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1 BEVEZETO

A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (tovabbiakban: KIFU) Mindségbiztositds eljdrdsrend
cimi kiadvanya (tovabbiakban Eljdrdsrend) — a hozza tartozé mellékletekkel egyiitt — azzal a céllal
késziilt, hogy tamogatdst nyujtson

e a KIFU munkatarsainak a minéségbiztositasi tevékenység munkaszervezésében, illetve

e partneri megkeresés esetén a szolgaltatds kiajanlasaban.

Az Eljdrdsrend konnyebb attekinthetGségét és megértését szolgalja az aldbbi rovid bevezet6.

Jelen Eljdrdsrend a jogszabalyi, intézmény-kdrnyezeti, a legjobb nemzetkozi- és hazai
mind&ségbiztositasi gyakorlatok alapjan késziilt. A KIFU célja, hogy ezt a gyakorlatot a sajat korabbi
tapasztalataival kiegészitve a munkatarsai szamara kozzé tegye.

Az Eljardsrend igyekszik bemutatni a kdzigazgatasi projektek sajatossagait. AlapvetGen a nemzetkozi
szakirodalomban fellelhetd altalanos érvény( torvényszerlségeket és folyamatokat kiegésziti a hazai
sajatossagokkal.

A hazai projektek jelent6s része Eurdpai Unids pénziigyi forras felhaszndldsaval valésul meg, ezért az
Eljgrdsrend egyes pontoknal kiilon kitér az EU-s tdmogatasu projektek specifikus sajatossagaira.

Az Eljdrdsrend torekszik arra, hogy bemutassa az informatikai projektek specialis jellemzGit is, és
javaslatokat adjon, megoldasokat mutasson e projektek kritikus pontjainak kezelésére.

Végiil az Eljgrdsrend szerves részét képezd sablonokkal az Eljdrdsrend f6 fékuszan tal a KIFU azt is
fontosnak tartja, hogy a minGségbiztositas soran jél hasznalhatd, az adminisztraciot konnyit6
dokumentaciok késziilhessenek (pl. Mingségbiztositasi terv, jelentés stb.).

Az eljarasrend felépitése
Az Eljdrdsrend harom nagy tematikus egységre bomlik.

Az elsG6ben a minGségbiztositast altalanossagban mutatjuk be (2. fejezet). A fogalmi meghatarozason
tul a minGségbiztositas projektben elfoglalt helyével, a min&ségbiztositds kategdridival és szintjeivel
foglalkozunk.

A masodik egység a projektek folyamat-mindségbiztositasi tevékenységét mutatja be (3. fejezet).
Ebben kitériink a min&ségbiztositd projektszervezetben elfoglalt helyének sajatossagaira,
alkalmazasanak mddjara, illetve a feladataira a projekt egyes szakaszaiban, tovabba az 4altala
elkészitendé eredménytermékekre.

A harmadik egység a szakmai folyamatokkal és termékekkel kapcsolatos mindségbiztositasi
tevékenység tudnivaldit ismerteti (4. fejezet). A fejezet struktirdja — megkonnyitve a kdnnyebb
értelmezést — megegyezik az el6z6 egységgel.

Végiil a dokumentumban haszndlt definicidk és roviditések felsoroldsa, valamint mellékletként az
eljarasrendhez kapcsolddo sablonok listaja talalhatok.

Mivel az Eljdrdsrend és a hozza tartoz6 Sablonok (lasd: Mellékletek) egymas szerves és
elvalaszthatatlan részét képezik, illetve az Eljdrdsrenden belil szot ejtlink az informatikai targyu,
valamint a kozigazgatdsban megvaldsuld, tovabba az EU-s finanszirozasu projektek sajatossagairdl is,
ezért a konnyebb tdjékozddas és megértés érdekében az aldbbi jeloléseket alkalmazzuk az oldalakon:

E piktogrammal jel6ljiik, ha az Eljarasrendben egy Sablonrdl, annak hasznalatardl esik sz, illetve ha a
szovegben hivatkozunk egy Sablonra.
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e piktogrammal és a szoveg bekeretezésével jeloljik, ha az Eljdrdsrend egy adott fejezetén belil az EU-
s finanszirozasu projektek sajatossagairdl ejtiink szat, illetve felhivjuk a figyelmet ezek fontossagara.

piktogrammal és a szoveg bekeretezésével jeloljiik, ha az Eljdrdsrend egy adott fejezetén beliil
informatikai projektekre vonatkozé sajatossagokrol ejtiink szét.

E piktogrammal és a szoveg bekeretezésével jeloljik, ha az Eljdrdsrend egy adott fejezetén belil a
— kozigazgatasban megvaldsulé projektek sajatossagairdl ejtiink szét.

Mivel sok olyan kifejezést érint a szoveg, amelyeket a szakzsargonban is gyakran csak roviditéssel
jelolank, ezeknek a kifejezéseknek a szévegbeli elsé megjelenésiikkor adjuk meg a teljes formajat,
ezutdn csak roviditésként hivatkozunk rdjuk. A roéviditések jegyzéke betlirendi sorrendben
megtalalhatd a kiadvany utolsé fejezetében. Tovdbba a fontosabb fogalmak rovid definicidja is
szintén itt talalhato.
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2 A MINOSEGBIZTOSITASROL ALTALABAN

A minGségbiztositas fogalmi meghatarozasat és jelen dokumentumban torténd értelmezését a
mindség fogalmaval célszer( kezdeni.

2.1 A minéség

A min&ségnek mind a szakirodalomban, mind a hétkéznapi gyakorlatban nagyszamu megkozelitése
ismert, legaltalanosabban egy termék vagy szolgaltatas (ill. folyamat, rendszer vagy barmi egyéb)
,j6saga”, valamely szempontnak vagy szempontrendszernek valé megfelel6sége.

A minGség relativ kategdria, amely mindig viszonyitds eredménye. A termék vagy szolgdltatas
megrendel§/felhasznald altali megitélésének (viszonyitasanak) alapja mas és mas lehet:

a) Termelés alapu — specifikacionak, el6irdsoknak valé megfelelés.

b) Felhasznaldi alapu — haszndlatra valé alkalmassag.

c) lgény alapu — a megrendel6/felhasznalé igényeinek, — jelen vagy jovébeni — elvarasainak vald
megfelelés.

d) Erték alapu — adott jellemzSkkel biré terméknek vagy szolgéltatasnak mennyire elfogadhaté
az ara; az ar bekapcsolasa a megitélésbe.

A felsoroltak mereven nem valaszthatok szét, hiszen a viszonyitasi alap kritikus pontja, hogy ezekben
mennyire sikerll érvényesiteni a megrendel6/felhaszndlé elvardsait. A végs6 cél a
megrendel6/felhasznald igényeinek kielégitése, elégedettségének elérése.

A mingség kiilonb6z6 definicidiban tikrozédik a megitélés alapja, amelyek kézil néhany példa:
e A minGség annak mértéke, ahogy egy termék a tervnek, vagy el6irdsoknak megfele
(Gilmore, H. L.)
e A minGség hasznalatra vald alkalmassag.” (Juran, J.)
e ,AminGség a kovetelményeknek valé megfelelés.” (Crosby, P.)
e A minBség bizonyos vasarldi feltételeknek valé legjobb megfelelést jelenti. Ezek a feltételek:
a tényleges haszndlat és a termék eladasi ara.” (Feigenbaum, A. V.)

|”

Konkrétabban vizsgdlva a min&ség meghatarozhatd, mint (példaul):

e ,Nullhiba” - ez leginkdabb a tomegtermelésben alkalmazhato, ahol a részletes
termékspecifikdcioknak vald megfelelés egyforma termékek szabvanyositott mérésével
allapithaté meg.

e ,Kiszobérték” — a cél a feldllitott normaknak és kritériumoknak valé megfelelés, az ezt
meghaladd a mindség szempontjabdl megfelelének tekinthet6k (el6nye az objektivitas,
hatranya a statikussag).

e “Célnak valé megfelelés” — mivel “altaldnos min6éség” nem létezik, a kozéppontban a
megrendelS/felhasznalé (stakeholderek) igényei allnak.

e Ertéknovelés” —a folyamatos jobbitast hangsulyozza.

o ,Kivalésag” —a cél a legjobbnak lenni.

A példaként felsoroltakbdl is jél latszik, hogy a minGség értelmezése elvalaszthatatlan attdl a

terméktdl, szolgaltatdstdl, tovabba annak ,kdrnyezetétél”, amelyre vonatkozdan alkalmazasra kerdl.

A szervezetek mindségcélokban rogzitik a minGségnek azt a szintjét, amit meg akarnak valdsitani,
megtartani vagy elérni.

KORMANYZAT! INFORMATIKAI Cim: 1134 Budapest, V4ci ut 35.
L .. . Tel.: +36 1 795 2861, +36 1 450 3060
FEJLESZTESI UGYNOKSEG

E-mail: info@kifu.gov.hu Honlap: www.kifu.gov.hu


mailto:info@kifu.gov.hu

= KIFU KIFU MINGSEGBIZTOSITASI ELIARASREND 5
Z Verzid: 1.0
Datum: 2018.12.10.

Projektek esetében a minGség kérdése kiilondsen kiélezett, mivel a jellegébdl adéddan egyedi és nem
megismételhets. A projektek mindsége a projekt(menedzsment)folyamatok és a projekttermék(ek)
minGségébdl all ssze. A projektmindség is a megrendel6i (vevéi)/felhasznaldi igények maximalis
kielégitését, a megelégedés elnyerését jelenti, egyuttal kovethetGséget, dokumentdltsagot,
ellendrizhet8séget (auditalhatdsagot) és értékelhetéséget. Osszetettebb projektek esetében a részek
mindségi megfelel6ségébdl nem kovetkezik az egész teljes mindsége.

Informatikai projektek esetében — kiilonds tekintettel a szoftverrendszerek fejlesztésére -
specifikaciéban keril rogzitésre a felhasznalé igénye, alapvet6 cél az ennek valé megfelelés. Azonban
az érzékelhet6 minGséget nagyban befolyasold olyan jellemzG6k, szervezeti és egyéb szempontok is
el6fordulnak, amelyeket nem lehet egyértelmen definidlni, ill. a specifikacionak nem részei (pl. a

rendszer fenntarthatdsdga stb.). Ezek ugyanakkor jelent6sen befolydsolhatjak a min6ség megitélését.

Eurépai uniés projekt esetében az (operativ) programra jellemz6 indikatorok meghatarozasa
G figyelhet6 meg. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az operativ program indikatorai és a projektre

jellemzd indikdtorok nem minden tekintetben feleltethet6k meg egymasnak. Ennek oka, hogy a
program indikdtorok magasabb szint(i, a program elGrehaladdsat, teljeslilését jellemzé mutatdk,
ezért valamennyi — az operativ program — projekjeiben azonosak. Ett6l fliggetlendl javasolt és
indokolt projektszint(i indikatorok meghatarozasa a program indikatorok mellett.

A projekt indikatorok tipusai a projekt szintjeihez kapcsolddnak (forrds-, kimenet-, eredmény- és
hatdsmutatdk). Ezekben az esetekben a mindség értelmezhetd ,célnak vald megfelelésként” és
kiiszobértékként. A mindségbiztositd valamennyi indikator (operativ program és projekt) teljestilését
vizsgalja.

2.2 Mindségiranyitds, minéségbiztositas és mindségellendrzés

//////

azonosithatdk kozottlik — a hétkdznapokban szinonimaként haszndlhatdk, ugyanakkor nem
keverhet6k a minGségbiztositassal és a minGségellenérzéssel.

,,,,,,

irdnyitasi rendszer stratégiai kialakitasa és miUikodtetése; a szervezet belsé folyamatainak
szabdlyozasara vonatkozd technikak, eljarasok 6sszessége, amelyek a megrendel6k igényeinek magas

//////

és megismerése, majd beépitése a miikédésbe — beleértve a visszamérést is — annak érdekében, hogy
megrendelGi/felhaszndldi elégedettséget érjen el. (A mindségiranyitds altaldban kiterjed az
aldbbiakra:  mindségpolitika  kialakitdsa, mindségcélok meghatdrozdsa, mindségtervezés,
mindségszabalyozas, mindségbiztositas, mindségfejlesztés.)

A minGségiranyitasi rendszer (korabban, ill. a koznyelvben elterjedt széhasznalat szerint:

felelGsségi korok, folyamatok és eljarasok, amelyek kdzéppontjaban a mindségcélokkal kapcsolatos
eredmények elérése all.

......

tdmpontokat adhatnak a kiilonb6z6 szabvanyok vagy modellek.

A minGségkozpontd mikodés feltételrendszerének kialakitasara kidolgozott szabvdnyok kozil a
legismertebb a nemzetkozi ISO szabvdnysorozat. A genfi székhely(i Nemzetkodzi Szabvanylgyi
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Szervezet (angolul: International Organization for Standardization) altal kiadott szabvany egy
altaldnos el6irdsokat tartalmazza. A szabvanyt id6rél-idére felllvizsgaljdk és fejlesztik, egyes
szektorokra szabjdk, az egyes orszdgok honositjdk, azaz kialakitjdk a szabvany sajat, nemzeti
valtozatait.

------

(nincs el6irds, kevésbé kotott), hanem egy altaldnos szemléletmdd, vezetési és szervezetmikodtetési
filozofia és gyakorlat. A legfontosabb cél itt is a megrendeldi elégedettség elérése és fenntartasa (az
eszkozok az ISO rendszerekhez hasonldk), a munkatarsak elkotelezettsége, a miikodés folyamatos
javitasa, dm itt nagyobb a hangsuly az erds vezetGi irdanyitason. A TQM-nek nincs az 1ISO-hoz hasonlé
nemzetkozi szervezete.

A modellek kozil az EFQM, az Uzleti szervezetekre kialakitott, de barmely szervezetre alkalmazhatd,
Magyarorszagon is bevezetett kivdldsdgi modell — legjobbnak lenni valamiben — emelhet6 ki, amit az
European Foundation for Quality Management égisze alatt dolgoztak ki 1991-ben. K6zéppontjaban a
szervezet egésze tevékenységének, mikodésének kivaldsaga all. A kivaldsagi modell 9 f6 teriletre
kiterjed6en tartalmaz koévetelményeket; egyrészt az alkalmazott mddszerekre, masrészt az elért
eredményekre vonatkozdan. Az értékelés pontrendszer segitségével torténik, a kivalosagot dijjal
ismerik el (amelyre palyazni lehet).

A mindségbiztositds tervezett és rendszeres tevékenységek — beleértve a folyamatos feliilvizsgalatot
és a folyamatok megfigyelését —, intézkedések annak érdekében, hogy a megadott minGségi
kovetelmények, a minGségcélok teljesiljenek, a hibak megel6zhetSk legyenek. A minGségbiztositas a
min&ségi kdvetelmények teljesiilésére vonatkozd bizalom megteremtésére 6sszpontosit.

A minGségbiztositas lehet belsé és kilsé. Ez utdbbi a megrendeld vagy felhasznald szamara nagyobb
biztositékot jelenthet.

A minbségellenbrzés a termék vagy szolgdltatas jellemzdinek mérése, vizsgdlata és az eredmény
Osszehasonlitdsa az el6irt kovetelményekkel az el6irdsoknak valé megfelel6ség meghatarozasa
céljabdl a folyamat barmely pontjan. Fontos jellemzé&je, hogy statikus, egy adott allapotot tiikroz.
Alapelve, hogy mindig érvényesiljenek az el6re megadott kovetelmények.

