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NAMEN IN ZGRADBA DOKUMENTA

Namen

Vodnik MVPDU-IT je namenjen vsem sedanjim in bodo¢im uporabnikom Metodologije vodenja projektov v
drzavni upravi — projekti informacijske tehnologije (v nadaljevanju: metodologija). Namen vodnika je na
enostaven in kratek nacin prikazati postopke, ki jim je potrebno slediti za uspesno izvajanje posameznega
projekta v drzavni in lokalni upravi. S tem vodnik sluzi kot opomnik, s katerim se lahko na hiter nacin
ugotovi, kaj je treba v nekem trenutku na projektu narediti in kako to doseci.

Vodnik je primeren za vse, ki sodelujejo pri projektih informatizacije drzavne in lokalne uprave, Se posebej
pa vodjem omenjenih projektov. Seveda ga lahko uporabljamo tudi za vse druge vrste projektov, saj je
projektno vodenje univerzalna veda. Tako lahko na primer ¢lani projektnega sveta hitro ugotovijo, katere
dokumente bodo prejeli v doloceni fazi projekta in o ¢em bodo morali sprejeti odlocitev. Vodja projekta si
lahko ogleda, kateri je naslednji korak na projektu in kdo je odgovoren za njegovo izvedbo. Clani projektne
skupine pa si lahko ogledajo, katere izdelke se v doloceni fazi pricakuje.

Pri branju vodnika se zavedajmo, da je besedilo podano na strnjen, ponekod tudi zelo strnjen nacin, zato se
lahko branja lotimo pocasi in s preudarnim razmisljanjem. Osnovno navodilo za delo z vodnikom in
metodologijo pa je:

Za uspesno izvajanje projektov se drZite postopkov!

Zgradba vodnika

Vodnik poleg uvoda in prilog sestavljajo trije glavni deli: opis projektne organiziranosti, opis
standardiziranega zivljenjskega cikla projekta in opis projektne dokumentacije.

— V uvodu je na kratko opisano, komu je vodnik namenjen, kaksna je zgradba vodnika in podano
navodilo za uporabo vodnika.

— Pri opisu projektne organiziranosti so podani kriteriji za umestitev projekta glede na njegovo
velikost ter nato opisana organizacija in struktura projekta, ki jo treba vzpostaviti za posamezen
projekt glede na njegovo velikost.

— Pri opisu standardiziranega Zivljenjskega cikla projekta, ki je razdeljen na opis priprave projekta,
vzpostavitve projekta, izvajanja projekta in zakljucka projekta, so za vsako navedeno fazo kratko
opisani njeni postopki, pri cemer opis vsebuje glavne korake postopka, zadolzene vloge, uporabljene
dokumente in povezave med postopki.

— Pri opisu projektne dokumentacije so navedeni vsi obrazci projektnega vodenja, ki se uporabljajo
pri projektu, prav tako pa je za vsak dokument podan Se podrobnejsi pregled, ki omogoca njegovo
pravilno uporabo.

— Vodniku so priloZeni tudi vsi obrazci projektnega vodenja, ki vsebujejo navodila za izpolnjevanje,
in smernice za izvajanje projekta, ki predstavljajo grafi¢ni pregled vseh postopkov projektnega
vodenja na enem mestu in sluzijo kot opomnik med izvajanjem projekta.

Vodnik ne vsebuje podrobnejsih razlag posameznih postopkov, saj so Ze zapisane v metodologiji, kjer jih
lahko poiscejo tisti, ki si zelijo poglobljenega vedenja o izvajanju projektov ali Zelijo dodatna pojasnila o
posameznih postopkih izvajanja projekta.

Ministrstvo za javno upravo 1



Vodnik MVPDU-IT Koncni 1.0

PROJEKTNA ORGANIZIRANOST

1 UMESTITEYV PROJEKTA

Projekte lahko med ostalim razvrstimo na dva nacina: glede na vrsto projekta in glede na njihovo velikost.
Razvrstitev projektov v doloceni razred velikosti je pomembna, ker je od tega odvisno, kdo vse bo na
projektu sodeloval, katero projektno dokumentacijo bo potrebno pripraviti in kako bo potekalo delo na
projektu. Umestitev v ustrezen velikostni razred ni lahka naloga, lahko pa se ravnamo po naslednjih
parametrih:

— obsega stroskov projekta,

— obsega dela na projektu,

— Stevila aktivnosti na projektu,

— trajanja projekta,

— Stevila sodelujo¢ih organizacijskih sistemov v vlogi naro¢nika, uporabnika izdelkov projekta ali

izvajalca in

— Stevila ljudi, ki sodelujejo na projektu.

Pri razvrs¢anju projektov si lahko pomagamo z naslednjo tabelo:

Velikost v
¢ l 08 Clovek/dni Trajanje | Sodelujoci
projekta
1 uporabnik
Mali Do 40.000 € Do 200 ¢lovek/dni Do 6 mesecev
1 izvajalec
0d 40.000 € d Od 200 do 1200 Ve¢ uporabnikov
Srednji © y © } Od 6 do 18 mesecev
400.000 € ¢lovek/dni 1 izvajalec
1 ali ve¢ uporabnikov
Veliki Nad 400.000 € Nad 1200 ¢lovek/dni Nad 18 mesecev
Vec izvajalcev

Tabela 1: Umestitev projekta

Projekt lahko oznacimo kot velik, ¢e ga pri vecini meril uvrstimo v skupino velikih. Seveda obstajajo tudi
primeri, kjer se po dolo¢enem merilu projekt uvrsti v skupino velikih, po drugem merilu pa v skupino
majhnih. Vseh razlicnih moznosti ni mogoce zajeti in zato se izjeme obravnava loCeno. O tak$nih izjemah
odloca projektni svet.

2 ORGANIZACIJA IN STRUKTURA PROJEKTA

Organizacijo projekta predstavljajo posamezni sodelavci in skupine, katerih delovanje je usmerjeno k ciljem
projekta. Ker projekti niso izolirani od svojega okolja, je posebna organizacija projekta vpeta v sicerSnjo
organiziranost okolja, ki ga predstavljajo drzavni in lokalni organi ter njihovi zunanji izvajalci. Pri
vzpostavljanju organizacije projekta je potrebno upostevati organizacijska razmerja med organi in znotraj
posameznih organov, saj lahko napaka na tem podrocju povzro¢i neuspeh projekta, ki bi sicer lahko bil
uspesen.

Ministrstvo za javno upravo 2
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Na naslednji sliki je prikazana shema tipi¢ne organizacijske strukture projekta, ki jo je treba vzpostaviti za
potrebe projekta. Iz sheme organizacijske strukture so razvidne konkretne vloge, ki se na projektih
najveckrat pojavijo, in skupine vlog, znotraj katerih se za posamezne vloge imenuje konkretne osebe, ter
njihova medsebojna povezanost. Podroben prikaz vlog znotraj posameznih skupin si lahko ogledate v
MVPDU-IT na sliki 3.1. V naslednjem poglavju tega Vodnika so posamezne vloge oz. skupine vlog $e na
kratko predstavljene in podane so njihove glavne znacilnosti. Podrobne opise vlog, smernice za njihovo
izbiro in imenovanje, ter njihove naloge in odgovornosti na projektu si lahko preberete v MVPDU-IT v
poglavju 3.1.

Na konkretnem projektu moramo opise pristojnosti, odgovornosti in nalog prilagoditi specificnim potrebam
in moZznostim (razpolozljivost kadrovskih virov, razpolozljivost finan¢nih sredstev,...). Potreba po natancnem
definiranju pristojnosti, odgovornosti in nalog nara$¢a z organizacijsko kompleksnostjo projekta in se
obi¢ajno zapise v vzpostavitveni dokument projekta. Vsak projekt zahteva svojo avtonomno organizacijo, ki
mora upoStevati obstojeCo organizacijsko strukturo organov in morebitno vkljucenost projekta v program
projektov. Pri manjsih projektih se lahko strukturo projekta poenostavi z zdruZzevanjem vec¢ vlog v eno, kar
pomeni, da oseba opravlja ve¢ vlog na projektu. Pri opcijskih vlogah pa se imenovanje izvede samo v
primeru izkazanih potreb.

Opcijske vloge oziroma skupine vlog so na shemi prikazane v brezbarvnih likih. Taks$na skupina vlog so vse
vloge v okviru projektne pisarne na projektu, ki je najveckrat potrebna le na vecjih in kompleksnih
projektih, Ceprav mogoce organ ze razpolaga s stalno projektno pisarno. Enako velja tudi za sluzbo za
kakovost, ki je zadolzena za izvajanje vseh postopkov v zvezi s kakovostjo v nekem organu med drugim
tudi na projektih, vendar lahko na srednjih in majhnih projektih njeno funkcijo opravlja projektni svet
oziroma sponzor, ki potrdi izdelke projekta. Koordinatorja zunanjih izvajalcev se lahko uporabi na
projektih, na katerih hkrati dela ve¢ zunanjih izvajalcev. Vlogo koordinatorja na srednjih in majhnih
projektih lahko seveda prevzame vodja projekta, njegov namestnik ali za to doloceni ¢lan projektne skupine
naro¢nika. S ¢rnim likom je na shemi prikazana tudi struktura, do katere bi priSlo v primeru, ¢e bi na
projektu sodelovalo ve¢ zunanjih izvajalcev.
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PROJEKTNI SVET

Sponzor projekta

| { Sluzba za kakovost ]

VODJA PROJEKTA
Projektna pisarna
Namestnik vodje projekta

izvajalcev

Koordinator zunanjih
Projektna skupina

PROJEKTNA SKUPINA PROJEKTNA SKUPINA
1ZVAJALCA 1 IZVAJALCA n
Vodja projektne skupine Vodja projektne skupine
izvajalca 1 izvajalca n

Slika 1: Tipi¢na organizacijska struktura projekta

Organizacijo projekta torej prilagodimo velikosti projekta. Vecina projektov s podroc¢ja informacijske
tehnologije v drzavnih in lokalnih organih je, po merilih za razvrstitev projekta, majhnih ali srednjih in le
redki so veliki projekti. Pri odlo¢anju, za kaksno organizacijo se bomo odlo¢ili, je pomembno predvsem,
kako kompleksne so povezave med aktivnostmi, kaksni so dejavniki tveganja projekta, koliko uporabniskih
podrocij (primer: ve¢ ministrstev v drzavni upravi) zanimajo izdelki projekta in koliko izvajalcev in/ali
podizvajalcev bo sodelovalo pri izvedbi projekta. Kot smo ze predhodno omenili, je organizacija vsakega
posameznega projekta razvidna iz vzpostavitvenega dokumenta projekta.

3 VLOGE NA PROJEKTU

3.1 Projektni svet

Projektni svet sprejema odlo¢itve o usmeritvah in pomembnejSih strokovnih vprasanjih, ki zadevajo
izvajanje projektov in jih vodja projekta ne uspe samostojno razreSiti. Projektni svet zastopa interese
naro¢nika projekta in ga zato sestavljajo predstavniki najvi§jega vodstva kljucnih akterjev na projektu.
Projektni svet ima ponavadi ve¢ ¢lanov, od katerih je eden vodja projektnega sveta. Ce je projektni svet
enoclanski (npr. pri majhnih projektih), je ta oseba sponzor projekta. Projektni svet odlocitve sprejema s
konsenzom clanov projektnega sveta, sponzor projekta odlocitve sprejema samostojno, vsi pa v skladu z
interesi narocnika.
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Projektni svet se sestaja po potrebi (npr. ob zakljuckih posameznih faz projekta, ob vecjih spremembah na
projektu...) oz. vsaj dvakrat v Casu trajanja projekta (ob njegovi vzpostavitvi in ob njegovem zakljucku).

Pristojnosti, odgovornosti in naloge projektnega sveta med ostalim obsegajo:

— Obravnavo in soodlocanje o vseh pomembne;jsih vprasanjih v zvezi s projekti na podrocju strokovnih
vsebin, projektnih izdelkov, prioritet in kadrov.

— Odgovorost za zagotavljanje vseh virov, ki so potrebni za izvedbo projekta.

— Obravnavo in odloanje o vsebini vzpostavitvenega dokumenta projekta ter o pomembnejSih
spremembah na projektih.

— Resevanje nesoglasij in odlocanje v spornih zadevah, ki presegajo pristojnosti vodje projekta.

— Pripravo usmeritev za implementacijo ustreznih strokovnih reSitev na projektih, ki imajo vecje
posledice na delo in izvajanje nalog institucij, ki jih predstavljajo.

3.2 Sponzor projekta (Vodja projektnega sveta)

Njegove pristojnosti, odgovornosti in naloge so predvsem:
— Odloca o poslovnih vprasanjih na projektu.
— Odgovoren za doseganje vseh poslovnih ciljev projekta.
— Usmerja vodstvo projekta,
— Redno in na zahtevo poroca strateSkemu organu o napredovanju in stanju vseh projektov, katerih
sponzor je.

e

zvezi s projekti v tem okolju.

