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SZECHENYI TERV

1. MI IS AZ A PROJEKT?

1.1. Bevezeto feladatok

Gondolja at, milyen valaszokat adna a kovetkezd kérdésekre, majd
vazlatosan irja le azokat. Ezt kovetGen csoportjukon beliil hason-
litsak Ossze, illetve beszéljék meg az egyes csoporttagok valaszait.

- Vett-e részt valaha projektmunkaban?

- Hallott-e mar olyan projektekrdl, amelyeket a kornyezetében/
oktatdsi intézményében valdsitottak meg?

- Amennyiben az el4z8 kérdésre a valasz igen, mi volt a projekt(ek)
célja?

- Kik vettek részt benne/benniik?

- Mennyi idé alatt valdsitottak meg a projekte(ke)t?

- Milyen eredményekkel zarult(ak) a projekt(ek)?

- Kinek a szamara hozott/hoztak hasznot a projekt(ek)?

- Véleménye szerint hasznos(ak) volt(ak)-e az adott projekt(ek)?
Haigen, miért? Ha nem, miért?

1.2. Definicid(k)

Nem konnyti meghatarozni, hogy pontosan mi is az a projekt. Ennek
oka egyrészt az, hogy viszonylag Uj szakszordl van szo, masrészt az,
hogy minden projekt nagyon sokrétii, és szamtalan elemet tartalmaz.



Az egynyelvii angol szotarak a kévetkezd — nagyon leegyszertisitett —
definicioval szolgalnak:

1. Kisérlet valaminek a létrehozasara, egy feladatsor megtervezése
(OxFORD, 1989)

2. Kisérlet valaminek a megvaldsitasara, tobb személy 6sszehangolt
munkajat feltételezi. (WEBSTER, 1980)

3. Egy gondosan megtervezett munka, mely informacioszerzésre,
valaminek a felépitésére, vagy korszertsitésére iranyul. (LONGMAN,
2006)

Amennyiben az el6z6eknél dsszetettebb definiciora van szik-
ségiink, azok valdszintileg egy projekt menedzsmenttel foglalkozd
kézikonyvben, tankonyvben talalhatok meg, vagy projektmunkahoz
kapcsolddé internetes forrasokon keresztiil szerezhetdk be.

Ez utdbbira az alabbi definiciok lehetnek a példak:

1. Projekt kifejezés alatt ,,olyan dolgokat, tevékenységeket értiink,
amelyek segitségével bizonyos célok adott pénziigyi forrasok se-
gitségével, egy bizonyos id6kereten beliil megvaldsithatéva valnak”.
(Hosss, 2009)

2. ,A projekt egy idGben behatarolt tevékenység, amelynek meghata-
rozott kezdési és befejezésiidopontja van (dltalaban id6pontokkal,
de anyagi eszkozokkel és a vallalt feladatok megvaldsitasaval is
koriilhatarolhato), bizonyos célok és eredmények elérését célozza
meg, amelyek kedvezd valtozasokat idéznek eld, vagy hozzaadott
értéket hoznak létre.” (WIKIPEDIA)

A fenti definiciokat figyelembe véve megallapithatjuk, hogy a pro-
jekt olyan feladat, amely a kdvetkezd jellegzetességekkel irhato le:
- részletesen és pontosan korilirt cél(ok);

- specificitas (egyediség);

- id8beli korlatok (idStartam, meghatarozott kezdési és befejezési
idépont);

- rafordithato koltségek (projekt koltségvetés);
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- mindség;
- 0sszehangolt projekttevékenységek, amelyek gyakran ,,munka-
csomagokka” szervezddnek (work packages);

- komplexitas (killonb6z6 alprojektek és projekt feladatok 6ssze-
fliggései);

- projekt csapat (projekt team), amelynek a tagjai dsszehangolt csapat-
munkaban végzik feladataikat;

- kedvezd valtozas egy kisebb, vagy nagyobb kozosség életében, amely
a projektmunka eredményeképpen jon létre.

Kovetkezésképpen, a projektekre gy is tekinthetiink, mint esz-
kozokre, amelyek segitségével az egyes csoportok, és/vagy egyének
kedvezd valtozasok idézhetnek eld, uj szitudcidkhoz alkalmazkod-
hatnak, vagy sajat kreativitasukat uj lehetdségek kiaknazasara
hasznalhatjak fel.

Eletiink valamennyi teriiletén talalkozhatunk projektekkel,
az oktatastol kezdve a kornyezetvédelmen at a nagyszabasu épitke-
zésekig. Vannak olyanok, amelyek az emberek nagy k6zosségének
¢életébe hoznak valtozasokat (pl. egy uj autépalya megépitésével),
mig mas projektek csak egy sziikebb k6z0sség szamara jelentenek
valtozast. (Pl. egy iskolai ujsag megjelentetésével, vagy az idegen nyel-
vek oktatasahoz egy uj tanterv kidolgozasaval).

Vannak reflektorfényben 4116, j61 1athato és valamilyen kézzel
tapinthaté eredménnyel végz3d4 projektek; ilyen lehet példdul
egy uj varosi konyvtar felépitése, vagy egy Uj jatszdotér létesitése
lakéhelytinkon. Mas projektek viszont ,lathatatlanok”, nincs
kézzel foghaté, mindenki szdmara ldthatd, konkrét eredményiik.
(PL. egy nyelvtanfolyam, vagy egy turisztikai konferencia meg-
szervezése). Ez utdbbi példak esetében, mivel a projekt megvaldsi-
tasanak eredménye nem, vagy csak nehezen lathato, azaz nem
kézzel foghatd, rendkiviil nagy jelentdségii lesz a projekt eredmé-
nyeinek megismertetése a nyilvanossaggal a legvaltozatosabb
disszemindcids események (rddid- és televizids szereplés,
konferencidk) és reklamanyagok (prospektusok, plakatok, szord-
lapok stb.) segitségével.
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1.3. Az oktatas nemzetkozi szervezetei
és programjai: az Eurdpai Bizottsag

Az Eurodpai Bizottsag egyike az Eurdpai Unio harom kulcsfontossagu
intézményének, tehat része az un. ,intézményi haromszognek™.
A Bizottsag f6 feladata, hogy uj jogszabalyokat kezdeményezzen az
Eurdpai Parlament és az Eurdpai Unid Tanacsa felé, illetve hogy
biztositsa az Eurépai Unié torvényeinek a tagorszagok altali helyes
értelmezését és alkalmazasat. A Bizottsag tobb szakbizottsaghol
(Directorates-General, vagy egyszertien DG) és ligynokségbdl all.
A szakbizottsagok feladata az EU dontéseinek a megvaldsitasa,
mig az iigyndkségek konkrét EU-s programok menedzselésével
foglalkoznak.

1.3.1 Az Europai Bizottsagon
beliil miikodo fobb ligynokségek

Az Eurdpai Bizottsag Oktatasi, Audiovizudlis és Kulturalis
Végrehajté Ugynokségére (The Education, Audio-Visual and Culture
Executive Agency) altaldban az EACEA betiiszdval utalnak. A szer-
vezet 2006 januarja ota miikodik. Ez az igynokség felel az Eurdpai
Uniod oktatdssal, ifjusaggal, kulturaval, dllampolgari jogokkal és
audiovizudlis fejlesztéssel kapcsolatos programjaiért.

Az Ugynokség hataskorébe tartozé programok és akciok az
alabbiak szerint csoportosithatok:

— élethosszig tarto tanulés,

— Erasmus Mundus,

- kétoldalu egylittmiikodések a felsGoktatas teriiletén,
— Tempus,

- Média,

- Eurdpa a polgarokért,

' The European Parliament, The Council of the EU, The European Commission
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— kultira,
- Fiatalok lendiiletben.

Az élethosszig tarté tanulas (LLL) programjainak keretében
a Comenius programok és akcidk (tobboldalu projektek, halozatok
és kiegészitl tevékenységek) az altalanos- és kozépiskolai oktatas
kiilonbozd teriileteinek fejlesztésére iranyulnak. Az Erasmus
tobboldalu projektekben vald részvételre, nemzetkozi tematikus
halézatok létrehozasara és egyéb, kiegészitl tevékenységekre felso-
oktatasiintézmények oktatdi, hallgatdi és adminisztrativ, valamint
technikai munkatarsai palyazhatnak. A Leonardo da Vinci programok
célja az Eurdpai Unidn beliil a szakképzési rendszerek fejlesztése,
mig a Grundtvig projektek és halozatok a felnGttoktatas jobbitasanak
céljait szolgdljék. Az Elethosszig Tarté Tanulés keretében megvald-
sitott transzverzalis programok (Transversal programmes) specialis
célok megvaldsitasara szolgalnak. Az ilyen programok keretében
megvaldsitott projekteknek az Eurdpai Unio tagallamainak oktatasi
és képzési rendszerében megvaldsuld egylittmikodésre, innovaciora,
amindség javitasara és az atjarhatdsagra kell fokuszalniuk. A Transz-
verzalis Programok csoportjaban négy fébb terulet kiilonithetd el:

- szakpolitikai egylittmiikodés és innovacio;

- nyelvek;

- IKT (Infokommunikécios technoldgia) alapu innovativ tartalom,
szolgaltatasok, pedagdgiak és gyakorlatok fejlesztése;

- bevalt gyakorlatok eredményeinek terjesztése .

Az Erasmus Mundus programok az eurdpai és az Eurdpan kiviili
orszagok felsGoktatasi intézményeinek egyuittmiikodését, a felsé-
oktatas minGségi javulasat hivatottak el0segiteni. Ezen a teriileten
alegérdekesebb lehetdségeket talan a kozos diplomat add programok
kidolgozasa és bevezetése, illetve az Eurdpan kiviili felsGoktatdsi
intézményekkel valo partnerkapcsolatok kiépitése jelentik.

Az Eurdpai Bizottsdg kétoldalu egyezmények megkotését is
lehetdvé tette eurdpai - egyes esetekben Eurdpan kiviili — orsza-
gok felsGoktatasi intézményei kozott, ezaltal innovativ projektek
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beinditasat, tudomanyos és mobilitasi projektek megvaldsitasat
segiti el8. Ezeket a programokat altalaban egyetemek kozotti két-
oldalu kooperacionak nevezzik.

A Tempus programok 1990-ben keriiltek bevezetésre, azzal
acéllal, hogy az Eurdpai Unid tagorszagaival szomszédos orszagok
felsGoktatasi intézményeiben elésegitsék a modernizacios folyama-
tok elindulasat. Ezekben a programokban az intézmények k6zotti
egylittmiikddés konzorciumi formdban torténik. A konzorciumok
a Nyugati-Balkdn régié, Kelet- Eurépa, Kozép-Azsia, Eszak-Afrika
és a Kozel-Kelet felsGoktatasi intézményeibdl, minisztériumaibdl,
civil szervezeteibdl és az adott orszagok tizleti életének képviseldi-
bél allhatnak.

A Média programok képzési tevékenységeket, filmfesztivalokat,
filmgyartast és forgalmazast, és uj, digitalis technoldgidk alkalma-
zasat tamogatjak.

Az Eurdpa a polgarokért program keretében megvaldsuld
projektek célja, hogy athidaljak a kiilonbségeket, amelyek Eurdpa
és az egyes europai polgarok kézott vannak. A projektek résztvevoi
allampolgari jogokkal 0sszefliggd tréningeken, és kiilonféle egylitt-
miikodési projektekben vehetnek részt ugy, hogy mindekozben uj
ismereteket szerezhetnek az Eurdpai Unidrol.

A kulturadlis programok azon kiviil, hogy a kozos eurdpai
értékeket hivatottak hangsulyozni, a kulturalis szakemberek, mi-
vészek mobilitasat is elGsegitik, illetve lehet6vé teszik a kulturalis
produktumok egy-egy orszagon beliili vagy nemzetkozi megismer-
tetését. (Nemzetkozi kiallitasok szervezése, kiilfoldi vendégelGadok
szerepeltetése).

A Fiatalok lendiiletben programok Eurodpa ifjusdagara kon-
centralva a szolidaritas és tolerancia jegyében valosulnak meg.
Ezeknek a projekteknek egy masik célja az eurdpai fiatalsag képvise-
18inek kozos projektekben vald tomoritése, egyuttal arra is megtanit-
va Gket, mit jelent aktiv és felelGs eurdpai dllampolgarnak lenni.

A CEDEFOP a European Centre for the Development of
Vocational Training, azaz Eurdpai Szakképzésfejlesztési Kozpont
roviditése. Ezt az ligynOkséget 1975-ben alapitottak, székhelye
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Thesszalonikiben, Gordogorszagban van. Célja a megfelel§ eurdpai
szakképzési politika kialakitdsa annak érdekében, hogy a végzettsé-
get megszerezve a szakképzés (VET) résztvevdi a megfelelS tudassal
és készségekkel rendelkezzenek. Az Ugynokség a kiilonb6zé mobi-
litasi programok és tanulmanyutak segitségével, a jé példak meg-
ismertetésével és elterjesztésével a szakképzést népszertlsiti az
europai fiatalsag korében.

A 2014-2020 idbszakban bevezetésre keriil egy Uj program,
az Erasmus Mindenkinek program. Ennek célja, hogy a jelen-
legi sokszint oktatasi, kulturalis, sport és az ifjusagot érint6 egyéb
programokat egységesitse és mindenki szamara egyforman elérhe-
tévé tegye.

1.3.2. Fobb europai halézatok

EURYDICE az egyik Eurdpai Unids Oktatdsi és Informacids hdldzat.
Az eurdpai oktataspolitika és oktatasi rendszerek vonatkozasdaban
alapos és mélyrehato tajékoztatast és elemzéseket ad az érdekléddk
szamara. Interneten elérhetd tematikus anyagai (pl. Az eurdpai
felsGoktatdas modernizacidja, Természettudomanyok oktatdsa
Eurdpaban, Kulesfontossagu kompetenciak az eurdpai oktatasban
stb.) és a publikaciok (PL. Tények és szamok, Kulcsfontossagu ada-
tok) az ismeretszerzésben segitik az érdeklédét.

A European Student Union (ESU), azaz Eurdpai Didkszovetség
mintegy 11 millié eurdpai egyetemista és féiskolds érdekeit képvi-
seli. Az ESU koordindlja 47 orszagos didkszovetség tevékenységét,
valamennyi résztvevo oktatasi, gazdasagi, kulturalis és tarsadalmi
érdekeit képviselve. Mindezeken tulmenden az ESU nemzetkozi
viszonylatban képzési lehet8ségeket is teremt, konferencidkat és
workshop-okat szervez a didksag szamara. Arra is torekszik, hogy
az oktatds teruletérdl kiilonbozd szervezetek, példdul minisztériu-
mok és mas dontéshozo szervek képviseldit, egyetemi oktatokat és
alkalmazottakat, és végiil, de nem utolsésorban, a hallgatdi szerve-
zetek képviseldit egy asztalhoz liltessse, és parbeszédet generdljon
kozottiik.
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1.4. Kérdések és feladatok

Meg tudja-e nevezni a projektekkel kapcsolatos legfontosabb
kulcsszavakat?

Meg tud-e nevezni oktatassal kapcsolatos projekt tipusokat?

Bévitse nemzetkozi és hazai oktatasi és képzési projektekkel kap-
csolatos ismereteit az alabbi weboldalak tanulméanyozasaval:

- eacea.ec.europa.eu/about/programmes__delegated_to_eacea-en.php
- cedefop.europa.eu

- esu-online.org

- ec.europa/grants/index_en.htm

- english.tpfhu/

Melyik projekt tipust ajanlana az alabbi palyazok szamara:

- kiilonb6z6 orszagokbeli kozépiskolai didkok, akik kérnyezet-
védelmi kérdésekkel szeretnének foglalkozni;

- egyetemi korus, amelynek tagjai kiilfoldi turnét szeretnének
szervezni;

- harom eurdpai egyetem idegen nyelvi tanszékei, akik kozosen
intenziv idegen nyelvi programot szeretnének kifejleszteni;

- egy kanadai, egy magyar és egy német egyetem oktatoi és didk-
jai, akik egy k6zos diplomat add képzést szeretnének inditani
a turizmus teriletén;

- egy felsGoktatdsi szakképzési program didkjai, akik nyaron egy
kiilf6ldi utazasi irodaban szeretnék gyakorlatukat eltdlteni.

Mit tud az ERASMUS Mindenkinek programrol?

Nézze meg a,,Whatis project management?” cimii videdt ayoutube-on
és azonositsa be, miaz a 6P, amit a tréner fontosnak talal a projekt-
munkaban. (WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=9LSNINGLKQA)



SZECHENYI TERV

2. A PROJEKTEK KIA,.LAKULASA
ES A PROJEKTTIPUSOK

2.1. Bevezeto feladatok

Hallott-e mar okori ,,projektekrsl”? Folytassa az altalunk megkezdett
listat:
- Kinai Nagy Fal

2.2. A projektek kialakulasa

Bar altalanosan elterjedt az a nézet, hogy a modern projekt me-
nedzsment alapjai csupan a 20. szdzad kozepéig vezethetSk vissza,
egyes projektkezdemények mar nagyon régota ismertek. Az el6z6
fejezetben lattuk, hogy a projekttevékenységek eredményeképpen
létrehozott dolgok hosszu életliek és szorosan 6sszefliggnek az
emberi kreativitassal. Kovetkezésképpen, az olyan 3si épitmények,
mint a Kinai Nagy Fal, vagy az egyiptomi piramisok a mai épité-
szeti projektek eléfutarainak tekinthetdk. Valdszintisithetd, hogy
a torténelem folyaman elsé alkalommal mivészek és épitészek
tolthették be a ,,projekt menedzseri” funkcidt.