2.3 A mindségbiztositds helye a projektekben

A minGségbiztositas projektekben betoltott szerepének bemutatasahoz fontos roviden attekinteni,
hogy mit értlink projekt alatt. Tobb meghatdrozds is |étezik, amelyekben mds-mas hangsulyokkal
kapnak helyet a projekt f6bb ismérvei. Ezek a f6bb ismérvek a kovetkez6k:
e egyszeri, nem ismétl6d6 (a szervezet rendszeresen, rutinszerlien végzett tevékenységei nem
tartoznak ide),
e Osszetett, komplex feladat,
e egyértelmden, vildgosan meghatdrozott célrendszere van,
e adott koltségvetési és id6kerete van,
e hozzarendelt er6forrasai vannak,
e afeladat mérete, bonyolultsaga, jelentGsége vagy egyedisége meghatarozo (érjen el bizonyos
nagysagrendet),
e meghatdrozott kezds és befejezési id6pontja van.
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Minden projektben megtaldlhaté tényezék az id6, a koltség és a mindség, de fontossagi sorrendjlik
projektenként eltéré lehet. Megkdzelitésiinkben a minéség helyét a projektekben az alabbi dbra
szemlélteti:

HATOKOR

A projektek sikeressége azzal mérhet6, hogy mennyiben sikeril az adott id6- és koltségkereten beldl
elérni a célokat, megtartva a projekt hatdkorét ugy, hogy a minGségcélok is teljestilnek.

A projektek mindségbiztositdsa azok a tervezett (mindségbiztositdsi tervben rogzitett) és
rendszeresen végzett tevékenységek, amelyek megfelel6 bizonyossagot nydjtanak arra nézve, hogy a
projekt folyamatai és termékei az el6re meghatarozott mindségi kovetelményeket kielégitik. A
projekt min&ségbiztositdsa a projekten beliili 6sszes folyamatra és tevékenységre, a projekt teljes
életciklusara ki kell, hogy terjedjen. igy tud hozzajarulni ahhoz, hogy a projekt a tervezett eréforrasok
felhaszndlasaval, adott id6kereteken beliil a projektgazda igényeinek megfelel6 projekteredményt
soran bekovetkez6 hibak valdszinliségét csokkentse. Ennek biztositéka a hibdk megel&zésére szolgdld
alapos tervezés, a tevékenységek folyamatos ellenGrzése, értékelése, és az esetleges hibak
bekovetkezését kovetS azonnali beavatkozasok szabdlyozdsa a teljes projektidGszakra és minden
tevékenységre kiterjedéen.

Ugyanakkor a projektek minGségbiztositasi tevékenységei idG- és (pénzigyi) erGforras-raforditassal
jarnak, hatassal vannak a koltség és id6korlatokra.

//////

A projekteket megvaldsité szervezet(ek) sajat minGségiranyitdsi rendszerrel, igy sajat
mindségbiztositdssal rendelkeznek. A mar kialakult szabalyozas és gyakorlat egy megvaldsitd
szervezet esetében alapvetéen meghatarozza, ill. befolydsolja a projekt mindségbiztositdasanak
jellemzGit, mig tobb megvaldsitd szervezet (konzorcium) esetén — bar hatdssal van ra a sajat

//////

------

szervezet és projektfeladatok jellemzéihez igazodjanak.

A projektek mindségbiztositdsdnak alapelvei az alkalmazott projektmenedzsment mddszertantdl
fliggetlenek.

2.4 A mindségbiztositds kategoriai

A min@ségbiztositdst nagyon sok kiilonbdzé szempontbdl kozelithetjik meg (minGséglgyi
rendszerek, szabvanyok, minGségi kategoridk stb.). Jelen dokumentum elsGsorban arra koncentral,
hogyan érdemes a mindségbiztositdsi feladatokat Szallitd és Megrendel6 kozott megfelel6
hatékonysaggal megosztani.

Altaldban Megrendel§ és Szallité kilon intézmények vagy tarsasagok, és MegrendelS pedig
szerzGdést kot Szallitéval a projekt elvégzésére, de Megrendel6 és Szallitd lehet egy adott intézmény
két szervezeti egysége is, pl. bels6 projektek esetén.
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2.4.1 A mindségbiztositas szintjei

A mindségbiztositasi feladatok végrehajtasa kiilonb6z6 szinteken valdsul meg, szintenként kiilonb6z6
mindségbiztositdsi feladatokkal.

A projekt feliigyelet szintje — A projekt legmagasabb szint(i szervezete, ide tartozik példaul a projekt
szponzor, a Magas szint(i TAmogaté Testllet (MTT), a Projekt Iranyitd Bizottsag (PIB). Legfontosabb
tevékenysége a projekt fellgyelete, stratégiai célok megfogalmazasa, Uzleti el6nyok és célok
megfogalmazasa. Ezen minGségbiztositasi szint jelen Eljdrdsrend hataskorén kivil esik.

A projekt iranyitas szintje — A projekt kezelésének szabdlyai és ellen6rzése (elsédlegesen a projekt
beavatkozdsok lehetnek sziikségesek a projekt bizonyos pontjain a teljes életciklus alatt annak
érdekében, hogy a kivant eredmények biztosithatdok legyenek, a projekt pedig elérje a kivant célokat.

Jelen Eljardsrend ezzel a mindségbiztositdsi szinttel is foglalkozik.

Az uzleti megoldas szintje — A Szallitd bels6 mlkodésének szintje, amely soran Szallité elGallitja a
projekt termékeket. Ezen a szinten Szallitd tébbnyire a sajat minGséglgyi rendszerének (pl. 1SO 9000)
is megfelel6en végzi a projektfeladatokat. Ezen min&ségbiztositasi szinttel jelen Eljdrdsrend a termék-
mindségbiztositéi fejezetben foglalkozik elsGsorban.

VezetGi és szakmai tevékenységek

A projekt m(ikodése sordan megkilonboztetiink
o vezetlitevékenységeket és
e szakmai tevékenységeket.

A szakmai tevékenység a projekt termékek kozvetlen el6allitasaval foglalkozik, mig a vezetGi
tevékenység a projekt iranyitasaval. Mindkét tevékenység tovabb bonthaté folyamatokra, valamint
eredménytermékekre.

Folyamat és eredménytermék nézet

A vezetdi folyamatok a projekt tervezésével, szervezésével, koordinacidjaval és ellenGrzésével
kapcsolatosak. Tervek, beszdmoldk és mds ellen6rz6 dokumentumok formajaban iranyitdsi
eredménytermékek jonnek létre. A vezet6i folyamatok magukban foglaljdk a projekt minden szakmai
m(ikodésének tervezését és ellenérzését. Bar e folyamatok fliggenek a szakmai tartalomtél, hasonld
tipusu vezetGi feladatok minden projektben vannak.

EttSl eltérben a végzendd szakmai folyamatokat teljes egészében a projekt terjedelme és célja
hatdrozza meg. A szakmai folyamatok azt a munkat testesitik meg, amelyek a projektt6l megkovetelt
szakmai eredménytermékek (leszallitanddk) elGallitasahoz sziikségesek.

Az aldbbi dbra jél szemléleti az egyes nézetek kozotti kapcsolatot.
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Vezetdi Iranyitasi
folyamatok termékek

Szakmai Szakmai
folyamatok termékek

,Hétkoznapi” széhasznalatban folyamat-mindségbiztositas alatt altaldban a vezet6i folyamatok és
irdnyitasi eredménytermékek mindségbiztositasat egylttesen értik, mivel jellemz6en a vezetdi
folyamatok min6ségbiztositasa a dominans teriilet.

Ugyancsak a ,hétkoznapi” széhasznalatban a termék-mindségbiztositas alatt altaldban a szakmai
folyamatok és eredménytermékek mindségbiztositdsat értik, mivel jellemz6en a szakmai
eredménytermékek minéségbiztositasa a dominans terilet.

Jelen Eljardsrend kovetkezetesen megkllénbozteti mind a 4 teriletet, és fent is lathatd dbra
segitségével a megfelel6 helyeken hangsulyozni is fogja, hogy aktualisan melyik teriletrdl beszéliink.

A projekt mindségbiztositasi rendszerének kialakitasandl el kell donteni, hogy a fenti
tevékenységcsoportok kozil melyek képezik a minGségbiztositd feladatat a projekt soran.

Mindségbiztositasi matrix

Az alabbi tablazat foglalja 6ssze az el6bbiekben bemutatott kategéridkat, mintapéldakon keresztil
bemutatva a minGségbiztositasba bevont egyes folyamatokat és termékeket.

Tipus Folyamat Termék
Dontéshozatal folyamata Projekt Alapité Dokumentum (PAD)

Terv dokumentaciok (id6terv, eréforras terv,
pénzigyi terv)
Min&ségbiztositdsi terv

Tervezés folyamata (id6, pénziigyi,
eréforras)

Kockazatkezelés folyamata Kockazati matrix és kockazat- kezelési terv

Valtozaskezelés folyamata Valtozaskezelés jelentések

P2

Vezetdi tevékenységek

Problémakezelés folyamata Problémakezelési terv

Egyéb projektvezetdi folyamatok Emlékeztet6k

(stakeholder, koltség, er6forras) Statusz jelentések
Kovetelmény specifikacid

Tervezési folyamat Kulonb6z6 tipusu rendszertervek (logikai, fizika
stb.)

Fejlesztési folyamat Fejlesztési dokumentaciok

Tesztelési dokumentacidk (modul, funkcionalis,

Tesztelés : o o o
integracios, tesztelési, elfogadasi stb.)

Oktatas Oktatasi dokumentacidk

Szakmai tevékenységek
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Folyamat Termék
Eles tizemi atallas Migracids terv
Konfiguracio kezelés Atallasi terv

Atadas-atvételi dokumentumok
Atadas-atvétel folyamata Uzemeltetési dokumentaciok
Felhaszndléi kézikonyvek

A minGségbiztositoé alkalmazasanak el6nyei

e Flggetlen, kiils6, kompetens szakember
o szakmai kompetencia
o mddszertani kompetencia
e Hatékonyabb projekt-tervezés és probléma megel6zés (kockazatkezelés)
e Megtériilés: kockazatkezelés vs. hibajavitas
o Novekvs felhasznaldi bizalom
e Altalanos projekt szinvonal emelkedés atadanddk, hataridék, koltségek és a projekt légkor
tekintetében.

Tevékenysége akkor sikeres, ha nem meril fel a mindségbiztositd altal elére nem jelzett kockazat
bekovetkezése miatti projektkar.
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3  FOLYAMAT-MINOSEGBIZTOSITAS

3.1 Projekt folyamat-mindéségbiztositdsa

A (projekt)vezetSi folyamatok a projekt tervezésével, nyomon kovetésével és beszamoltatasaval
kapcsolatosak. A vezet6i folyamatok magukban foglaljak a projekt szakmai m(ikédésének tervezését
és nyomon kovetését is. Tervek, beszamoldk és kapcsolédd dokumentumok formajaban iranyitasi
eredménytermékeket eredményeznek.

A projekt folyamat-minGségbiztositasa magaban foglalja a projektvezetés és -iranyitas tamogatasat
a projektmenedzsment eszkoztar kovetkezetes alkalmazdsanak ellendrzésével. A folyamat-
minGségbiztositd feladata, hogy a projektfolyamatok vizsgdlataval feltdrja azokat a kockazatokat,
amelyek a projekt terjedelem — id6 — koltség hdrmasdnak kereteit veszélyeztetik. Folyamat-
min@ségbiztositas alatt altalaban a vezet6i folyamatok és iranyitasi eredménytermékek
mindségbiztositasat egylttesen értjiik.

3.2 A folyamat-mindségbiztosito helye a projektszervezetben

A projektszervezet sok esetben a projektet megvaldsité intézményen belldl az adott feladat
megoldasara létrejott szakértSi csapat, melynek tagjai nem feltételiil munkahely, beosztas szerint,
hanem a kilonféle szervezeti egységeken keresztiil horizontdlisan szervez6dnek az adott feladat
célkit(izései alapjan. Abban az esetben, amikor egy projektet nem egy szervezet valdsit meg, gyakori
egylttm(kodési forma a konzorcium. A projektszervezet ilyenkor a konzorcium tagjaibol allé
intézmények munkatarsaibdl tevédik dssze. A projektek természetébdl fakaddan a projektszervezet
az életciklus sordn valtozhat.

A folyamat-min&ségbiztositd a projektszervezet része, de tevékenységét az egyes (projekt)szervezeti
egységektdl fluggetleniil végzi, a projektvezetéssel mellérendeltségi viszonyban mikodik. Az alabbi
abra j6l szemlélteti a folyamat-minGségbiztositd projekten belili helyét.

Magas szintli Tamogatd Testiilet

Fo-——s--d

_____ Projektvezetd — Vallalkozok

et | widny

A folyamat-mindségbiztosité legfontosabb tevékenysége, segiteni a projektvezetés munkadjat,
melynek keretében részt vesz a projektvezetsi megbeszéléseken. Fontos kiemelni, hogy a folyamat-

Projektmenedzsment/
Projekt

mindségbiztosité feladata a folyamatok mindségbiztositdsa, véleményezése, viszont a projekttel
kapcsolatos menedzsment-kérdések, dontések és a projektiranyitas felel6ssége a projektvezet6é. A
folyamat-minGségbiztositd munkaja soran a projektvezetés tobb szintjével is kapcsolatban all, mind a
projektvezetés, mind a Projekt Irdnyitd Bizottsag felé tdmogatdé munkat végez, véleményt és
javaslatokat fogalmaz meg. Fontos a folyamat-minGségbiztosito fliggetlensége a projektszervezetben,
igy a folyamat-min&ségbiztositdra mas projektfeladatot nem célszer( delegalni.
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A folyamat-mindségbiztosité alkalmazasanak maodja

A folyamat-min&ségbiztosité vagy a Projektgazda sajat alkalmazasaban all, vagy annak megbizasabdl,
kilonallo, fliggetlen szervezetként Ilatja el a tevékenységét megbizdsként, vagy vallalkozoi
tevékenységként. A folyamat-minGségbiztositoi tevékenység elvégzéséhez tobbnyire egy-két 6
delegdlasa célszer(i, aki olyan kiils6 vagy bels6é szakember, jellemz&en tapasztalt szenior
mindségbiztositdsi munkatars, aki a projektmenedzsment mddszertanokat érintéen megfeleld,
relevdns ismeretekkel és gyakorlattal rendelkezik. Célszer(i, hogy a delegdlt folyamat-
mindségbiztositdé a projekt teljes id6tartama alatt rendelkezésre alljon, ha ez nem lehetséges, ne
legyen gyakori személycsere, mert az nem teszi lehet6vé, hogy a projektet teljes egészében és
folyamataban lassa az adott szakérté.

Amennyiben a projektet tobb szervezet altal alkotott konzorcium valésitia meg, a folyamat-
mindségbiztosité szerepét az egyik konzorciumi partner is bet6ltheti, ebben az esetben is a
fliggetlenségének megtartdsa érdekében célszerl e tagot mas tevékenységgel nem megbizni a
projektben. Konzorcium esetén a konzorciumi partnerek kilén-kilon is alkalmazhatnak termék-
mindségbiztositét, azonban folyamat-mindségbiztositét javasolt projekt szinten megbizni
(tdbbnyire 1 f6t/szervezetet), nem konzorciumi tagok szintjén.

