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   Bevezetés
   =========
   Jelen Projekt Alapító Dokumentum (továbbiakban PAD) érvényessége a
   projekt összes szakaszára, a projekt teljes időtartalmára kiterjed,
   betartása egyaránt vonatkozik a projekt belső és külső résztvevőire.
   A PAD a Felek által aláírt Szerződéssel együttesen határozza meg a
   megvalósítandó projekt terjedelmét, azaz:
     * 
       a projekt célját
     * 
       a projekt eredményét
     * 
       a projekt körülményeit
     * 
       a projekt munkamódszerét
     * 
       a projekt ütemezését
     * 
       a projekt szervezeti és működési rendjét
   A PAD módosítása
     * 
       A PAD módosítását a Projektvezetők kezdeményezhetik.
     * 
       A PAD módosítása módosítási javaslat alapján történik.
     * 
       A PAD módosítás javaslatának tartalmaznia kell a változtatás okát,
       illetve leírását.
     * 
       A PAD módosítást a Projekt Irányító Bizottság fogadja el.
   A PAD verziókövetése
     * 
       A PAD 0.0-s verziója az ajánlat melléklete (azaz rögzíti az
       ajánlat által lefedett projekt terjedelmét)
     * 
       A PAD 1.0-s verziója a szerződés melléklete (azaz rögzíti a
       szerződés által lefedett projekt terjedelmét)
     * 
       A PAD 2.0-s verziója a szerződés után, a projekttervezés
       lezárásával, Felek által közösen elfogadott verziója, mely a
       szerződés mellékletét képezi és automatikusan felülírja a PAD
       1.0-s verzióját (azaz rögzíti a megvalósítandó projekt
       terjedelmét).
     * 
       A PAD további n.0-s verziói abban az esetben készülnek, ha Felek
       közösen olyan mértékben változtatnak a projekt terjedelmén, hogy
       változtatja a szerződés kereteit. Ebben az esetben a PAD n.0-s
       verziója a szerződés mellékletét képezi és automatikusan felülírja
       a PAD (n-1).0-s verzióját.
     * 
       A PAD minden nem n.0 verziója munkaverziónak minősül, melyet Felek
       nem hagytak jóvá és így a szerződének nem melléklete.
   1.A projekt célja
   =================
   1.1.A projekt célja
   -------------------
   1.2.A projektnek nem célja
   --------------------------
   1.3.Jelen PAD által meghatározott projektet követő munka célja
   --------------------------------------------------------------
   #Opcionális#
   2.Projekt eredményei
   ====================
   2.1.A projekt eredménye
   -----------------------
   #A projekt eredményeinek leírása#
   2.2.Projekttermékek
   -------------------
   A projekt külső és belső közreműködői által előállított termékeket a
   projektütemterv mérföldköveihez kapcsolt Terméklapok (továbbiakban TL)
   tartalmazzák.
   Jelen PAD által meghatározott projekt termékei az alábbiak:
     * 
       XX… (TL_XX_v1.0_éééé-hh-nn)
     * 
       YY… (TL_YY_v1.0_éééé-hh-nn)
     * 
       …
   Az adott TL felelőse(i) és a projektvezető(k) által elfogadott és
   jóváhagyott terméklapok (TL) jelen PAD elválaszthatatlan függelékei.
   3.A projekt körülményei
   =======================
   3.1.A projekt előzményei
   ------------------------
   3.2.Kapcsolódó, párhuzamos projektek
   ------------------------------------
   Jelen PAD által meghatározott projekt célja, eredménye az alábbi
   külső, valamint belső projektekkel áll kapcsolatban, függ össze:
   3.2.1.XX projekt
     * 
       XX projekt neve
     * 
       XX projekt célja
     * 
       XX projekt eredménye
     * 
       XX projekt ütemezése
     * 
       XX projekttel való kapcsolat, összefüggések, egymásrautaltság
       bemutatása
     * 
       XX projekt megvalósulásából eredő kockázat, valamint az adott
       kockázat kezelésének terve
   #megj: amennyiben nem mutatjuk be más projekttel kapcsolatos
   egymásrautaltságot, kockázatot, nem is lesz lehetőségünk a másik
   projekt nem vagy nem a tervek szerint történő megvalósulásából eredő
   kockázatok kezelésére.#
   4.Munkamódszer, a munka szakaszai
   =================================
   4.1.Első szakasz:
   -----------------
   4.1.1.Célkitűzés
   4.1.2.Feladatok, módszerek
   4.1.3.Elkészítendő dokumentumok tartalma
   4.2.Második szakasz:
   --------------------
   4.2.1.Célkitűzés
   4.2.2.Feladatok, módszerek
   4.2.3.Elkészítendő dokumentumok tartalma
   5.A projekt ütemterve
   =====================
   
   6.A projekt szervezeti és működési rendje
   =========================================
   A projekt irányítására, ellenőrzésére és kommunikációjára külön
   szervezet lett létrehozva. A szervezeti felépítés tükrözi a projekt
   stratégiai (átfogó döntéshozó) és operatív (megvalósító) szintjeit. A
   projektszervezet megbízás alapján dolgozik és legfontosabb feladata,
   hogy a projekt céljait elérje, a projektben definiált feladatokat
   végrehajtsa.
