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Wstep

Realizujac zadania zwigzane ze wsparciem projektéw, w wielu przypadkach pracujac z wieloma projektami,
niejednokrotnie spotkaliSmy sie z sytuacja, ze w odpowiedzi na naszg prosbe o przedstawienie
szczegbtowego harmonogramu projektu otrzymywalismy w odpowiedzi harmonogram rzeczowo-finansowy
badz tez harmonogram kamieni milowych, ktére stanowig obowigzkowe elementy dokumentacji
aplikacyjnej w POPC. Odkrylismy, ze w wielu przypadkach zespoty projektowe czy nawet kierownicy
projektéw nie prowadzili szczegétowych planéw projektu obejmujgcych detaliczne czynnosci i dziatania
zwigzane z realizacjg poszczegdlnych zadan projektowych. Cho¢ w kilku przypadkach nie wptyneto to na
realizacje projektow, to jednak w wielu z tych wielomilionowych inwestycji okazato sie to przyczyng
problemdéw w planowaniu zadan, wtasciwym zarzadzaniu ryzykiem czy prawowaniu kontroli nad
projektami. Takze prowadzone przez nas badania dojrzatosci projektowej czy potrzeb beneficjentéw i
whioskodawcéw potwierdzity brak szerokiej wiedzy nt. koniecznosci prowadzenia takich harmonogramédw.
Natchneto nas to do opracowania niniejszego przewodnika.

Dlaczego zachecamy Was do przeczytania naszego przewodnika? Po co go napisalismy? By przyblizy¢ Wam
idee tworzenia harmonogramow szczegétowych w projektach w administracji publicznej i innych
instytucjach sektora publicznego oraz by poméc Wam j3 zrozumied.

Harmonogram szczegdtowy w kazdym projekcie jest bardzo wazny, bo bezposrednio wptywa na terminowa
realizacje kamieni milowych. Na bazie naszych obserwacji, rozméw z Wami oraz doswiadczen zebranych
podczas wspierania Was w codziennej pracy stworzyliSmy ten przewodnik poswiecony waznej roli
harmonogramu szczegdétowego w projekcie. Wyjasniamy w nim, po co wiasciwie sie tworzy harmonogram
szczegotowy.

Jakie sg typy harmonogramoéw?
Do tej pory mogliscie spotkaé sie z réznie nazywanymi harmonogramami:
e HRF - harmonogram rzeczowo-finansowy,
e WpG — wysokopoziomowy Gantta,
e HP - harmonogram pfatnosci,
e HPwKM - harmonogram wyznaczajacy kamienie milowe.

Centrum Projektéw Polska Cyfrowa (CPPC) wymaga wiekszosci z nich przy wniosku o dofinansowanie,
na przyktad wysokopoziomowego harmonogramu Gantta, a przy wnioskach o pfatnosé¢ — HRF oraz HP.

Dlaczego tworzymy kolejny harmonogram?

Harmonogram szczegdtowy zawiera zadania i terminy zebrane ze wszystkich wczesniej wymienionych
harmonograméw. Dodatkowo mozemy go uzupetnié¢ o ewentualne zadania wykonawcow oraz zadania
zidentyfikowane przez cztonkéw zespotu projektowego. Na podstawie takiego harmonogramu zarzgdzanie
projektem jest petne i bardziej skuteczne.

Cho¢ taki harmonogram nie jest wymagany do formalnych rozliczen z CPPC, to jednak pozwala on
w pore zauwazyc¢ ryzyka projektowe i zareagowacd na nie na czas. Dlatego warto go stworzy¢.
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Wiasciwie ustalona kolejnosci zadan, priorytetéw zadan, pogrupowanie zadan, ustalenie zaleznosci miedzy
nimi — to wszystko umieszczamy w harmonogramie szczegétowym. Dzieki temu mamy szerszy i cato$ciowy
poglad na wszystkie zadania projektowe. Kiedy tworzymy, monitorujemy i na biezgco aktualizujemy taki
harmonogram, zyskujemy najlepszy wglad w postep prac w projekcie. Swietnie orientujemy sie w nim,

a w razie potrzeb mozemy w pore identyfikowaé zmiany w projekcie i na nie reagowac.

Czym réinia sie harmonogramy?

W idealnym swiecie taki szczegétowy harmonogram nie powiela pozostatych harmonograméw. To raczej
harmonogramy takie jak: HRF, HP czy HPwWKM prezentujg okreslony fragment harmonogramu
szczegbtowego, ktéry przedstawia dane zagadnienie bez zbednych szczegétéw. Zatem aby stworzy¢ spdjne
i logicznie powigzane harmonogramy HRF, HP oraz HPwKM, opracowujemy harmonogram szczegétowy.
Dopiero na jego podstawie wybieramy informacje niezbedne w danym obszarze i odpowiednio je
przedstawiamy. Dzieki dobrze sporzagdzonemu harmonogramowi szczegétowemu niemal od reki dostajemy
harmonogramy HRF, HP czy HPwKM. Wystarczy, ze uzyjemy filtréw z narzedzi do tworzenia
harmonogramow.

