10.b.) tétel
Sorolja fel egy projekt fobb dokumentumait és ismertesse azok tartalmat!

Projektdokumentacio

A projektek menedzselésének kulcsfontossagu teriilete a projektdokumentacid. A projekt
sikerének alapfeltétele a dontések megfeleld szintig elokészitése, aminek biztositéka a pontos,
naprakész tajékoztatasi rendszer és dokumentacié. A dokumentacio lehetévé teszi, hogy a
projekt megvalositasa nyomon kovethetdé legyen, az egyes tevékenységek eredményeit
ellendrizni lehessen.

A projekt tervezésének és megvaldsitdsanak minden fazisa konkrét. jol dokumentéalhato
eredménnyel kell, hogy zaruljon. A lezérult szakasz outputja a kovetkezd szakasz inputja lesz.
A szigor dokumentéalds teszi lehetdvé, hogy minden egyes munkaszakasz eredményét
(termékét) szigorth mindségi ellendrzésnek vessiik ala.

Projektdefinialas dokumentumai
e Megvalodsithatosagi tanulmany
o C(Cselekvési terv
e SWOT analizis

e Logikai keretmatrix (Logframe Matrix)

Projekttervezés dokumentumai
e Projektalapito okirat
o Kommunikécios terv
o Tevekenységfelel6s-matrix
o Kockézatelemzés (matrix)

e Kockazati naplo

Projektiranyitas (végrehajtas) dokumentumai
o Feladatkijelold adatlap
o Megbizasi szerz6dés
e Problémanaplo

e Helyzetjelentés (Monitoring jelentés)

Projektzaras és -értékelés dokumentumai

e Projektzar6 jelentés



e Projektértékeld jelentés
Megvalésithatésagi tanulmany

A megval6sithatdsagi tanulmany célja, hogy a tevékenységek részletes elemzése révén kelld
informacioval szolgaljon a projekt Iehetséges kimeneteit illetden.

Az érintettek els6sorban a megvaldsithatdsagi tanulmény alapjan tudnak felelés dontést hozni
a projekt elfogadasarol vagy elutasitasarol. Eppen ezért a tanulmanynak bizonyitania (vagy
cafolnia) kell a tervezett tevékenységek, koltségek megalapozottsagat. Leegyszertsitve tehat
azt, hogy a befektetett munka, pénz végil megtéril-e és a meghatarozott célok
megvalosulnak-e.

A dokumentum tartalma természetesen nagymértékben a konkrét projekt fliggvénye, de
altalanossagban elmondhatd, hogy a megvalosithatosagi tanulmanynak az aldbbi részletekre
kell kiterjednie:

1. Projekt célja - pontos, konkrét, értelmezhetd célmeghatarozas.

2. Sziikségletelemzés - a jelenlegi helyzet bemutatdsa mellett tartalmazza a tervezett
tevékenységek sziikségességének indoklasat. varhato hatésait.

Projekt hatokore - a projekt tartalmi dsszefoglalasa. fobb tevékenységek felsorolasa.

4. Utemterv - a tervezett konkrét 1épések bemutatasa, fobb mérfoldkovek, azokhoz
kapcsolddo hataridok rogzitése.

5. Stakeholder-elemzés - projektben érintett személyek bemutatasa.

6. Koltségelemzés - a projekt finanszirozasadval kapcsolatos pénziigyi elemzés; a
beruhazasi koltségek meghatarozasa, kiilonds tekintettel az Gn. koltség--haszon
elemzésre (Cash-flow).

7. Javaslatok, ajanldsok megfogalmazasa - megvalosithatosaggal kapcsolatos
kovetkeztetések.
8. Kockazatelemzés, ¢érzékenységvizsgalat - a projektvégrehajtassal kapcsolatos

bizonytalansagok szisztematikus kezelése.

Cselekvési és iitemterv

A projektciklus-menedzsment szempontjabol a cselekvési terv egy specialis dokumentum,
bizonyos szempontbdl ugyanis az eldkészités (projektdefinialas) szakaszdhoz tarozik, de
fontos szerepe van a projekt megvalodsitdsa sordn is. Ahhoz, hogy a projekt beinditdsarol
elfogadasarol dontés sziilethessen, feltétleniil sziikség van legalabb a fobb tevékenységek és
azok litemezési tervének elkészitésére. A dontés megsziiletése utan a projektmenedzsment
elsé feladata a cselekvési terv és a hozzad tartozd koltségterv atdolgozéasa, aktualizélasa,
finomitasa.

