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Wprowadzenie

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

Kliknij dowolng aktywno$¢ na schemacie, aby otworzy¢ jej opis, lub po prostu zacznij od pierwszej
aktywnosci, AO1.

Pryncypia

Prace wykonywane w ramach projektu P3.express powinny by¢ zgodne z Niemal Uniwersalnymi
Pryncypiami Projektéw Prawie Uniwersalnymi Zasadami Projektow (NUPP). P3.express rowniez zostat
zaprojektowany zgodnie z NUPP.

Organizacja

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

W projekcie jest jeden lub wiecej zespotéw realizacyjnych. Kazdy wewnetrzny zespét realizacyjny (jeden
z cztonkami zespotu z wtasnej organizaciji) jest prowadzony przez lidera zespotu, ktéry podlega swojemu
kierownikowi funkcjonalnemu (jesli taki istnieje), a takze kierownikowi projektu. Kazdy zewnetrzny zespét
realizacyjny (dostawcy) jest kierowany przez kierownika projektu dostawcy, ktéry podlega swoim
wewnetrznym kierownikom, a takze kierownikowi projektu.

Dokumenty

Ponizej znajdujg sie dokumenty zdefiniowane w P3.express:

Opis projektu (szablon)
e Mapa Przedmiotéw Dostawy

Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien (szablon)

Rejestr Przegladéw Diagnostycznych (szablon)

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

Nalezy zadba¢ o centralne miejsce dla dokumentéw projektowych, z zaplanowanymi kopiami
zapasowymi, zdalnym dostepem oraz uwierzytelnianiem i autoryzacja. Jesli Twoja organizacja nie
posiada takiej platformy, mozesz skorzysta¢ z jednego z ponizszych rozwigzan open-source,
uwzgledniajacych prywatnosé:

e nextcloud
e Cryptpad

Jesli zespdt nie jest zlokalizowany w jednym miejscu, potrzebna bedzie réwniez platforma czatu
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zespotowego. Ponizej znajduje sie kilka opcji open-source uwzgledniajacych prywatnosé:

e element
e rocket.chat

Istotnym jest, aby natychmiast rejestrowac ryzyka, zagadnienia i wnioski o zmiane w Rejestrze Dziatan
Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien. Majac to na uwadze, nalezy skonfigurowac¢ system w taki
sposob, aby dostep do rejestru byt jak najtatwiejszy, w tym dostep z telefonu komorkowego. Jesli nie jest
to mozliwe, uzyj osobistego dziennika, aby je zapisac, a nastepnie przenies je do swojego rejestru tak
szybko, jak to mozliwe. Ponizej znajduje sie kilka przyjaznych dla prywatnosci aplikacji open-source do
robienia notatek, ktérych mozna uzywac jako proxy:

e Joplin
e Standard Notes
o Turtl

Dopasowanie

Mozesz wprowadzi¢ zmiany w P3.express, aby lepiej dopasowac¢ go do swojego srodowiska. Nalezy
jednak uwaza¢, aby nie zaszkodzi¢ wewnetrznej spdjnosci systemu i zachowac jego prostote. Zwykle
lepiej jest zacza¢ od oryginalnej formy P3.express i stopniowo dopasowywac jg do swoich potrzeb,
udoskonalajac te wybory poprzez kontrole i adaptacje.

Planujemy przygotowac¢ rézne obszary tematyczne dla P3.express, z ktérych kazdy dostosuje ogoiny
system P3.express do okreslonego typu projektu. Jak dotad planowane sg nastepujace:

e P3.express dla projektéw budowlanych
e P3.express dla projektéw informatycznych
o P3.express dla projektéw Unii Europejskiej

P3.express dla projektéw uniwersyteckich

P3.express dla projektow filmowych

Kazdy obszar tematyczny zostanie opracowany przez co najmniej 3 ekspertow z danej dziedziny oraz
jednego lub wiecej moderatorow z gtéwnego zespotu z gtdwnego zespotu rozwijajacego P3.express. Jesli
interesuje Cie dotaczenie do jednej z grup roboczych lub masz pomyst na dodatkowe tematy, skontaktuj
sie z nami pod adresem info@omimo.org.

Punkty widzenia (klienta, dostawcy)

Jesli nie masz zewnetrznego klienta ani zewnetrznych dostawcow, projekt bedzie miat tylko jeden punkt
widzenia; w przeciwnym razie kazda organizacja zaangazowana w projekt bedzie miata wtasny punkt
widzenia. Wszystko w P3.express powinno by¢ postrzegane z Twojego punktu widzenia (Twojej
organizacji) na projekt; np. kiedy opisujesz uzasadnienie projektu w dokumencie Opis projektu, opisz
swoje wtasne uzasadnienie, a nie uzasadnienie klienta zewnetrznego. P3.express nie jest pojedynczym
systemem, ktéry ma by¢ uzywany przez kazdg strone zaangazowang w projekt, ale systemem uzywanym
do zarzgdzania projektem we wtasnych granicach.

Oprécz dokumentéw, myslac o rolach, nalezy rowniez wzigé pod uwage rézne punkty widzenia. Mozesz
by¢ ,kierownikiem projektu” z Twojego punktu widzenia (Twojej organizacji), ale klient bedzie postrzegac
Cie za ,kierownika projektu dostawcy”, a dostawca — za ,kierownika projektu klienta”.

Historia
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Pierwsza wersja P3.express zostata opublikowana w czerwcu 2016 r., po czym nastgpity dwie drobne
rewizje w 2018 i 2020 r. Projekt drugiej wersji P3.express zostat opublikowany w marcu 2021 r. w celu
zebrania komentarzy i opinii, a ostateczng wersje wydano w maju 2021 r.

W grudniu 2022 r. opublikowano pierwsza wersje roboczg micro.P3.express, ktdra jest odmiang
P3.express dostosowang do mikroprojektéw z 1 do 7 cztonkami zespotu.


https://p3.express/manual/v1/
https://micro.p3.express/

A — Inicjowanie projektu

Dziatania zwigzane z zarzadzaniem w tej grupie sg prowadzone na poczatku projektu w celu
przygotowania $srodowiska i stworzenia ogélnego planu dziatania. Na koniec tej grupy dziatan zostanie
podjeta decyzja, czy projekt bedzie kontynuowany, czy nie.

Lista dziatah z zakresu zarzadzania

AO01 — Mianowanie sponsora

A02 — Mianowanie kierownika projektu

A03 — Mianowanie kluczowych cztonkéw zespotu

A04 — Opisanie projektu

A05 — Identyfikacja i planowanie przedmiotéw dostawy

A06 — ldentyfikacja ryzyk i planowanie reakc;ji

AQ7 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego

A08 — Podjecie decyzji o uruchomieniu/rezygnacji z projektu

A09 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespot projektowy (kick off)
A10 — Komunikowanie sie w przygotowany sposob



A01 — Mianowanie sponsora

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

Sponsor jest:

e odpowiedzialny za uzasadnienie i wyniki projektu,
e podejmowanie decyzji wysokiego szczebla dla projektu,
e oraz zapewnienie odpowiedniego finansowania i zasobow dla projektu.

Cel
Rola sponsora jest niezbedna, poniewaz

e kierownicy projektéw muszg koncentrowac sie na codziennej pracy i wynikach projektu, co rozprasza
ich i nie pozostawia im wystarczajgco duzo czasu i energii

e kierownicy projektéw moga nie mie¢ wystarczajgcej wtadzy organizacyjnej, aby uzyskaé¢ zasoby dla
projektu lub mie¢ wystarczajaca ilos¢ informaciji strategicznych, aby upewni¢ sie, ze projekt jest
dostosowany do innych przedsiewzie¢ organizacyjnych.

Najczestsze putapki
Przy podejmowaniu decyzji o wyborze sponsora nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace kwestie:

e Sponsorzy nie muszg poswigca¢ duzo czasu na projekt, ale nadal powinni angazowac sig i
poswieca¢ mu niewielkg czes¢ swojego czasu.

e Sponsorzy muszg poczuwac sie do bycia wtascicielami projektu i muszg go chronié, ale nie powinni
sie wahac¢ przed anulowaniem projektu, jesli straci on swoje uzasadnienie.

¢ Jesli to mozliwe, nie nalezy mie¢ jednej osoby jako sponsora dla wszystkich projektdw, poniewaz
sponsor traci ostros¢ widzenia. Podobne elementy w réznych projektach przenikajg sie i tracg
pierwotne znaczenie ze wzgledu na kontekst projektu do ktérego naleza.

¢ Nie nalezy wyznaczac¢ jednej osoby na sponsora i kierownika projektu w tym samym projekcie (chyba
ze jest to projekt jednoosobowy), poniewaz bedzie ona skupiona na wykonywaniu obowigzkéw
zwigzanych z zarzgdzaniem projektem i moze zapomnie¢ o szerszym kontekscie obowigzkow
sponsora.

