BevezetésA projekteket rendszerint három szakaszra bontják:

1. Előkészítő szakasz

Tervezés: célmeghatározás, helyzet és problémaelemzés, paraméterek felállítása (pénz, idő,

személyi és tárgyi feltételek), a döntéshozatal módja és a szerepek meghatározása.

2. Kivitelezési szakasz

A kivitelezés több mint felerészben az előkészítő munkán múlik. A kivitelezés akkor sikeres,

ha a munkát az áttekinthetőség, a rugalmasság és a pontosság jellemzi. A munkát a projekt menedzser irányítja. Feladatai: a cél folyamatos szem előtt tartása, a projekt dokumentálása, információgyűjtés,-adás, a munka koordinálása szervezése, a határidők és költségek folyamatos figyelemmel kísérése, engedélyek megszerzése, a döntés előkészítés és döntéshozatal biztosítása,a  folyamat ellenőrzése, kapcsolattartás a partnerekkel, a team építése, a külső és belső visszajelzések figyelemmel kísérése, értékelése.

3. Lezáró szakasz

A lezáró szakasz az utómunkálatok elvégzésén túl az értékelést jelenti. Ennek lényege az, hogy megtudjuk, hogy elértük-e a célunkat, mit gondolnak az elvégzett munkáról azok, akiknek szólt és azok, akik részt vettek benne. Az értékelésnél vizsgáljuk az elért eredményeket és az eléréséhez vezető folyamatot, olyan módon, hogy reális képet kapjunk az elvégzett munkáról, a sikerekről és a tévedésekről, annak érdekében, hogy levont a következtetéseket felhasználjuk következő munkánknál.
AlapfogalmakA projekt, és más feladatmegoldási módok

A projekt feladatrendszerek végrehajtásának csak az egyik lehetőségét jelenti. Emellett természetesen más feladatmegoldási módok is ismertek. Ilyenek lehetnek:

Program: A projekt stratégiai "nagytestvére". A projekttől az különbözteti meg, hogy célként nagyobb horderejű stratégiai változást vagy fejlődést fogalmaz meg, aminek a megvalósítása években mérhető, de a program indításakor a konkrét kézzelfogható végeredmények és végtermékek nem specifikálhatók pontosan (a célok igen!!!). A program előnye, hogy operatív feladatmegoldási módok (pl. projekt, teammunka) koordinált irányítására alkalmas stratégiai célok elérése érdekében.
Teammunka:Kisebb komplexitású,pl.koncepcionálási,problémamegoldási v stratégiaalkotási feladatok hatékony megoldási módja. A team nem szerveződik hierarchikus struktúrába, a felelősség csoportos, ugyanakkor a teamtagok különböző szakmai területeket képviselhetnek, és eltérő kompetenciával rendelkezhetnek.
Hagyományos (hierarchikus szervezet): Nagy volumenű, rendszeresen ismétlődő, rutinszerű feladatok ellátása jellemzi. Az igazán hatékony szervezeteket akár végletekig letisztult feladat-, és felelősség elhatárolások, pontosan egymásba illeszkedő együttműködési, és munkafolyamatok jellemzik (például egy sorozatban autókat gyártó gyár). A változásokra való reagálási képessége gyengébb.
Beszerzési vásárlás: Sztenderd, más piaci szereplők által nyújtott szolgáltatás vagy termék igénye esetén, ha a szervezet egyébként nem rendelkezik elegendő vagy megfelelő erőforrással a megoldásra, akkor választja általában ezt a megoldást (pl. sztenderd szoftver beszerzése, könyvelés elvégzésére külső cég megbízása).
Delegálás, akció: Újszerű, ugyanakkor nem túlzottan komplex feladat esetén alapvetően egyféle kompetencia szükséges a megoldásához) a felelős vezető delegálja a feladatot, vagyis megbíz a megoldásával egy személyt vagy egy szervezeti egységet. Ilyen lehet például egy adhoc termelési jelentés összeállítása vagy egy egyszerű szabályozás elkészítése.
A projekt fogalma

„ A projekt egy olyan egyszeri, komplex, önmagában működőképes tevékenységfolyamat, amelynek előre meghatározott célja, paraméterekkel leírható eredményei vannak és megvalósulása időben és pénzértékben egyaránt meghatározott.”

