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SZKOLENIE MENADZERSKIE PN:

+~ZARZADZANIE PROJEKTAMI"”

realizowane w ramach projektu pn. ,,WdroZenie strategii szkoleniowej”, wspotfinansowanego
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1)
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1. Cele szkolenia

Celem szkolenia pn. ,Zarzadzanie projektami” jest:

- poszerzenie,

- usystematyzowanie,

- zaktualizowanie

wiedzy oraz umiejetnosci pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje projektow

i biorgcych udziat w pracach zespotdéw projektowych.

2. Specyfika przedsiewzie¢ projektowych oraz organizacja

projektu
2.1. Definicja projektu i jego podstawowe elementy

Projekt (przedsiewziecie) jest to ograniczone czasowo dziatanie realizowane w celu
stworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej ustugi lub osiagniecia unikalnego

rezultatu.

Podstawowe elementy projektu:
- tymczasowos¢;
- unikalnos$¢ wyrobu, ustugi, rezultatu;

- stopniowe dostosowywanie.

Projekt ponadto:

- w przeciwienstwie do stabilnego procesu ukierunkowany jest na zmiany,
- nie jest dziataniem rutynowym, zawiera elementy nowosci i ryzyka,

- wywotuje konflikty,

- wptywa na innowacyjnosc¢ firmy, ktéra podejmuje sie realizacji projektu,
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- ukierunkowany jest na zmiany,

- aktywnie angazuje kierownictwo,

- wykonywany przez ludzi,

- determinowany przez ograniczone zasoby,

- planowany i kontrolowany.
2.2. Zarzadzanie projektem

Zarzadzanie projektem polega na zastosowaniu wiedzy, umiejetnosci, narzedzi i technik

do dziatan projektowych, w taki sposdb, aby spetni¢ wymagania projektu.

Zarzadzanie projektami w organizacji opiera sie na portfelu projektéw, czyli na zbiorze

wszelkich prac zebranych i stanowigcych utatwienie w skutecznym kierowaniu projektem.

Portfel projektéw to zbidr projektdw i programdw oraz innych prac, zgrupowanych dla

efektywnego zarzadzania tymi pracami w celu realizacji strategicznych celdw biznesowych
Program natomiast jest grupq powigzanych ze sobg projektéw zarzadzanych w sposéb
skoordynowany dla uzyskania korzysci i kontroli nieosiggalnych w wyniku zarzadzania nimi
w sposob indywidualny.

2.3. Cykl zycia projektu

Cykl zycia projektu okreSla nastepujace po sobie kolejne etapy realizacji projektu, czyli

wszystko to, co nastepuje w projekcie pomiedzy jego poczatkiem a koricem.

Istnieje wiele opisdw cykldw zycia projektu, od bardzo szczegétowych do bardzo ogdlnych

obejmujacych rozmaite formularze, wykresy oraz tabele.

Wspdlne cechy cykldw Zycia projektu:
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- nastepowanie po sobie poszczegdlnych etapdw, zakonczonych przekazaniem istotnych
informacji w ramach realizacji projektu,

- poziom poniesionych kosztébw w trakcie realizacji projektu (niski na poczatku,
wzrastajacy na etapach posrednich, malejacy na koncu),

- duzy poziom ryzyka na poczatku realizacji projektu

Wszystkie projekty planuje, realizuje sie i wdraza w okreSlonym konteksScie spotecznym,

kulturowym, gospodarczym i srodowiskowym.
2.4. Udziatowcy projektu

Udziatowcy projekty to osoby lub organizacje, ktére wptywajq na projekt, oraz na ktdrych

interesy oddziatywujq rezultaty projektu.

Do udziatowcow projektu zalicza sie:

- Sponsor,

- Kierownik projektu,

- Zespot zarzadzania projektem,

- Zespot projektowy,

- Organizacja realizujgca projekt,

- Klient / uzytkownik,

- Grupy nacisku,

- PMO - Biuro Zarzadzania Projektem,

- Inni udziatowcy.