Azi.e. 5. szazadban Ictinus és Callicrates az 0kori Athénban
kozosen épitették fel a Parthenont. Marcus Vitruvius Pollo
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épitész neve is megemlithetd az Okori Romabol, hiszen 6 egyuttal
~menedzseri” funkciokat is betoltott. Pollo azi.e. elsd évszazadban é€lt,
és eredetileg hadmérnokként tevékenykedett. Leginkabb azonban az
épitészetrdl szolé hétkotetes konyvérdl, a ,,De Architectura Libri
Decem” (Tiz kdnyv az épitészetrdl) cimi muirdl ismert, amelyben
az épliletek négy legfontosabb tulajdonsagat kijelolve egyuttal rend-
kiviil korszeri megallapitasokat tett. Az 6 felfogasa szerint az épuletek
legfontosabb tulajdonsdgai a kovetkezdk: firrmitas (erd/stabilias),
utilitas (hasznossdg), funkcid (function) és venustas (esztétikai
mindség, szépség).

Sir Christopher Wren 17. szazadi tervezé és épitész volt Anglia-
ban, aki az 1666-os Nagy Tiizvész utan teljesen ujjaépitette Londont.
A brit févaros 87 templomabdl 55 épitése az 6 nevéhez kothetd.
Legjobb alkotasai k6zott templomok és vilagi épliletek egyarant meg-
talalhatdk, pl. a vilaghird Szent P4l Katedralis, a Londoni Tengerészeti
Akadémia épiilete, vagy a Hampton Court palota. Sokoldalu tevé-
kenységét jol illusztralja a Szt. Pal Székesegyhaz altemplomaban
talalhatd sirjanak felirata: ,,... Itt nyugszik e templom és a varos
épitésze, Christopher Wren. 90 évet élt, de nem sajat maga javat,
hanem a k6zjot szolgalta. Kedves Olvasd, ha meg kivanod nézni
Christopher Wren emlékmiuivét, elég, ha koriilnézel...”?

Henry Laurence Gantt és Henri Fayol tekinthet6k a modern
projekt menedzsment eléfutarainak. Henry Gantt, aki Amerikaban
mérnokként és menedzseri konzulensként dolgozott, az elsd, pro-
jektekkel kapcsolatos diagramokat az 1910-es években dolgozta ki.
Ezeket a diagramokat nagyon egyszeriien lehet felhasznalni, és
a projekt menedzsment fontos eszkdzeinek tekintenddk. A diagram
egyrészt a projekttevékenységek felsorolasat, masrészt a projekt
futamidejét abrazolja. Az els6 id6kben a diagramokat még kézzel
rajzoltak, majd ujra- és ujratervezték dket, ahogy menetkézben
a projektek médosultak. Ma azonban, a szamitdogépek korszakdaban
mar nagyon konnyen kezelhet6k a valtozasok, sét, egyszerten le-
menthetbek, kinyomtathatoak, vagy csatolt fajlként tovabbkiildhetdek.
(WWW.SMARTDRAW.COM/, WWW.SMARTSHEET.COM/GANTT-CHART-SOFT,
DOWNLOAD.CNET.COM/GANTT-CHART)

2 A teljes széveget ldsd: WIKIPEDIA.ORG/WIKI/CHRISTOPHER_WREN.
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Projekt Projekt Projekt Projekt Projekt

tevékenységek 0.éve 1. éve 2. éve 3. éve
Igények felmérése XXXXKXXXKXX
Projekttervelkészitése XxXXXX | XXXXX
Megvaldsitds XXXXXXXXX | XXXXXXXXX
Mindségbiztositas XXXXXX | XXXXXXXXXK | XXXXXKXXXX
Eredmények
disszemindcidja
Nyomonkovetés
(Monitoralds)

1. tablazat: A Gantt diagram egy egyszerUsitett valtozata
Forras: szerzé sajat tervezése

Henri Fayol francia banyamérnok volt, aki a 19. és 20. szdzad
forduldjan tevékenykedett. A vilagon elsGként & fektette le a me-
nedzsment elméleti alapjait, amit fayolizmusnak neveziink.
Elméletében ravilagitott a menedzsment 7 £f6 funkciodjara, és ki-
dolgozta annak 14 irdnyelvét is. Fayol a menedzseri munka lényegé-
nek a tervezést, szervezést, utasitast, koordinalast és az ellendrzést
tartotta.

A projekt menedzsment torténetében az’50-es évek kiilonos
jelentdséggel birnak, hiszen ez volt az az id8szak, amikor két igen
hatékony projekt menedzsment eszkoz is kidolgozasra kertilt,
nevezetesen a Kritikus Ut Médszer (Critical Path Analysis, vagy
roviditve CPA), és ennek egy valtozata a Program Evaluation
and Review Technique (roviditve PERT) modell.

A CPA alapjat az a gondolat képezi, hogy bizonyos projekt tevé-
kenységeket nem lehet elkezdeni, mig mas tevékenységek be nem
fejezddnek (azaz szekvencidlisak), de vannak parhuzamos, azaz
nem szekvencidlis tevékenységek is, amelyek a projekt idStartaman
beliil barmikor elvégezhetbek.

A PERT egy olyan statisztikai eszkoz, amelyet a komplexebb
projektek tervezésére lehet hasznalni. (Példa lehet az 1968-as Téli
Olimpiai Jatékok szervezése Grenoble-ban, amelynek tervezése-
kor ezt a mdédszert alkalmaztak.) Ez a mddszer a projektekben az
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id&tényezbt emeli ki, és olyan valtozdkkal dolgozik, mint pl. Normal
(Szokvanyos) id6tartam (ND), Korai kezdési idépont (ES), Kés6i
kezdési id6pont (L.S), Korai befejezési id6pont (EF) és Késdi Befejezési
idépont (KF). Mind a CPA, mind a PERT lehetévé teszi a szekven-
cialis és a parallel projekttevékenységek beazonositasat, a projekt
idStartamanak maximalis kihasznalasat, a feladatok rangsorolasat
és az Osszetett projektek esetében a leghatékonyabb idGbeosztas
megtervezését.

A projekt menedzsment stilusa alapjan kétféle megkozelités
1étezik, a lentrdl felfelé, és a fentrol lefelé valo épitkezés.

2.3. Projekttipusok

A projekteket kiillonb6zé tulajdonsagaik szerint lehet csoportosi-
tani. A projekttevékenységek altal létrehozott produktum
szerint 6tféle csoportot killonboztethetiink meg: (USERS.GLOBALNET.
CO.UK/RXV/PROJMGT/PROJTYPES.HTM).

1. Beruhazasi projektek: Konkrét terméket hoznak létre, példdul
ilyen lehet egy Uj informatikai rendszer létrehozasa, egy uj hid meg-
épitése, egy jatszotér vagy egy uj autdbuszallomas létesitése.

2. Kutatasi projektek: Ezeknek a projekteknek az eredménye vala-
milyen 4j ismeret, vagy tudds. (Uj névényfaj nemesitése, a projekt
menedzsment Uj mddszereinek kidolgozasa, vagy egy uj egyetemi
szak létesitése.)

3. Fejlesztési projektek eredményeképpen egy meglevs rend-
szerben pozitiv valtozasokat lehet 1étrehozni. Pl. telefonszamok
uj rendszerének kidolgozasa és bevezetése, egy munkahelyi internet
rendszer megalkotdsa, vagy egy uj kurrikulum kidolgozasa a tanar-
képzés szamara.)

4. A beszerzési projektek valamilyen j tizleti kapcsolatot eredmé-
nyeznek. Pl. egy intézményen beliil a takaritdsi, vagy informatikai
szolgaltatasok kiszervezése.

5. Az iizleti projektek egy uj, hatékonyabb folyamat megszerve-
zésére iranyulnak. Ilyen pl. az internetes kereskedelem.
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Mais forrasok ugyanakkor egyéb mddon csoportositjak a projek-
teket. John Reynolds (PROJECTSMART.CO.UK/PROJECT-MANAGEMENT-
THE-3-MAJOR-PROJECT-TYPES.HTML) szerint haromféle projekttipus
létezik. Az elsd tipushoz a mérnéki projekteket sorolja. (épitke-
zések, banyaszat) Ezek rendkivil t6keigényesek, és dsszetettek
a human erd6forrast tekintve is, hiszen a feladatok elvégzéséhez
nagyszamu vallalkozora, alvallalkozdra, alegkiilonfélébb szakembe-
rekre van sziikség. A masodik tipushoz a gyartasi projekteket
sorolja, amelyek célja egy Uj tipusu jarmd, gép, vagy akar egy ruha-
darab elkészitése (gyartasa). Ez a fajta projekttevékenység legtobb-
szor valamilyen gyartd tizemhez, vagy mihelyhez kapcsolédik.
Reynolds szerint a harmadik projekttipus a menedzsment projekt.
Ezek a projektek legtobbszor lathatatlan, kézzel nem foghato dolgot
eredményeznek. Erre a projekttipusra példalehet egy Uj informatikai
rendszer kidolgozasa, egy Uj nyelvi oktatd program bevezetése az
egyetemen, vagy egy Uj marketing stratégia kimunkalasa és bevezetése.

A projekt menedzsment stilusa szerint kétféle projekttipust
szokds megkiilonboztetni. Lentrdl felfelé épitkezd projektek,
amelyeknél a projekt team tagjai is kezdeményezd és koordinald
szerepet jatszanak. Az § részvételiik alapvetd fontossagu a projekt
valamennyi fazisaban. Ez a megkozelités altalaban az egyszertibb,
rovidebb futamidejii projektekre jellemzd. Ezt a tipust agilis projekt
menedzsmentnek is hivjdk. A mdsodik tipushoz a fentrél lefelé
épitkezd projektek tartoznak. Ez azt jelenti, hogy a projekt me-
nedzsmentje felel teljes egészében a végrehajtasért. A menedzsment
tagjai jelolik ki a végrehajtds iranyait, utasitasokat adnak, infor-
macioval szolgalnak, 6k felelnek a tervezésért, a pénzigyekért,
avégrehajtasért és az eredmények disszeminaciojaért. Ugyanakkor,
ez a menedzsment tipus jelent8s mértékben lelassithatja a projekt-
munkat, hiszen a team tagjai kevésbé lesznek aktivak és motivaltak
a projekt céljainak megvaldsitasaban.

A projekt hatéokore szerint meg lehet kiilonboztetni helyi
(lokalis) projekteket, (pl. a szegedi kozosségi kozlekedés modernizacidja),
regionalis (Duna Regionadlis Projekt, amely a kérnyezetvédelem
céljait szolgalja a Dunarégidban), illetve orszagos (pl. a magyar felss-
oktatasi rendszer atalakitasa) és nemzetkozi projekteket (A Bologna
rendszer bevezetése Eurdpa kiilonbozé orszagainak egyetemein).
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Komplexitasuk szerint vannak egyszerti projektek (pl. egy uj
egyetemiweboldal 1étesitése), és komplex projektek (pl. 10 eurdpai
orszag 150 egyetemén uj weboldalak megtervezése és létesitése
megadott szempontrendszer szerint); léteznek tobb kapcsolddo pro-
jektet magukba foglalé teljeskori projektek is, pl. 1j vallalati
kozpont 1étesitése, amely magaba foglalhatja egy Uj kozponti épiilet
felépitését, berendezését, az uj munkatarsak tovabbképzését stb.
Ezeken kiviil megkiilonboztethetiink un. mega(giga) projekteket
is, amelyek rendkiviil koltségesek és igen osszetettek. Pl. egy uj £6-
varosimetrdvonal, vagy egy Uj repulStér felépitése, tirkutatasi program
megvaldsitdsa. Ilyen projekt volt az Egyesiilt Allamok-beli 1j auté-
palya rendszer kiépitése. Tovabbi példak az aldbbilinken érhetbk el.
(HTTP://EN.WIKIPEDIA.ORG/WIK1/LIST_OF_MEGAPROJECTS)

2.4. Kérdeések es feladatok

, Mikor? .
k' Hol? , , Mi?
Név (Nevek) o (évszazad) !
Ictinus és Callicrates i.e. 5. szazad
Okori Réma Tiz kényv az épitészetrdl
Sir Christopher Wren Szent Pal Katedralis
Henry Gantt Amerika
. 219-20. szézad elséként 6 fektette
Henri Fayol . le a menedzsment
forduldja o . .
elméleti alapjait

2. tablazat: A .2.2. A Projektek kialakuldsa” cim{ olvasmany
szovegére épitve egészitse ki az alabbi tablazatot.

Mit jelentenek az alabbi roviditések?
- CPA:

- PERT:
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-ES:

-LS:

- EF:

- LF:

Adjon egy-egy példat a kovetkezd projekttipusokra:
- Gyartasi projekt:

- Beszerzési projekt:

- Kutatasi projekt:

- Fejlesztési projekt:

- Helyi projekt:

- Regionalis projekt:

- Beruhazasi projekt:

- Mega(giga) projekt:
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SZECHENYI TERV

3. APROJEKTEK SZAKASZAI
3.1. Bevezeto feladatok

A projektek kiilonb6zd szakaszainak elnevezései 0sszekeveredtek.
Szamozza meg Gket az On altal gondolt helyes sorrend szerint.

...... Tervezés

...... ElGkészités

...... Megvaldsitas

3.2. Projektszekvencia

A projektek idStartama (angol elnevezése — project life cycle — alapjan
altalaban a PLC roviditéssel hasznaljak) egy évtdl (altaldban a disz-
szeminacios projektek tartoznak ide) 2-3 évig terjed. (pl. Erasmus
Kiegészitl tevékenységek és ERASMUS Haldzatok projektjei.)
Nagyobb volument beruhdazasi projektek 4-5 évig is tartanak, sét,
még ezen tul is elhuzodhatnak. A projekt menedzsmenttel foglalkozo
kézikonyvek 4 fébb szakaszt killonboztetnek meg egy projekt életében,
melyek a kovetkezdk: 1. ElGkészités, 2. Tervezés, 3. Megvalositas
(végrehajtdsnak is nevezhet() és a 4. Projekt zardsa. Mds forrasok
ugyanakkor (HoBBS, 2009) hat projekt szakaszt kiilonb6ztetnek meg,
melyek a kovetkezGképpen 6sszegezhetdk: 1. Elokészités, 2. Definicid
(Konkretizdlés), 3. Tervezés, 4. Ellendrzés, 5. Megvalésités, 6. Ertékelés.
Elméletileg mindezek a szakaszok egy meghatarozott sorrendet,
szekvenciat alkotnak, ami azt jelenti példaul, hogy az ElGkészités az
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elsd, mig a Projekt zarasa (értékelése) az utolso szakasz. A gyakor-
latban azonban az egyes szakaszok kozott atfedések vannak.

Az ellenlrzés példaul idealis esetben a projektek valamennyi
szakaszaban jelen van. A megvaldsitas és az értékelés szintén fontos
alkotdelemet jelentenek a projektek életének tobb szakaszaban is.
Mindezek kovetkeztében a projektmenedzsereknek nagyfoku flexi-
bilitassal kell kezelniiik a projektszekvencia kérdését. Az Ertékelés
és Atértékelés fontos tevékenységek, hiszen a hibdk korrigaldsa
arendelkezésre 4116 idS és pénzforrasok, vagy human eréforrasok
tekintetében alapvetd fontossagu elofeltételei a projektek sikeres
befejezésének.

Project Project
Review Definition

' Monitoring Detailed
" & Control  Planning /

1. abra
Forras: PRoJECT MANAGEMENT METHODOLOGY LIFE CYCLE

3.2.1. Elokeészites

A projektek elSkészitése az elsd szakaszt jelenti a projektek éle-
tében. El8szor a projekt alapgondolata jelenik meg és nyer egyre
konkrétabb format. Ezt az elsé szakaszt a vonatkozo szakirodalom
akovetkezGképpen definidlja: ,, Az el6készitl szakasz célja, hogy meg-
hatarozza a projekt létjogosultsagat és attekintse azt a kontextust,

26



amelyben az adott projekt meg fog valosulni.” (HoBBs, 2009) Ebben
a szakaszban az alabbi kérdésekre kell valaszokat keresni: Mit?
Miért? Ki(k)? Kinek a szamara?

Fentiek alapjan az els§ szakasz f6 célja a projekt 1étjogosultsa-
ganak és nagysagrendjének meghatdrozdsa. Azt is el kell donteni,
hogy kik tevékenykednek a projekt keretein beliil, kik a partnerek,
milyen tipusba tartozik a projekt, és milyen egytittmiikodések sziik-
ségesek a megvalodsitashoz.

Ha mér megvan az alapdtlet, a kovetkezd 1épés a megvalositha-
tosagi tanulmany elkészitése. Ezt az online is olvashatd Business
Dictionary a kovetkez&képpen definidlja: ,,... a megvaldsithatésagi
tanulmany egy projektjavaslat megvaldsithatdsaganak elemzését
és értékelését jelenti a 1. miszaki megvaldsithatosag, 2. pénziigyi
megvaldsithatdsag és 3. nyereségesség szempontjabol. Amennyiben
jelentds pénzosszegek forognak kockan a projekttevékenységek
ideje alatt, a megvalodsithatosagi tanulmanyt mindig el kell késziteni.
Megvaldsithatdsagi elemzésnek is nevezik.”

Ami a projektek emberi tényezdit illeti, rendkiviil fontos el6zetesen
sziikségletelemzést is végezni. A projektek e korai szakaszaban olyan
kérdéseket célszeri feltenni, amelyek relevans informacidval szol-
galhatnak a megvaldsitando projekt human eréforrasait illetGen.

Kovetkezésképpen, a sziikségletelemzés alapvetd tényezd kell,
hogy legyen valamennyi, szolgaltatdassal 6sszefliggl projekt esetében.
Ilyen projektlehet pédaul egy uj tigyfélszolgalati kbzpont 1étesitése,
vagy az egyetemen egy Uj nyelvoktatdsi rendszer bevezetése.