A projektmenedzser: az a személy, aki a projektet irányítja, annak teljesítéséért, de különösen a teljesítmény paraméterekért, a költségekért és a határidőkért egyszemélyi felelősséggel tartozik. A projektmenedzsment nem más, mint magának a projekt tevékenység megvalósítási folyamatának vezetése, irányítása, szervezése, az erőforrások, az információk, a rendelkezésre álló módszertani és technikai eszközök cél elérése érdekében történő összpontosítása. 

Projektnek tekintjük a feladatok megvalósításának azon módjait, amely

- nem sorolható a hagyományos cégek, szervezetek egységeinek szokásos és ismétlődő tevékenységei közé,
- ideiglenes szervezetként egy meghatározott feladat megvalósítására hozzák létre

- egyszeri, konkrétan körülhatárolt célt kell elérnie,

- jól meghatározott erőforrásokkal,

- pontosan rögzített határidőkkel jellemezhetők,

A projektmenedzsment:

A projektmenedzsment olyan alapelvek,módszerek,eszközök és technikák összessége, melyek a projekt keretében folyó munka megvalósítását,vezetését és kézbentartását támogatják.

A projekt folyamata

1. szakasz: a kezdeményezés, amely az igény megjelenésével kezdődik, a lehetséges

megoldási módok elemzésével folytatódik és egy döntéssel zárul, amely a konkrét megoldási

módról és a projekt indításáról határoz.

2. szakasz: definiálási szakaszban, ahol az alapvető érintettek (stakeholderek) igényeinek és elvárásainak felmérése és egyeztetése után kerül meghatározásra a projekt célrendszere és

hatóköre. Becslés alapján összeállítanak egy felső szintű fázistervet és ráfordításbecslést

(pénzügyi és erőforrás) is. A szakasz végeredményeként megszülető Projekt Definíciós

Dokumentum (PDD) alapján döntés születik a részletes tervezés megkezdéséről.

3. szakasz: megtervezés, itt részletes megtervezésre kerül a projekt megvalósítása, a fő és támogató folyamatok összessége. A tervezési szakaszban kidolgozott és elfogadott, integrált projekt dokumentáció képezi majd alapját a projekt végrehajtásának.

- Gyakori, hogy az utóbbi két szakaszt előkészítés néven egy egységben említjük.

4. szakasz: a projekt termékének és eredményeinek megvalósítását jelenti. A tervezés becsléseken alapult, ennél fogva a megvalósítás eltérhet/eltér a tervtő1. Az eltérést növelheti a projektben dolgozók viszonya, ill a külső körülmények változása. A terv szerinti végrehajtás megvalósításában segít a monitoring-kontrolling tevékenység, a tudatos változáskezelés, a kockázatmenedzsment, a kommunikációs rendszer működtetése és a beszerzés, beszállító menedzsment. A megvalósításnak akkor van vége, ha a projekt végeredményének átadás-átvétele megtörténik.
5. szakasz: zárás, értékelés - az idő és erőforrás hiány, valamint a fel nem ismert előnyök miatt a leggyakrabban elmaradó rész. Ilyenkor a termék átadása után nemcsak a lezáró adminisztrációs anyagok elkészítésére kell gondolni, hanem a munka során megszerzett tapasztalatok rögzítésére és annak biztosítására, hogy a szervezeti tanulást elősegítendő ezek a tapasztalatok elérhetők legyenek az újabb projektek indításakor.

A folyamat sajátosságai

Iteráció:A projektfolyamatban felmerülhetnek új szempontok vagy tények, amelyek eredeti terveink és megfontolásaink újraértékelésére vagy módosítására kényszerítenek.

