1. Bevezetés
A tantargyrol: kotelezé szakmai érettségi targy a mivészeti szakgimnaziumokban

Felszerelés: flizet (tankdnyv nincs)
fiz6s mappa kb. 20 db tasakkal

Ellenorzés és értékelés:

- ropdolgozat, bejelentés nélkul, az el6z6 érai anyagbdl,
- témazaro dolgozat, bejelentve, 6sszefoglalas utan,

- 0rai munka (egyéni, paros, csoportos),

- hazi dolgozat,

- flzetvezetés.

Gondolatok a projektekrol

2. A projekt fogalma és jellemzéi

Gorog Mihaly szavait idézve: ,,PROJEKT minden olyan tevékenység, amely egy szervezet szamdra olyan
egyszeri és komplex feladatot jelent, amelynek teljesitési id6tartama (kezdés és befejezés), valamint
teljesitésének koltségei meghatarozottak és egy adott eredmény (cél) elérésére iranyul.”

A projekt definiciéja (a fogalom meghatarozasa):

A projekt idében behatarolt, nagymeéretli, bonyolult feladat, amely a szervezet szamara nagy
jelentéségu, ujdonsagot jelent és nem oldhatdé meg rutinszeri modszerekkel.

Feladat: Sorold fel a projekt jellemzbit! Magyarazd meg a jelentésiiket!

Jellemzok:

1.

2.

behatarolt: meghatarozott kezdési és befejezési idéponttal rendelkezik
nagymeretl: hosszabb id6t, tobb embert igényel
bonyolult: 6sszetett a probléma

nagy jelentéségi: kulonleges a szervezeti mikodésben, altalaban tékeigényes, eredménye
pedig gyokeresen befolyasolja a szervezet eredményét és piaci helyzetét.

ujdonsag: részben, vagy egészben ismeretlen a szervezet szamara, vagyis a vallalat nem
rendelkezik semmilyen gyakorlattal a feladatok megoldasaban.

nem rutinszerl mikddés: meg kell bontani a szervezet miikddési rutinjait és ideiglenesen uj, a
projekthez alkalmazkodo tevékenységi rendet kell Iétrehoznia a projekt lezarulasaig.




3. A projektek es az ipari tomegtermelés 6sszehasonlitasa

A projektek kulonboznek az altalaban megszokott ipari tomegtermelési formaktol.

Kllénbség van:

- a végeredmeny jellemzéiben,

- a végeredmeény létrehozasi folyamataban,

- az el6allitas és értékesités folyamataban és
- az adasvetel idépontjaban.

Feladat: Toltsd ki az 6sszehasonlito tablazatot!

A projektek es az ipari tomegtermelés 0sszehasonlitasa

Szempont Projekt Tomegtermelés
Végeredmeény specialis, egyedi Standardizalt, egyforma minden darab
Folyamat kllonb6z6 adottsagu helyszineken, | altalaban azonos helyszinen,

eltéré korulmények kozott, egyedi | azonos korulmények kdzott

megvalositasi médszerrel pl. autégyartas

pl. hidépités, menyasszonyi ruha,

lakberendezés
El6allitas- El6allitas és értékesités egybeesik, | kilon folyamat, a termék eldallitasanak
ertékesités A megbizasi - vallalkozasi idépontja megeldzi a termek eladasat,
folyamata szerz6dés létrejotte utan kezdédnek | folyamatos termelés,

meg a tényleges projektmunkalatok

és
Adas-vétel A vevl kezdemeényez Az elad6 a kezdeményez6,

megrendelés — eldleg fizetés,
részteljesités - részfizetés

Adas-vételi szerz6dés, fizetés az
el6allitas utan

Hazi feladat: farmernadrag gyartas és ballagasi ruha varratas 6sszehasonlitasa

Szempont Projekt Tomegtermelés
ballagasi ruha farmernadrag
Végeredmeény egyedi, mas, mint az el6z6 osztalyé nagy mennyiségl egyforma
darab
Folyamat minden osztaly ruhaja mashol, gyarban szalagon azonos modon
masképp készul készul

El6allitas-értékesités | megrendelés és méretvetel utan

folyamata

kezdo6dik a varras

elére gyartjak meérettablazat
méreteire, késbbb értékesitik

Adas-vétel

el6leget kell fizetni a készitének

a kereskedbnek kell fizetni utélag




4. A projekt definialasa (projektfeladatok)
A projekt alapelvei

A projekteket az alapelvek alapjan lehet meghatarozni, beazonositani. Az alapelvek olyan
épitékdvek, amelyekbdl felépithetd barmilyen projekt.

célrendszer

korlatozott
eroforrasok

hataridok

komplexitas, egyediség Szervezet

1. alapelv: CELRENDSZER
Eqgy projekt tobb célt is kitlzhet, ezek egymasra éplilé 6sszességét nevezzuk célrendszernek.
2. alapelv: KORLATOZOTT EROFORRASOK

Eréforras minden olyan emberi vagy targyi eszkdéz, ami szikséges a projekt megvaldsitasahoz,
koltségbe kertl és a felhasznalasuk korlatozott.
Az erbforrasok tipusai:
e anyagi jellegl (nyersanyag, energia)
technikai jellegl (gépek, eszkbzok, épliletek)
emberi jellegl (tudas, tapasztalat)
pénzugyi jellegl (készpénz, értékpapir, hitel)
kereskedelmi jellegl (értékesités)
katalitikus, azaz gyorsito jellegli er6forras (minéség, PR, cégimazs)
informacios jellegl (kapcsolatrendszer, informacio- és adatkezelés)

3. alapelv: HATARIDOK

Minden projektnek van kezdési és zarasi idépontja.

