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Lista aktywnosci

Lista dziatan zarzadczych:

¢ Inicjowanie projektu

o A01 — Mianowanie sponsora
o A02 — Mianowanie kierownika
projektu

o A03 — Mianowanie kluczowych
cztonkéw zespotu

o A04 — Sporzadzenie opisu
projektu

o AO05 — Identyfikacja i planowanie
przedmiotow dostawy

o AQ6 — Identyfikacja ryzyk i
planowanie reakcji



o AQ7 — Przeprowadzenie
przegladu partnerskiego

o A08 — Podjecie decyzji o
uruchomieniu/odrzuceniu
projektu

o AQ09 — Spotkanie uruchamiajace
projekt (kick off)

o A10 — Prowadzenie
ukierunkowanej komunikaciji



¢ Inicjowanie cyklu miesiecznego

o BO1 — Przeprowadzenie
przegladu i dopracowanie
planéw

o B02 — Prowadzenie przegl
partnerskiego cyklu
miesiecznego

o B03 — Podjecie decyzji o
kontynuacji lub zaniechaniu
realizacji projekt

o B04 — Spotkanie inicjujace cykl
miesieczny (kick-off)

o B05 — Prowadzenie
ukierunkowanej komunikaciji



e Tygodniowy cykl zarzgdczy

o CO01 — Mierzenie i raportowanie
zaawansowania prac

o C02 — Planowanie reakcji na
odchylenia

o CO03 — Spotkanie inicjujace cykl
tygodniowy (kick-off)

o C04 — Prowadzenie
ukierunkowanej komunikaciji

e Zarzadzanie codzienne

o D01 — Zarzadzanie ryzykiem,
problemami oraz wnioskami o
Zmiany

o D02 — Zatwierdzanie
przedmiotow dostawy



e Zamkniecie miesigca

o EO1 — Ocena zadowolenia
interesariuszy

o E02 — Zebranie wnioskéw oraz
planowanie usprawnien

o EO03 — Prowadzenie

ukierunkowanej komunikaciji



e Zamkniecie projektu

o FO01 — Przekazanie produktu
o F02 — Ocena zadowolenia
interesariuszy

o F03 — Przeprowadzenie
rzegladu partnerskiego
zamkniecia projektu

o FO4 — Archiwizacja
kumentaciji projektowej
o FO05 — Swietowanie!
o F06 — Prowadzenie
ukierunkowanej komunikaciji



e Zarzadzanie po zakonczeniu
projektu

o G01 — Ocena korzysci

o G02 — Generowanie nowych
pomystéw

o G03 — Prowadzenie
ukierunkowanej komunikaciji
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Wprowadzenie

Jak pokazano na powyzszym
schemacie, P3.express wykorzystuje
prosty proces. Proces ten sktada sie z
33 dziatan zarzadczych w 7 grupach.

Kliknij dowolng aktywnos$¢ na
schemacie, aby otworzy¢ jej opis lub
po prostu zacznij od pierwszej
aktywnosci A01.

Pryncypia

Prace wykonywane w ramach projektu
P3.express powinny byé zgodne z
Niemal Uniwersalnymi Pryncypiami
Projektéw Prawie Uniwersalnymi
Zasadami Projektéw (NUPP).
P3.express réwniez zostat
zaprojektowany zgodnie z NUPP.



https://omimo.org/pl/modules/nupp/

Organizacja

Istnieje zespot zarzadzajacy
odpowiedzialny za dziatania zwigzane
z zarzadzaniem projektem, z jednym
lub kilkoma cztonkami zespotu, w
zaleznosci od wielkosci i ztozonosci
projektu. Kierownik projektu kieruje
tym zespotem i jest odpowiedzialny za
dziatania zwigzane z zarzgdzaniem
projektem. Osoba ta podlega
zewnetrznemu kierownikowi projektu
klienta (jesli taki istnieje), a takze
wewnetrznemu sponsorowi, ktory
jest kierownikiem wyzszego szczebla
odpowiedzialnym za ostateczny wynik
projektu, jego finansowanie,
pozyskiwanie zasobdw, itp.

Projekt obejmuje jeden lub wiecej
zespoloéw realizacyjnych. Kazdy
wewnetrzny zespot realizacyjny
(ktérego cztonkowie sg
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przedstawicielami organizacji
realizujgcej projekt) jest prowadzony
przez lidera zespotu, ktéry podlega
swojemu kierownikowi ,w strukturze
funkcjonalnej organizacji” (jesli taki
istnieje), a takze kierownikowi projektu.
Kazdy zewnetrzny zespot realizacyjny
(dostawcy) jest kierowany przez
kierownika projektu dostawcy, ktory
podlega swoim wewnetrznym
kierownikom, a takze kierownikowi
projektu.

Dokumenty

Ponizej znajdujg sie dokumenty
zdefiniowane w P3.express:

¢ Opis projektu (szablon)

e Mapa Przedmiotéw Dostawy

e Rejestr Dziatan Nastepczych
(szablon)
— 13—
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¢ Rejestr Stanu Projektu (szablon)

Szablonédw mozna uzywac¢ w obecnej
postaci lub jako przewodnika do
tworzenia niestandardowych
konfiguraciji.

Wazne jest, aby dokumentacja
projektowa byta przechowywana w
jednym, centralnym miejscu — z
zapewnionym dostepem zdalnym,
regularnie tworzonymi kopiami
zapasowymi oraz mechanizmami
uwierzytelniania i autoryzacji. Jesli
Twoja organizacja nie posiada takiej
platformy, mozesz skorzysta¢ z
jednego z ponizszych rozwigzan open-
source, uwzgledniajacych prywatnosc:

e nextcloud

e Cryptpad
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Jesli zespot nie jest zlokalizowany w
jednym miejscu, potrzebna bedzie
rowniez platforma czatu zespotowego.
Ponizej znajduje sie kilka opcji open-
source uwzgledniajacych prywatnose¢:

e element

e rocket.chat

Rejestrowanie ryzyk, probleméw oraz
wnioskéw o zmiane w Rejestrze
Dziatan Nastepczych powinno
nastepowac niezwiocznie. W zwiazku z
tym nalezy skonfigurowac system w
taki sposob, aby dostep do rejestru byt
jak najtatwiejszy — w tym takze z
telefonu komdrkowego. Jesli nie jest to
mozliwe, mozna uzy¢ osobistego
dziennika do tymczasowego
zapisywania informaciji, a nastepnie jak
najszybciej przeniesc¢ je do rejestru.
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Ponizej znajduje sig kilka aplikacji
open-source do robienia notatek, ktore
zapewniajg ochrone prywatnosci i
moga stuzy¢ jako proxy:

e Joplin
o Standard Notes
e Turtl

Dostosowanie

W P3.express mozna wprowadzi¢
zmiany, aby lepiej dostosowa¢ go do
swojego srodowiska. Nalezy jednak
uwazac, aby nie zaszkodzi¢
wewnetrznej spojnosci systemu i
zachowac jego prostote. Zwykle lepiej
jest zacza¢ od oryginalnej formy
P3.express i stopniowo dopasowywac
ja do swoich potrzeb, udoskonalajac te
wybory poprzez kontrole i adaptacje.
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Punkty widzenia (klienta,
dostawcy)

Jesli organizacja nie ma zewnetrznego
klienta ani zewnetrznych dostawcow,
projekt bedzie miat tylko jeden punkt
widzenia; w przeciwnym razie kazda
organizacja zaangazowana w projekt
bedzie miata wtasny punkt widzenia.
Wszystko w P3.express powinno byé¢
postrzegane z Twojego punktu
widzenia (Twojej organizacji) na
projekt; np. opisujgc uzasadnienie
projektu w dokumencie Opis projektu,
nalezy opisac¢ swoje wtasne
uzasadnienie, a nie uzasadnienie
klienta zewnetrznego. P3.express nie
jest jedynym systemem, ktory ma by¢
uzywany przez kazda strone
zaangazowang w projekt, ale
systemem uzywanym do zarzadzania
projektem we wiasnych ramach.
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Oprocz dokumentow, myslac o rolach,
nalezy rowniez wzig¢ pod uwage rézne
punkty widzenia. Mozna by¢
~Kierownikiem projektu” z punktu
widzenia wiasnej organizacji, ale przez
klienta postrzeganym za ,kierownika
projektu dostawcy”, a dostawca — za
.Kierownika projektu klienta”.

Historia

Pierwsza wersja P3.express zostata
opublikowana w czerwcu 2016 r., po
czym nastgpity drobne aktualizacje w
latach 2018 i 2020. Projekt drugiej
wersji P3.express zostat opublikowany
w marcu 2021 r. w celu zebrania
komentarzy, a wersja ostateczna
zostata wydana w maju 2021 r.

