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Lista de activitati

Lista activitatilor de management:

¢ Initierea Proiectului

o A01 — Desemnati Sponsorul
Proiectului

o A02 — Numiti Managerul
Proiectului

o A03 — Nominalizati membrii-
cheie ai echipei de proiect
o A04 — Descrieti Proiectul

o AQ05 — Identificati si planificati
Harta Livrabilelor

o AQ6 — Identificati riscurile si
planificati raspunsurile



o

o

o

AQ7 — Evaluati inter-colegial
faza de initiere a proiectului

A08 — | uati decizia de a
continua sau a inceta realizarea

proiectului
AQ9 — Lansati executia
proiectului

A10 — Comunicati eficient

¢ Initierea Lunara

o

o

o

o

o

B01 — Revizuiti si ajustati
planurile proiectului

B02 — Evaluati inter-colegial
ciclul lunar de activitati

B03 — Luati decizia de a
continua sau a inceta realizarea
proiectului

B04 — Lansati ciclul lunar

B05 — Comunicati eficient
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¢ Managementul Saptamanal

o CO01 — Masurati si raportati
performantele

o C02 — Planificati raspunsurile
ntr vieril la_indicatorii
de performanta
o CO03 — Lansati ciclul saptamanal

o C04 — Comunicati eficient

¢ Managementul Zilnic

o D01 — Gestionati riscurile

problemele si cererile de
modificare

o D02 — Acceptati livrabilele
finalizate



e Finalizarea Lunara

o EO1 — Evaluati satisfactia
entitatilor implicate din cadrul
proiectului

o E02 — Documentati experientele

asimilate si planificati actiunile
de imbunatatire

o E03 — Comunicati eficient



o Finalizarea Proiectului

o FO1 — Predati produsul si/sau
serviciul
o F02 — Evaluati satisfactia
ntitatilor implicate din rul
proiectului

o

F03 — Aluati inter-colegial faza
de finalizare a proiectului

o FO4 — Arhivati mentel
proiectului

F05 — Sarbatoriti!

o

o

F06 — Comunicati eficient



¢ Managementul Retrospectiv

o G01 — Evaluati beneficiile
realizate

o G02 — Generati idei noi

o G03 — Comunicati eficient



Introducere

Sistemul P3.express foloseste un
proces simplu asa cum se arata in
diagrama de mai sus. Acest proces
este compus din 33 de activitati
distribuite in 7 grupuri de management
de proiect. Desi activitatile din
diagrama se pot accesa pentru a
vizualiza descrierea lor, este totusi
recomandat sa incepeti pregatirea cu
prima activitate AO1.

Principii

Efortul depus intr-un proiect
P3.express ar trebui sa urmeze
principiile (NUPP) Principiile Cvasi
Universale aplicabile Proiectelor.
Sistemul P3.express a fost conceput
pentru a integra aceste principii.
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Organizatie

Este definita o echipa de
management responsabila pentru
activitatile de management al
proiectului, avand unul sau mai multi
membri in functie de dimensiunea si
complexitatea proiectului. Managerul
de Proiect coordoneaza aceasta
echipa si este responsabil(a) de
activitatile de management a
proiectului. Aceasta entitate raporteaza
Managerului de Proiect - Client daca
aceasta functie exista, precum si
Sponsorului Proiectului care este un
manager senior din organizatia care
implementeaza proiectul si este
responsabil(d) cu asigurarea finantarii
si alocarea resurselor in vederea
executiei cu succes a proiectului.

Pot exista una sau mai multe Echipe
de Executie in cadrul unui proiect.



Fiecare echipa interna de executie
contine membri din propria organizatie
si este condusa de un Lider de Echipa
care raporteaza direct managerului
functional. Raportare se face, de
asemenea si Managerului de Proiect,
dar doar pentru activitatile din cadrul
proiectului. Fiecare echipa de executie
externa (furnizori) este condusa de un
Manager de Proiect — Furnizor care
raporteaza managerilor interni precum
si Managerului de Proiect.

Documente

Urmatoarele documente sunt definite in
sistemul P3.express:

¢ Descrierea Proiectului (sablon)

e Harta Livrabilelor

e Jurnalul de Urmarire (sablon)
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¢ Registrul de Performante (sablon)

Sabloanele pot fi utilizate asa cum au
fost ele initial elaborate sau se pot crea
configurari personalizate.

Este important sa dispuneti de un loc
central pentru pastrarea documentelor
proiectului dvs., avand acces de la
distanta, autentificat si autorizat. Daca
organizatia dvs. nu are o astfel de
platforma, se poate utiliza una dintre
urmatoarele solutii gratuite, care
respecta confidentialitatea utilizatorului:

e nextcloud

e Cryptpad

Daca echipa nu se afla in aceeasi
locatie, este recomandat sa dispuneti si
de o platforma de chat pentru a permite
a comunicare eficienta intre memobrii
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echipei de proiect. Urmatoarele sunt
cateva optiuni gratuite care respecta
confidentialitatea utilizatorului:

e element

e rocket.chat

Este important sa inregistrati riscurile,
problemele si solicitarile de modificare
in Jurnalul de Urmarire. Avand in
vedere acest lucru, trebuie sa
configurati sistemul intr-un mod in care
accesul la jurnal sa se realizeze cat
mai usor posibil, inclusiv de pe
telefonul mobil. Daca nu este posibil,
utilizati o agenda personala pentru a le
inregistra iar apoi transferati-le in
Jurnalul de Urmarire cat mai repede cu
putintd. Urmatoarele sunt cateva
aplicatii gratuite care respecta
confidentialitatea utilizatorului si care
se pot folosi ca si proxy:
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e Joplin
¢ Note standard

o Turtl

Personalizare

Se pot efectua modificari la sistemul
P3.express pentru a se servi mai bine
culturii organizationale si tipului de
proiecte care trebuiesc realizate. Cu
toate acestea, aveti totusi grija sa nu
afectati consistenta sistemului dvs.
intern. De obicei, este mai bine sa
incepeti cu forma originala a sistemului
P3.express si sa o ajustati treptat ca
raspuns la nevoile organizatiei, prin
adaptare continua si verificarea
ajustarilor realizate.

Perspective (abordari, puncte
de vedere)
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Daca nu aveti nici un client sau nici un
furnizor extern, proiectul va avea o
singura perspectiva; in caz contrar
fiecare organizatie implicata in proiect
va avea propria sa perspectiva. Toate
aspectele in sistemul P3.express
trebuie vazute din perspectiva
personala asupra proiectului; atunci
cand descrieti justificarea proiectului,
descrieti propria justificare si nu cea a
clientului extern. P3.express nu este un
sistem unic pentru fiecare entitate
implicata in proiect, ci un sistem pe
care puteti sa-| utilizati pentru
gestionarea proiectului luand in calcul
propria dvs. abordare.

Pe langa documentele proiectului, se
va lua in considerare perspectiva
proiectului si atunci cand ne gandim la
rolurile definite in cadrul proiectului. Din
punctul dvs. de vedere puteti fi

Managerul de Proiect insa din
— 16 —



perspectiva clientului, veti fi considerat
Managerul de Proiect al Furnizorului
sau Managerul de Proiect al Clientului,
cand privim din punctul de vedere al
furnizorilor.

Istoric

Prima versiune a sistemului P3.express

a fost publicata in iunie 2016, urmata
de doua revizuiri minore in 2018 si
2020. Proiectul celei de-a doua versiuni
a P3.express a fost publicat in martie
2021 pentru a include comentariile de
la public, iar versiunea finala a fost
lansata in mai 2021.

in decembrie 2022, a fost publicata
prima schita al sistemului
micro.P3.express care este o varianta
scurta al sistemului P3.express
adaptata pentru micro-proiecte cu
echipe de pana la sapte membrii,
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inclusiv pentru proiectele cu un singur
membru.
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Desemnati Sponsorul
Proiectului

Prima activitate de management din
acest grup include numirea de catre
organizatie, a Sponsorului
Proiectului, un manager senior cu
experienta, de preferinta un membru al
consiliului de administratie. Sponsorul
detine cel mai Tnalt rol in proiect iar
Managerul Proiectului ii va raporta
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acestuia In mod direct.