A cselekvési terv tartalmazza
e atevékenységek, feladatok litemezését
e atevékenység pontos megnevezését és egyedi azonositojat;
e amegvalositas helyszinét
e az adott feladat elvégzéséért felelds szervezet, csoport, vagy személy megnevezését

o megjegyzeseket. a konkrét feladattal kapcsolatos specialis informéciokat.
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e Téblazatos elemzési moddszer, melynek elemei:
SWOT analizis
e strengths (er6sségek)
e weaknesses (gyengeségek)

e opportunities (lehetdségek)
e threats (veszélyek)

Logikai keretmatrix

A logikai keretmatrix a projektiranyitas dsszefoglald jellegli dokumentuma, mely a célok, a
tevékenységek és az eredmények kozotti logikai Osszefiiggések feltdrasaval és elemzésével
sokoldalu segitség lehet a projekttevékenységek végrehajtdsa soran. A dokumentum
fontossagat mutatta, hogy az bar elkészitését tekintve a definialas szakaszahoz tartozik .. nem
csupan a projekttervezés szakaszédban hasznalhato, hanem a végrehajtas, majd a zar6 értékelés
soréan is hasznosithaté informéciokat tartalmaz.

Projektalapito okirat

Az alapitd okirat 1ényegét tekintve a projekt bejelentésének dokumentuma. F6 funkcidja a
projektdefinialas. vagyis a projekttel kapcsolatos leglényegesebb informaciok rovid. irdsos
Osszefoglalasa. Céljainak megfeleléen az alapité okirat iddben megeldzi az Osszes tobbi
hivatalos dokumentumot.

Az alapitd okirat tartalmazza a projekt pontos nevét. megnevezi €s ezaltal dontési jogkorrel
ruhazza fel a projektmenedzsert. E felhatalmazas birtokaban a projektmenedzser irdnyitoként
vesz részt a tervezéssel végrehajtassal kapcsolatos tovabbi dokumentumok. tervek, stratégiak
kidolgozasaban. Mivel fontos feleldsség(ek) meghatarozasarol van szd. az okiratot megfeleld
dontési jogkorrel rendelkezd személynek is ald kell irnia. Jellemzden a projekt szponzoranak.
hiszen 6 az. aki dontési jogot adhat a menedzsernek.

1. Projekt célja

2. Tervezett tevékenységek

3. A projekt irdnyitasa

4. Dontési mechanizmus

5. Kommunikécio

6. Monitoring
Kommunikacios stratégia

A projekt sikerét alapvetden meghatirozza az érintett személyek kozotti eredményes
kommunikéci6. A projektiranyitds szempontjabdl elengedhetetlen tényezd, hogy a megfeleld
informaciok idében eljussanak a megfelel6 helyre!

A konkrét projektek kommunikécios stratégidja kapcsadn szokds megkiilonboztetni belsd és
kiils6 kommunikaciot. Ebben a kontextusban a bels6 kommunikacié a projekt sikeres
lebonyolitdsdhoz sziikséges els6sorban a menedzsmenttagok és stakeholderek kozotti--
informacidaramlast tartalmazza.



Kommunikacios terv

A kommunikacios stratégia irdsban rogzitett valtozata a kommunikécios terv. A terv
tartalmazza azon érdekhordozok csoportjait (tipusait), illetve konkrét megnevezését, akiknek
valamely informaciét el kell juttatni. A tervben szerepel tovabba, hogy az adott csoportoknak
milyen konkrét informaciokra van sziikségiik, tehat az egyes infomlaciokat személyekhez
rendeljiik. Rogzitjiikk a kommunikacié gyakorisagat, a kommunikacios csatornat. valamint a
visszacsatolas (valasz) esedékességét.

Tevékenységfelel6s-matrix

A projektmenedzsment jellemzden olyan tevékenységi teriilet, ahol az .,emberi tényezOknek".
személyes kapcsolatoknak donté szerepe lehet a projekt sikerében. A tevékenységfelelds-
matrixban a projektben résztvevd felek feladatait hatarozzuk meg.

A végrehajtasban résztvevo személyek feladatainak, felel0sségeinek tisztazasara a kisebb
méretli projekteknél is feltétleniil sziikség van. A nagyobb volumenti, Osszetettebb projektek
esetében pedig egyenesen dontd tényezd lehet ennek meghatirozasa, hiszen sok esetben
kiilonféle szervezetek legkiilonfélébb csoportjaihoz tartozd személyek egylittmitkddésére van
sziikség a sikerhez.

