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WPROWADZENIE

Definicja projektu

4 )
Projekt - tymczasowe srodowisko zarzgdzania

stworzone w celu dostarczenia jednego lub wiekszej
liczby produktow biznesowych stosownie do
specyficznych wymagan biznesu

Warunki, ktére muszg by¢ spetnione, aby dane przedsiewziecie mogto by¢ nazwane
projektem:

jednokrotnosé, czyli realizacja niepowtarzalnego przedsiewziecia,

celowosé, czyli wynik okreslonej strategii,

odrebnosé, czyli brak powigzan z normalng, rutynowga dziatalnoscig firmy,
ograniczonos¢, czyli istnienie ograniczenia czasowego realizacji przedsiewziecia,
odrebnos¢ strukturalna, czyli wydzielenie realizacji przedsiewziecia jako osobnej
struktury w firmie,

6. ztozonos¢, ktora powoduje koniecznos¢ dekompozycji projektu na szereg zadan
czastkowych.

nkhwh=

Projekty, procesy, programy, zadania

Dziatania podejmowane przez organizacje, w zaleznosci od czasu realizacji oraz stopnia
ztozonosci mozna podzieli¢ na projekty, programy, procesy i zadania.

Ziozonosc

ZLOZONE

Projekty Programy

SZYBKIE DtUGOTRWALE

Czas realizacji

Zadania Procesy

PROSTE
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Program jest zbiorem projektow, ktérych realizacja powinna pozwoli¢ na osiggniecie
dtugofalowych celéw strategicznych. Pomimo dtugiego czasu realizacji, programy,
podobnie jak projekty majg ograniczony i skonczony czas trwania.

Potencjalnie diugotrwate, lecz powtarzalne dziatania realizowane przez organizacje majg
zwykle charakter procesowy. Ich realizacja, w przeciwienstwie do projektéw ma charakter
rutynowy i jest realizowana w tzw. organizacji statej (BAU - Business as Usual).

Parametry projektu

Kazdy projekt powinien by¢ opisany 6 parametrami, okreslanymi réwniez mianem
zarzadzanych aspektéw projektu:

& c %
N JAKOSC %
9 2
o

ZAKRES
Produkty i dziafania

Cztery z nich, przedstawiane w formie tzw. trojkgta ograniczen sg parametrami planu
projektu. Mowig, co projekt ma dostarczyc (zakres), w jakim czasie, ile to bedzie kosztowac
oraz jak zostanie zweryfikowany rezultat projektu (jakos¢).

Dwa pozostate (korzysci i ryzyko) sg zwigzane z uzasadnieniem biznesowym, choc ryzyko
ma réwniez aspekt operacyjny - dotyczy zaréwno realizacji projektu jak iokresu po
projekcie, kiedy spodziewane jest osigganie korzysci z projektu.

Model fazowy projektu

Kazdy projekt, niezaleznie od jego charakteru, jest realizowany w oparciu o model,
w ktérym mozna wyroznic 4 gtdwne fazy:

Potrzeba Produkt projektu Korzysci
‘ { Planowanie wstepne } { Planowanie szczegéfowe i realizacja projektu ]. ' f
Przed projektem Projekt I Po projekcie

Zlecenie Przygotowanie Planowanie Realizacja Zamykanie Eksploatacja
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Przygotowanie projektu - pozwala odpowiedzie¢ na pytanie, czy projekt jest wart
realizacji. Elementami, ktére powinny by¢ rozwazone w tej fazie sg: uzasadnienie
biznesowe i produkt koricowy (wynik) projektu. W tej fazie réwniez zawigzywany jest
zespot projektowy. Faza nie jest formalnie czescig projektu, lecz ze wzgledu na swojg wage
jest precyzyjnie opisywana przez metodyki zarzgdzania projektami.

