	PROJEKTÉRTEKEZLET

	Projektszám:
	Dokumentum azonosító:

	Projektvezető:


1. PROJEKTÉRTEKEZLET  ülések kiemelt ügy indítása és menedzselése kapcsán

	Értekezlet
	PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés 

Téma 1: kiemelt ügyek indítása
	PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés 

Téma 2: kiemelt ügyek előrehaladása

	Célja, tartalma
	PROJEKTÉRTEKEZLET  biztosítja a kiemelt ügyek céljainak összehangolását, az azok segítségével elérendő stratégiai célok teljesülését.

Dönt 

· a beérkezett kiemelt projekt, kiemelt feladat javaslatokról,

· a kiemelt ügy indításáról vagy elutasításáról;

· a beterjesztett Kiemelt Projekt/Feladat Alapdokumentumok elfogadásáról,

· a kiemelt ügy tárgyában és az elvárt eredményeket illetően;

· a kiemelt ügy időütemezéséről és a beszámolási időszakról;

· a kiemelt ügy végleges pénzügyi ráfordításkeretének kialakításáról és a költségviselő meghatározásáról;

· a szükséges emberi és tárgyi erőforrások rendelkezésre bocsátásáról;

· a szponzor kinevezéséről;

· a PIB tagjainak kinevezéséről;

· a projektvezető/felelős vezető személyét illetően.
	· Meghallgatja az PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár beszámolóját, előterjesztéseit a folyamatban levő kiemelt ügyekről, 

· ezeket jóváhagyja, és/vagy irányelveket, eljárásokat fogalmaz meg a kiemelt ügy kezelését illetően;

· a kiemelt feladat és projekt portfoliót áttekinti, felügyeli, jóváhagyja vagy módosíttatja, esetleg felfüggeszti a kiemelt ügyek végrehajtását;

· a hivatal céljainak megfelelően szükség szerint átütemezi az erőforrásokat, határidőket;

· a hozzá beterjesztett kérdéseket megvitatja, és döntést hoz.

	Résztvevők
	PROJEKTÉRTEKEZLET  tagok, PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár
	PROJEKTÉRTEKEZLET  tagok, PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár

	Összehívás alapja
	reguláris: kéthetente, 

eseti: bármely tag kezdeményezheti
	reguláris: kéthetente, 

eseti: bármely tag kezdeményezheti

	Ki hívja össze
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság szervezi
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság szervezi

	Előkészítés
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés előtt két nappal a tagoknak megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés előtt két nappal a tagoknak megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat

	Ki vezeti le
	elnök
	elnök

	Dokumentálás
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár az ülésről jegyzőkönyvet készít
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár az ülésről jegyzőkönyvet készít

	Döntés módja
	Az PROJEKTÉRTEKEZLET  döntéseit konszenzusos alapon hozza, egyet nem értés esetén az elnök döntése a mérvadó
	Az PROJEKTÉRTEKEZLET  döntéseit konszenzusos alapon hozza, egyet nem értés esetén az elnök döntése a mérvadó

	Döntés végreh. felelős
	Kiemelt projekt/feladat vezető, szponzor
	Kiemelt projekt/feladat vezető, szponzor

	Monitoringért felelős
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság


	Értekezlet
	PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés 

Téma 3: kiemelt ügyek beszámoló
	PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés

Téma 4: kiemelt ügyek zárása
	PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés

Téma 5: kiemelt ügyek utókövetése

	Célja, tartalma
	· PROJEKTÉRTEKEZLET  szükség szerint a folyamatban levő kiemelt projektekről és feladatokról a projekt/feladat-vezetőktől az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülésen beszámolót kérhet, 

· dönt a beszámoló elfogadásáról vagy elutasításáról, 

· meghatározza a követendő irányt a kiemelt projektre/feladatra.
	· PROJEKTÉRTEKEZLET  dönt a kiemelt projekt/feladat eredményének és lezárásának elfogadásáról,

· dönt a projekt eredményeinek esetleges külső kommunikációjáról;

· a követő tevékenységek elvégzésére a felelősöket kijelöli.
	· A projekt/feladat alapdokumentumban meghatározott időpontban meg kell vizsgálni az adott projekt/feladat eredményességét, teljesültek-e a kitűzött célok, termékei mennyire hasznosultak a hivatal számára. 

· Az eredményeket az PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság gyűjti össze a szakterületek vezetőitől, és beszámolóban terjeszti elő az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülésein

· A beszámolót az PROJEKTÉRTEKEZLET  elfogadja, a tanulságokat megfogalmazza.