Ezt a tényt akkor tudjuk kezelni, ha a projektmenedzsmentre iterációs tevékenységként tekintünk.:1. Kezdeményezés  2. Definiálás 3. Tervezés  4. Végrehajtás  5. Zárás
Ciklikusság:

A projektmenedzsment ciklikussága érvényes a projekt egészére, és az egyes szakaszokra,

azokon belül a lépésekre és feladatokra is.

 Egy ciklus öt részből áll :kezdeményezés, előkészítés, végrehajtás, kontrolling és zárás-értékelés. 

Projekt Ciklus Menedzsment fogalma és sajátosságai (PCM)

A PCM általános, szabványos elvek, módszerek és szabályok gyűjteménye, amely lényegében egy „kényszerpályát” jelenít meg a program és projektkészítők,ill a pályázat készítők számára a támogatások megszerzésének és felhasználásának folyamatában.

A PCM alapelvek a következők:

- A projekt ciklus szakaszainak következetes betartása

- Partnerség és közreműködés biztosítása

- Fenntarthatósági szempontok figyelembe vétele

- A logikai keretmátrix módszerének alkalmazása

- integrált megközelítés

Főbb jellemzők:

- A projekt életciklust szakaszokra tagolja

- Minden szakaszhoz hozzárendeli a kulcsdöntéseket, az információigényeket, és felelősséget

- Az egyes szakaszok sikerességének előfeltétele a megelőző szakasz befejezése

- Az értékelés tanulságai, tapasztalatai hasznosulnak a jövőbeni programok, és projektek tervezésénél.
A projekt szakaszai

A kezdeményezési és definiálási szakasz

A kezdeményezési szakasz célja: hogy a projektek tudatos döntés előkészítési folyamata által biztosítsuk a projektek célrendszerének kapcsolódását a szervezet stratégiájához. 

A formális kezdeményezés eljárásrendje a projektet a végrehajtó szervezet folyamatos munkájához kapcsolja, elősegítve ezzel, hogy a projektek a szervezeti stratégia hatékony eszközeként működhessenek. Egyes szervezeteknél projektet nem kezdeményeznek hivatalosan addig, amíg el nem készül a megvalósíthatósági tanulmány -előterv, v egy ezzel egyenértékű elemzési munka. Más projekteket nem formálisan kezdeményeznek, inkább elvégeznek egy adott mennyiségű munkát, hogy biztosan megkapják azokat a jóváhagyásokat, melyek a projekt indításához szükségesek.

A definiálási szakaszban: az alapvető érintettek igényeinek és elvárásainak felmérése és egyeztetése után kerül meghatározásra a projekt célrendszere és hatóköre. Itt kerül sor a projekt menedzsment folyamatának tervezésére is. Becslés alapján már összeállítható egy felső szintű fázisterv és ráfordításbecslés (pénzügyi és erőforrás) is. A szakasz végeredményeként megszülető Projekt Definíciós Dokumentum (PDD) alapján a megbízó dönt a projekt indításáról és a részletes tervezés megkezdéséről.

A definiálási szakasz jelentősége a projekt és a szervezeti közeg szempontjából:

- Megteremteni a szervezet stratégiájának és a projekt célrendszerének összhangját

- Tisztázni a projekt fő érdekhordozóinak szerepét,elvárásait (megbízó,felhasználó,egyéb stakeholderek)

- Konkretizálni a projekt célját (nem célokat is)

- Körvonalazni a projekt tartalmát, hatókörét

-Meghatározni azokat a feltételeket,amelyek a projekt folyamat kézbentartásához szükségesek

A tervezési szakasz

E szakaszban tervezzük meg a részletesen a projekt megvalósítását, a fő és támogató folyamatok összességét. Az ebben a szakaszban kidolgozott és elfogadott, összetett és összefüggő projektdokumentáció adja majd a projekt végrehajtásának alapját.

