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_ Projektmenedzsment

Mi a projekt?

i kot 6ssze a kinai nagy falat, a
sixtusi kdpolna mennyezetét, az
Apollo II holdraszillsit, az
olimpiai jitékokat, az 1985-6s Live Aid-
koncertet, a Microsoft Windows-t és a
Viagrit? Az, hogy mind egy sikeres pro-
jekt eredményének tekinthetd.
Minden munka projeke is egyben, ha:
B hatdrozott eredménye van,
B erdforrisokon alapszik (emberi
és dltalaban mais eréforrdsokon is)
B és idSkeretek korldtozzak.
A projektek lényege egy kittizott cél meg-
valGsitisa — legyen az egy hid felépitése,
vagy valamilyen el6ny6s véltozis beveze-
tése, mint példdul a munkafolyamatok

optimalizalasa.

A méret nem szamit

Noha egy nagyobb, t6bb millidrdos kolt-
ségvetésid program végrehajtisan szizak
dolgoznak éveken it, az alapelvek semmi-
ben sem kiilonboznek egy mindossze két-
hetes projekt alapelveitdl, még akkor
sem, ha ez utébbi esetben csak egyetlen
kollégink segiti munkankat, és még hiva-
talos koltségvetésrdl sem beszélhetiink.

A konyvben ismertetett médszerek és
megolddsok nagy segitséget nydjtanak a
projektek megvaldsitdsiban, fiiggetleniil
attol, hogy projektmenedzserek vagyunk
vagy sem, hogy egyediil dolgozunk vagy
éppenséggel egy oridsi csapat élén dllunk,
és hogy segiti-e a munkdnkat valamiféle

szamitégépes tervezéprogram.

SZUKSEG VAN-E A KEPESSEGEINK FEJLESZTESERE?

Nézziik meg, hogy az alabbi allitasok kozdtt van-e olyan, amelyik illik rank! Ha igen, akkor
hasznunkra valhat menedzseri képességeink csiszolasa.

W Az elkovetkezendd hénapban/félévbhen/évhen szeretnék bizonyos dolgokat elérni.

B Munkam soran nagyszabasi és rendkiviil dsszetett feladatokkal kell megbirkéznom.

W Vannak dolgok, amelyek a hatékonysag érdekében valtoztatasra szorulnak.

B A munkahelyen vagy otthon vezetdi magatartast varnak el télem az emberek.

B Nehezen tudom a gondolataimat tettekké alakitani.

B Céljaim megvaldsitasahoz masok egyiittmiikddése sziikséges.

B Rendszeresen részt veszek olyan megbeszéléseken, ahol az emberek azt taglaljak, miért
nem sikeriilt teljesiteniiik a feladatokat, és kdzben irreélis igéreteket tesznek a jovdre

nézve.



A projekt kijelolése -

Dinté tényezdk

z1d6, a koltség és a mindség hirom
A olyan tényezd, amely minden pro-

jektben megtaldlhaté, j6llehet fon-
tossigi sorrendjiik esetenként véltozik.
Ha példdul az adott munka célja a profit-
termelés, akkor a koltségek minimalizald-
sa igen lényeges szemponttd valik.

A koriilmények hatdsira elfordulhat,
hogy a fenti tényezdk koziil valamelyiket
kulesfontossdgtinak kidltjdk ki, am a gya-
korlatban mindhdrmat az ellendrzésiink
alatt kell tartani ahhoz, hogy a projek-
tiink valéban sikeres legyen.

Id6

Egy-egy rendezvény megtervezésekor
dltaldban az id§ a legfontosabb tényezd.
Egy kereskedelmi kiallitds esetében pél-
ddul nem lehet figyelmen kiviil hagyni a
hatdridét, hiszen kezdettsl fogva adott az
esemény idépontja, a helyszint lefoglal-
tuk, és mindezt mar széles kérben hirdet-
jiik is. Ilyen koriilmények kézote nines

Az idd/koltség/mindség
haromszoge

Koltség

olyan alternativa, amelyik lehet6vé teszi
a rendezvény napjinak eltoldsit.