¢ Kierownicy projektéw i sponsorzy nie powinni by¢ mikro zarzadzajgcymi.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.


https://nupp.guide/nup2/
https://nupp.guide/nup5/

A02 — Mianowanie kierownika projektu

Na tym etapie sponsor omawia projekt z potencjalnymi kierownikami projektu i dochodzi do

porozumienia.

Wazne jest, aby mie¢ kierownika projektu, ktory wierzy w cele i zatozenia projektu. W przypadku
projektow wewnetrznych (tych bez klientdw zewnetrznych), kierownik projektu powinien pochodzi¢ raczej
ze strony biznesowej/zarzadczej organizacji niz technicznej. Menedzerowie od strony technicznej sg
liderami zespotow w P3.express.

Oprocz realizacji celéw projektu i osiggania wyznaczonych celdw, kierownik projektu jest rowniez
odpowiedzialny za zdrowie i bezpieczenstwo zespotu projektowego oraz za stworzenie przyjemnego
srodowiska pracy, w ktorym cztonkowie zespotu moga rozwija¢ swojq kariere.

Cel

Cho¢ w przypadku matych zespotéw mozliwe jest posiadanie rozproszonego systemu zarzadzania
projektami, dla wiekszosci projektdow bardziej praktyczna i produktywna jest scentralizowana koordynacja,
a kierownik projektu jest szefem tego scentralizowanego systemu koordynaciji. W ten sposoéb eksperci
techniczni nie beda rozpraszani przez obowigzki zwigzane z zarzadzaniem i beda mogli skupic sie na
technicznych aspektach projektu.

Najczestsze putapki
Aby unikng¢ najczestszych probleméw w tym obszarze, rozwaz ponizsze kwestie:

¢ Kierownicy projektéw nie powinni uwazac¢ sie za szeféw cztonkéw zespotu, ale za osoby wspierajace,
utatwiajace, koordynujace i rozwigzujgce problemy.

¢ Kierownicy projektow i sponsorzy nie powinni by¢ mikro zarzadzajacymi.

e Powszechne jest wyznaczanie najstarszego eksperta technicznego na kierownika projektu, co nie
jest dobrym pomystem. Zarzadzanie projektami jest stanowiskiem kierowniczym, a nie technicznym,
dlatego do petnienia tej roli potrzebna jest osoba z umiejetnosciami menedzerskimi i wiedza.
Stanowisko kierownika projektu nie jest awansem dla eksperta technicznego, ale raczej zmiang w
karierze.

¢ Kierownicy projektéw nie powinni angazowac sie w techniczne aspekty projektu, poniewaz rozprasza
to ich uwage a od zarzadzania aspektami technicznymi sg eksperci techniczni.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.


https://nupp.guide/nup2/
https://nupp.guide/nup5/

A03 — Mianowanie kluczowych cztonkéw zespotu

W tym momencie kierownik projektu zaczyna tworzy¢ zespét dla projektu. Chociaz projekt nie zostat
jeszcze zatwierdzony, a jego realizacja nie rozpoczeta sie, kluczowi cztonkowie zespotu sg teraz
potrzebni, aby ukonczy¢ grupe dziatan inicjujacych projekt. Nominacje te nie majg charakteru wstepnego,
a osoby wybrane na tym etapie majg by¢ kluczowymi cztonkami zespotu w momencie rozpoczecia
realizacji projektu.

Kluczowi cztonkowie zespotu, ktérzy prawdopodobnie bedg potrzebni w tym momencie, to:

e Czlonkowie zespotu zarzadzajacego

o Liderzy zespotow (dla wewnetrznych zespotéw realizacyjnych)

¢ Kierownicy odpowiedzialni za projekt dostawcy (w przypadku zewnetrznych zespotow realizacyjnych)
¢ Niektorzy cztonkowie technicznego zespotu realizacyjnego

Cel

Jednym z celdw grupy dziatan zwigzanych z inicjowaniem projektu jest ocena uzasadnienia projektu,
ktéra zostanie wykorzystana do podjecia decyzji, czy inwestowanie w projekt jest dobrym pomystem.
Informacije te opierajg sie na ogdélnym planie dziatania, a wtasciwe planowanie wymaga wspotpracy
szerokiego grona ekspertow. W przypadku ztego wykonania, niektére korzystne projekty moga zostac
odrzucone, a niektére nieuzasadnione mogqg zosta¢ wybrane

Najczestsze putapki

Niektérzy moga uznac¢ za strate czasu prace nad projektem, ktéry moze nie zostac zrealizowany.
Kierownik projektu powinien upewnic sie, ze wszyscy rozumieja, ze jest to jednak wazna inwestycja dla
organizacji, poniewaz pozwala im wybraé najlepsze projekty do zainwestowania. Nawet jesli projekt nie
zostanie zrealizowany, ich wysitki nie zostang zmarnowane, poniewaz uchronig organizacje przed
inwestowaniem zasobdéw w projekt nieuzasadniony.

Jesli chodzi o wyznaczanie obecnych os6b do projektu lub zatrudnianie nowych, wazng role odgrywa
system zarzadzania organizacjg. Obowigzkiem sponsora jest umozliwienie kierownikowi projektu
wystarczajgcego wptywu na ten wybor.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.
e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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A04 — Opisanie projektu

Przeprowadz warsztaty w celu zebrania informacji i przygotowania Opisu projektu zawierajagcego
nastepujgce informacje:

e Cel i oczekiwane korzysci

Oczekiwany koszt i czas trwania
¢ \Wymagania i oczekiwania jakosciowe

Wysokopoziomowy opis elementéw objetych i nieobjetych zakresem

Lista interesariuszy

Niektoére informacje wymagane w opisie projektu nie istniejg w tym momencie — skup sie tylko na
istniejacych informacjach, a reszte dodaj pdzniej. Niezaleznie od tego, dokument ten bedzie weryfikowany
i dopracowywany przez caty czas trwania projektu.

Jesli weczesniej zrealizowano podobny projekt, sprawdz jego archiwum i wykorzystaj te informacje do
przygotowania bardziej realistycznego opisu.

Szablon - Opis Projektu

Cel

Dokument ten pomaga nam pozosta¢ w zgodzie z ogolnymi celami projektu przez caty okres jego
realizacji. Jest to réwniez swietne zrédto informacji dla nowych cztionkéw zespotu, menedzeréw wyzszego
szczebla lub oséb spoza zespotu, ktdrzy chcg zrozumieé, na czym polega projekt.

Najczestsze putapki

Istnieje optymalny poziom szczegdtowosci i doktadnosci tego dokumentu, zazwyczaj nizszy niz zaktadajgq
praktycy. Upewnij sie, ze tworzony dokument stuzy swojemu celowi, a nie tylko spetnia z géry przyjete
wyobrazenie o wtasciwym zarzadzaniu projektem.

Opisz wszystko jasno i krétko. Unikaj typowych o$wiadczen korporacyjnych, ktore nie przekazujg zadnego
prawdziwego znaczenia.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.

e NUPG: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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A05 — Identyfikacja i planowanie przedmiotéw dostawy

Przeprowadz warsztaty w celu stworzenia hierarchicznego podziatu elementéw sktadowych produktu. W
razie potrzeby mozesz doda¢ krétkie opisy do elementéw sktadowych tych produktow, aby wyjasnic ich
zakres, jakos¢ lub inne wazne czynniki. Zapisz te informacje w Mapie przedmiotéw dostawy, ktéra moze
mie¢ dowolny format, np. mapy mysli.

Mape przedmiotéw dostawy mozna rozwing¢ poprzez uwzglednienie zaleznosci miedzy jej elementami.
Gdy istnieje wiele zaleznosci, elementy mozna zaplanowac¢ na podstawie ich wzajemnych
wspoizaleznosci i szacowanego czasu trwania, natomiast gdy zaleznosci jest niewiele, elementy mozna
uszeregowac wedtug odpowiedniego zestawu kryteriow i wybra¢ do wykonania na podstawie priorytetéw i
improwizacji, a nie harmonogramu. Wiele projektéw moze skorzysta¢ z podejscia opartego na
zaleznosciach dla wyzszych poziomow i podej$cia opartego na priorytetach dla nizszych pozioméw.

Jesli weczesniej zrealizowano podobny projekt, warto sprawdzi¢ jego archiwum i wykorzystac te informacje
do przygotowania lepszej Mapy przedmiotéw dostawy, W oparciu o opracowanie Mapy przedmiotow
dostawy konieczne moze by¢ réwniez wprowadzenie zmian w opisie projektu.

Przeprowadz warsztaty w celu stworzenia hierarchicznego podziatu elementéw sktadowych produktu:
rezultatéw. W razie potrzeby mozesz dodac krotkie opisy do rezultatéow, aby wyjasni¢ ich zakres, jakos¢
lub inne wazne czynniki. Zapisz te informacje w Mapie celow, ktéra moze mie¢ dowolny format, np. mapy
mysli.