FelsGoktatasi projektekben példaul fontos lehet a hallgatdi igények
felmérése, a hallgatdi oldal 6tleteinek, javaslatainak 6sszegytijtése is.
A projekt tobbi szereplGjének véleményét is fel kell mérni, példaul
egy oktatasi projektben szamolni kell az oktatdsiranyitok, sziuildk,
tandrok, adminisztrativ és miiszaki terileten dolgozé munkatarsak,
illetve aleend6 munkaaddk véleményére is.

A sziikségletek felmérése és elemzése tobbféle format is dlthet.
Egyrészt a kontextusra, vagy a tartalomra, vagy a végfelhasznaldk
igényeire lehet tekintettel. Az adatgytijtés torténhet formalis, vagy
informadlis mddon, és kulonbozd mddszereket lehet alkalmazni
amunka soran. Ilyenek lehetnek példaul a megfigyelés, a felmérés,
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kérdéives felmérés, interju, elényomtatott valaszok, skaldk és kiilon-
féle tesztek. A sziikségletelemzés eredményeit kiilonb6z6 modokon
lehet 6sszefoglalni és értékelni, melyek koziil a leggyakoribbak
atablazatok és kiilonbozé grafikonok.

Az elsd projektszakasz lezarasakor kertil sor a kovetkeztetések
levondsara és konkrét javaslatok megtételére, amelyek mindegyike
aleendd projekt sikeressége szempontjabol nagy jelentdséggel bir.

3.2.2. Tervezés

A mindennapi életben tervezni annyit jelent, mint meghatarozni
valaminek az iranyat. Hol tanuljunk tovabb? Milyen lakdsmegolddst
keressiink csaladunk szamara? A projektek élettartama alatt a pro-
jekt definialasa és a projekt team meghatarozasa utan a kovetkezo
feladat egy pontos és részletes projektterv kidolgozasa. Erre mar
aprojektmunka megkezdése elott sort kell keriteni. Egy jo projekt-
terv mar fél sikert jelent, ezen kiviil id6t, pénzt lehet vele megtaka-
ritani, és a projekt team — élén a projektmenedzserrel - munkéja is
Osszehasonlithatatlanul konnyebb lesz, ha jo a tervezés.

A megvaldsithatdsagi tanulmany és az elGzetes szlikségletelemzés
eredményei alapjdn vildgosan meg kell hatdrozni a projekt céljait,
és ezeket pontosan rogziteni kell a projekttervben. A kovetkezd 1épés
a projekt altal 1étrehozott konkrét eredmények (deliverables) meg-
hatdrozdsa és listazasa, amelyekre a célkitlizések megvaldsitasdhoz
sziikség van. A projekttervnek ezt a listat, illetve a projekt befeje-
zésének becsiilt idopontjat is minden esetben tartalmaznia kell.

Aharmadik szakasz kovetkezd feladata a projekt iitemezésének
elkészitése. Ehhez azokat a feladatokat kell attekinteni, amelyeknek
teljesitése hozzatartozik egy-egy konkrét eredmény eléréséhez.
A feladatok leirasan kiviil a végrehajtashoz sziikséges munka-
folyamatot is részletezni kell. A munkafolyamatot munkadraban,
vagy munkanapban kell meghatdrozni. Ezt egy pontositott telje-
sitési hataridd megadasa koveti. Nem konnyi feladat mindezek
a tényezdiknek a pontositasa, de ebben a munkaban segitségiil szol-
galhatnak egyes honlapok, vagy tirlap sablonok, amelyek segitségé-
vel konnyebben megtervezhetd a projekt. Ebben akérdésben angol
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nyelven az aldbbi internetes oldalak adhatnak részletesebb leirast:
www.projectmanagementdocs.com/pr, www.projectkickstart.com/,
www.projects.uts.edu.au/.../templates.

Ebben a szakaszban ugyan nem kotelezd jelleggel hanem opcio-
nalisan, de egyéb tervek elkészitése is segitheti a projektmunkat.
Ilyen lehet példaul a projekt soran hasznalatos felszerelések,
berendezések listaja (leirdsa), vagy a projektben részt vevo szemé-
lyek szakmai szempontu attekintése. Id6rendi tablazatok, pénziigyi
tervek elkészitése (fizetések, rezsikoltségek, utazasikoltségek, iroda-
szerek koltségei), MinOséghiztositasi terv (tervszerd folyamat, amely
a mindségpolitikat konkrét tevékenységek formajaban jeleniti meg),
kockazatok listaja, kommunikdcids terv a célk6zonség megszolitasara
és a Beszerzési terv, azaz a beszerzendd berendezés és felszerelés
listaja tartozhatnak ide.

3.2.3. Megvaladsitas

A projektek élettartama (futamideje) alatt ez aleghosszabb és a leg-
Osszetettebb szakasz. Ebben az id§szakban realizalddnak a vallala-
sok és valdjaban ekkor Olt testet a projekt. Ez az a szakasz, amikor
a projektben létrehozott konkrét eredmények a felhasznalékhoz
kertilnek és a projekt lathatova és kézzelfoghatova valik a kiilvilag
szamara is. Egyszeriien fogalmazva elmondhato, hogy a megvalo-
sitas szakasza a ,,cselekvés szakasza”.

Ebben a folyamatban t6bb menedzseri tevékenységet kell a mo-
nitoralas, az ellendrzés érdekében is elvégezni. A megvaldsuldsi
szakasz végén az eredményeket a korabban 6sszeallitott kritériumok
alapjan kell értékelni. Amennyiben valamennyi kritérium teljestilt,
a szakaszt befejezettnek lehet tekinteni. A monitoralas és ellendrzés
szempontjabol lényeges tényezbk a megfeleld idSbeosztas, az els-
irdnyzott koltségvetés tartasa, a megfelel6 mindségbiztositas,
a valtozasok és kockazatok kezelése, a tervszerd beszerzések le-
bonyolitasa, a megfeleld kommunikacid és a pontos dokumentacio.

Amikor a kézzelfoghat6 eredmények testet 6ltenek, az tigyfelek
atveszik a végsd valtozatot, akkor érkezik el a projekt a befejezéshez.
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3.2.4. Befejezés

A projektek 1ényegiiket tekintve nagyon kiilonb6zdek lehetnek, ezért
nagyon fontos jelezni, hogy mikor érkezik el projektiink a befejezés
szakaszaba. Ezt konnyt kijelenteni, ha a projekt eredményeképpen
egy kézzelfoghatd eredmény sziiletik, példaul a konyv nyomdaba
keriil, vagy hivatalosan is atadjak a varos legujabb szallodajat.

Alathatatlan, kézzel nem foghatd projektek esetében sokkal ne-
hezebb megallapitani, hogy mikor érkeznek el a befejezési szakaszba,
Sok felsGoktatasi projekt esetében példaul ez cseppet sem egyszerd
feladat. Ilyen pl. a SPEAQ projekt, amely az Europai Unié Erasmus
Elethosszig Tarté Tanulds Programjanak keretén beliil valésul meg.
A projekt 1ényege a mindségbiztositassal kapcsolatos nemzetkozi
tapasztalatok megosztasa. Errdl a projektrdl elmondhatd, hogy sem
atapasztalatszerzés, sem a tapasztalatok megosztdsa nem egy ido-
ben jél behatarolhat6 folyamat, mint amilyen példaul egy épiilet
felépitése. A tapasztalatszerzésifolyamatok, csakugy, mint a tapasz-
talatok megosztasa egy hosszabb folyamat részei; Ezért (is) nehéz
megallapitani, hogy pontosan mikor is érkezik el a projekt a befeje-
zéshez; ezért a befejezést kommunikalni kell. Ezekben az esetekben
tehat az atlagosnal is fontosabb a korrekt és mindenki szamara
érthetd kommunikacio.

A befejezés egy fontos mérfoldkd minden projekt életében, mivel
ez az a szakasz, amikor a projekt eredményei a projekt team altal
atadasrakertilnek a felhasznaldi csoport szamara. Ettdl az idSpont-
tdl kezdve a projekt team mar uj feladatokat fog ellatni, nevezetesen
tandcsadoi és konzulensi szerepet fog betdlteni. A befejezési sza-
kaszban, azaz a poszt-implementdacid szakaszdban a folyamatos
tamogatds, a projekt team tamogatdsa lényeges szerepet jatszik.

A projekt végét valamilyen zard rendezvénnyel is jelezni kell.
Ez lehet formalis, példaul egy konferencia, vagy egy, a projektet
leir6 és méltato, a projekt eredményeit bemutato konyv kiaddsat
kovetd konyvbemutatd. De a zard rendezvény lehet informalis is,
példaul egy konferencia vacsora, vagy egy kirandulas szervezése
a projekt team szamadra. A 1ényeg az eredmények attekintésén és
akovetkeztetések levonasan van. Fontos a siker méltd megiinnep-
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lése is: a résztvevSk munkajanak megkoszonése, és a projekt utd-
életének, vagy a projektbdl kinévd djabb projekt(ek) felvazoldsa.
Osszefoglalva tehét a projekt befejezése az az id8, amikor a projekt
értékelésre kerul, amikor a kovetkeztetések levondsa, és egy ujabb
projekt felé valo elérelépés varhato.

3.3. Kérdeések és feladatok

Az alabbi szavakhoz keresse meg a hozzajuk ill6 definiciot.
1. Eredmény

2. Nagysagrend

3. Megvaldsithatdsagi tanulmany

4. Sziikségletelemzés

5. Besorolas

6. Utemezés

7. Sablon

8. Nyomonkd&vetés (monitoralas)

A.Egytermék vagy szolgaltatas létrejotte érdekében végzett tevékenység.

B. A javasolt projektben rejlé lehetSségek alapos kutatason alapuld
feltarasa és elemzése..

C. Egy projekt eredményeképpen 1étrejové kézzel foghatd, vagy nem
kézzel foghatd dolog.

D. Folyamatos megfigyelés
E. Mindség szerinti besorolds

F. Sziikségletek azonositasa és értékelése egy megadott csoportban
(pl. egyetemi hallgatok)

G. Terv munkavégzéshez, amely meghatdrozza a feladatok idejét
és sorrendjét.

H. ,Mesteroldal”, amely szovegesen és grafikusan is segit a sziik-
séges informaciok megadasaban és elrendezésében.
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Nevezze meg egy projekt élettartamanak elsé és utolsé szakaszat.
Melyik a legkomplexebb szakasz és miért?

Nevezzen meg olyan szakaszokat, amelyekben gyakoriak az atfedések.
Hogyan tinnepelné meg egy projekt sikeres befejezését?

Milyen terveket kell késziteni (kdtelezd jelleggel és opciondlisan)
atervezési fazisban?

Mi a kiilonbség a projekt javaslat és terv kozott?
Megolddkulcs

1C, 2A, 3B, 4F, 5E, 6G, 7H, 8D
3.3.2.
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SZECHENYI TERV

4. KI KICSODA A PROJEKTBEN?

4.1. Bevezeto feladatok

Poétolja az alabbi dsszetett szavak hidnyzo betiit. Melyik szo6 kap-
csolodhat egy-egy ,,személyhez”?
1. Projekt cs...p...t, 2. projekt me...ed...se..., 3. projekt m......... a,

4. projekt a......cceevevenennen. S, 5. projekt Ku....coevevvereerennnen. r, 6. projekt
10 4 VORTOT S, 7. projekti.................. 0, 8.projektt.....v, 9. projekt
Koo g, 10. projekt é........ccuuuu..... S

4.2. Projekt csapat (team)

Minden projekt mas és mas, ugyanakkor tobb k6zos vonast is azo-
nosithatunk benniik. Ezek egyike, hogy minden projektben tobb
kiilonféle feladatot kell végrehajtani, amelyeket kiilonb6z6 pozicio-
ban levd munkatarsak, vagy azok csoportjai végezhetnek el. Ezeket
a munkatdrsakat projekt munkatarsaknak (staff), vagy projekt
teamnek (csapat) nevezziik. Ez a kozosség a kovetkezGképpen de-
finialhatd: A projekt team egy olyan csapatot jelol, amelynek a tagjai
eredetileg ugyan mas kozosséghez tartoznak, de most egy adott pro-
jekt keretei kozott hajtjak végre feladataikat. A projekt team vala-
mennyi tagjakozos cél érdekében tevékenykedik, felel6sséglik is k6zos.
Felmeriil a kérdés, a projekt team tagjai hogyan dolgozhatnak
sikeresen egylitt? A relevans szakirodalom szerint (WWw.PROJECT-
SMART.CO.UK/5-ESSENTIALS-TO-PROJECT-TEAM-SUCCESS.HTML) a sikeres
egyuttmuikodést befolydsold tényezdk a kovetkezdok:
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1. a team Osszetétele és a tagok altal betoltott funkeidk,

2. ateam céljai és a tagok elvarasai,

3. ateam anyagi forrasai,

4. a szponzorok,

5. a team munkdajanak elismerése és az egyes tagok jutalmazasa.

1. A team dsszetétele és a tagok altal betoltott funkciok

A sikeres projekt team egyik legfontosabb ismérve az, hogy egyrészt
tagjai kozos kompetencidkkal rendelkeznek, ugyanakkor kiillonboz-
nek is mas készségeiket és tulajdonsagaikat illetGen. Ezért a projekt-
ben kiilonboz6 szerepet tolthetnek be, és kiilonboz4 tipusy, a projekt
szamara relevans feladatokat végezhetnek. A projekt team valamennyi
tagjanak kit{ing problémamegoldd képességekkel kell rendelkeznie,
de jol kell tudniuk a projekten kiviil és beliil is egytittmiikodni és
kommunikalni. Fontos szerep a szponzori, a facilitatori, a koordi-
natori, a kommunikatori, a miiszaki szakértdi, a pénziigyi szakértoi
szerep is, de szlikség van a team-ben olyan emberre is, aki soha, egyet-
len percre sem téveszti szeme eldl a projekt célkitiizéseit, igy mintegy
,motorjava” valik amunkanak. Az is fontos, hogy a projekt nagysag-
rendjétdl fliiggden adott esetben egy személy sziikség esetén tobb
feladatot is ellathasson.

Minden projekt elején elsérendi feladat a esapatépités. Ez kii-
16nb6z4 tréningeket foglal magdba, amelyek mindegyike a csapat-
tagok kozotti egytittmiikodést, kommunikacidt fejleszti, illetve az
identitdstudatot erdsiti. Fontos kovetelmény, hogy a csapat tagjai
jOl megismerjék és tiszteljék egymast, és azt is tudniuk kell, hogy
az egyes egyének altal végzett munka és feladatok hogyan illesz-
kednek egymashoz, és hogyan valnak egységes egésszé. A csapattagok
szamat tekintve a projekt teamek kiilonbozbek lehetnek ugyan, de
aszakirodalom tanusdga szerint az ,,idealis” team kortilbeliil 5-7 £6s.

2. A team céljai és a csapat tagjainak elvarasai

A projekt céljainak meghatarozasa és folyamatos szem el4tt tartasa
elsorendi fontossagu valamennyi projekt team szamara. Az is 1é-
nyeges, hogy ezeket a célokat mas emberekkel minél szélesebb kérben
megismertessék, mert igy a késSbbiekben a tényleges projektmunka
soran a célok ismertsége a haladas és a siker fokmeérGje lehet.
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3. A team anyagi eroforrasai

Az anyagi er6forrasok, amelyekre a teamnek sziiksége lehet a projekt
célok megvaldsitasahoz, projektrdl projektre valtozhatnak, de van
kett6 olyan erdforras tipus, amelyre minden projektben nagy sziik-
ségvan. Ezek az idd és a tehetség. Amennyiben a projektcélok csak
késedelmesen, esetleg csak részben valosulnak meg, ha a projekt
team tagjai nem motivaltak, nincsenek birtokaban mindazoknak
aképességeknek és készségeknek, amelyek a célok megvaldsitasa-
hoz elengedhetetleniil sziikségesek, sem a projekt team, sem maga
a projekt nem lesznek sikeresek.

4. Szponzorok

A szponzor minden esetben a projekt team-mel szoros kapcsolatban
tevékenykedik. Ez a rendszeresség biztosithatja, hogy a projekten
beliil jol haladjon a munka, és azt is eredményezi, hogy valamennyi
résztvevinek kellemes, pozitiv érzései legyenek a projekttel kapcso-
latban, hogy lelkesedni tudjanak a megvaldsitandd célkitlizésekért.
Mindezek a tényezdk a valodi siker zalogaként értelmezhetdk.

5. A team tagjainak elismerése és jutalmazasa

A projektmunkaval kapcsolatos kutatasok azt igazoljak, hogy munka-
helyi kornyezetiikben az embereknek altalaban két dologra van
sziikségiik. Ezek egyike az elismerés. ElsGsorban arra a tudatra van
szilikségiik, hogy 6k munkahelyi k6zosséglik értékes tagjai, és masod-
sorban arra, hogy eredményeikért elismerést, jutalmat kapjanak.
Az elismerés és jutalom természetesen kiilonbozd formakat Slthet,
az egyszerl koszonettdl az irasbeli dicséreten at a pénzjutalomig.

4.3. Az érintettek (stakeholders)

Abban minden projekttel foglalkozo, vagy projektben tevékenykedd
személy egyetért, hogy a projektmenedzsmentben a siker kulecsanak
az dsszes érintettel valo hatékony egyiittmiikodés tekinthetd.
Az érintettek olyan személyek, akikre a projekt valamilyen hatassal
van, vagy akik maguk is befolyassal lehetnek a projekt alakulasara.
Az érintettekkel valé munka fontos része a projekttevékenységek-
nek. Az érintettekkel valo legaltalanosabb tevékenység az, amikor
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,kulsdsoket” akarunk megnyerni a projekt céljainak. Az érintettek
csoportjat a legkiilonbozébb emberek alkotjak. Ide tartozhatnak
példaul a projekt team csaladtagjai, baratai, de ebbe a csoportba so-
roljuk aleendd tigyfeleket, vasarlokat, s6t, aranglétra tetején allokat,
pl. osztdlyvezetSket, minisztériumi szakembereket, vagy a média
képviseldit is. Roviden 0sszefoglalva elmondhatd, hogy az érintet-
tekkel valod foglalkozas a megfelel§ személyek megfeleld modon
torténd megnyerését jelenti.