Mindség

Néhiny projekt megkoveteli, hogy az
eredmény kivételes mingségt legyen,
még akkor is, ha ezzel meghosszabbodik
a kivitelezéshez sziikséges id§ és meg-
nének a koltségek. Tobbek kozott ilye-
nek a mérnoki vagy orvosi projektek,
hiszen a termékek legilis haszndlatba
bocsitisihoz meg kell felelniiik bizonyos
mindségi kévetelményeknek.

Kdltség

A legtobb kereskedelmi projektben
kulcsfontossigu szerepet jatszik a koltség.
Ha példdul az tigyféllel mir megegyez-
tink a dijazdsrol, a siker érdekében az
adott koltségvetés keretein beliil kell ma-
radnunk. Ha ennek ellenére dtlépjiik a
megszabott hatdrokat, a projekt vesztesé-
gessé vilhat.

Mindség



_ Projektmenedzsment

Hol van sziikség projektekre?

projektmenedzsmentet leginkibb

izlet kornyezetben szokds tanul-

manyozni, holott ez ennél sokkal
dltaldnosabb jelenség. Mivel a projektek
lényege mindig valamilyen el6ny6s vél-
toztatds végrehajtisa, az élet minden te-
rén taldlkozhatunk veliik.

Alapitvanyok

Mivel az alapitvanyok csakis dgy marad-
hatnak életképesek, ha folytonosan a nyil-
vénossig szeme eldtt vannak, és t6kéjiiket
kiilonboz6 jotékonysagi rendezvényekkel
gyarapitjak, humanitarius tevékenységiik
magas foku tervezési és szervezési mun-

kdt is igényel.

Sport

Az olimpiai jétékok helyszinérdl hét évvel
a rendezvény el6tt dontenek, hiszen a
nyertes viros csak igy tud kell6képpen
megbirkézni a szervezési feladatokkal. Az
elkésziiletek dollarmillidrdokat emészte-

PROJEKTKOZPONTU SZERVEZODESEK

A globalis gazdasaghan egyre nagyobb szerephez jut a verseny, és
csakis azok a cégek fejlddhetnek tovabb, amelyek képesek felis-
menrni iigyfeleik igényeit, és vannak olyan rugalmasak, hogy eze-
ket kimeritden, gyorsan és gazdasagosan elégitsék ki. A szolgalta-
toiparban - kiilondsen a nagy kreativitast igényld tervezo és rek-
lamcégek esetében — az ddivati, hierarchikus vezetési szerkezetet
egy sokkal alkalmazkoddbb rendszerrel cserélték fel, hiszen a pro-
jekteken dolgozo csapatok munkajat csak igy lehet dsszehangolni
az iigyfél igényeivel.

nek fel, mikézben a szervezdknek ezrek
és ezrek munkdjit kell hatékonyan 6ssze-
hangolniuk.

Politika

A demokratikus dllamok t6bbségében a
vélasztdsi kampany hdrom-hat h6napon
it tart, 4m a tervezés és a lebonyolitishoz
sziikséges t6ke felhalmozdsa mér évekkel
koribban megkezdddik.

Mérndki munka

A mérnoki munka szintén projektekre ta-
maszkodik, hiszen altaluk valésul meg a
tervezd elképzelése. Legyen sz6 t, hajé

/////

tos menete mindenkor lényeges.

Kutatasok és fejlesztések

Az egyetemek manapsag szigortian meg-
hatdrozott kutatdsi célokra kapnak llami
tdmogatist. A nagyobb szervezetek is
konkrét kutatési, fejlesztési célokat tdznek
ki, hiszen csakis ilyen projektek teljesitése
révén maradhatnak versenyképesek.

Otthon

A mindennapi életiinkben is projektek
sorozatit hajtjuk végre. Ilyen példdul a
lakdsunk feldjitdsa, a nyaralds megterve-
zése vagy éppen az egyik csalidtag sziile-
tésnapi bulijinak megszervezése. Ezeknél
ugyanugy fontos szerepet jitszik az id8,

a rendelkezésre 4116 keretek, a végered-
mény, még ha nem is ebben a formiban

gondolunk ezekre.



A projekt kijelolése

Projektek és prioritasok

okaknak a mindennapos teendk

mellett projektmenedzsmenttel is

kell foglalkozniuk, és ilyen kortil-
mények kézott nehéz feladatnak bizonyul
a fontossigi sorrend megillapitdsa, kiilo-
nosen, ha naponta mertilnek fel Gjabb és
Gjabb halaszthatatlan problémik.