4 )

Korzystanie z doswiadczen ¢

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek dziatan w projekcie * *
sprawdz, czy nie mozesz skorzysta¢ z doswiadczen, I I
ktére juz sg w organizacji. Sprawdz przede wszystkim

czy Twoja firma nie brata udziatu w ofertowaniu podobnym do tego,
w ktérym uczestniczysz. Przegladnij dokumentacje np. repozytorium ofert,
umowy wraz zatgcznikami, zorganizuj spotkanie z osobami, biorgcymi
udziat w przygotowaniu i realizacji kontraktu, pozyskaj wzorce

dokumentéw, sprawdz jakie problemy zesp6t napotkat w trakcie
przygotowania i realizacji, dowiedz sie jak sobie poradzili z trudnymi

sytuacjami.

Planowanie (inicjowanie) projektu - pozwala na odpowiednie zaplanowanie fazy
realizacji przez stworzenie planu projektu i zasad zwigzanych z komunikacja,
zarzadzaniem jakoscig czy zarzgdzaniem ryzykiem w projekcie.

Realizacja projektu - jest zwigzana z dostarczaniem produktéw projektu w sposéb
zgodny z ustalonym planem. Ze wzgledu na swojg ztozono$¢ moze by¢ ona podzielona na
mniejsze czesci nazywane etapami zarzadczymi. Operacyjne (codzienne) zarzgdzanie
projektem jest wtedy zwigzane z zarzgdzaniem pojedynczym etapem. Powstaje zwykle
szczego6towy plan opisujgcy dziatania poszczegdlnych zespotow realizacyjnych w danym
etapie (tzw. plan etapu).

Zamykanie projektu - jest zwigzane z potwierdzeniem, ze produkt kohcowy projektu

(wynik projektu) zostat dostarczony i zaakceptowany przez odbiorce (uzytkownika,
klienta).
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CELE | UZASADNIENIE BIZNESOWE

Uzasadnienie biznesowe odpowiada na pytanie, po co z biznesowego punktu widzenia
robimy projekt. Uzasadnienie biznesowe jest poszukiwaniem réwnowagi miedzy trzema
parametrami projektu: kosztami, korzySciami i ryzykiem.

Opcja Produkt

1
Opcja ‘A'
2 Metoda > Produkt
Opcja ’

Produkt

UZASADNIENIE BIZNESOWE PRODUKT KONCOWY FORMUtA REALIZACII

Uzasadnienie biznesowe moze przybierac rézne formy, jednak powinno brac¢ pod uwage
nastepujace elementy:

Powody podijecia projektu - Powody, dla ktérych nalezy powotac projekt, w jaki sposéb
ten projekt umozliwi osiggniecie celow i realizacje strategii organizacji. O co nam chodzi?
Zamierzamy zwiekszy¢ udziat w rynku czy wprowadzi¢ nowy produkt, a moze to po prostu
kolejne zamdwienie od statego klienta lub zapytanie ofertowe od nowego klienta.

Zdefiniuj:
Mozliwe rozwigzania biznesowe - istniejg trzy podstawowe mozliwe rozwigzania (opcje)
dotyczace projektu:
— Nie robic nic - opcja zaniechania stanowigca rozwigzanie wyjsciowe, od ktérego
wychodzi sie do oceny pozostatych opcji,
—» Zrobi¢ minimum - opcja zapewniajgca zaspokojenie potrzeby na minimalnym
poziomie,
—» Zrobic¢ cos ponad niezbedne minimum -opcja zapewniajgca petne zaspokojenie
potrzeby biznesowej, przynoszaca najwiecej korzysci.

Oczekiwane korzysci - wykazanie korzysci, ktore zostang osiggniete dzieki rezultatom
projektu. Korzysci powinny by¢:

—> Zgodne z celami i strategig organizacji

—» Okreslone ilosciowo (z tolerancjq)

—>» Mierzalne

—> Przypisane komus, kto za nie odpowiada
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Przewidywane niepozgdane skutki - rezultaty postrzegane jako negatywne przez jednego
lub wiecej interesariuszy.

Terminy - okreslenie termindw zwigzanych z realizacjg projektu i ponoszeniem kosztéw.

Koszty - podsumowanie kosztéw wynikajgcych z planu projektu oraz kosztow utrzymania
i eksploatacji produktéw projektu wraz ze zrodtami finansowania.