Mape rezultatdbw mozna rozwing¢ poprzez uwzglednienie zaleznosci miedzy jej elementami. Gdy istnieje
wiele zaleznosci, elementy mozna zaplanowac¢ na podstawie ich wzajemnych wspoétzaleznosci i
szacowanego czasu trwania, natomiast gdy zaleznosci jest niewiele, elementy mozna uszeregowaé
wedtug odpowiedniego zestawu kryteriéw i wybra¢ do wykonania na podstawie priorytetéw i improwizacji,
a nie harmonogramu. Wiele projektow moze skorzystac¢ z podejscia opartego na zaleznosciach dla
wyzszych poziomdw i podejscia opartego na priorytetach dla nizszych poziomoéw.

Jesli wczesniej zrealizowano podobny projekt, warto sprawdzi¢ jego archiwum i wykorzystac te informacije
do przygotowania lepszej Mapy rezultatéw.

W oparciu 0 opracowanie Mapy rezultatéw konieczne moze by¢ réwniez wprowadzenie zmian w opisie
projektu.

Szablon - Opis Projektu

Cel

Chociaz opis projektu jest kluczowy i zawsze nalezy sie do niego dostosowac, jest on abstrakcyjny i
trudny do wykorzystania w codziennej pracy. Mapa przedmiotow dostawy wypetnia te luke, tworzgc
stosunkowo konkretny zaséb, ktéry sprawia, ze zakres projektu jest jasniejszy. Jest to rowniez serce tego,
co staje sie formg harmonogramu projektu, ktéry z kolei jest zasobem, ktéry pomaga nam zdecydowacé, co
robi¢ dalej i mierzy¢ postepy.

Najczestsze putapki

Praktycy czesto myslg o ,pracy” zamiast o ,produktach”, podczas tworzenia Mapy przedmiotéw dostawy.
Moderuj warsztaty w sposob, ktéry pomoze wszystkim skupi¢ sie na produktach, niezaleznie od
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wymaganej pracy. W tym celu dobrym pomystem jest uzywanie fraz rzeczownikowych zamiast
czasownikowych do nazywania przedmiotow (elementéw) dostawy. Czasami pomocne moze by¢ rowniez
uzycie mapy mysli, poniewaz wizualizuje ona hierarchie budowanych elementow.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.

e NUPG: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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A06 — Identyfikacja ryzyk i planowanie reakcji

Przeprowadz warsztaty z kluczowymi cztonkami zespotu, aby najpierw zidentyfikowa¢ zagrozenia, a
nastepnie zaplanowac reakcje na nie. Informacje nalezy przechowywaé¢ w Rejestrze dziatan dla
zidentyfikowanych ryzyk i zagadnien.

W oparciu o zidentyfikowane ryzyka i planowane reakcje moze by¢ konieczne dostosowanie Opisu
projektu i Mapy przedmiotéw (elementéw) dostawy.

Jesli podobny projekt zostat juz wczesniej zrealizowany, warto sprawdzi¢ jego archiwum, aby dowiedzie¢
sie wiecej o ryzyku zwigzanym z Twoim projektem.

Szablon- Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Szablon - Opis Projektu

Cel

Gtéwnym powodem identyfikacji ryzyka jest proaktywne planowanie reakcji na nie, poniewaz znacznie
tatwiej i taniej jest kontrolowa¢ ryzyko przed jego materializacja niz po niej.

Najczestsze putapki
Ponizsze informacje pomoga uniknaé niektérych z najczestszych putapek w zarzadzaniu ryzykiem:

¢ Nie zapisuj ogolnych, niejasnych elementéw jako zagrozen.

¢ Nie zapisuj ogdlnych, niejasnych elementow jako odpowiedzi na ryzyko — celem jest projektowanie
tylko reakgciji, ktére mozna wdrozy¢ i ocenic.

¢ Nie zapisuj potencjalnego wptywu niepewnych zdarzen jako ryzyka — to same niepewne zdarzenia,
ktére musimy ocenic, sa tym, co nazywamy ryzykiem.

¢ Nalezy wyznaczy¢ opiekuna odpowiedzialnego za dziatania nastepcze zwigzane z kazdym ryzykiem.
Najlepiej jest roztozy¢ te odpowiedzialno$¢ na wielu cztonkdw zespotu, a nie tylko na kilku z nich.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.

NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.

NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.

NUPG6: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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A07 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego

W tym momencie inicjowanie projektu jest prawie zakonczone. Nadszedt czas, aby poprosi¢ innego
kierownika projektu w organizacji o pomoc poprzez przeglad partnerski. Wynik przegladu nalezy doda¢ do
Listy kontrolnej poprawnosci prowadzenia projektu.

Jesli wynik jest niezadawalajacy, by¢ moze konieczne bedzie poswiecenie wiekszej ilosci czasu na powrét
do dziatan zwigzanych z zarzadzaniem przed przejsciem do kolejnych, ale co wazniejsze, nalezy znalez¢
przyczyne zrédtowa i zobaczy¢, jak mozna zapobiec niskim wynikom w przysztosci.

Szablon - Rejestr Przegladéw Diagnostycznych

Cel

Glownym celem jest pauza (zatrzymanie sie) i sprawdzenie, czy dziatania zwigzane z zarzadzaniem sg w
porzadku. Sprawdzenie pracy przez osobe trzecig jest korzystne, poniewaz samemu mozna by¢ zbyt
blisko wykonywanej pracy, by dostrzec niektére problemy. Co wiecej, jest to okazja dla oséb
zarzadzajacych roznymi projektami w organizacji, aby zobaczyé nawzajem swojg prace i skorzystac z
zebranych nauczek.

Najczestsze putapki

Powszechnym ryzykiem jest to, ze osoba dokonujaca przegladu moze wahac sie przed wskazaniem
probleméw, obawiajgc sie, ze moze to zosta¢ odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy stworzenie relacji,
ktéra zapewni im komfort i szczerosé. .

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP1: Przedktadaj wyniki i prawde nad powigzania.
e NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
e NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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A08 — Podjecie decyzji o uruchomieniu/rezygnacji z projektu

W tym momencie kierownik projektu wysyta dokumenty projektowe do sponsora, a ten podejmuje decyzje
o przyjeciu lub odrzuceniu projektu. W tym celu sponsor moze by¢ zmuszony do omoéwienia projektu z
innymi decydentami w organizacji, takimi jak zarzadzanie portfelem — ale to do sponsora nalezy
okreslenie, jak to zrobi¢, a nie do kierownika projektu.

Jesli masz klienta zewnetrznego i odpowiadasz na zapytanie ofertowe, to oprécz podjecia wewnetrznej
decyzji o zaakceptowaniu lub odrzuceniu oferty, powinienes$ réwniez wystac oferte do klienta i poczeka¢,
az sam wybierze dostawce i przekaze ostateczng decyzje o zaakceptowaniu lub odrzuceniu oferty.
Dziatanie z zakresu zarzadzania dobiega kohca w momencie podpisania umowy lub po wprowadzeniu
innego prawnie wigzacego elementu.

Jesli masz zewnetrznych dostawcow, a niektorzy z nich zostali wybrani w AO5, warto podpisac z nimi
umowe na tym etapie. Dodatkowi dostawcy zewnetrzni moga by¢ wybrani pézniej i wéwczas nalezy
podpisac z nimi umowy na zasadzie ad hoc.

Cel

Projekty, ktére majg klientdw zewnetrznych, zawsze maja jasne decyzje akceptacji/odrzuceniu, ale w
projektach wewnetrznych czasami nie ma tego kroku i po prostu wkradajq sie one w zycie bez jasnej
decyzji. Wazne jest, aby uczyni¢ wyrazny punkt kontroli: akceptacja/odrzucenie projektu i uzyskac
odpowiednie podpisy i zobowigzania przed kontynuowaniem dziatan.

Z drugiej strony, niektére organizacje po prostu inwestujg w kazdy projekt, dopdki maja dostepne zasoby.
Na koncu catego tancucha aktywnosci znajduje sie dziatanie zarzadcze, ktére ma na celu podjecie
Swiadomej decyzji opartej na zasadnosci projektu.

Najczestsze putapki

Kazda organizacja pracujaca z projektami musi mie¢ system zarzadzania portfelem, ktéry ocenia i wybiera
projekty w sposéb holistyczny, zréwnowazony i zgodny ze strategiami organizacji. Wiele problemow
przypisywanych systemom zarzadzania projektami ma swoje korzenie w zarzgdzaniu portfelem, np.

prowadzenie zbyt wielu projektéw w tym samym czasie. Upewnij sie, ze wszyscy rozumiejg, iz decyzja
odmowna nie jest porazka; jest to oznaka posiadania skutecznego systemu, ktéry rozumie, co nie jest
korzystne dla organizacji i nie bytoby to mozliwe bez wysitku kluczowych cztionkéw zespotu w grupie
dziatan inicjujacych projekt.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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A09 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespoét projektowy
(kick off)

Jesli projekt zostat zatwierdzony w A08, nadszedt czas, aby strony zainteresowane klienta i dostawcy
zebrali sie i rozpoczeli projekt od spotkania angazujacego zespét projektowy (kick off).