A célok
A projekt célrendszer főbb elemeinek tartalma:

A projekt átfogó célja:ami egy v több, a stratégiából következő szervezeti részletes célt fed le.

A projekt célterületei: azon üzleti, szervezeti vagy szakmai területek, amelyeken a projekt számára elérendő konkrét, részletes célokként fogalmazódnak meg.

A projekt részletes céljai és sikerkritériumai: konkrétan +mutatják mit valósít meg a projekt.

A projekt céljainak megfogalmazásakor a következőket célszerű szem előtt tartani:

-Az átfogó cél a projekt végrehajtása által elérendő szervezeti előnyt fogalmazza meg, ne pedig az eszközt, amivel elérjük a célt!

-Az átfogó cél definíciója legyen jövőorientált. Tartalmazzon jövőbe utaló szavakat. · A jó átfogó cél definíció egy jövőbeli állapot mentális képét teremti meg, mellyel a definiáló egyéneknek egyet kell érteniük.

-Az átfogó célkitűzés definíciója tartalmazzon kreativitást, de ennek ellenére maradjon konkrét./Figyelem felhívóknak és motiválóknak kell lenniük.

A részletes célok legyenek tisztán meghatározottak és teljesíthetők./Ne legyenek egymással ellentmondásosak./Ne legyenek félreérthetők és félremagyarázhatók.

A projekt kezdeményezési és definiálási fázisában a projektvezető egyik legfontosabb feladata: hogy a projekttel kapcsolatos vágyakat, szándékokat, igényeket konkretizálja és elérje, hogy azok projekt célokként legyenek megfogalmazva. 
Megbízó - Felhasználó

A projektek írásának egyik sarkalatos feladata a projekt résztvevőinek tisztázása, felsorolása, mind a megbízói, mind a felhasználói oldalon. A projektek megbízói és felhasználói lehetnek azonos, részben azonos és különböző személyek vagy célcsoportok.

Projekt szervezet felállítása

A projekt szervezet felállításának célja: átlátható és világosan definiált projektszervezet kialakítása.

A projekt szervezet felállításának menete:
A projekt sikeres végrehajtásához szükséges szerepek és feladatok szakmai és menedzsment kompetenciák definiálása,A szerepkörök és funkciók hierarchiájának meghatározása.Az egyes szerepet betöltő személyek meghatározása.A rendelkezésre álló "humán erőforrás" kompetenciáinak ismeretében a Projektszervezet meghatározása (szerepek, funkciók, kompetenciák személyek, feladatok, hatáskörök, döntési jogkörök felelősségek).A hiányzó szereplők/kompetenciák pótlása (pl. külső erőforrás bevonása, belső szereplők fejlesztése oktatással, stb.).A projektteam együttműködési normáinak, egyéni és csoportcéljainak tisztázása, egyeztetése, team építési/fejlesztési eszközök meghatározása, kompenzáció és motiváció eszközeinek meghatározása.

A projekt szervezet felállításának eredménye

Mindenki számára tisztázott szerepek és funkciók/Felszínre kerülő és időben tisztázódó érdekkonfliktusok,A projektben dolgozók számára kölcsönösen világossá válik, hogy mit várnak tőlük, és mit várnak egymástól, ill milyen kompenzációra számíthatnak (motiváció).

A projekt megvalósítása

A működés kialakítása:Minden a projektben közreműködő, vagy azzal kapcsolatban álló szervezet és személy számára egyértelművé tenni a működés rendjét, a projekt teljes időtartamában alkalmazott működési eljárásokat és eszközöket.

A működés kialakításának menete

Monitoring-kontrolling rendszer működési rendjének kialakítása,Beszámolási/jelentési rend kialakítása,Projektértekezletek rendjének (időzítés, meghívó, napirend, levezetés, dokumentálás).és a döntéshozatali rend kialakítása,Projekt változáskezelési eljárási rendjének kialakítása,Kockázatmenedzsment működésének kialakítása,Projekt dokumentációs rendjének kialakítása,Nyitott kérdések és döntések kezelésének kialakítása,Átadás-átvétel rendjének kialakítása,Teljesítés igazolás és számlázás rendjének kialakítása,Minőségbiztosítás működésének kialakítása
A munka vagy ütemterv: a projekt, fő feladatainak többszintű, lebontása.