V primeru vec¢¢lanskega projektnega sveta le-tega vodi in na¢eloma odlocitev ne sprejema sam, vendar pa
lahko to v dolo¢enih primerih Se vedno stori. To velja predvsem v primerih, ko je potrebna hitra odlocitev in
se ne more Cakati na to, da se sklice projektni svet. O sprejemu odloCitve mora vodja projektnega sveta
obvezno obvestiti ostale clane projektnega sveta.

3.3 Vodja projekta

Vodja projekta ima pri vodenju polno pristojnost in odgovornost razpolagati z dodeljenimi viri po
predhodnem planu s ciljem, da zagotovita kvalitetne izdelke projekta, ki izpolnjujejo zahteve naroc¢nika v
dogovorjenem Casu, stroskovnih okvirih in obsegu.

Pristojnosti, odgovornosti in naloge vodje projekta obsegajo:

— Odlocanje o vseh operativnih vprasSanjih v okviru projekta, v skladu z odobreno projektno
dokumentacijo in potrjenimi spremembami med izvajanjem projekta,

— Potrjevanje manjsih sprememb, ki ne vplivajo na rok dokonc€anja projekta in so v okviru pristojnosti
uporabe sredstev,

— Redno porabo sredstev, ki jih predvideva potrjen proracun projekta,

— Odgovornost za doseganje vseh operativnih ciljev projekta,

— Skrb za kakovost izdelkov projekta,

—  Skrb za urejeno projektno dokumentacijo,
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— Pripravo in vzdrZevanje podrobnih nacrtov za izvedbo projekta,

— Delegiranje nalog, krovno koordinacijo podprojektov, koordinacijo in usmerjanje dela pogodbenih
izvajalcev na projektu,

— Vodenje sestankov vodstva projekta,

— Izvajanje nalog v zvezi z obvladovanjem sprememb,

— Redno porocanje o napredovanju projekta, doseganju mejnikov ter zaznanih potrebah po
spremembah, tveganjih, problemih in predlogih,

— Spremljanje izvajanje projekta ter planiranje in izvajanje korektivnih ukrepov,

— Potrjuje porocila in ratune pogodbenega izvajalca, ¢e je sam skrbnik pogodbe oz. predlaga potrditev
racuna skrbniku pogodbe,

— Na podlagi ocene celovitosti izdelkov potrjuje poroCila o izvedbi kontrolnih to¢k v skladu s
sistemom zagotavljanja kakovosti.

Vodja projekta imenuje namestnika vodje projekta, ki je hkrati ¢lan projektne skupine narocnika, in ki v
njegovi odsotnosti opravlja naloge vodje projekta. Imenovanje namestnika se dokumentira v
vzpostavitvenem dokumentu projekta.

Kot vodjo projekta se imenuje najprimernejSo osebo narocnika. Ker je vodja projekta klju¢na oseba na
projektu, je imenovan za celoten ¢as trajanja projekta. Vodja projekta mora biti obvezno formalno imenovan.

Imenovanje vodje projekta predlaga vodja projektnega sveta, in sicer najkasneje pred zacetkom
vzpostavljanja projekta, saj je vodja projekta odgovoren za pripravo vzpostavitvenega dokumenta,
priporocljivo pa je, da potencialni vodja projekta sodeluje Ze pri pripravi projekta. S predlaganim vodjo
projekta se mora strinjati vodja programa, ¢e je projekt vkljucen v program, neposredni nadrejeni vodje
projekta v funkcionalni organizaciji organa ter predstojnik organa, iz katerega prihaja vodja projekta.
Formalno imenovanje (Ce je potrebno) podpiseta vodja projektnega sveta in predstojnik organa, iz katerega
prihaja vodja projekta. V posebnih primerih namesto predstojnika organa imenuje vodjo projekta strateski
organ s sklepom.

34 Projektna skupina naroc¢nika

Projektna skupina deluje pod vodstvom vodje skupine, ki ga imenuje vodja projekta ali neposredno pod
vodstvom vodje projekta. Njena naloga je pripraviti izdelke projekta. Glede na vrsto projekta so mozne tudi
razli¢ne projektne skupine, pri projektu razvoja informacijskega sistema imamo razvojno skupino, ki jo vodi
vodja razvoja (vodja razvojne skupine). Prav na sestavo projektne skupine najbolj vpliva vrsta projekta,
ostale vloge so namre¢ precej neodvisne od tega, ali gre za projekt razvoja informacijskega sistema, za
projekt izdelave strateskega plana IS ali kakSen drug projekt s podrocja informatizacije drzavnih ali lokalnih
organov.

V projektni skupini je glede na potrebe razli¢no Stevilo ljudi, ki jih potrdi sponzor projekta (vodja projekta)
oz. projektni svet. Vsak od c¢lanov projektne skupine lahko opravlja le eno nalogo, kar je najveckrat na
vecjih, kompleksnejsih, projektih, kjer so tudi posamezne naloge obseznejse, ali ve¢ nalog, $e posebe;j, ko gre
za manjsi projekt, pri katerem sodeluje omejeno Stevilo oseb in so tudi posamezne naloge manj obsezne.

Naloge ¢lanov delovnih skupin bodo obsegale:
— Izvajanje dodeljenih nalog na projektu v skladu s podanimi mejniki, obsegom dela in opredeljeno
kakovostjo.
— Sodelovanje pri pripravi izdelkov projekta v fazi koncipiranja izdelkov projekta.
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— Sodelovanje pri verifikaciji izdelkov projekta, ki bodo nastali kot rezultat dela zunanjih izvajalcev.
— Podajanje mnenj vodji projekta glede strokovne ustreznosti uvedenih procesov in resitev na projektu,
glede na svoje podrocje ekspertize.

35 Projektna skupina zunanjega izvajalca

Na velikem delu projektov informatizacije drzavnih ali lokalnih organov sodelujejo poleg samih organov
tudi zunanji izvajalci. Sodelovanje zunanjih izvajalcev pri projektih ima dolocene posebnosti, ki izhajajo iz
pogodbenega odnosa z naro¢nikom.

Predstavniki zunanjih izvajalcev ne morejo opravljati katerekoli vloge v projektni organizacijski strukturi.
Obicajno predstavniki zunanjih izvajalcev sodelujejo v projektni skupini.

Vodja projektne skupine izvajalca je tudi kontaktna oseba z naro¢nikom (vodjo projekta), razen, ¢e se v
vzpostavitvenem dokumentu projekta doloc¢i drugace.

3.6 Koordinator zunanjih izvajalcev

To nalogo lahko opravlja vodja projekta, v primeru vecjih projektov, ko sodeluje ve¢ zunanjih izvajalcev, pa
lahko vodja projekta, izmed clanov projektne skupine dolo¢i nekoga, ki bo opravljal (tudi) funkcijo
koordinatorja zunanjih izvajalcev.

Koordinato zunanjih izvajalcev je odgovoren za nadzor nad delom zunanjih izvajalcev in da koordinira delo
z njimi tako, da v doloCenem intervalu z vodjo projektne skupine izvajalca pregleda aktualne zadeve in
reSuje morebitne probleme ter o tem obvesca vodjo projekta, kateremu tudi odgovarja.

3.7 Sluzba za kakovost

Naloga sluzbe za kakovost je ugotoviti in zabeleziti napake in pomanjkljivosti na izdelkih projekta ter
avtorjem izdelka pomagati pri odpravljanju ugotovljenih napak. Pri delu si presojevalci pomagajo z opisom
izdelka in z merili za presojo kakovosti, s katerimi presojajo izdelek.

Funkcije sluzbe za kakovost so lahko:

— vodja, (je odgovoren za izvajanje ocenjevanja kakovosti izdelkov projekta. Za uspesno organiziranje
ocenjevanja kakovosti ne sme biti avtor ocenjevanega izdelka, mora pa imeti strokovno znanje s
podro¢ja ocenjevanega izdelka (vkljuéno s postopki in metodami, ki se uporabljajo pri izdelavi
izdelka). Je odgovoren, da je postopek ocenjevanja kakovosti primerno organiziran, predseduje
sestanku za ocenjevanje kakovosti, dogovori se za izvedbo aktivnosti po sestanku za ocenjevanje
kakovosti, spremlja izvajanje teh aktivnosti in potrdi, da so aktivnosti izvedene po dogovoru.)

— porocevalec in (mora biti avtor izdelka in je odgovoren, da udelezencem ocenjevanja kakovosti
predstavi ocenjevani izdelek, da jim posreduje vse bistvene podatke o izdelku za ocenjevanje
kakovosti, da odpravi ugotovljene pomanjkljivosti v izdelku in da se s predsednikom dogovarja o
moznih resitvah problemov, ki nastanejo pri odpravljanju napak v izdelku.)

— ocenjevalci. (so odgovorni za izboljSanje kakovosti izdelka. Njihova naloga je ugotoviti in zabeleziti
napake in pomanjkljivosti v izdelku ter jih posredovati na sestanku za ocenjevanje kakovosti in
pomagati porocevalcu pri odpravljanju ugotovljenih napak. Pri delu si ocenjevalci pomagajo z
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opisom izdelka in z vprasalnikom o upostevanju meril za oceno kakovosti, kjer so podrobno
obrazlozena merila za oceno kakovosti, s katerimi presojajo izdelek.)

3.8 Projektna pisarna (na projektu)

Projektna pisarna lahko po eni strani opravlja funkcije nadzorno usmerjevalne skupine in skrbnika izdelkov,
po drugi strani pa lahko nudi pomo¢ vodji projekta. Pri prevzemu nalog nadzorno usmerjevalne skupine
lahko opravlja predvsem naloge poslovnega in izvedbenega koordinatorja, medtem ko uporabniskemu
koordinatorju nudi le podporo. Projektna pisarna je osrednji strokovni servis na podro¢ju nacrtovanja in
spremljanja projektov, vodenja projektne dokumentacije, upravljanja z izdelki projektov, nadziranje
kakovosti izdelkov projekta ter organiziranje sestankov (ob kontrolnih tockah projekta, za ocenjevanje
kakovosti izdelkov projekta, itd.).

Projektna pisarna:
— ponavadi prevzame izdelavo izvedbenih nacrtov faz,
— zbira in analizira podatke o napredovanju projekta,
— vzdrzuje podatke o projektni dokumentaciji, nacrtih, projektnih mapah, zapisnikih sestankov,
zabelezkah, obvestilih, opisih izdelkov, zahtevah po spremembi, formalnih ocenjevanjih itd.,
— obvesca o motnjah pri zagotavljanju virov, o vplivih zahteve po spremembi na projekt, povecanih
stroskih.

Projektna pisarna vodi projektno dokumentacijo po standardnem postopku. S tem:
— prevzame nadziranje vseh vidikov izdelave, hranjenja in posredovanja dokumentacije,
— zagotavlja enoten izgled projektne dokumentacije,

— na osnovi strukturne raz€lenitve izdelkov projekta pripravi seznam vseh dokumentov.

Projektna pisarna na osnovi strukturne razclenitve izdelkov pripravi vso potrebno dokumentacijo za
upravljanje z izdelki projekta. Pri tem uposteva vsa pravila, ki veljajo za skrbnika izdelkov.

V postopku formalnega ocenjevanja kakovosti izdelkov projekta zagotavlja, da so pri izvedbi projekta
upostevani standardni postopki, nacrtovani v projektni definiciji. V ta namen si pripravi in vodi arhiv
standardnih postopkov.

Ministrstvo za javno upravo 8



Vodnik MVPDU-IT Koncni 1.0

STANDARDIZIRANI ZIVLJENJSKI CIKEL
PROJEKTA

4 FAZE ZIVLJENJSKEGA CIKLA PROJEKTA

Izkusnje kazejo, da imajo vsi projekti medsebojno primerljiv Zivljenjski cikel, ki ni odvisen od vrste,
velikosti, zapletenosti ali vsebine projekta. To je skupna lastnost vseh projektov in zato lahko zivljenjski
cikel projekta standardiziramo oziroma za projekte opredelimo enotne postopke njihovega sprozanja,
planiranja, izvedbe, spremljanja in nadzora ter zaklju¢evanja.

Zivljenjski cikel v kratkem poteka takole. Najprej se gre skozi fazo ideje, dolo¢itve namena in priprave
izhodis¢nih zahtev za projekt. Ce se ob koncu te faze izhodiséne zahteve potrdijo, preidemo v fazo
vzpostavitve projekta. V tej fazi se opredelijo podrobnejsi cilji projekta, njegova organizacija in plan, izvede
pa se tudi vzpostavitveni sestanek, na katerem se sprejme dokoncna odlocitev za izvedbo projekta. Na
projektu se zatem zacne izvajanje planiranega dela in realizacija planiranih izdelkov, potek projekta pa se
spremlja na podlagi porocil in sestankov. Proti koncu projekt preide v fazo zakljucka, v kateri se podrobno
preveri stopnja realizacije plana projekta, evidentirajo spremembe in priporocila ter potrdi zakljucek
projekta.