	Résztvevők
	PROJEKTÉRTEKEZLET  tagok, PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár, szponzor, 

projektvezető, feladatvezető
	PROJEKTÉRTEKEZLET  tagok, PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár
	PROJEKTÉRTEKEZLET  tagok, PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár

	Összehívás alapja
	reguláris: kéthetente, 

eseti: bármely tag kezdeményezheti
	reguláris: kéthetente, 

eseti: bármely tag kezdeményezheti
	reguláris: kéthetente, 

eseti: bármely tag kezdeményezheti

	Ki hívja össze
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság szervezi
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság szervezi
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság szervezi

	Előkészítés
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés előtt két nappal megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés előtt két nappal a tagoknak megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság az PROJEKTÉRTEKEZLET  ülés előtt két nappal a tagoknak megküldi a napirendet és a beszámolókat

	Ki vezeti le
	elnök
	elnök
	elnök

	Dokumentálás
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár az ülésről jegyzőkönyvet készít
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár az ülésről jegyzőkönyvet készít
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkár az ülésről jegyzőkönyvet készít

	Döntés módja
	Az PROJEKTÉRTEKEZLET  döntéseit konszenzusos alapon hozza, egyet nem értés esetén az elnök döntése a mérvadó
	Az PROJEKTÉRTEKEZLET  döntéseit konszenzusos alapon hozza, egyet nem értés esetén az elnök döntése a mérvadó
	Az PROJEKTÉRTEKEZLET  döntéseit konszenzusos alapon hozza, egyet nem értés esetén az elnök döntése a mérvadó

	Döntés végrehajtásáért felelős
	Kiemelt projekt/feladatvezető, szponzor
	Kiemelt projekt/feladatvezető, szponzor
	Szakterület vezetője 

	Monitoringért felelős
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság
	PROJEKTÉRTEKEZLET  titkárság


2. Projekt irányítói beszámolók (szponzor, PIB)

	Értekezlet
	Szponzor beszámoló
	PIB beszámoló

	Célja, tartalma
	A projekt eredményeiről, előrehaladásáról, terveiről a projektvezető rendszeresen beszámol a szponzor részére. A beszámoló tartalmazza a főbb eredményeket, problémákat, kockázatokat, megoldási javaslatokat, a szponzor szintű döntések előkészítését.


A szponzor a projektvezető hatókörén túlmutató döntési helyzetekben szabályoz és dönt. Ezek lehetnek erőforrás-allokálási, vagy stratégiai, illetve szakmai kérdések. 
	A PIB tagok személyes tudásukkal és szakterületeiknek az együttműködésével segítik a projekt előrehaladását. 


A PIB általában a mérföldkövek értékelésékor ül össze, illetve amikor a szakterületek együttműködésére, koordinálására van szükség.

	Résztvevők
	Szponzor, projektvezető
	PIB tagok, szponzor, projektvezető

	Összehívás alapja
	reguláris: alapdokumentumban rögzített terv szerinti rendszerességgel és ütemezésben
eseti: szponzor vagy projektvezető kérésére döntési pontoknál
	reguláris: alapdokumentumban rögzített terv szerinti rendszerességgel és ütemezésben;
eseti: PIB tagok vagy projektvezető kérésére döntési pontoknál

	Ki hívja össze
	projektvezető
	projektvezető

	Előkészítés
	projektvezető a beszámoló előtt két nappal megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat
	projektvezető a beszámoló előtt két nappal megküldi a napirendet és a döntési pontokat, döntéshez szükséges anyagokat

	Ki vezeti le
	projektvezető
	projektvezető

	Dokumentálás
	projektvezető vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt
	projektvezető vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt

	Döntés módja
	szponzor dönt
	szponzor dönt a PIB tagokkal egyeztetve

	Döntés végrehajtásáért felelős
	projektvezető
	projektvezető

	Monitoringért felelős
	szponzor
	szponzor


3. Projekt értekezletek (indító, záró, időközi)

	Értekezlet
	Projekt javaslat előkészítő értekezlet
	Projektindító értekezlet

	Célja, tartalma
	· Bevezetés, előzmények rövid vázolása

· Probléma, jelenlegi helyzet ismertetése

· Felmérések, egyeztetések eddig eredménye

· Megoldási alternatívák keresése

· Lehetséges kockázatok azonosítása és besorolása

· Döntési pontok

· Projekt érintettjei és hatásuk felmérése

· Projekt célja, elvárt eredménye, terméke

· Sikerkritériumok meghatározása

· Projekt időtartama, ütemezése, mérföldkövei

· Szükséges erőforrások és ráfordítások, források, emberi erőforrások felvázolása

