartamon belll elvégzendd
plusz feladatok listajara. llyen
esetekben folytathatod és ezutan zarod
le a projektet. A fennmarado
tevékenységeket pedig atadhatod egy
tamogatd/karbantartd csapatnak.

Cél

A cél a termék hivatalos atadasa és
jévahagyasa, ami a projekt teljes
lezarasanak eléfeltétele. Ne feledd,
hogy a mar majdnem elkészilt, de az
utolsé szakaszaban befagyott projektek
eréforras-pazarlast jelentenek, és
bonyolultta teszik a portfoliokezelést. A
legjobb, ha lezarod ezeket, és uj célok
felé tekintesz.

Gyakori buktatok

Ez a menedzsment tevékenység a

projekt f6 lezarasa, amely bonyolult és
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id6éigényes lehet, ha nem vetted elég
komolyan a koztes zarasokat.

Ha lehetséges, kérd a szponzor és az
ugyfél jdvahagyasat a projekt fébb
leszallitanddinak atadasahoz,
méghozza akkor, amikor azok
befejez8dnek, nem pedig a projekt
végén. Ez leegyszerisiti a végso
lezarast is.
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Az érdekelt felek
elégedettségének
kiértékelése

Kuldd ki a végs6, anonim elégedettségi
kérddivet a belsé és kulsd
érintetteknek, és régzitsd az
eredményt az Egészség Jegyzékbe.
Amig minden havi elégedettségi
kérdéiv egy-egy hénapra 6sszpontosit,
ez a végso értékelés a projekt
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egészeére vonatkozik.

Egészség Jegyzék minta

Cél

Jelen pillanatban nem igazan lehet
Iépéseket tenni az érdekelt felek
elégedettségének javitdsara. Az
értékelés 6 célja az, hogy az értékelést
rogzitse a projekt tovabbi
elemzéséhez, és levonja a
tanulsagokat a jovére vonatkozoéan.

Gyakori buktatok

Ne korlatozd az lgyfelek
elégedettségének értékelését néhany
képvisel6re — vond be az 6sszes
befolyasos személyt.

Ne tegyél fel tul sok kérdést a
kérdbivben, hogy az érintettek
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kénnyedén tudjanak valaszolni.

Még ha mindent meg is teszel annak
érdekében, hogy a kérdbiv névtelen
maradjon, ha csak néhany résztvevd
van, néhany valaszuk azonosithatd
lesz. Ha ez megtorténik, probald meg
figyelmen kivul hagyni ezeket a
személyazonositasra alkalmas
elemeket, és soha ne hasznald 6ket a
jovében. Ellenkez6 esetben az is
eléfordulhat, hogy egyes érdekelt felek
nem biznak meg az értékelés
anonimitasaban.

Annak biztositasa érdekében, ne lasd
meg a személyazonositasra alkalmas
informacidkat, dsszpontosits az
Osszesitett adatokra, és ne nézd at
egyenként a valaszokat.
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A zarasi tevékenység
szakvéleményezése

Kérj meg egy masik projektmenedzsert
vagy projektmenedzsment szakértét a
szervezetében, hogy nézze at a
menedzsment tevékenységeidet, és
rogzitse az eredményeket az
Egészség Jegyzékbe. Ha a pontszam
tul alacsony, nézz at néhany
menedzsment tevékenységet, majd térj
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vissza ehhez a |épéshez.
cél

Ez a szakértdi értékelés két okbol
torténik:

e Annak érdekében, hogy készen
allhass a tevékenységcsoport és a
projekt egészének befejezésére.

e Hasznos informaciok
generalasahoz, amelyeket a
szervezet egészére kiterjed®
projektmenedzsment rendszer
fejlesztésére hasznalhatsz fel. Az
0nallo pontszamok énmagukban is
fontosak, de még fontosabb a
pontszamok trendje a szervezet
projektjei kozott.