Projekt gre torej skozi Stiri neprekrivajoce se faze Zivljenjskega cikla, ki jih poimenujemo:
e Priprava projekta
e Vzpostavitev projekta
e Izvajanje projekta

e Zakljucek projekta

PRIPRAVA mEEE) VZPOSTAVITEV mmm) 1ZVAJANJE mm) ZAKLJUCEK

Slika 2: Zivljenjski cikel projekta

V praksi se lahko zgodi delno prekrivanje zaklju¢nih korakov predhodne faze in zacetnih korakov naslednje
faze. Najpogostejsi razlogi za tako prekrivanje so formalne narave, ko npr. zaradi zasedenosti klju¢nih
sodelavcev vzpostavitveni sestanek $e ni izpeljan, izvajanje projekta pa bi se ze moralo zaceti, ker je treba
pravocasno zaceti s postopki narocanja in nabave blaga ali izvajalcev. V takih in podobnih primerih se
izvajanje projekta kar zacne, Ceprav faza vzpostavitve formalno $e ni zakljucena. Take izjeme so mozne le
takrat, ko interno velja, da se bo naslednja faza zanesljivo zacela izvajati. Kljub takim izjemam pa Se vedno
pojmujemo faze zivljenjskega cikla kot neprekrivajoce.

Od poglavja 9 naprej je vsaka faza podrobno opisana s standardnimi postopki, pri cemer opis vsebuje:

e vhode v postopek
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e glavne korake postopka in zadolZene vloge,
e uporabljene in izhodne dokumente,

e povezave med postopki.

5 VSEBINSKE FAZE PROJEKTA

Projekti so pogosto razdeljeni v vsebinske faze in ker je vsebina projektov zelo razli¢na, sta Stevilo in
velikost vsebinskih faz prav tako razli¢na. Projekt je lahko sestavljen iz ene same faze ali pa iz velikega
Stevila faz. Najpomembnejsa lastnost vsebinske faze je, da se ponavadi zaklju¢i s pomembnim integriranim
izdelkom, ki je lahko tudi podlaga za zacetek naslednje faze. Vsebinske faze projekta se lahko tudi delno
prekrivajo, tako se lahko naslednja faza zacne, e je vecina izdelkov predhodne faze Ze realizirana.

Faza 1
(= 2

- Faza 3 J
M

~

Faza 4

-
Faza 6

Slika 3: Splo$ni primer vsebinskih faz projekta

\_

Vsebinske faze se oblikujejo ob zacetku projekta in glede na njegovo vsebino in kompleksnost. Faze
nekaterih pogostih tipov projektov pa so lahko tudi standardizirane, kot je to npr. pri klasi¢nem ciklu razvoja

programske opreme.

zahtev

m—

Nadrtovanje { :
Izvedba
— Vpeljava

Slika 4: Klasi¢no standardizirane vsebinske faze cikla razvoja programske opreme

6 PREPLETANJE ZIVLJENJSKEGA CIKLA PROJEKTA IN
NJEGOVIH VSEBINSKIH FAZ

Faze Zivljenjskega cikla projekta in njegove vsebinske faze so vedno v medsebojnem odnosu. Ce se v
zivljenjskem ciklu projekta izvedejo vse njegove vsebinske faze, potem lahko posamezne faze Zivljenjskega
cikla priredimo dolo¢enim vsebinskim fazam. Tako lahko ena ali ve¢ zaCetnih vsebinskih faz spadajo v
pripravo in vzpostavitev projekta, naslednje faze pa v izvedbo in kasneje v zakljucek projekta, kot to kaze

naslednja slika.
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PRIPRAVA mmmp VZPOSTAVITEV mmm) I1ZVAJANJE -ZAKLJUCEK

\ Projekt

Slika 5: Primer prepletanja, ko vse vsebinske faze predstavljajo en sam Zivljenjski cikel projekta

Obratni primer je, ¢e vsebina ali kompleksnost projekta narekujeta, da se za vse ali samo za nekatere
vsebinske faze vzpostavi lasten zivljenjski cikel. Tak primer je lahko npr. pri inkrementalnem modelu
razvoja programske opreme ali pa so na ta nacin organizirani posamezni podprojekti znotraj enega velikega
projekta, kot to kaze naslednja slika. Tak nacin organiziranja projekta je posebno priporocljiv za vse velike
in/ali vsebinsko kompleksne projekte, ker edino na ta nacin doseZzemo dober nadzor posameznih delov
projekta oziroma posameznih podprojektov.

- (pod)projekt - - (pod)projekt -

I[ Razvoj in predaja 1. sklopa informacijske resitve I%%@Razvoj in predaja 2. sklopa... 5
P

PRIPRAVA mmmm)p VZPOSTAVITEV mmmmp I1ZVAJANJE mmm) ZAKLJUCEK PRIPRAVA mmmmp VZPOSTA...

Slika 6: Primer prepletanja, ko za vsako vsebinsko fazo projekta vzpostavimo poseben Zivljenjski cikel

7 PRIPRAVA PROJEKTA

Ce zelimo sproziti vzpostavitev novega projekta, moramo najprej kreirati pobudo za projekt, ki jo lahko
kreira katerikoli zaposleni v organizaciji in s tem postane avtor pobude. S tem se zacne postopek priprave
projekta, med katero dejansko prvi¢ identificiramo oziroma opredelimo projekt.

7.1 Kreiranje pobude za projekt

Avtor pobude v predlogo dokumenta Pobuda za projekt (OBP_01) vnese najmanj osnovne podatke o
projektu in ga kot osnutek posreduje skrbniku pobude v svoji organizaciji (npr. vodji sektorja za razvoj,
neposredno svojemu nadrejenemu ali komu tretjemu, ki je primeren za sodelovanje pri postopku priprave
projekta).

Ministrstvo za javno upravo 11



Vodnik MVPDU-IT Koncni 1.0

7.2 Priprava pobude za projekt

V tem koraku oba skupaj izpeljeta postopek dokoncne priprave pobude za projekt. Pri tem se lahko izkaze,
da je potrebno zaradi tehtnejSega odlocanja pridobiti razna dodatna mnenja in dokumentacijo ali pa izdelati
tudi obseZnejsa izhodii¢a in podlage za projekt, kot so Studija izvedljivosti, Investicijska projektna naloga,
Predinvesticijska zasnova in Investicijski program, ki jih izdelajo ustrezni strokovnjaki. V zadnjem primeru
se lahko postopek priprave projekta precej podaljsa, saj lahko pride tudi do potrebe po izvedbi narocila za
izbor izvajalcev za izdelavo omenjenih dokumentov. Ko so navedeni dokumenti izdelani ali pridobljeni,
izdelata avtor in skrbnik pobude dokon¢no Pobuda za projekt. Skupaj z omenjenimi dokumenti jo
posredujejo strateSkemu organu oziroma odgovorni osebi v odlocanje, ki tako s prevzemom vloge
nadaljnjega odlo¢anja o pobudi projekta postane naro¢nik projekta.

7.3 Obravnava pobude za projekt

Naro¢nik projekta v tem koraku obravnava pobudo za projekt. Obravnava pobude je lahko tudi daljsi
postopek. Po obravnavi sprejme narocnik projekta sklep o odobritvi vzpostavitve projekta. Priporocljivo
je, da naro¢nik soCasno z odobritvijo projekta imenuje tudi sponzorja projekta (vodjo projektnega sveta) in
vodjo projekta, vsekakor pa to mora obvezno storiti ob zacetku faze vzpostavitve projekta. Imenovanje
obeh je kljuénega pomena za ucinkovito izvedbo faze vzpostavitve.

Celoten postopek priprave projekta je prikazan na naslednji sliki.
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Vhodi

G0 res . Investicijska projektna
Studija izvedljivosti ysica proj
: naloga

Predinvesticijska zasnova Investicijski program

/ Rezultati \

/ ZadolZeni \ PRIPRAVA PROJEKTA

predloga N .
Avtor pobude C OBP 01 Kreiranje pobude za projekt
Avtor pobude

. . Pobuda za projekt
[ Priprava pobude za projekt > OBP_01
Skrbnik pobude

izpolnjen > Sklep o odobritvi
Naro¢nik projekta OBP 01 Obravnava Pobude za projekt vzpostavitve projekta

3 Sklep o imenovanju
sponzorja in
vodje projekta

\_

%

Slika 7: Priprava projekta

8 VZPOSTAVITEV PROJEKTA

Vzpostavitev projekta je faza v zivljenjskem ciklu projekta, ki sledi pripravi projekta, kjer so ze potekale
dolocene aktivnosti v zvezi s projektom v obliki obravnave pobude projekta in priprave investicijske
dokumentacije. Med vzpostavitvijo projekta se veCinoma ukvarjamo s planiranjem projekta in si prvié¢
ustvarimo jasen plan, kako je projekt sestavljen in kako ga bomo izvedli, zato je ta faza izjemno
pomembna.

Vhod v fazo vzpostavitve je ponavadi odobrena pobuda za projekt, izjemoma pa sta vhoda lahko opis
projekta iz potrjenega strateSkega plana razvoja IS ali vodstvena zahteva. Vzpostavitev projekta se torej
izjemoma lahko zacne tudi brez pobude za projekt. Klju¢ni projektni izdelek vzpostavitve je vzpostavitveni
dokument projekta, kjer so zapisani vsi najpomembnejsi elementi projekta. Med fazo vzpostavitve imata
glavno vlogo sponzor projekta (vodja projektnega sveta) in vodja projekta. Vodja projekta je sicer tisti, ki
odlo¢a na projektu, vendar pa ima v fazi vzpostavitve projekta klju¢no odlocitveno vlogo sponzor
projekta, saj se projekt vzpostavi Sele na koncu te faze.

Vzpostavitev projekta sestavljajo postopki, ki so opisani v nadaljevanju.
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8.1 Definiranje in vzpostavitev organizacije

Za uspes$no delovanje projekta je nujno potrebno opraviti vsa imenovanja vleg na projektu. V tem
obveznem koraku najprej naro¢nik imenuje sponzorja projekta (vodjo projektnega sveta). Ce je naroénik
projekta ministrstvo, imenuje sponzorja projekta resorni minister(-ica), ¢e pa je naro¢nik drug drzavni ali
lokalni organ, potem imenovanje opravi predstojnik(ca) tega organa. Naslednji opcijski korak je
imenovanje drugih ¢lanov projektnega sveta, ki jih imenuje strateSki organ organizacije. Sledi obvezno
imenovanje vodje projekta, ki ga opravi sponzor projekta, ki opravi tudi imenovanje vodje kakovosti na
projektu (Ce je ta z vidika projekta potreben). Vodja projekta kasneje obvezno predlaga sponzorju
projekta imenovanje €lanov projektne skupine. V praksi si ¢lane projektne skupine delno izbere vodja
projekta, delno pa so ¢lani projektne skupine imenovani v skladu s potrebami naro¢nika. Poleg vseh
navedenih imenovanj je mozno tudi opcijsko imenovanje projektne pisarne, katere ¢lane imenuje sponzor

projekta.

Vsa navedena imenovanja morajo biti dokumentirana najmanj kot sklepi o imenovanju v uradnih zapisnikih
sej.

8.2 Definiranje ciljev, predpostavk in dejavnikov tveganja

V tem koraku se Ze postopoma zacne izdelava vzpostavitvenega dokumenta projekta (VDP), zato se za
opredelitve od tega koraka naprej smiselno uporabljajo ustrezna poglavja predloge OBV _01 Vzpostavitveni
dokument projekta.

Vodja projekta ob pomoci sponzorja projekta in ¢lanov projektnega sveta obvezno opredeli splo$ne in
poslovne cilje projekta. Namenske cilje projekta prepise iz potrjene pobude za projekt. Obvezno opredeli
tudi predpostavke in omejitve projekta ter izvede analizo in oceno tveganj, pri cemer mu lahko pomaga
tudi projektna pisarna, ter njene rezultate zapise v VDP.

V primerih, ko projekt neposredno ne izhaja iz pobude projekta ali ko to naro¢nik eksplicitno zahteva, mora
vodja projekta pripraviti Studijo upravienosti, ki je poseben dokument, lo¢en od VDP. V S§tudiji
upravicenosti izvede primerjavo stroSkov s financno ovrednotenimi koristmi projekta ter navede razloge, ki
govorijo v prid projektu. Studija upravi€enosti ni enaka $tudiji izvedljivosti. Namen $tudije upraviGenosti
je upraviCiti naéin in izdelke izvedbe projekta, kot smo si to zamislili med fazo vzpostavljanja. Namen
Studije izvedljivosti pa je, da na samem zacetku priprave projekta preverimo, ali je projekt z danimi cilji
sploh izvedljiv.

8.3 Priprava planov
V tem koraku opredeli vodja projekta ob pomoci ¢lanov projektne skupine naslednje elemente projekta in
nadaljuje z izdelavo VDP:

e Seznam izdelkov projekta ter njihov strukturni diagram (WBS) in mrezni diagrama.

e Aktivnosti, njihove odvisnosti in trajanja.

e Plan virov in stro§kov.

e Optimiziran in povezan mreZni terminski plan, plan virov in stroskov.
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e Plan kakovosti.

e Podrobnejsi plan za prvo vsebinsko fazo projekta (opcijsko); plan vsebuje bolj podrobno
raz¢lenjene aktivnosti prve vsebinske faze oziroma terminski plan, plan virov in plan stroskov. Za
izdelavo tega se lahko uporabijo elementi predloge OBI_01 Operativni plan projekta, ki se sicer
uporabi na zacetku faze izvedbe projekte.