   6.1.A projekt szervezeti felépítése
   -----------------------------------
   Az alábbi ábra szemlélteti az XY projekt szervezeti felépítését:
   
   A projektszervezet az operatív feladatokat végrehajtó team(ek)ből, a
   munkálatokat irányító projektvezetésből, az azt támogató
   projektadminisztrációból, valamint az elvégzett munka eredményeként
   létrejövő dokumentumokat véleményező Projekt Irányító Bizottságból
   (PIB) áll.
   A projekt munkájában résztvevő munkatársak névsorát az alábbi táblázat
   tartalmazza.
   Projekt-szervezet
   Név
   Beosztás
   Mail
   Telefon
   A projekt során minden munkatársnak felelőssége, hogy tervezett
   távolléte esetén, előre gondoskodjon megfelelő, a normál szervezeti
   működés esetén alkalmazandó helyettesítési rendjéhez illeszkedő
   helyettesítéséről.
   6.2.A projektszervezethez kapcsolódó felelősségi- és hatáskörök
   ---------------------------------------------------------------
   6.2.1.Projektszponzorok
   A projektszponzorok a projekt legfelsőbb döntéshozó vezetői (a XY és
   az PROJEKTMENEDZSMENT SZOLGÁLTATÓ/MEGVALÓSÍTÓ oldaláról), akiknek
   feladata a projektben résztvevő munkatársak támogatása abban, hogy
   megfelelően elláthassák a projekt során rájuk háruló feladatokat. A
   feladatok megfelelő ellátása érdekében szakmailag támogatják,
   kontrollálják a munkát.
   Felelősségi köre, feladata, hatásköre:
     * 
       A projektterv, illetve a projektterv módosításainak jóváhagyása.
     * 
       A projekttel kapcsolatos döntések meghozatala.
     * 
       A projekt működéséhez szükséges erőforrások és feltételek
       biztosítása.
     * 
       A Projektvezetés, illetve egyéb felelős személyek rendszeres,
       illetve alkalomszerű beszámoltatása.
     * 
       Az elkészített szakaszzáró anyagok elfogadása.
     * 
       A projekt vezetésében jelentkező konfliktusok kezelése.
     * 
       Interfész funkció betöltése a projekt és a funkcionális szervezet
       között.
     * 
       A projekt és a projekt során meghozott döntések szervezeten belüli
       egyértelmű kommunikálásnak a kialakítása.
     * 
       Az egyes fázisoknak megfelelően a munkavégzés elrendelése.
     * 
       Döntés a projekt technikai indításáról, a projektszervezetről.
     * 
       Döntés a projekt kereteit (cél, határidő, költség) érintő
       változásokról.
     * 
       A XY Ügyvezetése, valamint az Igazgatóság felé döntési javaslat
       előterjesztése.
   6.2.2.Projekt Irányító Bizottság (PIB)
   A Projekt Irányító Bizottság a projekt legfelsőbb döntéshozó
   szervezete. A PIB feladata a projekt során felmerülő felsővezetői
   döntést igénylő kérdések megfelelő időben történő meg-vitatása, az
   elkészült dokumentumok véleményezése, valamint a meghozott döntések
   egyértelmű és összehangolt kommunikálása a szervezeteken belül. A PIB
   a projekt során felmerülő, a kijelölt feladatok határidőre történő
   végrehajtását akadályozó problémákban döntést hoz.
   A PIB a projekt mérföldköveihez kapcsolódóan, ülései révén nyomon
   követi a projekt menetét, és véleményezi a projektet érintő
   koncepcionális és stratégiai kérdéseket. A PIB ülésekről emlékeztető
   készül, melyben a véleményezésben képviselt főbb álláspontok kerülnek
   összefoglalásra. Az emlékeztetőt a projektadminisztráció készíti el.