Célja: az összes elvégzendő elemi tevékenység azonosítása, meghatározása, definiálása és dokumentálása egy olyan hierarchiában, hogy azok végrehajtásával a meghatározott, elvárt eredmények, részeredmények átlátható, követhető módon teljesülhessenek.

A munka ütemezésének menete

A projekt főbb elemeinek, a projekt várt eredményeinek (fázisok, elemek, objektumok, termékek) és a projektmenedzsment feladatainak meghatározása, a feladatok lebontása tevékenységek szintjére. A lebontás helyességének, megfelelő mélységének ellenőrzése

A tervezés módszerei

Tervezésnek tekintjük: a tevékenységek logikai sorrendjének kialakítását és a végrehajtásukhoz szükséges idő- és erőforrás ráfordítás meghatározását, s ezzel a projekt ütemes végrehajtásának biztosítását. A tervezés menete:

A tevékenységek egyértelmű és pontos meghatározása, a logikai sorrend meghatározása;

A futam idő megállapítása és a feladatok, tevékenységek ütemezése,a szükséges erőforrások (emberi, eszköz, anyag, pénz) meghatározása és felhasználásának ütemezése.

Időütemezés:

Az időütemezés elsődleges célja: hogy a résztevékenységek időbeli megvalósulását feltárja és tervezhetővé, könnyen követhetővé, ellenőrizhetővé tegye. Az időtervezéssel szorosan összefügg a költség- és az erőforrás tervezés is.
Az időütemezés eredménye: a megvalósulási ütemterv, amely a közreműködők alapvető fontosságú, leggyakrabban forgatott munkaeszköze,amely kommunikációs eszköz,ugyanakkor fontos ösztönző és ellenőrző eszköz a mind a belső és mind a külső partnerek számára. 
Az időtervezésben alkalmazott ábrázolás technikák főbb jellemzői: Egyetemlegesség, Rugalmasság, Áttekinthetőség, Pontosság
A tevékenységek időtartamát befolyásolja (közöttük kölcsönös összefüggés van): 

a tevékenységben foglalt munkamennyiség,a tevékenységhez hozzárendelt erőforrások mennyisége,az erőforrások teljesítőképessége,külső korlátozó körülmények, mint például határidő, időjárási körülmények stb.

A tevékenységek logikai kapcsolata:

A tevékenységek logikai kapcsolatának elemzése tehát azonos a megvalósítás folyamatának és a kölcsönös függőségek megállapításával.

A tevékenységek logikai kapcsolatának feltárása során: 

Meg kell határozni, hogy mely tevékenységek végezhetők párhuzamosan, s melyek azok a tevékenységek, amelyek csak egymást követően végezhetőek.

Sávos ütemterv (GANTT diagram):

Tartalmazza a tevékenységeket és a hozzájuk rendelt végrehajtási időtartamot egy koordinátatengely mentén grafikusan ábrázolva.

A kockázat: A projekt munka jelentős kockázattal bíró tevékenység.
A kockázatelemzés célja: hogy a projekt kereteiből, környezetéből és végrehajtásából eredő veszélyeket a minimálisra illetve a tudatosan vállalt szintre csökkentse.
A kockázatelemzés eredménye: lehetővé teszi a projekt számára, hogy biztosítsa a végrehajtás minél tervszerűbb voltát, időt, pénzt, erőforrást takarítson meg, időben felismerje a változásokat, amikre felkészülten tud reagálni és ezáltal elkerülje a válsághelyzeteket.
A projekt személyi feltételeinek biztosítása

A projektmenedzser, a projekt irányításáért felelős személy.