Na to wydarzenie najlepiej przeznaczy¢ caty dzieh, najlepiej gdzies$ poza organizacjg. Kierownik projektu i
pozostali cztonkowie zespotu zarzgdzajacego (jesli sq) powinni pomdc w organizacji wydarzenia i upewnic
sie, ze jest to przyjemne doswiadczenie dla wszystkich.

Cel

To spotkanie ma nastepujace gtéwne cele:

¢ Nadanie projektowi oficjalnego charakteru

¢ Umozliwienie wewnetrznym i zewnetrznym interesariuszom wzajemnego poznania sie i nawigzania
kontaktow

e Przekazywanie podstawowych informacji o projekcie

Najczestsze putapki

Upewnij sie, ze spotkanie angazujace zespot nie jest suchym, nudnym spotkaniem, na ktérym omawiane
sq tylko szczegoty projektu, ale raczej przyjemnym doswiadczeniem majacym na celu budowanie zespotu.
Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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A10 — Komunikowanie si¢ w przygotowany sposéb

Wywie$ baner w organizacji, aby ogtosi¢ rozpoczecie projektu (lub jego odpowiednik dla zespotow
wirtualnych) i wyslij wiadomos$¢ e-mail do wszystkich, aby wyjasnié, dlaczego organizacja zdecydowata sie
podja¢ projekt i jakie sg jego korzysci.

Cel

W wielu organizacjach projekty rozpoczynajg sie i koncza bez wyraznego zakomunikowania, a wiekszo$¢
pracownikow (a nawet kierownikdw) nie zna zakresu projektéw realizowanych w organizacji. To z kolei
powoduje, ze kazdy koncentruje sie na swoich specjalistycznych dziataniach, nie majac poczucia projektu
jako catosci i nie bedac w stanie dostosowac sie do celéw i odpowiednio wspotpracowaé z innymi.
Komunikowanie sie zgodnie z przygotowanym planem jest okazjg do unikniecia niektoérych z tych
probleméw poprzez tworzenie zaangazowania i zachecanie do wspétpracy

Najczestsze putapki

Nie mozna dac¢ z siebie wszystkiego, jesli nie odczuwa sie fascynacji projektem, a kiedy jest sie nim
podekscytowanym, to podekscytowanie powinno wybrzmiewac¢ w komunikatach i by¢ zarazliwa. Unikaj
suchych, nudnych komunikatéw.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP3: Stawiaj na proaktywnos¢.
e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
o NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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B — Miesieczny cykl zarzagdczy

Dziatania zarzadcze w tej grupie sg prowadzone na poczatku kazdego miesiaca, aby przygotowaé¢ nas do
nowego cyklu miesiecznego i sprawdzi¢, czy dobrym pomystem jest kontynuowanie projektu.

Lista dziatan z zakresu zarzgdzania

B01 — Przeprowadzenie przegladu i dopracowanie planéw

B02 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego w cyklu miesiecznym

B03 — Potwierdzenie /odrzucenie decyzji o kontynuaciji projektu

B04 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespot projektowy (kick- off)
B05 — Komunikowanie sie w przygotowany sposob
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B01 — Przeprowadzenie przegladu i dopracowanie planéw

Przeprowadz warsztaty w celu przejrzenia ujetych planach dziatan strategicznych dziatan oraz dodaj
szczegoly i przypisz opiekundéw do przedmiotéw dostaw, na najblizszy miesigc. Te modyfikacje majg
wptyw na Opis Projektu, Mape Przedmiotéw Dostawy i Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk
i Zagadnien.

Jesli podobne projekty byty juz wczesniej realizowane, warto zapoznac sie z ich dokumentacjq i
wykorzystac te informacje, aby uczyni¢ swoje plany bardziej realistycznymi.

Szablon - Opisu projektu

Szablon - Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Cel

Plany utworzone w grupie dziatan zwigzanych z inicjowaniem projektu sg planami ogélnymi,
niewystarczajacymi do wdrazania. Wymagaja comiesiecznego dopracowywania w ramach dziatan
zarzadczych. Wszystkie plany nalezy stale weryfikowa¢, aby dopasowac je do i aktualnej sytuaciji.

Najczestsze putapki

Rozwaz ponizsze kwestie, aby unikng¢ niektérych z najczestszych putapek w tym dziataniu zarzadczym:

o Wykorzystaj techniki moderacji do przeprowadzenia skutecznych warsztatéw planowania.

¢ Nie skupiaj sie wytacznie na szczegotach dotyczacych nadchodzacego miesigca, ale upewnij sie, ze
zaktualizowano réwniez ogolny plan dziatania dla catego projektu.

¢ Nie dodawaj zbyt wielu szczegotdow do planu — warto uwzglednic takie szczegéty / informacje, jakie
potrzebne sg do zaspokojenia praktycznych potrzeb.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.

NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.

NUPS: Nie réb niczego bez wyraznego celu.

NUPG6: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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B02 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego w cyklu miesiecznym

Popros innego kierownika projektu lub eksperta ds. zarzadzania projektami w organizacji, aby przejrzat i
ocenit miesieczne dziatania zarzadcze i zapisat je w Rejestrze Przegladéw Diagnostycznych liscie
kontrolnej poprawnosci prowadzenia projektu. Jesli wynik jest niezadawalajacy, cofnij sie i powtérz
niektére z dziatan zarzadczych przed ich kontynuowaniem.

Szablon - Rejestr Przegladéw Diagnostycznych

Cel

Gtownym celem jest pauza (zatrzymanie sie) i sprawdzenie, czy dziatania zwigzane z zarzadzaniem sg w
porzadku. Sprawdzenie pracy przez osobe trzecig jest korzystne, poniewaz samemu mozna by¢ zbyt
blisko wykonywanej pracy, by dostrzec niektére problemy. Co wiecej, jest to okazja dla oséb
zarzadzajacych roznymi projektami w organizacji, aby zobaczy¢ nawzajem swojg prace i skorzystac z
zebranych nauczek.

Najczestsze putapki

Powszechnym ryzykiem jest to, ze osoba dokonujaca przegladu moze wahac sie przed wskazaniem
probleméw, obawiajac sie, ze moze to zosta¢ odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy stworzenie relacji,
ktéra zapewni im komfort i szczeros$é. .

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP1: Przedktadaj wyniki i prawde nad powigzania.
o NUP3: Stawiaj na proaktywnos¢.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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B03 — Potwierdzenie /odrzucenie decyzji o kontynuacji projektu

W tym momencie sponsor musi podja¢ nowg decyzje na podstawie zmienionych planéw. Moze podjac
decyzje samodzielnie lub uzgodnic¢ jg z innymi osobami, takimi jak zespét zarzadzajacy portfelem.

W przypadku podjecia decyzji o zatrzymaniu projektu, przeprowadzone zostang dziatania zwigzane z
zamknieciem projektu, a sponsor powinien zdecydowag, czy wejs¢ w cykl zarzadzania poprojektowego.
Cel

Celem jest upewnienie sie, ze projekt jest nadal uzasadniony i przypomnienie wszystkim, ze istnieje dla
niego cel wyzszy niz suma pojedynczych specjalistycznych dziatan.

Najczestsze putapki

Sponsor musi powaznie potraktowac to dziatanie zarzadcze, a nie tylko automatycznie zatwierdzi¢ projekt
bez sprawdzenia. Wazne jest, aby wszyscy zrozumieli, ze anulowanie projektéw jest oznaka wtasciwego
zarzadzania projektami.

Czasami projekt moze by¢ zasadny, gdy jest oceniany osobno, ale moze nie by¢ zasadny w poréwnaniu z
innymi potencjalnymi projektami, ktére mozna uruchomié. W rezultacie przy ocenie ciggtej zasadnosci
projektu niezbedna jest holistyczna perspektywa, a najlepiej jest to zrobi¢ w ramach catosciowego
systemu zarzadzania portfelem, ktéry nadzoruje wszystkie projekty w organizaciji.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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B04 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespot projektowy
(kick- off)

Po otrzymaniu zatwierdzenia w BO3 nadszedt czas na spotkanie inaugurujgce cykl miesieczny.

Cel
To dziatanie zarzadcze ma dwa cele:

e Budowanie zespotu
¢ Informowanie interesariuszy o planie na nadchodzacy miesiac

Najczestsze putapki

Nie ograniczaj spotkania inaugurujgcego projekt do nudnych, suchych przeméwien i przegladu
nadchodzgcego miesigca. Zamiast tego warto stworzy¢ przyjemne doswiadczenie dla wszystkich,
poniewaz priorytetem jest budowanie zespotu. Mozna zgromadzi¢ caty zespdt (plus zewnetrznych
interesariuszy, jesli to mozliwe), wybraé sie na wycieczke, piknik itp. i odpowiednio to zorganizowac zeby
zadbacé, ze dwa gtdéwne cele zostang spetnione.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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B05 — Komunikowanie si¢ w przygotowany sposéb

Wyslij wiadomos¢ do wszystkich i poinformuj ich o spodziewanych osiggnieciach w nadchodzacym
miesigcu i i zwigzanymi z tym ryzykami . Wazne jest, aby kazdy znat swoj udziat w h osiggnieciach
projektu.

