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CEL I ADRESACI DOKUMENTU

Celem dokumentu jest okreslenie rekomendowanego' procesu przygotowania, planowania,
realizacji oraz zamykania przedsiewzie¢ o charakterze projektowym w centralnej administracji
rzadowej. Adresatami dokumentu sg osoby zaangazowane w realizacje programow

i projektow wynikajacych z rzadowych dokumentéw strategicznych oraz wszyscy pracownicy
administracji publicznej, poszukujacy dobrych praktyk w dziedzinie zarzadzania projektami.
Prezentowane zalecenia majg charakter ramowy. Celem jest stworzenie jednolitej metodyki
porzadkowania roznorodnych inicjatyw w ramach portfela jednostki przy kazdorazowym,
twoérczym dopasowaniu jej do kultury organizacyjnej instytucji, charakteru realizowanego
projektu, uwarunkowan zewnetrznych oraz wiedzy i umiejetnosci zespotu w zakresie
zarzadzania projektami2. Szczegdélnej uwagi wymaga wskazanie obowigzujacych w jednostce
procesow i wytycznych powigzanych z poszczegdlnymi fazami realizacji projektu. Prace nad
rekomendacjami majg charakter iteracyjny, tres¢ dokumentu bedzie z czasem dopracowywana
i uzupetniana o bardziej szczegdtowe instrukcje przygotowywane w oparciu o najlepsze praktyki
juz stosowane w poszczegdlnych podmiotach. Stworzeniu srodowiska przyjaznego sprawnemu
zarzadzaniu projektami sprzyja uznanie kilku wymienionych ponizej zasad.

(1] Administracja rzadowa realizuje wspolne cele, dlatego ministerstwa oraz jednostki
nadzorowane i podlegte scisle ze soba wspodtpracuja, tworzac struktury odpowiedzialne
Za prowadzenie programow i projektéw, korzystajac przy tym z najlepszych praktyk
zarzadzania.

® Kierownictwa jednostek, oprécz nadzorowania statej dziatalnosci (procesy), zarzadzaja
portfelem programow i projektéw wynikajacych z dokumentdw o charakterze
strategicznym. Wsparcie portfela zapewnia odpowiednio umocowana, dedykowana
do tego struktura.

O w przypadku zmian w Kierownictwach niezbedne jest m.in. przekazywanie nastepcom
portfela programow i projektow wraz z raportami dotyczacymi ich aktualnych statusow.

O Kierownictwa ministerstw daza do przypisywania w resortach jednoosobowej
odpowiedzialnosci za realizacje poszczegdlnych programow i projektow.

e Realizatorzy projektow dbaja o ciggty kontakt z interesariuszami projektow
oraz uzasadnienie podejmowanych inicjatyw, tak by w razie potrzeby na biezaco
modyfikowac lub zamykac¢ nieznajdujace uzasadnienia inicjatywy.

® Powodzenie realizacji programow i projektow strategicznych zalezy od pracy catej
organizacji, dlatego proces zarzadzania projektami nie moze funkcjonowac¢ w oderwaniu
od statej dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

' Ze wzgledu na specyfike zarzadzania zmiang, jaka jest w tym wypadku wdrazanie podejscia projektowego,
w dokumencie omowiono zalecane rozwigzania, ktorych wprowadzenie nie ma jednak charakteru obligatoryjnego.

Przyjmujemy, ze w jednostkach, w ktérych obowiazuja dokumenty dotyczace zarzadzania projektami, czes¢
pojec oraz rekomendowanych narzedzi i procedur moze sie rézni¢ od przedstawionych w tym dokumencie

np. moze obowigzywac pojecie Raportu koncowego zamiast Raportu zamkniecia. Z punktu widzenia koordynacji
catego portfela programoéw i projektdw strategicznych istotna jest wymiana argumentow stojaca za przyjeciem
konkretnych rozwigzan i budowanie zrozumienia pomiedzy realizatorami poszczegdlnych inicjatyw ponad
ewentualnymi réznicami o charakterze szczegdtowym.



(7] Programy i projekty angazuja pracownikow z réznych komorek organizacyjnych
poszczegdlnych podmiotdw, w tym jednostek nadzorowanych i podlegtych. Osoby te
wspodlnie tworzg struktury programow i projektow, ktore dla zapewnienia sprawnosci
realizacji zadan nie musza pokrywac sie z hierarchicznym uktadem poszczegdlnych
zaangazowanych w dana inicjatywe podmiotéw.