A munkavégzés idejében, gyakorisagaban is eltérd lehet a szerepkor betdltése az igények tikrében:

1. Teljesid6ben részt vesz a projektben

2. Részid6ben, de folyamatosan nyomon koveti a projektet, pl.:
o részvétel kulcs értekezleteken
e részvétel a dontés-elGkészitésben
o G leszallitanddok minGségellendrzése
e egyéb leszdllitanddk reprezentativ mintajanak ellenérzése

3. A projekt egyes mérfoldkoveihez kapcsolddod részvétel, pl.:
e idGszakos, audit jellegtli feladat
e a projekt altalanos feliilvizsgalata el6re meghatarozott mérféldkévekhez kapcsoléddan.

A folyamat-mindségbiztosité f6 szerepkore a projektben

e A projektvezet6 szakmai, médszertani tdmogatdja.

e A projektkockazat csokkentése érdekében igénybe vett szereplé.

e A projekttermékek minGségének emelését elGsegits szerepld.

o Az lgyfél/Megrendel6 tamogatdja a széllitdval vald egyittmiikodésben.
e Tovabbi tudas, tapasztalat bevondsa a projektbe.

MindGségbiztosito - sajatossagok

Jellemzé

e Bizalmi szerep

e Projektre kdzvetett mddon tud hatni
o Szponzor
o Projekt Irdnyitd Bizottsag
o Projektvezetés

e Tajékoztat és javaslatokat fogalmaz meg
o Szerep a dontés-el6készitésben
o Mediatori szerep a megrendeld és a szallitok kozott
o FelelGsség a projekt nem azonositott kockazataiért
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Nem jellemzéd
e Részvétel a projekt operativ munkajaban
e Utasitasi jogkor (a mindségbiztositét nem utasitjak, és 6 sem utasit senkit)
e DoOntéshozatal
e Projekt leszallitanddinak készitése
o Felel6sség a projekt eredményeiért

A projektszerepl6k kozotti feladatmegosztas

A projektben résztvevGk projektfeladatait és felel6sségeit — igy a folyamat-min&ségbiztositassal
kapcsolatos feladatokat — részletesen a szallitéi szerz6désekben/munkakéri leirdsokban, tovabba a
PAD-ban kell definidlni a projekt-el6készitési szakaszaban.

A Megrendel6i oldal a folyamat-minGségbiztositasi tevékenységgel kapcsolatos feladatai és a
kapcsolddo felelGsségi korok altalanossagban az aldbbiak szerint alakulnak:

A Megrendelé feladatai és felelGsségei a folyamat-minGségbiztositasi tevékenység kapcsan:

e A folyamat-mindségbiztositd részére biztositani minden olyan projekt informaciot és
dokumentaciot, amelyek a folyamat-minGségbiztositd jé teljesitéséhez szikségesek (a
szlikséges titoktartas szintjének rogzitése mellett).

e A projektegyeztetéseken, megbeszéléseken valé részvételt biztositani.

e A projekt statuszardl és a folyamat-minGségbiztositast érinté dontésekrdl tdjékoztatni a
folyamat-minGségbiztositot.

e Megteremteni a technikai és szakmai feltételeit a folyamat-mindségbiztositasi
tevékenységnek (pl. k6z6s meghajtd haszndlata a dokumentum-megosztas céljabdl, épiiletbe
vald bejutashoz beléptetSkatya).

o Megfelel§ id6ben és elvart gondossdaggal meghozni azokat a projektirdnyitdi dontéseket,
amelyek az elvart minéséghez szlikségesek (eszkalacid esetén gyors reagalas).

e A projekt terjedelem — id6 — koltség hdrmasaban torténé bdarmely valtoztatdsrol
haladéktalanul informalni a folyamat-min&ségbiztositot.

3.3 Folyamat-minéségbiztosito  feladatai a  projektek  kiilonb6z6
szakaszaiban

E fejezet elsGsorban a Projektirdnyitds szintjéhez tartozé folyamat-minGségbiztositasi feladatokkal
foglalkozik, egyarant bemutatja mind a vezet6i folyamatok, mind az irdnyitdsi termékek folyamat-
mindségbiztositasat.

Projekt szakaszok

A projektmenedzsment eljdrdsrendek a projektek soran altaldban az alabbi szakaszokat kiilonboztetik
meg:
e Projektotlet kidolgozasa
e Projektel6készités
o Projektelemzés fazisa
o Projekttervezés fazisa
e Projektmegvaldsitas
e Zaras
e Fenntartds
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Az egyes projektekben a szakaszok eltéré hangsullyal szerepelnek, s6t a ,Fenntartds” altaldaban mar
nem része a projekt tevékenységnek, de pl. bizonyos EU-s tdmogatasbol megvaldsuld projekt esetén
ezzel a tevékenységgel is foglalkozni sziikséges. Min6ségbiztositasi szempontbdl ett6l a szakasztol
eltekintlink, az aldbbiakat taglaljuk részletesebben:

e A projektelemzés fazisa

e Projekttervezés fazisa

e Megvaldsitas

e Zdras

A folyamat-minGségbiztositd bevondsa a projektbe tobbnyire a rendelkezésre 3allé er6forrasok
flggvényében a lehetd legkorabbi fazisban megtorténik. Jellemzéen kiilsé forrasbdl tdmogatott (EU/
hazai forrds) projektek esetében ez mar az el6késztés szakaszaban megtorténik, specialis esetben a
tdmogatd eld is irhatja a folyamat-min&ségbiztosité alkalmazasanak a kotelezettségét.

3.3.1 ProjektelGkészités szakasza

A projektelemzés fazisa a projektelGkészités szakaszan belll a projektotlet megsziletésétél a
projektkoncepcié elkészitéséig, illetve a projekt részletes tervének kidolgozasardl hozott vezet6i
dontésig tart. Ebben a fazisban nem jellemzé a projekt-folyamatok minéségbiztositasa, sokkal inkabb
tervezési fazissal kezd6dik a folyamat-minGségbiztositasi tevékenység.

Folyamat-mindségbiztositasi szempontbdl ez a projekt fazis a Projekt-felligyelet szintje (lasd 2.4.1.
pont).

A projekttervezés soran a projektvezet6 — a projektcsapat szikséges mértékld bevondsaval —
gondoskodik a PAD elkészitésérGl, amely tartalmazza a projekt soran elkészitend6 tervek
Osszefoglaldjat. Ebben a dokumentumban réviden vazolni kell az egyes tervek céljait, f6bb tartalmi
elemeit, és azt, hogy azt kinek mikorra kell elkészitenie.

A projekt kialakitdsdnak része megtervezni, hogy a projekt folyamat-minGségbiztositdsa hogyan
mUkaodjon. Ennek soran definialni kell a folyamat-minGségbiztosité altal ellatott feladatokat (folyamat
/ eredménytermék — szakmai / vezet6i tevékenység), illetve meg kell tervezni a folyamat-
mindségbiztositdsi rendszer iranyitasat, eljardsrendjét. Minden feladatot tervezett és egymashoz
kapcsolddd folyamatok soraként kell kivitelezni, ezért a projektterv részeként a folyamatok és
mindségi kbvetelményeik megfogalmazdasa és dokumentalasa szlikséges. Mig az 6sszekapcsolt belsé
folyamatok koordinaldsa és integralasa a projektvezetés feladata, addig a folyamat-minGségbiztosito
a folyamatokat figyelemmel kiséri (monitoring) és ellenérzi (auditing).

A folyamat-minGségbiztositot a lehetd legkordbbi szakaszban be kell vonni a projektbe, mert mar a
tervezési szakaszban figyelmet kell forditani annak biztositasara, hogy a projekt termékei a kivant
mindségben késziljenek el. A tervezés elsé |épéseként a projektvezetés és a mindségbiztositds
Osszehangolja a tevékenységét, ami praktikusan a projektvezetési és minGségbiztositasi
maddszertanok osszefésiilését jelenti. Ennek sordn a folyamat-min&ségbiztosité elkésziti a folyamat-
mindségbiztositasi tervet, ami a projektterv részeként a folyamatok és minGségi kdvetelményeik
megfogalmazasa és dokumentalasa.

Altaldnossagban a mindségterv egy szervezet azon dokumentacidja, amely el8irja, hogy milyen
eljarasokat, kapcsolodd eréforrasokat és mikor alkalmazzon a specifikus projektek, termékek,
folyamatok vagy szerz6déses kovetelmények kapcsan. A minGségterv szakmai tartalma meghatarozza
a minGségbiztositasi tevékenységet, és ezen keresztil meghatarozza a keletkezd végtermék
minGségét is. A minéségbiztositdsi terv pedig az adott projektet érintéen tartalmazza a mindségi
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kovetelmények teljestilésének ellenérzési mddszereit, az elldtandd folyamat-min&ségbiztositasi
feladatokat és azok Utemezését, a projektszervezet és dontési mechanizmusok leirasat, a
kockazatkezelés moddszerére vonatkozd kovetelmények meghatarozdsat, valamint a folyamat-
minGségbiztositasi feladatok ellatasa soran keletkezé dokumentumokat, ,eredménytermékeket”.

Tervezés soran meg kell teremteni tovabba a min6ségi célkitlizések eléréséhez sziikséges szervezeti
felépitést és a min&ség értékelésének biztositdsat az dsszes folyamatban.

Folyamat-mindségbiztositasi eredménytermékek a tervezés fazisaban:

Név Tartalom Mindségi elvarasok

Részletes (folyamat- A projektre Min&ségbiztositasi terv késziil, mely a A dokumentum min&ségi

)mindségbiztositasi és projektvezetés dontése alapjan kozosen is elvdrasai a szakma altal

kockazatkezelési terv késziilhet a termék-min&ségbiztositd altal készitett  elfogadott ,best practice”-ekre
minGségbiztositasi tervvel. A folyamat- kell épiljon. Vildgosan
mindségbiztosito felelés ezen tervdokumentacid elkiilonilé fejezetrészek.
folyamatokra és kockazatkezelésre vonatkozé Tablazatos kockazatkezelési
tervrészek elkészitésért, amelyben rogziti a abrazolas.

folyamat-mind&ségbiztositas céljait, a szlikséges
feladatokat, azok Gitemezését. A dokumentumnak
tartalmaznia kell az el6zetes kockazatfelmérés
eredményeként rogzithetd kockazatokat és azok
kezelésére vonatkozo feladatokat.

A kovetkez6 eredménytermékek sziikségessége is el6fordulhat mar a tervezés fazisdban, azonban
ennek részletes bemutatdsat a megvaldsitas szakaszdban tessziik meg:

e Rendszeres mindségbiztositasi jelentés

e Kockazatkezelési adatlapok

e PIB elé terjesztend6 mindségbiztositdsi statuszriport

e Esetenkénti felsGvezetGi tdjékoztatds

E Folyamat-mindségbiztositasi terv elkészitése

Folyamat-minGségbiztositasi tervet a projekttervekkel egy id6ben, azokkal szoros dsszhangban kell
elkésziteni. A folyamat-min&ségbiztositasi tervnek jol érthet6 dokumentumnak kell lennie, amely
teljes képet ad a projekt egészérél, az 6sszes projektszakaszt érintve. A terv részletességi szintje
elegendé kell, hogy legyen a szlikséges mindségi szint meghatdrozasahoz, eléréséhez.

Tekintettel arra, hogy az Eljdrdsrend kilonvdlasztja a folyamat- és a termék-minGségbiztositasi
feladatokat, igy a MinGségbiztositasi terv elkészitése is két kiilon részbdl tevidik 6ssze. Ebben az
esetben is elvdrhaté azonban, hogy a kialakitasra kerll6 végleges MinGségbiztositasi terv
madszertanilag és formailag is egységes egészet alkosson, amelynek érdekében mindkét
mindségbiztositénak feladatat képezi az egylittm(kodés olyan mértéke, hogy a megszileté terv
atfogdan kezelje a teljes minGségbiztositasi elvaras-rendszert, beleértve a kdzvetlenil meg nem
fogalmazott, a szakma 4dltal elismert ,best practice”-eket. A projekt jellegéb6l adddodan a
projektvezetés dontése alapjan a két mindségbiztositasi teriiletre késziilhet egy Osszevont
MinGségbiztositasi terv is, azonban ebben az Eljdrdsrendben kilon részletezzilk azok tartalmat,
tovabba ebben a fejezetben a minGségbiztositasi terv alatt a folyamat-minGségbiztositasi tervet
értjuk. Az Osszevont minGségbiztositasi terv elkészitése dltaldban a folyamat-minGségbiztositod
tevékenységi korébe tartozik, akinek gondoskodnia kell arrél, hogy az igy osszeallitott dokumentum
egységes szerkezet( és jol attekinthetd legyen.
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A folyamat-mindségbiztositasra vonatkozé Mindségbiztositdsi terv tartalmazza a kdvetkezéket:

e Projektfolyamatok mindgségi célkitlizéseit

o Teljesitménymutatokat

o Szerepeket és felelGsségeket

e Eljarasokat, mddszereket és munkautasitasokat

e Az elldtandd folyamat-minGségbiztositasi feladatok rovid leirdsat, varhato temezését

e Azon projekt-forumok kérét, amelyeken a folyamat-min&ségbiztositasi szakértd részt vesz

e Azon dokumentumok korét, amelyek a folyamat-mindségbiztositasi feladat ellatasahoz
szlikségesek

e Folyamat-minGségbiztositasi feladatok ellatdsa soran keletkezG jelentéseket, jelentések
kidllitasanak varhatd Utemezését, jelentés kiallitasanak tervezett datumat

e Folyamat-minGségbiztositas eszkozeinek és mddszereinek bemutatdsat

o Kezdeti kockazatokat és azokra javasolt intézkedéseket

e Valtozasok kezelését

e Egyéb rendelkezéseket, amelyek a minGségi célkitlizések elérése érdekében sziikségesek.

A folyamat-mind&ségbiztositasi terv elkészitéséhez a mellékletek kozott taldlhaté azonos nev(i sablon
nyujt tdmogatast.

Folyamatok Termékek
= Vezetdi Iranyitasi
] folyamatok termékek
()
>
g
= Szakmai Szakmai
% folyamatok termékek
wvy

A folyamat-mindségbiztosité az aldbbi fébb tevékenységeket latja el a tervezés fazisdban
(amennyiben mar itt bevonasra keriil:

e Projektesemények folyamatos nyomon kovetése. Folyamatok Termékek

e Részvétel a projekt megbeszélésein.

e Alkalmazott mdédszertanok betartasanak ellenGrzése.

e Részvétel a folyamatos  kockdzat elemzés
tevékenységben, jelentés készitése a projekt
kockazatairdl és csokkentésiikre tett javaslatokrol.

e Részvétel a projekt terjedelmét érintd
valtozaskezelések folyamataban, amely tartalmazza a
valtoztatdsi igények elemzését, valtozasi kérelmek
tartalmdanak megvalésithatdsaganak, sziikségességének, hasznossaganak vizsgalatat.

e Projekt hatékonysaganak vizsgalata

o Feladatkiadas és végrehajtas hatékonysaganak vizsgalata

o Dontéshozatal folyamatanak vizsgalata

o Felsé szint(i tdjékoztatas folyamatanak vizsgalata

o Projekt Irdnyitd Bizottsag szintl kommunikacid folyamatanak vizsgalata

Vezetdi Iranyitasi

folyamatok termékek

Vezet6i tev.

Szakmai tev.
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o Utemezés tervezés folyamatanak vizsgélata
o Atadas-atvételi folyamatok vizsgalata (nem terjed ki a termék vizsgalatara).