A projekt - szemben a formális szervezeti egységekkel- korlátozott ideig áll fenn. Fontos szempontnak kell lennie a szakmai felkészültségnek és tapasztalatnak. A részvétel lehetőleg ne kényszer legyen.

A projekt tagjainak egyrészt képesnek kell lenniük arra, hogy egyedül, személyes felelősséget vállalva, döntéseket hozva, jelentős szakmai munkát végezzenek, másrészt alkalmasnak kell lenniük a team-munkára is.

A projektvezető-tevékenységi köre az alábbi területekre terjed ki: szakmai,szervezési, tervezési, szociális, jogi, gazdasági, pénzügyi
A projektek vezetése, mint minden szervezet vezetése, kettős funkció ellátását jelenti:

a célok eléréséhez szükséges folyamatok megtervezését, szervezését és irányítását, pl.: workshopok, megbeszélések, stb.;a tevékenységet végző emberek és csoportok vezetését.

A projektvezetői szerep egyes aspektusai:

A tervezésnél:cél meghatározás;feladatok meghatározása és lebontása,szükséges erőforrások +6ározása;feladatok logikai rendjének +6ározása;6áridők+állapítása;kockázatokrafelkészülés.

A szervezésnél:feladatok pontosítása, tudatosítása,felelősségek kijelölése,hatáskörök meghatározása,erőforrások feletti rendelkezés szabályozása, infoáramlás szabályozása.

A kontroll tekintetében:végrehajtás ellenőrzése,eredmények értékelése,visszacsatolás, visszajelzés az eltérésekről, beavatkozás, kiigazítás,koordinálás,feladatok felülvizsgálása,

tervek felülvizsgálása,dokumentálás.
A vezetésben:kommunikáció biztosítása,konfliktusok kezelése a kooperáció érdekében, ösztönzés és az ösztönző légkör kialakítása,képviselet,személyi feltételek biztosítása,
A projekttagok kiválasztásának szempontjai

Egyéni készségek (pl.): készség az alkotó jellegű gondolkodásra, kezdeményező készség és önállóság, csoportmunka iránti hajlam, együttműködési készség, személyes érdeklődés az adott probléma iránt, előítélet-mentes gondolkodás, nem ragaszkodik ahhoz, amivel egyszer sikert ért el, nem idegenkedik attól, amivel egyszer kudarcot vallott, a szervezet ismerete, és képesség a megbízás teljesítéséhez támogatók megnyerésére önbizalom.
A végrehajtási szakasz célja, jelentősége:

Ebben a szakaszban a projekt terméknek, az eredményeknek a létrehozása történik. 

A tervezés becsléseken alapult, ezért a megvalósítás eltérhet a tervezettektől!!! Az eltérést növelheti a projektben dolgozók viszonya, illetve a külső körülmények változása. Mindezek figyelemmel kísérése és kézben tartása a projektvezető felelőssége.
Monitoring: a projekt megvalósítás fontos eleme a monitoring, az ütemterv alapján a feladatok, eredmények, pénzügyi helyzet folyamatos nyomon követése.
A zárás és értékelés szakasz célja, jelentősége:

Az utolsó szakaszban valósulnak meg azok a feladatok, amelyek révén a projekt és környezet a munkát lezártnak tekintheti.

A projektet szakmai, adminisztratív, pénzügyi, továbbá a projekt személyi és tárgyi feltételeinek szempontjából kell lezárni.