(8 Szczegdlnie zalecane jest wigczenie do Zespotow Projektowych pracownikéw komoérek
odpowiedzialnych za zarzadzanie strategia instytucji, zarzadzanie budzetem i obstuge
prawng danej jednostki. Zaangazowane osoby powinny od poczatku wspottworzyc
projekty i programy oraz odpowiadac za ich sprawna realizacje w ww. obszarach.

Oow przypadku realizacji szczegdlnie waznych lub skomplikowanych projektow
i programow celowe jest rozwazenie mozliwosci utworzenia dedykowanej, tymczasowej
struktury organizacyjnej, w sktad ktérej wchodzi¢ beda pracownicy oddelegowani
ze swoich macierzystych jednostek na czas realizacji projektu badz programu.

Rekomendacje (rozdziaty 5 i 8) wskazuja dokumenty podstawowe i dodatkowe.
Zaproponowany podziat wynika z faktu, ze nie wszystkie informacje dotyczace projektéw

sg uwzgledniane w systemie informatycznym oraz ze nie kazda kwestia wymaga tworzenia
dedykowanych dokumentéw. Sprawna realizacja projektéw wymaga jednak przemyslanych
decyzji w kazdym z wymienionych obszardw.

Podstawowe definicje terminéw uzytych w dokumencie wyjasnione zostaty w stowniku,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do tego dokumentu.



Rola projektow w strukturze

dzialan, czyli czym jest projekt
i do czego stuzy?

Podstawowe definicje

Projekt to inicjatywa nastawiona na zmiane, stworzenie w okreslonych ramach czasowych

i przy okreslonym budzecie nowego produktu lub ustugi. Jest realizowany (cho¢ nie zawsze
nazwany) wtedy, gdy tworzy cos catkowicie nowego albo wtedy, gdy poprawia dotychczasowy
przyjety sposéb dziatania (optymalizuje proces). Projekty mozemy wyréznic takze z tego,

co w administracji wydaje sie by¢ dziatalnosciag stata: nowelizacje ustaw czy rozporzadzen,
raporty z konsultacji czy kampanie informacyjne to kolejne produkty projektow.

W podejmowanych przedsiewzieciach mozna bowiem kazdorazowo okresli¢ nowe cele, okres,
w ktorym powinno nastapi¢ wdrozenie, budzet czy ryzyka. Najwazniejsza nawet ustawa

nie jest celem samym w sobie, ale jednym ze sSrodkéw do osiggniecia zamierzonego
rezultatu.

Projekt — wyodrebnione z dziatalnosci statej zorganizowane przedsiewziecie ukierunkowane
na wprowadzenie zmiany polegajacej na stworzeniu w okreslonym czasie i budzecie
unikalnego produktu lub ustugi, ktore spetniaja okreslone wymogi jakosciowe i ilosciowe.

Powigzane ze soba projekty moga tworzy¢ program?. Wazne, by pojec projekt i program nie
stosowac zamiennie. Produkty dostarczane przez projekty sa tylko droga do osiggniecia celow
programu. Celem projektu jest wytworzenie i wdrozenie produktdw, a celem programu jest
osiggniecie korzysci generowanych przez rezultaty wytworzenia lub wdrozenia produktow
projektdw nalezacych do danego programu.

Program - przedsiewziecie, w sktad ktérego wchodzg powiazane ze soba projekty

oraz dziatania zwigzane z zarzadzaniem dana inicjatywa. Celem programu jest osiggniecie
w okreslonym czasie i budzecie konkretnych rezultatéw oraz korzysci (efektu strategicznego
stanowigcego synergiczng kumulacje rezultatow powstatych z wytworzenia produktow
projektéw wchodzacych w sktad programu).

Grupy projektow wyrdznionych ze wzgledu na okreslone cechy tworza tzw. portfele.

Portfel — zbior programdw i projektéw oraz innych prac wybranych ze wzgledu

na okreslone kryteria, zgrupowanych dla efektywnego i skutecznego zarzadzania

oraz kontroli. Spojrzenie z perspektywy portfela pozwala na optymalizacje i koordynacje
zachodzacych w instytucji zmian. Portfel to narzedzie do optymalnego osiggania celéw
strategicznych catej organizacji.

3 Rekomendacje dla zarzadzania programami opisano w oddzielnym podreczniku — Rekomendacjach dotyczgcych
zarzgdzania programami strategicznymi.



Wyréznienie w organizacji procesoéw oraz portfeli programow i projektow (patrz rysunek 1)
utatwia sprawne zarzadzanie. Kadrze kierowniczej daje wieksza kontrole nad instytucja,

a realizatorom poszczegdlnych zadan pewnego rodzaju przewodnik, ktéry pozwala
skoncentrowac sie na meritum sprawy.