4. alapelv: KOMPLEXITAS ES EGYEDISEG

Minden projekt valamilyen egyedi, mastél kiilébnb6z6 terméket hoz létre. Pl. valaminek a
megtervezése, vagy mulvészeti alkotas. A projektben végzett feladatok egymasra éplilnek és
Osszetettek.

5. alapelv: SZERVEZET

A Kkit(izott projektcélokhoz tervezzik meg a sziikséges folyamatokat, és a folyamatokhoz alakitjuk
ki az optimalis szervezetet. Két jellemzje van: az 6nallo mikédés és az idbszakos jelleg.



Paros munka: Csoportositsatok a megadott er6forrasokat!

Egy iskolai rajzkiallitas szervezéséhez szikséges:

terem, paravanok, csavarbehajto, csavarok, kartonpapirok, gombostik, tanar, aki iranyitja, diakok,
akik felrakjak, papir a névcédulaknak, tanar, aki a névcéduldkat kinyomtatja, diak, aki a
névceédulakat felvagja, diak, aki megnyiton verset vagy koszontét mond, tanar, aki bemutatja a
munkakat, igazgato, aki megnyitja a kiallitast, ...

Megoldas
anyagi technikai emberi
kartonpapirok, terem, tanar, aki iranyitja,
papir a névcédulaknak, | paravanok, diakok, akik felrakjak,
csavarbehaijto, tanar, aki a névcédulakat kinyomtatja,
csavarok, diak, aki a névcédulakat felvagja,
gombostk, diak, aki megnyiton verset vagy koszontét mond,

tanar, aki bemutatja a munkakat,
igazgato, aki megnyitja a kiallitast,

Projektcélok

A projekt céljainak meghatarozasat a probléma-elemzéssel kell kezdeni. A probléma-elemzés
azonositia egy fennalld helyzet negativ szempontjait, és létrehozza az ,ok és okozat”
kapcsolatokat azok k6zott a problémak kézott, amelyek fennallnak.
Pl. A fejlesztési projektek szokasos célja az, hogy a meghatarozott fejlesztési problémakat
megcélozzak és felulkerekedjenek rajtuk.
A probléma-elemzés lépései csoportmunkaban (brainstorming = dtletroham):
1. A f6 problémak azonositasa, amelyekkel a célcsoportok és kedvezményezettek
szembenéznek (Mi a probléma? Mik a problémak? Kiknek a problémai?)
2. Minden problémas pont felirasa egy-egy kartyara.
3. Alényeges probléma(k) kivalasztasa
4. A kartyak csoportositasa ok és okozat szerint
'okok’, azaz a lényegi problémahoz vezetnek, vagy
‘'okozatok’(hatasok), azaz az alapvet6 problémabdl kovetkeznek-e.
Probléma-fa készitése: Az 6sszes ok a lényegi probléma ala, a hatasok pedig folé keriljenek.

PROBLEMAFA
— |
—
| | |
| || | |
CELKITUZES FA ol




A probléma-fa a jelenlegi helyzet negativ oldalait jeleniti meg, a cél-fa pedig a kivanatos jovébeni
helyzet pozitiv oldalat mutatja. Ha az ok-okozati 6sszefuggéseket jol allitottuk fel, akkor a célfa
megmutatja, hogy a f6 probléma megoldasahoz milyen részfeladatok megvalositasaval juthatunk
kdzelebb. igy biztosithatok a projekt célkitiizései, és a feltart problémak kdzotti szoros megfelelés.

Leggyakoribb projektcélok:
e Uj termék létrehozasa,

meglévé termék fejlesztése
szolgaltatasok javitasa
koltségcsokkentés

konkurens termékek elemzése
Uj tudas létrehozasa (K F)
oktatasi programok fejlesztése
megvaldsithatosagi tanulmanyok kidolgozasa,
melléktermékek, hulladék létrehozasa

Alcélok részcélok cél fécél
éhezés munkanélkuliség jovedelemszerzés szegényseg
megszuntetése megszuntetése megszuntetése

kapcsolatépités a
hatar két oldalan
dolgozo ujsagirok
kozott,

kétnyelvi
mediacsatornak
kiépitése

A hatar menti
térségben él6k
szamara fontos
tarsadalmi, gazdasagi,
kulturalis
informaciokhoz vald
jutas

a k6zos kulturalis-
torténelmi
hagyomanyok
megismertetése,

a régiok értékeinek,
forrasainak
megismertetése

Kdlcsbnbds megismereés,
tarsadalmi kohézio a
hatar menti régioban:

a pedagogiai
modszerek meguijitasa,
a tanarok
tovabbképzése
egyuttmikodés
kialakitas a
kornyezettel,
csaladokkal

olyan tevékenységek
szervezése, amelyek
elbseqitik a tanuldk
sikerességeének
javulasat,

mintaértékl programok
tovabbfejlesztése,
mashol bevalt
programok adaptalasa

az iskola valjon
alkalmassa halmozottan
hatranyos helyzeti
tanulok eredményes
nevelésére-oktatasara

Csoportfeladat: Készitsetek probléma-fat!

Kevés bevétel

A helyi médiaban
nem jelenik meg

A termék nem elég
kézismert

Elavult, régi gépek

Nincs reklam

Nincs kidolgozott
marketing tevékenység

Szakképzetlen
munkaeré

termék

Rossz mindségli

Elavult technolégia
a gyartasban

Hazi feladat: Fogalmazd meg az iskolai rajzkiallitas 3 céljat!