VezetGi folyamatok minGségbiztositasanak keretében a folyamat-minGségbiztosité az alabbi
teriileteket kiséri figyelemmel a tervezés fazisaban:

e A projektek tervezett id6aranyos el6rehaladasa. Folyamatok Termékek

o Szallitdi szerz6déses keretek betartdsa és kontrollja a

projekt elérehaladdsa szempontjabdl. Vezetdi

folyamatok

Vezetbi tev.

e A tevékenységek megfelel6 - min6ségi szabvanyok
szerinti - dokumentalasa.

e A kialakitott dontéshozatali mechanizmusok, azok
m(ikodése és a dontéshozatal hatékonysaga (az egyes
dontések elGkészitettsége és a dontéstamogatas).

o Az esetleges vdltozdskezelés folyamatanak és dokumentdlasanak nyomon kovetése.

e Ajelentési rend betartasa, tovabbd, hogy megfelelen torténik-e a Projekt Irdnyité Bizottsag,
a projekt szponzorok idészer( tajékoztatasa.

Szakmai tev.

e Megfelel6en torténik-e a tdmogatdst folydsitd szervezet (EU) idGszer( tdjékoztatadsa.
e Tamogatasi szerz6dés és a megvaldsitds projekt 6sszhangjanak kontrollja (indikatorok,
teljesithet6ségének vizsgalata).

Iranyitasi termékek folyamat-mindségbiztositasa keretében a tervezés fazisaban sor keriil tobbek
kozo6tt az alabbi dokumentumok vizsgalatara:
e Projekt Alapité  Dokumentum, valamint egyéb Folyamatok Termékek
projekttervek mindenkori aktualizalt valtozata
e DOntés-el6készit6 dokumentumok

Irdnyitasi

termékek

Vezetdi tev.

e Valtozaskezelés dokumentumai
o Atadas-atvételi dokumentaciok
e Esetenként feladata lehet:

o Projekt beszdmoldk (heti jelentések, rendszeres
beszamoldk az irdnyitdbizottsag felé)
Jegyz6konyvek
Dontések, hatarozatok

o Kockazat kezelési terv min6ségbiztositasa.

Szakmai tev.

Amennyiben a folyamat-mindségbiztosité csak a megvaldsitds szakaszdaban kapcsolddik a projektbe,
akkor a fenti eredménytermékeket célszerii a megvaldsitds szakaszdban, a folyamat-
mindségbiztositdsi terv elkészitése el6tt dttekinteni, a projekt el6zményeinek tekintve, valamint a
megvaldsitds sordn a tervezési dokumentumok fogjék az alapot szolgdltatni az Gsszehasonlito
vizsgdlathoz.

A tervezési fazisban a feladatok végrehajtasa soran a folyamat-minGségbiztosito részt vesz
e Projekt Irdnyitd Bizottsagi Giléseken
e ProjektvezetSi megbeszéléseken
e Stratégiai szakmai megbeszéléseken
e Fontosabb projektértekezleteken
e Integracids taldlkozékon
e Személyes egyeztetéseken.
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Fontos meghatdrozni, hogy a folyamat-mindségbiztositdé mely tevékenységeket végzi folyamatosan,
melyeket rendszeresen, illetve mik lehetnek eseti jellegl feladatai.

Amennyiben a folyamat-min&ségbiztosité tevékenysége kiterjed a vezetGi tevékenységcsoport
min@ségbiztositasara, fontos szem el6tt tartani azt, hogy annak célja a projektvezet6 tdmogatdsa,
valamint a folyamat-min&ségbiztositonak kdzvetlen projektiranyitdi felel6ssége nincs, igy a felesleges
atfedések, feladat duplikaciok, érdekiitkozések kerilendék.

A vezetGi tevékenységhez kapcsolddd folyamat-mindségbiztositdas jellemz&en nagyon Osszetett
projekteknél, esetleg kiszervezett projektmenedzsment esetén alkalmazott.

3.3.2 Projekt megvalodsitas és -zaras

Egy projekt folyamatai kozil az egyik legdsszetettebb feladat a projektek megvaldsitasa, a projekt
megvaldsitasi szakaszanak iranyitasa. Ebben a szakaszban kerlil sor a projekt termékeinek tervek
szerinti el@allitdsdara. Ehhez szamos szakért6 és beszallité tevékenységét kell iranyitani és
0sszehangolni. A projektmenedzsment f6bb feladatai a megvaldsitds soran:

e Részletes tervek kidolgozasa, a feladatok személyre sz616 kiosztasa

o Tevékenységek elvégzésének szamonkérése

e Projekt mikodési kockazatainak felismerése, és azok kezelése

e Szdllitott termékek ellenbrzése, atvétele

o El6zetes tervektdl valo eltérések kezelése

e A projektmenedzsment folyamataihoz kapcsolddd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Folyamat-minGségbiztositdas szempontjabdl ebben a szakaszban a MinGségbiztositasi tervben
rogzitett feladatok végrehajtasa, azaz a projektmenedzsment tdmogatasa torténik.

Vezetdi folyamatok és iranyitasi termékek folyamat-minéségbiztositasa

A projekt folyamat-minGségbiztositdjanak feladata a projekt megvaldsitasanak nyomon kovetését
elésegiteni, el6rehaladasi jelentéseket, statuszriportokat késziteni. Az egyes vizsgalatok szabalyos, a
mindségbiztositdsi rendben meghatarozott id6kozonként keriilnek végrehajtdsra a projekt teljes
életciklusa alatt.

A folyamat-minGségbiztositéd az alabbi fobb tevékenységeket latja el a projekt megvaldsitasi
szakaszaban:

e Projektesemények folyamatos nyomon kovetése. Folyamatok Termékek

e A projekt el6rehaladdsdnak monitorozasa, a célok és

elvardsok teljesiilésének folyamatos nyomon VezetGi Iranyitasi

folyamatok termékek

Vezetdéi tev.

kovetése (projektterv ellenérzése).

e Alkalmazott mdédszertanok betartasanak ellenGrzése.

e Szallitd oldal folyamat-minGségbiztositasi folyamatos
kontrollja és értékelése.

e Részvétel a folyamatos kockazatelemzés
tevékenységben, figyelemfelhivas, jelentés készitése
a projekt kockazatairdl és csokkentésiikre tett javaslatokrdl, a kockazatkezeld intézkedések

Szakmai tev.

teljestilésének nyomon kovetése.
e Részvétel a projekt terjedelmét érint6 valtozaskezelések folyamatdban, amely tartalmazza a
valtoztatdsi igények elemzését, valtozdsi kérelmek tartalmanak megvaldsithatdsaganak,
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szikségességének, hasznossaganak vizsgalatat, tovabb3d a valtozaskezelés
dokumentaltsaganak ellen6rzését.
A, Best-practice” illetve szakmai megoldasi alapokon torténé megoldasi alternativak
ajanlasa.
Az egyes mérfoldkévekhez kapcsolddéan Mindségi szemle elvégzése és Folyamat-
mind&ségbiztositdi jelentés készitése.
Projekt hatékonysaganak vizsgdlata

o Feladatkiadas és végrehajtas hatékonysaganak vizsgalata

o Dontéshozatal folyamatanak vizsgalata

o Felséd szint( tdjékoztatas folyamatanak vizsgalata

o Projekt Iranyitd Bizottsag szint(i kommunikdacié folyamatanak vizsgalata

o Utemezés tervezés folyamatdnak és annak betartasanak vizsgélata
Atadas-atvételi folyamatok vizsgalata (nem terjed ki a termék vizsgalatara).

Vezet6i folyamatok folyamat-mindségbiztositasanak keretében a folyamat-mindségbiztosité az
alabbi teriileteket kiséri figyelemmel a megvaldsitas szakaszaban:

Projektek tervezett id6aranyos elérehaladasa Folyamatok Termékek
Szallitoi szerz6déses keretek betartasa és kontrollja a
projekt el6rehaladasa szempontjabdl

A tevékenységek megfelel6 - mindségi szabvanyok
szerinti - dokumentalasa

Er6forrdsok rendelkezésre dlldsanak vizsgdlata, a
kommunikdcids (belsd és kiils6) teljestlések vizsgalata.

VezetGi

folyamatok

Vezetdi tev.

Szakmai tev.

A kialakitott dontéshozatali mechanizmusok, azok

m(ikodése és a dontéshozatal hatékonysaga (az egyes dontések elGkészitettsége és a
dontéstamogatas).

A jelentési rend betartasa, tovabba, hogy megfelel6en torténik-e a Projekt Irdnyitd Bizottsag,
a projekt szponzorok id&szer( tajékoztatasa.

MegfelelGen torténik-e a tamogatast folydsito szervezet (EU) idGszer tajékoztatasa.
Tamogatasi szerz6dés és a megvaldsitds projekt Osszhangjanak kontrollja (indikatorok,
teljesithet&ségének vizsgalata).

Iranyitasi termékek folyamat-minGségbiztositasa keretében a megvaldsitas szakaszaban sor keril
tobbek k6zott az alabbi dokumentumok vizsgalatara:

Projekt  Alapité  Dokumentum, valamint egyéb Folyamatok Termékek
projekttervek mindenkori aktualizalt valtozata

Iranyitasi

Dontés-elGkészit6 dokumentumok termékek

Vezetdi tev.

Valtozaskezelési jelentések

Atadas-atvételi dokumentaciok

PIB és mas értekezlet, megbeszélés dokumentumai,
emlékeztetdi.

Szakmai tev.

Esetenként feladata lehet:
o Projekt beszamoldk (heti jelentések, rendszeres beszamoldk az iranyitébizottsag felé)
o Jegyz6konyvek
o Dontések, hatarozatok
o Kockazat kezelési terv min&ségbiztositasa.
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Amennyiben a folyamat-mindségbiztositdé nem kerllt bevonasra a tervezés fazisaban, az el6z6
fejezetben felsorolt iranyitasi eredménytermékek attekintése javasolt a folyamat-min6ségbiztositd
bevondsakor, a mindségbiztositasi terv elkészitése elstt.

A fenti feladatok végrehajtasa soran a megvalodsitas szakaszaban a folyamat-mindségbiztosito részt
vesz

e Projekt Iranyitd Bizottsagi Gléseken

e Projektvezet6i megbeszéléseken

e Stratégiai szakmai megbeszéléseken

e Fontosabb projektértekezleteken

e Integrdcids taldlkozékon

e Személyes egyeztetéseken.

A projektzaras a projekt fizikai, pénziigyi és menedzsment szempontu zdrasabal all.

Ebben a lépésben keril sor projekttermékek felligyeletének, fenntartdsanak, miikodtetésének és az
ezzel jaré felel6sségeknek az dtaddsara a termék (kedvezményezett-oldali, vagy harmadik félnél levé)
lzemeltet6nek. A sikeres atadas-atvétel utan a projektcsapat felel6ssége a projekttermékekkel
kapcsolatban megszlinik, azt a tovadbbiakban az lizemeltet6 szervezet veszi at. Az lUzemeltetésre
atadast célszer(i a fenntartd szervezettel egyeztetni, igény szerint el6bb atadni a projektet a
Fenntarto szervezetnek, hogy az gondoskodjon az Gizemeltetésre dtadasrol.

Az atadas-atvételi eljarasok értékelése els6sorban a termék-minéségbiztositd feladatai kozé
sorolhato (lasd késébbi fejezet).

Folyamat-minGségbiztositasi szempontbdl ebben a szakaszban a kit(izott mindségi  célok
megvaldsulasanak ellenérzése (de nem termékminéség kozpontuan), az dtadds-atvétel folyamatanak

a tdmogatadsa, mindségbiztositdsi zardjelentés készitése, a tanulsdgok értékelése torténik a teljes
projekt attekintése révén.

Folyamat-mindségbiztositasi eredménytermékek a megvalodsitds és zaras szakaszaban:

Név Tartalom Mindségi elvarasok

Rendszeres A folyamat-min&ségbiztosito a Fel kell tiintetni a célok és a

mindGségbiztositai jelentés Mindségbiztositasi tervben rogzitett és gyakorlati el6rehaladas viszonyat.
egyeztetett rendszerességgel Egyszerlien és gyorsan attekinthetd
(célszerlien havonta) jelentést készit a jelzésrendszert kell alkalmazni a
projektfolyamatok minGségbiztositasi problémas, figyelemfelkeltd
célokkal 6sszefligg6 haladasardl. megjegyzések kiemelésére. A

dokumentumok rendszeresen
havonta legalabb egyszer késziilnek.

Kockazatkezelési adatlapok A kockazatrol készitett listat Vilagos, egyszeru, gyorsan
(amennyiben a folyamat- rendszeresen karban kell tartani és az attekinthetd dbrazoldsmad és
minGségbiztosito feladata;  aktuadlis kockazati és hatasértékek jelzésrendszer.

ha nem, akkor a megaddasaval csokkend prioritas mellett

kockazatokrol a be kell mutatni. Minden a Top 5-be

mindségbiztositoi tartozoé kockdzatrdl kiilén adatlapot kell

jelentésben célszerii késziteni részletesen kifejtve a kockazat

beszamolni) alakuldsat az el8z6 id8szakhoz képest. *

L A kockazatkezelési adatlapok alapfeltdltése nem a folyamat-mindségbiztosité feladata. A folyamat-
mindségbiztosité a kockazatkezelési adatok karbantartdsaért felel.
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Név Tartalom Mindéségi elvarasok
PIB elé terjesztend6 A dokumentum 6ssze kell foglalja a Roéviden max. 5 irott oldalban vagy
minGségbiztositasi folyamat-min&ségbiztositas prezentdcids formaban 6sszefoglalt,
statuszriport tekintetében a célok, azok eléréséhez attekinthetd, jol tagolt abrakkal és
tervezett, megvaldsitott valamint jelzésrendszerrel kialakitott
megvaldsitandé feladatokat, statuszjelentés. Prezentdcios
kockazatjelentést. kiegészitéssel.
Esetenkénti felsGvezetdi A projektgazda/Konzorciumi Tagok fels6  Vilagos, gyorsan és konnyen
tajékoztatas vezet6i szamara a folyamat- attekinthetd, fels6 vezetdi szinten jol
minGségbiztositassal, kockazatkezeléssel értelmezhetd, egyszerd
kapcsolatos specialis tartalmu jelzésrendszerrel kialakitott

tajékoztatas, amely id6nként a termék-
min&ségbiztositdval kozos jelentés

,,,,,,

Mindségbiztositasi A projekt 6sszefoglalo értékelése A teljes projektmegvalésitasra
zarojelentés folyamat-min&ségbiztositasi kiterjed6en kell késziilnie, a projekt
szempontbdl, célok elérésének elején meghatarozott mingségi

értékelése, javaslatok megfogalmazasa.  szempontok alapjan.

E Folyamat-mindségbiztositasi jelentések

A folyamat-min&ségbiztositdé minden egyes beszadmoldsi ciklusban tajékoztatd jelentést készit a
projektvezet6ség szamara, amely vildgosan feltlinteti a projekt allapotdt, illetve amennyiben
kimutathatd, a felhasznalt er6forrdsokat szdzalékban. A beszdmold réviden leirja a teljesitményt az
eltelt idGszak alatt, a potencialis problémakat és a kovetkez6 id&szak kilatasait.

A jelentések gyakorisagara a folyamat-minGségbiztositd javaslatot tesz a MinGségbiztositasi tervben,
amennyiben a projektvezetés ezt nem fogadja el, akkor a projektvezetés elvarasahoz igazitva
kerllnek azok rogzitésre a tervben. Gyakorisaga szakaszrdl szakaszra valtozhat (még egy szakaszon
belll is!) a vezetdi informaciok szikségességének felismerésétsl fliggben. A tdjékoztatd jelentés
készilhet:

e hetente,

e kéthetente,

e havonta,

e szakasz zaraskor.