W grudniu 2022 r. opublikowano

pierwszy projekt micro.P3.express,
czyli odmiany P3.express
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dostosowanej do mikroprojektow
realizowanych przez zespoly liczace od
1 do 7 os6b.
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A01

Mianowanie sponsora

Pierwszym dziataniem zarzadczym jest
mianowanie przez organizacje
kierownika wyzszego szczebla
(najlepiej cztonka zarzadu) jako
sponsora. Najwyzsza role w projekcie
petni sponsor, ktéremu podlega
kierownik projektu.

Sponsor jest:



e odpowiedzialny za uzasadnienie i
wyniki projektu,

e odpowiedzialny za podejmowanie
decyzji strategicznych dotyczacych
projektu,

e oraz zapewnienie finansowania i
zasobow potrzebnych do realizaciji
projektu.

Cel

Rola sponsora jest niezbedna,
poniewaz

e kierownicy projektéw musza
koncentrowac sie na codziennej
pracy i wynikach projektu, co
powoduje ich rozproszenie i nie
pozostawia im wystarczajgco duzo
czasu i energii na zarzgdzanie
aspektami strategicznymi projektu.
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e kierownicy projektdw moga nie mie¢
odpowiedniego umocowania w
organizacji, aby zapewni¢
odpowiednie zasoby dla projektu
badz nie mie¢ dostepu do informaciji
strategicznych potrzebnych do
zapewnienia jego spojnosci z innymi
dziataniami organizacyjnymi.

Typowe putapki

Przy wyborze sponsora, nalezy wzigé
pod uwage nastepujace aspekty:

e Sponsorzy nie muszg poswiecac
projektowi wiele czasu, ale powinni
aktywnie uczestniczy¢ w projekcie i
przeznaczy¢ nan cho¢ niewielkg
czes¢ swego czasu.



e Sponsorzy powinni czu¢ sie
odpowiedzialni za projekt i dbaé o
jego powodzenie, ale nie powinni
wahacd sie go zakonczyé¢, jesli utraci
on swoje uzasadnienie.

e Jesli to mozliwe, nie nalezy we
wszystkich projektach powierzacé roli
sponsora tej samej osobie,
poniewaz moze to skutkowac utratg
ostrosci widzenia. Podobne
elementy w réznych projektach
przenikaja si¢ i tracg pierwotne
znaczenie ze wzgledu na kontekst
projektu, do ktérego naleza.



e W danym projekcie nie nalezy
wyznaczac tej samej osoby na
sponsora i kierownika projektu
(chyba ze jest to projekt
jednoosobowy), poniewaz
pochionieta zadaniami zwigzanymi z
zarzadzaniem projektem moze
zapomnie€ o bardziej
abstrakcyjnych obowigzkach
przypisanych roli sponsora.

¢ Kierownicy projektow i sponsorzy
nie powinni stosowac
mikrozarzgdzania, tj. nie powinni
nadmiernie ingerowac¢ w szczegdbty
realizaciji.
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Mianowanie kierownika

Na tym etapie sponsor omawia projekt
z potencjalnymi kierownikami
projektu i podejmuje stosowne
uzgodnienia.

Wazne jest, aby kierownik projektu
wierzyt w cele i zatozenia projektu. W
przypadku projektow wewnetrznych

(czyli takich, ktore nie majq klientow
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zewnetrznych), kierownik projektu
powinien wywodzi¢ sie z obszaru
biznesowego lub zarzadczego
organizacji, a nie z obszaru
technicznego. Menedzerowie z pionu
technicznego petnig w P3.express role
lideréw zespotéw.

Oprocz realizacji celdow projektu i
osiggania zaktadanych rezultatow,
kierownik projektu jest rowniez
odpowiedzialny za zdrowie i
bezpieczenstwo zespotu projektowego
oraz za stworzenie przyjaznego
Srodowiska pracy sprzyjajacego
rozwojowi zawodowemu cztonkéw
zespotu.

Cel

Cho¢ w przypadku matych zespotéw
mozliwe jest stosowanie
rozproszonego modelu zarzadzania



projektami, w wiekszosci przypadkow
bardziej praktyczna i efektywna jest
scentralizowana koordynacja, gdzie
kierownik projektu petni funkcje
zwierzchnika takiego systemu
scentralizowanej koordynaciji. Dzieki
temu obowiagzki zarzadcze nie
obcigzajg ekspertow technicznych, co
pozwala im skupi¢ sie na aspektach
technicznych projektu.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikna¢ najczestszych
problemoéw w tym obszarze:



¢ Kierownicy projektow nie powinni
uwazac sie za przetozonych
cztonkdw zespotu, lecz za osoby
zapewniajgce im wsparcie,
utatwiajace i koordynujace dziatania
oraz rozwigzujace problemy.

e Kierownicy projektow i sponsorzy
nie powinni stosowac¢
mikrozarzadzania, tj. nie powinni
nadmiernie ingerowac¢ w szczegoty
realizacji.



¢ Czesto na stanowisko kierownika
projektu wyznacza sie najwyzszego
rangq eksperta technicznego, co nie
jest dobrym rozwigzaniem.
Zarzadzanie projektem to funkcja
menedzerska, a nie techniczna,
dlatego w tej roli potrzebna jest
osoba z odpowiednimi
kompetencjami i wiedzg z zakresu
zarzadzania. Objecie stanowiska
kierownika projektu nie powinno by¢
traktowane jako awans dla eksperta
technicznego, lecz jako zmiana
Sciezki kariery.

¢ Kierownicy projektow nie powinni
angazowac sie w techniczne
aspekty projektu, poniewaz odciaga
to ich uwage, a za zarzadzanie
obszarem technicznym odpowiadajg
dedykowani eksperci.



Mianowanie kluczowych
cztonkow zespotu

Na tym etapie kierownik projektu
zaczyna tworzy¢ zespot na potrzeby
realizacji projektu. Chociaz projekt nie
zostat jeszcze zatwierdzony, a jego
realizacja jeszcze sie nie rozpoczeta,
aby przeprowadzi¢ grupe dziatan
inicjujgcych, potrzebni juz sg kluczowi
cztonkowie zespotu. Ich nominacje nie



majg charakteru wstepnego —
przewiduje sie, ze osoby wybrane na
tym etapie pozostang kluczowymi
cztonkami zespotu réwniez po
rozpoczeciu realizacji projektu.

Kluczowi cztonkowie zespotu, ktérzy
prawdopodobnie beda potrzebni na
tym etapie, to:

e Czlonkowie zespotu zarzadzajgcego

e Liderzy zespotéw (dla wewnetrznych
zespotow realizacyjnych)

o Kierownicy projektéw po stronie
dostawcy (w przypadku
zewnetrznych zespotow
realizacyjnych)

¢ Niektorzy cztonkowie technicznego
zespotu realizacyjnego

Cel
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Jednym z celéw grupy dziatan
zwigzanych z inicjowaniem projektu
jest ocena uzasadnienia projektu, ktora
zostanie wykorzystana do podjecia
decyzji, czy w projekt warto
inwestowac. Informacje te opieraja sie
na ogodlnym planie dziatania, a
wiasciwe planowanie wymaga
wspotpracy szerokiego grona
ekspertow. W przypadku ztego
wykonania tego etapu, niektore
korzystne projekty moga zostac
odrzucone, a niektore nieuzasadnione
mogg zosta¢ wybrane do realizac;ji.

Typowe putapki

Praca nad projektem, ktory ostatecznie
moze nie zostac¢ zrealizowany, moze
by¢ uznawana za strate czasu.
Kierownik projektu powinien zadba¢ o
to, aby wszyscy rozumieli, ze jest to

mimo wszystko istotna inwestycja dla



organizacji, poniewaz pozwala wybraé
najlepsze warte realizacji projekty.
Nawet jesli projekt nie zostanie przyjety
do realizacji, ich wysitki nie pojda na
marne, poniewaz pozwolity organizaciji
unikng¢ inwestowania zasobow w
projekt nieuzasadniony.

Jesli chodzi o przypisywanie do
projektu obecnych pracownikéw lub
zatrudnianie nowych, istotng role
odgrywa w tym system tadu
organizacyjnego. Obowigzkiem
sponsora jest umozliwienie
kierownikowi projektu odpowiedniego
wplywu na ten wybor.