Proces - zbiér powigzanych ze sobg, powtarzalnych, wykonywanych i doskonalonych

W Sposob ciggty czynnosci ukierunkowanych na osiggniecie i dostarczenie powtarzalnych
efektow (np. obstuga administracyjna urzedu, prowadzenie ustugi konsultacyjnej, udzielanie
dotacji).

DZIALALNOSC STALA H ZMIANA
N \’
PROCESY - DZIALANIA PORTFEL
L
pRo\:aAM pR::RAM
2 2 N/
PROJEKT  PROIJEKT PROJEKT  PROJEKT

Rysunek 1. Realizacja celéw strategicznych - podstawowy schemat struktury zadan

Zrédto: opracowanie wtasne.

Proces projektowy to nic innego, jak opis powtarzalnych czynnosci, ktére powinnismy
wykonac¢ za kazdym razem, gdy podejmujemy nowe przedsiewziecie.

Zarzadzanie projektem

Wage wdrozenia procesu zarzadzania projektami widac¢ szczegdlnie wyraznie, gdy na projekty
patrzymy z perspektywy catej instytucji lub koniecznosci nadzoru i budowy synergii miedzy
przedsiewzieciami realizowanymi przez rézne podmioty. Bez okreslonego procesu trudniej
jest monitorowac znaczna liczbe projektéw i wyciggac wnioski w zakresie optymalnej realizacji
dla przysztych i obecnie prowadzonych inicjatyw (im projektow jest wiecej i mniej zgrany
zespot mamy do dyspozycji, tym wieksza wskazana trudnosg).

Poznajac obszar zarzadzania projektami, zderzamy sie obecnie z dwoma gtdwnymi nurtami —
tzw. podejsciem tradycyjnym (kaskadowym) i zwinnym.

Drugi model narodzit sie w opozycji do pierwszego. Aktualnie dostrzega sie wady i zalety
kazdego z nich i traktuje jako uzupetniajace sie wizje zarzadzania. Podejscie kaskadowe jest
potrzebne chociazby z perspektywy zarzadzania i monitorowania projektu, nawet zwinna
realizacje projektu takze nalezy przemysleé, zaplanowac¢ i nadzorowacé.



Zaprezentowany model z podziatem na fazy, charakterystyczny dla podejscia tradycyjnego,
nie wyklucza wykorzystania na etapie realizacji typowych dla podejscia zwinnego iteracji.
Czyli krotkich odcinkdw pracy, w ktérych wytwarza sie najwieksza mozliwa w danym
momencie wartos¢ dla odbiorcy i z nim sie jg konfrontuje.

Ponizsza grafika (rysunek 2) zestawia dwa podejscia w odniesieniu do uzyskiwania wartosci

i mozliwosci uzyskania informacji zwrotnej. Dzieki okresowemu prezentowaniu produktow
czastkowych zmniejszamy ryzyko projektu, bo zwiekszamy jego wartos¢, budujac jg wspdlnie
z odbiorca projektu lub jego przedstawicielem. Wartosciag moze by¢ np. propozycja, model,
prototyp, wszystko, co pozwala zespotowi uzyskac informacje zwrotna od odbiorcy projektu
lub jego przedstawiciela.
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Rysunek 2. Dwa podejscia do prezentacji produktéw czastkowych projektu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Celem podjetej inicjatywy promocji zasad zarzadzania projektami w administracji jest
efektywne wytwarzanie produktéw o najwiekszej wartosci dla obywateli. Dlatego zachecamy
do takiego wykorzystania zaprezentowanych rekomendacji i technik projektowych,

by na etapie planowania dokfadnie poznac¢ oczekiwania, a pézniej mozliwie czesto uzyskiwac
informacje zwrotna od przysztych uzytkownikow wytwarzanych przez nas produktow.
Dotyczy to zaréwno obywateli, jak i innych komérek administracji, ktére beda uzytkowaty
lub wdrazaty wytworzone przez nas produkty.



Kategoryzacja projektow

Mozliwe s3 rézne kategoryzacje projektéw, w zaleznosci od cechy, jaka w grupie projektow
uznamy w danym momencie za najwazniejsza. Z punktu widzenia dziatan zarzadczych
niezwykle istotna jest priorytetyzacja projektow i przypisanie ich do odpowiednich podmiotow.

Priorytetyzacja projektéw pozwala na odpowiednie przypisanie do projektéw ograniczonych
zasobdéw. Zgodnie z tym zamystem uznajemy, ze:

(1] Kategoria A to projekty strategiczne o najwyzszym priorytecie — wazne i pilne.