Sponsorul proiectului este:

¢ Responsabil pentru justificarea
nevoii proiectului si pentru
rezultatele acestuia.

e Responsabil pentru luarea deciziilor
strategice Tn cadrul proiectului.

e Responsabil pentru asigurarea
finantarii si a resurselor necesare
proiectului.

Obiectivul activitatii

Rolul sponsorului este necesar in
proiect deoarece:
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e Managerii de proiect trebuie sa se
concentreze asupra activitatilor
Zilnice si a rezultatelor proiectului,
aspecte care le pot distrage atentia
si nu le permite suficient timp si
energie pentru a gestiona aspectele
strategice ale proiectului.

e Tn general, managerii de proiect nu
au suficienta putere decizionala la
nivelul organizatiei pentru a obtine
resursele necesare proiectului sau
nu detin suficiente informatii
strategice pentru a se asigura ca
proiectul este aliniat cu alte initiative
ale organizatiei.

Capcane frecvente

Urmatoarele aspecte ar trebui luate in
considerare atunci cand se alege
sponsorul:
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e Sponsorii nu trebuie sa petreaca
foarte mult timp n cadrul proiectului,
dar trebuie totusi sa fie implicati si
sa petreaca o mica parte din timpul
lor pentru a lua deciziile in
cunostinta de cauza.

e Sponsorii trebuie sa se considere
responsabili pentru proiectele pentru
care a fost desemnati si trebuie sa
le protejeze; totusi nu ar trebui sa
ezite sa anuleze orice proiect daca
acesta nu se mai justifica.

e Cand este posibil, ar trebui sa nu fie
definitd o singura persoana ca
sponsor pentru toate proiectele,
deoarece toate elementele
constante ale proiectelor se vor
estompa si Tsi vor pierde importanta.



¢ Nu ar trebui desemnata aceeasi
persoana ca sponsor Si ca manager
de proiect pentru acelasi proiect, cu
exceptia cazului In care este vorba
de tipul de proiect cu un singur
membru.

e Managerii de proiect si sponsorii nu
ar trebui sa coordoneze activitatile
proiectului la nivel de detaliu (micro-
management).



Numiti Managerul
Proiectului

n acest moment, sponsorul proiectului
discuta proiectul cu potentialii
Manageri de Proiect, ajungand la un
acord cu acestia. Este important sa se
desemneze un manager de proiect
care crede in obiectivele si scopul
proiectului.

Tn cazul proiectelor interne (cele fira
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clienti externi), managerul de proiect ar
trebui sa fie desemnat mai degraba din
randul echipei operationale sau a
echipei de management al organizatiei,
decat din partea echipei tehnice.
Managerii care provin din echipa
tehnica sunt Liderii de Echipa in
sistemul P3.express.

Pe langa realizarea obiectivelor
proiectului si atingerea rezultatelor,
managerul de proiect este responsabil
si pentru siguranta echipei de proiect si
pentru crearea unui mediu de lucru
participativ in care membrii echipei sa
poata avansa in cariera lor.

Obiectivul activitatii

Desi este posibil ca echipele mici sa

aiba un sistem de management al

proiectelor fragmentat, este

recomandat ca majoritatea proiectelor
5



sa fie coordonate Th mod centralizat,
managerul de proiect fiind responsabil
pentru coordonarea acestui sistem. in
acest fel expertii tehnici nu vor fi
Tncarcati cu responsabilitati de
management si raman concentrati
asupra aspectelor tehnice ale
proiectului.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente probleme intalnite in
aceasta activate:

e Managerii de proiect nu ar trebui sa
se considere sefii membrilor echipei,
ci mai degraba sustinatori ai
acestora, facilitatori si coordonatori,
capabili de solutionarea
problemelor.



¢ Managerii de proiect si sponsorii nu
ar trebui sa coordoneze activitatile la
nivel de detaliu (micro-
management).

¢ Se obisnuieste ca cel mai
experimentat expert tehnic sa fie
numit in rolul de manager de proiect.
Managementul de proiect este o
pozitie de management si nu una
tehnica, prin urmare aveti nevoie de
0 persoana cu competente Si
cunostinte manageriale pentru a
indeplini acest rol. A deveni
manager de proiect nu este o
promovare pentru un expert tehnic,
ci mai degraba o schimbare in
cariera.



e Managerii de proiect nu ar trebui sa
se implice Tn aspectele tehnice ale
proiectului, deoarece acest aspect
reprezinta o deviere de la realizarea
activitatilor zilnice, iar pentru aceste
activitati exista deja expertii tehnici
care stiu sa gestioneze aceste
aspecte.



Nominalizati membrii-
cheie ai echipei de
proiect

n acest moment, managerul de proiect
incepe sa formeze echipa de
implementare a proiectului. Desi
proiectul nu este Inca aprobat si
executia acestuia nu a inceput,
membrii echipei sunt acum necesari
pentru a finaliza grupul de activitati



dedicate initierii proiectului. Aceste
nominalizari nu sunt preliminare; se
asteapta ca aceleasi persoane
selectate Tn acest moment sa fie
membrii-cheie ai echipei si atunci cand
Tncepe executia propriu-zisa a
proiectului.

Este necesara nominalizarea
urmatorilor membri ai echipei:

e Membrii echipei de management a
proiectului.

» Liderii echipelor (pentru echipele de
executie interne).

e Managerii de proiect din partea
furnizorilor (pentru echipele de
executie externe).

¢ O parte a membirilor echipei tehnice
de productie.



Obiectivul activitatii

Unul dintre scopurile grupului de
activitati aferente initierii proiectului
este evaluarea justificarii proiectului
care va fi utilizata pentru a decide daca
este sau nu o idee buna ca organizatia
sa investeasca in acest proiect. Aceste
informatii se bazeaza pe un plan
sintetizat si planificare adecvata.
Necesitand colaborarea mai multor
experti. Daca justificarea nu este
corespunzatoare, unele proiecte care
aduc beneficii ar putea fi respinse in
timp ce unele proiecte nejustificate ar
putea fi selectate pentru executie.

Capcane frecvente

Unii ar putea considera ca este o
pierdere de timp sa se lucreze la o
initiativa care ar putea sa nu fie
implementata. Managerul de proiect
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trebuie sa se asigure ca toti membrii
echipei inteleg ca aceasta activitate
este totusi importanta pentru
organizatie deoarece permite
selectarea celor mai bune proiecte in
care sa se investeasca. Chiar daca s-a
decis ca proiectul sa nu intre in faza de
executie, eforturile nu sunt irosite
deoarece au salvat organizatia din a
investi resursele si timpul intr-un
proiect nejustificat.

Cand se decide numirea de persoane
din interiorul organizatiei in echipa de
proiect sau angajarea de membri noi,
conducerea organizatiei are un rol
major in aceasta decizie. Este
responsabilitatea sponsorului de a
permite managerului de proiect sa
prezinte o opinie obiectiva in aceasta
selectie.



Descrieti Proiectul

Organizati ateliere de lucru pentru a
aduna informatii astfel incat sa pregatiti
Descrierea Proiectului care va
contine urmatoarele informatii:

e Scopul si beneficiile preconizate.
e Durata si costurile preconizate.

o Asteptari privind cerintele de calitate

a livrabilelor.



¢ O descriere la nivel sintetizat a
scopului proiectului - ce face parte si
ce nu face parte din scopul
proiectului.

¢ Lista entitatilor implicate in proiect.

Unele dintre detaliile necesare pentru
descrierea proiectului nu exista in
acest moment, prin urmare ar trebui sa
va concentrati doar pe informatiile
existente si sa detaliati continutul mai
tarziu deoarece acest document va fi
revizuit si modificat pe tot parcursul
proiectului.

Daca s-a mai executat un proiect
similar in trecut, verificati arhiva
acestuia si utilizati informatiile
disponibile pentru a pregati o descriere
mai realista a proiectului dvs.