Sporzadzenie opisu

W celu zebrania informagiji i
przygotowania Opisu projektu nalezy
przeprowadzi¢ warsztat. Opis powinien
zawiera¢ nastepujace elementy:

e Cel i oczekiwane korzysci

e Oczekiwany koszt i czas trwania
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e Wymagania i oczekiwania
jakosciowe

¢ Ogodlny opis elementéw
wchodzacych i niewchodzacych w
zakres projektu

e Liste interesariuszy

Niektdre informacje wymagane w
opisie projektu nie sg dostepne na tym
etapie — nalezy skupi¢ sie wytacznie na
informacjach juz istniejacych, a
pozostate dodac pdzniej. Niezaleznie
od tego dokument ten bedzie
weryfikowany i dopracowywany przez
caty okres trwania projektu.

Jesli wezesniej zrealizowano podobny
projekt, nalezy sprawdzi¢ jego
dokumentacje archiwalng i wykorzystaé
dostepne informacje w celu
przygotowania bardziej realistycznego
opisu.
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Szablon - Opis Projektu

Cel

Dokument ten pomaga utrzymacé
zgodno$¢ z ogdlnymi celami projektu
przez caty okres jego realizacji.
Stanowi rowniez niezwykle przydatne
zrodto informaciji dla nowych czionkow
zespotu, menedzerédw wyzszego
szczebla oraz oséb spoza zespotu,
pomagajgce zrozumie¢, czego dotyczy
projekt.

Typowe putapki

Dokument ten powinien cechowac sie
optymalnym poziomem szczegotowosci
i doktadnosci — zazwyczaj nizszym, niz
zaktadajg praktycy. Nalezy zadbac o
to, aby utworzony dokument stuzyt
swojemu celowi, a nie jedynie spetniat
z géry przyjete wyobrazenia o
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wiasciwym zarzadzaniu projektem.

Wszystko nalezy opisac jasno i krétko.
Nalezy unikac¢ typowych oswiadczen
korporacyjnych, ktére nie przekazujg,
zadnego prawdziwego znaczenia.



Identyfikacja i
planowanie
przedmiotéw dostawy

W celu stworzenia hierarchicznego
podziatu elementéw sktadowych
produktu, czyli przedmiotéw dostawy,
nalezy przeprowadzi¢ warsztaty. W
razie potrzeby przedmioty dostawy
mozna opatrzy¢ krotkimi opisami, aby
wyjasnic ich zakres, jakosc¢ lub inne



wazne czynniki. Te informacje nalezy
zapisa¢ w Mapie Przedmiotéow
Dostawy, ktéra moze mie¢ dowolny
format, np. mapy mysili.

Mape Przedmiotéw Dostawy mozna
rozwing¢ poprzez uwzglednienie
zaleznos$ci miedzy jej elementami. Gdy
istnieje wiele zaleznosci, elementy
mozna zaplanowac¢ na podstawie ich
wzajemnych wspoizaleznosci i
szacowanego czasu trwania, natomiast
gdy zaleznosci jest niewiele, elementy
mozna uszeregowac wediug
odpowiedniego zestawu kryteriow i
wybiera¢ do wykonania na podstawie
priorytetow i improwizacji, raczej niz
harmonogramu. Wiele projektéw moze
skorzysta¢ z zastosowania podejscia
opartego na zaleznosciach dla
wyzszych pozioméw, a dla nizszych
poziomow - podejscia opartego na
priorytetach.
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Jesli wezesniej zrealizowano podobny
projekt, warto sprawdzi¢ jego archiwum
i wykorzysta¢ zawarte tam informacje
do przygotowania lepszej Mapy
Przedmiotow Dostawy.

W oparciu o opracowanie Mapy
Przedmiotéw Dostawy konieczne moze
by¢ réwniez wprowadzenie zmian w
Opisie Projektu.

Szablon - Opis Projektu

Cel

Chociaz Opis Projektu jest kluczowy i
zawsze nalezy sie do niego stosowac,
jest on abstrakcyjny i trudny do
wykorzystania w codziennej pracy.
Mapa Przedmiotéw Dostawy wypetnia
te luke, tworzac stosunkowo konkretny
zasob, ktory sprawia, ze zakres
projektu jest jasniejszy. Jest to réwniez
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serce tego, co staje sie formg
harmonogramu projektu, ktory z kolei
jest zasobem pomagajacym
zdecydowac, co robi¢ dalej i jak
mierzy¢ postepy.

Typowe putapki

Podczas tworzenia Mapy Przedmiotow
Dostawy praktycy czesto myslg o
spracy” zamiast o ,przedmiotach
dostawy”. Warsztaty nalezy
moderowac w sposob, ktéry pomoze
wszystkim skupi¢ sie na przedmiotach
dostawy, niezaleznie od wymaganej
pracy. W tym celu dobrym pomystem
jest uzywanie fraz rzeczownikowych
zamiast czasownikowych do
nazywania przedmiotow dostawy.
Czasami pomocne moze by¢ réwniez
uzycie mapy mysli, poniewaz stanowi
ona wizualizacje hierarchii budowanych

elementéw.
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Identyfikacja ryzyk i
planowanie reakcji

W celu zidentyfikowania ryzyk oraz
zaplanowania reakcji na nie nalezy
przeprowadzi¢ warsztaty z kluczowymi
cztonkami zespotu. Informacje nalezy
przechowywac¢ w Rejestrze Dzialan
Nastepczych.

W oparciu o zidentyfikowane ryzyka i

zaplanowane reakcje konieczne moze
— 42 —



by¢ réowniez dostosowanie Opisu
Projektu i Mapy Przedmiotéow
Dostawy.

Jesli wczesniej zrealizowano podobny
projekt, warto sprawdzi¢ jego
dokumentacje archiwalng, aby
dowiedzie¢ sie wiecej o ryzykach
zwigzanych z projektem.

Szablon - Rejestr Dziatan Nastepczych

Szablon - Opis Projektu

Cel

Gtéwnym powodem identyfikacji ryzyk
jest proaktywne planowanie reakcji na
nie, poniewaz znacznie tatwiej i taniej
jest kontrolowac ryzyka zanim sie
zmaterializujg niz po ,fakcie”.
wystapieniu.
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Typowe putapki

Ponizsze zalecenia pomagajg unikng¢
najczestszych btedéw w zarzadzaniu
ryzykiem:

¢ Nie nalezy zapisywac¢ ogdlnych,
nieprecyzyjnych elementow jako
ryzyka.

¢ Nie nalezy zapisywac ogdlnych,
nieprecyzyjnych elementéw jako
reakcji na ryzyko — nalezy
projektowac jedynie dziatania, ktére
mozna wdrozy¢ i ocenié.

¢ Nie nalezy zapisywac potencjalnych
skutkow niepewnych zdarzen jako
ryzyka — to same niepewne
zdarzenia wymagajg oceny i to je
okresla sie mianem ryzyka.
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e Kazdemu ryzyku nalezy przypisac
opiekuna odpowiedzialnego za
dziatania nastepcze. Zaleca sie
rozdzielenie tej odpowiedzialnosci
miedzy wielu cztonkéw zespotu, a
nie koncentrowanie jej w rekach
kilku osob.
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Przeprowadzenie
przeglqdu partnerskiego

Na tym etapie inicjowanie projektu jest
prawie zakonczone. Nadszedt czas,
aby poprosi¢ kierownika innego
projektu w organizacji o
przeprowadzenie przegladu dziatah
zarzadczych. Wynik przegladu nalezy
doda¢ do Rejestru Stanu Projektu.

Jesli wynik okaze sie niezadowalajacy,
— 46 —



by¢ moze konieczne bedzie
przeznaczenie wiekszej ilosci czasu na
ponowne przeprowadzenie
wczesniejszych dziatan zarzadczych
przed przejsciem do kolejnych.
Wazniejsze jednak jest znalezienie
przyczyny zrédtowej i ustalenie
sposobu zapobiegania niskim wynikom
W przysztosci.

Szablon - Rejestru Stanu Projektu

Cel

Gléwnym celem jest zatrzymanie sie i
sprawdzenie, czy dziatania zwigzane z
zarzadzaniem sg prawidtowe. Zlecenie
sprawdzenia pracy przez osobe trzecig
jest korzystne, poniewaz samemu
mozna by¢ zbyt blisko
zaangazowanym w wykonywang
prace, by dostrzec niektore problemy.
Co wiecej, jest to okazja dla oséb
47—
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zarzadzajgcych réznymi projektami w
organizacji, aby przyjrze¢ sie swej
pracy nawzajem i skorzysta¢ z
zebranych doswiadczen.