Az érintettek megnyerésén alapuld projekt megkozelités a pro-
jekt id&tartamanak valamennyi szakaszaban indokolt, a kezdetek-
t6l egészen a projekt végéig. A munka elején azért 1ényeges, mert
amegfeleld befolyassal biré személyek hatdssal lehetnek a projekt
célkitlizéseinek megformalasara. A késGbbiek folyaman az érintett
személyek segithetnek anyagi és mas eréforrasok megszerzésében.
Az érintettekkel valé folyamatos kommunikacio elGsegiti a projekt
realis értékelését. A projekt befejezésekor az érintettek nagy segit-
séget nyujthatnak a projekt eredményeinek elterjesztésében és
a projekt fenntarthatdsdganak biztositdsdban is.

Az érintettek menedzselése, lattuk, a projektmunka fontos
részei. Ez a tevékenység a kovetkezd 1épéseket foglalja magaban:
1. érintettek azonositdsa, 2. prioritdsok megallapitasa, azaz a kulcs-
fontossagu érintettek azonositasa, 3. az érintettek, kiilonos tekin-
tettel a kulcsfontossagu személyekre, szempontjainak és érdekeinek
megértése és figyelembe vétele.

A fenti feladatok ellatasahoz kiillonféle sablonokat is haszonnal
lehet alkalmazni, példaul csoportositanilehet az érintetteket a pro-
jekthez f1z3d6 érdeklbdésiik és érdekeik, illetve a projektmunkdra
és az eredményekre gyakorolt befolyasuk alapjan. Csaladtagok
példaul nagyon érdeklédnek a projektmunka és az eredmények irant,
befolyasuk azonban a projekt alakuldsdra igen csekély lehet. Rangos
minisztériumi tisztviselGk lehet, hogy kevéshé elkotelezettek a projekt
sikere mellett — remélhetGleg csak a projektmunka kezdetén — de nagy
befolyassal birnak, ezért a projekt sikere nagy mértékben fiigghet télik.

Az alabbiakban egy sablon lathatd, amelynek a segitségével konnyen
csoportosithatdk az érintett személyek és a veliik kapcsolatos teenddk.
A fligglleges oszlop a befolyasukat, a vizszintes oszlop az érdekld-
dés mértékét mutatja. Ennek alapjan a nagy befolyassal, de csekély
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érdeklGdéssel birod érintettek esetében elégedettségiik kivivasara
kell a hangsulyt helyezni. A nagy befolyassal bird, érdekl6dé ecsoport
esetében alehetd legszorosabb egylittmiikddés a javasolhato stratégia.
A kis befolyassal és csekély érdekl8déssel jellemezhetd érintetti
csoport tagjait elég monitoralni, mig a csekély befolyassal, de nagy
érdeklddéssel jellemezhetd csoport tagjait rendszeresen és alaposan
tajékoztatni kell a projekt alakulasarol

A
High
Keep Manage
Satisfied Closely
Power
Monitor Keep
(Minimum Effort) Informed
Low
Low Interest High
2. abra

Forrds: HTTP://WWW.MINDTOOLS.COM/PAGES/ARTICLE/NEWPPM_07.HTM

Ez a sablon, mint 1attuk, azért lehet hasznos a projektmunkaban,
mert pontosan leirja, mi a teend§ az egyes csoportok esetében.

4.4. Projekt menedzser

Kik is a projekt menedzserek? Ok mozgatjdk az eseményeket, 8k idéz-
nek eld valtozasokat, ezért gyakran a valtozasok mozgatorugdinak
is nevezik Sket. Altaldban kiilonleges képességekkel biré emberek,
akik 6nalldan is, stresszhelyzetben is hatékonyan tudnak dolgozni,
akik kreativak és dinamikusak, és akik nem tartanak a valtozasoktol.
Igen fontos, hogy a projekt menedzsere jol ismerje az embereket,
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joltudjon banni veliik kiilon-kiilon és egylittesen is. Fontos feladatuk
a bizalom kiépitése a legkiilonboz8bb személyiségii és pozicioju
emberekkel, a hatékony kommunikacié mind a projekten beliil a team
tagjaival, mind a projekten kiviili személyekkel, az érintettek leg-
kiilonbo6z8bb képviseldivel és csoportjaival. Tovabba, a projekt
menedzser kovetkezetes személyiség, kivalo tervezd és iranyito,
hatékony targyalasi technikak birtokdban van és atlagon felili
problémamegoldd képességekkel is rendelkezik.

Mennyire j6 az On problémamegoldé képessége?

Az masodik oszlopban allitdsokat olvashat, majd valaszthat a kovet-
kezb valaszok kozil: egyaltalan nem (EN), ritkan (R), esetlegesen (E),
gyakran (GY), nagyon gyakran (NGY).

3 P
Allitas g 5|2

Ha egyszer leteszem a voksomat egy adott megoldds

1 | mellett, azonnal kidolgozom a végrehajtasi straté-
gidmat is.

2 A probléma megolddsa utan azonnal elkezdek azon
gondolkodni, hogyan lehet javitani a kialakult helyzeten.

3 Egyenként gondosan mérlegelek minden problémat,
mielStt a megolddson térném a fejemet.

a A problémakat kiilonb6z8 nézépontokbol is attekin-
tem és tobbféle megoldasi javaslattal is el6allok.

5 F§ célom, hogy masok is megértsék és tamogassak
a probléma dltalam kidolgozott megoldasat.

6 | A potencidlis megoldasokat gondosan mérlegelem.
Eldre tekintve szisztematikusan igyekszem azono-

7 | sitaniazokat a dolgokat, amelyekbdl a késGbbiekben
probléma lehet.

8 Ha egyszer dontok egy adott megoldas mellett, min-
den erémmel azon leszek, hogy az ugy is legyen.

9 Véleményem szerint akis problémadkat kell kezelni,
mert azok gyakran nagy problémdva névik ki magukat.
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Allitas

EN
R
E

GY

NGY

A probléma eredetével, milyenségével kapcsolatban

10 | ook kérdést teszek fel magamnak.

Miutdn megoldottam egy problémat, visszavonuldt

1 fujok és pihenek.

Reménykedem, hogy munkam sordn nem kell prob-

12 1émakkal szembesiilnom.

A potencidlis megolddsokat gondolatban alaposan

13 mérlegelem.

Amikor megoldast kell taldlnom egy problémara,

14 szeretek minden informacio birtokdban lenni.

Amikor mérlegelem a lehetséges megolddsokat,

15 alaposan atgondolva, nem siet6sen dontok.

A problémamegoldd folyamat a dontéshozatallal

16 | < émomra véget ér.

Pontszam dsszesen:

3. tdblazat: Adaptalva az aldbbi honlaprol:
HTTP://WWW.MINDTOOLS.COM/PAGES/ARTICLE/NEWTMC_72.HTM

Egyaltalan nem (EN): 5 pont, ritkan (R): 4 pont, esetlegesen (E): 3 pont,
gyakran (GY): 2 pont, nagyon gyakran (NGY): 1 pont. Adja dssze
a pontjait, majd olvassa el az 6sszpontszam lehetséges értékelését.

Osszpontszam értékelése

16-36: On altaldban negativumként éli meg a problémaékat, ahelyett,
hogy 4j lehetdségeket keresne benntik.

37-58: On valészintleg a ,vak tyuk is taldl szemet” megkozelitést
alkalmazza a problémak megoldasaban. Természetesen, van-
nak olyan esetek, amikor nagyon jé megoldasokat talal, de
akadnak olyanok is, amelyek nem éppen sikeresek.

59-80: On sikeresen és magabiztosan oldja meg az 6n elé keriils
problémakat.
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4.5. Projekt asszisztens

A projekt asszisztens altalaban a projektmenedzser, vagy a projektet
iranyitd valamely mas személy munkajat segiti. Az esetek tobbségé-
ben munkaja adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. A projekt
komplexitasatdl, nagysagatol fliggben az asszisztens — kisebb, egy-
szerlibb projektek esetében — az adminisztrativ feladatokat végzi,
mig nagyobb, dsszetettebb projektek egy sziikebb szakteriiletet ellato
személy segitStarsa. A projekt asszisztensnek ismernie és hasznalnia
kell a projektmunkaval kapcsolatos excel tablazatokat, idGbeosztast
és feladatokat abrazolé grafikonokat, pénziigyi dokumentumokat,
feladatlistakat. Feladata, hogy mindig frissitse és aktualizalja ezeket
anyilvantartasokat, kommunikalja és rogzitse a valtozasokat, készitse
el§ a valtozasbejelentbket, szerzédéseket, megrendeléseket, intézze
a projekttel kapcsolatos levelezést és segitse a projektmenedzsert
az aktualis jelentések és egyéb dokumentumok elkészitésében.

4.6. Kérdesek és feladatok

Mi az a projekt team?

Kik a tagjai?

Kik lehetnek az érintettek egy projektben?

Miért fontosak ezek a személyek a projekt szamara?

Hogyan lehet csoportositani az érintett személyeket?

Milyen tulajdonsagokkal kell rendelkeznie egy projekt menedzsernek?
Milyen feladatokat kell végeznie a projekt menedzsernek?

Mik a projekt asszisztens feladatai?

Megolddkulcs

4.1.1. csapat, 2. menedzser, 3. munka, 4. asszisztens, 5. koordinator,
6. munkatars, 7. igazgatd, 8. terv, 9. koltség, 10. értékelés

40



SZECHENYI TERV

5. SIKERES KOMMUNIKACIO A PROJEKTBEN

5.1. Bevezeto feladatok

Amikor a projektmenedzser kiilénb6zé személyekkel kommuni-
kal, a kozottik levs kapesolat alapjan olykor hivalalos (formalis),
olykor pedig kozvetlen (informalis) stilust haszndl. Egészitse ki az
alabbi tablazatot a megadott kifejezések hidnyzo parjaval:

Formalis Informalis

Mi a véleménye a palyazat pénziigyi
részének ujrairasardl?

Ne habozzon megkeresni benniinket,
2 |amennyiben a projekttel kapcsolato-
san barmilyen kérdése van.

Oszintén, nagyon sajnilom, hogy nem
3 |tudtuk a projekt asszisztenssel kordb-
ban felvenni a kapcsolatot.

Halas lennék, ha felvilagositassal tud-
4 |na szolgalni a projekt partnerekkel
kapcsolatosan.

ElGre is nagyon koszonjiik, hogy ren-
5 | delkezésiinkre 4ll ennek a fontos kér-

désnek a megoldasaban.
6 Ennek a dolognak semmi kéze a pro-
jektliinkhoz.
7 Ne szakitsd félbe a projekt menedzsert.
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Formalis Informalis
8 Hozd ide a projekt dossziéjdt.
9 Nincs igazad.
10 Itt van a dokumentum, amit kértél.
4. tablazat

5.2. Kommunikacio

Mindenki szamara egyértelmd, hogy egy projekt sikerét nagymeér-
tékben befolyasolja a projekten beliili kommunikacié hatékonysaga.
Nagy altalanossagban kijelenthetd, hogy a kommunikacio targyat
képezb informacidénak helytallénak és idGszertinek kell lennie.
Mar a tervezés fazisaban kommunikacios tervet kell késziteni.
Ezt elsGsorban arra lehet haszndlni, hogy azok a személyek, akik-
hez el kell bizonyos informacidkat juttatni, idSben, valamint olyan
stilusban és formaban kapjak meg, amely alegmegfelel6bb. Hasznos
kommunikacids eszkoz lehet a visszajelzés kérése is. A kommuni-
kacié nem pusztan azt jelenti, hogy a team tagjainak megmondjuk,
mit varunk el téliik; ennél sokkal tobbrdl van szo. A sikeres projekten
beliili kommunikacio azt jelenti, hogy a projektmenedzser mindig,
mindenki szdmadra ott van, és a projekt , ut6erén” tartja a kezét.
A jé kommunikator egyuttal j6 hallgatdsag is. A projektmenedzser
mint kommunikator arra fékuszal, hogy mit mondanak masok, és
magaéva teszi az § szempontjaikat is. A j6 kommunikatornak jo
pszicholdgiai érzékkel kell rendelkeznie; tudnia kell, hogyan vé-
lekednek masok a projektrdl és meg kell tudnia érteni az § érzel-
meiket és hatteriiket is.

A projekt teamen beliili, illetve a projekt team és a kiilvildg (1d. még
érintettek, kiillonos tekintettel a szponzorokra és uigyfelekre) kozotti
valamennyi kommunikacios aktus kozéppontjaban a projektmene-
dzser all.

A kiilsésokkel folytatott kommunikaciot altalaban nagyfoku
formalitas és udvariassag jellemzi. Ugyanakkor, a nyitottsagnak,
bizalomnak is jelen kell lennie mar a projekt elsé pillanatatdl fogva.
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A bizalom és nyitottsag a projekt teamen beliili kommunikacidt
is at kell, hogy hassa.

Mind a kiils6s6kkel, mind a belsd munkatarsakkal folytatott
kommunikacionak rendszeresnek és a lehetd leghatékonyabbnak
kell lennie. Néha nehézségekbe titkdzik a hatékony kommunikacio
elérése, elsGsorban a hosszu futamidejii és 6sszetett projektek ese-
tében, vagy a nemzetkozi projektekben, amelyekben eléfordulhat,
hogy a projekt team tagjai 10-15 kiillonbdzd orszagot képviselnek,
és talan egyikiik sem beszéli anyanyelvi szinten a projekt munka-
nyelvét. Ezekben az esetekben hasznos lehet, ha a team tagjai és az
érintettek elektronikus rendszereken keresztiil (email) tartanak
rendszeresen kapcsolatot. Vannak olyan, a projekt menedzsment
j6 kommunikdacidjat segitd szamitdogépes applikaciok is, amelyek
igen hatékonyan segithetik a projekten beliili kommunikéciot.
(Pl. Basecamp, IRIS, Happytodos és Doolphy, hogy csak néhanyat
emlitsiink a sok koziil).

Nagy gondossagot igényel a kommunikacioé mdodjanak kivalasz-
tdsa is. Példaul, ha egy személyt érzékenyen érint6 kérdést email
utjan kommunikalunk, az problematikus lehet, hiszen vannak olyan
kérdések, amelyeket csakis személyesen lehet megbeszélni. Az alabbi
tablazat segitséget nyujthat abban, hogy a kérdés érzelmi és intellek-
tudlis hattere alapjan hogyan is keriiljon kivalasztasra a megfelel$
kommunikacios eszkoz.

Uzenet: Egyszeri kérdés, de érzelmi
toltetd, amely feltétlen valamilyen valasz-
reakcidt kivan meg az érintettdl.
Médium: Ad-hoc megbeszélés, négy-
szemkozti megbeszélés, telefonhivas.

Uzenet: Komplex, nagy a félreértés,
vagy a sértédottség kockazata. Az érin-
tettdl valaszreakeiot varunk.

Médium: Formalis taldlkozd, vided
konferencia.

Uzenet: Egyszerd, kicsi a félreértések
és megbantodasok kockazata.

Médium: Hangposta iizenet, email, irott
feljegyzés az érintett irdasztaldn.

Uzenet: Intellektudlisan bonyolult
ugyan, de nincs érzelmi toltete. Tények,
adatok dominancidja jellemzi.

Médium: Fax, email, levél, emlékeztetd.

5. tablazat
Adaptélva HosBs (2009) PROJECT MANAGEMENT c/m (i kényvébdl (49.)
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Vannak olyan projektmenedzserek, akik a kommunikacio ugy-
nevezett aktiv mddjait preferaljak, példaul a személyes talalkozo-
kat, vide6 konferenciakat, mig masok inkabb a passziv mddokat
részesitik el6nyben, ily mddon szivesebben kiildenek emailt, sms
uzeneteket, emlékeztetdket, vagy tesznek fel a projekttel kapcso-
latos informadciot a projekt weboldaldra. Megjegyzendd, hogy bar
amodern technika nagyon népszert és hasznos eszk6z a projektek
kommunikacidjaban, a projektmenedzsernek tigyelnie kell arra,
hogy a technika nem helyettesitheti a személyes, aktiv kommuni-
kacidt. A leghelyesebb és leghatékonyabb, ha a projekt menedzser
az aktiv és passziv eszkézoket aranyosan keverve hasznalja.

5.3. irasban vagy széban?

Amint azt az el8bbi tabldzatbdl is lathattuk, a kommunikacidonak
irasbeli és szobeli formai is vannak, és mindkett6t haszonnal lehet
alkalmazni. Alkalmanként ugyanilyen fontosak lehetnek a non-
verbalis formak is, példaul a testbeszéd, vagy a paralingvisztikai
eszk6z0k - intonacio, hanglejtés, hangszin.

Tehat, a projekten belili kommunikacid kiillénb6z6 formakat
Olthet, lehet szdbeli, irasbeli és non-verbalis. A szébeli kommuni-
kacidra f6képpen a személyes talalkozok, értekezletek, csoportos
meghbeszélések, vagy a telefonbeszélgetések alkalmaval keriil sor.
A szobeli kommunikacio alkalmaval a beszélének sok eszkdz van a
birtokaban, hogy gondolatait, érzelmeit kifejezze. A beszéld tehat
nemcsak szavakkal, hanem testbeszédével, kezeivel, szemeivel,
kézmozdulataival, arckifejezésével is kommunikal. Az irasbeli
kommunikacié ugyanakkor sokkal pontosabb, elkiildhetd emlé-
keztetdk, levelek, feljegyzések formajaban. Ezek meg is Orizhetdk,
barmikor visszakereshetGk. Ezen okok miatt a projektek kommu-
nikacidja féleg irasban torténik. A projekt menedzsment egyik
aranyszabalya igy szol: ,,amit nem irtunk le, az nem is hangzott el”.’