5. Projektmenedzsment

A PROJEKTMENEDZSMENT maganak a projekt folyamatanak a vezetése, iranyitasa,
szervezése.

Projekt ciklus menedzsment (PCM): az a mdd, ahogyan egy projekteket megterveznek és
végrehajtanak egy meghatarozott Iépéssort kovetve.

-} Programozas

7\

<

Ertekelés és audit Azonositas
Megvalositas Kidolgozas

V\/
A programozasi fazis f6bb |épései:

- helyzetelemzés (SWOT-analizis), probléma-fa készitése

- jovOkép, atfogo célok leirasa,

- prioritasok és kdzvetlen célok kialakitasa.

A programozasi fazis eredménye egy programozasi dokumentum, amelyre épitve konkrét
projekteket lehet megtervezni és megvaldsitani.

Az azonositasi fazisban a hangsuly a projektbtletek keresésére és elemzésére keril. Az
azonositas torténhet egy projektazonositd adatlap segitségével, ahol a projekt fébb jellemzdit
O0sszegezhetjuk (célok, felelésok, tevékenységek, partnerek, eredmények, stb.).

Ezek alapjan el lehet donteni, hogy érdemes-e foglalkozni behatébban a projektotlettel.

A kidolgozasi fazisnak a célja, hogy a megfelel6 Otletekb6l mar tényleges, részletes
projekttervek készuljenek el.

A kidolgozas tevékenységei:

- feltételek azonositasa

- érdekeltek azonositasa, bevonasa

- kedvezmeényezettek azonositasa

- megvaldsithatosag elemzése (tevékenységek, eréforrasok, idd)

- eredmények és célok kapcsolatanak leirasa

- fenntarthatésag bemutatasa.

A fazis eredménye lehet egy megvalosithatésagi tanulmany, kész projektterv, illetve

dontés a megvaldsitasrol.

A megvalésitasi fazis sordn a szlkos er6forrasokat felhaszndljuk a megtervezett
tevékenyseégekhez, és létrehozzuk a projekt eredményeit, amelyek biztositjak a kdzvetlen célok
elérését, és az atfogd célhoz valdé hozzajarulast.

Az értékelés és audit fazis célja, hogy megvizsgalja, elértik-e a kitlizott célokat, az eredmények
fenntarthatoak-e, és milyen tapasztalatokra tettlink szert a tervezés és a megvaldsitas soran. Az
audit az vizsgalja, hogy megfelel-e a jogszabalyoknak (pl. szamviteli torvény) a projekt
megvalodsitasa, és az eréforrasok felhasznalasa gazdasagos volt-e.




A projektciklus fazisai és koltségei

A MUN'KA- ) 2.fazis:
RAFORDITAS Tervezés
KOLTSEGEI
4.fazis:
1.fazis: Befejezés
Koncepcid
E 3.fazig:
Teljesités \
mo

6. Osszefoglalas, gyakorlas
7. Dolgozat
8. Projektszervezet
A projektszervezet fogalma: a munkavallaldbknak az a csoportja, akik a projekt
megvalositasaban részt vesznek.
A projektszervezet megismeréséhez csoportositanunk kell a szervezeti formakat.
A csoportositas szempontjai:
- munkamegosztas (ki mit csinal)
- hataskdrmegosztas (dontési, utasitasi és ellendrzési jog)
- koordinacié (egyuttmikodés, 6sszehangolas)
- szervezeti felépités (séma), konfiguracio.
a. Munkamegosztas: A feladatok kisebb részfeladatokra valé bontasa és szétosztasa a
dolgozok, csoportok kozott Ez a vallalat tagolasanak alapja, igy kulonitheték el az egyes
szervezeti részlegek.
Harom elv alapjan oszthatjuk fel a szervezetet, ugymint
e Funkciondlis felosztas: ha az azonos jellegl szakismeretet feltételezd szervezeti
feladatokat egy munkahelyi csoport latja el (pl. marketing, pénzligy, személylgy, stb.).
e divizionalis targy szerinti munkamegosztas: a vallalat altal eldallitott termékekkel —
szolgaltatasokkal kapcsolatos munkafeladatok szerinti felosztas.
e diviziondlis régidé szerinti felosztas: ha az egyes értékesitési teruletekhez tartozé
munkafeladatok szerint alakitjak ki a vallalatot.
Ha egy vallalatban csak egy munkamegosztasi elv szerint szervezzik a munkavégzést, akkor
egydimenzios a szervezet.
Ha parhuzamosan két, vagy tobb elvet alkalmazunk, két — vagy tébbdimenzids szervezet.
b. Hataskérmegosztas: A dontési, utasitasi és ellenbrzési jogkoroknek a szervezeti egységekhez
vald delegalasi tevékenységet nevezzuk hataskormegosztasnak.
egyvonalas szervezet: amennyiben egy alarendelt szervezeti egység csak egy felsébb
egységtdl kaphat utasitast,
tobbvonalas szervezet: ha egymassal parhuzamosan tobb folérendelt teheti ugyanezt.

TOBBVONALAS SZERVEZET

EGYVONALAS SZERVEZET

miszaki ig. marketing ig. gazdasagi ig. humanpolitikai ig.



c. Koordinacié: Az elkilonllt szervezeti egységek tevékenységeinek dsszehangolasa.
technokratikus: a szervezeti mikodési szabalyok, eljarasi - hivatali utak, tervek,
programok, pl. SzMSz
strukturalis: ala — és mellérendeltségek (vertikalis es horizontalis koordinacio), szervezeti
hierarchia kialakitasa, s a kulonb6z6 szervezeti testiletek, bizottsagok, teamek létrehozasa,
személyorientalt: a szervezeti kultura formalasa, az alkalmazottak kivalasztasi

rendszerének kialakitasa s a konfliktuskezelési eljarasok, pl. csapatépitd tréning.

d. Szervezeti séma, vagy konfiguracié: (séma = minta, vazlatos rajz)

- A szervezet mélységi tagozodasa, vagyis a szervezeti hierarchia szintek szama,

- a szervezet szélességi tagozddasa, vagyis az egy vezetd ala kozvetlenul tartozd szervezeti

csoportok, alarendeltek szama,

- az egyes egységek meérete, melyet az adott szervezeti csoportban egyutt dolgozok Iétszama.