   Az észrevételeket az érdekeltek két napon belül tehetik meg. Az
   emlékeztetőt a PIB tagjai, a Projektvezetés, a meghívottak és a Teamek
   vezetői kapják.
   Felelősségi köre, feladata, hatásköre:
     * 
       Az egyes fázisoknak megfelelően a munkavégzés elrendelése.
     * 
       Szükség esetén a Teamek vezetőinek vagy egyéb felelős személyek
       rendszeres, illetve alkalomszerű beszámoltatása.
     * 
       Az elkészített szakaszzáró anyagok megvitatása.
     * 
       A projekt vezetésében jelentkező konfliktusok kezelése.
     * 
       Interfész funkció betöltése a projekt és a funkcionális szervezet
       között.
     * 
       A projekt és a projekt során meghozott döntések szervezeten belüli
       egyértelmű kommunikálásának a támogatása.
     * 
       A projekt működése során a kijelölt feladatok határidőre történő
       végrehajtását akadályozó problémák megoldását segítő
       döntéshozatal.
     * 
       A projektterv módosításainak elfogadása.
   6.2.3.Projektvezetés
   A projektvezetés mindkét fél oldaláról a projektmunka operatív
   irányítását, a szakmai és funkcionális projektmenedzsment részeként
   meghatározott feladatokat látja el. A projektvezetés legfőbb feladata
   a projekt szakmai felügyelete, valamint a projekt során szükséges
   operatív döntések meghozatala.
   Felelősségi köre, feladata, hatásköre:
     * 
       A projekt operatív irányítása, vezetése.
     * 
       A projekt operatív munkájának koordinálása, menedzselése.
     * 
       A projekt előrehaladásához szükséges döntések meghozatala.
     * 
       A projekt tervének elkészítése.
     * 
       Közreműködés a projekt tagjainak kiválasztásában.
     * 
       A projekt tevékenységéhez szükséges infrastruktúra biztosítása.
     * 
       A projekt előrehaladását potenciálisan gátoló tényezők
       felismerése.
     * 
       A felmerülő konfliktusok megoldása.
   6.2.4.Projektadminisztráció
   A projektadminisztráció támogatja a projektvezetés munkáját,
   előkészíti a PIB elé kerülő döntéseket. A projektadminisztráció
   feladata ezen kívül az operatív projektmunka koordinálása, valamint a
   projekten belüli és kívüli, projekttel kapcsolatos tájékoztatás.
   Felelősségi köre, feladata, hatásköre:
     * 
       A projekten belüli együttműködés elősegítése, a projektben
       résztvevő munkatársak tájékoztatása.
     * 
       A projektdokumentáció egységes kezelése, naprakészen tartása.
     * 
       Találkozók, megbeszélések, tárgyalások, rendezvények technikai
       előkészítése (szervezés, meghívók adminisztrációja, résztvevők
       értesítése stb.)
     * 
       PIB ülések, illetve a PIB elé kerülő anyagok előkészítése.
     * 
       Emlékeztetők, feljegyzések, jegyzőkönyvek elkészítése, szétküldése
       az érintetteknek.
     * 
       A működési rendben rögzítetteknek megfelelően az adminisztrációra,
       dokumentálásra vonatkozó formai szabályok működtetése és
       betartása.
     * 
       Tájékoztatás a projekt előrehaladásáról, Projekt Státuszriportok
       készítése.
     * 
       A változások dokumentálásának felügyelete.
   6.2.5.Teamek
   A projektteamek végzik az operatív projektmunkát, ellátják a projekt
   munkatervében meghatározott feladatokat.
   A projektteamek tagjai a XY kijelölt munkatársai, a XY oldali
   teamvezetők, valamint az PROJEKTMENEDZSMENT SZOLGÁLTATÓ/MEGVALÓSÍTÓ
   munkatársai. A teamek egyes témák tárgyalásakor az állandó tagokon
   felül kiegészülhetnek más szakértőkkel is.
   A Megbízó teamtagjaitól, közreműködő munkatársaitól a munka során
   aktív közreműködést és a szükséges információk előállítását várjuk a
   projektmunka eredményes végrehajtása érdekében.
   AZ PROJEKTMENEDZSMENT SZOLGÁLTATÓ/MEGVALÓSÍTÓ oldaláról a teamvezetés
   felelős a teamülések előkészítéséért, a teamülések szak-mai
   irányításáért és a módszertan biztosításáért.