Az irott dokumentumok céljai kettOsek: elészor is, alapvetd
fontossaggal birnak a projekt dokumentdcidja és a végsd értékelés
szamara. Masodszor pedig az irott dokumentum nagy segitséget
jelenthet a projekt team-en beliili, vagy a projekt team és a kiilsé-
sOk kozotti kommunikdacidban a tisztanlatas és helyes értelmezés
szempontjabdl.
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A projekttel kapcsolatos valamennyi dokumentumot jél azono-
sithatd fejléccel kell ellatni. Ennek a kovetkezd informaciokat kell
tartalmaznia:

- a projekt szama és elnevezése (a roviditett névvaltozat is fontos
lehet),

- az adott dokumentum hanyadik valtozata,
— datum,
- a dokumentumot készit8 személy,

- afile azonosito szama és helye.

5.4. A projektek dokumentacioja

Az alabbi dokumentumokat (file-okat) sziikséges megorizni:
—levelezés;
- megbeszélések, projekt értekezletek jegyzdkonyvei;

- a kiils§ érintettek (személyek, szervezetek, cégek) adatai tabla-
zatba 6sszefoglalva (feltlintetve azt is, hogy kinek milyen szerepe
van a projektben.);

- aprojekt el6készitésének dokumentacioja: a projekt célja, sziik-
ségletelemzés, értékelés kritériumai;

- maga a palyazati anyag;

- projekt terv (alairt példany a mellékletekkel egyiitt, pl. konzorciumi
megallapodas, vagy egyéb dokumentumok);

- valtozas bejelentdk;

- pénzigyi dokumentacio;

- kockazatok listaja;

- elérehaladasi jelentések;

— beszerzések dokumentumai;

- kiadott utasitasok: levelek, emailek, emlékeztetbk stb.;

- mindségbiztositasi terv;

- projekt archivum (teljesitésigazoldsok, projekt események fény-
képei, blogok, prospektusok, prezentaciok, cikkek, hirdetések stb.).
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5.5. Konkrét példak a projekten
beliili kommunikaciodra

A SPEAQ projekt egy multilateralis projektet képvisel az Eurdpai
Unié Elethosszig Tartd Tanulés (LLL) projektjeinek sordban. A pro-
jektet az Egyesiilt Kiralysag-beli University of Southampton projekt
menedzselésben jartas szakemberei koordinaljak. A projektben
résztvevd partnerintézmények az alabbiak: University of Aveiro
(Portugalia), Babes-Bolyai University (Romadnia), Copenhagen
Business School (Dania), Deusto University (Spanyolorszag),
Innsbruck University (Ausztria), University of Jyvéskala (Finn-
orszag), University of Trento (Olaszorszag), Szegedi Tudomany-
egyetem (Magyarorszag), és végil a didksag képviseletében a European
Students Union (Eurdpai Didkszovetség).

5.5.1. Mintadokumentumok

SZERZODES

amely létrejott egyrészrél a

Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE), melynek székhelye: H-6720 Szeged,
Dugonics tér 13. (tovabbiakban: a Kedvezményezett], amely intézményt
a Rektor képviseli, s jelen dokumentumot alairasaval hitelesiti,

masrészril

University of Southampton (SOTON), melynek székhelye: RC000668,
Highfield, Southampton, S017 1BJ, UK, GB 568 6304 14, (tovébbiakban:
a Koordinator), amely intézményt a Gazdasagi Igazgatd képviseli, s jelen
dokumentumot alairdsaval hitelesiti.

Fent nevezett intézmények az alabbiakban allapodnak meg a ..Sharing Practice
in Enhancing and Assuring Quality: SPEAQ” projekt megvaldsitasa érdekében

1. Kedvezményezett megbizza Koordinatort, hogy a képviseletében eljarva
szerzédést kosson az Eurdpai Unié Oktatasi, Audiovizualis és Kulturalis
Ugyntkségével a projekt megvaldsitasara, és a szerzédést nevében ald
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is frja. Ennek megfelelden, Kedvezményezett felruhdzza a Koordinatort
a projekt megvaldsitadsanak jogaval és kotelezettségével.

2. Kedvezményezett kijelenti, hogy a megallapodés szévegét megismer-
te és megértette, az abban foglaltakkal egyetért, kiilonos tekintettel
azokra a részekre, amelyek a Kedvezményezettre és a Koordinatorra
vonatkoznak. Kedvezményezett egyetért azzal, hogy egyedil a koordi-
nalé intézmény jogosult az Eurdpai Unidtol érkezd, a projekttel dssze-
figgd pénzosszegek atvételére, és azoknak a projekt szabalyok szerinti
0sszegekben és részletekben a Kedvezményezett szdmara torténé
tovabbutalasara.

3. Kedvezmeényezett ezennel kijelenti, hogy mindent megtesz a Koordinator
munkdjanak segitése és a szerzddés szerinti ktelezettségek teljesitése
érdekében, kiilonos tekintettel a beszdmoldkhoz sziikséges informacidk
és dokumentumok Koordinator részére hataridére torténd eljuttatasara,
és a Kedvezményezett feladatkorébe tartozd részjelentések elkészitésére
és elkildésére.

4. Afenti megallapodasban leirtak kiterjednek minden mas, a projektet érint6
megallapodasra a Koordinator és a Kedvezményezett kdzott.

5. A fenti megallapodas az Eurdpai Unidval megkotendd szerz6dés mellékletét
fogja képezni.

ALAIRASOK
Kedvezményezett részérdl Koordinator részérdl
(vezetéknév, keresztnév, beosztads]  (vezetéknév, keresztnév, beosztas)
(alairas) (alairas)
Kelt (hely), (datum) Kelt (hely), (datum])

Alairasra keril harom példanyban.

1. dokumentum
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PROJEKT TEAM FELADATAINAK LEIRASA

A Szegedi Tudomanyegyetem, mint projekt partner a SPEAQ projektben az

alabbi tevékenységek megvaldsitasaért felel:

- részvétel harom projekt megbeszélésen;

- sajat intézményben Mindségbiztositasi Miihely megszervezése;

- adatgy(jtés sajat intézményben egyetemi hallgatoktél, minéségigyi
referensektdl és oktatoktdl a mindségbiztositast illetd tapasztalatokrol;

- az adatgy(jtést kdvetben osszegzb-elemzd beszamolok elkészitése;

- intézményi, mindségbiztositassal 6sszefliggd projekt kidolgozasa, megvaldsitasa;

- intézményi projekt terv és beszamold elkészitése. A Projekt népszerisitése
az intézményi honlapon és mas férumokon;

- eredmények 0sszesitése negyedévenkénti gyakorisaggal online formaban,
a kapcsolddo igazolasok és pénzligyi dokumentacio elkészitése;

- a koordinator altal készitendd Elérehaladasi jelentés és Beszamold szdmara
adatszolgaltatas;

- részvétel a projekt eredményeinek elterjesztésében regionalis és orszagos
szinten is, legalabb egy helyi disszeminacidés esemény megszervezése;
-a SPEAQ online térben rendszeresen kommunikal, egylttmdkodik a projekt

koordinatoraval és a tobbi partnerrel.

Mindezeken tdlmenden
- a szegedi partner feladata, hogy a mindséglgyi referensek interjujahoz
kérdéssort allitson dssze.

2. dokumentum

Targy: SKYPE megbeszélés - 2013. februar
Kedves Mindenki!

Valamennyi6tdknek kdszéndm a Doodle-ba feltett valaszokat. Ezek alapjan
eldélt, hogy a Skype-on folytatott kovetkezd projekt megbeszélés:

februar 14-én, csiitortokon lesz délutan négy érakor (angol iddszamitas!)

Remélhetéleg minden partner csatlakozni tud hozzank ebben az idépontban.
A beszélgetést megprobaljuk régziteni, és utdna mindenkinek elkildeni, a ko-
rabbi gyakorlathoz hasonléan.

A megbeszélésen az intézményi projekt terveket beszéljik meg, illetve az
El6érehaladasi jelentésre kapott visszajelzést ismertetjiik, ami épp most érkezett
meg az Eurdpai Bizottsagtol. Az anyagot hamarosan a Basecamp-ben is el-
érhet6vé tessziik.

Ha a fentiekkel kapcsolatban barmilyen kérdésetek van, irjatok.

Udvozlettel: A. M.

3. dokumentum: Email minta
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5.6. Kérdések es feladatok

Miért van sziikség a kommunikacios tervre?

Miért kell a j6 kommunikatornak jo hallgatosagnak is lennie?
Kivel kommunikal a projekt menedzser?

A kommunikacidonak mely tipusait ismeri?

Milyen hozzaadott értékkel rendelkezik a szobeli kommunikdcio?
Milyen hozzaadott értékkel rendelkezik az irasbeli kommunikacio?
Mely projekt dokumentumokat kell iktatni és meg6rizni?

A projektmenedzserek gyakran kapjak feladatul, hogy elGadast tart-
sanak valamilyen projekt rendezvényen, konferencian. Szamukra
alapvetd fontossagu, hogy elsajatitsak a jo el6adas ismérveit és
technikait. Nézze meg a kovetkez videot, és annak alapjan készitsen
egy listat, mi a a jo el6add teendGje 1. az eladas elbtt, 2. az elGadas
alatt, 3. az el6adas utan: www.projectmanager.com/how-to-deliver-
a-great-presentation

Megoldodkulcs
1. Ez igy nem lesz j6. Ujra kell irni a palydzat pénziigyi részét.
2. Jelentkezz, ha még valamit meg akarsz tudni a projektrdl.
3. Elnézést, amiért nem irtam el6bb az asszisztensnek.
4. Mesélnél valamit a projekt partnerekrél?
5. K6szOnom a segitséget.
6. Szerintem a projektre kellene fokuszalnunk.
7. Elnézést, a projektmenedzser ssze tudna foglalni az allaspontjat?
8. Esetleg belenézhetnék a projekt dossziéjaba?
9. Nehéz lenne ezzel az allasponttal egyetérteni.

10. Az On kérésére mellékelem a kivant dokumentumot.
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SZECHENYI TERV

6. MINDEN, AMIT A PENZROL
TUDNI ILLIK: KOLTSEGVETES

6.1. Bevezeto feladatok

Parositsa a tabldazat alapjan a pénzzel kapcsolatos ididmakat je-

lentésiikkel:
Idiémak Jelentések
1 | Szdrjaapénzt. A | Szinte semmit nem kapunk a munkankért.
2 | Kidobott pénz. B | Pénzzel lehet még tobb pénzt szerezni.
3 | Pénzmosis. C | Meggondolatlanul koltekezik.
4 | Pénzeslad4jan ul. D | Feleslegesen elkoltott pénz.
5 | Azanyagijavakkoriilaleg- | E | Illegdlis pénzbdl legalis pénzt csindl.
sikamldsabb a talaj.
6 | Hatudszbédnniapénzzel, | F | Fukar, semmire nem kolt.
szolgad, ha nem, urad.
7 | Azidd pénz. G | A pénzzel tudni kell banni, mert ha nem,
bajba keriilhetsz.
8 | Apénzneknincsen szaga. | H | A pénzt, a vagyont konnyti elvesziteni.
9 | Pénz pénzt fial. I | Ne vesztegesd az idédet, mert az sokba
kertilhet.
10 | Se pénz, se poszto. J | Ha valaki vagyonos, nehéz megmondani,

hogyan szerezte a vagyonat.

6. tablazat
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6.2. Projekt koltségvetés

A projektmenedzsereknek folyamatosan foglalkozniuk kell projektjik
pénziigyeivel, és rendszeresen fel kell tennitik az alabbi kérdéseket:
Mennyibe fog 6sszesen keriilni a projektem? Mennyit koltottliink
mar el bérre/utazasra/ berendezésre/kommunikaciora? Ki fogunk-e
jonni a pénziinkbdl? Meg tudjuk-e valdsitani az 6sszes betervezett
munkat ennyi pénzbdl?

A projekt koltségvetése rendkiviil fontos szerepet jatszik minden
projektben, a projektmunka valamennyi szakaszaban. Pénziigyekre
gondolni kell mar a projekt Gtletének megsziiletésekor is, de féképpen
atervezési, megvaldsitasi, zarasi és értékelési szakaszokban. Kiilonb6z4
okai vannak, hogy miért is kell gondosan nyomon kévetni (monitoralni)
a projekt pénziigyeit. E18sz0r is, a monitoralas eredményeképpen
a projektmenedzser valos képet kaphat a projekt pénziigyeirdl és
el8rehaladasarol, és ennek alapjan tudja tdjékoztatni a kiilsé érintet-
teket. Masodsorban, a koltségek alakulasanak nyomon kovetésével
jelentds mértékben lehet csokkenteni a kockazatokat és lehetévé
valik, hogy id6ben azonosithatdak legyenek az esetleges problémak,
igy azonnal lehetdség nyilik korrekeidra. Végiil, a koltségek moni-
toralasa uj, leendd projektek kialakitasara is pozitiv hatassal lehet.

Tulajdonképpen mi is az a projekt koltségvetés? Azon koltségek
kalkuldciojan alapszik, amelyek a projekt megvaldsitasaval 6ssze-
fiigghetnek. Ezek lehetnek munkerd (bér) koltségek, anyagkoltség
és egyéb kifizetések. Hosszu futamidejd és komplex projektek ese-
tében a koltségvetést gyakran lebontjak az egyes elvégzendd fel-
adatok szintjére.

6.3. Projekt koltségek

A projekt menedzserek alapjaban véve harom 6 koltségtipussal

dolgozhatnak a kalkulacio soran.

1. Forras alapu kéltségek: A projektre forditott munkéval dssze-
fliiggd koltségek a projektre forditott munkaidd fliggvényében.
Altaldban munkanapokat, vagy munkadrékat dsszesitenek. E14-
fordulhatnak forras alapu anyagkoltségek is.
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2. Allandé (fix) kéltségek: Egy feladat elvégzésének egyiittes kolt-
sége, tekintet nélkiil a raforditott munkaorak, vagy munkanapok
szamara. (Példaul egy konferencia szervezési koltsége, vagy egy
honlap tervezése).

3. Haszndlat alapui koltségek: Egy-egy Osszeget jelentenek, amely
azt jelenti, hogy mennyibe keriil az adott dolog (pl. terembérlet,
gépkocsi stb.) egyszeri hasznadlata.

6.4. Eurdpai Unios finanszirozas

Az Eurodpai Unio 6sztondijas és palyazati programjaiért az Eurdpai
Bizottsag (az Unio harom kulcsfontossagu szervezetének egyike®)
kiillonbozb szervezetei, ugynokségei felelnek. A Bizottsag kiilonbdzé
palyazati forrasokat és 6sztondijakat ad(hat) olyan tevékenységekre
és projektekre, amelyek az Eurdpai Unid céljaival és politikajaval
O0sszhangban vannak. Ezek a tevékenységek kiilonbozd tertileteket
Olelhetnek fel a mezbgazdasagtdl akornyezetvédelmen at az egészség-
ugyig és oktatdsig. Részletesebb és aktudlis informdcioval az Eurdpai
Bizottsaghonlapja szolgal. (EC.EUROPA.EU/ GRANTS/INTRODUCTION_EN.HTM)

A kedvezményezettek lehetnek civil szervezetek, kozintézmé-
nyek, alapitvanyok stb. Az Eurdpai Unio altal biztositott 0sszegek
részfinanszirozast jelentenek, azaz az EU nem 4llja a koltségek
100%-at, a kedvezményezetteknek sajat forrast (6nerdét) is fel kell
hasznalniuk, amelynek a mértéke projekt tipustol fliggben valtozd
lehet. Egy masik fontos alapelv, hogy a palyazati tamogatas nem
hozhat nyereséget (profitot) a projektet megvaldsito intémény
szamara. Tovabba, a palyazati tamogatas odaitélése nem torténhet
visszamendlegesen, azaz nem tamogathaté olyan tevékenység,
amely mar befejez4dott.

A palyazati rendszer éves szinten valosul meg. Az Eurépai
Bizottsag a honlapjan minden évben palyazati felhivasokat tesz
kozzé. Valamennyi hataridGre beérkezd palyazatot mindenki sza-
mara hozzaférhetd kritériumrendszer alapjan biralnak el. (Stirg8s

*The European Parliament, The Council of the EU, The European Commission
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és indokolt esetekben eléfordulhat, hogy bizonyos tdmogatasokat
palyazati kiiras nélkiil, kozvetleniil elérhet6vé tesznek a kedvez-
ményezettek szamara. (Erre lehet példa a humanitarius segitség
nyujtasa természeti katasztrofak esetében.)

Koltségkategoriak

- Indirekt kéltségek: Az EU-s projektek indirekt kdltsége a projekt
Osszkoltségének maximum 7%-alehet. Ide tartozhatnak a projekt
megvaldsitasaval osszefliggd adminisztraciohoz sziikséges beren-
dezések (pl. hordozhatd szamitdgép) koltsége, a kommunikacidval
Osszefiiggl koltségek (telefon, postakoltség), infrastruktura (energia-
koltségek, bérleti dijak) koltsége.

- Személyi (bérjellegii) kifizetések: A személyi, bérjellegi ki-
fizetés szabdlyai altaldanos érvénytek, azaz, a konzorciumon beliil
mindenkire, projekt koordinatorra és projekt partnerre egyarant
vonatkoznak. Ezek kifizethet6k a konzorciumi tagok allandd, vagy
részfoglalkozasu alkalmazottainak. A bérjellegi kifizetéseknek
amunkabérek valds napi kalkulacidjan (egy napra esé munkabér
Osszege) kell alapulnia, amely azonban nem haladhatja meg az Eurdpai
Bizottsag honlapjan kozzétett tablazat orszagonkénti maximumat.
A bérkoltség ugy szamithatd ki, hogy a projektre forditott munka-
napok szamat 6ssze kell szorozni az egy napra kiszamitott valds
bérkoltséggel.