Cel

Gtownym celem jest upewnienie sie, ze osoby zaangazowane w projekt dziatajg w sposéb spéjny z celami
projektu i nie ograniczajg swojego wktadu do pojedynczych, specjalistycznych dziatanh.
Najczestsze putapki

Przekaz powinien by¢ krétki i jasny oraz koncentrowac sie na oczekiwanych osiggnieciach, a nie
planowanych zadaniach.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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C — Tygodniowy cykl zarzadczy

Dziatania zarzadcze w tej grupie sg przeprowadzane raz w tygodniu w celu wdrozenia naszych
ustrukturyzowanych mechanizmow pomiaréw i kontroli.

Lista dziatan z zakresu zarzgdzania

CO01 — Mierzenie i raportowanie zawansowania prac

C02 — Planowanie reakcji na odchylenia

C03 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespot projektowy (kick-off)
C04 — Komunikowanie sie w przygotowany sposob
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C01 — Mierzenie i raportowanie zawansowania prac

Mierz zaawansowanie prac projektu w poréwnaniu z jego celami i przygotuj realistyczne prognozy
dotyczace parametrow projektu (np. czasu i kosztéw). Przygotuj jeden lub kilka raportéw, koncentrujgcych
sie na prognozach, wyslij je do réznych interesariuszy oraz skontaktuj sie z nimi i upewnij sie, ze otrzymali
i zrozumieli raport.

Sprawdz liste interesariuszy w Opisie Projektu i upewnij sie, ze kazdy z nich otrzymat wtasciwy raport.
Jesli stwierdzisz, ze aktualny format raportu nie jest odpowiedni dla konkretnego interesariusza,
zmodyfikuj format raportu lub zaprojektuj nowy i dodaj te informacje do listy interesariuszy.

Cel

Gtownym celem jest zrozumienie, jakie jest zaawansowanie projektu w poréwnaniu z planowanymi jego
parametrami i celami, umozliwiajgce jak najszybsze wyeliminowanie powstatych odchylen. Drugim celem
jest informowanie odpowiednich interesariuszy o statusie projektu, budujace zaufanie i zwiekszajgce
potencjat wspétpracy.

Najczestsze putapki

Wez pod uwage ponizsze kwestie, aby unikng¢ najczestszych putapek dotyczacych tego dziatania
zarzadczego:

¢ Nie staraj sie by¢ zbyt doktadnym w mierzeniu — znajdz optymalny poziom doktadnosci i
szczegotowosci, ktéry moze stuzyé celowi mierzenia.

e Uwazaj na to, co mierzysz: wszystkie pomiary musza dotyczy¢ parametrow projektu i jego celow, a
nie na przyktad ilosci wydanych srodkow.

¢ Przygotowuj raporty krotkie, proste, jasne i koncentrujgce sie pomiarze zaawansowania projektu.
Jesli wystates szczegotowy raport do niektérych interesariuszy, upewnij sie, ze wystates im takze
jego jednostronicowa, skrécong wersje.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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C02 — Planowanie reakcji na odchylenia

Jesli w dziataniu C01 wystgpig jakiekolwiek odchylenia od planowanych parametréw projektu i jego celéw,
powiniene$ nimi zarzadzac i prébowac naprawic sytuacje w projekcie.

W skomplikowanych przypadkach mozesz zorganizowa¢ warsztaty i uzyska¢ pomoc w planowaniu
eliminaciji tych odchylen od wszystkich lub wybranych cztonkéw zespotu. W krytycznych lub wrazliwych
przypadkach poinformuj sponsora, popros go o rade i uzyskaj jego zgode na plan naprawczy.

Jesli nie jest mozliwa eliminacja odchylenh, uzyskaj zgode sponsora na zmiane parametrow i celow
projektu oraz jej zatwierdzenie. Upewnij sie, ze nowe informacje zostaty zapisane w Opisie Projektu.

Jesli istnieje podstawowa przyczyna odchylenia, ktéra moze powodowaé podobne problemy w
przysztosci, zapisz ja w Rejestrze Dziatan dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien jako ryzyko i
zaplanuj odpowiednig reakcje na to ryzyko.

Szablon - Opis Projektu

Szablon- Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Cel

Aby osiggna¢ cele projektu, nalezy jak najszybciej wyeliminowa¢ odchylenia, zanim sie one nagromadza.
Co wazniejsze, jesli préba eliminacji odchylenia nie zakonczy sie sukcesem, a zaobserwujemy
niepokojacy trend w projekcie, bedziemy wiedzieé, ze cele projektu nie mogg zostaé osiagniete przy
zaplanowanych parametrach projektu, ktére w tej sytuacji wymagajg zmiany. Po dokonaniu tej zmiany
cele moga nie by¢ juz uzasadnione. W tym przypadku projekt moze zosta¢ anulowany, aby unikngé
wiekszych strat w przysztosci.

Najczestsze putapki

Pamietaj, ze ogdine, niejasne, zyczeniowe stwierdzenie typu ,Od teraz musimy pracowaé o 15% szybciej”
nie jest planem naprawczym. Plany naprawcze muszg by¢ realistyczne i obejmowaé dziatania, ktére
mozna wdrozy¢ i ocenic.

Jesli musisz dokonac wyboru pomiedzy eliminacjg odchylenia, a eliminacja jego pierwotnej przyczyny,
ktéra moze spowodowac ten sam problem w przysztosci, daj pierwszenstwo tej drugiej opcji. W
przeciwnym razie bedziesz nieustannie gasi¢ pozary.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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C03 — Przeprowadzenie wydarzenia angazujacego zespot projektowy
(kick-off)

W przypadku matych projektéw zbierz wszystkich cztonkéw zespotu, a w przypadku duzych projektéw
wszystkich lideréw zespotow, kierownikéw projektéw dostawcow, cztonkdéw zespotu zarzadzajgcego i, w
razie potrzeby, innych kluczowych interesariuszy, aby oméwi¢ nastepujace tematy:

e Przeglad czynnosci do wykonania w nadchodzacym tygodniu.

e Przeglad ryzyka zwigzanego z nadchodzacym tygodniem i istniejgcych kwestii, ktére moga sie
rozwing¢ w nadchodzacym tygodniu, i zapisanie ich w Rejestrze dalszych dzialan.

e Zachecanie zespotow do ograniczania pracy w toku i jak najszybszego wykonywania pracy w toku.

Szablon - Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Cel

Gtéwnym celem jest upewnienie sie, ze wszyscy sg zgodni i ze nie bedzie konfliktdéw miedzy praca
zespotow i poszczegdinych oséb.

Najczestsze putapki

Ponizsze wskazoéwki moga pomaoc uniknaé niektérych typowych putapek w tego dziatania z zakresu
zarzadzania:

¢ Nie uzywaj tego spotkania do sprawdzania stanu zaawansowania prac (jest to robione wCO01).

¢ Nie wykorzystuj tego spotkania do projektowania odpowiedzi na zidentyfikowane problemy i
zagrozenia (jest to robione w D01).

e Przeprowadz spotkanie w taki sposéb, aby nie zajeto ono zbyt wiele czasu i aby poswiecono w nim
wystarczajgco duzo uwagi na kazdy temat

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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C04 — Komunikowanie sie w przygotowany sposoéb

Wyslij krotkg wiadomosé¢ do wszystkich oséb zaangazowanych w projekt i poinformu;j ich o planowanych
dziataniach w nadchodzacym tygodniu oraz o ryzykach, ktére moga na nie wptyna¢, a takze o planach
reakcji na te ryzyka.

Cel

Celem jest upewnienie sie, ze wszyscy sg przygotowani do realizacji generalnego celu projektu i ze nie
bedzie konfliktéw miedzy praca poszczegdlnych osdb, zespotow i dostawcow.

Najczestsze putapki

Nie podawaj zbyt wiele szczegotow w tej wiadomosci, raczej zachowaj prostote i odpowiednio wysoki
poziom ogolnosci.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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D — Codzienne zarzadzanie

Dziatania zarzadcze w tej grupie prowadzone sg kazdego dnia.
Lista dziatan z zakresu zarzgdzania

D01 — Zarzadzanie ryzykiem, zagadnieniami (w tym wnioskami o zmiany)
D02 — Akceptacja przedmiotow dostawy
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D01 — Zarzadzanie ryzykiem, zagadnieniami (w tym wnioskami o
zmiany)

Powinnismy proaktywnie zarzadza¢ ryzykiem, zagadnieniami i wnioskami o zmiany. Po zidentyfikowaniu
nowego elementu natychmiast zarejestruj go w Rejestrze Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i
Zagadnien. Nastepnie przypisz opiekunowi (jednemu z czionkéw zespotu) dalsze dziatania i rozpocznij
planowanie reakcji na dany element. Badz w statym kontakcie z cztonkami zespotu i innymi
interesariuszami, aby identyfikowac¢ ryzyka i zagadnienia.