Struktura organizacyjna projektu:
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@ct\m) firmy lub p@

|

v

Komitet sterujacy

Nadzdr projektu (odpowiedzialnosé wszystkich czlonkéw Komitetu sterujacego)

l

Y

Kierownik projektu

Wsparcie projektu

v o
Kierownik zespolu Kierownik zespolu Kierownik zespolu
} . )

Zasoby projektu i Zespoly

Struktura organizacji realizujacej projekt to czynnik czesto ograniczajacy warunki, na

ktorych udostepniane sg zasoby do realizacji projektu.

Organizacja projektu moze opierac sie na:

- strukturze funkcjonalnej (hierarchia — kazdy pracownik posiada swojego przetozonego),

- strukturze projektowej (przynaleznos$¢ do poszczegolnych zespotdéw projektowych),

- strukturze macierzowej (forma posrednia pomiedzy strukturg funkcjonalng i projektowa,

kierownik koordynuje prace zespotu),

- strukturze mieszanej.

3. Uruchomienie projektu

3.1. Inicjowanie projektu

Powodem rozpoczynania projektu jest:

- potrzeba,
- szansa,

- koniecznosc.
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Wyrdznia sie nastepujace potrzeby:

- potrzeba rynkowa — np. sprzedaz przez Internet;

- potrzeba biznesowa — np. zwiekszenie sprzedazy;

- potrzeba klienta — np. zlecenie zewnetrzne;

- postep techniczny — np. rozwdj technologii;

- potrzeby spoteczne — np. bezrobocie.

Zanim podejmie sie decyzje o realizacji projektu nalezy przeprowadzi¢ nastepujace

dziatania:

- analize problemu;

- analize potrzeb;

- analize optacalnosci (efektywnosci ekonomicznej);

- analize ryzyka;

- studium wykonywalnosci (feasibility study).

3.2. Uruchomienie projektu

Najwazniejsze czynnosci podczas uruchamiania projektu:

okreSlenie decydentow,

udostepnienie informacji wystarczajacej do formalnego przedstawienia zatozen
i warunkow,

powotanie 0séb do uczestnictwa w uruchomieniu projektu,

zaplanowanie wstepnych prac zwigzanych z uruchomieniem projektu,

powiadomienie macierzystej organizacji zespotu projektowego o implikacjach
zwigzanych z uruchomieniem projektu,

udokumentowanie i potwierdzenie istnienia wystarczajgcego uzasadnienia do
rozpoczecia projektu,

zapewnienie finansowania projektu,
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- umozliwienie i zachecenie Komitetu Sterujagcego do podjecia o istotnosci projektu
i przyjecia wtascicielskiej odpowiedzialnosci za projekt,

- dostarczenie punktu odniesienia dla przysztych proceséw decyzyjnych i ocen postepu
prac,

- zapewnienie rozsadnego przydziatu czasu i $rodkéw finansowych dla projektu,

- uzyskanie potwierdzenia zrozumienia zagadnien zwigzanych z uruchomieniem projektu

- opracowanie dokumentéw umozliwiajgcych formalne podjecie decyzji o rozpoczeciu
projektu

- ustalenie sposobu sterowania i kontroli projektu oraz srodkéw komunikacji pomiedzy
jego uczestnikami

- utworzenie repozytorium, czyli systemu gromadzenia i korzystania z informacji

o projekcie
3.3. Gtdwne dokumenty projektu

Do gtéwnych dokumentéw projektu naleza:

- Karta projektu — formalnie zatwierdza projekt,

- Deklaracja zakresu projektu — zakres prac w projekcie i produktéw czastkowych,

- Plan kierowania projektem — okresla, w jaki sposdb bedg wykonywane poszczegdlne

prace.
3.4. Czynniki uzasadniajgce rozpoczecie projektu

- przyczyny uruchomienia projektu,
- mozliwe opcje realizacji,
- korzysci oraz ewentualne straty wynikajace z niepodjecia projektu,
- ryzyko zwigzane z projektem,
- ramy czasowe i kosztowe,
- 0Szacowanie inwestycji:
e Analizy ekonomiczne (NPV, IRR, ROI)
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e Analizy typu GAP (good, average, poor) w odniesieniu do trzech perspektyw:

oczekiwan, scenariusza optymistycznego i scenariusza pesymistycznego.