Ocena inwestycji - pordéwnanie kosztow wytworzenia, dziatalnosci operacyjne;
i utrzymania z korzysciami w zadanym okresie czasu.

Gtowne ryzyka - najwazniejsze zagrozenia i szanse zwigzane z uzasadnieniem
biznesowym.

Formuta realizacji projektu - okreslenie czy i w jakim zakresie projekt bedziemy realizowac
w organizacji, a w jakim zakresie zlecimy dostawcom zewnetrznym. Wskazanie
dostawcow.

ORGANIZACJA PROJEKTU

Interesariusze

To osoby lub grupy oséb, ktére majg wptyw na projekt, lub na ktére wptywa projekt.
Nalezy zidentyfikowac interesariuszy wewnetrznych (np. z dziatu produkcji, marketingu,
czy logistyki) oraz zewnetrznych - dostawcy, przedstawiciele klienta.

Mozna okresli¢ ich nastawienie i wptyw na projekt oraz zdecydowac¢ w jaki sposéb
ich potrzeby w projekcie bedg zaspokajane np. poprzez komunikowanie i angazowanie.
Interesariusze czesto sg zrodtem ryzyka w projekcie.
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Mozliwos¢ wplywania interesariusza na projekt
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Zespot zarzgdzania projektem
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Zespot zarzadzania projektem jest w projekcie odpowiednikiem struktur zarzadczych
organizacji. Od jego decyzji na poziomie zarzgdzania strategicznego i operacyjnego

zaleze¢ bedzie powodzenie projektu.

Istotne  jest  odpowiednie  zaangazowanie
wszystkich zainteresowanych stron w realizacje
projektu. W kazdym projekcie stronami sg: biznes -
czyli strona, w ktoérej interesie jest realizacja
projektu, z reguty finansujgca przedsiewziecie,
uzytkownik - strona, ktéra bedzie eksploatowac
wytworzone przez projekt produkty specjalistyczne
oraz wykonawca - strona, ktora te produkty
wytworzy i  dostarczy  uzytkownikowi do
eksploatacji.

Biznes

W

Uzytkownik Wykonawca

Zespo6t zarzadzania projektem (ZZP) jest trojpoziomowg strukturg organizacyjng, majgcg
nad sobg jeszcze jeden, poza projektowy poziom zarzgdzania - kierownictwo organizacji.

W projekcie poziomy zarzgdzania to:

—> Sponsor/Komitet sterujgcy - szczebel strategiczny

—> Kierownik projektu - zarzgdzanie operacyjne
— Kierownicy zespotéw roboczych.

Komitet sterujacy (KS) i
Wiasciciel
v @ .
'E S biznesowy
S Gtéwny (WB) Gtéwny
e uzytkownik dostawca
S 2 (GU) (GD)
Nadzor
T Projektu
(NP)
v
== .
8 F Kierownik Wsparcie
E- g projektu projektu
E & (KP) (WP)
c
o)
E % Kierownik Kierownik Kierownik
£ zespotu | zespotu I zespotu n
S & (Kz1) (kz2) (Kzn)

PM Sp. z 0. 0. ® ul. Korzeniowskiego 39 ® 30-214 Krakéw ® KRS 0000358139 @ NIP 945-21-44-162

GRUPA@

N |13t 5unc e



GRUPA @ ZARZADZANIE PROJEKTAMI ® DORADZTWO ® WSPARCIE ORGANIZAC]I ® CERTYFIKACJA PM

Metodyki zarzadzania projektami definiujg role petnione przez poszczegdlne osoby
zaangazowane w projekt. Kazda z rol jest zwigzana z posiadaniem okreslone;
odpowiedzialnosci i uprawnien.

Role te sg podejmowane przez osoby, ktore na co dzien petnig funkcje w organizacji statej
(BAU). Poniewaz projekt jest organizacjg tymczasowq, funkcjonujgcg réwnolegle do
organizacji statej, jest niezwykle istotne, aby kazdy cztonek zespotu projektowego rozumiat
swojg role w projekcie oraz znat swoj zakres odpowiedzialnosci i uprawnien wynikajgcy z
petnionej przez niego roli.

