OKO vezetoképzé program Projekttervezés

Hallgatoi segedanyag

QUALITAS

A projektmenedzsment célja

Hogy min¢l tobb lehetséges veszelyt és problémat eldrejelezve, ugy szervezze
meg (tervezéstdl a megvalositason 4&t az ellendrzésig) az egyes
tevékenységeket, hogy a projekt az Gsszes felmeriilé nehézségek ellenére a
lehetd legteljesebben és legsikeresebben valosuljon meg.

(Dennis Lock)

A projektmenedzsment feladatai:

1. Tamogatd szervezet l1étrehozasa:

A projektmenedzsment alakitsa Ugy az intézmény szervezeti rendjét, hogy az a bevezetés
tdmogatdsat szolgalja. Teremtse meg annak feltételeit, hogy:
e abevezetési folyamat atlathatd és irdnyithato legyen,
e abevezetési folyamatban részt vevok megkapjak a sziikséges vezetdi és szakmai
tamogatast,
e az eredmények beépiiljenek az intézményi folyamatokba és az intézményi
kultaréba.

2. A bevezetést tamogatd szervezeti rend kialakitdsa a rendelkezésre allo er6forrasok
figyelembevételével.

3. Intézményi projektterv készitése, melyben rogziteni kell:
e projekt célrendszerét,
e a bevezetés litemezését,
e abevezetéshez sziikséges szervezeti rendet és
e abevezetéshez sziikséges emberi és egyéb erdforrasokat.
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OKO vezetéképzé program

Projekttervezés

A hagyomanyos akciotervezés és a projekttervezés osszehasonlitasa

AKkcioterv

Projektterv

A vezetd adja ki a feladatokat

a projektcsoport szerzodésben vallalja a feladatot

rutineljaradsok egymasutanja

ujszeri, egyedi feladatra szervezddnek

beilleszkedik a stratégiaba

Viszonylag jol elhatarolhato része a sratégianak,
vagy a projekttel keriil be utdlag a stratégiaba

a strateégia megvalositasanak egyik teriiletére
vonatkozik

ua., vagy egy Uj teriiletrdl van sz6

a szerep-, feleldsség- és hataskorben a szervezeti
hierarchia érvényesiil

Egyedien verbuvalt csapat, ezen beliil kell egy
szervezetet felépiteni

a vezetés kontrollal

Viszonylagos 6nallosag a kontrollban is

a vegrehajtast a vezetés ertékeli

Onértékelés

a vezetés motival

a csoportmunka motival

a munka kozben felmertil6 problémak megoldasat
a vezetotol varjak

a munka kozben felmeriilo problémakat a csoport
ondlldan igyekszik megoldani

folyamatos valtozasok

Forradalmi valtozasok

Stabilitas

Rugalmassag

a hagyomanyos szervezeti kultardba illeszkedik

1) kultiraelemek kialakulasat teszi lehetdve
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OKO vezetoképzé program Projekttervezés

Projektterv elkészitésének 1épései

1. Feladatlebontasi struktura elkészitése
> tevékenységlista

2. Eroforras-tervezés

> humaneroéforras; felelosok, végrehajtok

> idotartam

> koltség

> infrastruktira, munkakornyezet, anyag-targy
3. Logikai kapcsolatok meghatarozasa

> megeldzo tevékenységek, szakmai elozmények
> koveto tevékenységek, szakmai tervek

4. Mérfoldkovek és dontési pontok rogzitése
>  mérfoldkovek
> dontési pontok: a programot befolyasolo tantestiileti és egyéb
iskolai dontések
5. Idotervezeés
>  kiils6 idokényszerek figyelembevétele
> parhuzamositas: parhuzamosan foly6 programok, tevékenységek

6. Kommunikacios terv elkészitése

7. Projektterv elfogadasa
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Qualitas T&G Kft., Szeged Projekttervezés

A projektterv vaza

Magyarazatok: dolt betiivel!
1. PROJEKT BEHATAROLAS, KORNYEZETI ELEMZES

1.1. A projektet végrehajto szervezet
A projektet megvalosito iskolarol néhdany rovid gondolat (neve, alapitisa, [0
tevékenységei)