(2] Kategoria B to projekty strategiczne o mniejszej wadze lub pilnosci.
Projekty kategorii A i B sg objete monitoringiem prowadzonym przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministréow (KPRM).

© Projekty kategorii C to przedsiewziecia mnigjszej wagi, realizowane wewnatrz jednostki.

(4] Projekty kategorii D to wewnetrzne projekty jednostki np. przygotowanie systemu
szkolen czy remontu elewacji budynku.

Projekty kategorii C i D nie podlegaja monitoringowi ze strony KPRM, sposdéb ich raportowania
okreslaja wewnetrzne regulacje resortéw.

Niezwykle waznym jest przypisanie projektéw do odpowiednich podmiotéw. Takie dziatanie
pozwala uniknac¢ sporoéw kompetencyjnych.

W punktach ponizej oraz na rysunku 3 wskazano zasady przynaleznosci projektéw
i programow do portfeli poszczegdlnych jednostek administracji:

(1] Projekt jest czescig portfela jednostki, ktéra odpowiada za jego realizacje.

(2] Program jest czescig portfela jednostki, ktéra odpowiada za jego realizacje. Program
nalezacy do portfela jednej jednostki (wiodacej) moze zawierac projekty nalezace
do portfeli innych podmiotéw administracji publicznej.

© Poszczegdlne zadania w projektach moga byc realizowane przez rézne jednostki
administracji publicznej oraz inne instytucje.
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Rysunek 3. Portfele programoéw i projektéw w ministerstwach
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Zrédto: opracowanie wiasne.



Zasady organizacji projektu

Doswiadczenia zebrane w trakcie sprawnie zarzadzanych programow i projektéw pozwalaja
wyrézni¢ konkretne role, ktére w efektywnie zarzadzanej inicjatywie powinny by¢ okreslone.
Role projektowe moga miec¢ charakter indywidualny lub zbiorowy, ich definicje zamieszczono
w zatgczniku nr 1, a opisy zadan w zataczniku nr 2. W przypadku projektdw najwazniejsze role
to:

e Sponsor (Przewodniczacy Komitetu Sterujacego),*
o Komitet Sterujacy (KS),

e Lider Projektu,

o Zespodt Projektu.

Realizacja projektu zwigzana jest zwykle z duzg iloscig pracy organizacyjno-biurowej,
dlatego juz na samym poczatku warto wyrdznic osobe, grupe osob albo komorke
organizacyjna (np. konkretny wydziat), ktére beda petnity role Biura Projektu. Wymienione
wyzej role wraz z Biurem Projektu wchodza w sktad tymczasowej struktury organizacyjnej
projektu.

Usytuowanie przyktadowych zespotow projektowych w strukturze organizacyjnej
ministerstwa zaprezentowano na rysunku 4.
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Rysunek 4. Zesp6t Projektu w strukturze organizacyjnej ministerstwa
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PRACOWNIK

Zrédto: opracowanie wtasne.

Nalezy pamietac, ze role projektowe nie muszg pokrywac sie z hierarchiczna struktura
danego podmiotu. Dla sprawnej realizacji danej inicjatywy Lider Projektu, bedacy np.
w randze naczelnika, moze potrzebowac w Zespole Projektowym zaréwno specjalistow,
jaki i dyrektorow, ktérzy np. opiniuja produkty projektu pod wzgledem jakosci.

4 Role powinny, ale nie musza by¢ tozsame.

n



Struktury organizacyjne

dla projektow

Struktura podstawowa 4.1.

Podstawowa struktura organizacyjna projektu obejmuje role: Komitet Sterujacy

(wraz z Przewodniczacym petnigcym jednoczesnie funkcje Sponsora®) oraz Lider Projektu.
Dla projektéw kategorii A Sponsorem moze by¢ osoba w randze ministra, sekretarza,
podsekretarza stanu, dyrektora generalnego, prezesa lub wiceprezesa jednostki
nadzorowanej, podlegtej lub spdtki. Cztonkami Komitetu Sterujgcego moga by¢ osoby

w randze ministra, sekretarza, podsekretarza stanu, prezesa lub wiceprezesa jednostki
nadzorowanej, podlegtej lub spdtki. Dla projektow kategorii B, D i C Sponsorem moze by¢
dyrektor lub zastepca dyrektora komorki organizacyjnej resortu, jednostki nadzorowanej,
podlegtej lub spdtki. W sktad Komitetu Sterujgcego kazdorazowo moze wchodzi¢ rowniez
dyrektor generalny jednostki. Liderem Projektu moze by¢ merytoryczny pracownik jednostki
niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, jesli tylko jego doswiadczenie

i pozycja umozliwiaja mu realna realizacje projektu. Podstawowa strukture organizacyjna
przedstawiono na rysunku 5.