Dlatego dobra praktyka jest tworzenie takich harmonogramoéw szczegdtowych jeszcze na etapie
przygotowania projektu. To z takiego harmonogramu powinny wynika¢ kamienie milowe i terminy
ptatnosci. W praktyce jednak zdarza sie, ze taki harmonogram tworzymy dopiero po wykonaniu
wczesniejszych.

Niezaleznie od tego, jaka bedzie to sekwencja, wazne, by stworzy¢ harmonogram szczegétowy. Jest on
bowiem podstawowym narzedziem kazdego kierownika projektu, a przeciez w kazdym projekcie osoba
petnigca takg funkcje jest wymagana.

Dobrze przygotowany harmonogram szczegétowy pozwoli nam uzyskac zgodnosc¢ z zapisami umowy
o dofinansowanie, co jest wymagane we wszystkich projektach finansowanych ze srodkéw unijnych.

Materiaty dodatkowe

Jako zataczniki do naszego poradnika dodali$my przyktadowe szablony harmonograméw szczegétowych.
Znajdziecie je w ostatnim rozdziale. Zapoznajcie sie tez ze studium przypadku, ktére pokaze Wam

na prostym przykfadzie, co powinien zawiera¢ harmonogram. Jego etapy przedstawilismy na rysunku.

1. Co to jest harmonogram szczegdétowy prac

Harmonogram szczegoétowy prac (zwany tez harmonogramem operacyjnym) jest planem, ktory definiuje
kolejnos¢ wykonywania zadan (aktywnosci) w projekcie oraz terminy ich rozpoczecia i zakonczenia.

W takim harmonogramie okreslamy priorytety zadan i podajemy liste cztonkéw zespotu projektowego,
ktdrzy odpowiadajg za wykonanie tych zadan.

Prace lub zadania w projekcie mozemy prowadzi¢ réwnolegle albo tez realizowad je w okreslonej
sekwencji. Aby doktadnie i przejrzyscie zaplanowa¢ dziatania, korzystamy z narzedzi wspomagajgcych
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przygotowanie harmonogramu. Na przyktad tworzymy harmonogram z wykresem Gantta — mozemy
do tego uzy¢ programu Microsoft Project (wiecej o narzedziach przeczytacie w rozdziale 1.4.1).

Gtowne sktadowe harmonogramu szczegétowego:

o zdefiniowany zesp6t projektowy (z konkretnymi rolami projektowymi przypisanymi konkretnym
cztonkom zespotu),

e wstepnie zidentyfikowane zadania,

e zaleznosci miedzy nimi,

e kluczowe daty zwigzane z realizacjg projektu,

e czas trwania,

e alokacja cztonkdéw zespotu i innych zasobdw,

e priorytety zadan,

e zinwentaryzowane (przejrzane), wczesniej stworzone (dotychczas posiadane) harmonogramy
projektowe: HRF, HP lub HPwWKM,

e informacja o liczbie dostawcow zewnetrznych,

e przejrzane harmonogramy szczegétowe dostawcédw zewnetrznych,

e zinwentaryzowane narzedzia dostepne w organizacji, ktére mogg Was wesprzeé w tworzeniu
harmonogramu szczegétowego (wiecej o narzedziach przeczytacie w rozdziale 1.4.1).

Co to jest zespot projektowy?
To zespdt 0séb przypisany do realizacji konkretnego przedsiewziecia, czyli zespdt, ktdry realizuje projekt
w Waszej organizacji.

Uwagal!
Cztonkami zespotu projektowego moga by¢ wytacznie osoby zatrudnione na umowe o prace.
Osoby zatrudnione na umowach cywilnoprawnych sg traktowane jako wykonawcy.

Co to jest zadanie?
To konkretna czynnos¢ lub aktywnos¢, ktérg wykonujemy w ramach projektu. Prowadzi do osiggniecia
wczesniej zaktadanych rezultatéw projektowych.

Co to s zaleznosci miedzy zadaniami?

Zaleznosci pojawiajg sie, gdy jakies zadanie musimy zrealizowaé (zakonczyc), aby zaczgc realizowac
nastepne zadanie.

By ustali¢ zaleznosci, badamy zadania, ktére mozemy wykonywac réwnolegle, czyli te, ktére mozemy
rozpoczac przed koricem innych, juz trwajacych zadan. Zastandwmy sie jednak, czy cho¢ okreslone zadania
mozemy realizowac réwnolegle, to czy mamy wymagane do tego zasoby: pracownikéw, sprzet, sale
szkoleniowe itp. | czy w zwigzku z tym faktycznie mozemy je realizowac¢ w tym samym czasie.