Pomoc w planowaniu reakcji na zidentyfikowane ryzyka i/lub zagadnienia mozesz uzyskac od innych
cztonkéw zespotu, a nawet zewnetrznych interesariuszy. W skomplikowanych przypadkach mozesz
zebrac¢ caty zespot i zorganizowac warsztaty dla wszystkich, aby znalez¢é wspdlng reakcje wykorzystujac
madrosci ttumu. W sytuacjach krytycznych mozesz réwniez zaangazowac sponsora i uzyskac jego zgode
na plan reakc;ji.

Szablon — Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Cel

Gtownym celem jest proaktywne reagowanie na ryzyka, zagadnienia i wnioski 0 zmiany, zamiast liczy¢ na
ich samorozwigzanie. Zapewni nam to kontrole i mozliwos¢ uzyskania najlepszych wynikow.

Poleganie na wiasnej pamieci lub nieuporzadkowanych notatkach wymaga zbyt wiele energii umystowej i
wigze sie z ryzykiem zapominania o roznych rzeczach. Dlatego najlepiej jest mie¢ prosty rejestr i
samodyscypline, aby rejestrowac poszczegodlne elementy, gdy tylko zostang zidentyfikowane.

Zarzadzanie wszystkimi elementami zajmuje zbyt wiele czasu i energii, dlatego nalezy wyznaczy¢ ich
opiekunéw. Oprécz roztozenia pracy, pomaga to rowniez zapewnié€, by wszyscy dziatali zgodnie z
ustalonym celem.

Najczestsze putapki
Aby unikng¢ najczestszych problemdéw w tym obszarze, rozwaz ponizsze kwestie:

¢ Nie dodawaj zbyt wielu informacji o ocenie do rejestru dalszych dziatan.

¢ Aby upewni¢ sie, ze wszystkie elementy sg prawidtowo zamykane, warto zdefiniowaé¢ ograniczenia i
zobowigzac siebie i innych do zamykania elementéw w ramach tych ograniczen.

¢ Unikaj reakcji ogdinych, trudnych do zastosowania w dziataniach. Odpowiedzi musza by¢ czyms, co
zespot moze wdrozy¢, a opiekun moze zmierzyc.

¢ Nie poswiecaj catego czasu na gaszenie pozaréw (zarzadzanie zagadnieniami) ignorujac ryzyko,
poniewaz niezarzadzane ryzyko jest gtbwnym zrédtem przysztych problemow.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.
o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.

¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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D02 — Akceptacja przedmiotéw dostawy

Przedmioty dostawy przypisane liderom zespotow i kierownikom projektéw dostawcéw moga byc¢
ukonczone kazdego dnia, wtedy tez jest czas na szybki ich przeglad i zatwierdzenie przez kierownika
projektu. Dziatania zarzadcze dotyczace akceptacji majg charakter wstepny.

W przypadku gtéwnych lub krytycznych przedmiotéw dostawy, jesli to mozliwe, uzyskaj zgode sponsora i
klienta.

Cel

Posiadanie zbyt duzej liczby realizowanych zadan powoduje problemy — marnuje zasoby, moze obnizy¢
jakos¢ i zmniejsza przewidywalnos¢ projektu. Jesli to mozliwe, zamiast pracowac réwnoczesnie nad zbyt
wieloma przedmiotami dostawy zache¢ wszystkich do ukonczenia i zamkniecia kazdego z nich przed
rozpoczeciem nastepnego.

Najczestsze putapki

Zatwierdzenie przedmiotow dostawy wigze sie z odpowiedzialnoscia, a niektdrzy kierownicy projektow
opozniajg zatwierdzenie, aby jego unikng¢. Przynosi to efekt przeciwny do zamierzonego i nalezy tego
unika¢. Nie obawiaj sie wziecia na siebie odpowiedzialnosci; niektére z zatwierdzonych przedmiotow
dostawy moga powodowac problemy w przyszitosci, ale nie beda one tak duze, jak posiadanie zbyt wielu
oczekujacych na akceptacje przedmiotéw dostawy w projekcie.

Wiele przedmiotéw dostawy szybko osigga prawie kompletny stan | wtedy rodzg sie problemy z powodu
kilku drobnych trudnosci. Istnieje pokusa, aby oznaczy¢ je jako ukonczone, poniewaz wiekszos¢ pracy
zostata wykonana, ale nie nalezy tego robi¢ — zatwierdza¢ powinno sie tylko te prace, ktoére sg catkowicie
ukonczone.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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E — Zamkniecie miesigca

Dziatania zarzadcze w tej grupie sg wykonywane pod koniec kazdego miesigca w celu zamkniecia
miesigca i przygotowania sie do nastepnego cyklu miesiecznego.

Lista dziatan z zakresu zarzgdzania

EO01 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy
E02 — Zebranie wnioskdw i lekcji oraz planowanie usprawnien
E03 — Komunikowanie sie w przygotowany sposob
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EO1 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy

Wyslij kwestionariusze do cztonkéw zespotu oraz do klienta, dostawcéw lub innych zewnetrznych
interesariuszy w celu oceny ich zadowolenia z projektu w danym miesigcu. Wyniki zapisz w Rejestrze
Przegladow Diagnostycznych. Upewnij sie, ze ocena jest anonimowa.

Szablon - Rejestr Przeglagdéw Diagnostycznych

Cel

Wazne jest, aby przeprowadzaé czeste oceny zadowolenia, aby wykrywac¢ problemy i rozwigzywac je tak
szybko, jak to mozliwe, zamiast czekaé na wystapienie niepozadanych wynikdw w przysztosci. Ocena ta

nie ogranicza sig¢ do klienta — poswie¢ wystarczajgco duzo uwagi takze cztonkom zespotu, poniewaz ich

zadowolenie ma znaczacy wptyw na projekt.

Wazne jest, aby zachowaé anonimowosc¢ oceny, poniewaz w przeciwnym razie niektére osoby moga nie
czu¢ sie komfortowo, wyrazajac swoje prawdziwe odczucia na temat projektu.

Najczestsze putapki

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

Nie dodawaj zbyt wielu pytan do kwestionariusza, by utatwi¢ interesariuszom udzielanie odpowiedzi.

Nawet jesli dotozysz wszelkich staran, aby zachowa¢ anonimowos$¢ kwestionariusza, w sytuacji, w ktorej
jest tylko kilku respondentéw, niektore z ich odpowiedzi mogg umozliwi¢ ich identyfikacje. Jesli tak sie
stanie, sprébuj zignorowaé elementy umozliwiajgce identyfikacje osoby i nigdy nie wykorzystuj je w
przysztosci. W przeciwnym razie niektorzy interesariusze moga nie ufa¢ anonimowosci oceny.

Aby upewni¢ sie, ze nie zobaczysz informacji umozliwiajgcych identyfikacje osdb, jesli takie istniejg, skup
sie na danych zbiorczych i nie przegladaj odpowiedzi indywidualnie.
Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

NUP3: Stawiaj na proaktywnos¢.

NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.

NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.

NUPG6: Uzywaj powtarzalnych elementow.


https://p3.express/pl/manual/v2/health-register.ods
https://nupp.guide/nup3/
https://nupp.guide/nup4/
https://nupp.guide/nup5/
https://nupp.guide/nup6/

E02 — Zebranie wnioskoéw i lekcji oraz planowanie usprawnien

Po zagregowaniu odpowiedzi zebranych podczas oceny zadowolenia, zapros wszystkich cztonkéw
zespotu i zorganizuj dla nich warsztaty, podczas ktoérych zaplanujecie ulepszenia, wykorzystujac wyniki
oceny zadowolenia i podzielicie sie ,nauczkami” zebranymi w trakcie miesigca. Wszystkie te ulepszenia
oraz wnioski i lekcje zapisz w Rejestrze Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien i przypisz
opiekuna do kazdej pozycji, co umozliwi podjecie dalszych dziatan.

Szablon - Rejestr Dziatan Dla Zidentyfikowanych Ryzyk i Zagadnien

Cel
Warsztaty te majg dwa gtéwne cele: opracowanie skutecznych planéw doskonalenia i budowanie zespotu.

Warto wykorzysta¢ warsztaty do wspolnego planowania usprawnien zamiast planowaé wszystko
samodzielnie, poniewaz tzw. madros$¢ ttumu moze poméc w wypracowaniu lepszych planow, a takze
prowadzi¢ do wiekszego zaangazowania cztonkéw zespotu.

Najczestsze putapki

Wez pod uwage ponizsze kwestie, aby unikng¢ najczestszych putapek dotyczacych tego dziatania
zarzadczego:

o Wiasciwe wyniki warsztatéw uzyskasz tylko wtedy, gdy beda one profesjonalnie prowadzone.
Podczas moderacji mozesz skorzysta¢ z technik takich jak metoda delficka.