1.2. A projekt behatdrolasa
Projekt célok Nem célok Fo feladatok

Idodimenziok
Elézmények:
Kezdés:
Befejezés:
Projekt utani fazis:
Projekt szerepek:
Megbizo:
Vezeto:
Munkatarsak: XZ dokumentator
ZV a kommunikator
Stb.
A projekt neve:
Koltségvetés:

1.3. Projekt &sszefiiggések elemzése
A projekt céljaihoz val6 viszony: a projekt célja illeszkedik az iskola alapveto
céljaihorz...
Viszony mas feladatokhoz: a projekt ideje alatt az iskoldban zajlé folyamatok,
projektek a kovetkezok:

A megeldz6 €s a kovetkezo fazis elemzése (a projekt szempontjabol):

1.4. Projekt megbizas — ez tulajdonképpen a formalizalt projekt-team felkérés/megbizas
Projekt név:
Megbizo:
Projektvezetd: XY
Megbizott:
Megbizas terjedelme:
Juttatasok: pl. KIMUKI
Kezdés:
Befejezés:
Projekt-team: tagok felsoroldsa
Projekt munkatérsak: a tantestiiletbol a Projekt-teamen kiviil aktiv szerepet
vallalok
Projekt jellemzok: szitk hatarido, ido és anyagi forrasok; az elkételezodés
kivaltasanak fontossaga stb.

Déatum Projekt vezetd Megbizé
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Qualitas T&G Kft., Szeged Projekttervezés

1.5. A projekt kdrnyezetének elemzése
A belsé projektkornyezethez tartozik: (Projekt-team, projekt munkatarsak...)
A kiilsO projektkdrnyezet 4 kategoriaba sorolhato:
Pénziigy
Szervezetek
Parhuzamos rendezvények
Személyek

Az egyes résztvevok kdlcsonds elvarasainak leirdsa!
Stratégidk és intézkedések a projekt kornyezetének alakitasahoz (ha lehet, ha
sziikséges)

TERVEK, PROJEKT EREDMENYEK, HATARIDOK
2.1. Tevékenységek
Az elvégzendo feladatok
2.2. Mérfoldkovek
2.3. Kommunikicids terv
Kommunikacids csatornak, elvek stb.

2.4. Munkaterv

PROJEKTSZERVEZET
3.1. Projekt szerepek — kinek milyen feladat, felelsség, dontés)
3.2. A projekt szervezeti felépitése (szerepek viszonyrendszerének leirdsa, annak rogzitése, hogy hol
van a helye a szervezetben a projekt-teamnek; projekt-team SZMSZ)
3.3. Funkciédiagram (dontési matrix)
Tevékenységek — Dontés, Koordinacio, Végrehajtas, Egyiittmiikodés

Tevékenység Projekt-team Iskolavezetés Tantestilet Kiilsé

5.

3.4. Megéllapodasok és szabalyok
A projekt szervezési szabalyai
A projekt definialt értékei

PROJEKT KOLTSEGEK ES RAFORDITASOK
4.1.Projekt kdltségtervezés részletes koltségtery
4.2.Szikosen rendelkezésre alld eroforrasok tervezése
SziikGsen rendelkezésre all6 er6forras:
SziikGsen rendelkezésre allo er6forrasok tervezése:
Maximalisan rendelkezésre allo erdéforras: vallalkozo kollégak
Részletes id6terv optimalizalasa:
4.3.Finanszirozas tervezés

PROBLEMAELEMZES

Befolyasolé tényezok:
Belsok: finanszirozo, fenntartd

Kiilso

Kornyezet:
Befolyasok
Vilsagot okoz:

Intézkedési terv a valsagok kezelésére — ha sziikséges
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Projekttervezés