Descrierea Proiectului - sablon
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Obiectivul activitatii

Acest document ne ajuta sa ramanem
aliniati cu obiectivele proiectului pe tot
parcursul executiei sale. De asemenea,
este o resursa de informatii pentru noii
membirii ai echipei, managerii seniori
sau orice alte persoane din afara
echipei, pentru a intelege detaliile
proiectului.

Capcane frecvente

Exista un nivel optim de detaliu si
acuratete pentru acest document.
Asigurati-va ca ati creat un document
care serveste mai degraba obiectivului
decat sa satisfaceti o notiune formala
adecvata managementului de proiect.

Descrieti totul clar si cat mai succint.
Evitati tipul de detalii care nu
furnizeaza nici o valoare.



Identificati si planificati
Harta Livrabilelor

Organizati ateliere de lucru pentru a
crea o structura ierarhica a elementelor
care alcatuiesc produsul: livrabilele
proiectului. Acolo unde este necesar,
adaugati scurte descrieri la aceste
livrabile pentru a explica continutul lor,
calitatea asteptata sau alti factori
importanti. Pastrati aceste informatii in



Harta Livrabilelor, care poate avea
orice format (ex: mind map) atat timp
cat ajuta la o definire mai specifica.

Harta Livrabilelor poate fi elaborata
prin includerea dependentelor intre
elementele sale. Atunci cand exista
multe dependente, elementele pot fi
planificate pe baza dependentelor si
estimarea duratelor de executie. Daca
nu exista dependente suficiente,
elementele pot fi prioritizate pe baza
unui alt set de criterii iar selectia in
vederea executiei lor se va face pe
baza prioritatilor si fara o planificare
prealabila. Multe proiecte pot beneficia
de abordarea bazata pe dependenta
pentru nivelurile superioare si o
abordare bazata pe prioritati pentru
nivelurile inferioare.

Daca s-a mai executat un proiect
similar in trecut, verificati arhiva
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acestuia si utilizati aceste informatii
pentru a pregati o harta a livrabilelor
potrivita contextului proiectului.

Avand in vedere cele detaliate Tn Harta
Livrabilelor, poate fi necesar sa faceti
ajustari si in documentul care descrie
proiectul.

Descrierea Proiectului - sablon

Obiectivul activitatii

Chiar daca Descrierea Proiectului este
un document important si este
intotdeauna necesar ca acest
document sa fie aliniat cu Harta
Livrabilelor, acesta este un document
abstract si greu de utilizat in
desfasurarea activitatilor zilnice. Harta
Livrabilelor furnizeaza o intelegere mai
clara a ceea ce trebuie sa livreze
proiectul. Este de asemenea,
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recomandat sa planificam executia
livrabilelor si sa monitorizam progresul
care - in esenta - va deveni o forma de
programare a activitatilor (un calendar
de executie a livrabilelor).

Capcane frecvente

Managerii de proiect obisnuiesc sa
gandeasca in termeni de "efort" care
trebuie depus in loc de “livrabile” atunci
cand se creeaza Harta Livrabilelor.
Trebuie sa organizati ateliere de lucru
astfel incat sa ajutati toti membrii
echipei sa se concentreze asupra
rezultatelor, independent de efortul sau
munca de realizat. Pentru a va asigura
de acest lucru, utilizati pentru
comunicarea livrabilelor, fraze care
incep cu un substantiv in locul frazelor
care incep cu un verb. Utilizarea Hartii
Livrabilelor poate fi de ajutor de

asemenea pentru a vizualiza ierarhia
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elementelor de executie.
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Identificati riscurile si
planificati raspunsurile

Organizati ateliere de lucru cu membrii-
cheie ai echipei proiectului pentru a
identifica mai Tntai riscurile si pentru a
planifica raspunsurile la riscurile
identificate. Adaugati informatiile in
Jurnalul de Urmairire.

Pe baza riscurilor identificate si a

raspunsurilor planificate, ar putea fi
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necesar sa ajustati si celelalte
documente - Descrierea Proiectului si
Harta Livrabilelor.

Daca s-a mai executat un proiect
similar, verificati arhiva acestuia si
utilizati informatiile disponibile pentru a
afla mai multe despre riscurile posibile
aplicabile proiectului dvs.

Jurnalul de Urmarire - sablon

Descrierea Proiectului - sablon

Obiectivul activitatii

Principalul motiv pentru care procedam
la identificarea riscurilor il reprezinta
planificarea obiectiva a raspunsurilor la
riscuri, deoarece este mult mai usor sa
controlezi posibilul impact financiar
fnainte ca riscurile sa se materializeze
decat dupa materializarea lor.
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Capcane frecvente

Urmatoarele aspecte va ajuta sa evitati
unele dintre cele mai frecvente
capcane 1n gestionarea riscurilor:

o Evitati sa inregistrati ca riscuri,
elemente generale sau neclare.

¢ Nu inregistrati ca raspunsuri la risc
elemente generale si neclare; definiti
doar raspunsuri care pot fi
implementate si evaluate.

¢ Nu inregistrati ca risc impactul
potential al unui eveniment incert.

¢ Alocati un responsabil pentru
actiunile de urmarire a fiecarui risc.
Este recomandat sa alocati aceasta
responsabilitate mai multor membri
ai echipei pentru a creste
creativitatea in definirea
raspunsurilor.
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A07

Evaluati inter-colegial
faza de initiere a
proiectului

n acest moment initierea proiectului
este aproape finalizata iar acum este
timpul sa solicitati altui manager de
proiect din departamentul dvs. sa
evalueze activitatile de management
derulate pana acum. Elementele
identificate trebuie adaugate n
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Registrul de Performante.

Daca rezultatul evaluarii este unul
scazut comparativ cu indicii de
peformanta definiti, este recomandat
sa petreceti mai mult timp cu activitatile
de management derulate anterior
inainte de a trece la urmatoarele
activitati. Este de asemenea, foarte
important sa gasiti cauza principala la
aceasta problema astfel incat sa
preveniti rezultate similare in viitor.

Registrul de Performante - sablon

Obiectivul activitatii

Scopul principal este verificarea calitatii
activitatilor de management de proiect
desfasurate pana in acest moment.
Datorita efortului depus, este posibil sa
fiti prea conectat in activitatile
desfasurate in cadrul proiectului pentru

45—
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a vedea posibilele probleme si, din
acest motiv, se recomanda ca un
manager de proiect din afara
proiectului pe care il coordonati sa va
evalueze activitatea generala.

in plus, aceasts activitate poate fi
considerata si o oportunitate pentru
colegii care gestioneaza diferite
proiecte Tn organizatia dvs. de a vedea
si efortul depus de alti colegi si a isi
dezvolta capabilitatile Tn cadrul acestui
proces.

Capcane frecvente

Un risc des intalnit este evitarea
anumitor probleme la persoana care
revizuieste efortul dvs. Teméandu-se ca
acest lucru poate fi interpretat ca un
gest personal. Depinde numai de dvs.
sa creati o relatie constructiva cu
persoana respectiva care sa-i asigure
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confortul si sinceritatea in activitatea
de evaluare.

47 —



Luati decizia de a
continua sau a inceta
realizarea proiectului

n acest moment, managerul de proiect
transmite documentele justificative
catre sponsor, iar acesta, dupa o
evaluare amanuntita, trebuie sa ia
decizia de a continua sau de a inceta
realizarea proiectul. Pentru a lua
aceasta decizie, este posibil ca
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sponsorul sa discute detaliile
proiectului cu alti factori de decizie din
cadrul organizatiei, cum ar fi nivelul de
management al portofoliului de
proiecte, dar intra in responsabilitatea
sponsorului cum si cu cine dezbate
decizia aleasa si nu a managerului de
proiect.

Daca proiectul are un client extern si
dvs. raspundeti la o solicitare de oferta,
pe langa luarea unei decizii de a
continua sau inceta proiectul pe plan
intern, trebuie sa transmiteti si
propunerea catre client asteptand ca
acesta sa aleaga furnizorul si sa
comunice decizia sa finala. Aceasta
activitate de management este
finalizata la semnarea contractului sau
cand ati semnat alt document legal.