Heti és kétheti jelentés formaja lehet egyszer(ibb, a havi és szakaszzard jelentés hosszabb
terjedelm(. A jelentésben alkalmazott mindsitési rendszert a ,Havi folyamat-mindségbiztositasi
jelentés sablon” melléklet tartalmazza.
E Mindségbiztositasi zardjelentés
A projekt zarasakor MinGségbiztositasi zardjelentést kell késziteni, az alabbi f6bb tartalmi elemek
mentén:
e Réforditasok
e A projekt Osszefoglald értékelése (az id6kozi jelentések fels6Gvezetés és projektvezetés
figyelmét igénylS megallapitasai alapjan)
e A projekt mingségligyi értékelése (a termékek és folyamatok vizsgalata, ellen6rzése alapjan)
e Tanulsagok, javaslatok a jovére nézve
o Koveté tevékenységek
e Javaslatok a projektkezelési szabalyzat mddositasara
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A zdardéjelentés tartalmazhatja, de kiilonalld6 dokumentumokként is keletkezhetnek a fenn emlitett
értékelések a projekt egyes folyamataihoz kapcsoléddan. A zardjelentés késziilhet a projektvezetés
altal készitett Projekt zaré dokumentumhoz kapcsoléddan is, de 0©nalldé minGségbiztositasi
eredménytermékként is.

Azokban a projektekben, ahol a Fenntartasi id&szak is hozzatartozik a projekt szakaszaihoz, illetve
fontos szereppel, minéségi célokkal bir, célszerli min&ségbiztositasi szempontbdl is kitérni erre,
jov6bemutatd javaslatokkal, véleménnyel, megjegyzésekkel annak érdekében, hogy a minGségi
célkitlizések a projekt fenntartdsi szakaszaban is teljesithet6k legyenek, a rogzitett elvarasnak
megfeleljenek.

A MinGségbiztositasi zardjelentés készitéséhez a mellékletek kozott taldlhatd azonos nevi sablon
nyujt segitséget.

Az EU-s projektek tobbségében a fenntartdsi id6szakhoz indikatorok is tarsulnak, emiatt a projekt

zardsat kovetben fontos szempont marad a minéségi célok tovdbbi meghatarozdsa, azok elérése
G érdekében tett tevékenységek Gtemezése, és azok maradéktalan elladtasa. Itt is megjegyzendd, hogy a
program szintl és a projekt indikatorok nem minden esetben feleltethet6k meg egymdsnak, azonban
a minGségbiztositd valamennyi indikator teljesiilését vizsgalja.

3.3.2.1 Kockazat- és valtozaskezelés

A projekt megvaldsitasa sordn a kockdzat- és valtozaskezelés o6nalld nagy témakor, kiemelt
projektmenedzsment feladat, hiszen alapvet6en befolyasolja a projekt minGségét, igy a folyamat-
mindségbiztositénak is kiemelt szerepe van ezekben. Ezért a tobbi projektfolyamatbdl kiemelve
célszer(i foglalkozni vele a folyamat-mindségbiztositasi tevékenység soran.

Kockazatkezelés

Egy projekt nagy és szertedgazd, szamtalan kockazati tényez6t rejt magaban, amelyek befolyassal
lehetnek a végrehajtandd feladatok és igy a projekt sikerére. A folyamat-minGségbiztositas szinte
0nalld terlletként kezeli a kockazatokat, hiszen folyamatokra és termékre vonatkozdan is szinte
,kotelez6en” léteznek, és nem hagyhatdk figyelmen kivil. A folyamat-min&ségbiztositas feladata,
hogy kiilonos figyelmet forditson ezen tényez6k altal elSidézett kockdazatokra, és segitse azok
bekovetkezési valdszinliségének minimalizalasat, esetleges bekdvetkezésiik esetén pedig hatdsuk
csokkentését, a projekt sikerének érdekében.

ProjekttSl fliggé az, hogy folyamat-minGségbiztositd csak figyelemmel kiséri és véleményezi a
kockazatkezelési tervet, vagy az 6 felelGssége a terv elkészitése és a kockazati lista vezetése is. Azt
viszont fontos kihangsulyozni, hogy a folyamat-min&ségbiztosité nem lehet felel6s a kockdazatok
kezeléséért.

A kockazatok kezelése Kockazatkezelési adatlapokon torténik. Amennyiben a folyamat-
mindségbiztositd feladata ezek nyilvantartdsa, akkor 6 késziti a projektvezetéssel egyiitt, ha nem,
akkor a folyamat-minGségbiztositonak a kockazatokrél az altala készitett minGségbiztositoi
jelentésben célszer( beszamolni.

A kockazatok és a problémdk kezelését szabalyozottan, minden, a projektben érdekelt fél altal ismert
és elfogadott folyamat mentén kell végrehajtani (a PAD-ban keril szabalyozasra). A projektben a
kockazat- és problémakezelést integralt folyamat és felelGsségi korok mentén kell kezelni.
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A projekt teljes terjedelmét strukturalt kockazatkezelési keretbe kell helyezni, a kockazati helyzetet
minden esetben Ujra kell értékelni (valdszinliség és hatas alapjan) a projektben bekovetkezé
valtoztatdsok és zavarok elhdritasa utdn. A projekt statuszjelentés elkészitésekor is szlikséges
attekinteni a kockazati helyzetet, ha abban valtozas fedezhet6 fel, akkor azt rogziteni kell.

A folyamat-mindségbiztosité altal azonositott kockazatok nem feltétlentl ugyanazok, mint a termék-
minGségbiztositdé, azonban a projektvezetés kockdazati listdjaval tobbnyire 6sszhangban van. Ez a
kiilonboz6 vizsgdlati aspektusoknak kdszonhetd.

Konzorciumban megvaldsuld projektek esetében a kockazati lista béviilhet a tagokra irdnyuld hatasok
kovetkeztében.

Valtozaskezelés

A projektek velejard sajatossdga a valtozas. A projekt valtozdskezelés mindazokat a tevékenységeket
magaban foglalja, amelyek akar a projekt kornyezetébdl (szervezeti, piaci, torvényi, gazdasagi), akar a
projektbél belilrdl jové valtozasok (pl. becslések pontatlansaga a tervben, U] igények, el6re nem
lathaté problémak projektre gyakorolt hatasainak) kezelését jelenti. A valtozaskezelés célja annak
biztositasa, hogy a projekt mikodését valtozé kornyezetben is eredményesen tartsuk fenn, a
projektet modosulasok mellett is sikerre vigylik. A valtozasok alapvet6en érinthetik a projekt
mindségét, ezért ezekre is kiemelt figyelmet kell forditania a folyamat-min&ségbiztositonak.

Fontos tevékenysége a folyamat-minGségbiztositonak, hogy nyomon kévesse a projekt soran térténdé
valtozasokat és valtoztatasokat, figyelemmel kisérje és véleményezze a PIB vagy magasabb szinten
elfogadandd valtozaskezelési dokumentaciét, amennyiben a MinGségbiztositasi terv erre kiterjed,
illetve elemezze a valtozasok, valtoztatasok kockazatait a projekt min&sége szempontjabdl.

3.3.2.2 A mindéségbiztosito kozremiikédése projekt auditokban

Bels6 projektzaré audit

A projekt lezarasakor a Megrendel6 (akar a szervezeten beliili flggetlen szakérté bevonasaval) zaré
auditot végezhet. Az audit célja egyrészt az elvardsoknak, kovetelményeknek vald megfelelés
vizsgdlata, valamint az esetleges kiils6 auditokra, ellenérzésekre valo felkészilés.

A mindségbiztositd altaldban a belsé audit résztvevdije, és feladata, hogy rendelkezésre bocsdssa a
kovetelmények teljestilését, valamint a szabdlyszerliség ellenérzését vizsgald tevékenységeinek
eredményét.

EU-s finanszirozasu projektek szakhatésagi ellenérzése a 301/2013. (VII. 29.) Kormanyrendelet
alapjan

Az EU-s projektekben, a 301/2013. (VII. 29.) Kormanyrendelet alapjan feladat az informacidbiztonsagi
kovetelményeknek valéd megfelelésr6l a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet szamara informaciot
biztositani az alabbiak szerint:

G A projekt tervezési szakaszaban a hatdsag részére véleményezésre meg kell killdeni a vonatkozo

biztonsagi osztalyba sorolast és biztonsagi szint meghatarozast, tovabba mindazon dokumentacidkat,
amelyek alapjan a biztonsagi és informatikai kovetelmények megvaldsulasa ellendrizheté a projekt
teljes életciklusara nézve (példaul IT Biztonsagi Szabalyzat, DRP, BCP).
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Az adott projekt szakasz zarasat megel6z6 legkevesebb harminc nappal kell a hatdsag rendelkezésére
bocsdtani a kapcsoldédd elektronikus informacidbiztonsagi dokumentdcidt, hogy annak észrevételei
vagy kifogasai a projektterveken vagy a projekt targyan atvezetheté és alkalmazhaté legyen.

A dokumentumokat a projektvezetének kell rendelkezésre bocsatania a szakhatdsdg szamara. A
mindségbiztositd kozremiikddése a feladatban javasolt.

IT biztonsagi audit

Amennyiben nem EU-s finanszirozasu a projekt, vagy a szakhatdsagi ellenérzés mellett még sziikség
van IT biztonsagi audit tevékenységek elvégzésére, azt fliggetlen auditor bevondsaval kell végezni.

Az auditor feladata a rendszer sérilékenység-vizsgalatanak elvégzése, rendszer biztonsagi
ellendrzése (a fizikai architektura ellenGrzése, szerverek, tlzfal vizsgalata), kapcsolddd dokumentacio
(példaul IT Biztonsagi Szabalyzat, DRP, BCP) ellenGrzése.

A termék-minGségbiztositd feladata egylittm(ikodni az auditorral, valamint az audit
megallapitasokhoz kapcsolédé feladatok teljeslilését nyomon kovetni (a projektvezetSvel
egyuttesen).

EU-s finanszirozasu projektek egyéb ellendrzései

EU-s projekteken helyszini ellen6érzést végezhet a Tdmogatd szabdlyszerlség és a céloknak vald
megfelelés szempontjabdl. Mindezek mellett szabdlyszeriiségi vizsgalatot végezhet az ASZ és az
EUTAF is. Ezeken az ellendrzéseken a min&ségbiztosito is részt vehet.
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4 SZAKMAI FOLYAMATOK ES TERMEKEK MINOSEGBIZTOSITASA

4.1 A projekttermékek minéségbiztositdsa

A termék-mindségbiztositas hatokore

A termék-mindségbiztositd és a Megrendel6 egylttmikodésének részleteit a minGségbiztositdi
szerz6désben vagy konzorciumi megallapoddsban, majd a PAD-ban sziikséges meghatarozni. Ezen
dokumentumok és a projekt termékek mdszaki leirasai alapjan a min&ségbiztosité Min&ségbiztositasi

E tervet készit, amelyben definidlja feladatait és a munka soran alkalmazandé mddszereket. Ebben a
fejezetben (4.) a MinGségbiztositasi terven a Termék-minGségbiztositasi tervet értjlik.

A termék-minGségbiztositas személyi és targyi feltételei

A min@ségbiztositdi munka elldtdsdval kapcsolatos fontosabb szempontokat az aldbbi felsorolads
tartalmazza:

e A termék-minGségbiztositds projekttermékenként specialis szakismeretet igényelhet, igy
tobb eltéré tipusu szakért6 megbizdsdra keriilhet sor; amennyiben a projekt szakmai
tartalma (pl. specialis szaktudast igényl6é projektelemek/kérdések), mérete és Osszetettsége
indokolja, a min&ségbiztositéd munkajahoz kiils6 szakértGi tdmogatas is igénybe vehet6.

e A projekt konzorciumban torténé megvaldsitdsa esetén a konzorciumi tagok o6nalldan is
megbizast adhatnak termék-mindségbiztositdsi szolgaltatds nyujtasara feladataik tdmogatdsa
érdekében.

e Amennyiben tobb termék-mindségbiztositéi megbizas |étesiil egy projektben, javasolt a
feladatok elhataroldsara és a kapcsolddasok meghatarozasara.

o A termék-mingségbiztositd projekt szervezeten beliili helyét, szerepét, tevékenységét és a
minGségbiztositok egymas kozotti viszonyat rogziteni kell a projekt dokumentumokban (PAD,
MinGségbiztositasi terv).

o A termék-mindségbiztosité szamadara biztositani kell a projekt mappa elérését, ahol
hozzaférhet az iranyitasi (pl. PAD, jegyz6konyvek, emlékeztetSk, Gtemtervek, feladatlistak,
kockazat és probléma listak, valtozaskezelési-) és a szakmai (pl. tervek, tanulmanyok és
m{szaki-, TDL-ek, |étesitési és zembehelyezési-, dtadas-atvételi- stb.) dokumentumokhoz.

e A mindségbiztositét meg szlikséges hivni a tevékenységét érint6 rendszeres és ad hoc projekt
megbeszélésekre, és minden olyan projekteseményre, amely Gsszefliggésben van a termék-
minGségbiztositdi tevékenységgel (pl. tesztek, oktatasok, termék atadas-atvételi események
stb.).

e Megrendel6nek biztositani kell a helyszini szemlék elvégzésének lehet&ségét.

4.2 A termék-mindségbiztosito helye a projektszervezetben

A termék-minGségbiztositd  tevékenységét alapvetéen a projektszervezet részeként, a
projektvezetéssel mellérendelt viszonyban latja el, és feladatat tekintve a projekt operativ vezetés
szakmai és moddszertani tdmogatdja. A termék-mindségbiztositdé munkajat a projektvezetének
jelentve végzi, de megallapitasait célszer(i beépiteni a PIB szamra készil6 rendszeres
mindségbiztositdsi jelentésekbe is. Szervezeti kapcsolatara jellemzd, hogy a termék-minGségbiztositd
olyan fuggetlen személy vagy csoport, aki/amely a Megrendel§ céljait és érdekeit képviseli, mikézben
felgyeli a projektszakért6k, szallitok és alvallalkozok munkajat. ElsGdleges feladata, hogy felhivja a
megrendel6 figyelmét a nem teljesitésre vagy nem megfelel6 min&séghbdl eredd kockazatokra, ezért
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esetenként érdekiitkozésben lehet a projektszervezet egyes tagjaival (szallitok, alvallalkozok,
megrendel6 munkatarsai). A minGségbiztositd feladatellatasanak tamogatd jellege egyebek mellett
abban nyilvanul meg, hogy észrevételeit és javaslatait a projekt megvaldsitdsa soran folyamatosan a
dontéshozok elé tarja, igy a kilonbozé dontési szinteken azok felhasznalhatdk a miikodés és a
projekttermékek javitdsdra vagy optimalizdlasra. A mindségbiztositéi fliggetlenség ezekben az
esetekben azt jelenti, hogy a problémakat és kockdzatokat a min&ségbiztositd az ellentétes érdekek
ellenére tényszerlien — a szakmai ajanlasokat, mddszertanokat és szabvanyokat, valamint a
Megrendel6 céljait figyelembe véve — fogalmazza meg és mutatja be a projektvezetés szamdra.
Ennek keretében a minGségbiztositdé megadllapitdsokat tehet, észrevételeket és ajanlasokat
fogalmazhat meg, de feladatellatdsa sordan nem adhat, és nem is kaphat utasitasokat a projektben.