A reaktiv és proaktiv munka

Munka kézben mindenki talilkozik kéz-
vetlen reakci6t és gondos tervezést
igényld, azaz reaktiv és proaktiv teendSk-
kel. Naponta szembesiiliink olyan felada-
tokkal, amelyekre azonnal kell reagdlnunk
- pl. a telefonhivisokra vagy egy tigyfél
halaszthatatlan kérésére —, rdaddsul a leg-
tobb emberre hosszi tivi megbizatisok
is virnak. Utébbiak egy ideig még nem
tinnek sirgésnek, am minden bizonnyal
eljon az id8, amikor mar nem lehet to-

Valsaghelyzet
vagy vissza nem
térd alkalom

vibb halogatni 6ket. Munkdnkat emiatt
gondosan eldre kell tervezniink, hogy
maximélis teljesitményt tudjunk nydjtani.

Az egyensily

Az aldbbi dbra bemutatja tevékenysége-
ink kilonféle kategéridit, tovabbd illuszt-
rélja a fontossdg és siirgdsség viszonyit
is. A hatékony menedzsment lényege az
egyenstlyteremtés. Bar a projektek eseté-
ben valamiképpen mindegyik tényezd
szerephez jut, dsszességében mégis legin-
kébb nagyon fontos, de kevésbé stirgds
feladatoknak tekinthetSk (N2). A nagyon
fontos és nagyon siirgss teendék (N1)
ideiglenesen hittérbe szorithatjik ket,
azt azonban nem szabad hagynunk, hogy
a figyelemelterelé K1 tennivalk (példdul
kevésbé fontos telefonhivisok) feljojjenck

a mésodik helyre.

N1 N2

Fejlesztési
feladatok
(projektek)

Figyelemelterelés

K1 K2
Hattérfeladatok

|
A sorrend megallapi-
tasakor kiilon-kiilon
dontsiink a fontos-
sagrol és a siirgds-
ségrdl! A kettd NEM
ugyanaz.



Projektmenedzsment

‘Proiektek es prioritasok

irja dssze egy atlagos munkanapjanak teenddit, megje-
lolve a feladatokhoz sziikséges iddtartamot is!

Masolja le az eldzd oldalon talalhatd abrat, és siirgds-
ség, valamint fontossag szerint csoportositsa teenddit
a mezokbe!

Szamolja ki, hogy idejének hany szazalékat foglalja le
egy-egy mezd!

A nagyon siirgds mezdokbe osztott teenddk iddszazalékait
adja dssze (N1 és K1)! Az eredmény adja az On ,reakti-
vitasi hanyadosat”.

AZ EREDMENY ERTEKELESE

Bizonyos munkak — példaul a telefonos iigyfélszolgalat —
mar eleve tobb kozvetlen reakcidt igényelnek, azaz reak-
tivabbak. Reaktivitasi hanyadosunk kiszamitasa azért is
lényeges, mert segitségével ésszeriien becsiilhetjiik fel
a proaktiv teenddkhdz, vagyis a tervezéshez sziikséges
id6t. Ha példaul a munkank 75%-ban reaktiv, akkor egy
kétoras eldkészitést igényld feladatot nyolc dra alatt vé-
gezhetiink el.

A tervezés fontossaga

Ha belevigunk egy projektbe, minden-

képp nagy eldreldtisra, tervezésre van

sziikség ahhoz, hogy a feladat ne marad-
jon huzamosabb ideig a fontossigi sor-
rend végén. Az alabbi 6tletek ehhez nyj-
tanak segitséget.

B Csakis akkor villaljunk el egy projek-
tet, ha a siker érdekében hajlandék
vagyunk dldozatokra is!

B A tervezés, el6készités fazisiban szakit-
sunk id6t arra, hogy kijeloljiik a teen-
déket, valamint az azokhoz sziikséges
idét!

B A projekt id6beosztisinak megtervezé-
sekor redlisan becsiiljiik fel, hogy a
rénk vir6 munka milyen mértékben
reaktiv, és ehhez mennyi id§ sziiksé-
ges! Ebben nagy segitséget nyujt az
onértékelési gyakorlat.