Przewodniczacy

I Komitetu Sterujacego I

Cztonek Czionek
Komitetu Komitetu
Sterujacego Sterujacego
Lider
Projektu
i |
Cztonek Czionek Czionek Cztonek
Zespotu Zespotu Zespotu Zespotu
Projektowego Projektowego Projektowego Projektowego

Rysunek 5. Struktura organizacyjna dla projektu z Komitetem Sterujagcym

Zrédto: opracowanie wiasne.

> Dopuszcza sig sytuacje, gdy role Sponsora i Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego sa rozdzielone.
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Wazne
Cztonkowie Komitetu Sterujacego podejmuja samodzielne, wiazace decyzje w projekcie.
Uwzgledniaja przy tym perspektywe gtéwnych dostawcoéw oraz innych interesariuszy,

w szczegolnosci przysztych uzytkownikéw, odbiorcéw wytworzonych w ramach projektu
produktéw i osiagnietych korzysci. Komitet Sterujacy jest ciatem decyzyjnym®, a nie
doradczym, powinien podejmowac decyzje w drodze konsensusu, ale decydujacy

gtos i odpowiedzialnos$¢ naleza do Przewodniczacego (Sponsora)’. Dobra praktyka jest
utworzenie mozliwie najmniejszego Komitetu Sterujacego.

W praktyce dziatan administracyjnych spotykamy réowniez sytuacje, w ktérej role Sponsora

i Przewodniczacego Komitetu Sterujacego nie sg tozsame. Dzieje sie tak zwykle wtedy,

gdy Przewodniczacym Komitetu Sterujacego jest osoba w randze dyrektora, a Sponsorem

jest cztonek Kierownictwa jednostki. Roznice moga miec charakter semantyczny lub wynikac

z delegowania odpowiedzialnosci i przystosowania struktury projektowej do hierarchicznej
struktury organizacji. W takim ukfadzie cztonek Kierownictwa koordynuje zwykle wieksza liczbe
powigzanych ze soba projektow, czyli jest bardziej Wtascicielem Programu lub reprezentuje
projekt w Radzie Portfela (Kierownictwie). W odpowiedzi na te sytuacje w przyjetych definicjach
dopuszczono sytuacje, gdy role Sponsora i Przewodniczacego Komitetu Sterujacego

sg rozdzielone. Wazne jest, aby pamietac, ze na Przewodniczagcego Komitetu nalezy wybrac
taka osobe, ktéra jest w stanie i ma szanse podjac¢ petna odpowiedzialnosc za to, ze projekt
zrealizuje swoje cele i przyniesie zaplanowane korzysci. Podobnie Lider Projektu — nie jest

0sobg odpowiedzialng za wypetnianie dokumentacji projektowej, ale kierownikiem operacyjnie
zarzadzajacym projektem. Prowadzenie dokumentacji i inne techniczne zadania powinien maéc
zleci¢ cztonkom zespotu.

& Podkreslamy decyzyjnos¢ Komitetu Sterujacego, by wyraznie odrézni¢ Komitety od tzw. zespotéw
miedzyresortowych. Komitet Sterujacy to okreslenie osdb strategicznie zarzadzajacych projektem.

7 Sposdb pracy Komitetu Sterujgcego powinien zostac¢ okreslony w Planie zarzadzania projektem.
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Struktura UPproszczona

Przy realizacji stosunkowo prostych projektdw® mozliwa jest struktura organizacyjna

ztozona jedynie ze Sponsora i Lidera Projektu. Przyjecie takiej struktury wymaga pewnosci,
czy warto powotywac maty, oddzielny projekt, zamiast witgczy¢ go do zakresu innego projektu
- rysunek 6.

SPONSOR

\ 4

LIDER PROJEKTU

CZLONEK ZESPOLU CZtONEK ZESPOLU CZtONEK ZESPOLU
PROJEKTOWEGO PROJEKTOWEGO PROJEKTOWEGO

Rysunek 6. Struktura organizacyjna dla projektu bez Komitetu Sterujacego

Zrédto: opracowanie wiasne.

Wazne
Struktura organizacyjna projektu moze by¢ modyfikowana zaleznie od specyfiki
realizowanego zamierzenia. Kluczowym elementem decydujgcym o jej ksztatcie jest

umozliwienie sprawnego podejmowania decyzji i reakcji na ryzyka w projekcie oraz przyjecie
zatozenia o jednostkowej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Przyktady struktur zarzadczych dla projektéw wchodzacych w sktad programow
zaprezentowano w rekomendacjach dotyczacych zarzadzania programami na stronach 12 i 13.