Czes¢ zadan musimy po prostu realizowac w okreslonej sekwencji. Dlatego tez analiza zaleznosci miedzy
zadaniami obejmuje zarowno same zadania, jak i przydzielone do ich realizacji zasoby.
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Co to jest czas trwania zadania?
W czasie identyfikacji zadan w projekcie okreslamy ich czas trwania (zakres dat i czas realizacji zadan ze
zdefiniowanym poczatkiem i koricem zadania).

Co to jest alokacja zasobdéw ludzkich?

Kazde zidentyfikowane zadanie musi mie¢ osobe odpowiedzialng za jego wykonanie.

Alokacja to przypisanie konkretnego cztonka zespotu projektowego lub ich grupy do realizacji danego
zadania.

Co to jest alokacja zasobdw fizycznych?

Realizacja czesci zidentyfikowanych zadan moze wymagac na przyktad specjalistycznego sprzetu

lub pomieszczenia.

Takie fizyczne zasoby (nie chodzi nam tutaj o oczywiste wyposazenie stanowisk pracy) musimy zdefiniowac
jako zaséb i przypisac je do realizacji danego zadania.

Co to sq priorytety zadan?

To ustalenie waznosci zadan. Czesto musimy wykonac jakie$ zadanie, by projekt w ogdle realizowat cele.
Oznacza to, ze jesli go nie wykonamy, caty projekt zostanie zatrzymany, a jego realizacja nie bedzie
kontynuowana.

Priorytety zadan to réwniez kolejno$¢ realizacji zadan. Zadanie, ktére musimy wykonac przed rozpoczeciem
kolejnego, ma wyzszy priorytet od zadania realizowanego po nim.

W odniesieniu do zadan warto réwniez wspomnie¢ o kamieniach milowych, ktére sg waznymi i zarazem
kluczowymi zadaniami w harmonogramie szczegétowym.

Co to jest przeglad dotychczas posiadanych harmonograméw w projekcie?
To inwentaryzacja harmonograméw projektowych.

Co to jest informacja o liczbie dostawcéw zewnetrznych?
To informacja o liczbie wykonawcéw, ktérych wytoniliSmy po rozstrzygnieciu przetargéw publicznych.
Wykonawcy bedg realizowa¢ konkretne zadania (obszary) w projekcie.

Co to jest przeglad harmonograméw szczegétowych dostawcow zewnetrznych?

To inwentaryzacja harmonograméw, ktére dostaliémy od wykonawcéw zewnetrznych.

Jezeli projekt jest powigzany z projektami zewnetrznymi lub od nich zalezny, musimy wzigé pod uwage
harmonogram takiego projektu.

Co to jest inwentaryzacja narzedzi do tworzenia szczegétowych harmonogramoéw w organizacji?

To przeglad dostepnych w Waszych organizacjach narzedzi, ktére wspomagajg tworzenie harmonogramu
szczegotowego (na przyktad Excel, Microsoft Project — wiecej o tych narzedziach przeczytacie

w podrozdziale 1.4.1).
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Porada
Planujac zadania, zwrdécie uwage na czas ich realizacji. Poswieccie na to sporo czasu. Skupcie swoja
uwage na tym podczas planowania oraz monitorowania projektu.

Wyjatkowo uwazinie przyjrzyjcie sie przetargom publicznym, opracujcie dobry plan przetargéw,
wiasciwie oszacujcie terminy realizacji poszczegdélnych zadan — niech bedg to terminy realne, a nie za
krétkie.

Niestety bardzo czesto mamy ograniczony czas na wykonywanie zadan i nie mozemy zwiekszy¢ alokacji
pracownikéw. Dlatego od poczatku projektu realnie szacujmy termin jego realizacji. Nie moze on by¢
przesadnie napiety, uwzglednijmy w nim tez bufor na nieprzewidziane wydarzenia.

1.1. Plan zasobow

W planie zasobow okreslamy zapotrzebowanie projektu na pracownikéw. Ustalamy tez niezbedne
zasoby finansowe i techniczne. Musimy w nim zapewnic ich dostepnos$¢ w konkretnych zadaniach
we wiasciwym czasie.

Zespot ludzi (zesp6t projektowy) jest jednym z najwazniejszych zasobdw. To on realizuje zadania
projektowe. Same zasoby finansowe (budzet projektowy) nie wystarczg, musimy mie¢ pracownikéw
bezposrednio zaangazowanych w realizacje poszczegdlnych zadan projektowych.

By wiasciwie zaplanowac zapotrzebowanie na pracownikdéw, sporzgdzamy liste wszystkich rél potrzebnych
do zrealizowania zadan projektowych. Przypisujemy do poszczegdlnych zadan konkretnych pracownikéw.
Stworzg oni zespdt projektowy. Ludzie sg zawsze najwazniejsi w realizacji projektu.

Przy tego typu planowaniu musimy uwzgledni¢ okres wykorzystania danej roli oraz jej koszt. Na dalszym
etapie planu postuzg nam one jako dane wejsciowe do przygotowania analizy finansowej, a nastepnie
budzetu projektu.