Daca aveti in vedere sa apelati la alti
furnizori externi iar unii dintre acestia
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au fost selectati in activitatea AQ05, va
recomandam sa semnati contractul cu
acestia in acest moment. Suplimentar,
pot fi selectati si alti furnizori externi, iar
aceste contracte pot fi semnate ulterior.

Obiectivul activitatii

in proiectele care au clienti externi
exista intotdeauna nevoia de a decide
clar daca proiectul continua sau nu,
insa pentru proiectele interne, uneori
lipseste acest reper decizional astfel
Tncat proiectele Tsi continua existenta
fara luarea unei decizii clare. Este
important sa impuneti aceasta
activitate ca o etapa clara in proiect, si
sa obtineti semnaturile si angajamente
necesare Tnainte de a continua.

Pe de alta parte, unele organizatii
investesc Tn orice proiect atat timp cat
au resurse disponibile. Aceasta



activitate de management se afla la
sfarsitul unui grup de activitati si are ca
scop transformarea acesteia intr-o
decizie luata corect pe baza justificarii
proiectului.

Capcane frecvente

Fiecare organizatie care isi desfasoara
activitatea pe proiecte, trebuie sa aiba
un sistem de management al
portofoliului care sa evalueze si sa
selecteze proiectele intr-un mod
integrat, in conformitate cu strategiile
organizatiei. Multe dintre problemele
sistemelor de management de proiect
se datoreaza managementului
portofoliului, avand uneori prea multe
proiecte care se deruleaza in acelasi
timp.

Asigurati-va ca toti membrii organizatiei
inteleg ca luarea deciziei de a inceta
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un proiect nu reprezintd un esec ci este
tocmai un semn al unui sistem robust
prin care se decide ca nu orice proiect
este benefic pentru organizatie iar
acest lucru nu ar fi posibil fara efortul
membrilor implicati in activitatea de
initiere a proiectului.



Lansati executia
proiectului

Daca proiectul a fost aprobat in
activitatea A08, este timpul ca entitatile

implicate in cadrul proiectului, atat din
partea clientilor cat si a furnizorilor, sa
se reuneasca si sa oficializeze
inceperea proiectului printr-un
eveniment de lansare a proiectului.

Cel mai potrivit este sa petreceti o zi



intreaga pentru un astfel de eveniment,
de preferinta undeva in afara
organizatiei. Managerul de proiect si
restul membrilor echipei de
management (daca acestia exista) ar
trebui sa faciliteze evenimentul si sa se
asigure ca va fi o experienta placuta
pentru toti participantii.

Obiectivul activitatii

Acest eveniment are ca scop:

o Oficializarea inceperii proiectului.

o Permite tuturor entitatilor implicate -
interne sau externe - sa se
cunoasca si sa relationeze.

e Comunicarea informatiilor de baza
ale proiectului.

Capcane frecvente
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Asigurati-va ca evenimentul nu este o
intalnire plictisitoare care trece doar
prin detaliile proiectului, ci mai degraba
este o experienta placuta care vizeaza
consolidarea relatiilor intre membrii
echipei.
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Comunicati eficient

Transmiteti un mesaj catre toti membrii
din organizatia dvs. prin care anuntati
inceperea proiectului (sau un mesaj
asemanator pentru echipele virtuale)
furnizand detalii si explicand motivele
pentru care organizatia a decis sa
aprobe initierea proiectului precum si
care sunt obiectivele acestuia.



Obiectivul activitatii

Tn multe organizatii proiectele sunt
aprobate si finalizate fara indicatii clare,
iar majoritatea angajatilor (si chiar
managerii) nu cunosc toate proiectele
care se deruleaza in cadrul
organizatiei. Efectul este ca toti
angajatii se concentreaza asupra
propriilor activitati fara sa cunoasca
sensul intregului proiect, fara a fi
capabili sa se alinieze obiectivelor si sa
colaboreze eficient cu toti ceilalti
membri. Comunicarea eficienta devine
astfel o oportunitate de a evita unele
dintre aceste probleme prin crearea de
angajament si incurajarea colaborarii
intre memobirii echipei.

Capcane frecvente

Nu veti putea fi considerat un bun
manager de proiect daca nu credeti in
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proiectul dvs., si prin urmare ar trebui
sa puteti comunica aceasta emotie Si
sa creati un sentiment similar si
celorlalti.
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BO1

Revizuiti si ajustati
planurile proiectului

Organizati ateliere de lucru pentru a
revizui aspectele la nivelul sintetizat al
intregului plan, adaugati detalii si
nominalizati responsabili pentru
livrabilele ce trebuie realizate in luna
urmatoare. Ca urmare, documentele
Descrierea Proiectului, Harta
Livrabilelor si Jurnalul de Urmarire



vor fi actualizate conform detaliilor
adaugate in cadrul atelierelor de lucru.

Daca s-au mai realizat proiecte similare
n trecut, verificati arhivele acestora si
utilizati aceste informatii pentru a
elabora planuri mai realiste.

Descrierea Proiectului - sablon

Jurnalul de Urmarire - sablon

Obiectivul activitatii

Planurile elaborate pe durata
activitatilor din grupul de initiere a
proiectului sunt la nivel sintetizat si nu
sunt suficiente pentru o implementare
eficienta. Acestea trebuie sa fie
actualizate lunar pe durata acestei
activitati de management. in orice caz,
toate planurile ar trebui revizuite
continuu pentru a fi in conformitate cu

realitatea proiectului.
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Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente capcane din aceasta
activitate de management:

¢ Folositi tehnici de facilitare pentru a
avea o sesiune eficienta de
planificare.

¢ Nu va concentrati doar pe detalierea
activitatii lunii viitoare, ci asigurati-va
ca planul la nivel sintetizat este
actualizat pentru intregul proiect.

¢ Nu adaugati prea multe detalii la
plan; includeti doar cat este necesar
pentru a satisface nevoile practice.
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Evaluati inter-colegial
ciclul lunar de activitat

Solicitati altui manager de proiect sau
expert in managementul proiectelor din
departamentul dvs. sa evalueze
activitatile lunare de management
executate pana acum si s le
inregistreze in Registrul de
Performante. Daca rezultatul este
scazut comparativ cu indicatorii de



performanta definiti, reanalizati
activitatile respective de management
ale proiectului Thainte de a continua.

Registrul de Performante - sablon

Obiectivul activitatii

Scopul principal este verificarea calitatii
activitatilor de management de proiect
desfasurate pana in acest moment.
Datorita efortului depus, este posibil sa
fiti prea conectat in activitatile
desfasurate in cadrul proiectului pentru
a vedea posibilele probleme si, din
acest motiv, se recomanda ca un
manager de proiect din afara
proiectului pe care il coordonati sa va
evalueze activitatea generala.

in plus, aceast activitate poate fi
considerata si o oportunitate pentru
colegii care gestioneaza diferite
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proiecte in organizatia dvs. de a vedea
si efortul depus de alti colegi si a isi
dezvolta capabilitatile in cadrul acestui
proces.

Capcane frecvente

Un risc des intalnit este evitarea
anumitor probleme la persoana care
revizuieste efortul dvs. Temandu-se ca
acest lucru poate fi interpretat ca un
gest personal. Depinde numai de dvs.
sa creati o relatie constructiva cu
persoana respectiva care sa-i asigure
confortul si sinceritatea in activitatea
de evaluare.
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Luati decizia de a
continua sau a inceta
realizarea proiectului

n acest moment, sponsorul trebuie s
ia 0 noua decizie de a continua sau de
a Inceta realizarea proiectului pe baza
planurilor revizuite. Sponsorul poate
lua decizia singur sau poate fi ajutat de
o echipa dedicata cum ar fi echipa de
gestionare a portofoliului de proiecte.
65—



Daca se ia decizia de a inceta
realizarea proiectului, se vor realiza
activitatile de inchidere ale proiectului
iar sponsorul trebuie sa decida daca se
intra sau nu in faza de management
retrospectiv.