& Ocena ztozonosci projektu nalezy do Kierownictwa wspieranego przez Biuro Portfela, ktére powinno analizowac
wptyw wybieranych struktur (z Komitetem Sterujacym lub bez) na powodzenie realizacji programow i projektow.

14



CyKl zycia projektu

Cykl zycia projektu obejmuje cztery fazy:
(1] przygotowania,
(2] planowania,
(3) realizacji,
(4] zamykania.

Po zamknieciu projektu warto wyrdznic¢ proces monitorowania korzysci (jak i ewentualnych
negatywnych efektéw) projektu®. Jest on wazny ze wzgledu na m.in. koniecznos¢ catosciowego
planowania przysztych wydatkdw (np. z uruchomionego w wyniku projektu funduszu)

oraz potrzebe oceny dtugofalowych efektow projektu. Z uwagi na istotnos¢ jasnego okreslania
zakresu projektu nie wigczamy go do cyklu zycia projektu. Monitorowanie korzysci ma bowiem
zwykle bardziej procesowy charakter (brak nastawienia na wprowadzanie zmiany, mnigjsze
ryzyko, brak ograniczenia czasowego itp.), cho¢ moze obejmowac np. projekty badawcze.
Ditugosc procesu monitorowania i czestotliwosc raportowania okresla Komitet Sterujacy

W porozumieniu z odpowiednig Rada Portfela. Ustalenia w tym zakresie znajduja
odzwierciedlenie w Raporcie zamkniecia.

Rownolegle, uzupetniajgco do kolejnych faz projektu, przez catg dtugosc trwania projektu,
konieczna jest troska realizatorow o poszczegdlne obszary zarzadzania:

e korzysci i uzasadnienie projektu,
e zakresiwymagania,

e czas,

o Kkoszty,

e jakosg,

e interesariusze i komunikacja,

e organizacja pracy,

e ryzyko,

e zmiany (w tym odchylenia w realizacji projektu i ich konsekwencje).

Opis poszczegdlnych obszardow, wraz z zakresem waznych do wypracowania informacji,
Zamieszczono w rozdziale 7, a wytyczne dotyczgce monitorowania projektéw w rozdziale 8.2.
Cykl zycia projektu wraz z obszarami zarzadzania i kluczowymi dokumentami przedstawiono
na rysunku 7.

Ponadto opis wielu przydatnych narzedzi projektowych zostat ujety w Przewodniku

po zarzgdzaniu'™. Ponizej, przy kolejnych punktach procesu projektowego, umieszczono
odniesienia do poszczegdlnych narzedzi opisanch w ww. publikacji, ktére moga by¢ pomocne
w realizacji danego zadania.

9 Czas ten zwany jest niekiedy tzw. faza stabilizacji.

% Przewodnik po zarzgdzaniu. Praktyczne wskazowki dla zarzgdzajgcych programami i projektami, Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw, Warszawa 2020
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MONITOROWANIE PROJEKTU

G\

Karta Plan Raport. .
projektu projektu zamknigcia

W 'T‘ A4 1\

FAZA ﬁ
ZAMYKANIA .
KONIEC
T PROJEKTU

OBSZARY ZARZADZANIA
l | |
|

Doswiadczenia z poprzednich
programow i projektéw

FAZA

PRZYGOTOWANIA

FAZA

PLANOWANIA

POCZATEK
PROJEKTU

Rysunek 7. Cykl zycia projektu

Zrédto: opracowanie witasne.

Proponowany zakres informacyjny dokumentéw projektowych przedstawiono
w zatgczniku nr 2.

Faza przygotowania projektu

Cel fazy

@ Zdefiniowanie i opisanie inicjatywy projektowej pozwalajacej na podjecie decyzji o rozpoczeciu
szczegotowego planowania projektu, zapewnienie srodkéw potrzebnych dla zaplanowania
projektu.

- @ *  Wejscie

Potrzeba (wewnetrzna lub zewnetrzna), pomyst na projekt, zmiana legislacyjna itp.
—w konsekwencji zgtoszenie inicjatywy.

ov" Wyjscie
X Decyzja o przejsciu do fazy planowania albo decyzja o zakorczeniu prac zwigzanych
Z przygotowaniem projektu.