Typowe putapki

Powszechnym ryzykiem jest to, ze
osoba dokonujgca przegladu moze
wahac sie wskazac problemy,
obawiajac sie, ze moze to zostaé
odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy
stworzenie relacji, ktéra zapewni
komfort i szczerosé.
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Podjecie decyzji o
uruchomieniu/odrzuceniu

Na tym etapie kierownik projektu
przekazuje dokumentacje projektowg
sponsorowi, ktéry podejmuje decyzje o
uruchomieniu lub odrzuceniu projektu.
W celu podjecia decyzji sponsor moze
potrzebowac konsultacji z innymi
decydentami w organizaciji, takimi jak
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warstwa zarzadzania portfelem —
jednak to sponsor decyduje, w jaki
sposo6b przeprowadzi¢ te konsultacje, a
nie kierownik projektu.

Jesli organizacja posiada klienta
zewnetrznego i odpowiada na jego
zapytanie ofertowe, obok podjecia
wewnetrznej decyzji o uruchomieniu
lub odrzuceniu projektu, nalezy
przestac oferte do klienta i oczekiwaé
na wybor dostawcy oraz przekazanie
ostatecznej decyzji. To dziatanie
zarzgdcze uznaje sie za zakonczone w
momencie podpisania umowy lub
ustanowienia innego prawnie
wigzgcego dokumentu.

Jezeli planowane jest zaangazowanie
zewnetrznych dostawcow i niektorzy z
nich zostali wybrani A05, podpisanie
umowy z nimi zaleca si¢ na tym etapie.
Dodatkowi dostawcy moga by¢




wybierani a umowy z nimi podpisywane
na zasadzie ad hoc na pdzniejszych
etapach.

Cel

W przypadku projektow realizowanych
na rzecz klientéw zewnetrznych
zawsze podejmowane sg jasno
okreslone decyzje o ich uruchomieniu
lub odrzuceniu, natomiast w projektach
wewnetrznych ten krok bywa pomijany,
a projekty niepostrzezenie wchodzg w
faze realizacji bez formalnej decyzji.
Wazne jest, aby przed
kontynuowaniem dziatan ustanowic
wyrazng bramke decyzyjna, uzyskac
wymagane podpisy oraz formalne
zobowigzania.

Z drugiej strony, niektére organizacje
inwestujg w kazdy projekt o ile tylko
dysponujg zasobami. Niniejsze
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dziatanie zarzgdcze zamyka cigg
czynnosci, ktérych celem jest
doprowadzenie do podjecia Swiadomej
decyzji opartej na zasadnosci projektu.

Typowe putapki

Kazda realizujgca projekty organizacja
powinna posiada¢ system zarzadzania
portfelem, ktéry ocenia i wybiera
projekty w sposéb catosciowy,
zréwnowazony i zgodny ze strategig
organizacji. Wiele probleméw
przypisywanych systemom
zarzadzania projektami ma swoje
zrodio w sposobie zarzgdzania
portfelem, na przyktad w jednoczesnym
prowadzeniu zbyt wielu projektow.

Wazne jest, aby wszyscy rozumieli, ze
decyzja o rezygnaciji z projektu nie jest
porazka, lecz oznaka skutecznego
systemu, ktory potrafi rozpoznac



inicjatywy niekorzystne dla organizaciji.
Taki rezultat nie bytby mozliwy bez
zaangazowania kluczowych cztonkéw
zespotu w grupe dziatan inicjujacych
projekt.



Spotkanie
uruchamiajace projekt

Jesli projekt zostat zatwierdzony w
AQ8, nadszedt czas, aby strony
zainteresowane — klient i wykonawca
— zebraty sie i rozpoczety projekt od
wydarzenia kick-off.

Na to wydarzenie najlepiej
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przeznaczy¢ caly dzien, najlepiej poza
organizacjg. Wydarzenie to powinien
poprowadzi¢ kierownik projektu wraz z
pozostatymi cztonkami zespotu
zarzadzajgcego (jesli tacy sg). Nalezy
zadbac, aby byto ono doswiadczeniem
przyjemnym dla wszystkich.

Cel

Spotkanie to ma nastepujace gtowne
cele:

e Nadanie projektowi oficjalnego
charakteru.

e Umozliwienie wewnetrznym i
zewnetrznym interesariuszom
wzajemnego poznania sie i
nawigzania kontaktéw.

¢ Przekazanie podstawowych
informaciji o projekcie.



Typowe putapki

Nalezy zadba¢ o to, aby wydarzenie
kick-off nie byto suchym, nudnym
spotkaniem ograniczajgcym sie do
omawiania szczegotow projektu, ale
raczej przyjemnym doswiadczeniem
stuzagcym budowaniu zespotu.



Al0

Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

W celu ogtoszenia rozpoczecia
projektu, na terenie organizacji nalezy
wywiesi¢ baner (lub jego odpowiednik
w przypadku zespotéw wirtualnych)
oraz wysta¢ wiadomos¢ e-mail
adresowang do wszystkich,
wyjasniajac, dlaczego organizacja



zdecydowata sie na realizacje projektu
oraz jakie korzysci z niego wynikaja.

Cel

W wielu organizacjach projekty
rozpoczynaja sie i kohcza bez jasnej o
tym informaciji, a wiekszo$¢
pracownikow (a nawet menedzerow)
nie zna zakresu projektow
realizowanych w organizacji. To z kolei
powoduje to, ze kazdy koncentruje sie
wytacznie na swoich specjalistycznych
dziataniach, bez poczucia
catosciowego charakteru projektu, nie
potrafigc dostosowac sie do celow i
odpowiednio wspotpracowac z innymi.
Ukierunkowana komunikacja stanowi
okazje do unikniecia czesci tych
problemow poprzez budowanie
zaangazowania i zachecanie do
wspotpracy.

58—



Typowe putapki

Nie mozna dziata¢ na najwyzszym
poziomie, jesli nie odczuwa sie
entuzjazmu wobec projektu.
Odczuwany entuzjazm powinien by¢
przekazywany w komunikaciji, aby
wzbudza¢ podobne odczucia u innych.
Nalezy unika¢ suchych, nudnych
komunikatow.



BO1

Przeprowadzenie
przegladu i
dopracowanie planéw

W celu dokonania przegladu ogodlnych
aspektow planéw oraz dodania
szczegotdw i przypisania opiekunéw do
przedmiotéw dostawy przypadajacych
na najblizszy miesigc nalezy
przeprowadzi¢ warsztaty. Modyfikacje
te majg wptyw na Opis Projektu,



Mape przedmiotéw dostawy oraz
Rejestr Dziatan Nastepczych.

Jesli wezesniej realizowano podobne
projekty, nalezy sprawdzi¢ ich
dokumentacje archiwalng i wykorzystaé
zawarte tam informacje, w celu
opracowania bardziej realistycznych
plandw.

Szablon Opisu Projektu

Szablon Rejestru Dziatan Nastepczych

Cel

Plany utworzone w grupie dziatan
zwigzanych z inicjowaniem projektu
majg charakter ogdlny i sg
niewystarczajace do wdrozenia. W
ramach tego dziatania zarzadczego
nalezy je dopracowywac
comiesiecznie. Wszystkie plany

powinny by¢ weryfikowane na biezgco,
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aby odpowiadaty aktualnej sytuac;ji.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikng¢ niektorych z
najczestszych putapek w ramach tego
dziatania zarzadczego:

e W celu przeprowadzenia
skutecznych warsztatéw planowania
nalezy stosowac odpowiednie
techniki facylitaciji.

¢ Nalezy koncentrowac¢ sie nie tylko
na aktualizacji szczegotowego planu
na nadchodzacy miesiac, ale takze
na aktualizacji ogélnego planu dla
catego projektu.



¢ Plan nie powinien obejmowac zbyt
wielu szczegotowych elementéw —
nalezy uwzgledniac tylko tyle
informaciji, ile potrzeba do
zaspokojenia potrzeb praktycznych.



Prowadzenie przegladu
partnerskiego cyklu
miesiecznego

O dokonanie przegladu i oceny
miesigecznych dziatan zarzadczych oraz
o zapisanie wynikébw w Rejestrze
Stanu Projektu nalezy poprosi¢
kierownika innego projektu lub
eksperta ds. zarzgdzania projektami w
organizacji. W przypadku uzyskania
64—



niskiej oceny, przed przejsciem do
kolejnych etapow niektére dziatania
zarzgdcze nalezy powtorzyc.

Szablon Rejestru Stanu Projektu

Cel

Gtéwnym celem jest zatrzymanie sie i
sprawdzenie, czy dziatania zwigzane z
zarzadzaniem sg prawidtowe. Zlecenie
sprawdzenia pracy przez osobe trzecig
jest korzystne, poniewaz samemu
mozna by¢ zbyt blisko
zaangazowanym w wykonywang,
prace, by dostrzec niektore problemy.
Co wiecej, jest to okazja dla oséb
zarzgdzajgcych réznymi projektami w
organizacji, aby przyjrze¢ sie swej
pracy nawzajem i skorzysta¢ z
zebranych doswiadczen.