- Napidij: Napidij abban az esetben szamithato, ha a projektben
dolgozé munkatarsak valamilyen projekttevékenységgel Gssze-
fliggésben mas orszaghba utaznak. A napidijbol szallaskoltséget,
étkezést, helyi utazasi koltségeket lehet fedezni. A napidij dsszege
sem haladhatja az Eurdpai Bizottsag honlapjan kozzétett tablazat
orszagonkénti maximumat.

- Utikéltség: Az utikoltségeknek tényleges (szamldval igazolt) kélt-
ségeken kell alapulniuk. Az utikoltség a lakhelytdl a célallomasig
torténd utazas valamennyi koltségét magaba foglalja, és tartalmazza
az esetleges vizumkoltséget, utasbiztositasi dijakat és indokolt
esetben az utazds lemonddsdval jaré koltségeket is.
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- Nagyértékii eszkézvasarlas: Nagyértéki eszkozok (Uj, vagy hasz-
nalt) bérleti dija, vagy vasarlasa, mely 6sszeg magaba foglalhatja
abeszerelési, miikodtetési, karbantartasi és biztositasi koltségeket is.

- Alvallalkozoi kéltségek: Ezek a koltségek kiilon szerz8dés alap-
jan kertilnek kifizetésre azon esetekben, amikor valamilyen specia-
lis feladat vagy tevékenység olyan kiils§ szakérték, munkatarsak
bevonasat teszi sziikkségessé, akik nem allnak alkalmazasban egyik
konzorciumi tagnal sem. (Ilyen lehet példaul a szakértdi, forditoi,
lektori munka, vagy valamilyen nyomdai tevékenység).

- Egyéb koltségek: Egyéb koltségeket valos koltségek (szamlak)
alapjan lehet elszamolni. Ide tartozhatnak a projekt eredményeinek
disszeminaciojabol szarmazoé koltségek, videokészités, konyvkiadas
sth. koltségei. Tovabbi részletek az alabbi honlapon talalhatok:
http://ec.europa.eu/education/programmes/calls/2809/
finance_en.pdf

6.5. Hogyan és miért kell
nyomon kovetni a koltségeinket?

Ebbdl a szempontbdl a legfontosabb a munkaidd nyilvantartas
vezetése, amelynek a segitségével pontosan nyomon kovethetd,
hogy a projekt keretén beliil dolgozd munkatarsak mennyi id6t
(munkanapot, munkadrat) forditottak projekttevékenységeikre.
Ez arendszer kikeriilhetetlen az dsszetett projektek és a nemzet-
kozi projektek esetében, hiszen csak a munkaidd nyilvantartas
pontos vezetése segithet a koltségek monitoralasaban és a kiada-
sok ésszertisitésében. Az egyéb, pl. alvallalkozdi koltségek problé-
makat okozhatnak, pl. a pontatlan kalkulacié miatt (nem talalunk
olyan alvallalkozot, aki a kalkulalt 6ssegért elvégzi az adott munkat).
Tovabbi pénziigyi nehézséget jelenthetnek az elére nem lathato
kiadasok (pl. utazasi koltségek novekedése), amelyek mind tulkol-
téshez vezethetnek. Ebben az esetben vagy novelni kell a projekt
koltségvetését (6nerdt), vagy, ha ez nem lehetséges, a kevésbé
lényeges koltségvetési tételek modositasaval, vagy teljes elhagyasa-
val korrigalhaté a projekt koltségvetése.
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6.6. SPEAQ Projekt: Néhany példa
a projekt pénziigyi dokumentumaibal

A nyomtatvanyt alairva és lepecsételve postafordultaval kérjik visszakildeni.

(Intézmény neve)
Kérjik intézményi fejléces papirra kinyomtatni.

SZAMLA

Datum:  2012. februar 10.

Cimzett: SPEAQ (claims)
LLAS Centre for Languages, Linguistics and Area Studies
School of Humanities
University of Southampton
Highfield Road
Southampton
S017 1BJ, United Kingdom

Re: Grant Agreement Number: 2011-3870/001-001
Project Number: 517706-LLP-1-2011-1-UK-ERASMUS-EMGR
A Szegedi Tudomanyegyetemnek az Elethosszig Tarté Tanulds Euro
program ERASMUS SPEAQ Projektjével kapcsolatosan az alabbi
koltségei meriiltek fel a -t6l -ig terjedd idészakban.

Bérjellegli kifizetések (csak koordindld bizottsagi tagoknak)
Utikoltség

Napidij

Egyéb koltségek (kérjlik, részletezze)

Osszesen:

Ezenneligazolom, hogy a menetjegyek és szdmlak masolatai az eredeti do-
kumentumokkal mindenben megegyeznek.

Jogi képvisel6 alairasa: ........

Név, nyomtatott betlkKel: ..o
BEOSZEAS: e

] SRR

Az intézmény bélyegzéjének helye

4. dokumentum: Intézmények kozotti koltségelszamolas
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SPEAQ PROJEKT KOLTSEGVETESE
A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZAMARA

Koltségvetés

Partner dsszes koltsége

Elnyert Eurdpai Unids tamogatas (maximum)

Oneré 6sszege (minimum)

Kdltségek lebontasa

Eurdpai
Osszes Uniés Smerd
Koltségsor koltség tamogatas (EUR)
(EUR) maximuma
(EUR)

SZEMELYI (BERJELLEGU)
KIFIZETESEK

DIREKT KOLTSEGEK

Utazds, szallds, étkezés

ADMINISZTRACIOS KOLTSEGEK

Kommunikdcid - tel, fax, e-mail,
posta, futarszolgalat sth.:

Irodaszerek:
Fénymadsolas:

Osszesen:

Az egyes rovatokban szereplé kéltségeket mas rovatokba at lehet vinni, feltéve, ha
a modositas nem befolydsolja kedvezétlenil a projekt céljainak megvaldsitasat,
illetve, ha az atvezetett 6sszeg nem haladja meg az adott kategdria dsszkoltségének
10%-4t. (Lasd: EU Szerzédés 1.3.4 pontja.)

5. dokumentum
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6. 7. Kérdeések és feladatok

Hogyan definialhaté a projekt koltségvetés?

Miért fontos a koltést monitoralni?

Milyen koltségvetési alapkategoridkat ismeriink?

Az EU melyik szervezete itéli oda a pénziigyi tamogatasokat?
Milyen elvek alapjan keriilnek odaitélésre a tamogatasok?
Milyen koltségkategdriakat ismeriink az EU projektekben?

Mi a teendd, ha tullépjiik a koltségeket?

Megolddkulcs
1C, 2D, 3E, 4F, 5H, 6G, 71, 8J, 9B, 10A
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SZECHENYI TERV

7. M1 IS AZ A MINOSEGBIZTOSITAS?

7.1. Bevezeto feladatok

Az On szdmara mit jelent az oktatds mindsége? Mit ért mindségi
oktatason? Valaszoljon szoban, vagy irasban a kovetkezo kérdésekre:

1. Mit tart a legfontosabb, az oktatas mindségével 6sszefliggd élmé-
nyének sajat egyetemén?

2. Az oktatdsi intézményben szdmit-e valakinek az On véleménye?
Kinek?

3. T'orténik-e valami valtozas, ha a didkok nemtetszésiiket fejezik ki?

4. Milyen kontextusban foglalkoznak az Egyetemen az oktatds mi-
néségével?

5. Beszélnek-e tarsaikkal a min8ségrol informalis szituacioban?

6. Intézménye segiti-e abban, hogy fejl6djon? Ha igen, hogyan?

7. Mit gondol, milyen mddon javithato6 a felsGoktatds minGsége?

7.2. Mi is az a minoség?

Jol ismert tény, hogy az oktatds mindségének kérdése, kiilonosen
afelsGoktatasé problémakat vet fel, és sok mindenben eltérést mutat
a mingség altaldban vett fogalmatdl. Tagan, nem oktatasi kontex-
tusban értelmezve a mindség egy altalanos fogalom, amellyel egy
termék ,,j6”, vagy ,rossz” voltairhaté le. Az oktatdsban viszont nem
beszélhetiink ,,termékrdl”, igy a mindség nem kothetd egyetlen
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kézzel foghato dologhoz; az oktatas mindsége tobb tényezdt is
magaba foglalhat. Az oktatds minGségén érthetjiik az oktatdi kar
,mindségét”, a hallgatok ,mindségét”, az infrastruktura, vagy
a képzési programok kivaldsagat is. Az oktatas mindségének ér-
tékelésekor egy masik problémaval is szembestiliink, azzal a tény-
nyel, hogy a mindséget visszamendlegesen értékelhetjiik csak.
A mindéségi mutatok tulajdonképpen statisztikai adatok, amelyek
amultbeli teljesitményt, vagy gyakorlatot irjak koril. Ugyanakkor
oktatasi szakemberek, felsGoktatdsi kutatdk egyetértenek abban,
hogy a felsGoktatas mindségének kérdése azért (is) ellentmonda-
sos, mert a mult eredményeinek leirdsa helyett a jovérdl kellene
szOlnia, feladata a fejlédés, a javulas, az el6rehaladas kellene, hogy
legyen. A harmadik probléma a mddszerben rejlik. A mindség
kérdésének megkozelitése fentrdl lefelé torténik, azaz mindség-
biztositassal foglalkoz6 szervezetek, tigynokségek formalis modon
ellendrzik, hogy az adott egyetem megfelel-e az elvarasoknak, és
be tudja-e tolteni f6 feladatat, mint felsGoktatasi intézmény és
mint kutato kdzpont.

7.3. Minoségi korok

Mindségi korok alakitasa és miikodtetése jelentés mértékben
hozzajarulhat a projektek sikeréhez. Ezek jelenthetik a megoldast
a korabbiakban vazolt, a felsGoktatas mindségével kapcsolatos
problémakra is. A mindségi korok elsésorban azért fontosak, mert
mindenki részvételét biztositjak a mindségbiztositasi folyamatokban.
A mindségi koroket (munkavallaldi csoportokat) tradicionalisan
elsGsorban az ipari szektorban alkalmaztak azzal a céllal, hogy
tevékenységiik eredményeképpen a munkavallaldk részt vegyenek
aproblémamegoldé folyamatokban, a vallalatok termékeinek egyre
javuld mindségét biztositva. A minsGségi korok tagjai rendszere-
sen talalkoztak egymassal, kicserélték gondolataikat, megosztottak
problémaikat sajat munkajukkal kapcsolatban olyan kérdésekbn,
mint pl. a termékek mindségének javitdasa, alkalmazottak képzése
és tovabbképzése és a munkahelyi kortilmények.
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Azt is fontos megjegyezni, hogy a mindségi korok elsddlegesen
nem a termékek mindségével, vagy valamelyik dolgoz6é munkaja-
nak a mindségével hivatottak foglalkozni, hanem elsédleges céljuk
az, hogy minden tényezdre egylittesen hassanak pozitiv iranyban.

Torténelmi aspektusbdl vizsgalva a mindségi korok a masodik
vilaghdboru utdni japan és amerikai menedzsment stilusokhoz
kothetdk. A mindségi korok elméletét egy amerikai statisztikus,
W. Edwards Deming, a modern mindségellenirzési technikak atyja
fogalmazta meg. Véleménye szerint egy-egy cég dolgozdinak tevéke-
nyebben részt kell venniiik a min8ségbiztositasi folyamatokban,
s6t mi tobb, idedlis esetben szisztematikus oktatasban is részt kell
vennitik, hogy elsajattsak a mindségbiztositdsi technikakat. A kész
termékek bevizsgalasa helyett Deming javaslata alapjan mindségi
korok 1étrehozasaval javithatd a mindség, hiszen ezek hasznalataval,
a munkatarsak aktiv részvételével biztosithatd, hogy a dolgozdk
tudasuk legjavat és legjobb tapasztalataikat hasznalva az egész cég
javara tevékenykedjenek.

A fentiekben leirt kezdetek utdan a mindségi korok gombamaod
elkezdtek szaporodni, elsésorban az Egyesiilt Allamokban és Japan-
ban a’90-es években. A korabban mar tébbszor emlitett SPEAQ
elnevezésu projekt is a mindségbiztositasnak az elébbiekben leirt
megkozelitését alkalmazza. A projekt az érintettek legkiilonbozébb
csoportjaitl]l adatokat gyujtott, azokat elemezte a harom mindségi
korre vonatkoztatva. Ebben a folyamatban tobb érintetti csoport
(Projekt menedzserek, rektorok oktatok és didkok) kozosen foglal-
kozott a felsGoktatas mindségligyi kérdéseivel azzal a céllal, hogy
javitsak azt.

7.4. Hogyan menedzseljik a projektiinket?

Kiilonbozd nézetek 1éteznek arra vonatkozdan, hogy mitdl is lesz
j6 egy projekt. A jo projekt legaltalanosabb ismérvei a kovetkezdk:
a projekt eredményeképpen létrejon a tervezett dolog idGben, a meg-
adott pénziigyi kereteken beliil. Az el§z6 fejezetekben lattuk, hogy
ajo tervezés, hatékony kommunikacio és az érintettek meg-

felel6 menedzselése mind a jé projekt ismérvei lehetnek.
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Misik fontos tényezd a mérhetdség. A projekt folyamatban mar
alegelején meg kell hatarozni a projekt eredményét, és azt is, hogy
ezt miben mérjiik. Mennyiségi és mindségi mutatok egyarant fon-
tosak lehetnek mind egyéni, mind csoport, vagy projekt szinten.

A méréssel mindig egylitt jar az értékelés. Sikeres projekt me-
nedzserek és/vagy minGségligyi referensek rendszeresen attekintik
és értékelik projektjeiket és megvizsgaljak az idd, a koltségvetés és
amindség szempontjabdl is. Ezeknek a vizsgalatoknak az eredmé-
nyeképpen koran azonositani lehet a problémadkat, igy azonnal le-
hetdség nyilik a korrekecidra. A vizsgalatok azt is biztositjak, hogy
ateam tagjai Onvizsgalatot tartsanak, és tanuljanak, fejlédjenek.

A mérés és az attekintés hasznosak, de csak akkor, ha tettek is
kovetik Gket. Az egyszerti problémak azonnal orvosolhatdk, az 6sz-
szetettebb problémakat mar a projekt tervben is jelezni kell, és
megoldasukhoz kiegészits forrasok beszerzésére is sziikség lehet.

7.5. Minoségbiztositasi terv

Amikor a projektek min8ségérdl beszéliink, nemcsak a végeredmény
mindsége szamit. A projekttevékenységeknek és folyamatoknak is
meg kell felelniiik bizonyos mindségi kritériumoknak.

Altaldnos elv az, hogy ha a végeredményhez vezetd folyamatok és
tevékenységek nem felelnek meg a mindségi elvarasoknak (folyamat-
szabvanyok), akkor nagy a valdszintiisége annak, hogy a projekt vég-
eredménye - legyen az barmi is — sem fog megfelelni a mindségi
kritériumoknak.

Annak érdekében, hogy a projekt valamennyi eleme megfeleljen
a mindségi elvarasoknak és szabvanyoknak, a projekt teamnek el
kell készitenie az un. Mindséghbiztositasi tervet. Ez a dokumen-
tum minden projekttipus esetében a dokumentacid kotelezs eleme.

A projekttipustol fliggden a MinSségbiztositasi terv egyes elemei
eltéréek lehetnek. Ugyanakkor azonban vannak kozos szempontok
is, amelyeket minden Mindségbiztositasi tervnek tartalmaznia kell.
Ezek az alabbiakban foglalhatok dsszes:

- Amenedzsment felel6ssége: A Mindségbiztsitasi tervnek ebben
arészben arra kell kitérnie, hogyan biztositja a projekt menedzs-
mentje a projekt mindségét.
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- Dokumentumok kezelése és ellenGrzése: A korabbiakban mar
lattuk, hogy a projektek menedzselésében a dokumentumok jelen-
tik a kommunikacié legfontosabb eszkozeit. Ezek a projekt team
tagjai k6zotti, a projekt team és a menedzsment kozotti — kiilonds
tekintettel a legfelsd vezetésre — valamint mindezek és az tigyfelek
kozotti kommunikdcid céljat egyarant szolgaljak. Mindezekre
tekintettel a Mindségbiztositasi tervben minden esetben ki kell
térni arra, hogyan kell kezelni és ellendrizni a projektben hasz-
nalatos dokumentumokat.

- Elérehaladas ellendrzése: Ha a projekt mar elkezd8dott, minden
folyamatot, mddszert és tevékenységet ellendrizni és mérni kell.

- Tesztelés és mindségbiztositas: A Mindségbiztositdsitervben
ez az elem biztositja a projekt f6 mindségbiztositasi jellemzdit.
Ebben a részben részletesen ki kell fejteni a projekt célkitiizéseit
és leirni azokat a mddokat, ahogy el kivanjuk érni azokat.

- Mindségellendrzés: Méretétdl és jellegétdl fiiggetleniil bizonyos
iddszakonként minden projektet ellendrizni kell abbél a szem-
pontbdl, hogy megfelel-e a mindségi elGirasoknak. Ezeket az ellen-
Orzéseket vagy kiilsd, vagy belsd mindségiligyi szakemberek
csoportja végzi.