LE% Dokumenty (wyjscie z fazy)

Podstawowe:

e Karta projektu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Zgtoszenie inicjatywy projektowej — potwierdzenie zgtoszenia projektu,
e Analiza interesariuszy,

e Powotanie struktury organizacyjnej projektu,

e inne dokumenty potrzebne do prawidtowego zaplanowania fazy planowania.
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Wyréznienie fazy przygotowania ma pomoc w podjeciu decyzji, czy warto zainicjowac
zaawansowane prace zmierzajgce do realizacji projektu. W tym czasie nastepuje
doprecyzowanie pomystu i takie opracowanie koncepcji, by mozna byto jg zaprezentowac
wiasciwemu podmiotowi decyzyjnemu, ktéry na tej podstawie bedzie mogt zdecydowac
o inwestowaniu zasobdw w dalsze prace obejmujace m.in. szczegdtowe planowanie
inicjatywy". Przebieg fazy przedstawiono na rysunku 8.

TAK
Czy inicjatywa bedzie Czy ;:orta projekiu
doprecyzowana? zaakceptowana?
TAK ?lg:?:l:::je Przedtozenie NIE TAK PO TaTe
Ka rojektu
9 9 wstepnych 9 rty proj 9 H % struktury 9

do akceptacji . PR
zatozen projektu ptac) organizacyjnej

Zgtoszenie Czy Karta projektu NIE .
pomystu \LNIE wymaga Przejscie

na projekt uzupetnien? do fazy

planowania

Odrzucenie Odrzucenie
inicjatywy inicjatywy

Rysunek 8. Schemat fazy przygotowania projektu

Zrédto: opracowanie witasne.

Ustrukturyzowana forma zebrania podstawowych informacji o projekcie jest Karta projektu.
Brak akceptacji Karty projektu oznacza albo koniecznos¢ uzupetnienia Karty projektu,

albo odrzucenie i automatyczne zamkniecie inicjatywy projektowej?. W praktyce mozliwe
sa rowniez sytuacje, w ktdrych podjecie tematu opisanego w Karcie projektu nastepuje

po dtuzyszym czasie od opracowania wstepnych zatozen projektu. W takiej sytuacji

tym bardziej korzystne jest, by wyniki przeprowadzonych analiz zebrane byty w postaci
Karty projektu i archiwizowane przez Biuro Portfela.

Formalne powotanie struktury organizacyjnej moze nastapic takze poprzez akceptacje
Karty projektu.

WAZNE
Przy akceptacji Karty projektu nalezy pamietac, ze jest to dokument wstepny,

rozpoczynajacy szczegoétowe planowanie projektu.

" Opisane dziatania bywaja okresdlane jako faza przedprojektowa. Wynika to po czesci z potrzeby rozréznienia
rzeczywistego poczatku prac i momentu, kiedy organizacja otwarcie przyznaje sie do prowadzenia dziatan
w danym obszarze. Czasami niechetnie patrzy sie tez na przerywanie projektow, wiec nazywa sie projektami
dopiero te inicjatywy, ktore na pewno beda realizowane. Tymczasem, jesli prace nad inicjatywa sg prowadzone,
angazowane sa zasoby, projekt de facto sie toczy. W praktyce ten okres moze trwac relatywnie dtugo, dlatego
warto, by w okreslonym zakresie byt monitorowany. Nie ma tez nic ztego w przerywaniu projektow, zwtaszcza
w fazie przygotowania i planowania. Robigc dobre rozeznanie, mozemy przeciez odkry¢ zupetnie inny, lepszy
sposob zareagowania na zaistniata potrzebe, niz pierwotnie zaktadaliSmy.

2. Formalne zakonczenie prac na tym etapie nie wymaga opracowania Raportu zamkniecia.
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Przebieg fazy przygotowania
projektu

Zgtoszenie pomystu na projekt

Cel

@ Uzyskanie akceptacji ze strony osdb decyzyjnych na zaangazowanie sie okreslonych oséb
w doprecyzowanie pomystu na projekt. Zebranie w jednym miejscu pomystéw na projekty
i dzieki temu umozliwienie ich wspodlnej analizy.

M. Wejscie

-@- Podjecie pracy nad przygotowaniem projektu moze: wynika¢ m.in. z bezposredniego
polecenia Kierownictwa jednostki, stanowi¢ forme wypetnienia zobowiazan wynikajacych
z rédznego rodzaju dokumentdw strategicznych lub umoéw miedzynarodowych, by¢ efektem
indywidualnej inicjatywy, merytorycznego namystu danej komorki organizacyjnej
lub inspiracji zaczerpnietej od obywateli.

o’_‘] x Wyjscie

x Decyzja w sprawie doprecyzowania inicjatywy.