B Iddbeosztisunkat lehetdleg gy alakit-
suk, hogy rendszeresen foglalkozhas-
sunk a projekttel! Jeloljiik ki a kiilonle-
ges teenddket!

B Kérjik menedzsereink és kollégdink
segitségét is! Ismertessiik a pontos ter-
veinket, és tisztizzuk, hogy mindez
milyen feladatokat jelent a szimukra és
szdmunkra!

B Kérjiink meg valakit, hogy a projekt
sordn tandcsaival segitse a célok meg-
hatirozdsdt, a problémak megolddsit

és a munka menetének ellenérzését!



A projekt kijelolése

A projekt menete

projektmenedzsment alapjiban vé-

ve tevékenységek logikai lincolatit

jelent. Az aldbbi sorrend a konkrét
kortilményektdl figgetleniil ugyanaz.

Meghatarozas

ElsG 1épésként mindig meg kell hatiroz-
ni, mit is akarunk elérni, mikorra és ter-
mészetesen milyen feltételek mellett. Ezt
a folyamatot akér a projeket ,feltérképezé-
sének” is nevezhetjik. Ebben a fizisban
dontiink az 1d4, a koltség és a mindség
viszonylagos fontossdgardl is.

Tervezés

A legtobb projekt szépszdmi feladatot
olel fel, de gondos tervezéssel eldre biz-
tosithatjuk, hogy mindvégig pontos ké-
piink legyen a teenddkrdl és azok ideilis
sorrendjérdl. A tervezéssel bizonyithatjuk
a mdr definialt projeke kivitelezhetdségét
is. Esetenként természetesen meg kell is-
mételniink az el§z6 fizis [épéseit, am egy
pontos tervvel csak viligosabba vilik,
hogy az adott id§ alatt és a rendelkezésre
ill6 feltételek mellett mi valésithaté meg.

Kivitelezés

Miutén tisztaztuk a tervet, elkezdhetjiik a
cél megval6sitisit. A kivitelezés folyama-
ta lehetSséget ad arra is, hogy ellendriz-
ziik a munka el@rehaladtdt, és sziikség
esetén viltoztatdsokat eszkozoljiink a ter-
ven. Ebben a fizisban kilénosen fontos
szerephez jut a kommunikici6 és az em-

berek hatékony irdnyitisa.

Atadas

A projekt eredményeit at kell adnunk
azoknak, akik hasznilni fogjik. Ez dltald-
ban magatartisbeli véltoztatdsok esedé-
kességére is ramutat, és egyuttal a képes-
ségek fejlesztését is maga utdn vonhatja.
Az dtadds stadiumaban ezek a kérdések

lényegi szerepet jitszanak.

Ertékelés

A projektek kiting alkalmat nytjtanak a
csoportos és az egyéni fejlédésre. Mindeb-
bél gy profitilhatunk a legjobban, ha
elemezziik az elvégzett munkdt, és miutin
kiegyensilyozott képet alkottunk a tanul-
takrol, azokat a jovében is alkalmazzuk.




Projektmenedzsment

Szerepek

a felkérnek minket egy projekt ve-
H zetésére, a legfébb feladatunk min-

den bizonnyal az lesz, hogy a csa-
pat munkdjit koordiniljuk. Pontosan meg
kell hatiroznunk, ki milyen szerepet tolt
be a projekt kivitelezésében, és mennyire
érdekelt a sikerben. Akit tehdt a projekt
folyamata vagy kimenetele valamiképpen
befolydsol, azt érintettmek tekintjiik. Ez
lehet pozitiv, negativ vagy éppenséggel
semleges értelmd is. Ha példdul a cég dt-
szervezésérdl van szo, akkor a projekt az

elgléptetett dolgozdkat pozitivan érind,
mig a visszamindsitettek mindezt negati-
van élik meg.

A lend dbra a projektben valészindsit-
het§ szerepeket mutatja. Olykor egy em-
ber tobb szerepet is betdlthet. A kapcso-
latok koziil a legfontosabbnak a pro-
jektszponzor, az tigyfél/végfelhasznilé és
a projektmenedzser kozti viszony tekint-
het§, igy ha a hirom fél kézott nines ha-
tékony kommunikicié, jelentGsen megnd
a projeke sikertelenségének esélye.