   A szakértő tanácsadók team vezetőjének felelősségi köre, feladata,
   hatásköre:
     * 
       A feladatok határidőre, a rendelkezésre álló erőforrások
       felhasználásával, az előírt minőségi elvárásoknak megfelelő
       végrehajtásában való részvétel, illetve annak felügyelete,
       folyamatos figyelemmel kísérése.
     * 
       Az adott team munkájának irányítása.
     * 
       A team részletes munkatervének elkészítése előre meghatározott
       időszakra, napi bontásban.
     * 
       A tanácsadói feladatok szerződés szerinti ellátása.
     * 
       A feladatok végrehajtása során felmerülő problémákról,
       változásokról a projektvezetés informálása.
     * 
       Folyamatos kockázatelemzés a kockázatkezelési eljárás szerint.
     * 
       Meghatározott időközönként - hetente - jelentések elkészítése.
     * 
       Tájékoztatás a teammunka előrehaladásáról a projektvezetés felé.
     * 
       Javaslattétel a projektterv módosítására.
     * 
       A projektdokumentáció szakmai tartalmának naprakészen tartása.
     * 
       A Projektadminisztráció támogatása a projektdokumentációk szakmai
       szempontú nyomon követésével. A Projekt Terv, termékek,
       döntéselőkészítő anyagok, jelentések (tájékoztatók, értesítők,
       emlékeztetők stb.) szakmai tartalmának előállítása.
     * 
       Teamen belüli találkozók, megbeszélések, tárgyalások, rendezvények
       szakmai előkészítése. Együttműködés a szervezésben, meghívók
       adminisztrációjában, résztvevők értesítésében.
     * 
       Moderátori, közreműködői szerep a szakmai megbeszéléseken.
     * 
       A tevékenység(ek), feladat(ok) végtermékének átadása.
     * 
       A projektteam munkáját dokumentáló anyagok továbbítása a
       projekttitkárságnak.
     * 
       A team részletes munkatervében meghatározott feladatok határidőre
       történő teljesítése.
   A XY. teamvezetőinek felelősségi köre, feladata, hatásköre
     * 
       Az adott team XY oldali munkatársainak irányítása, a team
       munkájában való részvétel.
     * 
       A teammunka részletes munkatervének elkészítésében való részvétel
       előre meghatározott időszakra, napi bontásban.
     * 
       Az adott team határait meg nem haladó szakmai döntések
       meghozatala.
     * 
       A Projekt Irányító Bizottság elé kerülő döntések előkészítésében
       való részvétel.
     * 
       Folyamatos kockázatelemzés.
     * 
       A teammunka előrehaladását potenciálisan gátoló tényezők
       felismerése.
     * 
       A teammunkában résztvevő munkatársak koordinációja és
       tájékoztatása.
     * 
       A team részletes munkatervében rögzített feladatok határidőre
       történő teljesítése.
   6.2.6.Kapcsolattartás
   A Projekttel, a szerződési feltételeket tartalmazó Tanácsadási
   szerződéssel és a teljesítéssel kapcsolatos nyilatkozattételre a Felek
   kapcsolattartókat neveznek meg, akik ebben a körben a felek
   képviselőinek minősülnek.
   A kijelölt kapcsolattartó személyének megváltoztatása vagy
   helyettesítése esetén a változást haladéktalanul írásban közlik
   egymással.
   Fél
   Név
   Telefon
   E-mail
   6.3.Projektvezetési eljárásrend
   -------------------------------
   A projekt a XY szokásos szervezeti és működési rendjéhez illeszkedő,
   de saját szabályzat szerint működő szervezet. Külön szervezeti
   struktúrája, jelentési- és döntéshozatali rendje és fórumai vannak.
   6.3.1.Projektmegbeszélések, fórumok
   Projekt Irányító Bizottsági ülések:
   A PIB alapvető feladata a projekt során szükséges, lényeges kérdések
   megvitatása, a Projektszponzor döntéseinek megfelelő előkészítése.
   Rendszeres PIB ülések:
     * 
       Résztvevők: PIB tagjai és szükség esetén eseti meghívottak.
     * 
       Célja: felmerülő stratégiai, átfogó döntések megvitatása, termékek
       elfogadása, konfliktusok kezelése, szakmai eredmények
       prezentálása. A projekt rendszeres nyomon követése során, a
       mérföldköveknél felmerült szakmai-működési kérdések áttekintése.