Typowe putapki
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Powszechnym ryzykiem jest to, ze
osoba dokonujaca przegladu moze
wahac¢ sie wskaza¢ problemy,
obawiajac sie, ze moze to zostaé
odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy
stworzenie relacji, ktéra zapewni
komfort i szczeros¢.



Podjecie decyzji o
kontynuacji lub
zaniechaniu realizacji

Na tym etapie na podstawie
zmienionych planéw sponsor musi
podja¢ nowg decyzje o kontynuaciji lub
zaniechaniu realizacji projektu. Moze
podjac ja samodzielnie lub uzgodni¢ z

innymi osobami, takimi jak zespot
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zarzgdzajacy portfelem.

W przypadku decyzji o zaniechaniu
realizacji projektu, nalezy
przeprowadzic¢ dziatania zwigzane z
zamknieciem projektu, a sponsor
powinien zdecydowac czy rozpoczaé
cykl zarzadzania projektem po jego
zakonczeniu.

Cel

Celem jest zapewnienie, ze projekt
pozostaje uzasadniony, oraz
przypomnienie wszystkim, Ze istnieje
nadrzedny cel projektu wykraczajacy
poza sume pojedynczych dziatan
specijalistycznych.

Typowe putapki

Sponsor musi powaznie potraktowac to
dziatanie zarzadcze, a nie



automatycznie zatwierdzac projekt bez
sprawdzenia. Wazne jest, aby wszyscy
rozumieli, ze anulowanie projektow jest
oznakg wtasciwego zarzadzania
projektami.

Czasami projekt moze by¢ zasadny,
gdy jest oceniany osobno, ale moze
by¢ mniej zasadny w zestawieniu z
innymi potencjalnymi projektami, ktore
mozna realizowac. W rezultacie przy
ocenie ciggtej zasadnosci projektu
konieczna jest holistyczna
perspektywa, najlepiej realizowana w
ramach jednolitego systemu
zarzadzania portfelem, ktory stuzy do
nadzorowania wszystkich projektéw w
organizacji.



BO4

Spotkanie inicjujace
cykl miesieczny (kick-
off)

Po uzyskaniu zatwierdzenia w B0O3,
nadszedt czas na spotkanie
inaugurujace cykl miesieczny.

Cel

To dziatanie zarzadcze ma dwa cele:



¢ Budowanie zespotu

¢ Przekazanie interesariuszom
informaciji o planie na nadchodzacy
miesigc

Typowe putapki

Spotkania inaugurujacego cykl
miesieczny nie nalezy ogranicza¢ do
nudnych, suchych przeméwien i
przegladu planu na nadchodzacy
miesigc. Zamiast tego warto stworzyé
dosdwiadczenie przyjemne dla
wszystkich, poniewaz priorytetem jest
budowanie zespotu. Mozna zebrac¢ catly
zespot (a jesli to mozliwe, réwniez
zewnetrznych interesariuszy), wybrac
sie na wycieczke, piknik itp. i
odpowiednio zorganizowac to
wydarzenie, aby zapewni¢ realizacje
dwdch gtéwnych celdw.
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BO5

Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

W wiadomosci skierowanej do
wszystkich uczestnikdw projektu nalezy
poinformowac ich o spodziewanych
osiggnieciach w nadchodzacym
miesigcu oraz zwigzanych z tym
ryzykach. Wazne jest, aby kazdy znat
swojq role w osiggnieciach projektu.



Cel

Gtéwnym celem jest zapewnienie, ze
osoby zaangazowane w projekt
dziatajg w sposéb spdjny z celami
projektu i nie ograniczajg swojego
wktadu do pojedynczych,
specjalistycznych dziatan.

Typowe putapki

Przekaz powinien by¢ krétki i jasny
oraz koncentrowac sie na
oczekiwanych osiagnieciach raczej niz
na planowanych zadaniach.



CO1

Mierzenie i
raportowanie
zaawansowania prac

Zaawansowanie prac w ramach
projektu w poréwnaniu z zatozonymi
celami powinno podlega¢ pomiarowi.
Konieczne jest tez przygotowanie
realistycznych prognoz dotyczacych
parametrow projektu (np. czasu i
kosztéw). Nalezy sporzadzi¢ jeden lub
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wiele raportéw koncentrujacych sie na
prognozach, wystac je do réznych
interesariuszy oraz upewnic sie, ze
odebrali oni i zrozumieli dostarczone
raporty.

Liste interesariuszy z Opisu Projektu
nalezy sprawdzic, aby upewnic sie, ze
kazdy z nich otrzymat wtasciwy raport.
Jezeli okaze sie, ze aktualny format
raportu nie jest odpowiedni dla danego
interesariusza, format nalezy
zmodyfikowac lub przygotowac nowy i
dodac te informacje do listy
interesariuszy.

Cel

Gtéwnym celem jest okres$lenie stanu
realizacji projektu w odniesieniu do
celéw oraz parametréw projektu, co
umozliwia jak najszybsze
skorygowanie odchylen. Drugim celem



jest dostarczanie stosownym
interesariuszom biezgcych informaciji o
statusie projektu, co z kolei pomaga
budowac zaufanie i zwieksza potencjat
wspotpracy.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pomoze unikna¢ najczestszych
putapek zwigzanych z tym dziataniem
zarzadczym:

¢ Nie nalezy dazy¢ do nadmierne;j
doktadnosci w pomiarach — nalezy
ustali¢ optymalny poziom
dokfadno$ci i szczegdtowosci, ktdry
powinien stuzy¢ realizacji celu
pomiaru.



¢ Nalezy uwazag, co jest mierzone:
wszystkie pomiary musza dotyczyé
celéw oraz parametrow projektu, a
nie np. iloéci wykorzystanych
zasobow.

¢ Raporty powinny by¢ krétkie, jasne,
zwiezte i koncentrowac sig na
efektywnych wskaznikach postepu.
Jesli wysytany jest szczegotowy
raport, nalezy réwniez dostarczy¢
interesariuszom jego skrécona,
jednostronicowg wersije.



Planowanie reakcji na
odchylenia

Jezeli na podstawie pomiaréw
efektywnosci w dziataniu C01 wykryte
zostang odchylenia od celéw lub
parametrow projektu, nalezy podjgé
dziatania zaradcze w celu
przywrocenia zgodnosci z planem.

W skomplikowanych przypadkach

mozna zorganizowac warsztat i zwrécic
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sie 0 pomoc w planowaniu dziatan
korygujacych do wszystkich lub
wybranych cztonkéw zespotu. W
sytuacjach krytycznych lub wrazliwych
nalezy o nich poinformowac sponsora,
zasiegnac¢ jego rady i uzyskac jego
zgode na plan naprawczy.

Jezeli eliminacja odchylen nie jest
mozliwa, nalezy uzyskac zgode
sponsora na zmiane parametrow i
celéw projektu i zatwierdzenie tych
zmian. Nalezy takze upewnic sie, ze
nowe informacje zostaty zapisane w
Opisie Projektu.

Jezeli odchylenie wynika z przyczyny,
ktéra moze w przysziosci powodowac
podobne problemy, nalezy zapisa¢ jq w
Rejestrze Dziatan Nastepczych jako
ryzyko oraz zaplanowaé odpowiednig
reakcje na to ryzyko.



Szablon - Opis Projektu

Szablon - Rejestr Dziatan Nastepczych

Cel

Celem jest jak najszybsze
skorygowanie odchylen, aby unikngé
ich nagromadzenia. Co wazniejsze,
jesli proby skorygowania odchylen nie
przyniosa rezultatéw, a w projekcie
zostanie zaobserwowany niepokojacy
trend, bedzie to sygnat, ze cele
projektu nie mogg zosta¢ osiggniete
przy istniejacych parametrach i nalezy
je zrewidowac. Po dokonaniu rewizji
moze sie okazac, ze zmienione cele
nie sg juz uzasadnione, co w
konsekwencji moze prowadzi¢ do
zaniechania realizacji projektu w celu
unikniecia wiekszych strat w
przysztosci.
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Typowe putapki

Nalezy pamietac, ze ogdlne, niejasne,
zyczeniowe stwierdzenia, takie jak ,Od
teraz musimy pracowac o 15%
szybciej”, nie stanowig planu
naprawczego. Plany naprawcze muszg
by¢ realistyczne oraz obejmowac
dziatania mozliwe do wdrozenia i
oceny.