Po potrebi se zgoraj navedeni elementi plana oziroma VDP lahko Se enkrat preverijo in uskladijo in se izvede
izpopolnjevanje posameznih elementov plana.

8.4 Vzpostavljanje projekta in administrativne aktivnosti

V tem koraku vodja projekta ob potencialni pomoci organizatorja in tajnika projekta uredi vse elemente
VDP v eno celoto in izdela kon¢éni osnutek VDP.

V naslednjem koraku vodja projekta v sodelovanju s sponzorjem projekta pripravi in organizira
vzpostavitveni sestanek projekta, ki je izjemno pomemben. Na vzpostavitveni sestanek povabimo vse
relevantne udeleZence projekta ter vse vodilne kadre v organizaciji, ki imajo nek interes pri projektu ali ki
jih projekt zadeva tako ali drugace. Kot vabilo lahko uporabimo obrazec OBA_02 Vabilo na sestanek.
Na sestanku vodja projekta predstavi klju¢ne elemente projekta, sponzor projekta (vodja projektnega sveta)
s pomocjo ostalih ¢lanov projektnega sveta pa odobri izvedbo projekta s posebnim sklepom ali s sklepom
v zapisniku vzpostavitvenega sestanka, za katerega se lahko uporabi obrazec OBA_03 Zapisnik sestanka.
S tem se projektu omogoci dobra podpora pri izvedbi in neoviran zaetek izvedbe.

Kot zadnje aktivnosti po odobritvi izvedbe sledi obvezno kreiranje mape vodenja in mape kakovosti, za
kar se lahko uporabi tudi ustrezna informacijska resitev.
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Slika 8: Vzpostavitev projekta

9 IZVAJANJE PROJEKTA

Izvajanje projekta je faza, v kateri nastajajo planirani vsebinski izdelki projekta in v kateri bodo realizirani
vsi ali skoraj vsi cilji projekta (v€asih se nekateri cilji realizirajo Sele v fazi zakljucka projekta). Med
izvajanjem projekta sledimo pripravljenemu planu projekta in ga v odvisnosti od potreb dopolnjujemo ali
korigiramo.

Glavni vhod v fazo izvajanja je VDP z vsemi pripadajoCimi tehni¢nimi in vsebinskimi prilogami oziroma
specifikacijami planiranih izdelkov. Opcijsko je lahko vhod tudi operativni plan projekta, ¢e je bil ze
izdelan na koncu faze vzpostavitve projekta (sicer ga izdelamo na zacetku faze izvajanja). Med fazo
izvajanja pa lahko kot vhode uporabljamo tudi vhode, ki nastopajo ze pri fazi priprave projekta — torej
Studija izvedljivosti, Investicijska projektna naloga, Predinvesticijska zasnova in Investicijski program.

Faza izvajanja je sestavljena iz precej ve¢ postopkov kot predhodni fazi zivljenjskega cikla, zato je tudi
projektnih izdelkov (oziroma uporabljenih predlog dokumentov) precej ve¢ in nobenega ne moremo
izpostaviti kot glavnega. Zagotovo pa velja, da so glavni dosezki faze izvajanja realizirani vsebinski izdelki
projekta.
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Najpomembnejsa lastnost vecine postopkov v fazi izvajanja je ta, da ne obstaja premocCrtni vrstni red
izvajanja navedenih postopkov, kot je to primer v predhodnih fazah zivljenjskega cikla. Postopki se
ponavljajo in prepletajo toliko casa, dokler ne realiziramo vseh predvidenih izdelkov projekta. V
nadaljevanju so sicer vsi postopki prikazani v premocrtnem vrstnem redu nastajanja, vendar le zgolj zaradi
omejitev dvodimenzionalnega nacina risanja.

Postopke izvajanja razdelimo v dve skupini, in sicer na postopke med izvedbo posamezne vsebinske faze
projekta in na postopke, ki jih uporabljamo pri vsakokratnem zakljucevanju posamezne vsebinske faze
projekta. Na ta nacin je tudi strukturiran opis postopkov v nadaljevanju.

9.1 Postopki med izvedbo vsebinske faze

9.1.1 Izdelava operativnega plana projekta

Ce v fazi vzpostavljanja vodja projekta ni izdelal podrobnej$ega plana za prvo vsebinsko fazo projekta, za
katerega se uporabi predloga OBI_01 Operativni plan projekta, mora to narediti na zacetku prve vsebinske
faze projekta. Podrobno izdela plan prve vsebinske faze projekta, preostali del plana projekta pa izdela
¢imbolj podrobno, v skladu s podatki, s katerimi razpolaga. Za vse preostale faze mora izdelati najmanj plan
podfaz in najpomembne;jSih aktivnosti ter plan vseh mejnikov, za celoten plan projekta pa podroben plan
vseh krovnih aktivnosti.

Sele na osnovi izdelanega operativnega plana projekta lahko vodja projekta zaéne s svojimi vodstvenimi
aktivnostmi, ki so opisane v nadaljevanju.

9.1.2 Delegiranje in prevzem nalog

Delegiranje nalog je postopek, pri katerem vodja projekta ¢lanom projektne skupine posreduje navodila
glede operativne izvedbe posameznih nalog na podlagi operativnega plana. Kljub temu, da so lahko naloge
zapisane ze v operativnem planu, je delegiranje nalog potrebno predvsem zato, da vodja projekta osebno
poda usmeritve za izvedbo dela in na ta nacin doseze boljSo angaziranost in motivacijo svojih sodelavcev,
hkrati pa preveri njihov razumevanje nacina izvedbe posameznih nalog. Na ta nacin si vodja projekta ustvari
dobre pogoje za nadaljnji nadzor nad delom projektne skupine.

Vodja skupine ali posamezni ¢lan skupine prevzame delegirane naloge v izvedbo, pri tem pa od vodje
projekta po potrebi zahteva $e vse potrebne predpostavke in omejitve za izvajanje delegiranih nalog.

Podrobnejse usmeritve glede delegiranja in prevzema nalog najdete v MVPDU-IT.
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Slika 9: Izdelava operativnega plana, delegiranje in prevzem nalog

9.1.3 Izvajanje nalog

Izvajanje nalog je postopek, ki ga je nemogoce vsebinsko opisati, saj je vsebina izvedbe odvisna od vsebine
projekta in zato pri vsakem projektu drugacna. Zato pa med izvajanjem udelezenci katerihkoli projektov
opravljajo neke standardizirane postopke, kot so npr. dokumentiranje opravljenega dela (truda), preverjanje
stanja posameznih izdelkov, analiziranje in upravljanje tveganja na nivoju naloge, ocenjevanje preostalega
dela, razli¢na porocanja, nadzor nad projektom, ipd. Tako se pravzaprav hkrati z izvajanjem projekta za¢ne
spremljanje projekta, kamor spadajo nasteti in vsi ostali postopki, in spremljanje traja najmanj do zakljucka
izvajanja nalog.

9.14 Spremljanje projekta

Spremljanje projekta lahko razvrstimo v dve skupini postopkov glede na to, kdo jih izvaja in komu so
namenjene nastale informacije v postopkih. Spremljanje je tako sestavljeno iz:

e Nadzora, ki ga vis§ji nivoji vodstva projekta vr$ijo nad nizjimi (npr. sponzor projekta nad vodjo
projekta, vodja projekta nad vodjo projektne skupine, itd.).
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e Porocanja, s katerim nizji nivoji vodstva projekta ali ¢lani projektnih skupin obves¢ajo nadrejene o
dejanskem napredku in o problemih na projektu.

V opisanih postopkih v nadaljevanju se pogosto prepletata nadzor in porocCanje, Se posebej takrat, ko so
izhodis¢ni dokumenti posameznega postopka taki, da pri njih izmeni¢no sodelujejo tako visji kot nizji nivoji.
Bralec bo zlahka prepoznal, kdaj se v postopku vrsi nadzor in kdaj porocanje.

Podrobnejse usmeritve in razlage glede spremljanja, nadzora in porocanja najdete v MVPDU-IT. V
nadaljevanju so podane le usmeritve glede izvedbe postopkov.

9.1.5 Kontrolno porocanje na projektu

Informacije v zvezi z napredkom na projektu morajo vodje in €lani skupin posredovati vodji projekta. Na
majhnih projektih se lahko to doseze z obicajno periodi¢no komunikacijo, vendar vodja projekta ponavadi
zahteva pripravo kontrolnih poro¢il. Kontrolno poroc¢ilo pripravi vsak za tiste aktivnosti in izdelke, za
katere je odgovoren, pri tem pa se uporabi predloga OBI_02 - Kontrolno poro¢ilo. Kontrolno porocilo se
izdela ob vnaprej doloc¢enih periodah in/ali na posebno zahtevo vodje projekta.

9.1.6 Kontrolni sestanek

Kljub pisnemu porocanju podrejenih v obliki kontrolnih porocil mora vodja projekta redno sklicevati
kontrolne sestanke, periodi¢no ali po potrebi. Kontrolni sestanek je namenjen dodatnemu pregledu obsega
dela, ki ga je projektna skupina opravila v dolo¢enem obdobju projekta, in razpravi o aktualnih problemih na
projektu. Ce je projektnih skupin ve¢, potem na kontrolnem sestanku sodelujejo vodja projekta in vodje
projektnih skupin, ¢e pa je projektna skupina ena sama, na njem sodeluje vodja projekta ter vsi ali doloceni
¢lani projektne skupine. Ce je projektnih skupin ve¢, potem vsak vodja za svojo projektno skupino pripravi
kontrolno porocilo in ga posreduje vodji projekta pred sestankom.

Kontrolni sestanki se lahko uporabljajo tudi za informiranje vodij ali ¢lanov projektne skupine s strani
projektnega sveta, programskega sveta ali strateSkega organa. Eden od namenov kontrolnih sestankov je tudi
ohranjanje timskega duha.

9.1.7 Zbiranje dodatnih podatkov in azuriranje planov

Postopek izvaja vodja projekta. Vodja projekta na enem mestu zbere vse potrebne informacije, pridobljene
na osnovi kontrolnih poroc¢il in kontrolnih sestankov ter na osnovi drugih zbranih podatkov o npr. evidencah
opravljenega dela, razpoloZljivosti projektnih virov, podatkov o stroskih ter ostalih podatkov, ki mu jih lahko
posreduje tudi projektna pisarna. Te podatke uporabi za azuriranje napredka in stanja projektnega plana, in
sicer:

e terminskega plana,
e plana stroskov,

e plana tveganj,

e plana izdelkov.

Navedene podatke vnese vodja projekta v za to predvidene dokumente ali aplikacije, npr. v program za
spremljanje mreZnega plana projekta, ali pa podatke uporabi pri sprotnem dopolnjevanju porocila o
napredku projekta, ki ga bo enkrat kasneje moral oddati. Pri zadnjem uporabi obrazec OBI_03 - Porocilo
o napredku projekta.
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9.1.8 Evidentiranje problemov. sprememb in odstopanj

Med izvajanjem projekta le redko vse poteka po planu. Redno se pojavljajo problemi in redno prihaja do
razli¢nih sprememb in odstopanj pri izvedbi. Namen tega postopka je, da omogoc¢imo evidentiranje le-teh in
pripomoremo k njihovemu reSevanju.

Kot spremembe pojmujemo tiste razlike med planom in izvedbo, ki ne vplivajo pomembneje na spremembo
rokov mejnikov ali na funkcionalnosti izdelkov projekta.

Kot odstopanja pojmujemo tiste razlike med planom in izvedbo, ki lahko bistveno vplivajo na spremembo
rokov mejnikov ali na funkcionalnosti izdelkov projekta.

Problem ali spremembo lahko evidentira vsak ¢lan ali vodja skupine na projektu. Za evidentiranje se
uporabi obrazec OBI_04 - Porodilo o problemu, in sicer del, ki je namenjen ¢lanom oz. vodjem projektnih
skupin. Izpolnjeni obrazec se poslje vodji projekta.

Odstopanje lahko evidentira le vodja projekta. Za evidentiranje se uporabi obrazec OBI_05 - Poro¢ilo o
odstopanju, in sicer del, ki je namenjen vodji projekta. Izpolnjeni obrazec se poslje sponzorju projekta.

9.1.9 Obravnava problemov, sprememb in odstopanj

Namen tega postopka je, da se zabeleZeni problemi, spremembe in odstopanja ustrezno obravnavajo in se
sprejmejo odlocitve o potrebnih ukrepih. Odlocitve o ukrepih se sprejmejo na podlagi posredovanih obrazcev
ter na podlagi SirSe obravnave v SirSem kontekstu faze (projekta), izdelkov in plana.

Vodja projekta obravnava poslani obrazec OBI_04 - Porocilo o problemu z opisanimi problemi in
spremembami. Svoje odlocitve, ugotovitve in priporocila o nacinu reSevanja prav tako zapise v isti obrazec,
v del namenjen vodji projekta, in ga posreduje nazaj ¢lanom ali vodji projektne skupine. Ce vodja projekta
prenese odlocitev na sponzorja ali ves projektni svet, jim mora posredovati vse informacije o problemu ali
spremembi skupaj s svojim priporoc¢ilom za najprimernejSo odloCitev (glej postopek razresevanje vodstvenih
vprasanj).