Szervezeti formak

Linearis-funkcionalis
Linearis-divizionalis

9. A projektszervezet jellemzoi

A projektszervezetek tobbvonalas formacidk, mivel a projektszervezetekben ideiglenesen
munkalkodé alkalmazottak egyik oldalrél az atmenetileg a szervezeti hierarchiaban folé kinevezett
projektvezet6tdol kaphatnak utasitasokat, mig masik oldalrdl azoktdl a feletteseiktdl, akik a
projektek felmeriilése elétt, illetve utdn a megszokott szervezeti formaban a feljebbvaldjuk. igy
tehat egy beosztott legalabb két fels6bb vezet6tdl kaphatnak utasitast, mely alapjan a projektek
megfelelnek a tdbbvonalassag definicidjanak.

Ugyanakkor a projektszervezetek két, vagy tdbbdimenzidés szervezetnek mindsulnek, mivel egy
els6dlegesen egy, vagy kétdimenzids szervezeti strukturara ideiglenesen, a projektfeladat
megoldasa idejére, egy masféle munkamegosztasi elveken nyugvd projektszervezeti felépités
épul ra. A feladat befejeztével aztan a szervezeti mikodés visszaall az eredeti formaciéra, am egy
Ujabb projektjelleglii probléma keletkezése esetén a vallalat atmenetileg ujra felveheti a
projektszervezeti felallast. Mindezek alapjan a projektek nem egydimenziés szervezetkent
viselkednek a munkamegosztas teruletén.




A projektszervezetek elényei és hatranyai

ELONYOK HATRANYOK
1. Tébb nézépont 1. Konfliktusokkal
terhes szervezet
2. Vertikalis és honzontalis 2. Felelos lnanya
koordinacio
3. Egviittmukodés lehetosege 3. Megbontja a
szervezetet
4. Alacsony formalizaltsag 4. Hatékonysagesiklkenés
5. Szakmai objektivitas 5. Hatalnm hare
elsodlegessége
6. Gyors alkalmazkodoképesség 6. Lobbizas

10.Karacsonyi projekt

11.Osszefoglalas — gyakorlé feladatok
1. Fogalom és definicié 6sszekapcsolasa

A Definicié Fogalom
fogalom
betiijele
A. A feladatok kisebb részfeladatokra valo a) projektszervezet

bontasa és e feladatrészek szervezeti
egységekhez valo telepitése.

B. Az elkllonllt szervezeti egységek b) munkamegosztas
tevékenységeinek dsszehangolasa.
C. A munkavallaloknak az a csoportja, akik a c) hataskoér megosztas

projekt megvaldsitasaban részt vesznek.
D. A ddntési, utasitasi és ellendrzési jogkéroknek d) koordinacio
a szervezeti egységekhez valé delegalasa

2. Milyen jellemzék szerint csoportositjuk a szervezeteket?

3. Milyen elvek szerint lehet a munkat megosztani a dolgozék k6zo6tt?

4. Mit jelent a funkcionalis munkamegosztas? Jelold az igaz valaszt, javitsd a hamisat!

A) A vallalat altal eldallitott termékekkel — szolgaltatasokkal kapcsolatos munkafeladatok szerinti
felosztas.

B) Az azonos jellegl szakismeretet feltételezé szervezeti feladatokat egy munkahelyi csoport latja el.

C) Az egyes értékesitési teruletekhez tartoz6 munkafeladatok szerint alakitjak ki a vallalatot.

5. Mi a kiilonbség az egydimenzios és a tobbdimenziés szervezet kozott?



6. Mit jelent az egyvonalas szervezet? Huzd ala, amelyik helyes!

A) Egy alarendelt szervezeti egység csak egy felsébb egységtdl kaphat utasitast.
B) Egymassal parhuzamosan tébb félérendelt adhat utasitast egy csoportnak.
7. Milyen lehet a szervezetben a koordinacio? Nevezd meg és irj ra példat!

8. Mi a hierarchia? A szervezet szélességi vagy mélységi tagozddasat jellemzi?

9. Mi jellemzi a projektszervezetet?
10. Nevezd meg a projektszervezet 3 -3 elényét és hatranyat!

13. Dolgozat

14. 6ra Logikai keretmodszer

A logikai keretszemlélet (LKSZ) egy folyamat, ami végigkiséri a projekttervezest.
A logikai keret matrix (LKM) ennek eredménye, amely egy tablazatban foglalja 6ssze az LKSZ
megallapitasait, a projektek f6 jellemzéit.