Jezeli konieczny jest wybor pomiedzy
skorygowaniem odchylenia a
eliminacjg pierwotnej przyczyny
odchylenia, priorytet nalezy nadac
eliminacji przyczyny. W przeciwnym
razie wystapi ryzyko ciagtego “gaszenia
pozaréw”, czyli reagowania na skutki
bez usuniecia zrodta problemu.
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Spotkanie inicjujace
cykl tygodniowy (kick-

W przypadku matych projektéw nalezy
zebrac wszystkich cztonkow zespotu
projektowego, a w przypadku duzych
— liderow zespotow, kierownikéw
projektow po stronie dostawcow,
cztonkoéw zespotu zarzadzajacego oraz
— w razie potrzeby — innych kluczowych



interesariuszy, w celu omowienia
nastepujacych kwestii:

¢ dokonanie przegladu dziatan
zaplanowanych na nadchodzacy
tydzien.

e dokonanie przegladu ryzyk
zwigzanych z nadchodzgacym
tygodniem oraz istniejgcych
problemow, ktére moga sie rozwina¢
w nadchodzacym tygodniu oraz
zapisanie ich w Rejestrze Dziatan
Nastepczych.

e zachecenie zespotéw do
ograniczenia zakresu pracy w toku
oraz jak najszybsze finalizowanie
rozpoczetych zadan.

Szablon - Rejestr Dziatan Nastepczych

Cel


https://omimo.org/pl/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods

Gtéwnym celem jest zapewnienie
spojnosci dziatan oraz unikniecie
konfliktu pomiedzy pracami zespotow i
ich poszczegodlnych cztonkow.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikng¢ najczestszych putapek
zwigzanych z tym dziataniem
zarzgdczym:

¢ Nie nalezy wykorzystywac tego
spotkania na sprawdzanie stanu
zaawansowania prac (dziatanie to
jest realizowane w C01).

¢ Nie nalezy wykorzystywac tego
spotkania na planowanie reakcji na

zidentyfikowane ryzyka i problemy
(jest to realizowane w D01).
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e Spotkanie nalezy przeprowadzi¢ w
sposéb umozliwiajacy sprawne
omédwienie wszystkich tematow, bez
nadmiernego przedtuzania.



Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

Do wszystkich oséb zaangazowanych
w projekt nalezy wysta¢ wiadomos$c¢
zawierajacg informacje o dziataniach
planowanych na nadchodzacy tydzien,
ryzykach mogacych na nie wptyna¢
oraz planach reakcji na te ryzyka.



Cel

Celem jest zapewnienie, ze wszyscy
sg zgodni co do ogdélnego celu projektu
oraz ze nie wystapig konflikty miedzy
praca poszczegolnych oséb, zespotow
i dostawcow.

Typowe putapki

W wiadomosci tej nie nalezy podawac
zbyt wielu szczegétéw — zaleca sie
zachowanie prostoty i odpowiednio
wysokiego poziomu ogdlnosci.



Zarzadzanie ryzykiem,
problemami oraz
wnioskami o zmiany

Ryzykiem, problemami oraz wnioskami
0 zmiany nalezy zarzadzaé w sposéb
proaktywny. Po zidentyfikowaniu
nowego elementu powinien on zosta¢
natychmiast zarejestrowany w
Rejestrze Dzialan Nastepczych.
Nastepnie nalezy przypisa¢ opiekuna
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dla Dziatan Nastepczych (jednego z
cztonkow zespotu) oraz rozpoczaé
planowanie reakcji dotyczacych tego
elementu. W celu identyfikacji ryzyk i
problemoéw zaleca sie pozostawanie w
statym kontakcie z cztonkami zespotu i
innymi interesariuszami.

Pomoc w planowaniu reakcji na
zidentyfikowane ryzyka i problemy
mozna uzyskac¢ od innych czionkéw
zespotu lub zewnetrznych
interesariuszy. W skomplikowanych
przypadkach mozna zebra¢ caty zespot
i przeprowadzi¢ warsztaty, aby
wspolnie wypracowac reakcje
wykorzystujgcg madros¢ ttumu. W
sytuacjach krytycznych konieczne jest
zaangazowanie sponsora i uzyskanie
jego zgody na plan reakcji.

Szablon — Rejestr Dziatan Nastepczych
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Cel

Gtéwnym celem jest proaktywne
reagowanie na ryzyka, problemy oraz
wnioski o zmiany, zamiast
oczekiwania, ze rozwigza sie same.
Takie podejscie pozwala utrzymaé
kontrole i daje mozliwo$c¢ osiggniecia
najlepszych rezultatow.

Poleganie na pamieci lub
nieuporzadkowanych notatkach
pochtania zbyt duzo energii i wigze sie
z ryzykiem zapominania o
poszczegodlnych elementach. Dlatego
najlepiej jest korzystac z prostego
rejestru i wykazywac sie dyscypling w
zapisywaniu elementow natychmiast
po ich identyfikacji.

Zarzadzanie wszystkimi elementami
samodzielnie jest zbyt czasochtonne,
dlatego konieczne jest wyznaczanie



opiekunow. Pozwala to nie tylko
dokona¢ podziatu obowigzkow, ale
takze utatwia ukierunkowanie
wszystkich dziatan na wspdlny cel.

Typowe putapki

Uwzglednienie nastepujacych kwestii
pozwoli unikna¢ najczestszych
problemoéw w tym obszarze:

¢ Do Rejestru Dziatah Nastepczych
nie nalezy dodawac zbyt wielu
informacji oceniajgcych.

e Aby zapewni¢ prawidtowe
zamkniecie wszystkich elementow,
warto okresli¢ wartosci progowe i
zobowigzac siebie oraz innych do
zamykania elementéw w ramach
tych wartosci.

— 91—



Nalezy unikac reakcji ogolnych,
trudnych do wdrozenia. Reakcje
muszg by¢ konkretne, mozliwe do
wykonania przez zesp6t i mierzalne
przez opiekuna.

Nie nalezy poswiecac catego czasu
na gaszenie pozarow (zarzadzanie
problemami), ignorujac przy tym
ryzyka, poniewaz pominiete ryzyko
jest gtownym zrodtem przysztych
problemow.



Zatwierdzanie
przedmiotéw dostawy

Przedmioty dostawy przypisane
liderom zespotow i kierownikom
projektéw po stronie dostawcoéw mogq
by¢ ukonczone w dowolnym dniu i
wtedy tez nalezy bezzwtocznie
dokonac szybkiego ich przegladu, a
kierownik projektu powinien dokonac¢
ich zatwierdzenia. Zatwierdzenie



dokonane w ramach tej czynnosci
zarzgdczej ma charakter wstepny.

W przypadku gtéwnych lub krytycznych
przedmiotow dostawy, jezeli to
mozliwe, nalezy uzyskac zatwierdzenie
sponsora i klienta.

Cel

Zbyt duza liczba réwnoczesnie
realizowanych prac powoduje problemy
- przyczynia sie do marnowania
zasobéw, moze spowodowac obnizenie
jakosci i zmniejszenie
przewidywalno$ci projektu. Kiedy to
tylko mozliwe nalezy zachecac do
konczenia i zamykania elementow
przed rozpoczeciem pracy nad
kolejnymi.

Typowe putapki
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Zatwierdzanie przedmiotow dostawy
wigze sie z odpowiedzialnoscia.
Niektorzy kierownicy projektow
opdzniajg zatwierdzenie, aby jej
unikngg, co jest nieproduktywne i
nalezy tego unikac. Nie nalezy obawiac
sie odpowiedzialnosci. Niektore z
zatwierdzonych przedmiotow dostawy
moga stac sie zrodtem przysztych
probleméw, ale problemy te sg mniej
powazne niz zbyt wiele przedmiotow
dostawy projektu oczekujacych na
akceptacje.

Wiele przedmiotéw dostawy szybko
osigga stan prawie ukonczony, by
nastepnie napotkac problemy
wynikajace z drobnych trudnosci.
Istnieje pokusa, aby oznaczy¢ je jako
ukonczone, poniewaz wiekszos¢ pracy
zostata wykonana, ale nie nalezy tego
robi¢ — zatwierdza¢ powinno sie tylko

catkowicie ukonczone przedmioty
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dostawy.



Ocena zadowolenia
interesariuszy

W celu dokonania oceny zadowolenia
z projektu w danym miesiacu,
cztonkom zespotu oraz klientowi,
dostawcom lub innym zewnetrznym
interesariuszom nalezy przestaé
stosowne kwestionariusze. Wyniki
nalezy zapisa¢ w Rejestrze Stanu
Projektu. Ocena powinna by¢



przeprowadzana anonimowo.

Szablon - Rejestr Stanu Projektu

Cel

Czeste oceny zadowolenia sg
kluczowe, poniewaz pozwalajg na
szybkie wykrycie i rozwigzanie
probleméw, zanim przeksztatca sie one
w skutki niepozadane. Ocena nie
powinna ograniczac¢ sie do klienta —
nalezy rowniez zwroci¢ nalezytg uwage
na cztonkdw zespotu, poniewaz ich
zadowolenie ma istotny wptyw na
projekt.