Sponzor projekta obravnava poslani obrazec OBI_05 - Poro¢ilo o odstopanju z opisanimi odstopanji.
Svoje odlocitve, ugotovitve in priporocila o nacinu reSevanja prav tako zapise v isti obrazec, v del namenjen
sponzorju projekta, in ga posreduje nazaj vodji projekta.
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Slika 10: Kontrolno porocanje, zbiranje podatkov ter evidentiranje problemov, sprememb in odstopanj

9.1.10 Analiza stanja

Na osnovi zbranih podatkov o poteku projekta iz kontrolnih porocil, kontrolnih sestankov, porocil o
problemih, porocil o odstopanjih ter podatkov iz drugih relevantnih virov izvaja vodja projekta redno
analizo stanja projekta. Njegove ugotovitve so osnova za njegove trenutne odlocitve na projektu ter kasneje
za poro¢anje o napredku projekta, planiranje in izvajanje korektivnih akcij ter za razreSevanje vodstvenih
vprasanj (navedeni postopki so opisani v naslednjih poglavjih).

Pri analizi se vodja projekta usmeri tako v analizo stanja trenutne potekajoCe vsebinske faze kot v
preverjanje stanja na ravni celotnega projekta.

Pri analizi faze vodja projekta periodicno preverja tolerancne meje trenutne faze, kar pomeni, da primerja
napredek glede na plan faze z vidika terminov, virov in stroSkov in ¢e ugotovi, da bo priSlo do
pomembnejsih prekoracitev, o tem obvesti sponzorja projekta, ponavadi z zbirnim seznamom problemov
in sprememb, ki ga lahko naredi na osnovi obrazca OBI_04 - Poro¢ilo o problemu. V ta zbirni seznam
vodja projekta vkljuci Se lastno analizo vzrokov in posledic sprememb.

Pri preverjanju stanja projekta vodja projekta poskuSa ugotoviti, na kakSen nacin bi lahko trenutne
spremembe vplivale na projekt kot celoto, npr. z vplivom na tveganja, na proracun ali poslovno upravi¢enost
projekta, ipd.
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9.1.11 Planiranje in izvajanje korektivnih akcij

Na osnovi izvedene analize stanja vodja projekta identificira potencialne korektivne akcije in izbere
najprimernej$e med njimi ter sprozi njihovo izvajanje, da Cimprej resi nastale probleme oziroma ¢imbolj
omili ali celo odpravi posledice sprememb ali odstopanj. Izvajanje sprozi tako, da izda ustrezna navodila
¢lanom projektne skupine.

Ce vodja projekta meni, da potrebuje posvet s sponzorjem projekta ali pa da tovrstno odlo¢anje presega
njegove pristojnosti, se obrne nanj. Ce vodja projekta Zeli prenesti odloditev na sponzorja, mora zbrati vse
informacije o odstopanju ter jih posredovati skupaj s svojim priporo¢ilom za korektivne akcije. Informacije
in priporocila take vrste posreduje vodja projekta v obliki porocila o napredku (glejte naslednje poglavje).
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Slika 11: Analiziranje stanja ter planiranje in izvajanje korektivnih akcij

9.1.12 Porocanje o napredku

Porocanje o napredku predstavlja za vodjo projekta tisto, kar predstavlja kontrolno porocanje za vodje in
¢lane projektnih skupin, torej poroCanje vi§jemu vodstvenemu nivoju. Zato lahko vodja projekta pri
porocanju o napredku uporabi podatke iz kontrolnih porocil in s kontrolnih sestankov, pomaga pa si tudi z
rezultati analize stanja in zbirnim seznamom problemov in sprememb iz prejSnjega poglavja.

S poroc¢ilom o napredku zagotovimo sponzorju in projektnemu svetu informacije o stanju in napredovanju
projekta. Porocilo o napredku ne predstavlja ni le skupek zbranih kontrolnih podatkov, temvec vsebuje tako
dodano vrednost, da si lahko na podlagi njega sponzor ali projektni svet ustvarita sliko napredka projekta in
pridobi ustrezne podlage za odlo¢anje o projektu. Poroc¢ilo o napredku se sponzorju oziroma projektnemu
svetu posreduje periodi¢no ali na zahtevo, predvsem pa tako pogosto, da se omogoci nadzor nad projektom
bolj pogosto, kot so predvideni zakljucki posameznih faz.
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9.1.13 RazreSevanje vodstvenih vpraSanj

Pri tem postopku pride do izraza sam smisel sponzorja projekta oziroma projektnega sveta. Namen postopka
je namre¢ reSevanje najpomembnejs$ih zadev v zvezi s projektom na ravni projektnega sveta, ki presegajo
pristojnost in mo¢ odlocanja vodje projekta. Take zadeve so npr. korektivni ukrepi vecjega obsega (obcutne
spremembe projekta, tako vsebinske kot proracunske), odobritev izdelave nadomestnega plana projekta ter
druge izjemne ali celo krizne situacije.

1. Ce vodja projekta oceni, da neka odlo¢itev na projektu ni v njegovi pristojnosti, prenese odlogitev na
sponzorja projekta (vodjo projektnega sveta).

2. Vodja projekta mora posredovati vse relevantne informacije, pri ¢emer mora izbrati najprimernejSo obliko
predstavitve.

3. Vodja projekta predlaga moZne odlo¢itve in pri vsaki njene predvidene posledice.

4. Sponzor ali projektni svet sprejmejo odlo€itev na podlagi priporo¢il vodje projekta in vodji projekta
nalozita izvedbo le-te. Odlocitev je lahko potrditev ali zavrnitev predlaganih korektivnih ukrepov,
odobritev ali zavrnitev spremembe, odobritev izdelave nadomestnega plana ali kaj drugega.

Pomembno: Pri dolocenih odlo¢itvah v pristojnosti projektnega sveta je izrednega pomena hiter odziv na
izjemno situacijo. Zato mora imeti vodja projekta moznost, da se v relativno kratkem casu (vsaj v tednu dni
od nastanka izredne situacije) sestane vsaj s sponzorjem projekta. Moznost izvedbe sestanka je seveda
odvisna od razpoloZljivosti sponzorja projekta kar je treba upoStevati kot enega izmed kriterijev pri
njegovem imenovanju.

/ ZadolZeni \

/ Rezultati \

IZVAJANJE PROJEKTA
— med izvedbo vsebinske faze projekta —

1ZVAJANJE
NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA
Kontrolna .
. . porocila Porocanje sponzorju o Porocilo o napredku
Vodja projekta - OBI 02 napredku projekta OBI 03
Analize stanj -

Prenos pristojnosti z vodje Korektivni ukrepi
projekta na sponzorja projekta vecjega obsega
RS pickis - T ST Odobritev/
. . RazreSevanje vodstvenih . .
---------------- izpolnjen s Zavrnitev vecjih
vprasanj
Sponzor projekta OBL O3 | ... sprememb
Projektni svet — Sprejemanje odloditev na Odobritev izdelave
podlagi priporocil vodje nadomestnega plana
projekta projekta

N / N /

Slika 12: Poroc¢anje o napredku in razreSevanje vodstvenih vprasanj
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9.1.14 Predaja in prevzem izdelkov

Predaja izdelkov je nek periodi¢ni postopek, v primeru kratkih projektov pa postopek, ki se opravi na koncu
projekta. Vodja ali ¢lan skupine ali pri tem obvesti vodjo projekta o realizaciji dolocenega izdelka ter ga
preda vodji projekta na med njima dogovorjen nacin.

Prevzem izdelkov je postopek, ki ga opravi vodja projekta. Ta pregleda izdelke nalog in preveri ali so
usklajeni s podanimi opisi izdelkov, standardi in dogovorjenimi omejitvami delegiranju nalog. Ce ta ne
ustreza podanim zahtevam, vodja projekta delegira vodji projektne skupine dopolnitev izdelka. Ce ustreza in
je izdelek planiran za presojo kakovosti, vodja projekta o izdelku obvesti vodjo kakovosti. Ce izdelek ni
predviden za presojo kakovosti, se ga ustrezno objavi in arhivira.

9.1.15 Presoja kakovosti izdelkov

Presoja kakovosti izdelkov je postopek, ki je podrobno opisan v poglavju »3.D Zagotavljanje kakovosti« v
MVPDU-IT, zato priporo¢amo, da si bralec prebere celotno poglavje. Postopek presoje je sestavljen iz
naslednji korakov.

Priprava na presojo kakovosti

Vodja projekta pri vodji projektne skupine ali neposredno pri avtorju izdelka preveri, ¢e je le-ta pripravljen
za presojo in to sporoci vodji kakovosti, nakar vodja kakovosti ob pomoci vodje projekta izbere in potrdi
presojevalce. Naloga presojevalcev je, da pregledajo izdelke in izpolnijo obrazec OBI 08 - Seznam
neskladij in ukrepov. Vodja kakovosti dolo¢i rok, do katerega morajo presojevalci oddati izpolnjen
obrazec, ter lokacijo in Cas sestanka za pregled ugotovitev presoje kakovosti.

Izvedba presoje kakovosti

Presojevalci do doloCenega roka pregledajo izdelke in vpiSejo ugotovljene napake v obrazec OBI 08 -
Seznam neskladij in ukrepov. Ce vodja kakovosti organizira sestanck za pregled ugotovitev presoje,
presojevalci seznanijo vodjo kakovosti z napakami Ze pred sestankom.

Vodja kakovosti organizira in vodi sestanek, na njem pa sodelujejo vsi presojevalci in po potrebi
predstavnik avtorjev izdelka (izdelkov). Vodja kakovosti s pomocjo presojevalcev oblikuje osnutek seznama
korektivnih ukrepov ali pa ga oblikuje sam na podlagi seznamov napak.

Porocanje o rezultatih presoje

Po zakljuceni presoji vodja kakovosti pripravi porocilo s presoje kakovosti v obrazcu OBI_09 - Porocilo
presoje kakovosti in ga skupaj s prilozenim seznamom korektivnih ukrepov posreduje vodji projekta. Ce je
bilo tako dogovorjeno, posreduje porocilo s presoje kakovosti tudi vsem presojevalcem. Vodja kakovosti z
vodjo projekta uskladi rok, do katerega je treba izvesti korektivne ukrepe, ta pa delegira izvedbo korektivnih
ukrepov vodjem projektnih skupin. Ce je treba, vodja kakovosti ob roku preveri ali so bili korektivni ukrepi
izvedeni.
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/ ZadolZeni \ / Rezultati \

IZVAJANJE PROJEKTA
— med izvedbo vsebinske faze projekta —

IZVAJANJE
NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA

Clani projekta Predaja izdelkov vodji projekta > Dopolnitev izdelkov

__________________________________ Q

Vodja projekta Prevzem izdelkov od ¢lanov projekta > Obvestilo vodji
kakovosti za presojo
ALI
Objava in arhiviranje
izdelkov
Presoja kakovosti izdelkov

Izbrani presojevalci,

Vodja kakovosti = Priprava na presojo kakovosti > doloen rok za OBI 08

Seznam neskladij in

Presojevalci kakovosti [ Izvedba presoje kakovosti — pregled izdelkov ukrepov - OBI 08

Seznam korektivnih

Vodja kakovosti — Izvedba presoje kakovosti — izvedba sestanka
ukrepov
: . Porocanje o rezultatih presoje kakovosti Porotilo presoje

Vodja kakovosti [ g ~ “Orotamieo restifiafih presoje Kakovosth kakovosti - OBI_09
—_— . Delegiranje korektivnih ukrepov ¢lanom Izvedeni korektivni

0djaprojexia projektov ukrepi na izdelkih

Slika 13: Predaja, prevzem in presoja kakovosti izdelkov
9.2 Postopki v zakljucku faze

9.2.1 Priprava plana naslednje vsebinske faze

Ko se priblizuje zakljuek trenutne vsebinske faze, pripravi vodja projekta podrobni plan naslednje
vsebinske faze projekta in z njim dopolni operativni plan projekta (OBI_01 - Operativni plan projekta).

9.2.2 Priprava nadomestnega plana (opcijsko)

Ce vodja projekta ugotovi, da odstopanje presega toleranéne meje ali predvideva, da bo preseglo toleranéne
meje, potem mora od sponzorja projekta pridobiti dovoljenje za izdelavo nadomestnega plana. Zato
sponzorju posreduje izpolnjen obrazec OBI 06 - Zahteva po spremembi. Sponzor projekta pregleda
dokument in mu odgovori z izpolnjenim obrazcem OBA_01 - Odobritev za nadaljevanje.