1. Tartalmi zárás: tartalmi értékelés, utókalkuláció, eszközök reintegrációja, lezáró elemzés, követő feladatok, munkák, szerződések lezárása.
2. Adminisztratív zárás: dokumentáció, archiválás.
3. Humán kérdések zárása: reintegráció, tapasztalatok rögzítése, lezáró értekezlet, stakeholderek tájékoztatása
Összefoglalva azokat a tényezőket, amelyektől függ a projekt sikere:

A projekt célja: Az általános irányok és konkrét célok,vmint a sikerkritériumok kezdeti tisztázottsága.A felsővezetés támogatása: A vezetés készsége a szükséges erőforrások és hatáskörök rendelkezésre bocsátására.Tevékenység és időterv: A projekt végrehajtásához szükséges tevékenységek személyekre lebontott részletes specifikációja (mit, mikor, kinek, hogyan, mennyiért).Konzultáció az ügyféllel: Folyamatos kommunikáció és konzultáció az ügyféllel, valamint az érintettek elvárásainak figyelembe vétele.Felkészülés a buktatókra, problémákra: A lehetséges buktatók számbavétele és felkészülés az elhárításukra.

Projektvezetői emberi erőforrások: A projektvezető és projektteam megfelelő kiválasztása és továbbképzése.Felelősség, hatáskör: A felelősségek elosztása és a szükséges hatáskörök biztosítása.Követés és visszacsatolás: Időbeni gondoskodás átfogó kontrolling információról a projekt végrehajtási folyamat minden lépésénél.Tájékoztatás, kommunikáció: A szükséges információ biztosítása a végrehajtási folyamat összes kulcsszereplőjének.

Összefoglaló táblázatok a projekttervezésről:

A projektszervezet jellemzői: 

Ideiglenes/Tagjainak feladatai és hatásköre a projekt keretein belül érvényesek/A projekt különböző szakaszaiban mások lehetnek a tagjai. (elsősorban végrehajtás).
1. Főbb projektvezetési feladatok a kezdeményezési szakaszban

	Feladat leírása
	Érintettek
	Módok, módszerek, és technikák

	Döntés, hogy projekt indul a szervezet stratégiájába illeszkedő cél megvalósítására
	Felsővezetés/Megbízó
	Vezetői meeting

	Projektgazda kiválasztása
	Felsővezetés/Megbízó
	Vezetői meeting

	Ötletek összegyűjtése a lehetséges megoldási módokra (cél eléréséhez)
	Projektvezető