A termék-mindGségbiztosito részvétele a projekt munkajaban

A termék-min@ségbiztositd tevékenységét a kovetkezé f6bb terileteken fejti ki:
e Részvétel a projektmegbeszéléseken és szakmai férumokon
o Projekt operativ vezet6i megbeszélések
o Szakmai és munkacsoport megbeszélések
o Ad Hoc és egyéb szakmai megbeszélések, amennyiben meghivast kap azokra, vagy
lehetdséget kér a részvételre
e Részvétel személyes egyeztetéseken és szakmai termékeket érint6 projekt eseményeken
e Részvétel a projekt termékek atadds-atvételi folyamataban
e Megbeszélés emlékeztet6k és egyéb projekt dokumentumok attekintése és véleményezése
e Szakmai projekttermékek terv és muszaki dokumentacidinak és az elkésziilt leszallitanddk
ellendrzése és véleményezése
e Beszamolok készitése a projektvezetés részére
e Egylittm(ikodés a folyamat-minGségbiztositéval a PAD-ban meghatarozott médon
e Egylittm(ikodés a projekten dolgozé mas termék-minGségbiztositokkal, amennyiben vannak
kapcsolodasi pontok a feladatokban.

Termék-mindGségbiztosité feladatai

A termék-mindségbiztositd a projektek szakmai tartalmanak mindségbiztositasaért felel. A tervezés, a
megvaldsitds és a projektzards szakaszdban ellen6rzi és véleményezi az egyes feladatok
végrehajtdsat, amennyiben sziikséges és lehetséges ajanlasaival tdmogatja a projektvezetést a
szakmai munka sikeres végrehajtasa érdekében.

A projektekhez kapcsolédd szakmai mindségbiztositas altaldban a projektek folyaman keletkezd
kiemelt termékek (atadandok) és a relevans egyéb leszallitandé anyagok (pl. koncepcidterv,
rendszertervek, miszaki dokumentacidk, tesztelési terv, atallasi terv stb.) vizsgalatara terjed ki. A
termékek vizsgalatanak legf6bb célja, hogy fliggetlen értékelést adjon a kulcsfolyamatok és
leszdllitandé termékek min6ségérdél. A vizsgalatnak igazodnia kell a f6bb tevékenységek
Utemezéséhez minden munkafolyamatban.

Szakmai tevékenységek mindségbiztositasa sordn a minGségbiztosito feladata:
e A minGségi célok minGségbiztositasi tervben torténd rogzitése.

e A projekt altal létrehozott szakmai termékek mindségének ellenérzése annak vizsgalataval,
hogy a létrehozott termék maradéktalanul kielégiti-e a
megrendelGi igényeket.

Folyamatok Termékek

e A projekttermékek elGallitasi folyamatanak vizsgalata.

Vezetdi tev.
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A projekt el6rehaladasaban észlelt problémak haladéktalan jelzése a projektvezetés felé.
Részvétel az eredménytermékek dtadas-atvételi folyamataban.
irasos jelentések készitése.

Szakmai folyamatok minGségbiztositasanak keretében a min6ségbiztositd az aldbbi folyamatokat
kiséri figyelemmel:

Tervezési folyamatok Folyamatok Termékek
Megvaldsitasi folyamatok
Amennyiben relevans (pl. IT projektek esetében):
o tesztelés folyamata
o oktatas folyamata

Vezet6i tev.

o éles (izemi atallas folyamata
o konfiguracié kezelés
Atadas-atvétel folyamata.

Szakmai tev.

A szakmai termékek vizsgalata az atadds-atvételi folyamat sordn
torténik, amelyet a PAD-ban kell meghatdrozni. A tervezési
szakaszban a minGségbiztositd feladata, hogy a PAD-ban rogzitett
atadds-atvételi folyamat tartalmazza a mindségbiztositasi ellen6rzést
is. Az dtadas-atvétel sordn a minGségbiztosito el6zetesen véleményezi
az adott termékeket, de a termék elfogaddsa nem az 6
kompetencidja. A termék elfogaddja donthet ugy is, hogy akkor is

Vezet6i tev.

Szakmai tev.

Folyamatok

Termeékek

elfogad egy projektterméket, ha a min&ségbiztosité nem javasolja annak elfogadasat.

A termékek ellen8rzésének egyik eszkdze, a tervezési és mUszaki dokumentacié mellett, a Termék
Definicids Lap (TDL):

A projekt tervezése soran minden Megrendel§ és/vagy Szallitd altal fontosnak tartott
leszallitandd termékrél és szolgdltatasrdl TDL-t kell késziteni. A TDL-ek olyan
projektmenedzsment eszkdzok, amelyek jelents tdmogatast biztosithatnak a projektvezetés
szdmara a projekttermékek atadas-atvétele soran.

A TDL-ek elSallitasa jellemz&en a Szallitd, esetenként a Megrendeld, feladata, de projekttél
fliggéen a TDL-ek készitésében véleményezési jogkorrel kozrem(ikodhet a termék-
mind&ségbiztositd is. A TDL-ket a Megrendel6 projektvezetGje hagyja jova.

A termék-mingségbiztositd a leszallitandd termékek megfelel6ségének vizsgalata soran a
TDL-ekben rogzitett termék meghatarozasokat is felhasznalja.

A termék atadas-atvétel folyaman torténd ellenGrzésének szempontjai:

A termék tartalmazza-e mindazokat a tartalmi elemeket, amelyeket a kapcsolédé projekt
dokumentumok (funkcionalis és nem funkcionalis kévetelmény jegyzékek, rendszertervek,
mdszaki specifikaciok, TDL) kotelezévé tettek.

A termék eleget tesz-e a formai/alaki kbvetelményeknek.

Az egyazon terméken dolgozd eltéré megvaldsitdk altal elGallitott termékrészek a sziikséges
mértékig egységesek-e (pl. azonos jel6lésrendszer, mddszertan alkalmazdsa, egységes,
integralt végeredmények).

Fontos meghatdrozni, hogy a mindségbiztositd mely tevékenységeket végzi folyamatosan, melyeket
rendszeresen, illetve mik lehetnek eseti jellegli feladatai.

A szakmai tevékenységhez kapcsoldodd minGségbiztositas altalaban egyszer(i projekteknél is fontos
tevékenységként jelenik meg.
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4.3 Termék-mindbségbiztositoi  tevékenységek a  projektek  egyes
szakaszaiban

A projekt szakmai folyamatait és szakmai termékeit a projekt célja Folyamatok Termékek
és terjedelme hatarozza meg. A projekt Iétrehozasaval kapcsolatos
alapvet6 informdacidkat tdmogatott projekteknél a Felhivas, a
Megvaldsithatosagi Tanulmany (MT), valamint a kapcsolédd
jogszabdlyok és rendeletek tartalmazzak. Egyéb, nem tamogatdsbol
finanszirozott projektek estében a Megrendel6 altal meghatarozott
célok, az el8irt funkciondlis és nem funkcionadlis kdvetelmények és
mUszaki leirasok a mérvaddk.

Vezetdi tev.

Szakmai tev.

A projektek szakmai folyamatai azokat a munkakat testesitik meg, amelyek a projekttél elvart
termékek (leszallitanddk) elGallitasdhoz sziikségesek. Szakmai mindségbiztositasi szempontbdl nem
beleértenddék a vizsgdlandé termékkorbe a projektmenedzsment tevékenység soran keletkez6 olyan
irdnyitdsi termékek és dokumentumok, amelyek kézvetleniil nem kapcsolddnak a leszallitanddkhoz.
A termék-minGségbiztositas célja, hogy a projekt 3altal leszallitott termékek megfeleljenek a
megrendels igényeinek, a termékekkel szemben tdmasztott szakmai és muszaki kovetelményeknek,
valamint a vonatkozd jogszabalyoknak és egyéb el6irdsoknak. A termék-minGségbiztositd feladata,
hogy a termékek és szakmai folyamatok vizsgalataval feltdrja azokat a kockazatokat, melyek a projekt
terjedelem - id6 - koltség kereteit veszélyeztetik. Termék-min&ségbiztositas alatt dltaldban a szakmai
folyamatok és termékek minGségbiztositasat értjiik.

4.3.1 Projekt elGkészités szakasza

Az elemzési fazisban a termék-minéségbiztositd jellemzéen nem vesz részt, feladatat a projektek
megvalodsitasi szakaszdban kezdi meg. A termék-minGségbiztositd alkalmazasa a tervezési fazisban
abban az esetben lehet hatékony, ha mar ekkor rendelkezésre allnak olyan, a kés6bbi megvaldsitast
megalapozd, szakmai informacidk, amelyek feldolgozdsaval és értékelésével a projekt e korai
fazisaban értékes tamogatds nyljthato a projektvezetés szamara.

A termék-mindségbiztosito az alabbi fGbb tevékenységeket latja el alkalmazasa estén a tervezés
fazisdban:
e Részvétel a projekt megbeszéléseken. Folyamatok Termékek
o Az el6készitési tevékenységre vonatkozd szerz6dések
el6zetes vizsgdlata.

Vezetdi tev.

e A projekt tervezését érint6 szerz6dések elGzetes vizsgalata.
e A Részletes Megvaldsithatdsagi Tanulmany (RMT) szakmai
fejezeteinek el6zetes véleményezése.

Szakmai tev.

o A kbzbeszerzések miiszaki megalapozasat biztositd miszaki
leirasok el6zetes vizsgalata.

o Ateljesités mérhetGségének, illetve az elGirt dtadas- atvételi eljarasoknak a vizsgalata.

e A Projekt Alapité Dokumentum véleményezése a termék-minGségbiztositasi tevékenység
meghatdrozdsa és a termék-min&ségbiztositas érintettségl tevékenységek vonatkozdsdban.

E e A Projekt Alapit6 Dokumentummal és az el6zetes Utemtervvel 06sszhangban |évé

MinGségbiztositasi terv és annak mellékletét képez6 minGségbiztositdi feladatterv
Osszeallitasa.

e A projekttervezés sordan a projekttermékekre meghatarozott specifikus mindgségi
kovetelmények ellenérzése és véleményezés.
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Mindéségi

kovetelmények
Feltétel

leirja, hogy milyen feltételek mellett kell teljestlnie az elvart/meghatarozott mindségi
kovetelményeknek

projekttermék (vagy annak egy eleme) adott minGségi megfelel6ségének vagy nem
megfelel6ségének meghatédrozésa

meghatdrozza a minimdlisan teljesitendd minGségi kovetelményeket, ezek el nem
érése lehetetlenné teszi a termék elfogaddsat

MinGségi kritérium

Megfelel&ségi szint

Termék-mindGségbiztositasi eredménytermékek a tervezés fazisaban:

Mindségbiztositasi

Tartalom

A termék-minGségbiztosito
felel6s a szakmai
min&ségbiztositasi terv
elkészitésért, amelyben

Mindségi
elvarasok
A dokumentum
minGségi elvarasai a
szakma altal elfogadott
legjobb gyakorlatokra

Formatum? Nyelv3

. . e E,P M

terv rogziti a szakmai kell, hogy épiiljon.

min&ségbiztositas céljat, az Emellett attekinthetd,

ellatandé feladatokat és azok  teljes kord és

Utemezését. alkalmazhato legyen.
Az el6z6 fejezetben
felsorolt p , L.

Eszrevételek és javaslatok a L, }
dokumentumok megvizsgalt szakmaisag, pontossag,

viz
véleményezése érthetGség és E M
u ! dokumentumokkal 2

amennyiben sziikséges

felhaszndalhatosag

kapcsolatban.
javaslatok a #

modositasukra.

A Mindségbiztositasi terv elkészitése

A termék-minGségbiztositdi megbizasban foglaltaktdl fliggben, a projekt tervezési vagy megvaldsitasi
szakaszdban, a termék-mindségbiztosité egyik feladata a Mindségbiztositasi terv Osszeallitasa. A
MinGségbiztositasi terv elkészitésének célja, hogy a projekt sordn elvégzésre kerilé termék-
mindségbiztositéi feladatokat és azok projektvezetés szamara felhaszndlhaté eredményeit
bemutassa, a tevékenységek (itemezését a projekt tervezett el6rehaladasat figyelembe véve
megtervezze, valamint a termék-mindségbiztositds m(ikodési feltételeit meghatarozza.

Jelen dokumentum el6z6 fejezetében, a folyamat-mindségbiztositds meghatdrozasanal, a
tevékenységhez kapacsolddéan bemutatasra kerliltek a MinGségbiztositasi terv folyamat-
mindségbiztositdsi oldalrdl |ényeges aspektusai. A projektek mindségbiztositdsa vonatkozdsaban
azonban kiemelhet6, hogy egy projekt esetében a két eltéré tevékenység (folyamat- és termék-
minGségbiztositas) ellatdsaval megbizott szervezet, vagy konzorciumi formaban megvaldsuld
projektek esetében a Megrendel6 személye, gyakran nem ugyanaz. Ezért az emlitett
mindGségbiztositasi tevékenységek a végrehajto szervezet és/vagy személy tekintetében elkilonulnek,
igy a feladatok elvart, vagy szilkséges mértékl 6sszehangoldsat a kapcsolddé projekt eljarasrendben
meg kell teremteni (pl. felsé szintl jelentések informdacidtartalmanak kialakitasa). A fentiek alapjan
jellemzéen két vagy tobb eltéré tartalmu mindségbiztositasi terv késziil, de donthet ugy a

2 E — elektronikusan, P — papiralapon
3 M — magyar, A —angol
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projektvezetés, hogy Osszevonatja ezeket egy Osszefoglald dokumentumban. Utdbbi feladat
altaldban a folyamat-min&ségbiztosité tevékenységi korébe tartozik, ahogy azt a 3.3.1 fejezetben méar
ismertettiik.

A termék-mingségbiztositasi dokumentum tartalmazza:

e A projekt szakmai folyamatok és szakmai termékek min&ségi célkitlizéseinek ismertetését a
projektcélok elérésének biztositasa érdekében.

o Atermék-min8ségbiztositas helyét a projektszervezetben.

e A minGségbiztositas altal a projektben érintett szakmai folyamatok és szakmai termékek
altaldnos ismertetését.

e Atermék-min@ségbiztositds feladatellatasban egylttm(ikodd projektszervezeteket.

e A kommunikiciéra vonatkozéan alkalmazandé eljarast (hivatkozds a PAD-ban
meghatarozottakra).

o A felsGszintli projekt (itemtervet és mérfoldkoveket.

e A mindségbiztositas el6feltételeit (projekt dokumentumok és projekt termékek elérhetdsége,
infrastruktura).

e Atermék-mindségbiztositasi feladatokat meghatarozé dokumentumok felsorolasat.

o Az elldtandd minGségbiztositdsi feladatok bemutatdsat.

o A projekt-férumok felsoroldsat, amelyeken a minGségbiztositasi szakért6 részt vesz.

e A dokumentumok korét, amelyek a min&ségbiztositasi feladat ellatasahoz sziikségesek.

e A minGségbiztositas eszkdzeinek és mddszereinek bemutatasat.

e A mingségi kovetelmények bemutatdsat.

o A mindség értékelésének meghatarozasat.

e A mindségbiztositasi termékek bemutatdsat (jelentések, javaslatok), beleértve azok tartalmi
és formai jellemzéGit, kibocsatasuk Gtemezését.

e A projekttervvel 6sszehangolt minGségbiztositoi feladattervet, beleértve az el6z8 bekezdés
szerinti termékek elkészitésének (itemezését is.