Vodja projekta izdela nadomestni plan, ki ima enako strukturo kot osnovni operativni plan, s tem da v tem
koraku izpolni tako obrazec OBI_07 - Nadomestni plan projekta kot obrazec OBI 01 - Operativni plan
projekta.
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/ ZadolZeni \ / Rezultati \

IZVAJANJE PROJEKTA
— v zakljucku vsebinske faze projekta —

- . . Dopolnjen Operativni
q q odzadnji Priprava plana naslednje .
Vodja projekta = OBI 01 vsebinske faze > plag ;;o;elekta

Priprava nadomestnega plana (opcijsko)

4 N\
. . . j Zahteva po
Vodja projekta C Priprava zahteve po spremembi \ spremembi - OBI 06 )
4 N\
sekt: izpolnjen — . Odobritev za
Sponzor projekta OBI 06 Odlocanje o spremembi plana | na daljevanje - OBA_0 1)
é Nadomestni plan N
projekta - OBI 07
Vodi iekt: izpolnjen Izdelava nadomestnega plana . L
LI = OBI 06 Dopolnitev operativnega plana Dopolnjen Operativni
plan projekta
— P

SPREMLJANJE PROJEKTA

Slika 14: Priprava plana naslednje vsebinske faze in nadomestnega plana

9.2.3 Dopolnjevanje plana projekta (obvezno)

Dopolnjevanje plana izvaja vodja projekta. Dopolnjevanje je vnos dejanskih vrednosti in podatkov o
terminih in stroSkih v obstoje¢ plan projekta, tako za tekoCo kot za naslednjo fazo projekta. Poleg teh
podatkov se plan dopolni z vsemi ostalimi podatki in spoznanji, lahko pa se azurira tudi stanje plana tveganj
projekta.

9.2.4 Dopolnitev analize tveganja (opcijsko)

Najprimernejsi trenutek za dopolnitev analize tveganja je ponavadi zakljuCek vsebinske faze, seveda pa se
lahko izvede tudi prej. Vodja projekta preveri stanje vsakega tveganja na seznamu, pri ¢emer lahko stopnja
tveganja naraSca ali pada, tveganje je lahko odpravljeno, tveganje, ki je bilo prej sprejemljivo, lahko postane
nesprejemljivo in ga je treba odpraviti. Vsa nova tveganja vkljuci v seznam (identificira), oceni in ovrednoti.
Dopolnjen seznam tveganj vodja projekta lahko prilozi rednemu poro¢ilu o napredku, obvezno pa prilozi
poroCilu o napredku ob zaklju¢ku faze in glede na rezultate ocene in vrednotenja tveganj predlaga
sponzorju ustrezne ukrepe.

9.2.5 Porocanje o zaklju¢ku vsebinske faze (opcijsko)

Na projektu je lahko dogovorjeno, da se poleg rednih porocCil o napredku isto porocilo izdela tudi ob
vsakokratnem zakljuCku posamezne vsebinske faze. Vodja projekta v tem primeru v obrazec OBI 03 -
Porocilo o napredku projekta vnese celoten pregled realizacije zakljuCene faze projekta z vidika stroskov,
rokov in izdelkov, povzetek vseh problemov in sprememb pri izvajanju faze ter nacin njihovega odpravljanja
v okviru faze. V porocilo se lahko vkljuci tudi povzetek ugotovitev presoj kakovosti izdelkov.
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Poro¢ilo se posreduje sponzorju oziroma projektnemu svetu. Ce se projekt nadaljuje z naslednjo fazo,
prilozi zakljuénemu poro¢ilu faze plan naslednje faze in sklep o nadaljevanju projekta. Ce je prislo do
odstopanja in je bil pripravljen nadomestni plan, prilozi zaklju¢nemu poro¢ilu faze tudi nadomestni plan.

9.2.6 Izvedba zaklju¢nega sestanka faze (opcijsko)

Namen postopka je na formalnem sestanku preveriti izdelke faze v zakljucku in sprejeti odlocitev o
nadaljevanju projekta. Zakljuénemu sestanku faze predseduje sponzor projekta, v skladu z dnevnim redom
se vkljucujejo ostali prisotni, predvsem vodja projekta. O vsaki tocki dnevnega reda zadolzena oseba
(obic¢ajno vodja projekta) predstavi vsebino, o katerih tee razprava, na koncu pa projektni svet sprejme
usklajene sklepe. Vodja projekta poroc¢a predvsem na podlagi oddanega porocila o napredku. Obvezne
tocke dnevnega reda so pregled in potrditev zakljucnega porocila faze, uskladitev in potrditev plana
naslednje faze ter odobritev nadaljevanja projekta.

9.2.7 Dokumentiranje pridobljenih izkuSenj (obvezno)

Aktivnosti v tem postopku so namenjene dokumentiranju v tekocCi fazi pridobljenih izkusSenj. Zato vodja
projekta pripravi seznam pridobljenih izkuSenj. Izkusnje se delijo na tiste iz vodenja projekta in izkusnje iz
vsebinskega podroc¢ja projekta (npr. razvoj informacijskega sistema). Za vsako izku$njo na seznamu vodja
projekta izdela opis in ga uvrsti v bazo znanja o projektih.

9.2.8 Dopolnitev Studije upravicenosti (opcijsko)

Aktivnosti na tem postopku so namenjene dopolnjevanju Studije upravicenosti (Ce je ta bila izdelana) glede
na nove podatke o stroskih, rokih in koristih. Na te parametre lahko vplivajo razni notranji ali zunanji
dejavniki (spremembe).

Opis postopka je podrobneje podan v MVPDU-IT.
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/ ZadolZeni \ / Rezultati \

1ZVAJANJE PROJEKTA
— v zakljuéku vsebinske faze projekta —

SPREMLJANJE PROJEKTA

Dejanski podatki o

Vodja projekta Dopolnjevanje plana projekta (obvezno) > terminih in stroskih,
tveganjih, ipd.

e N
Dopolnjena tveganja s
predlaganimi ukrepi
N\ J

Vodja projekta Dopolnitev analize tveganja (opcijsko)

( 7\
Porocanje sponzorju o zaklju¢ku vsebinske Poro¢ilo 0 napredku
faze (opcijsko) OBI 03

e . )
Potrditve zakljucka
Sponzor projekta Izvedba zaklju¢nega sestanka faze (opcijsko) faze in nadaljevanja

- L projekta )

Vodja projekta

Dopolnjena baza

Vodja projekta
Ja proj znanja in izku3enj

Dokumentiranje pridobljenih izkuSenj >
(obvezno)

Vodja projekta Dopolnitev Studije upravicenosti (opcijsko) [ Dop Olnjefa s‘“‘i“la ]
K upravicenosti /

Slika 15: Dopolnjevanje plana projekta in tveganj, zakljucevanje vsebinske faze

9.2.9 Zacasna zaustavitev projekta (opcijsko)

Sponzor projekta ali projektni svet lahko na zaklju¢nem sestanku faze sprejmeta odlocCitev za zacCasno
zaustavitev projekta. Vzrok taksni odlocitvi so lahko nezagotovljena finan¢na sredstva, zasedeni ¢loveski viri
ali spremenjene prioritete projektov. Sponzor projekta sprejme odlocitev s podpisom sklepa o zacasni
zaustavitvi projekta.

Vodja projekta je odgovoren, da se izvedejo vse nujne aktivnosti, ki pripravijo vse potrebno za ¢im bolj
enostavno morebitno nadaljevanje projekta. Vse izdelke, tudi delovne, je treba na ustrezen nacin arhivirati.

9.2.10 Trajna zaustavitev projekta (opcijsko)

Sponzor projekta ali projektni svet lahko na zaklju¢nem sestanku faze sprejmeta odloCitev za trajno
zaustavitev projekta. Vzrok taksni odlocitvi so lahko zakonodajne spremembe, spremenjene usmeritve na
nivoju drzave ali druge vecje spremembe, zaradi katerih projekt ni ve¢ upravicen. Sponzor projekta sprejme
odlocitev s podpisom sklepa o trajni zaustavitvi projekta.

Vodja projekta je odgovoren, da se izvedejo vse nujne aktivnosti, s katerimi se ohranijo Ze pridobljene
koristi projekta in se kar najbolj zmanjSa skoda na obstojecih izdelkih.
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/ ZadolZeni \ IZVAJANJE PROJEKTA / Rezultati \

POSEBNI UKREPI NA PROJEKTU

s N
Sponzor projekta Sasni
. ) - ) . C Zacasna zaustavitev projekta (opcijsko) > Sklep. 0 .zacas'm
Projektni svet zaustavitvi projekta
\ J
s N

Sponzor projekta Sklep o trajni

zaustavitvi projekta
\ J

%

) ) Trajna zaustavitev projekta (opcijsko)
Projektni svet

-

Slika 16: Posebni ukrepi na projektu

10 ZAKLJUCEK PROJEKTA

Zakljucek projekta je prav tako pomemben, kot sta vzpostavitev in izvedba projekta. Pri vzpostavitvi
projekta izdelamo vse osnovne plane, med izvedbo projekta preverjamo delno realizacijo projekta in po
potrebi spreminjamo plane, pri zakljucku projekta pa dokonéno preverimo in na najvi§ji ravni
analiziramo celotno realizacijo projekta v primerjavi s prvotnimi in/ali nadomestnimi plani. Zakljucek
projekta je faza, pri kateri odprte zadeve na projektu ne smejo ostati nereSene, torej ne smemo nic
spregledati.

Vhodi v zaklju¢ek projekta so tako VDP, operativni plan(i) projekta, nadomestni plan(i) projekta in
porocilo(a) presoje kakovosti.

Pri zakljucku projekta izvedemo postopke, ki so opisani v nadaljevanju.

10.1 Priprava na zakljucek projekta

Pri tem postopku vodja projekta izvede zadnja preverjanja in preglede ter s tem povezane akcije.

Najprej preveri, ali so bili vsi izdelki projekta predani projektnemu svetu oziroma so pripravljeni za predajo
na zakljuénem sestanku projekta. Za izdelke, ki bodo predani na zaklju¢nem sestanku projekta, vodja
projekta pripravi ustrezne prevzemne dokumente (na primer: prevzemni zapisnik). Ce so izdelki projekta
takSne narave, da jih je treba vzdrzevati (na primer aplikativni sistemi), vodja projekta predlaga nosilca
vzdrzevanja in po potrebi tudi nacine vzdrzevanja, kar tudi zapiSe v zaklju¢nem porocilu projekta.

Potem preveri in pregleda:
e Aliso vsi odprti problemi tudi reseni.
e Aliso bila vsa ugotovljena odstopanja tudi odpravljena.
e Katere so bile predlagane in katere nerealizirane spremembe.

Ce na projektu nekateri problemi niso reseni, nekatera odstopanja niso odpravljena in nekatere predlagane
spremembe niso realizirane, se v zvezi z njimi predlaga aktivnosti po zakljuéku projekta.
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Vodja projekta preveri tudi, ali je vsa projektna dokumentacija arhivirana in zaS¢itena na ustrezne
natine. Ce je projekt zadasno uporabljal doloeno pisarnisko in radunalnisko infrastrukturo, jo vodja
projekta preda nazaj lastniku.

Na koncu vodja projekta pripravi Se obvestilo za vse sodelujoCe in njihove organizacije, da se bo projekt
zaklju€il. V obvestilu navede, ali bo po zakljucku Se potrebno njihovo sodelovanje in v kak§nem obsegu.

10.2 Evidentiranje aktivnosti po zaklju¢ku projekta

Ce se med izvedbo projekta nekatere planirane aktivnosti plana zaradi razli¢nih vzrokov niso izvedle, ali pa
se je izkazalo, da bi bilo treba po zakljucku projekta izvesti neke dodatne neplanirane aktivnosti, jih vodja
projekta evidentira. Ce prav tako ni bilo mozno iz nekih razlogov ugotoviti, ali so bili nekateri zastavljeni
cilji projekta tudi zares dosezeni, je treba za tak$no ugotavljanje dolociti primeren datum po zakljucku
projekta.

Vse navedeno se zapise v zaklju¢nem porocilu projekta v delu, ki obsega priporo¢ila za nadaljevanje.

10.3 Priprava zakljucnega porocila projekta

Zakljuéno porocilo projekta vsebuje predvsem analizo uspesnosti projekta na podlagi primerjave osnovnih
planov in dejanske izvedbe le-teh. Izdela ga vodja projekta

Pred izdelavo zaklju¢nega porocila projekta mora vodja projekta popolnoma azurirati plan projekta, torej
vnesti vse dejanske roke in stroSke. Zakljucno porocilo vsebuje najmanj naslednje:

e primerjava planiranega poteka iz VDP (stroski, poraba virov, izdelki, ¢asovni potek, kakovost) in
dejanskega poteka projekta;

e osnovne podatke o problemih, ki so bili odprti na projektu, o odstopanjih, ki so se pojavila na
projektu in o spremembabh, ki so bile predlagane na projektu;

e osnovne podatke o zagotavljanju kakovosti in rezultatih izvedenih presoj kakovosti.

e izkuSnje in ugotovitve, ki so bile pridobljene med izvajanjem projekta, da se bodo lahko uporabile
pri prihodnjih projektih (tki. lessons learned), kar predstavlja veliko dodano vrednost zakljucnega
porocila; navedeno je lahko predstavljeno tudi v posebnem dokumentu, pri ¢emer se potem Vv
zaklju¢no porocilo vkljucijo le povzetki tega.

104 Izvedba zaklju¢nega sestanka projekta

Zakljucni sestanek projekta sklice vodja projekta potem, ko je izdelal zaklju¢no porocilo projekta.
Sestanku predseduje sponzor projekta. Na sestanku se podrobno obravnava zakljuéno porocilo projekta.
Izvede se uradni prevzem vseh izdelkov projekta, potrditev dosezenih koristi projekta, potrditev predlaganih
aktivnosti po zakljucku in dolocitev njihovega nosilca.