Témában járatos munkatársak

Néhány „ötletember”
	Brainstorming

Workshop

Interjú

	A legjobb ötletek kiválasztása
	Projektvezető

Témában jártas „ötletember”, munkatársak

Felsővezetés képviselője
	Meeting

	Megvalósíthatósági tanulmányok készítése
	Projektvezető

Témában járatos munkatársak közül néhány
	Egyéni/team munka

	A megvalósításra kerülő ötlet kiválasztása
	Felsővezetés

Projektvezető
	KIPA

Meeting

	A projekt tartalmának összefoglalása
	Projektvezető
	Egyéni munka


2. Főbb projektvezetési feladatok a projekt definiálás szakaszában

	Főbb feladatok
	Érintettek
	Módok, módszerek, és

technikák

	A meghatározó projekttagok

kiválasztása
	Megbízó

Projektvezető

Az esetleges projekt tagok szervezeti főnökei
	Vezetői értekezlet

Interjú

Megbízólevél

Megfigyelések

	Indítás bejelentő értekezlet

előkészítése, megtartása
	Megbízó

Projektgazda

Potenciális projekt tagok
	Értekezlet

	A megbízó és a felhasználó

igényeinek feltárása, a

végeredménnyel szembeni

elvárások pontos

meghatározása
	Projektvezető

Témában járatos

munkatársak

Néhány „ötletember”
	Stakekeholder elemzés

Interjú

Kérdőív

	A projekt céljának,

sikerkritériumainak

megfogalmazása,

specifikálása
	Projektvezető

Esetleges projekttagok

Megbízó

Felhasználó
	Workshop

Fa diagram

Metaplan

Delphi

	Fázisterv elkészítése (fő

feladatcsoportok, megcélzott

határidő, költség,

erőforrásbecslés)
	Projektvezető

Potenciális projekttagok
	Workshop

Fa diagram

Metaplan

	Hatáskör meghatározása
	Megbízó, felhasználó

Projektvezető

Potenciális projekttagok, stakeholderek
	Workshop

	A projekt definíció elfogadása
	Megbízó

Felhasználó

Projektvezető
	Prezentációs technikák


3. Főbb projektvezetési feladatok a projekttervezés szakaszában

	Főbb feladatok
	Érintettek
	Módok, módszerek, és

technikák

	Feladatbontási struktúra

elkészítése

Erőforrás tervezés

Logikai kapcsolatok

meghatározása

Mérföldkövek és döntési

pontok rögzítése
	Projektvezető

Potenciális projekt tagok

Megbízó, felhasználó képviselője

Stakeholderek képviselői
	Workshop

Metaplan

Hálóterv

Fa diagram

Projekttervezés szoftver

	Időtervezés
	Projektvezető

Projekt kulcsemberei
	Értekezlet

	Kockázatelemzés 
	Projektvezető

Potenciális projekttagok

Megbízó, felhasználó képviselője

Stakeholderek képviselői
	Stakekeholder elemzés

Interjú

Kérdőív

	Külső kommunikáció tervezése
	Projektvezető

Projekttagok

Néhány kulcsfontosságú projekttag

Megbízó, felhasználó
	Workshop

Fa diagram

Metaplan

Delphi

	Működés alakítása
	Projektvezető

Projekttagok

Megbízó képviselője
	Interjú

Csoportmunka

	Döntés a megvalósítás indításáról
	Megbízó, felhasználó

Projektvezető

Potenciális projekttagok, stakeholderek
	Vezetői értekezlet

Prezentációs technikák

	A projekt dokumentáció véglegesítése és szétosztása
	Megbízó

Felhasználó

Projekttagok

Projektvezető

Stakeholderek

Beszállítók
	Projektülés

E-mail

Levél

	Projekt tagok megbízása
	Projektvezető

Projekttagok

Projekttagok szervezeti főnöke

Tagok szervezeti munkatársai
	Írásos megbízás közzététele


4. Főbb projektvezetési feladatok a végrehajtás szakaszában

	Főbb feladatok
	Érintettek
	Módok, módszerek, és

technikák

	Monitoring, kontrolling

tevékenység 

Változások kezelése

Beszámoló rendszer

mőködtetése

Kockázat menedzsment

Szakmai termék létrehozása

Dokumentálás
	Projektvezető

Projekt tagok

Megbízó,

Felhasználó
	Értekezletek

Projektülések

Diagnózis

Dokumentációs és

adminisztrációs szoftver

Írásos anyagok

Pro-kontra interakció

Megfigyelések

Diagnózis

Interjúk

Probléma és okfeltárás

KIPA

Egyéni és csoportos döntések

Gyökéranalízis

KJ Shiba

	Projekt

eredményének/termékének

átadása
	Megbízó,

Felhasználó

Projektvezető
	Vezetői értekezlet

Dokumentáció


5. Főbb projektvezetési feladatok a zárás, és értékelés szakaszában                                                      
	Főbb feladatok                          
	Érintettek  
	Módok, módszerek, és technikák

	Követő feladatok, munkák meghatározása               
	Felhasználó

Projektvezető

Megbízó
	Írásos megállapodás

	Reintegráció megszervezése

(tagok, eszközök)
	Projektvezető

Megbízó

Szervezet egyéb vezetői
	Vezetői értekezlet

Interjú

Utasítás

	Lezáró elemzés elkészítése
	Projektvezető

Projekttagok

Megbízó

Felhasználó

Stakeholderek
	Workshop

Interjú

Analzis

Dokumentumok elemzése

	Lezáró értekezlet
	Projektvezető

Projekttagok

Megbízó

Felhasználó képviselője
	Team munka

Interjú

Fehér asztal

	A szervezet tájékoztatása a

projekt zárásáról
	Projektvezető

Szervezet tagjai
	Információs csatornák

	Dokumentáció archiválása
	Projektvezető
	Számítógépes adathordozó

Írott anyag