Logikai keret szemlélet: egy mddszer, amely segitséget nyujthat a projektek elemzésében, a
kulonboz6 variaciok 6sszehasonlitasaban.
Az LKSZ két fazisbol all:
1. Elemzési fazis (0sszefliggés- / helyzetelemzés): elemzik a fennalld helyzetet, hogy
kialakitsanak egy képet a ,kivant jovébeli helyzetrdl”, és hogy kivalasszak a megfelel6 stratégiakat
ezen kép eléréséhez.
Az elemzési fazis lépései:

= SWOT elemzés

= Erdekeltségi (partnerségi) elemzés

= Problémaelemzés (a valdsagrdl alkotott kép)

= Célok elemzése (egy jovbbeli javult helyzetrél alkotott kép)

= Stratégiak elemzése (kilonb6z6 valasztasok 6sszehasonlitasa)
2. Tervezési fazis: az elemzés eredményeit atteszik egy azonnal megvaldsitandd, gyakorlati,
muikodési tervbe.
Ebben a fazisban:

= felvazoljak a logikus szerkezetet,

= meghatarozzak és Utemezik a tevékenységeket és forrasokat.

15. 6ra Informacio gyiijtés

Az elemzéshez és a dontések meghozatalahoz informaciora van szikség.

Informacié — 6sszegylijtott, rendszerezett, feldolgozott adat.

(Példa: Hogy megy az osztalynak a projekttervezés tantargy tanulasa? Az of6 megkérdezi
egyenként, hanyas a dolgozat, megnézi az e-naploban a jegyeket, megnézi az osztalyatlagot...)
Az informacidk fajtai

- primer informacio: az adatokat maga gydijti és dolgozza fel

- szekunder informacié: masok altal, mas célra mar O6sszegyljtott és feldolgozott informaciéd
Ujrafelhasznalasa.

Primer informaciogydijtés: Szekunder informacié forrasok:

- megkérdezés, (kérddiv alapjan, interju) - kils6é  (szakirodalom, folydiratok,
nyitott kérdés, zart kérdés eléadasok, statisztikai hivatal,...)

- megfigyelés (kivulallo, részvevd), - bels6 (kdnyvelés, levelezés,

- kisérlet megrendelések, nyilvantartasok,...)




Hazi feladat:
Irj 5 db kérdést az iskolai bufé minéségerél!

1. Gydjtsink adatokat az iskolai buférél (kinalat, arak, nyitva tartas, elégedettség)
Milyen médszereket valasszunk és miért?
2. Készitsunk kérddivet
Hogyan fogalmazzuk meg a kérdéseket?

16. 6ra SWOT analizis (GYELV-elemzés)

A helyzet feltaras eszkéze a SWOT-analizis. A SWOT-elemzés a létez6 bels6 erésségek
€s a gyengesegek — és a létez6 kuls6 veszélyek és varhato lehetéségek felsorolasa. A
belsé jelzb jelen esetben azt jelenti, hogy a szervezet hatassal tud lenni az adott dologra,
mig a kulsé jellemzék olyan tények, amelyeket a szervezet vagy a projekt nem tud
befolyasolni.

Az erdsséget (strenghts) ugy fogalmazhatjuk meg, mint barmely belsé pozitiv jellemzd
(know-how, technolégia, motivacio és vallalati szellem, pénzigy, vagy a vallalati
kapcsolatok, stb. belsé értéke), amely segit a lehetéségek kihasznalasaban és a
fenyegetések elleni harcban.

A gyengeség (weaknesses) egy belsé allapot, amely a szervezet, a projekt
versenyhelyzetét veszélyezteti, vagy neheziti a lehetéségek kihasznalasat.

A lehet6éség (opportunities) egy olyan kilsé korulmény vagy jellemzd, amely kedvezé a
szervezet/projekt szamara, vagy amelyben a szervezet kompetitiv elényt élvez.

A fenyegetés (threats) egy kedvezétlen trend vagy barmilyen kulsé kortlmény, amely
kedvezbtlenul fogja befolyasolni a szervezet/projekt helyzetét.

Pozitiv Negativ
Belsd Erésségek Gyengeségek
Kllsé Lehet6ségek Veszélyek

El6szor egy leltart kell késziteni az aktualis szituaciot leird jellemzdkrél, ez lesz a jelen
ideji megallapitasok listdja. Ezt a listdt a legeredményesebben az Otletroham
(brainstorming) modszerrel lehet 6sszeallitani. A masodik Iépésben az egyes jelen ideji
megallapitasokat véleményezziik, és elhelyezzik a SWOT-tabla megfeleldé cellajaban.
Nagyon fontos, hogy a SWOT-ban csak jelen idejl, tényszeri megallapitasokat irjunk!

Feladat:

Készitsink SWOT analizist:
- az osztalyrdl,

az iskolaral,

a rajzteremrdl,

iskolai buférél, ...

17. 6ra Vevok és érdekelt felek (stakeholder-analizis)

Egy projekt érintettjei kilonboz6 érdekcsoportok, akik kapcsolatba kerulnek a projekttel.
Ezek lehetnek:
Bels6: (a projekttulajdonosi szervezeten bellliek)

- a projektszervezet tulajdonosai, részvényesei,

- a vezetésben részt vevok,

- munkavallalok,

- szakszervezet,



Kulsé:
- hatésagok: engedélyez, pl. mikodési engedély
- bankok: finansziroznak , hitelt nydjtanak
- beszallitok, alvallalkozok,
- vevok, fogyasztok, felhasznaldk,
- versenytarsak,
- helyi koz0sségek, nyilvanossag, mozgalmak, egyesuletek, pl. kornyezetvéd6k

Az érintettek elemzésének Iépései:
1. az érdekcsoportok meghatarozasa
2. érdekek azonositasa
3. aviszonyulas értékelése (tamogatd/elutasitd)
4. a befolyasi képesség ertékelése
5. érdekcsoport térkép készitése
Erdekcsoport térkép

tamogatas

1 7 befolyasolasi képesség (1 nem jelentés,
0 ' ' ' 2 jelentés, 3 dontéen meghatarozo)

elutasitas

2 er6sen tamogato, 1 mérsékelten
18. Projektmarketing eszk6zok

Azok az eszk6zok, amelyekkel a projekt tamogatottsagat lehet ndvelni, és csdkkenteni az
elutasitast.