Vodja projekta poskrbi za izdelavo zapisnika zakljuénega sestanka, v katerega se med ostalim zapise tudi
sklep o formalni odobritvi zakljucka projekta.
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10.5 Dokumentiranje pridobljenih znanj in izkuSenj

Vodja projekta pripravi opise vseh pridobljenih znanj in izkuSenj na projektu, bodisi kot posamezne zapise
ali kot celovito porocilo v poljubni obliki, ter izdelano objavi v bazi znanja o projektih. Tako kot pri
zakljucku faze se dokumentirajo pridobljena znanja in izku$nje iz postopkov vodenja projekta in strokovnih
postopkov, pa tudi iz postopkov presoje kakovosti in ostalih tehnik ter orodij, ki so se izkazali kot u¢inkoviti
ali kot neucinkoviti.

10.6 Ocena po izvedbi projekta

Ocena po izvedbi projekta se opravi po zakljucku projekta, ko je mozno oceniti vse uCinke izdelkov
projekta in s tem tudi dejanske koristi, ki jih ob zaklju¢ku projekta $e ni bilo mozno oceniti. Ce je mozno vse
koristi projekta oceniti ze pri zakljucku projekta, potem ocena po izvedbi projekta ni potrebna. Ocena se
izdela na osnovi prejo doloc¢enih meril za izdelke in koristi (tki. kazalniki u¢inkovitosti). Ocena po izvedbi
projekta gledano Casovno in organizacijsko ni del projekta, je pa z njim najtesneje povezana. Ocena se
dokumentira v porocilu OBZ_02 - U¢inki projekta, za izdelavo pa poskrbi sponzor projekta.
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Vhodi

OBV_01 Vzpostavitveni OBI 01 Operativni
dokument projekta plan(i) projekta

OBI 07 Nadomestni OBI 09 Porocilo(a)
plan(i) projekta presoje kakovosti

/ ZadolZeni

Vodja projekta
Vodja projekta
Vodja projekta

Vodja projekta

Sponzor projekta

Vodja projekta

\_

ZAKLJUCEK PROJEKTA

C Priprava na zakljucek projekta

— Evidentiranje aktivnosti po zaklju¢ku projekta

C Priprava zaklju¢nega porodila projekta

- Izvedba zaklju¢nega sestanka
projekta

Dokumentiranje pridobljenih izkuSenj

ZadolZeni

Sponzor projekta

PO ZAKLJUCKU PROJEKTA

/

s

sy

Rezultati \

Opravljeni pregledi in
izdelani predlogi

pogl. Priporocila za
nadaljevanje
v OBZ_01

Zakljuéno porocilo
projekta
OBZ 01

Zapisnik zaklju¢nega
sestanka s sklepom o
prevzemu projekta in
odobritvi zakljucka
projekta

Dopolnjena baza
znanja in izkusenj

— Izdelava ocene po izvedbi projekta -

Rezultati

Udinki projekta
OBZ 02

Slika 17: Zakljucek projekta in ocena po izvedbi projekta
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DOKUMENTI PROJEKTNEGA VODENJA

Sifra obrazca in
naziv dokumenta

Kdo ga izdela

Kdaj se ga izdela

Komu se ga
posreduje

Kdo ga potrdi

Iz katerih
dokumentov se

¢rpa podatke za
obrazec

Zakaj se ga
izpolnjuje

FAZA PRIPRAVE PROJEKTA
OBP 01 - Katerikoli Skrbniku pobude / Ce se zeli sproziti
Pobuda za projekt zaposleni v postopek'za
organizaciji vzpostavitev
/ Strateski organ — novega projekia.
Naroc¢nik
FAZA VZPOSTAVITVE PROJEKTA
OBV 01 - Vodja projekta Sponzorju projekta | OBP_01 Pobuda za | Da natan¢no
Vzpostavitveni Sponzor  projekta (Vodji projektnega | projekt f)predehmo .nacm
dokument projekta | (Vodja projektnega sveta) Studija izvedljivosti 1zYedbe prOchkta,
« . saj predstavlja neke
sveta) Clanom projektne I - )
. . nvesticijska vrste interno
‘. . skupine naro¢nika .
Clani projektne dokumentacija pogodbo med
skupine naro¢nika | Vodji projekta projektnim svetom
clanl projektne iZVajalca na el’ll Stranl ter
skupine naro¢nika vodjo projekta na
. ] . drugi strani.
Po odobritvi Projektni svet
projekta in pred
zacetkom izvajanja
projekta.
FAZA 1ZVAJANJA PROJEKTA
OBI 01 — Vodja projekta Clanom projektne | OBV 01 Ce zeli vodja

Operativni plan
projekta

skupine naroc¢nika

Ob zacetku
projekta in se ga
dopolnjuje skozi

celotni projekt.

/

projekta postaviti
osnovo za lazje
spremljanje
izvajanja projekta.
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Sifra obrazca in Kdo ga izdela Komu se ga Iz katerih Zakaj se ga
naziv dokumenta posreduje dokumentov se izpolnjuje
Kdaj se ga izdela Kdo ga potrdi Crpa podatke za
obrazec
OBI 02— Clani projektne Vodji projekta OBV 01 Da ima vodja
Kontrolno porogilo skupine naroc¢nika OBI 01 prOJekta'vpogled v
Vodja projekta delo PrOJektne
. skupine v nekem
izvajalca o
obdobju in osnovo
Na zahtevo vodje Vodja projekta za pripravo
projekta, v porotila o
dolocenem napredku.
¢asovnem intervalu
ali ob mejnikih
projekta.
OBI 03— Vodja projekta Sponzorju projekta | OBV _01 Da se seznani
Porotilo o (Vodji projektnega OBI 01 spon'zor]a PI‘O_]Skt&
napredku sveta) OBL 0 (VOd‘]O.pI‘O] elftieg.a
Po zakljucku faze Projektni svet - sveta) in PI‘O_]G tni
. svet o dejanskem
ali po preteku K ekta i
dolotenega pf)te u projekta in
obdobja. fyegovem
trenutnem stanju.
OBI_04 — Porocilo | Sodelujoci na Vodji projekta / Da se evidentira
o problemu projektu zaznane probleme
V primeru Vodja projekta na projektu.
ugotovitve
problema
OBI 05— Vodja projekta Sponzorju projekta | OBV_01 Ce se ugotovi, da
Poroilo o (Vodji projektnega OBI 01 nek izdelek ne
. sveta) ustreza
odstopanju ’ B )
. . specifikacijam, ali
V primeru Sponzor projekta 4 e
ugotovitve (Vodja projektnega aso ?a projektu
. nastali
odstopanja. sveta) o
neupraviceni

dodatni stroski je o
tem treba porocati.
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Sifra obrazca in Kdo ga izdela Komu se ga Iz katerih Zakaj se ga
naziv dokumenta posreduje dokumentov se izpolnjuje
Kdaj se ga izdela Kdo ga potrdi Crpa podatke za
obrazec
OBI 06 — Vodja projekta Sponzorju projekta | OBI 04 Da se evidentira
Zahteva po (Vodji projektnega OBI 05 predlagane
. sveta) spremembe na
spremembi . o
V primeru Sponzor projekta prOJd © tu‘ln sen .
ugotovljenega in (Vodja projektnega pre. stavi SPOI’IZOI‘] u
. projekta ali
analiziranega sveta) .
, projektnemu svetu.
problema ali
odstopanja
OBI 07— Vodja projekta Sponzorju projekta | OBV_01 Da se v primeru
Nadomestni plan Clani projektne (Vodji projekinega OBI 06 vecjih .spremel.nb )
. . . sveta) na projektu pripravi
projekta skupine naro¢nika i
- . podlaga, na kateri
Clanom projektne ]
. .. se bo projekt lahko
skupine naro¢nika ; .
nadaljeval in
Vodji projekta uspesno zakljucil.
izvajalca
Ob vecjih Projektni svet
spremembah na
projektu
OBI 08 — Presojevalec Vodji presoje / Da se popise vsa
Seznam neskladij izdelka Vodji projekta neSklédJ a, ki jih
in ukrepov presojevalec
Ob presoji Vodja presoje odkrije pri presoji
kakovosti izdelka, in za zapis
nalog, ki jih je
potrebno opraviti
za odpravo
ugotovljenih
neskladij.
OBI 09 — Vodja presoje Sponzorju projekta | OBV _01 Da se seznani
Porogilo presoje (Vodji projektnega OBI 07 udele.ze.nce pI'-eSO_]e,
. sveta avtorja in vodjo
kakovosti ta) tor] di
o OBI_08 projekta o
Vodji projekta i .
rezultatih presoje.
Po izvedeni presoji | Sponzor projekta
kakovosti (Vodja projektnega
sveta)
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Sifra obrazca in

naziv dokumenta

Kdo ga izdela

Kdaj se ga izdela

FAZA ZAKLJUCKA PROJEKTA

Komu se ga
posreduje

Kdo ga potrdi

Iz katerih
dokumentov se
¢rpa podatke za

obrazec

Zakaj se ga
izpolnjuje

OBZ_ 01—

Zakljucno porocilo
projekta

Vodja projekta

Sponzorju projekta
(Vodji projektnega
sveta)

Vodji projekta
izvajalca

Po zakljucku vseh
aktivnosti na
projektu

Projektni svet

OBV 01
OBI 01
OBI 07
OBI 09

Da se sponzorja
projekta (vodjo
projektnega sveta)
oz. projektni svet
obvesti o tem, kako
uspesna je bila
izvedba projekta v
primerjavi z
vzpostavitvenim
dokumentom
projekta.

OBZ 02 -

Ucinki projekta

Vodja projekta

Sponzorju projekta
(Vodji projektnega
sveta)

Po zakljucku
projekta

Projektni svet

OBV 01
OBI 01
OBI_07
OBZ_01

Da se dokumentira
ugotovitev ocene
po izvedbi projekta,
kjer se preverja, ali
so bile realizirane
pri¢akovane koristi
izdelkov projekta
in ali se pojavljajo
nepric¢akovani
problemi pri
uporabi izdelkov
projekta.

ADMINISTRATIVNI DOKUMENTI

OBA 01—

Odobritev za
nadaljevanje

Sponzor projekta
(Vodja
projektnega sveta)

Vodji projekta

Po zakljucku
pomembnejsih
mejnikov ali po
zakljucku faz

S tem je podana
formalna odobritev
projektnega sveta,
da se izvajanje
projekta lahko
nadaljuje.
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Sifra obrazca in

naziv dokumenta

Kdo ga izdela

Kdaj se ga izdela

Komu se ga
posreduje

Kdo ga potrdi

Iz katerih
dokumentov se
¢rpa podatke za

obrazec

Zakaj se ga
izpolnjuje

OBA 02 - Kdor sklicuje Vabljenim na Predhodna vabila Dase o
Vabilo na sestanek sestanek sestanek na sestanek podrobnostih
Pred predvidenim | / Predhodni zapisniki sestank.a obvesti
sestankom sestankov povabljene na
sestanek, poleg
tega pa sluzi Se kot
priprava na
sestanek.
OBA 03 - Zapisnikar Vodji projekta Predhodni zapisniki | Da se evidentira
_ p J1 proj p
Zapisnik sestanka Udelezencem sestankov kakr snekc3h
sestanka rezultate in
odlocitve, ki so bile
Na sestankih Vodja projekta sprejete na
projekta sestanku.
OBA 04a-— Vodja projekta — | Sponzorju projekta | OBV _01 Da se formalno
Prevzemni zapisnik prevzemnik (Vodji projektnega | ypr (g potrdi prevzem
Predajalec izdelka sveta) izdelkov.
Ob prevzemu /
izdelka
OBA _04b - Vodja projekta — | Sponzorju projekta | OBV _01 Da se formalno
Prevzemni zapisnik prevzemnik (Vodji projektnega | 5y () potrdi prevzem
EU Predajalec izdelka sveta) izdelkov.

Ob prevzemu
izdelka

/

Tabela 2: Dokumenti projektnega vodenja
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Osnutek 0.3

PRILOGE

PRILOGA 1: OBRAZCI PROJEKTNEGA VODENJA

Pri izvajanju projektov na podro¢ju informacijske tehnologije priporo¢amo uporabo standardnih dokumentov

projektnega vodenja, ki so glede na ¢as uporabe na projektu razdeljeni po fazah projekta ter so predstavljeni

v tabeli 2. V nadaljevanju so podani obrazci teh dokumentov.

Obrazci dokumentov so namenjeni za neposredno uporabo na konkretnih projektih. Obrazei se lahko za

potrebe konkretnega projekta spreminjajo, vendar morajo ohraniti bistvene elemente. Priporocamo torej, da

se na obrazce vsebine po potrebi dodajajo, odsvetujemo pa njihovo kréenje, saj s tem ogrozimo bistvo

dokumentov in mehanizem za poenoteno zbiranje podatkov. Vsak obrazec, za olajSanje dela, na koncu

vsebuje tudi navodila za izpolnjevanje.