A termék-min8ségbiztositasi terv készitéséhez a mellékletek kozott taldlhatd azonos nevi sablon
nyujt segitséget.

4.3.2 Projekt megvaldsitas és zaras

A szakmai folyamatok min&ségbiztositdsa a projekttermékek megvaldsitasanak kilonbozé
szakaszaiban (tervezés, elkészités/gyartds, Gzembe helyezés) vizsgalja azokat a tevékenységeket,
amelyek eredményként a produktum elSall.

Amennyiben a termék-minGségbiztositd nem keriilt bevondsra a tervezési fazisban, az el6z6
fejezetben felsorolt szakmai eredménytermékek attekintésére a Megvalositasi szakaszban torténik
meg, még a szakmai mindségbiztositasi terv elkészitése el6tt.

A termék-mindGségbiztosité az alabbi f6bb tevékenységeket latja el a megvaldsitds szakaszaban:
e Részvétel a szakmai megbeszéléseken. Folyamatok Termékek
e A megvaldsitas soran elkészitett szakmai dokumentaciok
véleményezése.
e A szakmai megvalésitds kezelésének (id6, er6forras,
koltség) és a tevékenységek Osszehangoldasanak nyomon
kovetése.

Vezetdi tev.

Szakmai tev.

e A tervméddositasok projekttermékre, projekt célokra és
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projektre (terjedelem, koltség, id6) gyakorolt hatasanak vizsgalata.

e A termék mi(iszaki tartalmat és/vagy elGallitasat befolydsold valtozasok kezelésének
ellendrzése.

o Az elkésziilt szakmai termékek Megrendeld altal tdmasztott minéségi kovetelményeknek és a
m{szaki specifikacidonak torténdé megfelel6ségének vizsgalata.

e Az lizembe helyezéshez és a késGbbi lizemszer(i mikddéshez kapcsolédd tevékenységek
el6készitésének ellendrzése.

e Amennyiben szikséges és lehetséges, javaslat a fenti folyamatok vizsgdlatandl feltart
problémak megolddsara.

A szakmai folyamatok mindségbiztositdsanak keretében a termék-minGségbiztosité az alabbi
teriileteket kiséri figyelemmel:
e A szakmai megvaldsitas id6aranyos elérehaladdsa. el sl Varmel
o AzAllitoi szerz6déses keretek betartasa és kontrollja.
e A szakmai megvaldsitas megfelel6 dokumentdldsa.

VezetGi tev.

e A szakmai tervezési munka folyamatdnak ellenérzése.

e A kilénb6z6 szintl tervek egyeztetési, moddositasi és
elfogadasi folyamatdnak ellenérzése.

e A termék mfiszaki tartalmat érint6 és/vagy el&allitasat
akadalyozd problémak kezelési folyamatanak kontrollja.

e A szakmai megvaldsitassal kapcsolatban feltart kockazatok kezelési médjanak vizsgdlata.

e Az atadds-atvételi folyamatok vizsgdlata.

Szakmai tev.

Atadas-vételi folyamat

Atadas-atvételi folyamat sordn a mindségbiztositd értékeli a termék megfelelését a meghatarozott
mingségi kritériumoknak és szabvanyoknak. Szemlék soran a termékek értékelése az aldbbiakat
tartalmazza:

e  MinGségértékelési szempontokat. Folyamatok Termékek

e Mennyiségi megfelel&séget (ha relevans).

e A szemlézett termékek pontos azonositdsat (helyszin,
id6pont, azonosito stb.).

o Atadas-atvételi kritériumokat (feltételes &tvétel, a
haszndlatot nem befolydsold6 nem lényegi hibak
meghatdrozdsa, hidnypdtladsok és moddositott hatdridé
elGirasa).

e A mindség szoveges értékelését.

Vezetdi tev.

Szakmai tev.

Atadas-atvételi kritériumok

Az egyes termékeket egy el6re meghatdrozott minGségi skalan szikséges értékelni (elvart,

csokkentett, illetve elfogadhatatlan minéség):

Elvart mindség

e Valamennyi min6ségi jellemzére minden szempontbdl megfelel6séget lehet megallapitani. A

projekttermék atadds-atvételi folyamat sordn feltart 1ényeges hibak kijavitasra keriltek, mig
a kdzepes- és alacsony hatdsu hibakra Szallité megadta, a Megrendel6 elfogadta az elharitasi
hatarid6t. Megrendeld Szallité termékét, vagy szolgaltatasat kompromisszum nélkil atveheti.

Csokkentett mingség
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e Megrendel6 a kikényszeritett kompromisszumok fliggvényében Szallitot korrekcidra
szélithatja fel. A korrekcid lehetséges megoldasai lehetnek példaul a szerz6désben foglalt ar
aranyos visszatartasa, vagy a kompromisszummal ardnyos tobbletszolgdltatas igénybevétele.

Elfogadhatatlan min&ség

e Megrendel§ és Szallitd kozott kotott szerz6dés miszaki mellékletében leirt kovetelmény ugy

nem teljesiilt, hogy abban Megrendel6 nem kivan kompromisszumot kotni.

Szakmai termékek mindségbiztositasa keretében tobbek kozott az alabbi dokumentumok
vizsgalatdra keril sor:

e PAD, valamint egyéb projekttervek mindenkori aktualizalt kshvetto kS Termeékek
valtozata 2
o RMT g
>

e Beszerzések mdszaki leirdsa

e Funkciondlis és nem funkcionalis kovetelményjegyzékek
e Rendszertervek

e  Mlszaki dokumentaciok és technikai specifikacidk

o Termék definicids lapok

e Vailtozaskezelés dokumentumok

Szakmai tev.

e Projekt és feladat Utemtervek

e Tesztelési és oktatdsi tervek és segédanyagok (IT)

o Kezelési, felhasznaldi és Gizemeltetési dokumentdaciok
e Atadas-atvételi dokumentdciok

e Megbeszélés emlékeztetbk és jegyz6kdnyvek.

Projektzaras
Szakmai vagy termék-mingdségbiztositdsi szempontbdl a projekt fizikai zarasa tekinthet6 a feladat
utolsd szakaszdnak. Ekkor toérténik meg a projekttermékek lizemszer(i hasznalatba adasa, és ezzel

kezdetét veszi a fenntartasi id6szak. Az lizemszer( haszndlatbavétel elGfeltétele az atadas-atvételi
folyamat sikeres zarasa.

Az atadds-atvételi eljarasok értékelése a termék-mindségbiztositd feladata.

A termék-mindségbiztositas eredménytermékei a megvaldsitas és zaras szakaszaban:

Név Tartalom Minéségi elvarasok = Formatum* | Nyelv®
3 o L Fel kell tiintetni a célok
A termék-minGségbiztosito a i .
. e és a szakmai
MinGségbiztositasi tervben . .. i
L, , elérehaladas viszonyat.
. ; rogzitett és egyeztetett Y
Havi termék- i . , Egyszer( és gyorsan
o ., . rendszerességgel jelentést i . S,
mindségbiztositasi ., . . attekinthetd jelzés E M
. , készit a projekt szakmai L
jelentés o .., . késziljon,
folyamatok mindségbiztositasi . Y
i . ) figyelemfelkelté
célokkal 6sszefliggé . .
. .. megjegyzésekkel,
haladasarol. . ;
kiemelésekkel.
Egyéb id6szaki A projektvezetés igényeinek Vilagos, egyszeri, E M
rendszeres megfelelGen a projekt szakmai = gyorsan attekinthetd

4 E — elektronikusan, P — papiralapon
5 M — magyar, A — angol
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Név Tartalom Mindségi elvarasok @ Formatum* Nyelv’
jelentések el6rehaladdsardl, a szerkezet és tartalomnak

projekttermékek Iétesitésér6l = megfelel6

a havinal gyakrabban publikalt részletezettség.
beszamolét is készithet a
minGségbiztosito.

A projektfeladatok
megvaldsitasatol figgben,
figyelmet érdemld
események, varatlan
problémak vagy esetenként

Ad hoc riportok,
minGségbiztosito

Adott tématdl fliggd
terjedelem és forma. E M

javaslatok yis o
vezetdi igények
kovetkeztében el6allitott
dokumentumok.
A projektvezetés
szamara egyértelmden
bemutatja, hogy a
Projekttermékek vizsgalt Jro'ekf’zlerméka
atadds-dtvételéhez Az elGallitandd gat proj
a G . . vonatkozd
kapacsolodo projekttermék(ek) L, ..
. e, dokumentdcidkban E M
termék- minGséglgyi vizsgalatanak L,
R s . rogzitetteknek
minGségbiztosito eredményét tartalmazza

megfelel6en és a
Megrendel6 minGségi
céljait figyelembe véve

jelentések

készilt-e el.
E Termék-mindségbiztositdi jelentések
A minéségbiztositd id&szakonként, egy-egy specifikus vizsgalat Folyamatok Termékek

lezardsa utan, és az datadds-atvételi folyamat ellen6rzéséhez
kapcsoldddan tdjékoztato jelentést készit az operativ projektvezetés
szamara. A jelentések beszamolnak a projekt szakmai
folyamatainak helyzetérdl, a megvaldsitds alatt vagy befejezés el6tt
allo projekttermékek allapotardl, és a vizsgalt id6szakban feltart
problémakrdl és kockazatokrdl.

Vezet6i tev.

Szakmai tev.

A beszdmolasi iddszakokat meghatdrozhatja a projektvezetés, de arra a minGségbiztositd a
MinGségbiztositasi tervben elGzetesen javaslatot tesz. Ezek alapjan a jelentéskészités gyakorisaga

lehet:
e Heti
e Kétheti
e Havi

e Projekttermékhez kapcsolddo, és
e Adhoc

A termék-min@ségbiztositdi jelentés készitéséhez a mellékletek kozott talalhatéd ,Havi termék-
mindségbiztositdsi jelentés sablon” nyujt segitséget.

Dokumentumok véleményezése, javaslatok

A termék-minGségbiztositd feladatellatasa soran rendszeresen véleményez dokumentumokat, igy
ezekkel és a folyamatosan nyomon kovetett szakmai folyamatokkal kapcsoldddan észrevételeket
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vagy javaslatokat tehet. Ezek az észrevételek és javaslatok megjelenhetnek az adott
dokumentumban, bekerilhetnek egy id6szaki jelentésbe, vagy készilhet rdéluk 6nalld
mindségbiztositasi dokumentum.

Példa a projektdokumentumok értékelésére

Az altaldnos dokumentumértékelési szempontokat az aldbbi tablazat tartalmazza. Amennyiben
valamelyik mindségi attributum nem értelmezhet6 egy adott dokumentumra, az nem keril
kiértékelésre. A minGségértékelési szempontok a projekt soran vdltozhatnak, ezért valamennyi
minGségbiztositasi tervbe az aktualis értékelési szempontrendszert mellékeljiik.

Miné&ségi e S .
. " Mindségi attributum Mindségi kovetelmény
jellemzé
1. Szakmai
megfelelGség
11 Tartalmi megfelel6ség Feleljen meg az ajanlatban foglaltaknak.
12 Mddszertani alapossag Legyen elGre definidlt és vezetett.
13 Részletesség Legyen atfogd, mindenre kiterjedd.
2. [z
Felhaszndlas
A felhaszndlé részér6l minél kevesebb eréfeszités
2.1 Hasznalhatdsag legyen sziikséges a dokumentumokban leirtak
hasznalatahoz.
A felhasznalé minél konnyebben értse meg a
2.2 ErthetSség dokumentalt rendszer logikajat és
alkalmazhatdsagat.
A felhaszndlé minél kénnyebben tanulja meg a
2.3 Tanulhatdsag e Y A ) 8
rendszer logikajat és alkalmazasat.
3. Megjelenés
3.1 Formai megfelelGsség Tagoltsag, attekinthet6ség, kovethetség.
. Legyen attekinthetd, az egyes tartalmi elemek
3.2 Atléthatosag "Bven ayes larta
kilonuljenek el, strukturaltan jelenjenek meg.
Az irott tartalom mellett a megfelel6 helyeken az
33 Erzékeltetés egyes részek szemléltetésére alkalmazzon jol
attekinthet6 abrakat.
4. Megbizhatdsag
A dokumentumban leirtak egyes elemei,
4.1 Pontossag folyamatai a lehetd legpontosabban feleljenek meg
az aktualis allapotnak.

A termék-mindségbiztositd részvétele informatikai fejlesztési projektekben

Az alabbi példa informatikai fejlesztési projektek megvaldsitasa soran jelentkezd jellemz6 szakmai
termék-minGségbiztositasi tevékenységeket mutat be.
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Projektterv és PAD attekintése

A PAD és a projekttervek (projekt Utemterv, er&forrdsterv, pénzigyi terv) maddszertani,
megvaldsithatdsagi, valamint teljességi szempontu vizsgalata. A részletes projektterveknek
tartalmaznia kell a min&ségbiztositasi feladatokat és azok mérféldkoveit is. Amennyiben a
bevezetés modulonként torténik, a projektterv kialakitdsa soran lgyelni kell az egyes
modulok bevezetése kozotti fliggdségek kezelésére, a modulok bevezetési sorrendjére, az
egyes projektfazisok kapcsolatdra, valamint kiils6 szerepldk sziikség szerinti bevondsara is.

A tervezési folyamat és a tervdokumentacidk attekintése

A fejlesztési projekt soran a logikai és fizikai tervezés a Szdllité feladata. A szakmai
mindségbiztositds ebben a fazisban akkor lehet sikeres, ha mar a tervezési munka kézben
folyamatosan nyomon koveti a késziil6 tervezési dokumentumok szakmai teljességét és
mindségét, valamint azok Megrendel6 altal tdmasztott Uzleti, funkciondlis és technikai
kovetelményeknek térténé megfelelGségét.

Tesztelési stratégia attekintése

A teszt stratégia, vagy tesztelési terv, meghatdrozza a teszt céljat, a tesztek tipusat (pl.
komponens, integracids, rendszer, illetve felhasznaldi atvételi és Uzemeltetbi atvételi teszt),
a tesztben részvevbk szerepét, feladatait és felelGsségét. A tesztelési stratégiat a Szallitd
késziti el. A minGségbiztositdé az elkészilt stratégiat szakmai szempontbdl attekinti,
amennyiben szukséges javaslatot tesz a mddositasara, és/vagy megfelelG6ség esetén az
elfogadasra.

Migracios és konverzids tervek, valamint az atallasi terv attekintése

A részletes migracids és konverzids terv, valamint az atallasi terv elkészitése a Szallitd
feladata. A szakmai minGségbiztositd feladata a konverzids- és atallasi tervek szakmai
véleményezése megvaldsithatdsagi szempontbol.

Megvalésitas attekintése

A megvaldsitasi szakaszban a minGségbiztositd feladata a fejlesztések el6rehaladasanak, a
projekt specifikus kovetelmények (funkciondlis és nem funkcionalis) érvényesiilésének,
valamint a logikai és fizikai rendszertervekben foglaltak megvaldsitasanak vizsgalata. Ebben
a projektszakaszban sziikséges ellendrizni a rendszer specifikus beallitasok leirdsait (pl.
jogosultsagkezelés megvaldsitasa), valamint a fejlesztési dokumentaciokat.