4. Procesy planowania projektu

Planowanie projektu dotyczy przyszitosci, plany natomiast stanowig jedynie szacunkiem.
Im wyzszy poziom niepewnosci w projekcie, tym wieksze jest prawdopodobienstwo, ze

prognozy bedg znaczaco odbiegaty od rzeczywistosci.
Jaka czes¢ budzetu projektu nalezy przeznaczy¢ na jego planowanie i kontrole?

Zalezy to od nastepujacych czynnikow:
- zZtozonosci projektu,

- wielkosci projektu,

- niepewnosci,

- wymogoOw organizacyjnych,

- uzytecznosci narzedzi planowania i kontroli.
4.1. Czynnosci niezbedne przy planowaniu projektu.

Do czynnosci niezbednych przy planowaniu projektu naleza:

- identyfikacja i analiza produktow przewidzianych do wytworzenia,

- okreslenie aktywnosci koniecznych do wytworzenia produktow,

- oszacowanie zasobOw oraz czasu trwania poszczegolnych aktywnosci,

- uzgodnienie prac zwigzanych z kontrolg, jakosci oraz zasobdw niezbednych do ich
przeprowadzenia,

- identyfikacja punktdéw kontrolnych projektu,

- opracowanie harmonogramu,

- przypisanie poszczegdlnych aktywnosci do rol w projekcie,
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- analiza ryzyka.
4.2. Plan projektu.

Do elementéw planu projektu naleza:

- opisy produktéw projektu,

- harmonogram prac,

- sie¢ dziatan projektowych,

- budzet projektu,

- budzet na zmiany projektowe,

- wymagania dotyczace zasobdw (np. kwalifikacje cztonkdw zespotu),
- margines tolerancji czasowych i kosztowych,

- plany rezerwowe (awaryjne) z opisem ich wykorzystania.
4.3. Struktura prac w projekcie

Na strukture prac w projekcie sktadajq sie nastepujace elementy:

- dekompozycja projektu na zadania,

- umiejscowienie poszczegdinych zadan w strukturze catego projektu,

- podstawowe narzedzie w procesie planowania projektu,

- organizacja pracy nad projektem przez logiczne pogrupowanie elementéw,

- umozliwienie ,tagodnego” przejscia do etapu planowania czasu realizacji zadan oraz

kosztéw ich wykonania.
4.4. Harmonogram

Opracowanie harmonogramu:
- opracowanie diagramu sieciowego i okreslenie dziatan krytycznych,
- wyspecyfikowanie niezbednych zasobdw i oszacowanie ich dostepnosci,

- opracowanie harmonogramu (np. wykres Gantta),
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- przypisanie zadaniom odpowiednich zasobdw rozpoczynajac od zadan na Sciezce
krytycznej,

- bilansowanie obcigzenia zasobdw, czyli analiza alokacji zasobdw i ich modyfikacje,

- zatwierdzenie punktéw kontrolnych (punktéw weztowych),

- opracowanie budzetu.
4.5. Budzet projektowy

Budzet - zestawienie wydatkow i wplywow w ustalonym okresie czasu, zachodzacych

w zwigzku z projektem.

Cechy dobrego budzetu:

- obejmuje catos$¢ kosztdw projektu,

- dzieli koszty wg kontroli na kolejnych szczeblach zarzadzania projektu,
- koszty powigzane z zadaniami, pakietami prac,

- indywidualna odpowiedzialno$¢ za budzety zadan, pakietow.

5. Kontrola realizacji projektu

5.1. Dziatania zwigzane z kontrolg projektu

Dziatania zwigzane z kontrolg projektu:

- realizacja zadan harmonogramu projektu,

- monitorowanie i kontrolowanie zadan i etapow:
« zakres,
e czas,
* budzet,
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- zarzadzanie zmianami,

- zarzadzanie jakoscia,

- zarzadzanie ryzykiem,

- komunikacja w projekcie,

- zarzadzanie interesariuszami i zespotem projektowym,

- zapewnienie i kontrola jakosci.