Gyakori buktatok
Gyakori probléma, hogy a felulvizsgalo
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személy vonakodik ramutatni a
problémakra, attdl tartva, hogy
személyeskedésnek tlinhet az
észrevétele. Az rajtad all, hogy
kialakitasz-e egy olyan kornyezetet,
amely biztositja a joszandéku és
Oszinte légkort.
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A
projektdokumentumok
archivalasa

Most, hogy a projekt végéhez
kdzeledsz, ideje archivalni az 6sszes
projektdokumentumot.

Cél
Az archivumnak biztonsagosnak és a
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jovében elérhetének kell lennie az arra
jogosult személyek szamara, hogy
ezeket az informaciokat mindig
felhasznalhassuk projektjeink soran,
ahelyett, hogy Ujra feltalalnank a
kereket. El6fordulhat, hogy a
portféliokezel® rendszernek a jovében
ellendriznie kell ezeket az
informaciokat a multbeli projektek
részletesebb elemzéséhez.

Gyakori buktatéok

Az alabbiakban felsorolasra kerlilnek
azok a legfontosabb szempontok,
amelyeket figyelembe kell venni:

¢ Ha lehetséges, Ugyelj arra, hogy az
archivum egyetlen helyen legyen és
a fajlok ne legyenek szétszorva.

e Gy6z6dj meg arrol, hogy az
archivum csak olvashato.

— 10—



e Gy6z6dj meg arrdl, hogy megfeleld
biztonsagi mentések térténnek az
archivumrol.

e Gy6z6dj meg arrdl, hogy az
archivum biztonsagos, és csak arra
jogosult személyek férhetnek hozza.

A fentieken tulmendéen gyakori
probléma a dokumentumokkal, hogy a
szbveg nem kelléen attekinthetd, és
csak a dokumentumokkal aktivan
dolgozdk érthetik meg azokat a
megfeleld id6ben és a megfelel
kontextusban. Gy6z&dj meg arrdl, hogy
minden dokumentum vilagos és
egyszer(, és az is megértse, aki nem
ismeri a projekt pontos kontextusat. Ez
a stratégia a hosszu projektek soran is
segitséget nyujt, mivel nagyon gyakori,
hogy a bels6 érintettek néhany hénap
elteltével nehezen tudjak megérteni
sajat dokumentumaikat.
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Unnepel

[ —r

Itt az ideje, hogy Ginnepeljik a csapat
tagjaival vagy az egész szervezettel.
Ezutan a menedzsment tevékenység
utan a projektcsapat felszabadul.

Cel

Ez egy befektetés a jovobeli
projektekbe, mivel emlékezteti az

embereket, hogy mindannyian
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ugyanazon a célon dolgoznak.

Gyakori buktatok

Ugyeljen arra, hogy ez az esemény
emlékezetes és kellemes legyen. Ne
egy szdaraz céges rendezvény legyen
hosszu beszédekkel.
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Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Ekkor a szponzor lizenetet kiild a
szervezet minden tagjanak, bejelenti a
projekt lezarasat és koszénetet mond a
csapat minden tagjanak.

Cél
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Ennek a menedzsment
tevékenységnek két célja van:

¢ A csapat tagjai iranti elismerést
mutatja, ami 0sztdnzi ket a jovbeli
projektekben.

e Segit mindenkit tajékoztatni a
szervezetben folyamatban lévé
projektekrdl, és segit a célokhoz
valo6 igazodasban.

Gyakori buktatok

Az Uzenet legyen rovid és vilagos. Ha a
projektet torolték, vagy ha nem volt
sikeres, gy6z6dj meg arrdl, hogy
Uzeneted pozitiv, és arra 6sztdnzi az
embereket, hogy jobb projektek felé
tekintsenek a jovében.
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A haszon kiértékelése

A szponzornak (vagy az erre kijelolt
személynek) minden posztprojekt
ciklusban el kell téltenie néhany orat a
projektbdl szarmazo el6nydk
méréseével.

A vart elényok mellett a szponzornak
aktivan keresnie kell a varatlan
elénydket, a potencialis elényoket
és a hatranyokat is.
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Cél

A projekt el6nyeit a kdvetkezé okok
miatt kell értékelnink:

o Emlékeztetdiil szolgal a szponzorok
és mas érdekelt felek szamara, hogy
a projektek betoltoétték-e a céljukat.

e Segit megérteni kérnyezetiinket, és
realisabba tenni a jovébeli
projekteket.

o Segit lehetéségeket talalni a haszon
novelésére (G02).