- bevonas, elvarasok érvényesitése,

- konzultacio, pl. szakhatésagokkal

- kompenzacio, érdeksérelem kezelése (pl. zajvédd fal)

- kommunikacié, meédia, tajékoztato kiadvanyok, helyszini latogatas

Gyakorl6 feladat:

e Az osztaly rajzkiallitas érintettjei, befolyasold képességik
e Szalagavato kiilsé és belsd érintettjei

19. Indikatorok

Azok a mutatészamok, amelyek a projekt céljait irjak le mérheté mennyiségekben. Az indikatorok
meghatarozasa segit ellendrizni a célok megvalésithatdésagat.
Egy jo indikatornak a kovetkezd tulajdonsagokkal kell rendelkeznie:

mérhetd,

hozzaférhet6, elérhetd

fontos, lIényeges

aktualis/idészerd,

megbizhatd, megvaldsithato, stb.



Az indikatorok tipusai

1. Forras, vagy inputmutatoék

A projekt megvaldsitasaban a résztvevék altal felhasznalt pénzigyi, human, anyagi és egyéb
eszk6zok. A fejlesztésre forditott eréforrasok dsszessége.

2. Outputmutaték

Az output mutatdk a tevékenységre vonatkoznak. Ezek a fizikai vagy pénzlgyi elemeket mérik (pl.
megeépitett ut hossza, a kiallitott képek szama, bemutatott ruhak mennyisége).

3. Eredménymutatok

Az eredménymutatok a kozvetlen résztvevbket, illetve igénybevevbket érint6 azonnali
valtozasokrél nyujtanak informaciot. A célcsoportok altal élvezett eredmény. Pl. az iskolai
rajszakkorbe jelentkez6k szama, a kiallitas vendégkonyvébe beirt pozitiv vélemények.

4. Hatas mutatok

Késébb, a projektid6 lejarta utan bekdvetkezé hatasok, amelyek a nem kdzvetlen résztvevéket,
illetve igénybevevbket érintik. Az iskola j6 hirnevének javulasa, a jelentkez6k szamanak
novekedeése

Példa: Projekt: rajzpalyazat

Indikator: beérkez6 palyamivek szama, megfeleld, kiallithatd palyamivek szama, jutalmazasra
felhasznalt pénz, a kiallitas nyitvatartasi ideje, néz6k szama, vendégkdnyve beirasok szama, a
facebook oldalon kirakott képek mennyisége, like-ok, kommentek szama,...

20. Osszefoglalas, rendszerezés, csoportmunka
21. Dolgozat

23. ldétervezés

A projektproblémat a tervezéskor folyamatelemekre lebontjak.

Ezeket tevékenységeknek nevezik, melyek végrehajtasahoz altalaban idé és eréforras szlikséges.
Meghatarozzak a tevékenységek kozti hierarchia-viszonyokat és logikai kapcsolatokat (el6bb —
késbdbb, parhuzamossag, atfedés, varakozas).

A tevékenységek kozotti kapcesolatok fajtai négy alapvetd kategéridba sorolhaté:

o Vég és kezdet: a B tevékenység nem kezdbdhet el az A tevékenység befejezése elbtt. Ez
a leggyakoribb kapcsolattipus.

o Vég és vég: B nem végzédhet az A befejezddése elbtt. Tobbnyire akkor fordul eld, amikor
a tevékenység kisebb tevékenységekre bomlik. Ilyenkor a tevékenység addig nem
tekinthet6 befejezettnek, amig minden résztevékenység véget nem ér.

o Kezdet és kezdet: B nem kezdddhet el addig, amig az A el nem kezdédik. Ez kevésbé
gyakori kapcsolattipus. llyen pl. a rajzok értékelése, amely addig nem kezd&dhet meg,
amig a rajzolas el nem kezdddnek.

o Kezdet és vég: A nem fejez6dhet be addig, amig B el nem kezddédik. Ritkan eléforduld
kapcsolattipus. llyen pl. amikor egy személy hataskorét at kell ruhazni egy masikra. Az els6
személy nem fejezheti be tevékenységét, amig a masodik el nem kezdi a munkat
(rajzverseny felugyelete).

Modszerei: Gantt diagram és
a halétervezés.



Gantt-diagram
A Gantt-diagram a legrégebbi technika, Henry L. Gantt altal kidolgozott vonalas tUtemterv,
melynek tengelyein az id6t és tevékenységeket abrazoljuk.
A diagram elkészitésének lépései:
1. a tevékenységek meghatarozasa
2. a tevékenységek logikai sorrendjének meghatarozasa
3. id6 hozzarendelése a tevékenységekhez
4. a diagram elkészitése

A Gantt-diagram el6nyei:
* elkészitése egyszer(;
« attekinthetd.
Hatranyai:
+ a folyamat id6 felbontasabol adédd kapcsolatokat nem tukrdzi, nem tartalmazza
a logikai fliggés abrazolasat;
* nem latszik az altevékenységek csuszasa, €s hogy ez hogyan hat a tobbi
tevékenyseégre.
A Gantt-diagram ma mar szamitégépes programokkal is konnyen elkészithetd. Ezekkel
nagyrészt kikuszobolhetbk a kézi elkészités hatranyai is, mert a programok mar képesek
a logikai kapcsolatokat és csuszasokat is kezelni. llyen szoftver példaul az MS Project is.
IdGtartam(hét)

1) 2/ 3/ als 6| 7|8 9] 10| 11/ 12] 13] 14

Informacid gyijtés [ ‘
!