     * 
       Kezdeményező: A rendszeres ülést a Projektszponzor hívja össze. Az
       ülés időpontját a megelőző PIB rögzíti.
     * 
       Adminisztráció: Emlékeztető készül a főbb megállapodásokról,
       döntésekről, illetve az egyes kulcsfontosságú kérdésekben
       artikulált fontosabb véleményekről. Az emlékeztetőt a
       projektadminisztráció készíti. Az emlékeztetőt a PIB tagjai, a
       projektvezetés, a teamek vezetői, valamint az adott ülés
       meghívottai kapják. Az észrevételeket az érdekeltek két napon
       belül kell megtegyék, az ezután beérkező megjegyzéseket a
       projektvezetés nem köteles figyelembe venni.
     * 
       Gyakoriság: A PIB üléseket a mérföldkövekhez igazítva, általában
       havi gyakorisággal, előre meghatározott időpontokban hívják össze.
       Szükség esetén rendkívüli PIB ülésre is sor kerülhet.
   Projektvezetői értekezlet:
     * 
       Résztvevők: A XY projektszponzora, a projektvezetés tagjai, a
       teamvezetők és a projektadminisztráció. Az egyes ülések más
       meghívott résztvevőkkel is kiegészülhetnek. Ilyen eseti résztvevők
       lehetnek: a PIB tagjai, vagy meghívott szakemberek.
     * 
       Célja: a projekt operatív munkájának nyomon követése, az egyes
       teamek munkájának gyors áttekintése, az operatív munkát
       befolyásoló döntések meghozatala, az operatív munkát nehezítő
       problémák megoldása, a PIB elé kerülő anyagok előkészítése.
     * 
       Adminisztráció: Emlékeztető készül a főbb megállapodásokról,
       döntésekről, illetve az egyes kulcsfontosságú kérdésekben
       artikulált fontosabb véleményekről. Az emlékeztetőt a
       projektadminisztráció készíti. Az emlékeztetőt minden résztvevő
       megkapja. Az észrevételeket az érdekeltek két napon belül kell
       megtegyék, az ezután beérkező megjegyzéseket a projektvezetés nem
       köteles figyelembe venni.
     * 
       Gyakoriság: A Projektvezetés találkozóit hetente, azonos
       időpontban tartja. A projektvezetői értekezlet állandó időpontja:
       hetente csütörtök 9.00 óra.
   A teamek ülései:
     * 
       Résztvevők: A teamek vezetői, team tagok. Az egyes teamülések
       bizonyos témák tárgyalásakor kiegészülhetnek az adott területet
       ismerő XY-s szakemberekkel.
     * 
       Célja: Az operatív projektfeladatok ellátása, szakmai megbeszélés
       egy-egy konkrét témakörben.
     * 
       Adminisztráció: Emlékeztető készül a főbb megállapodásokról,
       döntésekről, illetve az egyes kulcsfontosságú kérdésekben
       artikulált fontosabb véleményekről. Az emlékeztetőt a teamvezető
       készíti. Az emlékeztetőt minden résztvevő, megkapja. Az
       észrevételeket az érdekeltek két napon belül kell megtegyék, az
       ezután beérkező megjegyzéseket a projektvezetés nem köteles
       figyelembe venni. A véleményezett végleges emlékeztetőt a
       projektvezetés, a többi team vezető, valamint a projekttitkárság
       is megkapja.
     * 
       Gyakoriság: A teamülésekre a projektfeladatok függvényében kerül
       sor.
   6.3.2.Problémakezelési eljárás
   A projekt a hatókörén belüli kérdésekben saját maga végzi szabályozó
   és döntéshozatali, problémakezelési tevékenységeit. A XY szervezeti és
   működési struktúrájába a projekt ható-körén túlmutató döntési
   helyzeteknél kapcsolódik. Ezek lehetnek erőforrás-allokálási vagy
   stratégia-szakmai kérdések. Ilyenkor a projektszponzor a XY
   Ügyvezetése, vagy szükség esetén Igazgatósága elé terjeszti a döntési
   javaslatot.
   A projekt során alkalmazott Problémakezelési eljárás:
     1. 
       A teamek végzik az operatív projektmunkát. A teamek vezetői a
       saját hatáskörükben, csak szakmai kérdésekben, csak a projekt
       deklarált céljaival teljesen összhangban hozhatnak döntést.
     2. 