Po kolei do kazdego zadania przypisujemy odpowiedniego cztonka zespotu projektowego albo ich grupe.
Beda oni odpowiadac za zadanie, i to niezaleznie, czy zadanie bedzie wykonywat beneficjent, partner,
czy dostawca.

Nastepnie analizujemy pozostate niezbedne zasoby:

e Zasoby finansowe — sg to wszystkie srodki pieniezne, ktérymi dysponuje Wasza organizacja
na realizacje projektu. W projektach finansowanych ze srodkéw POPC takie zasoby muszg by¢
dostepne w odpowiednim czasie, bo musimy zapewni¢ ptynng realizacje zadan merytorycznych.
Dlatego podczas tworzenia harmonogramu szczegétowego uwzgledniamy wystgpienie o Srodki
budzetowe w zaleznosci od charakteru podmiotu.
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Uwaga!
Jesli Wasza organizacja jest jednostka budzetowa, zabezpieczcie z odpowiednim wyprzedzeniem
srodki na dziatania projektowe w procedurze planowania i uchwalania budzetu panstwa.

Jesli w budzecie organizacji $rodki takie nie zostaty zabezpieczone, moze by¢ konieczne
wystapienie o uruchomienie rezerwy celowej. Jest to procedura diugotrwata, wiec pamietajcie,
aby wtedy w harmonogramie szczegétowym uwzglednié konieczno$¢ zapewnienia srodkéw
przed rozpoczeciem stosownych dziatan projektowych.

e Zasoby techniczne — s3 to miedzy innymi zasoby, takie jak infrastruktura sprzetowa, pracownie
digitalizacyjne, moce obliczeniowe, ktérych mozemy uzy¢ do realizacji projektu. Sg niezwykle
istotne w zapewnieniu wykonalnosci projektu i ograniczeniu jego kosztow.

1.2.  Etapy planowania harmonogramu szczegétowego

Kiedy tworzymy harmonogram szczegétowy w projekcie finansowanym ze srodkdw unijnych, musimy
odnies¢ sie do zadan okreslonych w HRF i wniosku o dofinansowanie.

Zwracamy uwage na metodyke prowadzenia projektu, z ktérej bedziemy korzystaé, realizujgc nasz projekt.

W zarzadzaniu projektami mozemy zastosowac jedno z trzech podejsc:
o klasyczne — kaskadowe, waterfallowe, zgodne z PRINCE2 i PMBOK,
e zwinne — Agile, Scrum, DevOps, przyrostowe, iteracyjne,
e mieszane —tgczy metodyki klasyczng i zwinng, czyli na przykfad gtéwny nurt projektu prowadzimy
w metodyce klasycznej, a niektdre podzadania w metodyce zwinnej.

W podejsciu klasycznym bardzo duzg czes¢ prac zajmuje nam precyzyjne zaplanowanie catego cyklu
projektu, a nie tylko samych zadan w projekcie.

W naszym poradniku skupiamy sie na tworzeniu harmonogramu przy klasycznym podejsciu
projektowym. W nim etapy i zadania sg dos$¢ precyzyjnie rozplanowane i roztozone w czasie.

Metodyka klasyczna jest najczesciej stosowanym podejsciem w zarzadzaniu projektami
w sektorze publicznym.
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By przygotowac harmonogram szczegétowy (operacyjny), dzielimy prace na cztery etapy:

1. zebranie niezbednych informacji — identyfikacja zadan, zasobdw i 0séb odpowiedzialnych;

2. wybdr odpowiedniej metody i narzedzi — mozemy skorzystac z réznych metod i narzedszi,
najbardziej popularne to miedzy innymi zwizualizowanie zadan na wykresie Gantta, na przyktad
w programie Microsoft Project. Niektére projekty mozemy tez dos¢ dobrze przedstawi¢ w Excelu;

3. podziat projektu na zadania szczegétowe i obszary oraz wyznaczenie kamieni milowych
(kluczowych do realizacji zadan w ramach projektu, ktdre sg na Sciezce krytycznej) — prace
w harmonogramie sg terminarzem, wiec zwracamy uwage na zachowanie relacji miedzy zadaniami
oraz zasobami. To pozwoli nam kontrolowac postepy prac (zadan) w projekcie;

4. okreslenie czasu na realizacje zadan i przypisanie oséb odpowiedzialnych za ich realizacje -
ustalamy realne terminy realizacji zadan w projekcie.

W planowaniu harmonogramu i zakresu prac korzystamy tez z gtéwnych sktadowych harmonogramu
(mogliscie o nich przeczyta¢ w rozdziale 1).

1.3. Etap 1 - zebranie niezbednych informacji

Etap 1 w planowaniu harmonogramu szczegétowego to etap zbierania informacji. Zebrane informacje
pozwolg nam przygotowac plan. Dzieki niemu stworzymy przejrzystg forme harmonogramu.