Projektszponzor

,Lathatatlan
csapat”

Mindségi garancia ‘ Projektkoordinator

Technikai szakemberek

Projektmenedzser

Ugyfél/végfelhasznald

Kiils6 csapat

Belst csapat




A projekt szponzora

projekt szponzora a projekt kivite-

lezéséért felel. O nyilvénitja sike-

resnek vagy sikertelennek az elvég-
zett feladatot, és az eredményes munkd-
hoz sziikséges forrisok felett is § rendel-
kezik. A szponzor feladata a projekt kép-
viselete az érintettek korében, tovabba
hogy segitse, irdnyitsa a projektmene-
dzser és a csapat munkdjit.

A szponzor feladatai

A szponzor a projekt mind a négy fazisi-

ban szerephez jut, de kiilénosen az alib-

biak harulnak ra:

B a részletek egyeztetése, a projektet
meghatirozé dokumentumok elfo-
gaddsa;

M 2 kezdeti tervek ellendrzése;

B a krizishelyzet meghatirozdsa — tehdt
az, hogy milyen esetekben kell a
szponzort értesiteni és a munkdba be-
vonni, ha rosszul mennek a dolgok;

B a kivitelezés fizisiban a munka mene-
tének rendszeres ellendrzése;

B a projekten torténd viltoztatisok en-
gedélyezése a megvalGsitds sordn;

B a mindségi ellendrzés irdnyitdsa, fel-
igyelete;

B az eredmények dtaddsihoz sziikséges
engedély megadasa;

B az elvégzett projeke értékelésének ird-
nyitasa.

A szponzor az egyetlen, aki lezdrhatja

a projektet.

A szponzor kivalasztasa
Amennyiben a projektmenedzser vélaszt-
hatja meg a szponzort, két fontos szem-
pontot kell figyelembe vennie: az elérhe-
tGséget €s a hatdskort.
B Az ideilis szponzorral barmikor fel
lehet venni a kapcsolatot, és van ideje
a projekt eldmenetelével foglalkozni.
B Minél nagyobb hatalommal rendelke-
zik a szponzor, anndl kisebb ellendllds-
sal kell a projektiinknek megbirk6zni.
E két tényez§ iltaliban komplementer,
vagyis a magasabb poziciéji szponzorok
tdl elfoglaltak ahhoz, hogy a projekt alaku-
lasit kozelebbrdl is figyelemmel kisérjék.
Noha a kevéshé magas beosztist szponzo-
roknak altaldban t6bb idejiik van, nincs ak-
kora hatdskoriik, hogy az érintettek széles
csoportja komolyan tudja venni.



_ Projektmenedzsment

A projektmenedzser

projektmenedzser felel a projekt

hatékony miikodéséért. Az el6zs-

ekben ismertetett kommunikdciés
dbra kozéppontjit § alkotja, és a projekt
sikere legfGképpen az G hozzdértésétdl és
lelkesedésétdl fiigg. Ideilis esetben a pro-
jektmenedzsert mar a ,feltérképezés” fi-
zisdba is bevonjik, és az tgyfelekkel, vala-
mint a végfelhasznil6kkal is neki van al-
kalma taldlkozni. A szakképzett projekt-
menedzserek idejekoran felismerik, kiket
és hogyan érint a tervezett projekt, majd
konkrét lépéseket tesznek annak érdeké-
ben, hogy a negativ fogadtatds helyett in-
kabb tidvozoljék a projektet.

MANAGER

A projektmenedzser feladatai

A projektmenedzser az aldbbiakért felel:

B a projekt terveinek el6készitése,

W {itGképes csapat osszedllitdsa,

B a csapattagok motivéldsa,

B a szerepek és a célok kijelolése,

B cllendrzési pontok és hatirkévek meg-
illapitasa,

M a tervezett és a ténylegesen végrehaj-
tott munka 6sszehasonlitdsa,

B a szponzor folyamatos és kielégitd in-
formalisa,

B jelentések készitése a munka menetérdl,

B a zokkendmentes informéciédramlds
biztositdsa a projekt hierarchidjin beliil,

B a projeke sziikségleteinek ismertetése
az érintettekkel,

B 2z eredeti feltételekben bekovetkezd
véltoztatdsok hidnytalan dokumentildsa,

B a fejlédés rendszeres dttekintése.
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