Feladat- és eroforrasleltar

Projektlépések

Human
eroforras

Infra-
struktara

Anyag —
targy

1do

Pénz

Munka-
kornyezet

Sziikséges

Rendelke-
zésre all

Fejlesztést
igényel

Sziikséges

Rendelke-
zésre all

Fejlesztést
igényel

Sziikséges

Rendelke-
zésre all

Fejlesztést
igényel

Sziikséges

Rendelkezé
sre all

Fejlesztést
igényel

Sziikséges

Rendelke-
zésre all

Fejlesztést
igényel

Sziikséges

Rendelke-
zésre all

Fejlesztést
igényel
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Projekttervezés

Koltségterv

Projektlépések

Személyi koltség
/jarulékokkal/

Dologi koltség

Koltségforrasok

A matrix kitoltésének alapja a feladat-és eréforrasleltar
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Kockazati terv

Projektlépések Human | Dologi | Pénziigyi Egyéb Elharitasi
technikak, modok

Megnevezés

Valdsziniiség
%

Hatasa

Megnevezés

Valoszinliség
%

Hatasa

Megnevezés

Valoszinliség
%

Hatasa

Megnevezés

Valoszinliség
%

Hatasa

Megnevezés

Valoszinliség
%

Hatasa

Megnevezés

Valoszinliség
%

Hatasa
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Projekttervezés

Kommunikacios terv

1. A kommunikacio célja

ANENENEN

N

Téajékoztatas a projektrdl és annak eredményeirdl
Az iskola program melletti elkotelezettségének demonstralasa
Az aktualis munkavégzokbe vetett bizalom erdsitése
Az érdeklddés fenntartasa stb.

Kommunikacios célcsoportok

A program megvalositasaban Kiilso célcsoport Belsé célcsoport
résztvevok
Projekt-team Sziilok Neveldtestiilet
Mas OKO iskola Fenntart Nem pedagdgus
Kovetkezd iskolafok alkalmazottak
stb. Intézményvezetés
stb.

3. Kommunikacios csatornak és eszkozok

Szoébeli kommunikacio
Személyes megkeresés
Prezentacid

Tantestiileti értekezlet
Stb.

Irott kommunikacié

frasos beszamold

Ujsagcikk

Tajékoztato a neveldi faliujsagon
Stb.

Kommunikacios célcsoport —.kommunikacios eszkozok matrix

Tevékenység, Felelos Célcsoport Szébeli Irott
Feladat — a kommunikacio kommunikacio
projekt lépései
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Osszefoglalé

A kommunikécios terv célja, hogy....................
/pl. Osszefoglalja azokat a lehetdségeket, tényezdket, amelyek eldsegitik a
hatékony kommunikaciot...... /

A kommunikécios terv meghatarozza:
/pl. kommunikacids célokat,
célcsoportokat ..../

A kommunikaci6 alapvetden 3 iranyban koriilhatéarolt:
Projekt-teamen beliil
Projekt-team és az intézmény kozott / tantestiilet
intézményvezetdség/
Intézmény és partnerek kozott

A tervben szerepld eszk6zok kivalasztasanal a kovetkezd szempontok érvényesiiltek:

Hitelesség: /magyarazat:
Pl. Az informdciok konzisztensek, a kommunikicidban résztvevok Osszhangban
vannak...... /

Folyamatossag: /magyarazat:
Pl. Az informaciok biztositasa a folyamatos munkavégzés feltétele. .../

Hatasossag: / magyarazat
Pl. A szerepek kiosztasa ¢és az egyes szereplok folyamatban elfoglalt helyének
megvalasztisa eszk6z a hatasossag eléréséhez...... /

Személyesség: /magyarazat:
Pl. A tagok a folyamat aktiv részesei,bevonddasuk, elkotelezettségiik biztosithato,
véleményiik fontossaga tudatosithato...../
A Projekt-team-en beliili kommunikaci6 alapvetd célja,.....
Ipl. az elkotelezddés fenntartasa
forum kérdések felvetésére, megoldéasara
informécidaramlas...../
A Projekt-team és a tantestiilet kozotti kommunikécio célja.......

A Projekt-team és intézményvezetéség kozotti kommunikacio célja.....

A kiils6 kommunikacids tevékenység célja.......
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