Kontrola projektu polega na poréownywaniu planéw bazowych ze stanem aktualnym

projektu w celu podjecia dziatan korygujacych, o ile sg one potrzebne.

Porownywanie plandw odbywa sie okresowo i systematycznie. Wymaga komunikacji
i raportowania. Umozliwia wczesnie identyfikowanie zagrozen i probleméw, stworzenie

podstawy do podjecia akcji zaradczych, zaangazowanie sponsora i zespotu projektowego.

Kontrola projektu obejmuje:

- plany bazowe,

- poziomy tolerancji dla odchylen,

- zbieranie informacji o stanie aktualnym/rzeczywistym projektu w odniesieniu do:

zakresu, harmonogramu, budzetu, zasobow, ryzyk.
5.2. Odchylenia w projekcie

Identyfikacja odchylen od planu:
= w wyniku poréwnania: plan bazowy — stan rzeczywisty,
= odchylenia przekraczajgce tolerancje i nieprzekraczajace tolerancji,
= 7rédto (przyczyna) odchylen,
» analiza oddziatywania odchylenia (przedmiot oddziatywania, horyzont czasowy

oddziatywania).
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5.3. Raportowanie projektu

Raportowanie i typy raportow:
- rutynowe,
- wyjatkow,

- analizy specjalne.

Rodzaje raportéw:
- raport kierownika projektu dla Komitetu Sterujacego,
- raport sytuacji specjalnej dla Komitetu Sterujgcego,

- raport prac zespotu projektowego.
5.4. Zmiany w projekcie
Zmiany sg nieuniknionym zjawiskiem w projekcie.

System zarzadzania zmianami: zbiér formalnych, udokumentowanych procedur,
definiujacych, w jaki sposob realizacja projektu bedzie monitorowana i analizowana,

tacznie z procedurg zmian oficjalnych dokumentéw projektowych.

Zarzadzanie zmianami obejmuje:

- procedure zarzadzania zmianami,
- ciato decyzyjne ds. zmian,

- formularze wnioskdw o zmiane,

- rejestr zmian.

Do podstawowych regut kontroli zmian naleza:
- kazdy kontrakt na realizacje projektu musi zawiera¢ system zrzadzania zmianami,
- kazda zmiana musi by¢ wprowadzana przez wniosek o zmiane,

- zmiany muszg by¢ akceptowane na piSmie przez Klienta i przedstawiciela kierownictwa
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firmy realizujacej projekt,

- po akceptacji wniosku o zmiane musi nastapic aktualizacja planu projektu.

Procesy zarzadzania zmianami:
- identyfikacja potrzeby zmian,
- zgtoszenie wniosku o zmiane,
- analiza wniosku o zmiane i wptywu zmiany na projekt,
- decyzja, co do wniosku:
= akceptacja lub odrzucenie
» podejmowana przez wiasciwe ciato decyzyjne,
- zmiana plandw projektu (gdy akceptacja),
- poinformowanie udziatowcow,

- realizacja zmiany (gdy akceptacja).

6. Ryzyko w projekcie

Kiedy nalezy wykonywac identyfikacje ryzyk?
- podczas tworzenia propozycji projektu,
- podczas planowania projektu,

- okresowo (np. co miesigc) w trakcie catej realizacji projektu.

Kto powinien uczestniczy¢ w identyfikacji ryzyk?
- mozliwie wszyscy interesariusze projektu,

- kazdy moze wnie$¢ swoj punkt widzenia i swoje doSwiadczenie

Korzystnym rezultatem zaangazowania wielu 0sd6b w proces analizy ryzyka jest

uswiadomienie interesariuszom wagi zarzadzania ryzykiem w projekcie.
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6.1. Techniki identyfikacji ryzyk.
Do technik identyfikacji ryzyk zaliczane sa:

- burza mézgow,
- listy kontrolne,
- kwestionariusze ryzyka,

- scenariusze zdarzen.
6.2. Klasyfikacja ryzyk

Podziat ryzyk na kategorie utatwia ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za obstuge ryzyk.

Moze by¢ przestankg do zmian w planie projektu.