       Ha a döntés ezen túlmutató lenne a teamek továbbítják a problémát
       a projektvezetésnek. A probléma dokumentálásának eszköze az un.
       Felvetés lap.
     3. 
       Ha a probléma túlmutat a projektvezetés hatáskörén, a probléma, a
       Felvetés lap segítségével a projektszponzornak kerül továbbításra.
     4. 
       Abban az esetben, ha a projektszponzor hatáskörét is túllépi az
       adott probléma, a projektszponzor a kérdést (a XY normál
       döntéshozatali menetének megfelelően) a XY Ügyvezetői értekezlete
       felé továbbítja.
     5. 
       Az Ügyvezetői értekezlet hatáskörén túlmutató kérdéseket, a
       projektszponzor a XY Igazgatósága felé továbbítja.
     6. 
       A döntésről és a szükséges feladatokról Intézkedési lap (IL)
       készül.
   A jelentések rendszere illeszkedik a projekttervezési időszakban
   kialakított projekt szervezeti struktúrához.
   A PIB előre rögzített időpontokban számoltatja be a projekt vezetését.
   6.4.Projekttermékek kezelési eljárása
   -------------------------------------
   A projekt során a projekt érdekében létrehozandó és átadásra kerülő
   termékekkel kapcsolatban az eljárás a következő:
     1. 
       A projekt egyes szakaszaihoz tartozó ütemterv elkészítésekor a
       PROJEKTMENEDZSMENT SZÁLLÍTÓ elkészíti az általa szállított termék
       Termék lapját (továbbiakban: TL). TL-t kell kiállítani minden
       mérföldkőről. Ezen kívül célszerű minden, a PROJEKTMENEDZSMENT
       SZÁLLÍTÓ vagy a teamvezető által fontosnak ítélt dokumentumról
       vagy szolgáltatásról TL-ot felvenni.
     2. 
       Ezt a XY projektvezetője jóváhagyja, és átadja a
       projektszponzornak.
     3. 
       Ha a termék a projekt eredményessége és határidő tartása
       szempontjából döntő fontosságú, akkor a terméket kritikusnak kell
       minősíteni. Ez azt jelenti, hogy a teamvezetővel közösen definiált
       rendszerességgel és vagy dátumokon a projektszponzor felé
       jelenteni kell a termék készültségi fokát a Kritikus termék
       státusz lapon (továbbiakban (KTSL).
     4. 
       Ha a termék tartalma, előállítója, határideje, minősítése vagy
       átvevője lényegileg megváltozik, akkor a termékről új verziót kell
       kiadni. Minden más esetben csak módosítani kell TL-ot.
     5. 
       Ha a termék átadásra és átvételre került (a XY projekt vezetőjének
       jóváhagyása után a XY projektszponzora veszi át a terméket), akkor
       a TL-on az átvevő aláírásával ismeri el az PROJEKTMENEDZSMENT
       SZÁLLÍTÓ teljesítését, és ezzel a TL lezárásra kerül.
   6.5.Projektdokumentációs rend
   -----------------------------
   A projektdokumentációs rend célja, hogy a projekt során előállított
   elektronikus és papír alapú dokumentumok strukturáltan rendelkezésre
   álljanak, tárolhatók és egyértelműen vissza-kereshetők legyenek. A
   dokumentációs rend biztosítja, hogy az egyes dokumentumok
   élet-történetét nyomon lehessen követni, és verziókeveredés ne
   fordulhasson elő. Emellett a dokumentációs rend szabályozza a
   projekten belüli dokumentum- és információáramlást.
   A projektadminisztráció a koordináció megoldása érdekében kiemelten
   fontos. A projekt egy projektirodával rendelkezik, mely fizikailag egy
   helyen, a projektadminisztráció irányításával működik.
   A projektdokumentáció módosítására a problémakezelési eljárásban és az
   információs mátrixban meghatározott határidők között, korrektúra
   használatával van lehetőség. A projektdokumentáció archiválása
   szakaszonként történik, azaz a szakasz zárását követően a projekt
   vezetése pdf formátumban zárolja az addigi dokumentációkat. Ez azt
   jelenti, hogy abba írni, a dokumentumokon módosítani nem lehet.