Zachowanie anonimowosci jest istotne,
poniewaz w przeciwnym razie czesc
0s6b moze powstrzymac sie od
wyrazenia szczerej oceny projektu

Typowe putapki
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Nie ograniczaj oceny zadowolenia
klienta do kilku przedstawicieli — w
ocenie uwzglednij wszystkie kluczowe
osoby.

W kwestionariuszu nie zamieszczaj
zbyt wielu pytan, by utatwi¢
interesariuszom udzielanie odpowiedzi.

Nawet jesli dotozysz wszelkich staran,
aby zachowaé¢ anonimowos¢
kwestionariusza, w sytuacji, w ktérej
jest tylko kilku respondentéw, niektore
z odpowiedzi mogg umozliwi¢ ich
identyfikacje. Jesli tak sie stanie,
sprobuj zignorowac elementy
umozliwiajgce identyfikacje osoby i
nigdy nie wykorzystuj ich w przyszto$ci.
W przeciwnym razie niektorzy
interesariusze moga nie ufac
anonimowosci oceny.

Aby upewnic sie, ze nie zobaczysz



informacji umozliwiajgcych
identyfikacje osob, jesli takie istnieja,
skup sie na danych zbiorczych i nie
przegladaj odpowiedzi indywidualnie.
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Zebranie wnioskow oraz
planowanie usprawnien

Po opracowaniu wynikow oceny
zadowolenia nalezy zaprosi¢
wszystkich cztonkéw zespotu i
przeprowadzi¢ warsztat, podczas
ktérego na podstawie tych wynikéw
opracowany zostanie plan
doskonalenia oraz wyciggniete wnioski
i doswiadczenia z minionego miesigca.
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Wszystkie punkty nalezy zapisa¢ w
Rejestrze Dziatan Nastepczych,
przypisujac do kazdej pozycji opiekuna
odpowiedzialnego za dalsze dziatania.

Szablon — Rejestr Dziatan Nastepczych

Cel

Celem warsztatu jest opracowanie
skutecznych planéw doskonalenia i
wprowadzania usprawnien oraz
budowanie zespotu.

Zamiast planowac¢ wszystko na wtasng
reke, w celu planowania usprawnien
warto wykorzysta¢ formute warsztatu,
poniewaz tzw. madros¢ ttumu moze
pomaoc w opracowaniu lepszych
planéw, a wspdlna praca moze
przyczyni¢ sie do wiekszego
zaangazowania cztonkéw zespotu.
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Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikna¢ najczestszych
problemow:

o Efektywno$¢ warsztatu zalezy od
profesjonalnego sposobu
prowadzenia. W tym celu mozna
wykorzysta¢ sprawdzone techniki,

np. metode delfickg.

e Jesli to mozliwe, opinie nalezy
zbiera¢ anonimowo, aby uczestnicy
czuli sie swobodnie i mogli otwarcie
wyrazac swoje zdanie. W tym celu
mozna skorzysta¢ z odpowiedniego
oprogramowania, ktére zapewni
anonimowos¢ i usprawni caty
proces.
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e Nalezy unika¢ .zakotwiczenia”
uczestnikow na jednym lub kilku
pomystach, a opisujgc problemy
nalezy stosowac sformutowania
neutralne.
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Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

Do wszystkich cztonkéw zespotu
nalezy wysta¢ wiadomosé¢, informujac
ich o osiggnieciach projektu w danym
miesigcu i wyrazajgc podziekowanie za
ich wktad.

Cel
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Komunikat tego rodzaju przypomina o
potrzebie ciagtej koncentracji na celach
projektu, a nie na pojedynczych,
wyspecjalizowanych dziataniach.
Wiasciwie prowadzona komunikacja
pomaga zjednoczy¢ zespot.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikng¢ najczestszych btedow
w tym obszarze:

¢ Nalezy skoncentrowac sie na
osiggnieciach, a nie na iloSci
wykonanej pracy.

e Przekaz powinien by¢ jasny i wolny
od korporacyjnej nowomowy.

e Wiadomos¢ powinna by¢ krotka —
najlepiej tylko kilka linijek.
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FO1

Przekazanie produktu

Po zakonczeniu projektu nalezy
uzyskac zatwierdzenie i przekazaé
produkt klientowi wewnetrznemu lub
zewnetrznemu. W przypadku
anulowania projektu krok ten moze, ale
nie musi by¢ wymagany.

Zdarza sie, ze klient akceptuje

produkty, ale uzgadnia liste

dodatkowych zadan do wykonania w
—107 —



okreslonym czasie. W takich
przypadkach mozna zamkna¢ projekt,
a pozostate dziatania przekazac¢
zespotowi wsparcia/utrzymania.

Cel

Celem jest oficjalne przekazanie i
zatwierdzenie produktu, co stanowi
warunek niezbedny do catkowitego
zamkniecia projektu. Warto pamietac,
ze projekty, ktére sg niemal
ukonczone, lecz pozostajg zamrozone
na ostatnich etapach, prowadzg do
marnotrawstwa zasobow i komplikujg
zarzadzanie portfelem. Najlepszym
rozwigzaniem jest ich zamkniecie i
przejscie do kolejnych przedsiewziec.

Typowe putapki

To dziatanie zarzadcze stanowi gtéwne
zamkniecie projektu. Moze by¢
—108 —



skomplikowane i czasochtonne, jesli
wczesniejsze posrednie zamkniecia nie
byly realizowane rzetelnie.

W miare mozliwosci nalezy uzyskiwaé
zatwierdzenie sponsora i klienta dla
gtéwnych rezultatéw projektu po ich
ukonczeniu, a nie dopiero na jego
zakonczenie. Upraszcza to ostateczne
zamknigcie.
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Ocena zadowolenia
interesariuszy

Koncowy, anonimowy kwestionariusz
satysfakcji nalezy przestac
interesariuszom wewnetrznym i
zewnetrznym, a wyniki zapisa¢ w
Rejestrze Stanu Projektu. Podczas
gdy comiesieczne kwestionariusze
dotyczg poszczegolnych miesiecy, ta
koncowa ocena odnosi sie do projektu
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jako catosci.

Szablon — Rejestr Stanu Projektu

Cel

Na tym etapie nie mozna juz podjacé
konkretnych dziatan w celu poprawy
zadowolenia interesariuszy. Gtéwnym
celem oceny zadowolenia
interesariuszy jest zapisanie jej
wynikow w dokumentacji, aby mogty
postuzy¢ do dalszej analizy projektu i
formutowania wnioskéw na przysztosc.

Typowe putapki

Nie ograniczaj oceny zadowolenia
klienta do kilku przedstawicieli —w
ocenie uwzglednij wszystkie kluczowe
osoby.

W kwestionariuszu nie zamieszczaj
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zbyt wielu pytan, by utatwi¢
interesariuszom udzielanie odpowiedzi.

Nawet jesli dotozysz wszelkich staran,
aby zachowa¢ anonimowos¢
kwestionariusza, w sytuacji, w ktérej
jest tylko kilku respondentéw, niektore
z odpowiedzi mogg umozliwi¢ ich
identyfikacje. Jesli tak sie stanie,
sprobuj zignorowac elementy
umozliwiajgce identyfikacje osoby i
nigdy nie wykorzystuj ich w przyszto$ci.
W przeciwnym razie niektorzy
interesariusze moga nie ufac
anonimowosci oceny.

Aby upewnic sie, ze nie zobaczysz
informacji umozliwiajgcych
identyfikacje osob, jesli takie istnieja,
skup sie na danych zbiorczych i nie
przegladaj odpowiedzi indywidualnie.
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Przeprowadzenie
przegladu partnerskiego
zamkniecia projektu

O dokonanie przegladu dziatan
zarzgdczych projektu nalezy poprosic¢
kierownika innego projektu lub
eksperta ds. zarzgdzania projektami w
organizacji, a wyniki zapisa¢ w
Rejestrze Stanu Projektu. Jesli wynik
przegladu bedzie niezadowalajacy,
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nalezy skorygowac¢ wybrane dziatania
zarzadcze i nastepnie kontynuowac
dalsze dziatania.