- Képzési kévetelmények: Minden projekt team képzésen, vagy
tovabbképzésen vesz részt, mieldtt a projekt elkezdddik. Ennek
céljabol elozetesen felmérést végeznek, hogy a team, mint egész,
illetve minden egyes tagjanak hianyossagait felmérjék, majd ennek
alapjan hatdrozzak meg a képzési sziikségletet. A Mindségiigyi
tervnek tartalmaznia kell mindezeket a hidanyossagokat, illetve azt
is, hogy a projekt kezdetekor meglévs hianyossagokat hogyan,
milyen képzésekkel kivanjak potolni.

7.6. Teljeskorii minoségmenedzsment

A Teljeskori mindségmenedzsment, angolul Total Quality Management
(TQM) tulajdonképpen egy vezetési filozdfia, amely a termékek és
folyamatok egyre magasabb mindségének elérését célozza meg.
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A Teljeskorii minoségmenedzsment alapszabalyai a kovetke-
zokben foglalhatok ossze:

- elkotelezettség: tervezés—cselekvés—ellendrzés ciklus;

- teljeskorii részvétel: résztvevlk képzése, teljesitménymsérés,
jutalmazas, kival6 dolgozdk, csapatok stb.;

- tényekre épiil6 dontéshozatal: statisztikai folyamatok és ada-
tok figyelembevétele;

- folyamatos fejlédés: rendszeres mérés, folyamatszervezés;
- vevoko6zpontusag: a vevs partner.

7.7. SPEAQ Projekt: Minoségiigyi
referens interju kérdések

A kérdések harom fo csoportja a kdvetkezo volt:

1. Mit jelent Onnek a mindség?

2. Hogyan jellemezné a mindségkulturat sajat intézményében?
3. Hogyan javithatd a mindség?

1. Mit jelent Onnek a minéség?

- Az On véleménye szerint melyek a j6 oktatdsi intézmény/oktatasi
program/kurzus ismérvei?

- MinGségligyi referensként/oktatoként mi teszi az 6n tapasztalatat
kiilonosen értékessé?

- Melyik a lqgénékesebb oktatdsi tapasztalata? Miért volt nagy jelen-
tésége az On szamara?

- Mit ért mindségen egyetemi kontextusban?

- Milyen mddon biztositja, hogy programja/kurzusa harmonizaljon
az intézmény egészének programjaval?

— Tud-ejo gyakorlatot emliteni sajat intézményébdl és sajat tertiletérdl?

2. Mingségkultira az On intézményében

Meghallgatjak-e Ont az egyetemén? Szamit-e a véleménye? Ha igen,

milyen modon reagalnak a véleményére? Hol hallgatjak meg a véle-
ményét? Ki hallgatja meg?
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- Milyen kontextusban beszélik meg az On intézményében a mi-
noségugyi kérdéseket?

- A mingség tigyének napi fontossiga van-e az On szdméra, vagy
ugy tekint ra, amelynek csak iddszakonként, vagy alkalmanként
van jelent&sége?

- A mindséghiztositast kiviilrél erSltetik-e Onre? Honnan tudja, hogy
valami jé amunkéjaban? Van-e olyan momentum az On munkéjgban,
amibdl mas intézmények/egységek tanulhatnanak?

- Ki foglalkozik a mindség tigyével legfelsé szinten az On intézményében?

- Vannak-e az On intézményének olyan specifikus vondsai, amelyeket
figyelembe kellene venni a mindség értékelésénél?

3. Minoség fejlesztése

— Hogyan lehetne a tanulasi folyamatot jobba tenni?

- Mivel tud On hozzajarulni ehhez a folyamathoz?

- Az On véleménye szerint mi fog a jovében megvaltozni a mindség-
biztositasban?

- On mit szeretne véltoztatni az oktatdsban, és hogyan valdsitani ezt meg?

- Mit gondol, mi a minéségiigyi referens feladata a mindség fejlesz-
tésében?

- A mindségiigyi folyamatok az On intézményében mennyire titkrozik
afelsGoktatasban kitapinthat6 trendeket?

7.8. Kérdések és feladatok
Mit értlink mindségen az oktatasban és nem oktatasi kontextusban?
Mit tud W. Edwards Demingrol?
Mi az elénye a min8ségkoroknek?
Milyen tényezdk biztositjak egy projekt mindségét?
Mi az a Mindségugyi terv?
Kinek a feladata ezt 1étrehozni?
Milyen elemekbdl all egy projekt MinSségbiztositasi terve?
Mit jelentenek a TQM bet(ii?
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SZECHENYI TERV

8. Ml MINDENT LEHET
ELRONTANI EGY PROJEKTBEN?
KOCKAZATKEZELES

8.1. Bevezeto feladatok

Mit tenne On, ha projektjében a kovetkezd problémék meriilnének
fel? Parositsa 0ssze a problémakat a megadott lehetséges meg-

oldasaikkal.
1 | pénzhiany A | akiilsd ésbeld informacidaramlds javitasa
2 | idShiany B | forrasok kiegészitését kérni a szponzortol
3 | irredlis projekt célok C | Uj munkatdrsak interjuja és felvétele
4 | tul kevés munkatars D | feladatok atiitemezése
5 | rosszmenedzsment stilus | E | projekt célok attekintése és attervezése
6 | rossz kommunikacio F | hatékony projekt értekezletek
7 | il gakcoriviltozdsok. | G | 8 tréningprogram tervesése é
8 | rugalmasség hisnya H Uj menedzsment stilus (fentrdl lefelé)

bevezetése

7. tablazat
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8.2 Kockazatkezeles

Mindenki szamara jol ismert tény, hogy minden projektben felme-
rilnek kockazatok. Emiatt a kockazatkezelési stratégidk a projekt
menedzsment tevékenységének igen fontos részét képezik. A pro-
jekt kockazat a kovetkez6képpen definialhatd: elére nem lathato
esemény, vagy tevékenység, amely a projekt haladasat, eredmé-
nyeit, vagy célkitlizéseinek megvaldsitasat pozitiv, vagy negativ
iranyban befolyasolhatja. A kockazatokat két szempont alapjan
értékelhetjiik és rangsorolhatjuk. A hatdsuk (sulyossdguk) alap-
jan, illetve az el6forduldsi gyakorisaguk alapjan. Amennyiben egy
problémat sulyosnak itéliink meg, és el6fordulasa is nagyon valo-
szind, akkor potencidlis veszélyt jelenthet az egész projekt meg-
valdsithatdsaga szempontjabol.

A kockazatmenedzsment a kockazati tényezik beazonosi-
tasat, értékelését és prioritasi rangsoruk felallitasat jelenti,
amelyet a forrasok koordinalt és gazdasagos mdodon torténd hasz-
nalata kovet a projektet negativan befolyasold korilmények els-
forduldsdnak minimalizaldsa, monitoralasa és ellendrzése
céljabdl. Ugyanakkor fontos azt is megallapitani, hogy a valtozasok
nem mindig negativ hatasuak: esetenként fontos lehet a felmertil
Uj lehetdségek kiakndzasa is.

A tlzoltas” elkerulése érdekében a kockazat menedzsment mar
aprojektek kezdetétdl a folyamatok része kell, hogy legyen. A lehet-
séges kockazatokrol projekt értekezleteken, a tovabbképzd programok
alkalmaval is beszélni kell.

A Kockazatok menedzselésében az els6 1épés a kockazatok fel-
ismerése és azonositasa. Ez gyakran ugy torténik, hogy ebben
a témaban workshop szervezésére keriil sor. Mds, ebben a téma-
korben tapasztalt munaktarsak meghivasa, a k6z6s gondolkodas
a projekt team-en beliil segitséget nyujthatnak a potencialis koc-
kazati tényezok felismerésében és beazonositasaban.

A kockazatok megfelel6 kommunikdcidja is a menedzselés fontos
része. Amennyiben a projekt megbeszéléseken a napirendre tiiz-
ziik, a team tagjai lehet&séget kapnak arra, hogy megbezséljék az
altaluk kockazatosnak vélt folyamatokat és valtozasokat, és azokat
is megemlitsék, amelyek a jovSben felmeriilhetnek.
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Minden projektnek megvannak a maga kockazatai, ugyanakkor
avaltozadsok ij lehetdségeket is feltarnak. Tehdt, a bizonytalansagi
tényezdok egyike-masika a projekt hatékonysagara, eredményeire
jotékony hatdssal lehet. Az is a projektmenedzser feladatai kozé
tartozik, hogy menet kozben is Uj lehet8ségeket kutasson fel a jobb
eredmények elérése érdekében.

Vannak olyan kockazatok, amelyek nagyobb hatasuak. Ezért
fontos a kockdzati tényezdk kozott prioritasi sorrendet fel-
allitani. A legtobb projekt team altal hasznalt kritériumok az alab-
biak: a kockazati tényezo hatasfoka, el6forduldsanak valdszintisége.
Mind a projekt team tagjainak, mind a projektmenedzsernek elsé-
sorban a nagyobb, jelentGsebb kockazati tényezdkre kell 6sszpon-
tositani.

A kockazat menedzsment kovetkezs 1épése a kockazatelemzés.
Ez az ok-okozati 6szefliggések megértését és feltarasat jelenti.
Mas esetben a kockazatelemzés az egész projekt vizsgalatat jelenti,
az eredmények, a pénziigyek és azidSaranyos teljesitést is beleértve.
Ezt kovetben kovetkezo 1épésként a projektmenedzser szimulal-
hatja a kockazatos folyamatokat és megvizsgalhatja, hogy ezek be-
kovetkezte milyen hatdssal lesz a projekt paramétereire.

A kockazatok kezelésének 6tféle mddja van, amint ezt a kockazat
menedzsment nemzetkozileg is elismert projektjében, a PRINCE
projektben is kifejezésre jut (HTTP://WWW.PRINCE2.COM/WHAT-IS-
PRINCEZ2.ASP):

1. B terv kidolgozasa, amely ugyanarra az eredményre vezethet,
mint az eredeti terv, csak mas uton.

2. Kockazatesékkentés, azaz olyan valtozdsok bevezetése a pro-
jektbe, amelyekkel csokkenthetd a kockdazat el6forduldsanak
valdszintisége, vagy a hatasa.

3. Transzfer, azaz a kockazat atvitele mas teriiletekre, igy a ko-
vetkezmények kevésbé tlinnek sulyosnak.

4. Elfogadas: Ez f6leg jelentéktelenebb kockazati tényezdknél
tipikus, amikor a problémak kezelése tul sokba kertilne.

5. Prevencio: Ez a leggyakoribb és leghatékonyabb mddja a kocka-
zat menedzselésnek. Ez azt jelenti, hogy valtoztatasokkal kiiktatjuk
a kockazatot a projektbdl.
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8.3. Kockazat kategoriai és
a kockazati naplo

Melyek azok a kockazatok, amelyek a leggyakrabban fenyegethetik
projektjeink megvaldsulasat? A szakirodalom szerint a kockazatok
13 kategoridba sorolhatok:

1. Miikodési kockazatok: Erre példaként a legmagasabb prio-
ritasu kockazatok sikertelen kezelése, a forrasok elégtelensége,
vagy a tréning program hianya szolgalhatnak.

2. Utemezési kockazatok: Erre példa lehet a hatdridére torténd
teljesités sikertelensége.

3. Pénziigyi kockazatok: Rossz kalkulécio, vagy id6kdzben a pro-
jekttevékenységek bdviilése szolgalhatnak példaként.

4. Uzleti kockazatok: Akkor meriilhetnek fel, ha hidnyoznak a meg-
felel§ Uizleti partnerek, vagy nincs megfelel$ szamu megrendelés.

5. Kérnyezeti kockazatok: Ebbe a csoportba azok a kockazatok
tartoznak, amelyek a projekt menedzser és a projekt team munka-
kornyezetét veszélyeztetik. Pl. irodak projektidd alatti koltoztetése.

6. Informacids biztonsagi kockazat: Azok a kockédzatok tartoz-
nak ebbe a csoportba, amelyek a biztonsagos informdcidcserét
veszélyeztetik.

7. Programkockazatok: Ezek a projekt hatokorén kiviil es6 koc-
kazatokat jelentik. Pl. a jogi kdrnyezet megvaltozdsa.

8. Infrastrukturalis kockazatok: A projekt megvaldsitasdhoz
sziikséges infrastrukturalis igények téves felmérésébdl erednek.

9. Mindségi és folyamatkockazat: Akkor meriilhetnek fel, ha

a projekthez Uj munkatarsak csatlakoznak, akiknek az el6kép-
zettsége hianyos, akik nem vettek részt a projektet el6készitd
tréningen.

10. Forraskockazat: Akkor meriil fel, ha a projekt megvaldsitasdhoz
nem all rendelkezésre megfelel szamu munkaerd, pénzigyi vagy
infrastrukturalis hattér.

11. Beszallitdi kockazat: Ez a kockazatttipus akkor jelentkezik,
ha egy harmadik fél, azaz a beszallitd, nem teljesiti a projektben
elbirt kotelezettségét.
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12. Technoldgiai kockazat: A technoldgiai folyamatok valtozasa,
vagy Uj technoldgia bevezetése vezethet a technoldgiai kocka-
zatok jelentkezéséhez.

13. Miiszaki kockazat: A miszaki berendezések hib4ja komoly koc-
kézatot jelent a projektek megvaldsithatdsdga szempontjabol.

Valamennyi projektben a lehetséges kockazatokat fel kell je-
gyezni. Ezt a dokumentumot kockazati naplonak nevezziik, amely
tulajdonképpen az adott projektre vonatkozd lehetséges kockazatok
jegyzéke.

A kockazati naplé a menedzsment szamara egy fontos eszkozt
képvisel, ebben Osszesitve megtalalhatok mindazok a lehetséges
kockazati tényezdk, amelyek veszélyeztethetik az adott projektet.
A felsorolason kiviil a kockkazati naploba bejegyzésre kertiil tobb
mas adat is, példaul a kockazat el6fordulasanak valdszintsége,
jelent8sége, az elharitasdra javasolt tevékenységek megnevezése,
illetve a kockazat ,tulajdonosanak” neve is. Ez utdbbi azt a személyt
jeloli, aki a projekt team tagjai koziil az adott probléma megoldasaért
felel. A kockazati naplé tartalmat a projekt idStartama alatt rend-
szeresen ellendrizni kell.

8.4. Valtozasok menedzselése

A projekt kockazatok természetébdl kiindulva megallapithato, hogy
idénként sziikséges beavatkozni a projekt menetébe, és valtozasokat
kell generalni az Uj szitudcidhoz vald alkalmazkodds érdekében.
A valtozasokat minden esetben minden érintett szamara idében
és jol érthetden kell kommunikalni. A valtozasok legfontosabb
okaiként a hatdrozatlansagot, a koriilmények megvaltozasat, az Uj
munkatdrsakat, a forrasok csokkenését, a tervezés gyengeségeit,
illetve a hozzaadott érték nevezhetGk meg.

A valtozasok adminisztralasara és a szponzor 4altali jévahagya-
sara valtozasbejelentd lapot hasznalunk. Valtozasbejelentd lapok
sablonjai az internetrdl is letolthetdk, tobbek k6zott az alabbi
honlaprol: www.projectmanagementdocs.com
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8.5. Kérdések és feladatok

A kockazat menedzsment miért képezi fontos részét a projekt-
menedzser munkajanak?

Hogyan definidlhaté a projekt kockazat? Minden esetben veszélyt
jelent-e a kockazat?

Milyen tényezdket kell figyelembe venni, amikor a projekt kocka-
zatokat értékeljuk?

Milyen szakaszai vannak a kockazatmenedzselésnek?
Milyen mdédon azonosithatok a projekt kockazatok?
Milyen mddokon menedzselhetjiik a kockazatokat?
Mit tud a PRINCE 2-r61?

Milyen kockazatkategoridkat ismer?

Mi a neve a kockazatlistanak? A kockazatok megnevezésén kiviil
még milyen informaciokat kell tartalmaznia?

Nevezze meg a projektekben bekovetkezd valtozasok leggyakoribb
okait.

Nézze meg a www.projectmanager.com/managing-project-troubles.php
linken elérhetd videdt, amelyben egy szakember a projektjében els-
forduld problémak kezelésérdl beszél. Milyen J6 és rossz dontéseket
hozhat a projekt menedzser?

Megoldodkulcs
1B, 2D, 3E, 4C, 5G, 6A, 7H, 8F
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SZECHENYI TERV

9. RENDEZVENYSZERVEZES

9.1. Bevezeto feladatok

Altaldban véve a rendezvények négyféle tipusat kiilonbéztethet-
jik meg. Nézze at az aldbbi rendezvénylistat és dontse el, melyik
kategoridba tartozhatnak: sziiletésnapi buli, Szabadtéri Szinhazi
Fesztival, termékbemutatd, Téli Olimpiai Jatékok megnyitdja, EXPO 14,
Szent Patrick napi tinnepség, konyvbemutatd, Demokrata Konvencio,
Nemzetkozi Opera Fesztival, hazassagi évforduld, Karpat-medencei
Néptanc Fesztival, diplomadtadd iinnepség, Forma 1-es bajnoksag,
lakasavatdé buli, projekt zardkonferencia, iskolai piknik

Szabadidéds Kulturalis Csaladi Uzleti
rendezvények rendezvények rendezvények rendezvények
8. tablazat
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9.2. Projekt rendezvények

Hivatalos események

Céljaikat figyelembe véve a projekt rendezvények az tizleti rendez-
vények csoportjaba tartoznak, és kereskedelmi, politikai, j6tékony-
sagi eseményekre, termékbemutatdkra és kiallitasokra (expo)
oszthatjuk Gket.

A projekt rendezvények szamos kisebb-nagyobb eseményt
foglalnak magukba, amelyek a projekt futamideje alatt keriilnek
megrendezésre. A projekt rendezvények fontos része az indito
értekezlet, amelyet a projekt legelején szerveznek meg. A nagy-
formatumu rendezvények soraba tartoznak pl. a zarékonferenciak.
A két rendezvény k6zott altalaban tobb workshop, szeminarium,
értekezlet, és a nagyobb projektek esetében vezetdi értekezletek
keriilnek megszervezésre.