Obiectivul activitatii

Obiectivul este de a va asigura ca
proiectul este inca justificabil si de a
reaminti tuturor entitatilor implicate ca
scopul proiectului este mai valoros
decat suma activitatilor izolate de
specialitate.

Capcane frecvente

Sponsorul trebuie sa ia in serios
aceasta activitate de management si
nu doar sa aprobe continuarea
proiectului fara a face o evaluare. Este

important ca toata organizatia sa
— 66 —



inteleaga ca anularea proiectelor (unde
este cazul) este un semn al unei bune
gestionari a proiectelor.

Uneori, un proiect poate fi justificat
atunci cand este evaluat izolat, dar
poate sa nu fie la fel de justificabil cand
este evaluat prin comparatie cu alte
proiecte posibile pe care organizatia le
poate derula. Prin urmare, este
necesara o perspectiva holistica atunci
cand se evalueaza justificarea continua
a proiectului si este recomandat sa se
realizeze in cadrul aceluiasi sistem de
gestionare a portofoliului care
coordoneaza toate proiectele din
organizatie.
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BO4

Lansati ciclul lunar

Managementul Saptamanal

Dupa obtinerea aprobarii pentru
continuarea proiectului, in activitatea
B03, este timpul sa initiati ciclul lunar.
Obiectivul activitatii

Aceasta activitate de management are
ca obiective:



e Consolidarea relatiilor intre toti
membrii echipei si a entitatilor
implicate, fie ele interne sau externe
proiectului.

¢ Informarea entitatilor implicate in
proiect despre planul de activitati
pentru luna urmatoare.

Capcane frecvente

Nu organizati o sesiune de lansare
plictisitoare, nu va limitati la discursuri
seci si la comunicarea efectiva a
planurilor pentru urmatoarea luna, ci
faceti tot posibilul sa creati o
experienta placuta pentru toti cei
invitati, punand accent pe aspectele
care consolideaza relatiile dintre
membrii echipei. Este recomandat sa
invitati intreaga echipa (inclusiv
persoanele externe impactate de
dezvoltarea proiectului), sa mergeti
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intr-o drumetie sau la un picnic etc.,
rolul dvs. fiind sa facilitati astfel lucrurile
incat sa indepliniti obiectivele propuse
pentru aceasta activitate (relationarea
membrilor echipei si informarea asupra
actiunilor din luna urmatoare).



Comunicati eficient

Managementul Saptamanal

Transmiteti tuturor un mesaj care sa
contina detalii despre obiectivele
asteptate in luna urmatoare precum si
despre riscurile implicate. Este
important sa subliniati rolul fiecarui
membru implicat in implementarea
obiectivelor generale ale proiectului.

Obiectivul activitatii
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Scopul principal al acestei activitai
este de a va asigura ca entitatile
implicate in proiect inteleg obiectivele
proiectului si actiunile lor sunt aliniate
cu aceste obiective, contributiile lor
nefiind limitate doar la actiuni izolate
specializate.

Capcane frecvente

Pastrati mesajul scurt si clar,
evidentiind realizarea obiectivele
planificare.



CO1

Masurati si raportati
performantele

Masurati performantele specifice
folosind indicatorii de performanta
definiti in cadrul proiectului si pregatiti
prognoze realiste pentru constrangerile
de baza, concentrandu-va pe
estimarea duratelor si a costului
activitatilor planificate. Pregatiti unul
sau mai multe rapoarte cu accent pe



aceste estimairi, furnizati-le entitatilor
implicate in proiect asigurandu-va ca
acestea au primit si au inteles raportul.

Verificati lista persoanelor implicate in
cadrul proiectului din documentul de
Descriere a Proiectului pentru a va
asigura ca fiecare persoana a primit
raportul adecvat. Daca realizati ca
formatul actual al raportului nu este
potrivit pentru obiectivul definit, revizuiti
formatul sau elaborati o noua varianta.

Obiectivul activitatii

Scopul principal al acestei activitati
este sa intelegem unde se situeaza
proiectul raportat la constrangerile si
obiectivele definite, iar in cazul in care
sunt identificate devieri fata de planul
initial. Acestea vor trebui recuperate
cat mai curand posibil. De asemenea,
este important sa furnizati informatiile
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entitatilor implicate intr-un mod
transparent pentru a castiga increderea
acestora.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita cele mai
frecvente capcane care pot sa apara in
aceasta activitate de management:

¢ Nu incercati sa fiti prea rigurosi cu
valorile raportate, cautati
intotdeauna nivelul optim de precizie
si detaliu care servesc scopului.

e Aveti grija la ceea ce trebuie
masurat; toti indicatorii de
performanta definiti trebuie sa
corespunda obiectivelor proiectului.



e Pastrati rapoartele scurte, simple si
clare. Daca alegeti sa trimiteti un
raport detaliat unora dintre entitatile
implicate in proiect, asigurati-va ca
le trimiteti si o versiune scurta.



Planificati raspunsurile
pentru devierile de la
indicatorii de
performanta

Daca in urma evaluarilor realizate in
activitatea C01 se identifica devieri de
la indicatorii de performanta (cost, timp,
scop, calitate etc.) definiti la nivelul
proiectului, trebuie initiat un plan de

actiune pentru remedierea acestora.



Daca intdmpinati cazuri mai
complicate, organizati ateliere de lucru
si solicitati sprijinul tuturor membrilor
echipei sau doar al unui grup
specializat pentru a elabora planul de
remediere. Daca va confruntati cu o
situatie critica sau sensibila, informati
sponsorul proiectului, solicitati sprijinul
acestuia si solicitati aprobarea pentru
planul de remediere elaborat.

Daca recuperarea devierilor nu este
posibila, ar trebui sa obtineti aprobarea
sponsorului pentru a stabili obiectivele
si rezultatele revizuite ale proiectului,
care trebuie aprobate ulterior.
Asigurati-va ca informatiile actualizate
sunt inregistrate in documentul de
Descriere a Proiectului.

Daca exista un motiv intemeiat care a
determinat devierea si care ar putea
produce afecte similare pe viitor,



inregistrati-I ca risc in Jurnalul de
Urmarire si planificati un raspuns
adecvat pentru implementarea
acestuia.

Descrierea Proiectului - sablon

Jurnalul de Urmarire - sablon

Obiectivul activitatii

Pentru a realiza obiectivele proiectului,
trebuie sa recuperam devierile cat mai
curand posibil Tnainte ca acestea sa se
acumuleze. Daca nu am reusit sa
recuperam cel putin partial devierile
definite printr-un plan de actiune si
observam ca proiectul inregistreaza un
trend alarmant, vom sti ca obiectivele
proiectului nu vor putea fi indeplinite in
limitele stabilite si prin urmare
obiectivele existente trebuie revizuite.
Daca obiectivele sunt revizuite si
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acestea nu mai pot fi justificate,
proiectul poate fi anulat pentru a evita
pierderi mai mari in viitor.

Capcane frecvente

O declaratie generala, vaga si
promitatoare cum ar fi "trebuie sa
lucram cu 15% mai eficient de acum
Tnainte”, nu poate fi considerata un
plan de remediere. Planurile de
remediere trebuie sa fie realiste si sa
includa actiuni care pot fi puse in
aplicare.

Daca trebuie sa alegeti intre a
recupera o deviere si a rezolva cauza
principala a acelei devieri care poate
genera aceeasi problema in viitor,
acordati prioritate acesteia din urma:
cauza principala. In caz contrar, veti fi
in mod continuu ocupat cu "stingerea
incendiilor” si nu cu prevenirea



acestora.
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co3

Lansati ciclul
saptamanal

Pentru proiectele simple, toata echipa
de proiect poate fi implicata in aceasta
activitate de management dar in cazul
proiectelor complexe, activitatea
trebuie adresata liderilor de echipa si
managerilor de proiect ai furnizorilor,
membrilor echipei de management si
daca este necesar altor entitati



implicate, asigurandu-va ca:

¢ Revizuiti activitatile ce urmeaza sa
le executati n saptdmana viitoare.

e Examinati riscurile si problemele
existente care ar putea sa apara
saptamana urmatoare. De
asemenea nu uitati sa le inregistrati
in Jurnalul de Urmarire.