· Projekt szervezet kialakítása


	· Bevezetés, előzmények rövid vázolása

· A projekt megbízójának, ügyfelének deklarálása

· Projekt célja, elvárt eredménye, hatása

· Sikerkritériumok

· Projekt időtartama, ütemezése, mérföldkövei

· Projektfeladatok ismertetése, termékek, részeredmények

· Projekt működési szabályzata, a szervezet bemutatása, szerepek, felelősségek tisztázása

· Projekttagok felé támasztott teljesítmény elvárások deklarálása

· Erőforrások és ráfordítások, az emberi erőforrások felvázolása

· Projekt kockázatok

· Projektértekezletek ideje

· Egyéb kérdések pld. kommunikáció, tanácsok, minőségbiztosítás.

	Résztvevők
	előterjesztő, szakterületek képviselői, egyéb meghívottak
	PIB tagok, szponzor, projektvezető, projekttagok

	Összehívás alapja
	kiemelt projekt/feladat koncepció
	Jóváhagyott projekt, alapdokumentum

	Ki hívja össze
	előterjesztő
	projektvezető

	Előkészítés
	előterjesztő az értekezlet előtt két nappal megküldi a napirendet a résztvevőknek
	projektvezető vagy adminisztrátor az értekezlet előtt két nappal megküldi a napirendet a résztvevőknek

	Ki vezeti le
	előterjesztő
	projektvezető

	Dokumentálás
	előterjesztő vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt
	projektvezető, projekttag vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt

	Döntés módja
	résztvevők konszenzus alapján
	projektvezető

	Döntés végrehajtásáért felelős
	előterjesztő
	projektvezető

	Monitoringért felelős
	előterjesztő szakterületi vezetője
	projektvezető


	Értekezlet
	Projekt értekezlet
	Projektzáró értekezlet

	Célja, tartalma
	A megbeszélések célja 

· a projekthelyzet áttekintése, előrehaladás, főbb eredmények, sikerek az utolsó áttekintés óta, 

· ütemterv szerinti helyzet, 

· költségvetési helyzet, 

· felhasznált erőforrások, eltérések oka, 

· minőségi kérdések, feltételek biztosítottsága, 

· tájékoztatás, a problémák, kockázatok felvetése és azokra megoldás keresése, 

· ütemterv szerinti következő feladatok. 

Döntést igénylő kérdések esetén a projekttagok kötelesek tájékoztatni a projektvezetőt, aki a szükséges egyeztetéseket követően a döntést meghozza vagy előterjeszti a szponzor felé.
	· Előzmények rövid vázolása

· Projekt céljának elérése, eredményessége

· Projekt időtartama, ütemezése és annak alakulása (tervezett és tény, eltérés oka)

· Projektfeladatok (terv/tény, eltérés oka)

· Erőforrások és ráfordítások alakulása (terv/tény, eltérés oka)

· Eredmények részletezése (tervezett és tény)

· Projekt eredményeinek hasznosulása, továbblépési lehetőségek

· Egyebek (tapasztalatok, tanácsok, észrevételek, megjegyzések):

· A projekt működésével, működtetésével kapcsolatos tapasztalatok tanácsok és észrevételek.

· Mi volt a teljes projektmunka kiemelkedő sikere és mi volt a kudarca.

· Projekttagok értékelése, fejlődése

	Résztvevők
	projektvezető, projekttagok
	PIB tagok, szponzor, projektvezető, projekttagok

	Összehívás alapja
	reguláris: alapdokumentumban rögzített rendszerességgel, ütemezésben;
eseti: tagok kérésére vagy projektvezető kezdeményezésére szükség esetén
	alapdokumentumban rögzített terv szerint illetve a projekt zárásakor

	Ki hívja össze
	projektvezető
	projektvezető

	Előkészítés
	projektvezető vagy adminisztrátor az értekezlet előtt két nappal megküldi a napirendet a résztvevőknek
	projektvezető vagy adminisztrátor az értekezlet előtt két nappal megküldi a napirendet a résztvevőknek

	Ki vezeti le
	projektvezető
	projektvezető

	Dokumentálás
	projektvezető, projekttag vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt
	projektvezető, projekttag vagy adminisztrátor készít emlékeztetőt

	Döntés módja
	projektvezető
	szponzori jóváhagyás

	Döntés végrehajtásáért felelős
	projektvezető
	projektvezető

	Monitoringért felelős
	projektvezető
	projektvezető
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