Do najistotniejszych zadan na tym etapie zaliczamy:
e zebranie i uporzadkowanie informacji na temat zasobdw:
o ludzkich,
o finansowych,
o technicznych,
e zebranie informacji wysokopoziomowo (tzw. helicopter view — cato$ciowy obraz, ,,duzy obrazek”)
na temat prac projektowych do wykonania:
oz harmonograméw HRF czy HPwKM,
o od zespotu projektowego,
o od ewentualnych wykonawcéw zewnetrznych,
e przeprowadzenie warsztatow WBS (ang. work breakdown structure — struktura podziatu prac)
z zespotem projektowym. W miare mozliwosci (a w zasadzie w miare zawierania kolejnych
kontraktéw) takie warsztaty mozemy przeprowadzi¢ z cztonkami zespotu projektowego po stronie
ewentualnych wykonawcdéw zewnetrznych.
Warsztaty poswiecamy takim tematom jak:
o definiowanie i porzgdkowanie wysokopoziomowych zadan projektowych,
o przypisanie do zadan dziatéw w organizacji lub od razu konkretnych cztonkéw zespotu
projektowego odpowiedzialnych za realizacje danego zadania,
ustalenie kolejnosci realizacji poszczegdlnych zadan,
definiowanie zaleznosci miedzy zadaniami,
ustalenie priorytetéw poszczegdlnych zadan,
na poczatku praca nad harmonogramem od ogétu do szczegotu.

O O O O
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1.4. Etap 2 —wybor odpowiedniej metody (narzedzi)

Wybér odpowiedniej metody, czyli narzedzi, jest istotny z punktu widzenia kontrolowania i monitorowania
postepow prac w projekcie. Najpopularniejsza metoda to obserwowanie wykresu Gantta. Przedstawia on
graficznie sekwencje zadan, uwzglednia w niej $ciezki krytyczne i kamienie milowe.

Popularnym narzedziem jest tez arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel. Nie jest on jednak tak przejrzysty
przy duzej ilosci zadan jak aplikacja Microsoft Project.

Wiecej o narzedziach mozecie przeczyta¢ w podrozdziale 1.4.1.

1.4.1. Przeglad najpopularniejszych narzedzi do tworzenia harmonogramow
szczegodtowych

Najpopularniejsze narzedzia do harmonogramowania:
1. Microsoft Project (ptatne; do zainstalowania na komputerze, dostepna opcja obstugi przez

przegladarke WWW),

2. Microsoft Excel (ptatne; do zainstalowania na komputerze, dostepna opcja obstugi przez
przeglagdarke WWW),

3. JIRA (ptatne; dostep przez przegladarke WWW),

4. Trello (ptatne; dostep przez przegladarke WWW),

5. ClickUp (ptatne, cho¢ podstawowe funkcje sg bezptatne; dostep przez przeglagdarke WWW),

6. BigPicture (ptatne; wtyczka do JIR-y czy Trello, dostep przez przeglagdarke WWW),

7. Asana (ptatne, ale podstawowa wersja do 15 uzytkownikow jest bezptatna; w modelu software
as a service dostep przez przegladarke WWW),

8. monday.com (ptatne; w modelu software as a service dostep przez przeglagdarke WWW),

9. OpenProject (bezptatne narzedzie open source w modelu community edition z mozliwoscig

wybrania licencji enterprise edition, czyli wersji ptatnej ze wsparciem technicznym; dostep
przez przegladarke WWW),

10. Redmine (bezptatne narzedzie open source; dostep przez przeglagdarke WWW),

11. GanttProject (bezptatne narzedzie open source; do zainstalowania na komputerze),

12. ProjectLibre (bezptatne narzedzie open source; do zainstalowania na komputerze).

Zdecydowanie najpopularniejsze narzedzie do tworzenia i zarzgdzania harmonogramami szczegétowymi
to Microsoft Project. Kolejne to Microsoft Excel oraz produkty Atlassian —JIRA z wtyczka o nazwie
BigPicture oraz Trello.

BigPicture to ciekawe narzedzie, ktdre stworzyta i rozwija polska firma SoftwarePlant. Cieszy sie globalnym
uznaniem. Pomaga, jak sama nazwa wskazuje, spojrze¢ szeroko na zaleznos$ci miedzy projektami.

Dzieki niemu mozemy prowadzi¢ RoadMapy wdrozen, czyli ustali¢ kolejnos¢ wdrozen w organizacji,

oraz zarzgdzac zaleznosciami i planem wdrozen.

1.5. Etap 3 —podziat projektu na obszary i zadania
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Harmonogram jest terminarzem zadan z przypisanymi osobami odpowiedzialnymi za ich realizacje.
Kiedy zdefiniujemy liste zadan, przechodzimy do ustalenia sekwencji ich wykonania. Zadania mozemy
realizowac rownolegle, mozemy tez rozpoczgé kolejne zadanie przed zakoriczeniem poprzedniego.
Dlatego koniecznie musimy ustali¢ odpowiednie relacje miedzy zadaniami.