« Incurajati echipele sa se
concentreze pe finalizarea
activitatilor la care lucreaza efectiv.

Jurnalul de Urmarire - sablon

Obiectivul activitatii

Scopul principal al acestei activitati
este sa va asigurati ca toti cei implicati
n proiect inteleg obiectivele proiectului
si ca vor fi evitate conflictele in

planificarea efortului.
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Capcane frecvente

Urmatoarele consideratii va pot ajuta
sa evitati unele dintre cele mai
frecvente capcane din aceasta
activitate de management:

¢ Nu folositi aceasta intalnire pentru a
verifica performantele (acest lucru
se realizeaza in activitatea C01).

¢ Nu utilizati aceasta intalnire pentru a
elabora raspunsuri pentru
problemele si riscurile identificate
(acest lucru se realizeaza in
activitatea D02).

¢ Organizati intalnirea in asa fel incat
sa utilizati eficient timpul alocat si sa
acordati atentie suficienta fiecarui
subiect din agenda dezvoltata.
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Comunicati eficient

Transmiteti un mesaj scurt tuturor celor
implicati informandu-i asupra
activitatilor ce vor fi executate in
saptamana urmatoare, posibilitatea
riscurilor care pot sa apara si planurile
de raspuns la aceste riscuri.

Obiectivul activitatii

Obiectivul principal al acestei activitati
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este sa va asigurati ca toti cei implicati
in proiect intele obiectivele proiectului
si conflictele in planificarea efortului vor
fi evitate.

Capcane frecvente

Nu adaugati foarte multe detalii in
acest mesaj; pastrati-I scurt si clar,
evidentiind realizarea obiectivele
planificare.



Gestionati riscurile,
problemele si cererile
de modificare

Riscurile, problemele si cererile de
modificare trebuie gestionate intr-un
mod sustenabil. Cand identificati un
element nou, acesta trebuie Tnregistrat
in Jurnalul de Urmarire. Atribuiti
activitatile de urmarire unui responsabil
(unul dintre membrii echipei) si incepeti



sa planificati raspunsurile pentru acel
element. Trebuie sa fiti permanent in
contact cu membrii echipei si cu
entitatile implicate Tn proiect pentru a
identifica riscurile si problemele in timp
util.

Aveti posibilitatea de a obtine sprijinul
altor membrii ai echipei sau chiar de la
persoane externe proiectului pentru a
elabora raspunsurile la riscuri. Tn
cazurile complexe este recomandat sa
organizati o sesiune de lucru pentru a
gasi un raspuns colectiv folosind
conceptul de Opinie a Multimii. in
cazurile critice ar trebui sa implicati si
sponsorul proiectului solicitand
aprobarea pentru planul dvs. de
raspuns la riscurile identificate.

Jurnalul de Urmarire - sablon

Obiectivul activitatii
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Obiectivul principal este sa raspundeti
la riscuri, probleme si cereri de
modificare intr-un mod activ fara sa le
Iasati sa se rezolve de la sine. Acest
lucru va ofera control si posibilitatea de
a obtine cele mai bune rezultate.

Nu va bazati pe memorie sau pe notite
nestructurate deoarece acestea
necesita multa energie mentala si
riscati sa uitati elementele relevante.
Din acest motiv este recomandat sa
detineti un registru simplu si sa va
dezvoltati o autodisciplina pentru a
inregistra elementele de risc imediat ce
sunt identificate.

Este nevoie de mult timp si energie
pentru a gestiona toate elementele,
prin urmare trebuie sa nominalizati
responsabili pentru fiecare dintre
elementele identificate. Pe langa
descentralizarea efortului, acest aspect



ajuta si la motivarea membirilor pentru
realizarea activitatilor.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente probleme din acest
domeniu de management:

o Evitati sa adaugati informatii
detaliate Tn Jurnalul de Urmarire.

e Pentru a va asigura ca toate
actiunile sunt finalizate, definiti
termene de livrare astfel incat sa
constrangeti finalizarea actiunilor in
cadrul acelui termen.

o Evitati actiunile definite generic ca
raspunsuri la elementele identificate.
Raspunsurile trebuie sa fie
implementabile astfel incat sa poata
fi si masurate.
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¢ Nu va petreceti tot timpul luptand
impotriva "stingerii incendiilor”
gestionand problemele fara a fi
atenti la riscuri deoarece riscurile
neadministrate sunt o sursa majora
de probleme ulterioare.
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Acceptati livrabilele
finalizate

Livrabilele atribuite Liderilor de Echipa
si Managerilor de Proiect ai furnizorului
pot fi finalizate in orice zi, iar acum este
momentul pentru revizuirea si
aprobarea oficiala de catre Managerul
de Proiect. Aprobarea livrabilelor in
cadrul acestei activitati de
management este preliminara.



Tn cazul livrabilelor majore sau critice,
daca este posibil, solicitati aprobarea
sponsorului si a clientului final.

Obiectivul activitatii

Pot aparea probleme cand sunt prea
multe activitati in desfasurare - resurse
risipite, reducerea calitatii si pierderea
predictibilitatii proiectului. Cand este
posibil, in loc sa lucrati la prea multe
livrabile in acelasi timp, Tncurajati toti
membrii echipei sa finalizeze actiunile
in desfasurare inainte de a trece la
activitatile urmatoare.

Capcane frecvente

Aprobarea unui livrabil implica o
responsabilitate decizionala, iar unii
manageri de proiect amana aprobarile
pentru a evita aceasta responsabilitate.

Acest lucru este neproductiv si trebuie



evitat. Managerul de Proiect trebuie sa-
si asume aceste responsabilitati,
deoarece unele dintre livrabilele pe
care le-ati aprobat ar putea cauza
probleme in viitor. Luati totusi in
considerare ca aceste probleme nu
sunt la fel de mari in comparatie cu
cele care pot aparea atunci cand aveti
mai multe livrabile Tn asteptare.

Exista situatii in care unele livrabile
care sunt aproape de momentul
finalizarii, genereaza probleme din
pricina unor mici dificultati. S-ar putea
sa fiti tentati sa considerati aceste
livrabile ca fiind finalizate deoarece
efortul a fost, dar nu ar trebui sa faceti
acest lucru. Livrabilele trebuie aprobate
doar in cazul in care activitatile
asociate sunt complet finalizate.
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Evaluati satisfactia
entitatilor implicate din
cadrul proiectului

Tn cursul lunii, transmiteti chestionare
de evaluare a satisfactiei catre memobrii
echipei, catre clienti si furnizori sau
catre orice alte entitati implicate din
cadrul proiectului. Inregistrati
rezultatele in Registrul de
Performante, dar asigurati-va ca



evaluarea este anonima.

Registrul de Performante - sablon

Obiectivul activitatii

Este foarte important sa aveti evaluari
de satisfactie frecvente, pentru a putea
identifica din timp problemele si a le
gasi o rezolvare. Aceasta evaluare nu
se limiteaza la clientul final; ar trebui sa
acordati suficienta atentie membrilor
echipei deoarece satisfactia lor are un
impact semnificativ asupra eficientei in
executia activitatilor proiectului.

Este important ca evaluarile sa fie
anonime, altfel este posibil ca unele
persoane sa nu se simta confortabil in
a-si exprima adevaratele opinii cu
privire la desfasurarea proiectului.

Capcane frecvente

— 96—


https://omimo.org/ro/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

Nu limitati evaluarea satisfactiei doar
pentru anumiti clienti sau pentru cétiva
clienti reprezentativi; evaluati satisfactia
tuturor persoanelor sau entitatilor
implicate care au influenta directa sau
indirecta asupra realizarii obiectivelor
proiectului.