Cel

Taki przeglad partnerski realizowany
jest z dwdéch powodow:

e Aby upewnic sie, ze zakonczenie tej
grupy dziatan oraz catego projektu
jest uzasadnione.

e Aby wygenerowac informacje
przydatne w celu dalszego
doskonalenia systemu zarzadzania
projektami w skali catej organizaciji.
Cho¢ wyniki pojedynczego projektu
sq istotne, wieksze znaczenie ma
trend wynikéw w ramach zbioru
projektéw realizowanych w
organizacji.
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Typowe putapki

Powszechnym ryzykiem jest to, ze
osoba dokonujgca przegladu moze
wahacé sie wskazac problemy,
obawiajac sie, ze moze to zostac
odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy
stworzenie relacji, ktéra zapewni
komfort i szczeros¢.
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Archiwizacja
dokumentaciji
projektowej

W zwigzku ze zblizajagcym sie
zakonczeniem projektu nalezy
przeprowadzi¢ archiwizacje catej
dokumentacji projektowe;.

Cel
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Archiwum powinno by¢ zabezpieczone
i w przysztosci dostepne dla
upowaznionych oséb, w sposdb
umozliwiajgcy wykorzystanie tych
informacje w kolejnych projektach, aby
wyeliminowac¢ koniecznos¢ tworzenia
rozwigzan od nowa. System
zarzadzania portfelem projektéw moze
réwniez wymagac dostepu do tych
danych w celu pogtebionej analizy
wczesniejszych projektow.

Typowe putapki
Oto najwazniejsze kwestie, ktdre

nalezy uwzglednic:

¢ W miare mozliwosci nalezy
zapewni¢, aby archiwum znajdowato
sie w jednym miejscu, a pliki nie byly
rozproszone.
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e Archiwum powinno by¢
przeznaczone wytgcznie do odczytu.

¢ Nalezy zadba¢ o istnienie
odpowiedniego systemu tworzenia
kopii zapasowych, ktory
zabezpieczy archiwum przed utrata.

e Archiwum powinno by¢ odpowiednio
zabezpieczone, a dostep do niego
mie¢ wytgcznie osoby upowaznione.

Oprécz powyzszego, czestym
problemem jest brak jasnosci
dokumentéw — czesto sg one
zrozumiate wytacznie dla osob
aktywnie je wykorzystujacych. Nalezy
zadbac o to, by dokumenty byty
przejrzyste i jednoznaczne, tak aby
byly zrozumiate réwniez dla oséb
nieznajgcych doktadnego kontekstu
projektu. Takie podejscie wspomaga
réwniez prowadzenie diugotrwatych

projektéw, poniewaz nawet
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interesariusze wewnetrzni po kilku
miesigcach mogg mie¢ trudnosc¢ ze
zrozumieniem wtasnych dokumentow.
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FO05

Swietowanie!

Teraz dla cztonkéw zespotu lub catej
organizacji nadszedt czas na
Swigtowanie. Po tym dziataniu
zarzgdczym zespot projektowy
zostanie rozwigzany.

Cel

Jest to inwestycja w przyszte projekty,

poniewaz przypomina uczestnikom, ze
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WSZyscy pracujg na rzecz tego samego
celu.

Typowe putapki

Nalezy zadbac¢ o to, aby byto to
wydarzenie niezapomniane i
przyjemne, a nie sucha impreza
firmowa z dtugimi przemoéwieniami.
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Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

Na tym etapie sponsor kieruje do
wszystkich pracownikéw organizaciji
wiadomos¢, w ktorej ogtasza
zamkniecie projektu i dziekuje
cztionkom zespotu.

Cel
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To dziatanie zarzadcze ma dwa cele:

¢ Wyrazenie uznania dla cztonkéw
zespotu, co zacheca ich do udziatu
w przysztych projektach.

e Przekazywanie wszystkim cztonkom
organizacji informacji o wszystkich
projektach w niej realizowanych, co
pomaga im lepiej dostosowac sie do
jej celow.

Typowe putapki

Wiadomos$c¢ powinna byc krétka i
zrozumiata. Jesli projekt zostat
zaniechany lub zakonczyt sie
niepowodzeniem, nalezy zadbac, by
komunikat byt pozytywny i dawat
odbiorcom nadzieje na lepsze
inicjatywy w przysztosci.
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Ocena korzysci

W kazdym cyklu poprojektowym
sponsor (lub osoba dziatajagca w jego
imieniu) powinien poswiecic¢ kilka
godzin na dokonanie pomiaru korzysci
osiggnietych w wyniku projektu.

Poza oczekiwanymi korzysciami,

sponsor powinien aktywnie poszukiwac

rowniez nieoczekiwanych korzysci,

potencjalnych korzysci oraz skutkéw
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niepozadanych.

Cel

Korzysci wynikajace z projektu nalezy
oceni¢ z nastepujacych powodow:

e Przypomina to sponsorom i innym
interesariuszom, ze projekty
realizowane sa w celu przynoszenia
korzysci.

e Pomaga lepiej zrozumie¢ otoczenie i

podejmowac bardziej realistyczne
dziatania w przysztych projektach.

o Utatwia znalezienie sposobow
zwigkszania korzysci (G02).

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikna¢ najczestszych
problemow:
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e Sponsor moze powierzy¢ ocene
korzysci innej osobie, ale powinien
sprawowac nad nig peten nadzor i
traktowac to jako istotne dziatanie
zarzgdcze na poziomie wyzszego
kierownictwa.

¢ Niejasny, rozwlekty opis korzysci nie
spetnia zadnej funkcji. Rezultat
moze by¢ ogdlny i probabilistyczny,
ale musi mie¢ sens i nadawac sie do
wykorzystania w G02.

e Pamietajac, iz korzysci nie
ograniczajg sie jedynie do korzysci
finansowych — nalezy uwzglednié
takze takie aspekty jak reputacja,
udziat w rynku, szanse biznesowe
czy zdobyta wiedza.

— 126 —



Generowanie nowych
pomystéow

Po przeprowadzeniu oceny korzysci
(G01) sponsor powinien sprawdzi¢, czy
istniejg sposoby ich zwiekszenia.
Rezultatem mogg by¢ drobne dziatania
przekazane zespotom operacyjnym lub
wieksze zmiany, ktére w przysziosci
moga przeksztatci¢ sie w nowe
projekty.
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Cel

Gléwne prace projektowe zostaty
zakonczone, co umozliwia czerpanie
korzysci z ich rezultatow. Jednak
niektdére potencjalne korzysci nie
zostang zrealizowane automatycznie,
jesli po zamknieciu projektu nie
zostang podjete dodatkowe dziatania
ad hoc — a taka okazja nie powinna
zostaé pominieta.

Ocena korzys$ci z wczesniejszych
projektéw stanowi rowniez cenne
zrédio pomystéw na przyszte projekty
— szczegolnie jesli jest prowadzona w
uporzadkowany sposoéb.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwoli unikna¢ najczestszych
problemow:
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¢ Nalezy unika¢ propozyciji
niemozliwych do zastosowania w
praktyce; zamiast tego warto
projektowac rozwigzania, ktére
mozna wdrozy¢ i ocenic.

¢ To dziatanie zarzgdcze nie musi by¢
realizowane samodzielnie — zaleca
sie wigczenie wen innych oséb i
wspolne podejmowanie decyzji.

¢ Nie nalezy ograniczac sie do
oddzielnej oceny korzysci kazdego
projektu — czesto skuteczniejsze
okazuje sie wspodlne
przeanalizowanie korzysci z wielu
projektéw przez osoby za nie
odpowiedzialne. Nalezy dopilnowac,
aby korzysci ptyngce z kazdego
projektu, za realizacje ktérego jest
sie odpowiedzialnym, zostaty
ocenione w taki czy inny sposob.
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Prowadzenie
ukierunkowanej
komunikacji

Nalezy wystac krétkg wiadomosc¢
zawierajaca informacje o korzysciach
osiggnietych dzieki projektowi oraz o
planach ich zwiekszenia. Informacje te
moga zostac¢ udostepnione waskiej
grupie upowaznionych osob w
organizacji (np. kierownikom i
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dyrektorom) lub catemu zespotowi.
Preferowane jest udostepnienie ich
wszystkim.

Cel

Dziatanie to petni funkcje ciggtego
przypomnienia, ze projekty
realizowane sg z mysla o dostarczaniu
korzysci i ze nalezy uwzgledniac to
zaréwno w biezacych, jak i przysztych
inicjatywach projektowych.

Typowe putapki

Uwzglednienie ponizszych kwestii
pozwala unikng¢ najczestszych
problemow:

¢ Nie nalezy wszystkiego traktowac¢
jako informac;ji poufnych — jesli to
mozliwe, warto udostepnic
informacje catej organizacji.
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e Wiadomos¢ powinna by¢ krotka i
przejrzysta.

o W przypadku odpowiedzialnosci za
wiele matych projektéw, raporty ich
dotyczace mozna potaczy¢ w jeden
dokument, pod warunkiem, ze kazdy
projekt zostanie w nim ujety.
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