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

Eppen ezért a feleldsségek meghatarozasa elétt el kell végezniink a stakeholderelemzést,
melynek soran azonositjuk az érintett csoportokat, valamint azt, hogy milyen érdekiik fiizédik
a projekttevékenységekhez, milyen elvardsaik vannak, esetleg milyen befolyassal
rendelkeznek felette. (A stakeholderelemzést --kiilondsen Osszetettebb szervezeti felépités
esetén --akdr kiilon dokumentumban is elvégezhetjiik.)

Feladatkijelo6lé lap

A felelosségek meghatarozasa és a kommunikacios stratégia kapcsan mar emlitettik a
projektmenedzsmentben fontos szerepet jatszo .,emberi tényezoket". tehat a megvalositasban
résztvevd személyek kozotti sikeres egylittmiikodés fontossagat.

Az érdekhordozo személyek azonositasa. a felelésségek meghatarozasa, valamint a
kommunikécios stratégia rogzitése nagyon fontos, a projekt sikerességének azonban van még
egy tovabbi, még ezeknél is fontosabb eldfeltétele: az elvégzendd feladatok pontos
meghatarozasa.

A részfeladatok meghatdrozasara alkalmas dokumentum az ugynevezett feladatkijelold
adatlap. mely az elvégzendd tevékenység pontos meghatarozasa mellett tartalmazza a feladat
rovid leirdsat, az elvégzéshez sziikséges elofeltételeket, teljesitési kritériumokat. a hataridoket,
esetleg az elvégzéssel kapcsolatos koltségeket.

Problémanaplé

A problémanaploba a legalapvetdbb informéciokat rogzitjiik. melyek segitségével nyomon
tudjuk kovetni a probléma alakuldsat. megoldasara tett kisérleteket és azok hatésait.
Problémafeleldst vagy feleldsoket hatarozunk meg, és kronologikus sorrendben rogzitjiik a
beavatkozas 1épéseit, a helyzet alakulasat egészen addig. mig az akadalyokat nem sikertil
elharitani. megsziintetni.

Az ily médon dokumentalt problémamegoldas a késébbiekben kivalo tampontot nydjthat akar
mas projektek esetében az tijabb problémahelyzetek kezeléséhez.



Helyzetjelentés (Monitoring-jelentés)

A projekt clérehaladasat, az elvégzett tevékenységek, feladatok bemutatasat tartalmazza a
helyzetjelentés, mely igy a projektteljesitési szakasz egyik legfontosabb dokumentuma.

A helyzetjelentés (monitoring-jelentés) célja nem csupan az elvégzett munka dokumentalasa,
hanem Iényeges, hogy segitségével a projekt elére meghatdrozott szakaszaihoz igazodd
idészakokra (monitoring-idészakokra)bontva lehetévé teszi a tervezett és az elvégzett
tevékenységek Osszevetését.

A jelentésben a tervezetthez képest bekovetkezett valtozasok felsoroldasa mellett érdemes a
valtozasok indoklasat is rogziteni. A helyzetjelentésben a végrehajtas soran felmetiilt gatld
tényezoket, problémakat, valamint az ezek megoldasara, elharitasara tett intézkedéseket, ill. a
még sziikséges 1épéseket is dokumentaljuk.

Projektzaro jelentés

A projektzaro jelentés célja az elvégzett tevékenységek és a projekt végrehajtasa soran
szerzett tapasztalatok 0sszefoglaldsa, bemutatasa.

A projektzard jelentés részeként tehat elvégezziik a projekt értékelését is. A zards és az
értékelés egy részletesebb dsszefoglaldban is szerepelhet de két kiilonalld dokumentumként is
elkészithetd. A projektértékelés ez utobbi esetben egy olyan helyzetjelcntéshez hasonlo
dokumentumot jelent, melyben 6sszefoglaljuk az elvégzett és meghitsult tevékenységeket,
valamint részletesen elemezziikk, hogy a tervezett célok a projekt befejezésére milyen
mértékben valosultak meg.

A projektdokumentacidhoz szigortan hozzatartoznak az alvallalkozokkal kotott szerzodések,
szamlak, atadas-atvételi jegyzokonyvek is. Mivel azonban ezek nem tipikusan
projektdokumentumok, (minden egyéb iizleti folyamatban hasznalatosak), koziilik csak a
megbizasi szerzodésre mivel erre a késébbi fejezetekben is hivatkozunk mellékeliink mintat.