Zdefiniowana struktura zespotu zarzadzania projektem pozwala na stworzenie zasad
przeptywu informacji w projekcie w postaci planu komunikacji.

Wojtek (WB)  Raport okresowy Potwierdzenie Ostatni pigtek  e-mail KP
postepéw miesigca
w projekcie
Anna (KP) Raport z przebiegu Potwierdzenie Zgodnie z e-mail KZ
prac postepéw w terminem w
pakiecie prac pakiecie prac
Zespot Spotkanie kick-off Formalne Po etapie spotkanie KP
zarzadzania rozpoczecie inicjowania
projektu
KP Kazdy sposéb Powiadomienie Niezwtocznie  dowolny Kazdy cztonek ZZP
o sytuacji
nadzwyczajnej

WYNIK PROJEKTU

To opis tego co projekt dostarczy, opisuje w jaki sposob produkt bedzie uzywany, jakie
powinien miec elementy sktadowe, aby mogt zostac
wyprodukowany/zorganizowany/wdrozony. Wynik projektu okreslany jest mianem
produktu koncowego projektu.

Przeznaczenie: w jaki sposéb produkt bedzie uzywany, np. wskazanie hali, w ktorej
zostanie potozona podtoga, jej lokalizacji, okreslenie przeznaczenia hali itp.

Elementy sktadowe: co nalezy wytworzy¢, aby dostarczy¢ klientowi produkt. Np. konieczny
jest projekt, dostawa materiatu, utozenie podtogi, testy i odbiory koncowe etc.
Oczekiwania jakosciowe: wizja klienta lub uzytkownika dotyczaca tego, czego sie
spodziewa po produkcie np. trwatosci, odpornosci na wilgo¢, tatwosci demontazu.
Kryteria akceptacji: okre$lenie w jaki sposéb i w oparciu o jakie wskazniki klient potwierdzi,
ze produkt spetnia oczekiwania jakoSciowe np. wskazanie norm, klas twardosci, sposobu
przeprowadzenia testéw, wilgotnosci powietrza, w ktorej produkt zachowuje okreslone
wiasciwosci itp.
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PLAN, CZYLI DROGA DO CELU

Plan okresla:
—> Co jest wymagane do realizacji planu na danym etapie
— W jaki sposéb to zostanie osiggniete i przez kogo
—> Jakie specjalistyczne zasoby i sprzet zostanie wykorzystany
— Kiedy to sie wydarzy

Plany realizowane sg w oparciu o identyfikacje produktow, w tym:
—> Ustalenie listy produktéw potrzebnych w danym planie - hierarchia produktéow
—> Opisanie tych produktéow i ich kryteriow jakosci i metod oraz obowigzkow
dotyczacych akceptacji
—> Ustalenie kolejnosci wytwarzania - diagram nastepstwa produktow

Znajac wynik (produkt koncowy) projektu kolejne kroki w procesie planowania polegaja
na okresleniu sekwencji i oszacowaniu czasu i kosztu dziatan, ktorych realizacja zapewni
dostarczenie wyniku projektu.

=

Opis produktu konncowego projektu
Struktura produktow
Opisy produktow

W

4. Diagram nastepstwa produktow

Identyfikowanie dziatan i zaleznosci

. Szacowanie czasu trwania poszczegolnych
dziatan

o

)]

7. Harmonogramowanie

8. Ocena dostepnosci przydziat i bilansowanie
zasobow

9. Punkty kontrolne

10.Kamienie milowe
{L 11.Analiza zasobdw i kosztow
12.Analiza ryzyka
13.Kompletowanie planu

Po identyfikacji produktow kolejng czynnoscig jest identyfikacja dziatann niezbednych
do wytworzenia produktéw. Na tym poziomie moze powstac diagram sieciowy. Nastepnie
sie¢ dziatarn moze zosta¢ przedstawiona w postaci wykresu Gantta, a do dziatann moga
zostac przypisane zasoby. W ten sposob powstaje harmonogram zawierajgcy dziatania
i zasoby. Harmonogram stanowi jednoczes$nie podstawe do analizy budzetu poprzez
przypisanie kosztow do zasobdw. W trakcie planowania szczegétowego wytwarzane sg
rowniez doktadne opisy produktow. Zawartos¢ opisu produktu odpowiada zawartosci
opisu produktu korcowego projektu.
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RYZYKO W PROJEKCIE

Ryzyko - to przyszte, niepewne zdarzenie, ktére moze

miec wptyw na cele naszego projektu.