Przyktadowe kategorie ryzyka:

- zarzadzanie projektem,

- zasoby projektowe,

- organizacyjne wewnetrzne (zdarzenia w otoczeniu projektu),
- prawne,

- techniczne.
6.3. Rodzaje reakcji na ryzyko

- akceptacja ryzyka (brak dziatan):
= stosowane, gdy waga ryzyka jest niska
= stosowane, gdy dziatania zapobiegawcze bytyby trudne i kosztowne, a ich koszt
przewyzszatby koszt obstugi ryzyka w przypadku jego wystgpienia
= tworzona jest rezerwa finansowa na obstuge ryzyka
- fagodzenie ryzyka

- zapobieganie (zmniejszanie prawdopodobienstwa)
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- zmniejszanie wptywu na projekt
- przeniesienie ryzyka: na firme ubezpieczeniowa, na podwykonawce, na Sponsora /
Zarzad

- eliminacja ryzyka zalecana dla ryzyk o bardzo wysokiej wadze.

Podjecie projektu, w ktérym nie wyeliminowano ryzyk o bardzo wysokiej wadze, to

powazna decyzja menedzerska!
6.4. Rejestr ryzyk

Rejestr ryzyk powstaje w fazie planowania projektu. Powinien by¢ utrzymywany

i okresowo aktualizowany w trakcie catej realizacji projektu.

Typowa zawartosSc rejestru ryzyk:

- opis ryzyka,

- prawdopodobienstwo, wptyw i waga ryzyka,

- reakcja na ryzyko (akceptacja / fagodzenie / przeniesienie / eliminacja),
- dziatania zwigzane z wybrang reakcjq na ryzyko,

- dziatania zmniejszajace prawdopodobienstwo,

- dziatania zmniejszajace wptyw,

- dziatania powodujace przeniesienie lub eliminacje ryzyka,

- plan awaryjny,

- wiasciciel ryzyka.

7. Jakosc¢ w projekcie

Jakos¢ to zespdt cech i wiasciwosci produktu lub ustugi decydujacy o zdolnosci produktu

lub ustugi do zaspokojenia potrzeb odbiorcy.
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7.1. Planowanie jakosci
Planowanie jakosci polega na ustaleniu:

- jakie normy, standardy, reguty bedq obowigzywaty w projekcie?
» przepisy i normy zewnetrzne
* przepisy, normy i regulacje wewnetrzne
- jakie wskazniki jakoSciowe bedq mierzone w trakcie realizacji projektu?
- jakie sg wymagania jakosciowe w stosunku do produktéw projektu?
- jak i kiedy bedq odbierane produkty?
- jakie dodatkowe dziatania nalezy uwzgledni¢ w planie projektu?
» dziatania zwigzane z zapewnieniem jakosci
» dziatania zwigzane z kontrolg jakosci

- kto bedzie odpowiadat za zarzadzanie jakoscig w projekcie?
7.2.Wskazniki jakosciowe projektu

Rola wskaznikow jakosciowych:
- sprecyzowanie oczekiwan w stosunku do jakosci procesu prowadzenia projektu,

- umozliwienie monitorowania projektu w czasie realizacji.

Wybodr wskaznikow jakosciowych powinien by¢ zgodny z priorytetami dla projektu.

Dla kazdego produktu projektowego nalezy okreslic wymagania jakoSciowe.

Celem okreslenia wymagan jakosciowych wzgledem projektu sg jasne kryteria stosowane
przy odbiorze produktu. Kazdy produkt projektowy — zaréwno czastkowy, jak i finalny -

powinien podlegac¢ odbiorowi.
Plan odbioru produktu zawiera:

- termin odbioru produktu,
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- tryb odbioru (sposdb postepowania przy odbiorze),

- uczestnikéw odbioru,

- kryteriami odbioru sg wymagania jakoSciowe w stosunku do produktu,

- harmonogram powinien zawiera¢ oddzielne zadania odbioru produktow.

Nalezy realnie oszacowac czas trwania odbioréw: weryfikacja produktu, zgtoszenie uwag,

poprawki, ponowna weryfikacja.