Nu adaugati prea multe intrebari la
chestionar pentru a facilita livrarea
raspunsurilor la toate intrebarile
adresate.

Chiar si atunci cand faceti tot posibilul
pentru a pastra chestionarul anonim,
daca exista doar cétiva participanti,
unele dintre raspunsurile lor pot fi
identificate. Daca se intampla acest
lucru, incercati sa ignorati acele
elemente identificabile. In caz contrar,
este posibil ca unele persoane sa nu
aiba Tncredere in anonimatul evaluarii.



Asigurati-va ca nu sunt solicitate
informatii de identificare personala, iar
in cazul n care ele exista, concentrati-
va pe datele agregate si nu examinati
raspunsurile in mod individual.



Documentati
experientele asimilate si
planificati actiunile de
imbunatatire

Dupa agregarea raspunsurilor la
chestionarele de evaluare a satisfactiei,
organizati o sesiune de lucru si invitati
toti membrii echipei pentru a planifica
actiunile de imbunatatire pe baza

rezultatelor obtinute. De asemenea,
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este important sa impartasiti
experientele asimilate Tn decursul lunii.
Inregistrati toate elementele in
Jurnalul de Urmarire si nominalizati
un responsabil fiecarui element pentru
urmarirea actiunilor.

Jurnalul de Urmarire - sablon

Obiectivul activitatii

Aceasta sesiune de lucru are ca scop
elaborarea unor planuri de
imbunatatire si consolidarea relatiilor
intre membirii echipei de implementare.

Este util sa folositi aceasta sesiune de
lucru pentru a aduce imbunatatiri
planificarii in loc sa planificati totul de
unul singur, deoarece conceptul de
Opinie a Multimii va poate ajuta sa
generati planuri mai bune prin
implicarea tuturor membrilor echipei.
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Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente probleme din acest
domeniu:

o Puteti obtine rezultate adecvate de
la 0 sesiune de lucru numai atunci
cand este bine organizata; se pot
utiliza tehnici de facilitare precum
metoda Delphi (Estimati — Discutati -
Estimati).

e Daca este posibil, colectati opiniile
fn mod anonim pentru a va asigura
ca participantii sunt confortabili in a-
si exprima liber opiniile. Puteti utiliza
o aplicatie software pentru a asigura
anonimatul si de asemenea, pentru
a accelera procesul de colectare a
opiniilor.

—101—


https://en.wikipedia.org/wiki/Delphi_method

o Evitati ancorarea persoanelor intr-o
singura idee sau in cateva idei si
utilizati un cadru neutru pentru
dezbaterea problemelor.
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Comunicati eficient

Transmiteti un mesaj catre toti membrii
echipei comunicandu-le realizarile
proiectului din cursul lunii si multumiti-
le pentru contributia lor Tn realizarea
obiectivelor.

Obiectivul activitatii

Amintiti tuturor sa ramana concentrati

pe obiectivele intregului proiect si nu
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pe scopul fiecarei activitati de
specialitate. Cand este realizata corect,
aceasta activitate ajuta si la
consolidarea relatiilor profesionale din
cadrul echipei.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte, pentru a evita cele mai
frecvente capcane:

¢ Concentrati-va pe realizari si mai
putin pe efortul depus in realizarea
obiectivelor.

e Pastrati mesajul clar si evitati
expunerea parerilor.

e Pastrati mesajul scurt fara detalii,
preferabil doar de cateva randuri.
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Predati produsul si/sau
serviciul

Cand proiectul este finalizat, trebuie sa
formalizam aprobarea si predarea

produsului (serviciului sau rezultatului)
catre clientul intern sau extern. Tn cazul

anularii proiectului formalizarea este
optionala.

Uneori clientul accepta partial

produsele livrate si solicita o lista de
— 105 —



sarcini suplimentare care trebuie
realizate intr-o anumita perioada de
timp. Tn astfel de cazuri, proiectul se
poate considera finalizat iar activitatile
ramase se pot delega unei echipe de
suport sau de mentenanta a
proiectului.

Obiectivul activitatii

Obiectivul acestei activitati este de a
formaliza predarea si aprobarea
produsul livrat, activitate considerata ca
o conditie prealabila pentru a finaliza
etapa de inchidere a proiectului.
Amintiti-va ca a avea proiecte care sunt
aproape finalizate dar care sunt oprite
Tn ultimele etape, este o risipa de
resurse si complica gestionarea
portofoliului de proiecte, prin urmare
este recomandat sa finalizati activitatile
inainte de a incepe noi proiecte.
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Capcane frecvente

Aceasta activitate de management
reprezinta de fapt inchiderea
proiectului, dar aceasta etapa poate fi
complicata si consumatoare de timp
daca nu ati luat in considerare
finalizarea livrabilelor intermediare.

Cand este posibil, solicitati aprobarea
sponsorului si a clientului pentru
livrabilele importante ale proiectului pe
masura ce acestea sunt finalizate si nu
la inchiderea proiectului. Aceasta
strategie simplifica foarte mult etapa de
inchidere finala a proiectului.
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Evaluati satisfactia
entitatilor implicate din
cadrul proiectului

Transmiteti un chestionar final de
verificare a satisfactiei anonim tuturor
entitatilor implicate din cadrul
proiectului (interne si externe) si
inregistrati rezultatele obtinute in
Registrul de Performante. in timp ce
fiecare chestionarul lunar de satisfactie
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se concentreaza pe o singura luna
calendaristica, aceasta evaluare finala
se refera la intreg proiectul in
ansamblu.

Registrul de Performante - sablon

Obiectivul activitatii

n acest moment nu se poate
intreprinde nici o actiune pentru a
fmbunatati satisfactia din cadrul
proiectului iar scopul principal al
evaluarii este Inregistrarea tuturor
opiniilor pentru o analiza ulterioara si
pentru utilizarea experientelor asimilate
n proiecte viitoare.

Capcane frecvente

Nu limitati evaluarea satisfactiei doar
pentru anumiti clienti sau pentru cativa
clienti reprezentativi; evaluati satisfactia
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tuturor persoanelor sau entitatilor
implicate care au influenta directa sau
indirecta asupra realizarii obiectivelor
proiectului.

Nu adaugati prea multe intrebari la
chestionar pentru a facilita livrarea
raspunsurilor la toate intrebarile
adresate.

Chiar si atunci cand faceti tot posibilul
pentru a pastra chestionarul anonim,
daca exista doar cétiva participanti,
unele dintre raspunsurile lor pot fi
identificate. Daca se intampla acest
lucru, ncercati sa ignorati acele
elemente identificabile. in caz contrar,
este posibil ca unele persoane sa nu
aiba Tncredere in anonimatul evaluarii.

Asigurati-va ca nu sunt solicitate
informatii de identificare personala, iar
in cazul in care ele exista, concentrati-
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va pe datele agregate si nu examinati
raspunsurile in mod individual.
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Aluati inter-colegial faza
de finalizare a
proiectului

Solicitati altui manager de proiect sau
expert in managementul proiectelor din
departamentul dvs. sa va revizuiasca
activitatile de management din faza de
inchidere a proiectului si inregistrati
rezultatele in Registrul de
Performante. Daca rezultatul este unul
— 12—



scazut comparativ cu indicatorii de
performanta definiti, revizuiti activitatile
necesare de management inainte de a
continua.

Obiectivul activitatii

Evaluarea activitatii proiectului in
cadrul departamentului se realizeaza
din doua motive principale:

e Pentru a va asigura ca sunteti
pregatit sa inchideti activitatile din
acest grup precum si intreg
proiectul, Tn ansamblu.

e Pentru a genera informatii
folositoare care se pot reutiliza
pentru imbunatati sistemul de
management al proiectelor la nivelul
intregii organizatii.

Desi este important sa obtineti
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rezultate independente bune,
realizarea obiectivelor in cadrul
portofoliului de proiecte primeaza.