Projekt indito értekezlet

Projekt indito értekezlet altalaban az els6 esemény, amelynek al-
kalmaval a projekt team, és az tigyfelelek formalisan is talalkoznak.
Legfontosabb feladata a projekt megtervezése. Ez a rendezvény
arra hivatott, hogy a projekt team tagjai és az 6sszes érintett meg-
ismerkedjen egymassal, és tisztazzak minden egyes résztvevs szere-
pét és feladatait. A jol megszervezett indito értekezlet mar az elsd
1épést jelenti a projekt sikeres megvaldsitdsa felé.

Zaro konferencia

Alegaltalanosabb definici6 szerint a konferencia egy olyan esemény,
amelynek keretében egy adott témaban konzultdcio, eszmecsere és
véleménycsere zajlik.

Projekt terminoldgia szerint a zard konferenciak nagyformatumu
rendezvények, amelyek célja a projekt attekintése és a sikeres mun-
ka megiinneplése. A zarékonferencia arra is alkalmat teremt, hogy
értékeljék a projekt generalta valtozasokat, és attekintsék, milyen
elonyoket jelent(ett) a projekt valamennyi résztvevd és érintett
szamadra. A kiilsé érintetteket (illetve képviselSiket) is ajanlott meg-
hivni a zar6 konferencidra, és ket is a program aktiv szereplGivé
kell tenni. A kdszonet mellett ajanlhato egy-egy, a projekttel kap-
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csolatos ajandék atadasa is. Az ajandékok izlésesek és amennyire
lehet, személyre szabottak legyenek, példaul a projekt team szép
keretbe tett fényképe, egy, a projekt logdjaval gravirozott toll, pen-
drive, vagy egy irdasztalra szant dekoracios targy.

Workshop-ok és szeminariumok

A szemindariumok tulajdonképpen egy-egy témanak a kiscsoportos
megbeszélései. Egy-egy projekt keretein beliil példaul ilyet lehet
szervezni a mindségbiztositds témajaban.

A workshop olyan egy, vagy tobb rendezvény, ami a — altaldban
kisszamu - résztvevk kozotti interakcidra és informacidcserére
épit. Projektmunkaban példdul ilyen rendezvény lehet a kockazat-
kezeléssel kapcsolatos workshop.

Projekt team értekezletek

Ezek a rendezvények kommunikacids platformot teremthetnek
ateam tagjai szamara; az értekezleteken a résztvevok megoszthat-
jak egymassal gondolataikat, attekintik a projekt el6rehaladasat,
kovetkeztetéseket vonnak le, s végezetiil, k6zos dontéseket hoznak.
Ezek az értekezletek arra is lehetdséget teremtenek, hogy sziikség
esetén a projekt célkitiizéseit mdédosithassak és kijeloljék a célok
elérésének utjat.

Annak érdekében, hogy a projekt team értekezletei a lehetd
leghatékonyabbak legyenek, vilagos szerkezetlieknek kell lenniiik.
Példaul, pontosan meg kell hatarozni az értekezlet kozponti témajat,
és amennyire lehet, a napirendet is pontositani kell. Hasonloképpen
igen fontos az értekezlet tervezett id6tartamanak a tartdsa, azaz az
értekezletet mindig a kijelolt id6ben kell elkezdeni és befejezni.
Altaldban a révidebb értekezletek hatékonyabbak. Az is 1ényeges,
hogy az értekezletekrdl pontos jegyzokonyvek késziiljenek.

Projekt menedzsment megbeszélései

Ezek a megbeszélések a nagyobb és komplexebb projektekre jel-
lemzdek, amelyekben tobb alprojekt 1étezik, és amelyekben tobb
munkacsoport is dolgozik egymassal parhuzamosan. Ezekben az
esetekben hasznos lehet, ha az egyes munkacsoportok vezetdi
kiilon is talalkoznak egymassal, attekintik a munkat és alkalmat
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teremtenek tevékenységeik 6sszehangoldsara, szintézisére is. A ha-
tékony munkaértekezletek igen motival6 hatasuak lehetnek, gor-
diilékennyé tehetik a projektmunkat és megerdGsithetik az egyes
munkacsoportok és a projekt mendzsmentje kozotti kapesolatot.

9.3. Rendezvényszervezo

A rendezvényszervezo az a kreativ szakember, aki a rendezvényeket
megtervezi és megvaldsitja. A rendezvényszervezdk és az Gket se-
git6 munkatarsak gyakran lathatatlanok, a szinfalak mogott végzik
munkdjukat. A rendezvényszervezik és munkatarsaik kreativ szak-
emberek, mind a muiszaki, mind a logisztikai teriilethez érteniiik kell,
hogy sikerre vigyék a rendezvényliket. JO szervezdnek kell lennitik,
mind irasban, mind szoban kivaldan kell kommunikalniuk, értenitik
kell alogisztikahoz, koltségvetéshez, a targyalasi technikakhoz, és
természetesen az ligyfélszolgalathoz. A rendezvényszervezd mun-
kéja tobbdimenzids szolgaltatast foglal magaba.

A rendezvényszervezés szakaszai a kovetkezok:
- rendezvény helyszinének megtekintése;
- ligyfelek megkeresése;

- arendezvény lényeges vonasainak attekintése, a résztvevik els-
zetes értesitése;

- koltségvetés megtervezése;

- pénzforgalom megszervezése;

- segitd szolgaltatasok megszervezése (étkezés, kiszolgalas, takaritas);
- beszerzés;

- litemezés;

- ahelyszin megtervezése;

— muszaki technikai tervezés;

- egészség és biztonsag megszervezése, az elsGsegélynyujtast is
beleértve;

- kockazatok kezelése (B terv kidolgozasa)
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Praktikus tanacsok rendezvényszervezoknek:

- Minden esetben tdjékozddni kell arrol, hogy a résztvevSknek milyen
étkezéssel kapcesolatos igényeik vannak. (pl, kosher, vegetarianus)

- Az el8adokkal elézetesen egyeztetni kell, hogy milyen technikai
felszerelést, miszaki segitséget igényelnek az el§adasaik meg-
tartasahoz.

- Minden esetben iktassunk be kulturalis vagy tarsasagi programot
arendezvénybe. (Varosnézés, koncertek, fogadasok, konferencia-
vacsorak stb.) Ezek azért is fontosak, mert a résztvevéknek alkal-
mat teremtenek arra, hogy egymassal informalisan is kapcsolatot
teremtsenek.

SPEAQ: 3. projekt megbeszélés S P EA\:‘\‘

Helyszin: University of Aveiro
Megbeszélés ideje: 2012. december 14-15.

N
yl\J

NAPIREND

1. NAP

10.00-10.30 Bevezeto és a résztvevok koszontése
Rektor és a projekt menedzser
Résztvevék kérdései, a projektmendzsment valaszaival
(A minéségi korok dia a hattérben kivetitve)

10.30-12.00 Otletborze a 2. évi mini projektekkel kapcsolatosan
Parmunka: a projektotletek attekintése, egy-egy projekt
bemutatasa kb. 10 perc terjedelemben.
Egyéni munka: a felvazolt projekt harom legkreativabb
Otletének bemutatdsa a csoport szamara.

12.00-12.30 A Babes-Bolyai University altal tervezett mini projekt
bemutatasa a csoportnak

12.30-13.30 EBED
13.30-13.45 Visszacsatolas: vélemények a délelott elhangzottakrol

13.45-14.45 Projekt elemzés
Csoportmunka: a megvaldsitandd 10 projektotlet csoportositasa:
hallgatékra fokuszald, menedzsmentre fokuszalo, és oktatokra
fokuszald projektek.
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A projektek attekintése a kdvetkezd kérdések alapjan

- Hogyan valésul meg az adott projekt?

- Miért ezt a projektet valasztotta?

- Kivel fogja a projektet megvalésitani?

- Milyen forrdsokra lesz szlikség?

- Milyen eredmények varhatéak a projekt befejezésével?

14.45-15.15 SZUNET

15.15-16.15 Disszeminacio

- Feedback a konferenciakrol

- Disszeminacids rendezvények

- Folydiratcikk

- Rovid hirek

- Egyéb, pl. website

19.00

2. NAP
10.00-11.00

Vacsora

SPEAQ_

Akcioterv

- A Basecamp naptar és benne a legfontosabb hataridék egyénenként.

- A projekt befejez6 mozzanatainak hataridéi.

- Parmunka: tennivalodk listadjanak elkészitése.

11.00-11.30

11.30-12.00

12.00-12.30

12.30

Osszefoglalas, értékelés
Feedback: a megbeszélés eredményessége. Kérdések.

Pénziigyek

Zarszo
Az 1. napi kérdések ismételt attekintése. Megvalaszolasra
kerilt-e valamennyi el6zetes kérdés?

EBED, ZARSZ0 (projektmenedzser)
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9.4. Kérdések és feladatok

A rendezvények milyen kategdridit ismeri?

Milyen csoportba tartoznak a projektekkel kapcsolatos rendezvények?
Milyen sajatossagaik vannak a nyito (inditd) rendezvényeknek?
Meg tudna-e hatdrozni a sajat szavaival a konferencia fogalmat?
Hogyan jellemezné egy projekt zarékonferencajat?

Melyek a hasonldsagok és kiilonbségek a workshop és a szemina-
rium k6zott?

Mi a célja a projekt team megbeszéléseinek?

Mikor fontos, hogy a menedzsment szamara is legyenek kiilon
meghbeszélések?

Mi arendezvényszervezd munkaja? Milyen kvalitasokkal kell ren-
delkeznie?

Milyen gyakorlati dolgokat kell figyelembe venni, amikor proje-

trendezvényeket szerveziink?

Megolokulcs
Szabadidds Kulturalis Csaladi Uzleti
rendezvények | rendezvények | rendezvények rendezvények
Téli Olimpiai Jaté- | Szabadtéri Sziiletésnapibuli |termékbemutatd
kok nyit6 tinnepsége | Szinhazi Fesztival
Forma 1 bajnoksag | St. Patrik napi Hazassagi évfordulé | EXPO 14
Unnepség
Iskolai picknick |Koényvbemutatd |Eskiivdifogadds |Demokrata
Konvencio
Nemzetkozi Lakasavato buli diplomadatado
Opera Fesztival unnepség
Karpat-medencei projekt
Néptanc Fesztival zaroértekezlet
9. tablazat
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SZECHENYI TERV

10. KERDESEK, FELADATOK, TESZTEK

10.1. Parositsa dssze az alabbi kifejezéseket a hozzaillo defi-
niciokkal:

Kifejezés Definicio

1 |Projekt team A | Bizonyos eredmény elérésére szolgald eszkoz, amely
tagjai meghatarozott forrasokat haszndlhat fel meghatarozott

idétartam alatt.

2 |Projekt B | Oktatasi, Audiovizualis és Kulturalis Végrehajté Ugynokség

3 |EACEA C | Uj tudést eredményezd projektek.

4 |Megvaldsit- D | Egy javasolt projekt elemzése és értékelése abbdl a szem-
hatdsdgi pontbdl, hogy megvaldsithatd-e az adott eszkdzokkel,
tanulmany a tervezett koltségekkel és a tervezett id6n beliil.

5 |Erintettek E | Azok a személyek, akik k6z0s cél érdekében tevékeny-

kednek, és megosztjak a felelGsséget.

6 |MinGségbiztosita | F | Azok a személyek, akiket egy projekt érint, vagy akik
siterv maguk is befolydssal vannak egy projekt alakulasara.

7 |Kutatasi projekt |G |Egy adott projektben felmeriil koltségek kalkuldcidja.
Koltségvetés H | Ezt az eszkozt hasznaljak a mindségi kritériumoknak

valé megfelelés mérésére.

9 | TQM I | Menedzsment filozdfia, amelynek a lényege a termé-

kek és folyamatok mindségének folyamatos javitasa.

10 | Kockazat J |Eldre nem lathat6 esemény, vagy tevékenység, amely
menedzsment egy projekt alakulasat, eredményességét befolyasolhatja.

11 | Jegyzdkonyv K | A kockazatok azonositasa, értékelése és rangsoroldsa.

12 | Kockazat L | Hivatalos feljegyzés, amely egy értekezlet, megheszélés

hozzédszdlasait és dontéseit tartalmazza.

10. tablazat
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10.2. Hasonlitsa 0ssze a két fényképet az alabbi kérdések
megvalaszolasaval:

- Milyen rendezvények lathatdk a két fényképen?

- Mit csinalnak a résztvevik?

- Hogyan viszonyulnak a projekthez? A rendezvényhez?

- Lat-e olyan személyt a képen, aki irdnyitja az eseményeket?

2. kép
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10.3. A kovetkezo szoveget egészitse ki egy-egy hianyzo szdval:
A projektek (1) .............. mechanizmusok, amelyek valtozasokat
idéznek eld szervezetek és egyének életében. Altaluk (2) ...,
nyilik arra, hogy uj és nagy dolgok sziilessenek. A projekt tulajdon-
képpen (3) ............ vallalkozas, melynek célja, hogy egyedi terméket,
szolgaltatast, vagy végeredményt hozzon létre. A magyar nyelv az
angol project szot vette at, melynek a jelentése valamit (4) ................
A projektben egy motivalt, jol vezetett, elkOtelezett szervezet
- aprojekt csapat, vagy team — nagyobb teljesitményre képes, mint
arésztvevlk egyéni teljesitményeinek (5)....vevecerennee

10.4. A négy elore megadott lehetoséghol valassza ki a helyes
valaszt.

1. A projekt idStartamat igy is hivjuk:
A) futamidd  B) élettartam C) életvonal D) élettorténet

2. A projekttevékenységeket igy csoportositjuk:
A) csapatok B) munkacsoportok
C) munkacsomagok D) portféliok

3. Az EU programjait a kovetkezd szervezet iranyitja:
A) UNESCO B) Eurdpai Parlament
C) Eurdpai Bizottsag tigynokségei D) Eurdpa Tanacs

4. ALEONARDO program célcsoportja a(z)...
A) altalanos iskolai oktatas B) szakképzés
C) audiovizualis oktatas D) felsGoktatas

5. Sir Christopher Wren tervezte...
A) a Towert B) a Buckingham Palotat
C) Szent Pal Székesegyhazat D) Westminster Apatsagot

6. A projekttevékenységek listajat az id§ 6sszefliggéseiben abrazold

rajza...
A) Gantt diagram B) kordiagram
C) Basecamp D) folyamatabra
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7. A Fayolizmus
A) aprojekt menedzsment eszkoze
B) egy projekt menedzsment elmélet
C) projekt menedzsment szoftver
D) projekt menedzsment kozpont

8. A projektek azon szakasza, amikor a végeredmény mar lathatova
valik:
A) Disszeminacio B) javaslattétel
C) tervezés D) megvaldsitas

9. A projektek azon szakasza, amikor a felel3sség a projektcsapat-
tdl a felhasznalokhoz kertil at.

A) Zaras B) Monitoralas
C) Javaslattétel D) Megvalodsitas
10. Projekt team tagjai ezzel jellemezhetdk:
A) sok a baratjuk B) sok a pénziik
C) erds identitastudat D) kiemelkedd fizikai erd

11. Egy idedlis projekt team ennyi taghdl all:
A) 3-5 B) 5-7 C)7-9 D) 10-12

12. Két dolog, amelyek alapvets fontossaguak a sikeres projekt team
szamara:
A) id4 és tehetség B) id§ és pénz
C) tehetség és pénz D) erd és Osszekottetés

13. Ezeket a személyeket a valtozas motorjainak is hivjuk:
A) projekt asszisztensek B) érdekeltek
C) ugyfelek D) projekt menedzserek

14. Az indirekt koltségek a projektkoltségek ...... % -at tehetik ki.
A) 10 B)5 C) 20 D)7

15. A bérjellegii koltségeket erre kell alapozni.
A) tényleges napijovedelem  B) éves fizetés
C) havi fizetés D) egy el6re megallapodott 6sszeg
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16. Koltségek, amelyek kiilsésokkel kotott szerzddés alapjan lehet
kifizetni.

A) bérjellegi kifizetések B) alvallalkozdi kifizetések

C) indirekt koltségek D) napidijak

17.A mindGségbiztositas a felsGoktatasban ezt vizsgalja:
A) programok minésége B) oktaték mindsége
C) az egyetem teljesitménye, mint oktatasi és kutatd intézmény
D) egyetemi infrastruktura korszertisége

18. A mind&ségkoroket el8szor itt hasznaltak

A) ipar B) kommunikacio
C) mezdgazdasag D) szolgaltatasok
19. Ki késziti el a mindségligyi tervet?
A) projekt team B) projekt asszisztens
C) projekt menedzser D) érintettek

20. Miaz a PRINCE 27
A) projekt menedzsment standard B) mindségbiztositasi eszkoz
C) kockazatkezelés eszkoze D) aprojekt menedzsment elmélete

21. A risk log tulajdonképpen egy
A) logisztikai dokumentum B) kockazatlista

C) Bterv D) vezetdi probléma
22. Egy bizonyos téma kiscsoportos megbeszélését igy hivjuk:
A) nyitd megbeszélés B) workshop
C) szemindarium D) prezentacio
Megolddkulcs

10.1. 1E, 2A, 3B, 4D, 5F, 6H, 7C, 8G, 91, 10K, 11L, 12J
10.3. (1) olyan, (2)lehetbség, (3) egyszeri, (4)elbrevetiteni, (5) Osszege

10.4. 1A, 2C, 3C, 4B, 5C, 6A, 7B, 8D, 9A, 10C, 11B,12A, 13D, 14D,
15A, 16B, 17C, 18A, 19A, 20A, 21B, 22C
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A SPEAQ projekt felhasznalt dokumentumai a koordinal$ intézmény
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keriiltek letoltésre.
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