DOKUMENTI
PROJEKTNEGA
VODENJA
DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI ADMIN.
PRIPRAVE VZPOSTAVITVE 1ZVAJANJA ZAKLJUCKA DOKUMENTI

Slika 18: Dokumenti projektnega vodenja
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Dokumenti faze priprave in vzpostavitve projekta

Obrazci priprave

)

OBP_01 - Pobuda za
projekta_osnutek 0.1

Obrazci vzpostavitve

0OBvV_01 -
Vzpostavitveni dokurr

2.1

DOKUMENTI
PRIPRAVE

2.1.1

POBUDA ZA
PROJEKT

2.2

DOKUMENTI
VZPOSTAVITVE

2.2.1

VZPOSTAVITVENI
DOKUMENT
PROJEKTA

Slika 19: Dokumenti in obrazci faze priprave in vzpostavitve
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Dokumenti faze izvajanja projekta
23
DOKUMENTI
IZVAJANJA
231 23.2 233 234 235
OPERATIVNI ¥ Y .
PLAN KONTRS)LNO POROCILO O POROCILO O POROCILO O
PROJEKTA POROCILO NAPREDKU PROBLEMU ODSTOPANJU
23.6 2.3.7 2.3.8 239
NADOMESTNI SEZNAM POROCILO
ZSAngll\zd‘lzjifll];? PLAN NESKLADIJ IN PRESOJE
PROJEKTA UKREPOV KAKOVOSTI

Slika 20: Dokumenti in obrazci faze izvajanja

Obrazci izvajanja

i Bl ! !

)

)

OBI_01 - Operativni OBI_02 - Kontrolno  OBI_03 - Porocilo o OBI_04 - PoroCilo o OBI_05 - Porocilo o OBI_06 - Zahteva po
plan projekta_osnute porocilo_osnutek 0.1. napredku projekta_o¢ problemu_osnutek 0. odstopanju_osnutek ! spremembi_osnutek C

OBI_07 - Nadomestni OBI_08 - Seznam OBI_09 - Porocilo
plan projekta_osnute neskladij in ukrepov_« presoje kakovosti_osi
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Dokumenti faze zakljucka projekta
2.4
DOKUMENTI
ZAKLJUCKA
241 2.4.2
ZAKLJUCNO OCENA PO
POROCILO IZVEDBI
PROEJKTA
Slika 21: Dokumenti in obrazci faze zakljucka
Obrazci zakljucka
OBZ_01 - Zaklju¢no 0OBZ_02 - Ucinki
porocilo projekta_osn projekta_osnutek 0.1
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Dokumenti administracije
2.5
ADMINISTRATIVNI
DOKUMNETI
2.5.1 2,52 2.5.3 254
ODOBRITEYV ZA VABILO NA ZAPISNIK PREVZEMNI
NADALJEVANJE SESTANEK SESTANKA ZAPISNIK
2.54.1 2.54.1
PREVZEMNI PREVZEMNI
ZAPISNIK ZAPISNIK EU
Slika 22: Dokumenti in obrazci administracije
Administrativni obrazci
OBA_01 - Odobritev OBA_02 - Vabilo na  OBA_03 - Zapisnik OBA_04a - OBA_04b -
za nadaljevanje_osnt sestanek.doc sestanka_osnutek 0.: Prevzemni zapisnik_o: Prevzemni zapisnik EL
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PRILOGA 2: SMERNICE ZA 1ZVAJANJE PROJEKTA

V tem delu dokumenta so vsi postopki Se enkrat rezimirani v graficni obliki za hitro ugotavljanje, kdo kaj

naredi pri kak§nem postopku.

Vhodi

Investicijska projektna

Studija izvedljivosti
d 4 naloga

Predinvesticijska zasnova Investicijski program

/ ZadolZeni \ / Rezultati \

PRIPRAVA PROJEKTA

predloga

Avtor pobude [ O0BP 01

Kreiranje pobude za projekt

Avtor pobude B »
i : obuda za proje
[ Priprava pobude za projekt > e
Skrbnik pobude -
izpolnjen > Sklep o odobritvi
Naro¢nik projekta OBP 01 Obravnava Pobude za projekt vzpostavitve projekta

\_

3 Sklep o imenovanju
sponzorja in
vodje projekta

%
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Vhodi
Pobuda za projekt
OBP 01
Opis projekta iz potrjenega Vodstvena
strateSkega plana razvoja IS zahteva
4 ZadolZeni VZPOSTAVITEV PROJEKTA Rezultad N
) Definiranje in vzpostavitev organizacije Skl?pi 0 proje'!(tmh
Naroc¢nik imenovanjih
Minister(ica)
Vzpostavitveni
Predstojnik(ca) Definiranje ciljev, predpostavk in dejavnikov doklsment
organa (- . projekta
g tveganja
(VDP)
OBV 01

Strateski organ

Sponzor projekta

[ Priprava planov

Vodja projekta

Clani projektne
skupine

Vzpostavljanje projekta in
administrativne aktivnosti

Podrobnejsi plan
prve vsebinske faze

- Operativni plan
projekta (opcijsko)
OBI 01

Sklep o odobritvi

izvedbe projekta j
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Vhodi
Studija izvedljivosti Predinvesticijska
- zasnova
Investicijska projektna ---
naloga Investicijski program

OBV _01 Vzpostavitveni
dokument projekta

/ ZadolZeni \

IZVAJANJE PROJEKTA
— med izvedbo vsebinske faze projekta —
5 q izpolnjen Izdelava operativnega plana
varpmEs 0BV 01 projekta
q q Delegiranie nal
N _\_’(_u_ij_a_I:r_OEe_lftft_ N Gl elegiranje nalog
Clani projekta - L Prevzem nalog

IZVAJANJE

NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA

-

i

Rezultati

Operativni plan
projekta
OBI 01

Nedvoumna navodila
in razumevanje za
izvedbo nalog

~

)
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/

\

/

\

\_

)

\_

ZadolZeni IZVAJANJE PROJEKTA Rezultati
— med izvedbo vsebinske faze projekta —
IZVAJANJE
NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA
q . — . . Kontrolno porocilo
Clani projekta Kontrolno porocanje vodji projekta OBI 02
- AZurirani plani
Vodjalprojekia Zbiranj? d(.)datl.lih podatkov in > Vnosi v nastajajoce
azuriranje planov Porocilo o napredku
L I S e e L, | Porofilo o prablemu
Vodja projekta s
_ _‘_](_)‘_l]_a_lzllofe_lft? ______________________________________ > Porodilo o odstopanju
Sponzor projekta Obravnava odstopanj L
/ ZadolZeni \ IZVAJANJE PROJEKTA / Rezultati \
— med izvedbo vsebinske faze projekta —
1ZVAJANJE
NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA
Izpolnjeni: Analiziranje stanja trenutne Analiza stanja
OBI 02 vsebinske faze Ustvarjene podlage za
= odloditve na projektu
OBI 04 Preverjanje stanja na ravni
: : celotnega projekta Zbirni seznam
Vodja projekta C OBI 05 problemoy in
+ informacije sprememb z analizo
iz kontrolnih . . vzrokov in posledic —
sestankov in Obvescanje sponzorja po potrebi
drugih viroy projekta (Porodilo o problemu
OBI 04)
Analiza
stanja, L e s
o I E e - Zbirni Plalinrallg 'e m' ]:Zvlij?'nje Otll(locltk:.e in u;f(e(.l'ene
seznam orektivnih akcij orektivne akcije
OBI 04

)
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Vodja projekta

Vodja projekta
Sponzor projekta
Projektni svet

/ ZadolZeni \

N /

IZVAJANJE PROJEKTA
— med izvedbo vsebinske faze projekta —

IZVAJANJE
NALOG

Kontrolna .
porocila Porocanje sponzorju o
OBI 02 napredku projekta

SPREMLJANJE PROJEKTA

Analize stanj -

Prenos pristojnosti z vodje
projekta na sponzorja projekta

RazreSevanje vodstvenih

izpolnjen vpraSanj

OBI 03
Sprejemanje odlocitev na
podlagi priporo¢il vodje

projekta

/ Rezultati \

> Porocilo o napredku
OBI 03

Korektivni ukrepi
vecjega obsega
Odobritev/

> Zavrnitev vedjih
sprememb

Odobriteyv izdelave
nadomestnega plana
projekta

N /

Clani projekta

Vodja projekta

Vodja kakovosti

Presojevalci kakovosti

Vodja kakovosti

Vodja kakovosti

Vodja projekta

.

/ ZadolZeni \

IZVAJANJE PROJEKTA
— med izvedbo vsebinske faze projekta —

IZVAJANJE

NALOG SPREMLJANJE PROJEKTA

Predaja izdelkov vodji projekta

Prevzem izdelkov od ¢lanov projekta

Presoja kakovosti izdelkov

Priprava na presojo kakovosti

Izvedba presoje kakovosti — pregled izdelkov

Izvedba presoje kakovosti — izvedba sestanka

Porocanje o rezultatih presoje kakovosti
Delegiranje korektivnih ukrepov ¢lanom
projektov

/ Rezultati \

> Dopolnitev izdelkov

U

> Obyvestilo vodji
kakovosti za presojo
ALI
Objava in arhiviranje
izdelkov

Izbrani presojevalci,
dolocen rok za OBI 08

Seznam neskladij in
ukrepov - OBI 08

Seznam korektivnih
ukrepov

Porocilo presoje
kakovosti - OBI_09

Izvedeni korektivni
ukrepi na izdelkih
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Vodnik MVPDU-IT

Koncni 1.0

/

ZadolZeni

Vodja projekta

Vodja projekta

Sponzor projekta

\

C

C

C

IZVAJANJE PROJEKTA
— v zakljucku vsebinske faze projekta —

Priprava plana naslednje
vsebinske faze

odzadnji
OBI 01

Priprava nadomestnega plana (opcijsko)

Priprava zahteve po spremembi

Odloc¢anje o spremembi plana

izpolnjen
OBI 06

Izdelava nadomestnega plana

4 N

Rezultati

Dopolnjen Operativni

> plan projekta
OBI 01

( )

> Zahteva po
L spremembi - OBI_06 )

N

P
> Odobritev za
knadaljevanje - OBA_01)

4 )

Nadomestni plan
projekta - OBI 07

Sponzor projekta

Vodja projekta

Vodja projekta

\_

Izvedba zaklju¢nega sestanka faze (opcijsko)

Dokumentiranje pridobljenih izkuSenj
(obvezno)

Dopolnitev $tudije upravicenosti (opcijsko)

Vodi ekt izpolnjen . Lo
L = OBI 06 Dopolnitev operativnega plana ? Dopolnjen Operativni
plan projekta
OBI 01
[ ] - - J
SPREMLJANJE PROJEKTA
/ ZadolZeni \ IZVAJANJE PROJEKTA / Rezultati \
— v zaklju¢ku vsebinske faze projekta —
SPREMLJANJE PROJEKTA
Dejanski podatki o
Vodja projekta Dopolnjevanje plana projekta (obvezno) ? terminih in stroskih,
tveganjih, ipd.
( 7\
Vodja projekta Dopolnitev analize tveganja (opcijsko) D opolnjena' t\jeganj a.s
predlaganimi ukrepi
\ J
e N
Vodja projekta Porocanje sponzorju o %‘akljuéku vsebinske Porotilo o napredku
faze (opcijsko) OBI 03
g J

e N
Potrditve zakljuc¢ka
faze in nadaljevanja
projekta

- J/

> Dopolnjena baza
znanja in izkuSenj

Dopolnjena Studija
upravicenosti

Ministrstvo za javno upravo

78



Vodnik MVPDU-IT Koncni 1.0

/ ZadolZeni \ IZVAJANJE PROJEKTA / Rezultati \

e N
Sponzor projekta Sasni
> . p. . Zacasna zaustavitev projekta (opcijsko) Sklep' 0 'zacas.m
Projektni svet zaustavitvi projekta
\ J
e N
Sponzor projekta .
o i p. . Trajna zaustavitev projekta (opcijsko) Skle[.) 0‘ tra"‘"
Projektni svet zaustavitvi projekta
\ J

%
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Vodnik MVPDU-IT

Koncni 1.0

/

ZadolZeni

Vodja projekta
Vodja projekta
Vodja projekta

Vodja projekta
Sponzor projekta

Vodja projekta

o

C Priprava na zakljucek projekta

— Evidentiranje aktivnosti po zaklju¢ku projekta

C Priprava zaklju¢nega porocila projekta >

- Izvedba zakljuc¢nega sestanka

Vhodi

OBV _01 Vzpostavitveni
dokument projekta

OBI 01 Operativni
plan(i) projekta

OBI 07 Nadomestni
plan(i) projekta

OBI 09 Porocilo(a)
presoje kakovosti

/

ZAKLJUCEK PROJEKTA

projekta

Dokumentiranje pridobljenih izkuSenj

\

Rezultati

Opravljeni pregledi in
izdelani predlogi

pogl. Priporocila za
nadaljevanje
v OBZ_01

Zakljuéno porocilo
projekta
OBZ_01

Zapisnik zaklju¢nega
sestanka s sklepom o
prevzemu projekta in
odobritvi zakljucka
projekta

Dopolnjena baza
znanja in izkuSenj

ZadolZeni

Sponzor projekta

PO ZAKLJUCKU PROJEKTA

— Izdelava ocene po izvedbi projekta -

Rezultati

Udinki projekta
OBZ_02
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