Capcane comune

Un risc des intalnit este evitarea
anumitor probleme la persoana care
revizuieste efortul dvs. Temandu-se ca
acest lucru poate fi interpretat ca un
gest personal. Depinde numai de dvs.
sa creati o relatie constructiva cu
persoana respectiva care sa-i asigure
confortul si sinceritatea in activitatea
de evaluare.
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Arhivati documentele
proiectului

Acum ca ne apropiem de sfarsitul
proiectului, este timpul sa arhivam
toate documentele proiectului.

Obiectivul activitatii

Arhiva ar trebui sa fie in siguranta si
accesibila in viitor pentru persoanele
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autorizate astfel incat sa se poata
folosi informatiile n proiectele viitoare,
in loc sa se "reinventeze" roata.
Gestiunea portofoliului de proiecte
poate de asemenea sa consulte aceste
informatii pentru a realiza o analiza mai
detaliata a proiectelor incheiate.

Capcane frecvente

Cateva lucruri importante ar trebui
luate in considerare:

e Asigurati-va ca arhiva se afla intr-un
singur loc, fara legaturi externe.

e Asigurati-va ca persoanele care
consultd documentele din arhiva au
doar drept de “citire”.

e Asigurati-va ca exista un sistem de
recuperare (back-up) adecvat astfel
incat arhiva sa nu se piarda.
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e Asigurati-va ca arhiva este sigura si
numai persoanele autorizate au
acces la ea.

Tn plus faté de cele de mai sus, o
problema des intélnita este legata de
continutul documentelor, care poate sa
nu fie destul de clar iar prin urmare
doar persoanele care lucreaza activ cu
aceste documente le pot intelege.
Asigurati-va ca toate documentele sunt
simple si clare astfel incat orice
persoana, chiar daca nu este
familiarizata cu contextul proiectului le
poate intelege. Aceasta strategie va
ajuta si pe durata proiectelor cu termen
lung, deoarece se intdmpla adesea ca
entitatile implicate din afara proiectului
sa intampine dificultati in intelegerea
propriilor documente dupa cateva luni
de la finalizarea proiectului.
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FO05

Sarbatoriti!

Acum este timpul sa organizam o
petrecere pentru membrii echipei sau
dupa caz, pentru intreaga organizatie.
Dupa aceasta activitate de
management, membrii echipei de
proiect sunt gata pentru a sustine alte
proiecte vitale ale organizatiei.

Obiectivul activitatii
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Aceasta activitate reprezinta o investitie
pentru proiectele viitoare deoarece
relanseaza idea de munca in echipa in
vederea realizarii obiectivelor
organizatiei.

Capcane frecvente

Asigurati-va ca evenimentul nu este o
intalnire plictisitoare care trece doar
prin detaliile proiectului, ci mai degraba
este o experienta placuta care vizeaza
consolidarea relatiilor intre membrii
echipei.
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Comunicati eficient

n acest moment, sponsorul ar trebui
sa transmita un mesaj tuturor entitatilor
implicate in proiect prin care anunta
inchiderea proiectului si multumeste
tuturor membrilor echipei pentru
contributia la realizarea obiectivelor.

Obiectivul activitatii

Aceasta activitate de management are
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ca scop:

o Arata aprecierea echipei de
management pentru efortul
membrilor echipei in realizarea
obiectivelor, ceea ce motiveaza si
incurajeaza angajamentul in
proiectele viitoare.

e Ajuta la informarea tuturor membrilor
din organizatie cu privire la
proiectele aflate in derulare.

Capcane comune

Pastrati mesajul scurt si clar. Daca
proiectul a fost anulat sau daca nu a
avut succesul scontat, asigurati-va ca
mesajul dvs. este pozitiv si incurajeaza
membrii echipei sa astepte alte
proiecte mai bine administrate pe viitor.
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Evaluati beneficiile
realizate

Sponsorul proiectului sau persoana cu
o functie echivalenta nominalizata de
organizatie ar trebui sa se implice in
fiecare faza a evaluarii retrospective a
proiectului masurand beneficiile
realizate.

Pe langa beneficiile asteptate,

sponsorul ar trebui sa caute Th mod
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activ beneficiile neasteptate,
beneficiile potentiale si
dezavantajele realizarii proiectului.

Obiectivul activitatii

Ar trebui sa evaluati beneficiile
proiectului din urmatoarele motive:

e Aminteste sponsorului si altor entitati
implicate ca proiectele sunt initiate
pentru a genera beneficii.

e Ajuta sa intelegem mediul de afaceri
intern si sa planificdm mai realist
proiectele viitoare.

e Ajuta sa gasim modalitati de
crestere a beneficiilor (activitatea
G02).

Capcane frecvente

Putem sa evitam unele dintre cele mai
—123 —



frecvente probleme daca luam in
considerare urmatoarele:

¢ Sponsorul poate solicita altei
persoane cu o functie echivalenta sa
evalueze beneficiile proiectului, dar
aceasta trebuie sa aiba o viziune
completa asupra beneficiilor
proiectului si sa considere aceasta
activitate ca fiind o activitate de
management importanta.

e O descriere vaga a beneficiilor nu
serveste nici unui scop. Rezultatul,
chiar daca este general si
probabilistic, trebuie sa ramana
semnificativ si sa poata fi folosit in
activitatea G02.
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e Amintiti-va ca beneficiile nu se
limiteaza la cele financiare si ar
trebui luate Tn considerare si alte
beneficii strategice precum reputatia,
cota de piata, oportunitatile de
afaceri si nu in ultimul rand,
cunostintele asimilate.
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GO02

Generati idei noi

Dupa evaluarea benéeficiilor realizate
(activitatea G01) sponsorul proiectului
trebuie sa caute modalitati de crestere
a beneficiilor. Activitatile pot fi atribuite
echipelor operationale dar
implementarile majore pot deveni
proiecte noi.

Obiectivul activitatii
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Deoarece efortul depus in cadrul
proiectului este finalizat, organizatia
merita sa beneficieze financiar de pe
urma obiectivelor proiectului. Cu toate
acestea, unele beneficii potentiale nu
sunt realizate automat cu exceptia
cazului in care planificati actiuni
suplimentare dupa inchiderea
proiectului.

Pe de alta parte, evaluarea beneficiilor
proiectelor anterioare este o sursa
excelenta de idei pentru proiectele
viitoare iar cel mai bine se realizeaza
intr-un mod structurat.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente probleme din acest
domeniu:
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o Evitati mesajele declarative si
concentrati-va, in schimb, pe solutii
reale care pot fi implementate si
evaluate.

¢ Nu trebuie sa realizati singur
aceasta activitate de management,
invitati alte persoane sa vi se alature
si decideti impreuna planul de
actiune.

e Nu va limitati la evaluarea
beneficiilor fiecarui proiect, in mod
separat; uneori functioneaza cel mai
bine daca dvs. si alte persoane
responsabile pentru alte proiecte
evaluati impreuna beneficiile mai
multor proiecte la nivel de program
sau portofoliu. Aveti insa grija ca
beneficiile fiecarui proiect de care
sunteti responsabil sa fie de
asemenea evaluate.
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Comunicati eficient

Furnizati un mesaj scurt pentru a
anunta beneficiile realizate din cadrul
proiectului si planurile de imbunatatire
a acestora. Aceste informatii pot fi
partajate cu managementul executiv,
dar este recomandat sa comunicati la
nivelul intregii organizatii.

Obiectivul activitatii
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Acesta este un moment important
pentru a reaminti clientilor (externi sau
interni) ca proiectele sunt realizate in
beneficiul lor si trebuie sa se ia in
considerare acest lucru in realizarea
proiectelor actuale si viitoare.

Capcane frecvente

Luati in considerare urmatoarele
aspecte pentru a evita unele dintre cele
mai frecvente probleme:

¢ Nu considerati toate informatiile ca
fiind confidentiale, ci impartasiti
informatiile cu intreaga organizatie
daca este posibil.

o Pastrati mesajul scurt, clar si la
obiect.
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¢ Daca sunteti responsabil pentru mai
multe proiecte mici, este
recomandat sa combinati rapoartele
acestora intr-un singur raport dar
asigurati-va ca fiecare proiect este
prezentat.
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