Procedura zarzgdzania ryzykiem:

IE DZIALAN

AN

ocena ryzyka

PLANOW

identyfikowanie
ryzyka

monitorowanie
i komunikacja

wdrazanie
rozwigzan

planowanie
reakcji

1. Zidentyfikuj ryzyko projektu i wprowadz ryzyka zidentyfikowane do rejestru ryzyka.

2. Przeprowadz analize ryzyka oceniajgc prawdopodobienstwo wystgpienia i wptyw
ryzyka na projekt.

3. Zaplanuj reakcje redukujgce ryzyko.

4. Wdrazaj zaplanowane rozwigzania: okresl wiasciciela ryzyka i wykonawce reakcji na
nie.

5. Monitoruj ryzyka.
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OPERACYJNE ZARZADZANIE PROJEKTEM

Plan projektu - plan etapu

Opracowany podczas inicjowania projektu plan projektu moze by¢ zbyt ogdlny na to, by
zarzadzac projektem na poziomie operacyjnym. Dituga faza realizacji podzielona na etapy
zarzadcze pozwala wyrézni¢ dodatkowy poziom planowania - plan etapu tworzony
bezposrednio przed rozpoczeciem etapu. Zatwierdzony przez komitet sterujgcy plan
etapu stanie sie podstawg operacyjnego zarzadzania projektem przez kierownika
projektu.

Plan etapu powinien pozwoli¢ na delegowanie pracy na poziom zespotéw realizacyjnych.
Podstawowym elementem, ktory pozwala na delegowanie pracy jest pakiet prac (ang.
workpackage).
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W celu wskazania jednoznacznej odpowiedzialnosci za wykonanie poszczegdlnych
pakietow prac, czesto podczas planowania etapu obok wykresu Gantta wykorzystywane
sg macierze odpowiedzialnosci. Techniki te pozwalajg na wskazanie roli poszczegdinych
0s6b lub zespotéw w wykonanie zaplanowanych pakietéw prac.
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Decyzje strategiczne a zarzgdzanie operacyjne

Operacyjne zarzadzanie projektem wymaga decyzji podejmowanych na szczeblu
strategicznym. Do tych decyzji mozna zaliczy¢:

—» Zgode na rozpoczecie etapu

—> Decyzje dorazne
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Projektowanie 2 ,
Wykonanie

Codzienne zarzadzanie projektem

Po zatwierdzeniu planu etapu kierownik projektu rozpoczyna zarzadzanie etapem
poprzez delegowanie, monitorowanie i zapewnienie odbioru poszczegdinych pakietéw
prac. Delegowanie pakietu prac na poziom kierownika zespotu jest zwigzane
z przekazaniem odpowiedzialnosci za wykonanie delegowanej pracy zgodnie z ustalonymi
parametrami (czas, koszt, zakres, jakosc). Okreslenie tolerancji dla tych parametrow
pozwala precyzyjnie zdefiniowa¢ granice uprawnien kierownika zespotu do
podejmowania decyzji (np. czas realizacji pakietu prac to 5 tygodni +/- 1 tydzien).