Dziatania zwigzane z zapewnieniem jakosci:
- sq wykonywane przed wytworzeniem produktow projektu,
- powinny by¢ uwzglednione w harmonogramie,

- nalezy do nich przypisac zasoby i okresli¢ koszty.

Zapewnienie jakosci jest realizowane w czasie catego projektu, angazuje caty zespdt (nie
tylko osoby odpowiedzialne za jakos$¢). Zapewnienie jakosSci dotyczy procesu, nie

produktow.
7.3. Kontrola jakosci

Dziatania zwigzane z kontrolg jakosci:
- sq wykonywane po wytworzeniu produktow projektu,
- powinny by¢ uwzglednione w harmonogramie,

- nalezy do nich przypisac zasoby i okresli¢ koszty.

Weryfikacja czastkowych lub finalnych wynikdow projektu odbywa sie na podstawie

wczesniej okresSlonych standardéw i wymagan jakosSciowych.

Weryfikacja stanu projektu:
- pomiar przyjetych dla projektu wskaznikow,

- ocena postepu prac i innych aspektow prowadzenia projektu.
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Kontrola jakosci dotyczy zaréwno produktéw projektu jak i procesu zarzadzania

projektem.
7.4.Narzedzia i techniki uzywane podczas kontroli jakoSci
Narzedzia i techniki stosowane podczas kontroli projektu:

- listy kontrolne, kwestionariusze:
= kontrola jakosci produktu
= ocena stanu projektu
- histogramy i diagramy Pareto
» rozktad iloSciowy problemdw jakosSciowych
- analiza trendow
» badanie zmian wynikéw jakosciowych w czasie, prognozowanie
- diagramy Ishikawy lub mapy umystu

* rozwigzywanie problemdw jakoSciowych.

8. Komunikacja w projekcie

8.1. Cel komunikaciji:
Celem komunikacji w projekcie jest:

- rozpowszechnianie informacji,
- integracja pracownikéw,

- koordynacja dziatan,

- rozwigzywanie problemow,

- podejmowanie decyzji,

- zarzadzanie konfliktami.
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8.2. 10 przykazan dobrej komunikacji.

. Precyzuj swoje mysli zanim zaczniesz komunikowad.

. Ustal cel swojej komunikacji zanim ja rozpoczniesz.

. Ocen i uwzglednij czynniki otoczenia.

. Pytaj innych o opinie.

. Badz Swiadom znaczenia informacyjnego komunikatu i emocji z niego wynikajacych.
. Wykorzystuj okazje do uzupetnienia komunikatu.

. Utrzymuj komunikacje mimo trudnosci.

. Uwzgledniaj kontekst czasowy.

O 00 N o0 1 A W N =

. Swoim zachowaniem wspieraj komunikat.

10. Badz dobrym stuchaczem.
8.3. Komunikacja formalna i nieformalna w projekcie.

Komunikacja formalna:

- kontrakty,

- definicja projektu, plany bazowe,

- dokumentacja zmian,

- raportowanie do Kierownika Projektu i do Komitetu Sterujacego,

- protokoty odbioru prac i protokoty koncowe.
Komunikacja nieformalna:
- przygotowywanie planéw bazowych,

- biezaca wymiana informacji,

- informacje dodatkowe, uzupetniajace.
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Zarzadzanie komunikacjg w projekcie polega na:

- identyfikacji wszystkich interesariuszy,

- identyfikacji potrzeb informacyjnych interesariuszy,

- planowaniu komunikacji (opracowanie planu komunikacji),

- dostarczaniu informacji (realizacja planu komunikacji, przekazywanie raportow

z realizacji).
8.4. Spotkanie zespotu projektowego

Spotkanie zespotu projektowego tworzg atmosfere uporzadkowania dziatan i kontroli nad
projektem.

Warunki przeprowadzenia dobrego spotkania:

- omawianie wyfacznie tematdw dotyczacych catego zespotu,

- bardzo sprawne prowadzenie,

- spotkanie musi by¢ krotkie,

- powinna powsta¢ notatka ze spotkania (obowigzkowo przesytana do wszystkich
uczestnikow), zawierajgca ustalenia, podjete decyzje, zadania do wykonania (ze

wskazaniem osoby i terminu).
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