Tevékenység

ElGzetes megrendelések feljegyzése ‘

Biztos forras megtalalasa
Préba rendelés

Termékek promécidja \
Rendelések leadasa | | |
Ertékesités \ | ]
|
|

ElGzetes koltség kalkulacid

Végst Ssszegeés

Hazi feladat: Gyl(jtsétek 6ssze a mintanyomas tevékenységeit! ]
Nevezzétek meg a fétevékenységeket és az altevékenységeket! Allitsatok fel a logikai
sorrendet!

24. Gyakorlas: Gantt-diagram készitése

Marcius 15. Gnnepség

Sorszam | tevékenység 1d6

1. koncepci6 kialakitisa 1

2. szovegek kivalasztasa 2

3. zene kivalasztasa 2

4. képek, videdk kivalasztasa 2

5. szereplok megbizédsa 1

6. olvaso proba 1 +2 (gyakorlasra)
7. proba 1 +1
8. foproba szinpadon, zenével, képekkel 1

9. dekorécio elkészitése 4

10. technikai proba 1

11. terem berendezése 1

12. el6adas 1




tevékenység 112 |3 |4 1|5 |6/7/8 |9 |10 |11

koncepci6 kialakitasa

szovegek kivalasztasa

zene kivalasztasa

képek, videok kivalasztasa

szereplok megbizdsa

olvas6 proba

proba

QO N O~ wWNE

foproba szinpadon, zenével, képekkel

9 dekoracio elkészitése

10. | technikai proba

11. | terem berendezése

12. | elGadas

25. Halbtervezés
A halé egy specialis graf, melynek tulajdonsagai:
* véges (egy kezdd pont, egy végpont van),
* iranyitott,
» aszimmetrikus,
* hurokmentes,
* 0sszefuggb.
Fajtai:

e PERT (Program Evaluation and Review Technique: Programkiértékel6 és

beszamold technika)

e MPM (Metra Potential Method: Metra Potencial médszere)

e CPM (Critical Path Method: Kritikus ut médszere) Dupont cég
A mobdszer a tevékenységeket helyezi a kozéppontba, célja ezek
egymasutanisaganak és egymasra épulésének vizsgalata, abrazolasa. A hald két
alapeleme a tevékenység és az esemény, a graf élei a tevékenységek, a
csomopontok az esemeények. A tevékenységet nyillal abrazoljuk, mert egy
kezddponttdl egy befejezési pont felé iranyul.
A hal6 felrajzolasanak kiindulé pontja az un. megelézési lista, az a tablazat, ami
tartalmazza, hogy a tevékenységek kozott milyen megeldzési, kdvetési logikai
kapcsolat tarhato fel.

%@ O30
D"

Kritikus ut megallapitasa id6terv elemzéssel:

- a projekt kezdési és befejezési id6pontjanak megallapitasa,

- a tevékenység kezdeti és befejezési id6pontjanak meghatarozasa,

- a kritikus tevékenységek azonositdsa (ha a kezdés vagy befejezés csuszasa
csusztatja a projekt legutolsé tevékenységének befejezési idépontjat),

- az idéterv kritikus Utjanak azonositasa.




26. Eroforras és idotervezés

Minden tevékenységhez meg kell hatarozni a szukséges eréforrasokat. A projekt
er6forrasanak nevezzik, azokat a tényezdket, amelyre egy tevékenység
végrehaijtasahoz sziikség van. Ugynevezett 4M:
munka tipusu - a munkaeré (Man),
- munkaeszkdz, gép (Machines),
anyag tipusu - anyag (Material),
- pénz (Money).
Az eltarthatésag alapjan két eréforrascsoportot kilonbdztethetliink meg:

¢ Nem raktarozhato eréforrasok, melyek, ha egy adott id6szakban nincsenek
felhasznalva, akkor elvesznek, azaz egy késdbbi idészakra nem viheték at.
llyen lehet egy alkalmazott munkavégzé képessége, vagy a projekt
megvalositasi ideje (munka tipusu).

o Raktarozhato eréforrasok, melyek kimerulésukig folyamatosan
rendelkezésre allnak, mint példaul a gépek, vagy az alapanyagok
(anyagtipusu).

A projekt lehet:

e Eréforras korlatos: Az er6forrasok felhasznalasanak mennyisége
meghatarozott egy iddészakon belll. llyenkor az eréforrasok tudatos
elosztasa, optimalizalasa a projekt- és halétervezés soran soros vagy
parhuzamos modon torténhet.

e |d6korlatos: Ekkor egy fix megvaldsitasi idétartamon belll az eréforrasok
felhasznalasat korlatlannak tekintjuk.

Megoldasi mdédszerek:

- Az atutemezés: megvaltozhatnak a projekttevékenységek legkorabbi és
legkésébbi kezdési- és befejezési idépontjai.

- Kiegyenlités, vagy masképpen simitas, mely a valtakozé eréforrasigény
egyenletes eloszlasara valo torekvés, a projekt idétervében foglalt tevékenységek
csuszasi idétartamainak felhasznalasaval.

- a tevékenység-kapcsolatok logikai tipusanak atértékelése, vagyis feltétlendl
szikséges-e két tevékenység esetén a soros kapcsolat fenntartasa, vagy ,0ssze
lehet sdriteni” a tevékenységeket az atlapolas, vagy parhuzamositas
alkalmazasaval,

- a tevékenységek tartalékidejének jobb kihasznalasa, illetve roviditése, melynek
kovetkeztében a projektfolyamat atfutasi ideje is csokken.