Na tym etapie:

okreslamy najwazniejsze zadania do realizacji w ramach projektu, w tym przede wszystkim zadania,
ktore definiujemy jako kamienie milowe,

okreslamy podzadania dla kamieni milowych — definiujemy ,nastepnikéw” oraz ,,poprzednikéw”
poszczegdblnych zadan,

definiujemy i nanosimy zaleznosci miedzy zadaniami — weryfikujemy kolejnos¢ realizacji
poszczegdlnych zadan projektowych, aby tworzyty logiczng catos¢,

dzielimy harmonogram szczegétowy na bloki zadaniowe (obszary) lub etapy (sekcje i dziaty
tematyczne), ktére poprawig przejrzystos¢ harmonogramu.

Pamietaj!!!
Kazde zadanie ma takie atrybuty jak czas trwania oraz przypisang osobe odpowiedzialna.

1.6.

Etap 4 — oszacowanie czasu trwania poszczegdlnych zadan

Kiedy zdefiniujemy czas na realizacje okreslonych zadan w projekcie i przypiszemy zadania do realizacji
konkretnym pracownikom, sprawdzamy, czy nasze zadania sg SMART, czyli:

S jak skonkretyzowane — sg okreslone mozliwie konkretnie i jasno,

M jak mierzalne — odnoszg sie do konkretnych wartosci liczbowych, okreslajg, kiedy osiggniemy cel,
pokazujg planowang zmiane,

A jak akceptowalne — sg spdjne z celami organizacji,

R jak realne — s3 mozliwe do osiggniecia, a nasze zasoby wystarczg do realizacji celu,

T jak terminowe — mozna je wykona¢ w okreslonym czasie.

Kiedy zdefiniujemy zadania i oszacujemy czas ich trwania, robimy warsztaty z zespotem projektowym.
Podczas nich weryfikujemy terminy realizacji poszczegdlnych zadan zaproponowane w harmonogramie
szczeg6towym.
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Pamietaj!

Bardzo wazna jest akceptacja harmonogramu szczegétowego przez wszystkich cztonkéw zespotu
projektowego. To buduje poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan przypisanych do konkretnych
os6b w zespole.

Kiedy szacujesz czas realizacji poszczegélnych zadan, zaplanuj bufor czasowy dla zadan o najwiekszym
ryzyku opdznienia. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby:
e  Wohisz taki bufor jako odrebne zadanie z przypisanym okreslonym czasem jego realizacji
i nazwa zadania, ktéra informuje, ze jest to wtasnie taki bufor.
e  Ukryj taki bufor — zwieksz czas realizacji jednego z podzadan dla zadania, ktére jest
kluczowe dla projektu, a jednoczesnie jest obarczone duzym ryzykiem opodznienia.

2. Case study (studium przypadku)

Przedstawiamy Wam krotkie studium przypadku. Opisujemy w nim projekt stworzenia i wdrozenia
platformy internetowej wnioskow sktadanych on-line przez interesariuszy (obywateli, pracownikow
urzeddéw) do jednego z urzedow panstwowych.

Cel projektu
Podniesienie poziomu bezpieczernstwa w obszarze biznesowym oraz zwiekszenie jakosci i zakresu
Swiadczonych ustug w sektorze publicznym.

Cele szczegétowe zrealizowane przez projekt:
e szerszy zakres spraw, ktdre obywatele i przedsiebiorcy mogg realizowac on-line,
e szybsza obstuga wyptaty swiadczen,
o wieksza wykrywalnosé nieprawidtowosci w obszarze biznesowym obstugiwanym przez urzad,
e usprawnienie dziatan na rzecz bezpieczenstwa.
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Realizacja

Cyfryzacja to nasza wspolna sprawa

Projekt zostat zrealizowany zgodnie ze schematem:

Przygotowanie
dokumentaci
zamowienia

Analiza
I praygotowanie
wymagad

Przeprowadienie
zaméwienia

o dodaniu
do harmonogramu

Odbior
projektu
technicznego
platformy

Podpisanie
umowy
z wykonawcy

Projektowanie
prototypu
2godnio

Uruchomienie
produkcyine
platformy

Przeprowadzenie
testéw
OProgramowania

Wykonanie
testow
wydajnodciowych
| stablinodci

Odbior
0programowania
platformy

funkcjonaloych
i niefunkcjonalnych

bufordw czasowych
na ewentualne

odwolania i zmiany
w dokumentaci

7 dobrymi
peaktykami UX

Wykonanie
audytu / testdw
bezpleczenstwa

Wykonanie
audytu
zgodnodci
tWCAG 21

Projekt zostat zrealizowany w metodyce Prince2.