Gyakori buktatok

A leggyakoribb problémakat
elkeruilheted, ha figyelembe veszed a
kdvetkezbket:
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e A szponzor kiértékeltetheti az
elénydket valaki massal is, de
teljeskorien felugyelnie kell azokat,
és ezt a tevékenységet a magasabb
vezet6i szintekbe tartozé fontos
menedzsment tevékenységnek kell
tekintenie.

e Az elénydk homalyos, bébeszédi
leirdsa semmi célt nem szolgal. Az
eredmény lehet magas szinti és
valészinliségi, de értelmezhetének
és hasznalhatonak kell lennie a
G02-ben.

¢ Ne feledd, hogy az el6nydk nem
korlatozddnak a pénzbeli elényodkre.
Mas el6nyodket is figyelembe kell
venni, mint példaul a hirnév, a piaci
részesedés, a lehet6ségek és a
megszerzett tudas.
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Uj 6tletek generalasa

Az elényok értékelése utan (G01) a
szponzornak ellendriznie kell, hogy
van-e méd az elénydk ndvelésére.
Ennek eredményeként kisebb
tevékenységek kerulhetnek az operativ
csapatokhoz, vagy jelentésebb
valtoztatasok esetén Uj projektek
lehet&sége rajzolédhat ki a jovében.
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Cél

A projekt f6 terméke elkésziilt, igy
megérdemelten élvezheted annak
elényeit. Egyes potencialis elényok
azonban nem realizalédnak
automatikusan, hacsak a projekt
lezarasa utan nem teszel tovabbi ad
hoc intézkedéseket. Ezt a lehetéséget
nem akarjuk elszalasztani.

Masrészt a korabbi projektek
elényeinek értékelése nagyszeri
Otletforras a jovobeli projektekhez, amit
a legjobb szervezett formaban végezni.

Gyakori buktatok

Fontold meg a kdévetkezdket, hogy
elkerlld a leggyakoribb problémakat
ezen a terileten:
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¢ Kerlild a megcafolhatatlan
kijelentéseket. Inkabb a valédi,
megvalosithato és értékelhetd
megoldasok tervezéseére
Osszpontosits.

e Nem kell egyedil végezned ezt a
menedzsment tevékenységet — vonj
be masokat is.

¢ Ne korlatozd magad az egyes
projektek elényeinek elszigetelt
értékelésére — néha az miikodik a
legjobban, ha mas projektekért
felel6s személyekkel egyltt
Osszelltdk, és tébb projekt elényét
egyltt értékelitek. Csak arra tgyelj,
hogy minden olyan projekt el6nyét,
amelyekért felelsz, igy vagy ugy de
értékeljétek.
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GO03

Céliranyos
kommunikacio
fenntartasa

Kdldj révid Gzenetet a projektbdl
szarmazo elényokrél és azok
fejlesztési terveirdl. Ezt az informéciot
megoszthatod a szervezetben
felhatalmazott személyek egy kis
csoportjaval (példaul vezetdkkel és
igazgatokkal), vagy mindenkivel.
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Elényo6s lehet, ha mindenkivel
megosztod.

cél

Ez egy folyamatos emlékeztet6 a
cimzettek szamara, hogy a projektek
az 6 érdekukben zajlanak, és ezt

figyelembe kell vennilk jelenlegi és
jovébeli projektjeik soran.

Gyakori buktatok

Az alabbiak figyelembevételével
elkerllheték a leggyakoribb problémak:

¢ Ne tekints mindent bizalmasnak,
hanem lehetdség szerint oszd meg
az informaciot az egész
szervezettel.

e Az (izenet legyen rovid és vilagos.
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Ha tobb kis projektért is feleldés vagy,
akkor a jelentéseiket egyesitheted
egy Uzenetben, de tgyelj arra, hogy
minden projektet lefedjen.
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