Kierownik zespotu informuje kierownika projektu o postepie realizacji delegowanego

pakietu prac, potencjalnych zagadnieniach, ktére mogg spowodowac przekroczenie
delegowanych tolerancjami uprawnien oraz o zakonczeniu prac.
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2N )
Pakiet prac

W trakcie realizacji projektu przekaz formalnie odpowiedzialnos¢ za prace kierownikom
zespotow realizacyjnych, uzyj opiséw produktu i stwérz dokument pod nazwg pakiet prac.
Dokument ten powinien zawierac:

—» Opis - na czym polegajg dziatania zmierzajgce do wytworzenia produktow
Liste produktow wraz z opisami, ktére majg zosta¢ dostarczone
Uzgodnienia dotyczace kosztéw, termindéw

Metody zatwierdzenia pakietu prac

_)
%
—> Uzgodnienia dotyczgce raportowania
_)
%

Procedure obstugi zagadnien

\ J

W oparciu o informacje od kierownikdéw zespotéw dotyczgcych postepdw w realizacji
delegowanych pakietow prac, kierownik projektu ocenia stan etapu w stosunku do planu
etapu. Podobnie jak w przypadku kierownika zespotu, réwniez kierownik projektu
w planie etapu powinien mie¢ zdefiniowane tolerancje okreslajgce granice decyzyjnosci
podczas zarzgdzania etapem. Odchylenia od zatwierdzonego planu etapu mieszczgce sie
w granicach tolerancji etapu mogg by¢ korygowane bez koniecznosci ich eskalac;i
na poziom komitetu sterujgcego.

Zarzgdzanie niezaplanowanym - zagadnienia
projektowe i zmiany

Jedyng rzeczg pewng w projekcie jest to, ze nic nie jest pewne. Nawet precyzyjny plan
etapu oraz szczego6towa analiza ryzyka nie sprawi, ze w projekcie nie pojawig sie zdarzenia
nieprzewidziane. Takie zdarzenia okre$lane sg mianem zagadnien projektowych i sg
zarzadzane przez kierownika projektu w ramach operacyjnego zarzgdzania projektem.
Wyroznia sie trzy rodzaje zagadnien projektowych:

—» Zmiana - propozycja zmiany zatwierdzonego elementu projektu. Moze dotyczy¢
produktu specjalistycznego lub zarzgdczego (np. zatwierdzonego planu projektu)

— Odstepstwo - odstepstwo od planowanego przedmiotu dostawy (brakujgcy
produkt, produkt niezgodny ze specyfikacjg, produkt nie dostarczony w terminie).

—> Problem/obawa - kazde inne zagadnienie, ktore kierownik projektu musi
rozwigzac lub przekazac na wyzszy szczebel.
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Procedura zarzgdzania zagadnieniami projektowymi obejmuje 5 krokdw:

O\ O\

analizuj zdecyduj

=
' ® Okre$l mozliwe rodzaje
reakcji

* Podejmij dziatania
naprawcze

* Okresl wage/ priorytet

* Zapisz w dokumentacji * Oceri wplyw na cele * Oceri mozliwosci * Przekai wyiej, jesli « Uaktualnij plan projektu
projektu * Rekomenduj wybrana wykracz_a poza
* Sprawdz ponownie wage/ opcie uprawnienia

* Zatwierd?, odrzué lub
odrocz wybrana opcje

priorytet

zarejestruj '\-—

Zagadnienia projektowe powinny by¢ odnotowywane i zarzagdzane w rejestrze zagadnien.

A

Zamykanie projektu

Celem fazy zamykania projektu jest upewnienie sie, czy projekt osiggnat zatozone cele
operacyjne, oraz czy produkty projektu zostalty przekazane do utrzymania
odpowiedzialnym osobom.

W tym celu zostaje wykonana lista produktéw projektu ktére zostaty przekazane,
lub powinny zosta¢ przekazane do eksploatacji. Produkty, ktére nie zostaty jeszcze
przekazane do eksploatacji sg przekazywane osobom w organizacji odpowiedzialnym za
ich dalszg eksploatacje.

\Ig Produkt Odpowiedzialny za Przekazano
eksploatacje

Organizowane jest spotkanie zamykajgce projekt wraz z podsumowaniem doswiadczen.
Ostatnig decyzjg strategiczng zostaje rozwigzana organizacja projektu i projekt zostaje
zamkniety.

Wskaz co sie udato, a jakie lekcje powinna organizacja wyciggng¢
na przysztos¢ z ewentualnych niepowodzen.

Powiedz cztonkom zespotu projektowego DZIEKUJE!
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