Wybodr tej metodyki prowadzenia projektu wynikat z dotychczasowych doswiadczen urzedu i jej zalet:

stata koncentracja na spetnieniu uzasadnienia biznesowego projektu,

koncentracja na produktach, ktéra pozwala okresli¢ odpowiedni i petny zakres prac
zmierzajgcych do wytworzenia produktdw, oraz zapewnia osiggniecie celu biznesowego,
przygotowanie planu projektu i plandw poszczegdlnych etapow, a takze biezace ich
monitorowanie,

zaangazowanie uzytkownikow koncowych w proces wytwarzania oprogramowania (tutaj
realizowane podczas prototypowania na etapie ,Projektowanie prototypu zgodnie z dobrymi
praktykami UX”),

jasny podziat rél i odpowiedzialnosci cztonkdéw zespotu projektowego,

okreslony plan komunikacji,

prowadzenie plandw projektu na odpowiednim_poziomie szczegétowosci i monitorowanie
postepu realizacji prac,

kompleksowe zarzgdzanie zmianami w zakresie,

skuteczne zarzadzanie ryzykiem, ktére pozwala ostrzegac przed mozliwymi problemami
na wczesnym etapie,
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e zaangazowanie interesariuszy i kierownictwa organizacji jako cztonkdw komitetu sterujgcego w
odpowiednich momentach.

Przed rozpoczeciem przedsiewziecia urzad dotozyt staran, aby zebra¢ dobrze wyszacowane wymagania
wydajnosciowe oraz aby cate rozwigzanie doktadnie zwymiarowac.

Projekt zaktadat etapowe przekazywanie do testéw kolejnych funkcjonalnosci tworzonej platformy.
Urzad wprowadzit czgstkowe odbiory w ramach etapu ,,Przeprowadzenie testdw oprogramowania”.
Takie podejscie do testowania byto bardzo skuteczne i optymalne czasowo. Oczywiscie na koniec
przeprowadzit testy integracyjne, ktdre sprawdzity, czy poszczegdlne komponenty platformy witasciwie
ze sobg wspétpracuja.

Pod koniec projektu urzad skrupulatnie wykonat wiele testow:
e integracyjnych,
e akceptacyjnych,

wydajnosciowych,

stabilnosci,

e audyt bezpieczeristwa,

e audyt zgodnosci z aktualng wersjg WCAG.

Na potrzeby projektu urzad stworzyt nastepujace srodowiska IT:
e developerskie,
e testowe/integracyjne,
e produkcyjne.

Zespot projektowy korzystat z narzedzi, ktére wspomagaja realizacje przedsiewziecia, miedzy innymi
z repozytorium dokumentéw projektowych opartego na rozwigzaniu SVN (ang. Subversion)

z automatycznym wersjonowaniem plikdw. W ten sposéb utrzymywat porzadek w catej dokumentacji
projektowej — zardwno zarzadczej, jak i w poszczegdlnych dokumentach jako produktach projektu.

Opisywany przez nas projekt od samego poczatku byt dobrze przemyslany i pouktadany. Zespét
projektowy korzystat z narzedzi wspomagajacych jego prowadzenie (takich jak wcze$niej wspomniane
repozytorium projektowe oparte na SVN). Kierownik projektu korzystat z harmonogramu szczegétowego
projektu.

Efekty
Urzad zrealizowat projekt w zaktadanym czasie (2 lata) i w zaktadanym budzecie projektowym.
W projekcie nie przekroczono jakichkolwiek wskaznikéw jakosciowych.
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Najwazniejsze czynniki sukcesu
Na sukces ztozyto sie kilka czynnikdow:

e Przez caty czas kadra zarzadzajgca wysokiego szczebla na czele z kierownictwem urzedu bytfa bardzo
zaangazowana w realizacje prac projektowych (zainteresowana, dostepna, na komitecie sterujgcym
szybko podejmowata kluczowe decyzje projektowe).

e Kierownik projektu prowadzit i czesto aktualizowat harmonogram szczegdtowy projektu dla catego
zakresu prac przedsiewziecia i poszczegdlnych etapow.

e Zespot projektowy czesto przegladat i aktualizowat rejestr ryzyk — na biezgco reagowat
na zidentyfikowane ryzyka.

o Uzytkownicy koricowi oceniali i opiniowali makiety pod katem UX juz na wczesnym etapie
projektowania platformy.

e Uzytkownicy koncowi rozwigzania wzieli udziat w jego testach.

Szczegbtowy (operacyjny) harmonogram do wyzej opisanego studium przypadku:

MS Project: Plik wyeksportowany do Excela: Plik wyeksportowany do PDF:
Szczegotowy Szczegodtowy Szczegﬁowy
(operacyjny) harmon (operacyjny) harmon (operacyjny) harmon

Zrédto: Szablony przygotowat Marcin Jakimowicz, starszy ekspert ds. IT z POPC Wsparcie.