   6.5.1.Dokumentumok típusa
   Az alábbi dokumentum típusokra készül sablon az egységesség
   biztosítására:
     * 
       Emlékeztető (EML)
     * 
       Státusz riport (SR)
     * 
       Intézkedés lap (IL)
     * 
       Termék lap (TL)
     * 
       Kritikus termék státusz lap (KTSL)
     * 
       Vezetői prezentáció (VP)
     * 
       Projekt Záró Dokumentum (PZD)
   A dokumentum fájlok azonosító szerkezete
     * 
       dokumentum típus 3 karakter (pl. EML)
     * 
       tartalom (a szöveg utaljon a tartalomra)
     * 
       verzió 3 karakter (X.X)
     * 
       dátum 8 karakter (ééééhhnn)
     * 
       adatvédelmi minősítés 1 karakter (N - nyilvános, A - alap, F -
       fokozott, K - kiemelt
   adatvédelmi osztály)
   6.5.2.Dokumentumok verziókövetése
   A dokumentumok azonosítása a dokumentum azonosító alapján történik,
   ezért a dokumentum azonosító képzésekor biztosítani kell az
   egyediséget.
   A projekt során keletkezett Dokumentum típusú dokumentumokat
   verziószámmal kell ellátni az alábbi szabály szerint:
   A verziószám felépítése: m.0 ahol m értékei az alábbiak:
   0.0 A PROJEKTMENEDZSMENT SZÁLLÍTÓ munkatársai által készített
   munkaverzió. Az ilyen verziószámmal ellátott do-kumentumok nem
   tekinthetőek hivatalosnak. A XY felé akkor kerülnek átadásra, ha a
   további munkához, véleményezéshez, döntéshez nélkülözhetetlen.
   1.0 Az első hivatalosan átadott dokumentum.
   2.0 A XY által véleményezett első hivatalosan átadott dokumentum, mely
   már tartalmazza a módosításokat. A módosításokkal együtt hivatalosan
   elfogadva kerül továbbadásra a PIB felé.
   3.0 A PIB által elfogadott, hivatalosan átadott dokumentum. A 3.0
   verzió átadása az adott szakasz teljesítésének feltétele.
   6.5.3.Elektronikus projektdokumentáció
   A projekt során az elsődleges kommunikációs eszköz az elektronikus
   levelezés lesz.
   A projekt a projektadminisztráció által központilag kezelt
   rendszerben, a projekt helyszínén egységes könyvtárstruktúrában
   valósítja meg a közös dokumentumok elektronikus tárolását. Itt
   találhatók a teamek, a Projektvezetés, a PIB által átadott
   dokumentumok.
   A könyvtárszerkezet a következő:
   Főkönyvtár
   1. Alkönyvtár
   2. Alkönyvtár
   Ír/Olvas
   Olvas
   Dokumentum típus
   XY_projekt
   0_Projektvezetes
   Eredmeny
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   Eredmény dokumentációk (melyek nem tartoznak projektszakaszhoz)
   Emlekeztetok
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   EML
   Intezkedesek
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   IL
   PIB_dontes_elokeszitok
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   DL
   Statusz_riport
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   SR
   Termek
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   TL
   1_TEAM
   Eredmeny
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   Teamtagok
   Eredmény dokumentációk (melyek nem tartoznak projektszakaszhoz)
   Emlekeztetok
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   Teamtagok
   EML
   Munka
   Projekttitkár
   Projektszponzor
   Projektvezető
   Teamvezető
   Teamtagok
   Az egyéb részletekben a Projektadminisztráció önállóan jár el.
   A könyvtárak, illetve a fájlok nevének megadásakor kerülni kell az
   ékezetes betűk használatát, mert az technikai problémát, adatvesztést
   eredményezhet.
   6.5.4.Papíralapú dokumentumok kezelése
   A papír alapú dokumentumok elsődleges tárolási helye a
   projektadminisztráció irodája.
   A dokumentumok tárolási módját és struktúráját a projektadminisztráció
   alakítja ki. A projektadminisztrátor felelős a dokumentumok megfelelő
   nyilvántartásáért.
   6.5.5.Információs-mátrix
   Név
   Röv.
   A kommunikáció célja
   Felelős / Küldő
   Kinek
   Mikor
   Hogyan
   Iktatandó*
   Emlékeztető
   EML
   A megbeszélés, ülés, workshop eredményeinek, kitűzött feladatainak,
   nyitott kérdések dokumentálása.
   Teamet koordináló tanácsadó.