¢ Jesli to mozliwe, zbieraj opinie anonimowo, aby zapewni¢ uczestnikom komfort i mozliwos¢
swobodnego wypowiadania sie. Mozesz takze - dla zapewnienia anonimowosci i przyspieszenia
procesu - uzy¢ odpowiedniego oprogramowania.

¢ Unikaj zakotwiczania ludzi do jednego lub kilku pomystéw i uzywaj neutralnych sformutowan dla
przedstawienia problemow.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.

e NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
o NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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E03 — Komunikowanie sie w przygotowany sposéb

Wyslij wiadomos¢ do wszystkich cztonkoéw zespotu, informujac ich o osiggnieciach projektu w danym
miesigcu i dziekujac im za ich wkfad.

Cel

Przypomnienie wszystkim, aby pozostali skupieni na celach, a nie na pojedynczych, specjalistycznych
dziataniach. Komunikacja prowadzona wtasciwie, pomaga zjednoczy¢ zespot.

Najczestsze putapki

Pamietanie o ponizszych wskazdéwkach pomoze unikngé najczestszych putapek:

e Skup sie na rezultatach, a nie na ilosci wykonanej pracy.

e Dbaj o jasnos¢ przekazu i unikaj korporacyjnej nowomowy.

e Zapewnij, by wiadomos¢ byta krétka — najlepiej tylko kilka linijek.
Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP3: Stawiaj na proaktywnos¢.
o NUP4: Pamietaj, ze tancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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F — Zamkniecie projektu

Dziatania zarzadcze w tej grupie sa prowadzone w celu zamkniecia. projektu po zakonczeniu pracy lub
gdy zdecydujemy sie anulowac¢ projekt.

Lista dziatan z zakresu zarzgdzania

FO1 — Przekazanie produktu

F02 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy

FO3 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego z udziatem grupy zamykajacej
F04 — Archiwizacja zgromadzonych dokumentéw projektu

F05 — Swietowanie!

F06 — Komunikowanie sie w przygotowany sposdb



F01 — Przekazanie produktu

Po zakohczeniu projektu musimy otrzymac jego zatwierdzenie i przekazaé produkt klientowi
wewnetrznemu lub zewnetrznemu. W przypadku anulowania projektu rowniez moze to by¢ wymagane.

Czasami klient akceptuje produkty, ale uzgadnia liste dodatkowych zadan, ktére nalezy wykona¢ w
okreslonym czasie. W takich przypadkach mozesz kontynuowaé i zamkna¢ projekt, a pozostate dziatania
przekazac zespotowi wsparcia/utrzymania.

Cel

Celem jest oficjalne przekazanie i zatwierdzenie produktu, co jest warunkiem wstepnym catkowitego
zamkniecia projektu. Warto pamietaé, ze posiadanie projektéw, ktére sg prawie ukonczone, ale sg
zamrozone na ostatnich etapach, jest marnowaniem zasoboéw i komplikuje zarzadzanie portfelem.
Najlepiej jest zamknac projekty i przejsé do nowych przedsiewzieé.

Najczestsze putapki

To dziatanie zarzadcze dotyczy ostatecznego zamkniecie projektu. Moze by¢ skomplikowane i
czasochtonne, jesli nie potraktowano wystarczajgco powaznie posrednich zamkniec¢.

W miare mozliwosci staraj sie 0 zgode sponsora i klienta na gtéwne produkty projektu po ich ukonczeniu,
a nie na koniec projektu. Upraszcza to ostateczne zamkniecie.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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F02 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy

Wyslij kohcowy, anonimowy kwestionariusz satysfakcji do wewnetrznych i zewnetrznych interesariuszy
oraz zapisz wyniki w Rejestrze Przegladéw Diagnostycznych. Podczas gdy comiesieczny kwestionariusz
satysfakcji koncentruje sie na pojedynczym miesigcu, ta koncowa ocena dotyczy projektu jako catosci.

Szablon: Rejestr Przegladéw Diagnostycznych

Cel

W tej chwili nie mozna podja¢ zadnych konkretnych dziatan w celu poprawy zadowolenia interesariuszy;
gtéwnym celem oceny jest zapisanie jej, aby poddac¢ projekt dalszej analizie i wyciggna¢ wnioski na
przysztosé.

Najczestsze putapki

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

Nie dodawaj zbyt wielu pytan do kwestionariusza, by utatwic interesariuszom udzielanie odpowiedzi.

Nawet jesli dotozysz wszelkich staran, aby zachowaé anonimowos$¢ kwestionariusza, w sytuacji, w ktorej
jest tylko kilku respondentéw, niektore z ich odpowiedzi mogg umozliwi¢ ich identyfikacje. Jesli tak sie
stanie, sprébuj zignorowacé elementy umozliwiajgce identyfikacje osoby i nigdy nie wykorzystuj je w
przysztosci. W przeciwnym razie niektérzy interesariusze moga nie ufa¢ anonimowosci oceny.

Aby upewni¢ sie, ze nie zobaczysz informacji umozliwiajacych identyfikacje osdb, jesli takie istnieja, skup
sie na danych zbiorczych i nie przegladaj odpowiedzi indywidualnie.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.

e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.

e NUPG6: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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F03 — Przeprowadzenie przegladu partnerskiego z udziatem grupy
zamykajacej

Popros innego kierownika projektu lub eksperta ds. zarzadzania projektami w organizacji o wspdlne
dokonanie przegladu dziatan zarzadczych projektu i zapisz wyniki w Rejestrze Przegladow
Diagnostycznych. Jesli wynik jest niezadawalajacy, skoryguj niektére dziatania zarzadcze, a nastepnie
kontynuuj od tego momentu.

Cel
Ta wzajemna weryfikacja jest przeprowadzana z dwéch powodow:

e Upewnienie sie, ze jest sie gotowym do zakonczenia tej grupy aktywnosci i catego projektu.

¢ Wygenerowanie przydatnych informacji, ktére mozna wykorzysta¢ do ulepszenia systemu
zarzadzania projektami w catej organizacji. Podczas gdy indywidualne wyniki sg wazne, wazniejszy
jest trend wynikéw wsrdd zbioru projektow w organizacii.

Najczestsze putapki

Powszechnym ryzykiem jest to, ze osoba dokonujaca przegladu moze wahac sie przed wskazaniem
problemdw, obawiajgc sie, ze moze to zosta¢ odebrane osobiscie. Od ciebie zalezy stworzenie relacji,
ktéra zapewni im komfort i szczerosé. .

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

¢ NUP1: Przedktadaj wyniki i prawde nad powigzania.
e NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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F04 — Archiwizacja zgromadzonych dokumentéw projektu

Teraz, gdy zblizamy sie do konca projektu, nadszedt czas, aby zarchiwizowa¢ zgromadzone w trakcie
projektu dokumenty projektowe.

Cel

Archiwum powinno by¢ bezpieczne i dostepne dla upowaznionych oséb w przysziosci, aby zawsze mozna
wykorzystac te informacje w projektach zamiast wymyslaé koto na nowo. System zarzadzania portfelem
moze réwniez wymagaé sprawdzenia tych informacji w przysztosci w celu bardziej szczegotowej analizy
poprzednich projektow.

Najczestsze putapki
Ponizej przedstawiono niektére z najwazniejszych kwestii, ktére nalezy wzig¢ pod uwage:

o Jesli to mozliwe, upewnij sie, ze archiwum znajduje sie w jednym miejscu, a pliki nie sg rozproszone.

o Upewnij sie, ze archiwum jest tylko do odczytu.

¢ Upewnij sie, ze istnieje odpowiedni system tworzenia kopii zapasowych, aby archiwum nie zostato
utracone.

o Upewnij sie, ze archiwum jest bezpieczne i tylko upowaznione osoby majg do niego dostep.

Oprocz powyzszego, czestym problemem zwigzanym z dokumentami jest to, ze tekst nie jest
wystarczajgco jasny i tylko osoby aktywnie pracujace z dokumentami moga je zrozumie¢ we wiasciwym
czasie i we wtasciwym kontekscie. Upewnij sie, ze wszystkie dokumenty sg jasne i proste, tak aby kazdy,
kto nie jest zaznajomiony z dokfadnym kontekstem projektu, mogt je zrozumieé. Ta strategia pomaga
réwniez podczas dtugotrwatych projektéow, poniewaz bardzo czesto zdarza sie, ze wewnetrzni
interesariusze maja trudnosci ze zrozumieniem wtasnych dokumentéw po kilku miesigcach.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP2: Zachowaj i zoptymalizuj energie i zasoby.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
e NUPG: Uzywaj powtarzalnych elementow.
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F05 — Swietowanie!

Teraz dla cztonkdéw zespotu lub catej organizaciji nadszedt czas na swietowanie. Po tym dziataniu
zarzadczym zespot projektowy zostanie rozwigzany.

Cel

Jest to inwestycja w przyszte projekty, poniewaz przypomina ludziom, ze wszyscy pracujg nad tym
samym celem.