- A meglevd eréforrasok intenzivebb kihasznalasa, pl. a kétm{iszakos termelésrél
a harom miszakosra valo attérés, esetleg

- Ujabb eré6forrasok, pl. pénz bevonasa esetén egy hatékonyabb és gyorsabb
technoldgia bérelhet6.

27. Gyakorlas Projekt feladat: Rajzverseny és kiallitas

28. A megoldas ellenérzése

30. Koltségtervezés és elszamolas

A projekt koltségeinek tervezése az egyik legkényesebb feladat. Probléma lehet:
- a projekt kialakitasi fazisaban az alultervezés,

- az elére nem lathat6 technikai problémak,

- a teljesités soran bekodvetkezett valtozasok,

- egyéb kulsé korulmények.

A legaltaldnosabban hasznalt koltségtervezési eljarasok:

1. A paraméteres koltségbecslési eljaras a korabbi hasonld projektek kdltségeibdl



indul ki. Pontatlan, csak a projekt kezdeti szakaszaban alkalmazzak becslésre. pl.
el6z6 tanév év végi jutalmazasa.

2. Az egységaras szamitas: a tevékenységek koltsége a megvaldsitasukhoz
szukséges tényezd6k mennyiségének és a tényezd egységaranak szorzatakeént
adodik, pl. muzeumlatogatas belép6 25 6 x 300 Ft/f6 . A teljes projektkoltség a
tényez6k koltségeinek 6sszegével valik szamithatova.

3. A Kkoltségnemek szerinti tervezés esetében a projekt tevékenységeinek
koltségeit koltségnemek, példaul anyag-, vagy bér jellegl koltségek szerint
csoportositjuk, s ezeket 0Osszegezve jutunk el a projekt 0Osszkoltségének
kategoriajahoz. Ez a modszer a koltségek osszetételének megallapitasahoz nyujt
segitséget.

4. A tevékenységalapu koltségbecslés pontosabb. A tevékenység kozvetlen
koltségei eréforrasokhoz kapcsolddnak, az altalanos koltségek (fix koltségek)
olyan koltségek, amelyek fliggetlenek a tevékenység id6tartamatdl, és az
er6forrasok altal végzett munkatol. llyen koltség pl. épitési projekteknél kilonb6zé
engedélyezési eljarasokhoz kapcsolodd koltségek, palyazatoknal a palyazati
dokumentacio ara.

A tevékenység alapu koltségbecslés segit a koltségek felmerilési idejének
meghatarozasaban és a projekt pénzaramlasi tervének kidolgozasaban.

Koltségelszamolasi moédok

Az ar bazisu elszamolasi modok esetében a vallalkozéi ar rogzitésre kerul a felek
kozti szerz6désben. Ez lehet:

- atalanyar, egyetlen dsszegben allapodnak meg a felek

- egységar, mennyiségtél figgben valtozik,

- vegyes modszer,

- csuszoar, amely beépiti a szerz6dés értékébe a teljesités idején tapasztalhatod
arvaltozas inflacios hatasat (hosszabb idétartam — magasabb inflacio).

2. A Koltség bazisu elszamolasi mod alkalmazasakor rogzitik azt a dijat, mely az
vallalkozo altalanos koltségeit és profitjat tartalmazza (koltség + fix dij). Ez a dij
meghatarozhaté a majdani végrehajtasi kdltségek szazalékaban is (koltség + %-
os dij).

3. A cél bazisu elszamolasi modok lehetnek

- eredményre iranyuld (készlljon el a menyasszonyi ruha),

- megvaldsitasi idétartamra (10 napig legyen nyitva a kiallitas) és

- koltségkeretek betartasara (ne kerlljon tébbe) iranyuld elszamolasi formak.

31. Bizonytalansag és kockazatelemzés

Kockazatnak mindsul minden olyan tény, hatas, amely a projekt sikeres
megvaldsulasat gatolja, kritikus esetben lehetetlenné teszi.

A kockazatok kezelésének Iépései:

1. kockazat forrasanak feltarasa, megnevezése

A kockazat forrasai lehetnek:

* klils6 kockazatok (telepulési, politikai, kdrnyezetvédelmi stb.)



* pénzugyi kockazatok (rossz koltségtervezés, a targyi eszkdzoket éré elemi kar
stb.)

* tevékenységbdl fakad6 kockazatok (pl. nem betartott Gtemterv)

» emberi eréforrassal kapcsolatos kockazatok (motivalatlansag, egyuttmikodési
készség hianya)

2. a kockazati tényez6k azonositasa és csoportositasa (pl. forras az id6jaras —
tényez6 a munkanap, amit kint kell rajzolni)

3. a kockazati tényez6k hatasanak elemzése és értékelése (valészinliség és
hatas).

nagy bekoOvetkezési valdszinlség — | kis bekovetkezési valdszinlség -
nagymértéki hatas nagymertékd hatas

nagy bekovetkezési valoszinlség — | kis bekovetkezési valdsziniség -
kismértékl hatas kismértékl hatas

Pl. szabadban rajzolunk — elazunk-e?
Orszagos es6 varhatd — helyenként kismérték(i csapadék lehet
van esernyém — nincs esernyém

4. kockazatkezelési politika kialakitasa: a veszély elharitasa, illetve karos
hatasainak mérséklése érdekében teendd Iépéseket takarja. (elkerulés,
csokkentés, elharitas, megosztas).

5. A kockazatkezelési politika értékelése
32. Osszefoglalas

33. Dolgozat

34. Ismétlés

36. Lezaras, a tanév értékelése