3. Know-how, czyli praktyczne podpowiedzi

Od lat pracujemy z beneficjentami projektow unijnych. Towarzyszymy im od poczatku do konca projektu:
od koncepcji po rozliczenie i monitorowanie rezultatéw. Przez lata zebrali$my wiele doswiadczen.

Z nich wynika, ze warto:

o Zweryfikowac z zapisami umowy o dofinansowanie (porozumienia), czy zmiany projektowe sg
dopuszczalne w zakresie zarzgdzania harmonogramem w kontekscie postanowien umownych
i kryteriow. Musimy szybko reagowac na kazde odchylenie czy opdznienie — na poziomie zespotu
projektowego wprowadzaé plany korygujace lub naprawcze. A jesli sytuacja tego wymaga —
nie czeka¢ do ostatniej chwili, tylko jak najwczesniej sktada¢ wniosek o zmiane do instytucji
posredniczacej.

e Uwzgledniaé procedury PZP (prawo zamoéwien publicznych) oraz zaktadac realne czasy realizacji
poszczegdlnych zadan i przeprowadzenia przetargdw. Musimy uwzglednic na przyktad odwotania,
ktére mogg znacznie wydtuzy¢ caty proces zakupowy.

e Na biezgco kontrolowac zaleznosci miedzy réznymi projektami toczgcymi sie w organizacji,

a w miare mozliwosci réwniez z przedsiewzieciami zewnetrznymi.

e Zwrdcic szczegdlng uwage na ewentualne integracje w projekcie (na przyktad z juz istniejgcymi
i funkcjonujacymi w organizacji aplikacjami czy innymi komponentami IT w innych organizacjach).
To moze nas ,bardzo zaskoczy¢”, jesli realizacja bedzie znacznie dtuzsza, niz pierwotnie
zaktadalismy. Moze sie tez okazaé, ze zakres prac jest znacznie wiekszy, niz pierwotnie ustaliliSmy.
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4. Przyktadowe szablony harmonogramu szczegétowego

Przedstawiamy propozycje szablondw harmonogramu szczegétowego i krétko je opisujemy.
Zachecamy wszystkie zespoty projektowe do korzystania z nich.

1. Szablony z programu Microsoft Project zagniezdzilismy w cyfrowej wersji tego dokumentu:

MS Project: Plik wyeksportowany do Excela: Plik wyeksportowany do PDF:
MS Project szablon MS Project szablon MS Projezzablon
harmonogramu szcz harmonogramu szcz harmonogramu szcz

Zrédto: Szablony przygotowat Marcin Jakimowicz, starszy ekspert ds. IT z POPC Wsparcie.

2. Szablony z programu Microsoft Excel zagniezdzilismy w cyfrowej wersji tego dokumentu:

Terminarz projektu Elastyczny wykres OS$ czasu
z wykresem Gantta.» Gantta.xlsx projektu.xlsx

Zrédto: Powyisze pliki pochodza z oficjalnego repozytorium szablonéw firmy Microsoft.

W programie Excel nie mozemy stworzy¢ potaczen logicznych miedzy zadaniami ani automatycznie wyliczyé
dat dla zadan przy zmianie liczby dni zaktadanych na realizacje danego zadania. To niewatpliwa przewaga
programu Microsoft Project nad Microsoft Excel. Réwniez zwijanie zadan w programie Microsoft Excel jest
trudniejsze niz w Microsoft Project.

3. Szablony z programu ProjectLibre zagniezdzilismy w cyfrowej wersji tego dokumentu:

ProjectLibre: Plik wyeksportowany do PDF:
ProjectLibre ProjeEb re
szablon harmonogr szablon harmonogr.

Zrédto: Szablony przygotowat Marcin Jakimowicz, starszy ekspert ds. IT z POPC Wsparcie.

ProjectLibre nie ma oficjalnego ttumaczenia interfejsu na jezyk polski (domysinie jest dostepny w jezyku
angielskim). Dobrze importuje pliki z harmonogramem utworzonym w Microsoft Project.

Ten darmowy program ma mniej funkcji od najbardziej popularnego komercyjnego narzedzia, ale pozwala
stworzy¢ dos¢ zaawansowane harmonogramy (to dobra darmowa alternatywa dla najpopularniejszego
ptatnego rozwigzania).
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4. Szablony z programu GanttProject zagniezdzilismy w cyfrowej wersji tego dokumentu:

GanttProject: Plik wyeksportowany do PDF:
GanttProject Ganttﬁject
szablon harmonogr szablon harmonogr.

Zrédto: Szablony przygotowat Marcin Jakimowicz, starszy ekspert ds. IT z POPC Wsparcie.

GanttProject ma prawie petny polski interfejs, jedynie jego niewielka czes¢ jest dostepna tylko po angielsku.
Ma jednak mniej funkcji niz ProjectLibre. Zdarzajg sie tez problemy z importowaniem plikéw
z harmonogramami utworzonymi w Microsoft Project.
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