Najczestsze putapki

Upewnij sie, ze jest to niezapomniane i przyjemne wydarzenie, a nie sucha impreza firmowa z dtugimi
przemowieniami.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
o NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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F06 — Komunikowanie si¢ w przygotowany sposob

W tym momencie sponsor wysyta wiadomos¢ do wszystkich w organizacji, ogtaszajac zamkniecie projektu
i dziekujac wszystkim cztonkom zespotu.

Cel
Dziatania z zakresu zarzadzania majg dwa cele:

¢ Pokazujg uznanie dla cztonkéw zespotu, co zacheca ich do przysztych projektéw.
¢ Pomagaja informowac wszystkich o projektach, nad ktérymi pracuje organizacja i pomaga im
dostosowac sie do celdw.

Najczestsze putapki

Przekaz powinien by¢ kroétki i jasny. Jesli projekt zostat anulowany lub nie zakonczyt sie sukcesem,
upewnij sie, ze wiadomos¢ jest pozytywna i zacheca ludzi do oczekiwania na lepsze projekty w
przysziosci.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

e NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
o NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
e NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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G — Zarzadzanie po zakonczeniu projektu

Dziatania zarzadcze w tej grupie sg prowadzone po zamknieciu projektu przez okres 1 roku do 5 lat w
celu sprawdzenia i oceny korzysci wynikajacych z projektu oraz zaproponowania pomystéw na ich
ulepszenie. Cykl ten powtarza sie co 6 miesiecy lub z inng czestotliwoscig, pasujaca do srodowiska.

Lista dziatah z zakresu zarzadzania

G01 — Przeprowadzenie oceny korzysci
G02 — Generowanie nowych pomystéw
G03 — Komunikowanie sie w przygotowany sposob
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G01 — Przeprowadzenie oceny korzysci

Sponsor (lub kto$ w jego imieniu) powinien spedzi¢ kilka godzin w kazdym cyklu poprojektowym, mierzac
korzysci osiagniete z projektu.

Poza oczekiwanymi korzys$ciami, sponsor powinien aktywnie poszukiwa¢ nieoczekiwanych korzysci,
potencjalnych korzysci, jak rowniez niepozadanych skutkéw.

Cel
Powinnismy - z nastepujacych powodéw - oceni¢ korzysci wynikajace z projektu:

e Ocena jest przypomnieniem dla sponsoréw i innych interesariuszy, ze projekty sa realizowane w celu
generowania korzysci.

e Ocena pomaga zrozumie¢ nasze srodowisko i stac sie bardziej realistycznymi w przysziych
projektach.

¢ Ocena pomaga nam znalez¢ sposoby na zwiekszenie korzysci (G02).

Najczestsze putapki
Mozesz uniknagé niektorych z najczestszych probleméw, gdy wezmiesz pod uwage nastepujace kwestie:

e Sponsor moze zleci¢ komus innemu ocene korzysci, ale powinien mie¢ nad nig petny nadzor i
traktowac to dziatanie jako wazne dziatanie zarzadcze, realizowane przez przedstawicieli
najwyzszego szczeble zarzadzania w firmie.

¢ Niejasny, rozwlekly opis korzysci nie stuzy zadnemu celowi. Rezultat moze mie¢ charakter ogdiny i
probabilistyczny, ale musi zachowac sens i by¢ mozliwy do wykorzystania w G02.

e Pamietaj, ze korzysci nie ograniczaja sie tylko do tych pienieznych i ze nalezy réwniez wzig¢ pod
uwage inne korzysci, takie jak reputacja, udziat w rynku, szanse biznesowe i zdobyta wiedza.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosé.
¢ NUPS: Nie rob niczego bez wyraznego celu.
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G02 — Generowanie nowych pomystow

Po dokonaniu oceny korzysci (GO1) sponsor powinien sprawdzi¢, czy istniejg sposoby ich zwiekszenia.
Rezultatem mogag by¢ drobne dziatania przypisane do zespotéw operacyjnych lub duze zmiany, ktére
moga stac sie w przysztosci nowymi projektami.

Cel

Poniewaz wykonano gtéwne prace projektowe, to teraz powinnismy czerpac z projektu korzysci. Jednak
niektére potencjalne korzysci nie sg uzyskiwane automatycznie, o ile nie zostang podjete dodatkowe
dziatania ad hoc po zamknieciu projektu, bo przeciez nie chcemy przegapic takiej okazji.

Z drugiej strony, ocena korzysci ptynacych z poprzednich projektdw jest doskonatym zrédtem pomystow
na przyszte projekty i najlepiej jest przeprowadzaé jg w ustrukturyzowany sposéb.

Najczestsze putapki
Aby uniknaé najbardziej typowych problemdw, rozwaz ponizsze kwestie:

¢ Unikaj propozycji, nie dajacych sie zastosowac w praktyce, zamiast tego skup sie na projektowaniu
rzeczywistych rozwigzan, ktére mozna wdrozy¢ i ocenigé.

¢ Nie musisz wykonywa¢ tego dziatania zarzadczego samodzielnie — warto zaprosic¢ inne osoby i
wspolnie podjaé¢ decyzje.

¢ Nie ograniczaj sie do oceny korzysci ptynacych z kazdego projektu osobno i w izolacji — czasem
najlepiej jest, kiedy Ty i wszyscy odpowiedzialni za projekty spotkacie sie razem i wspdlnie ocenicie
korzysci ptynace z wielu projektow. Pamietaj tylko, aby korzysci z kazdego projektu, za ktéry
odpowiadasz, zostaty ocenione w taki, czy inny sposéb.

Zasady
Nastepujace zasady odgrywajg znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnosc.
* NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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G03 — Komunikowanie si¢ w przygotowany sposob

Wyslij krotkg wiadomosé informujaca o korzysciach osiggnietych dzieki projektowi i planach ich
zwiekszenia. Informacje te moga by¢ udostepniane niewielkiej grupie upowaznionych oséb w organizac;ji
(np. kierownikom i dyrektorom) lub wszystkim. Preferowane podejscie to podzielenie sig tymi informacjami
ze wszystkimi.

Cel

Jest to ciagte przypominanie odbiorcom, ze projekty sa realizowane dla dostarczenia im korzysci i ze
muszg wzig¢ je pod uwage w swoich obecnych i przysztych projektach.

Najczestsze putapki
Rozwazenie ponizszych kwestii moze pomdéc unikng¢ niektorych z najczestszych problemoéw:

¢ Nie traktuj wszystkiego jako poufne, lecz podziel sie informacjami z catg organizacja, jesli to mozliwe.

e Zapewnij, by wiadomos¢ byta kréotka i jasna.

¢ Jedli odpowiadasz za wiele matych projektow, mozesz potaczy¢ ich raporty w jeden, ale upewnij sie,
ze uwzglednite$ wszystkie swoje projekty.

Zasady

Nastepujace zasady odgrywajag znaczaca role w dziataniach z zakresu zarzadzania:

o NUP3: Stawiaj na proaktywnos¢.
e NUP4: Pamietaj, ze fancuch jest tak mocny, jak jego najstabsze ogniwo.
¢ NUPS5: Nie réb niczego bez wyraznego celu.
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	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	B02 — Przeprowadzenie przeglądu partnerskiego w cyklu miesięcznym
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	B03 — Potwierdzenie /odrzucenie decyzji o kontynuacji projektu
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	B04 — Przeprowadzenie wydarzenia angażującego zespół projektowy (kick- off)
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	B05 — Komunikowanie się w przygotowany sposób
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady


	C — Tygodniowy cykl zarządczy
	C01 — Mierzenie i raportowanie zawansowania prac
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	C02 — Planowanie reakcji na odchylenia
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	C03 — Przeprowadzenie wydarzenia angażującego zespół projektowy (kick-off)
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	C04 — Komunikowanie się w przygotowany sposób
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady


	D — Codzienne zarządzanie
	D01 — Zarządzanie ryzykiem, zagadnieniami (w tym wnioskami o zmiany)
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	D02 — Akceptacja przedmiotów dostawy
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady


	E — Zamknięcie miesiąca
	E01 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	E02 — Zebranie wniosków i lekcji oraz planowanie usprawnień
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	E03 — Komunikowanie się w przygotowany sposób
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady


	F — Zamknięcie projektu
	F01 — Przekazanie produktu
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	F02 — Przeprowadzenie oceny zadowolenia interesariuszy
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	F03 — Przeprowadzenie przeglądu partnerskiego z udziałem grupy zamykającej
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	F04 — Archiwizacja zgromadzonych dokumentów projektu
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	F05 — Świętowanie!
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	F06 — Komunikowanie się w przygotowany sposób
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady


	G — Zarządzanie po zakończeniu projektu
	G01 — Przeprowadzenie oceny korzyści
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	G02 — Generowanie nowych pomysłów
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady

	G03 — Komunikowanie się w przygotowany sposób
	Cel
	Najczęstsze pułapki
	Zasady