   (XY Team-vezető jóváhagyásával)
   Résztvevők
   Projektvezetők
   Megbeszélést, ülést, workshopot követő munkanap 15 óráig. Következő
   munkanap15 óráig a résztvevők véleményezik. Ha nincs vélemény,
   elfogadottnak tekintjük, ez a hivatalosan elküldött változat
   E-mail
   Nem
   Státusz-riport
   SR
   Aktuális feladatok, projektterv megvalósulás státusza.
   Projekttitkár
   Projektszponzorok
   Projektvezetők
   Teamvezetők
   Hetente
   E-mail
   Nem
   Intézkedési lap
   IL
   Határidőt, eredmény minőségét hátrányosan befolyásoló esemény, tény
   leírása, kezelésre szolgáló intézkedés (részletes leírás, felelős,
   határidő, feltételek). Az aktuális intézkedéseket hetente külön lista
   összesíti.
   A kockázatot észlelő
   Projektvezetők
   Projektvezetők
   Projekttitkár
   Egyéb érintett Intézkedésért felelős
   A tény, esemény bekövetkeztét követően
   Intézkedés jóváhagyását követő munkanap
   E-mail
   Igen
   Termék lap
   TL
   PROJEKTMENEDZSMENT SZÁLLÍTÓ által előállítandó termék leírása,
   vállalkozó termékének elfogadása.
   Teamvezető
   Projektvezetők
   Teamvezetők
   Teamtagok
   Termék definiálásakor, illetve a termék átadását követően.
   E-mail
   Igen
   Kritikus termék státusz lap
   KTSL
   A kritikus termékek folyamatos készültségének ellenőrzését szolgálja
   Terméket előállító tanácsadó és a terméket átvevő
   Projektszponzorok
   Projektvezetők
   Teamvezetők
   A Termék Lapon megadott dátumokon ill. gyakorisággal
   E-mail
   Igen
   6.5.6.A projekt személyi és tárgyi feltételei
   A projekt sikeres megvalósítása érdekében a XY saját épületében
   lehetőség szerint megfelelő projektinfrastruktúrát biztosít a
   PROJEKTMENEDZSMENT SZÁLLÍTÓ tanácsadói részére, valamint a projektben
   résztvevő teamtagok számára.
   6.5.7.A projekt tárgyi feltételei
   A PROJEKTMENEDZSMENT SZÁLLÍTÓ munkatársai részére lehetőség szerint
   biztosítandó tárgyi feltételek:
     * 
       A XY épületébe való belépési lehetőség (belépőkártya) biztosítása.
     * 
       Projektszoba a XY épületében.
     * 
       A projektkönyvtárhoz való hozzáférés biztosítása.
   7.Sablonok
   ==========
   Emlékeztető
   A projekt neve
   XY PROJEKT
   Időpont:
   éééé-hh-nn
   Helyszín:
   Téma:
   Résztvevők:
   Készítette:
   Tel:
   e-mail:
   Kapják:
   Napirend
     * 
       * 
   Nyitott kérdések
     * 
       * 
   Eredmények, tennivalók
   #
   Feladatok
   Érintett terület
   Felelős
   Határidő
     1. 
     2. 
   A következő megbeszélés időpontja, témái:
   Státuszriport
   A projekt neve
   XY PROJEKT
   Készült:
   éééé-hh-nn
   Időszak:
   Téma:
   Készítette:
   Tel:
   e-mail:
   Kapják:
   Időszak összegzése
     * 
   Intézkedések státusza
   Intézkedés
   Határidő
   Felelős
   Státusz
   Termék lap
   A projekt neve
   XY PROJEKT
   Termék neve:
   éééé-hh-nn
   Azonosítója:
   Kritikus termék:
   IGEN NEM
   Felelős:
   Tel:
   e-mail:
   Termék előállításban részt vesz:
   Terméke elkészítés határideje:
   Termék formátuma
   Termék minta
   VAN NINCS
   Termék eredményének leírása
   Felhasználók:
   Felhasználás leírása:
   Kritikus termék státusz lap
   A projekt neve
   XY PROJEKT
   Termék neve:
   éééé-hh-nn
   Azonosítója:
   Felelős:
   Tel:
   e-mail:
   Termék előállításban részt vesz:
   Terméke elkészítés határideje:
   Időpont
   Termék eredményének leírása
   Felhasználók:
   Felhasználás leírása:
   Időarányosan tervezett készültség %-ban:
   Teljesített készültség %-ban:
   Eltérés %-ban:
   Késés esetén: az okok és intézkedések leírása (kötelező),
   megjegyzések:
   /var/www/doc4pdf.com/temp/118300.doc
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