Oktatas

A Szillité a projekt soran részletes oktatasi tervet és az oktatdst tdmogatd egyéb
dokumentumokat készit (pl. oktatasi segédletek, tudas ellenbrzés stb.) a kulcsfelhasznaldk
és a végfelhasznaldok oktatdsdahoz. Az elkészitett oktatasi tervet és segédleteket
megvaldsithatdsdg és teljesség szempontjabdl szikséges ellendrizni, vizsgdlva egyebek
mellett, hogy

O az oktatasok kitérnek-e a fejlesztett rendszer valamennyi relevans funkciojara;
az oktatdsi segédanyagok megfelel6en tdmogatjak-e az oktatast;

az oktatdson résztvevé csoportok nagysaga optimalis-e;

az oktatdsi tematika és az oktatasra forditott id6 nagysdga megfelel6-¢;

a tervezet tartalmaz-e prébaoktatdst, potoktatast és tudas ellenérzést;

az oktatas elvart kérilményeirél rendelkezik-e (személyi és mszaki feltételek,

O O O O O

KORMANYZAT! INFORMATIKAI Cim: 1134 Budapest, V4ci ut 35.

Tel.: +36 1 795 2861, +36 1 450 3060
E-mail: info@kifu.gov.hu Honlap: www.kifu.gov.hu

FEJLESZTESI UGYNOKSEG

35


mailto:info@kifu.gov.hu

= KIFU KIFU MINGSEGBIZTOSITASI ELIARASREND 36
Z Verzié: 1.0
Datum: 2018.12.10.

elhelyezés, szlikséges segédanyagok stb.).
- Teszt végrehajtasanak minGségbiztositasa

A Szdllitd altal készitett tesztforgatdkonyveket teljesség szempontjabdl minGségi
vizsgalatnak kell alavetni, majd felligyelni a teszt végrehajtasat, elemezve a
teszteredményeket. A minGségbiztositd segitséget nyujt Megrendel6 szamdra, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy a Dbeadllitott rendszer a nem  funkciondlis
kovetelményjegyzékben és fizikai rendszertervnek megfelel6en fog (izemelni, részt vesz a
rendszer atvételi megbeszéléseken, valamint segitséget nyujt az atvételi kritériumok
meghatdrozasaban.

- Felhasznaldi és Uzemeltetési dokumentacidk attekintése

A projekt soran minGségi szempontbdl vizsgalni kell a Szallité altal elkészitett felhasznaloi és
lzemeltetési kézikonyveket, sziikség esetén javaslatot tenni azok kiegészitésére. A
felhasznaldi kézikonyvek vizsgdlata sordn ki kell térni annak ellenérzésére, hogy a kézikonyv
mennyiben folyamat-orientalt, illetve a leirt folyamatok mennyiben tiikrozik a rendszer dltal
tdmogatni kivant folyamatokat.

- Eles (produktiv) indulds tdmogatdasa

A rendszer éles indulasi forgatékdnyvet és ez abban foglalt feladatokat kell vizsgalni. A
vizsgdlt feladatlista tartalmazza a végrehajtandd feladatokat, a felelGs személyeket és a
hatdrid6ket. A feladatok végrehajtasat a feladatlista alapjan folyamatosan ellendrizni
szlikséges. Kiilonos figyelmet kell forditani az egyes modulok éles induldsanak egymadshoz
viszonyitott id&zitésére, valamint a Megrendel6 (és/vagy az érintett szervezet(ek)) miikodési
sajatossagaira (pl. beszamolasi id6pontok, koltségvetés hataridék, zardsok stb.) és az ebben
rejl6é kockazatokra.

- Mdkodési tdmogatds éles indulds utan, a bevezetés végleges atvétele

Az éles induldas utdn a Szdllitd legtobbszor kiilon szerz6déses keretek kozott
(Terméktamogatasi szerz6dés) tdmogatast nyujt a rendszer fenntartdsdhoz és hibamentes
Uzemeltetéséhez. A mindségbiztosité feladata lehet annak nyomon koévetése, hogy mind
megrendel6i, mind szallitéi oldalrél minden sziikséges intézkedés megtortént-e kifejlesztett
rendszer (zemszer(i hasznalatdnak kés6bbi biztositdsara. Emellett a minGségbiztositd
tdmogatast nyujt az dtadas-atvételi feladatok szakmai ellen6rzésében.
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5 FOGALMAK, ROVIDITESEK

Meghatarozas
Business Continuity Plan — Uzletmenet Folytonossagi terv

Befogadd szervezet

A befogado szervezet az a jogi személyiséggel rendelkez6 szervezet,
amely a projekt megvaldsitasanak eredményeképpen létrejott
projekttermékek végsé felhasznaldja lesz. Befogado szervezet
természetes személy nem lehet.

DRP Disaster Recovery Plan — Katasztréfa Elharitasi Terv

EM EgylttmUkodési Megallapodas

EPTK Elektronikus Palyazoé Tdjékoztatd és Kommunikaciés Rendszer

ERFA Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap

ESZA Eurdpai Szocialis Alap

Folyamat Egy vagy tobb egymdssal 6sszefliggs tevékenység, amely egy
bemenetkészletet atalakit a kimenetek készletévé (szolgaltatasokka,
termékekké) mds személyek vagy szervezetek szamdra, emberek,
madszerek és eszk6zok kombinacidjaval.

Folyamat- A folyamat-minGségbiztosito altal (a mindségbiztositdsi tervben

mindségbiztositasi rogzitett rendszerességgel) készitett atfogd jelentés a projektrél.

jelentés

HJ Heti jelentés

IH Iranyité Hatdsag

Iranyité Hatdsag

Az iranyitd hatdsagok az egyes szaktdrcak (minisztériumok) keretein
beliil 6nallé szervezeti egységként miikodnek. Feladatukat részletesen
a 2014 — 2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids
alapokbdl szarmazoé tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl sz6ld
272/2014. (XI.5.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az Iranyitd hatdsag feladatai részletesen a palyazat.gov.hu honlapon is
olvashatok.

KA Kohézios Alap
KAT Kapcsolati tabla
Kedvezményezett EU-s finanszirozds esetén a tamogatdsban részesitett tdmogatast

igényld

Kiemelt projekt

A szakpolitikai felel6s altal objektiv szakmai szempontrendszer alapjan
kijelolt, az arra jogosult altal jovahagyott, kozfeladat fejlesztésre
irdnyuld projekt.

Konzorcium

Tobb kedvezményezett tdmogatasaval megvaldsuld projektek
esetében a részes felek (tagok) polgari jogi szerz6désben szabalyozott
munkamegosztasan alapuld egylittm(ikodése a projekt k6zos
megvaldsitdsa, valamint ennek érdekében k6z6s gazdasagi érdekeik
el6mozditasa és erre iranyuld tevékenységiik 6sszehangoldsa céljabol.
A konzorcium résztvevéi a konzorciumi tagok, konzorciumi partnerek.

Megrendeld

Jelen dokumentum vonatkozdsaban megrendel6 alatt a projekt
eredményének felhasznaléjat értjlik, azaz a befogado szervezetet. A
legtobb esetben a miszaki-szakmai igényeket a befogadd szervezet
tamasztja a projekttel szemben, mint a projekt megrendel6je. Gyakran
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a projekt kedvezményezettje és a megrendel6 nem azonos szervezet.
A kozbeszerzési eljards sordn hasznalt ,megrendel§” fogalma nem
azonos az altalunk hasznalt fogalommal.

MinGség

Egy termék vagy szolgaltatas jellemzdinek és sajatossagainak
Osszessége, amelyek hatassal birnak kinyilvanitott vagy vélelmezett
szukségletek kielégitésére, azaz megfelelnek valamely szempontnak
vagy szempontrendszernek. Projektek esetében a mindség kérdése
kiilonosen kiélezett, mivel a jellegébdl adéddan egyedi és nem
megismételhetd. A projektek mindsége a
projekt(menedzsment)folyamatok és a projekttermék(ek) minGségébdl
all 6ssze.

MinGségbiztositas

Tervezett és rendszeres tevékenységek — beleértve a folyamatos
felllvizsgdlatot és a folyamatok megfigyelését —, intézkedések annak
érdekében, hogy a megadott minGségi kovetelmények, a minGségcélok
teljesiljenek, a hibak megel6zhetdk legyenek. A mindségbiztositds a
mindségi kovetelmények teljesiilésére vonatkozo bizalom
megteremtésére 6sszpontosit.

A minGségbiztositas lehet belsé és kiilsé. Ez utdbbi a megrendeld vagy
felhasznalé szamara nagyobb biztositékot jelenthet.

MinGségbiztositasi
terv

Az adott projektet érintéen tartalmazza a minGségi kovetelmények
teljestilésének ellen6rzési modszereit, az ellatandé minGségbiztositasi
feladatokat és azok litemezését, a minGségbiztositd helyét és az
egylttmiikodés maodjat a projektszervezetben, a dontési
mechanizmusok leirasat, a kockazatkezelés modszerére vonatkozd
kovetelmények meghatdrozasat, valamint a minGségbiztositasi
feladatok ellatasa soran keletkez6 dokumentumokat,
~eredménytermékeket”. Tovabba a termék minéségbiztositds altal a
projektben érintett szakmai folyamatok és szakmai termékek altalanos
ismertetését (csak a termék-min&ségbiztositas targykorében
értelmezve).

Amennyiben kiilon folyamat- illetve termék-mindségbiztositot
alkalmazunk a projektben, ugy kilon késziil folyamat- és kilon termék-
mindségbiztositasi terv (utdbbi akar tobb is, ha termékcsoportonként
kilén-kalon alkalmazunk termék-min&ségbiztositot).

MinGségi szemle

A MinGségi szemle egy hivatalos eljaras, melynek soran a
mindségbiztositasi termékek elkésziilnek. A folyamat célja a hibak
azonositasa és kijavitasa a fejlesztési ciklus legkorabbi id6pontjaban.

MT Megvaldsithatdsagi tanulmany

MTT Magas szint Tamogato Testllet

OoP Operativ program

PAD Projekt Alapité Dokumentum

PIB Projekt Iranyito Bizottsag

PME vagy Eljarasrend Projektmenedzsment-eljarasrend

Projekt A projekt egy olyan tevékenység, egyedi feladat, illetve feladat

megoldasi mddszer elnevezése, amelyet a kovetkez6 paraméterek
jellemeznek:
e idGben és raforditasok szempontjabdl meghatarozott keretek

KORMANYZAT! INFORMATIKAI Cim: 1134 Budapest, Vaci ut 35.

FEJLESZTESI UGYNOKSEG

Tel.: +36 1 795 2861, +36 1 450 3060
E-mail: info@kifu.gov.hu Honlap: www.kifu.gov.hu

38


mailto:info@kifu.gov.hu

K

FU

KIFU MINGSEGBIZTOSITASI ELIARASREND
Verzié: 1.0
D4tum: 2018.12.10.

kozott zajlik
o kezdési és befejezési datummal meghatarozott, elérendd
részcélokhoz illeszked6en mérfoldkoveket tartalmaz
e célja, er6forras igénye, id6szlikséglete, mdlszaki tartalma
definialt
o tervezett koltségkerettel valdsul meg
e 3ltalaban tobbféle szakmai teriilet egylittmiikodését igényli
e sajat ideiglenes szervezettel rendelkezik
e szabalyozott keretek kozott mikodik
A projektek szervezete és miikodése a funkcionalis szervezethez
illeszkedik, azzal 6sszhangban van.
A projekt mUikodés célja az adott munkafolyamat tervezettségének,
szervezettségének és kontrolljanak novelése, végss6 soron az elvart
eredmény adott keretek melletti elGallitdsa, a nagyobb foku sikeresség
és hatékonysag biztositasa. A projekt a végrehajtd intézmény
szervezeti és miikodési rendjéhez illeszkedik, de sajat eljarasrend
szerint mUkodik. Kilon szervezeti strukturdja, jelentési- és
dontéshozatali rendje és férumai vannak, illetve a projekt szervezete a
hatokorén belili kérdésekben sajat maga végzi szabalyozd és
dontéshozatali tevékenységeit. A sikeres projektek az elvart projekt
eredményt (kitlizott projekt célt, részcélokat) a projektterjedelem
meghatarozasanak megfelel6en hatdridére és a tervezett koltségvetés
keretein belul teljesitik.

Projekt fazis

Valamely nagyobb projektszakasz része, amely id6ben vagy az
alkalmazott folyamatok alapjan korilhatarolhaté. Pl. a projekt
el6készitésen belll megkilonboztetlink elemzési- és tervezési fazist.

Projektgazda EU-s finanszirozdas esetén a projektterv IH-nak valé benyujtasatdl a
projekt lezardsig tartd id6szakban a projekttervet 6nalléan benyujto és
megvaldsité szervezet, vagy konzorcium esetében a konzorcium
vezetdje.

Projektmenedzsment A projekt el6készitési, végrehajtasi és zarasi szakaszaiban készitendd

dokumentum dokumentumok. A projektek irdnyitasa ezeknek a dokumentumoknak

az alkalmazasaval torténik, amelyek definidljak a projekt végrehajtas
és a projekt iranyitas feladatait, a projektmenedzsment folyamatok
mikodését és az azokhoz szlikséges sablonokat.

Projekt szakasz

A projektek életciklusa jol elklonil6 egységekre, un. szakaszokra
bonthatd. A szakaszolas jol tdmogatja a projektmenedzsment
funkciokat és a dontéshozatalt. A megvaldsuld projekteket legaldabb
négy szakaszra bonthatjuk:
e Projektotlet kidolgozasa
e Projekt el6készités
o Projektelemzés fazisa
o Projekttervezés fazisa
e Projekt megvaldsitas

e Zaras
PTS Projekt termék struktura
PZD Projektzaré dokumentum — a projekt végrehajtas értékelését
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tartalmazo és a projekt eredményeit 6sszefoglalé dokumentum

RBS Kockazatlebontasi struktura (Risk Breakdown Structure)
RMT (RMVT) Részletes Megvaldsithatdsagi Tanulmany
SSO Egységes Palyaztatasi Felllet (https://sso.fair.gov.hu/eif)

Szakmai folyamatok

Szakmai folyamatok azt a munkat testesitik meg, amelyek a projekttd|
megkovetelt termékek (leszallitanddk) el6allitdsahoz szlikségesek.
Ezeket a folyamatokat teljes egészében a projekt terjedelme és célja
hatarozza meg.

Szakmai termékek

Projektt6l megkovetelt leszallitanddk, amelyeket a szakmai folyamatok
soran allnak el6.

Szallité A projekt megvaldsitasaban résztvevd, valamilyen beszerzési eljaras
soran kivalasztott kiilsé partner.

Tevékenység

TLS Termék lebontdsi struktira

TQM Teljes korid minéségirdnyitds — a minGségiranyitas egyik sajatos tipusa,
egy altalanos szemléletmadd, vezetési és szervezetmikodtetési filozofia
és gyakorlat.

TSZ Tamogatasi Szerz6dés

Vezetdi folyamatok

A vezetdi folyamatok a projekt tervezésével, szervezésével,
koordinacidjaval és ellenérzésével kapcsolatosak. Tervek, beszamoldk
és mas ellen6rzé dokumentumok formajaban iranyitasi
eredménytermékeket eredményeznek. A vezetdi folyamatok
magukban foglaljak a projekt minden szakmai m{ikodésének
tervezését és ellen6rzését. Bar e folyamatok fliggenek a szakmai
tartalomtdl, hasonld tipusu vezetdi feladatok minden projektben
vannak.
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6 MELLEKLETEK

Havi folyamat-min&ségbiztositasi jelentés sablon
Folyamat-min&ségbiztositasi terv sablon

Havi termék-minGségbiztositasi jelentés sablon
Termék-mind&ségbiztositasi terv sablon

MinG@ségbiztositasi zardjelentés sablon
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