— Opis

— W zaleznosci od zrédta pomystu na projekt, mozliwe sa réozne scenariusze dziatania. Na tym
etapie prace czesto prowadzone sg wewnatrz poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
wystarczg do tego decyzje odpowiedniego dyrektora lub naczelnika. Czasem powoduje to
jednak, ze rownolegle w réznych komodrkach organizacyjnych trwaja prace nad podobnymi
zadaniami, ale podejmowane dziatania "nie widza sie", wiec nie moga sie nawzajem wspierac.
Dlatego dobrze jest juz na tym etapie zgtasza¢ pomysty do Biura Portfela i potencjalnego
Sponsora.

Zgtoszenie inicjatywy moze nastapi¢ w postaci wstepnie uzupetnionej Karty projektu. Biuro
Portfela lub potencjalny Sponsor przedstawia wdwczas inicjatywe Kierownictwu (Radzie
Portfela). Na podstawie zgtoszenia inicjatywy projektu Wtasciciel Portfela, po konsultacji

z Rada Portfela, podejmuje decyzje o rozpoczeciu prac nad okresleniem wstepnych zatozen
projektu oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie albo podejmuje decyzje
odmowna®. Decyzje Wiasciciela Portfela o rozpoczeciu prac traktujemy jako formalny
poczatek monitorowania projektu. Jesli decyzja nastapita po uptywie pewnego czasu

od faktycznego rozpoczecia prac, za poczatek projektu przyjmujemy orientacyjna date
rzeczywistego rozpoczecia prac. Moze by¢ ona rézna od daty rozpoczecia monitorowania

projektu.
Dokumenty: Proponowane techniki:
e Zgtoszenie inicjatywy projektowej e Burza mézgow

e Business Model Canvas
e Przygotowanie projektu

' Mozliwa jest sytuacja, w ktérej Biuro Portfela jedynie odnotowuje rozpoczecie prac nad Karta Projektu.
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Okreslenie i konsultacje wstepnych zatozen projektu — opracowanie Karty projektu

Cel

Uporzadkowanie i ustandaryzowanie informacji niezbednych do poprawnego doprecyzowania
projektu. Pozwala na czytelne przedstawienie wszystkich informacji, ktére na tym etapie moga
by¢ pomocne w podjeciu decyzji o rozpoczeciu szczegdtowego planowania projektu.

Wejscie
Decyzja w sprawie doprecyzowania projektu.

Wyjscie
Skonsultowana Karta projektu.

Opis

Na tym etapie osoba odpowiedzialna za okreslenie wstepnych zatozen projektu (Lider, jezeli juz
zostat wskazany) zbiera w formie jednego przejrzystego dokumentu podstawowe informacje

o tym, co i w jakim celu mogtoby zostac zrealizowane. Okresla przy tym zarys harmmonogramu,
budzet przedsiewziecia i gtowne ryzyka. W ten sposdb powstaje propozycja Karty projektu'.
Modulty, ktore jg tworza sg rozbudowywane i aktualizowane przez caty okres trwania projektu.

Przygotowanie Karty projektu wymaga opracowania wstepnej diagnozy i uzasadnienia

dla oczekiwanych korzysci z realizacji projektu oraz odpowiednich analiz. Tworzac Karte
projektu, osoba odpowiedzialna za to zadanie korzysta z dotychczasowych doswiadczen
organizacji i konsultuje wstepne zatozenia projektu z wiasciwymi merytorycznie osobami

i instytucjami. W tym celu moze sie zapoznac z Dziennikami doswiadczen (aktualnie
realizowanych badz zakonczonych) projektdw. Na tym etapie ustala mozliwos¢ zaangazowania
zasobow w prace projektowe. Na podstawie konsultacji nanoszone sa zmiany w zatozeniach
projektu. Opracowana propozycje Karty projektu weryfikuja Kierownik Programu'™ i Biuro
Portfela, ktére na podstawie okreslonego zbioru kryteridw jakosciowych i ilosciowych
przygotowuje rekomendacje dotyczace projektu i nadaje mu wstepna kategorie dotyczaca
jego pilnosci oraz wagi (A, B, C albo D).

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Karta projektu e Karta projektu
e Rejestr interesariuszy e Definiowanie celdw

e Business Model Canvas
e Analiza SWOT

e Rejestr produktu

e Mapa interesariuszy

e Budzet projektu

e Wskazniki finansowe

e Spotkania w projekcie

" Tym samym tez osoba inicjujgca projekt tworzy pierwsze wersje dokumentow, ktore (tak jak np. harmonogram czy
Rejestr ryzyka) przez caty projekt beda analizowane, rozbudowywane i aktualizowane, tak by stuzy¢ do sprawnego
zarzadzania projektem.

> Jesdli projekt jest czescig programu.
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Przedtozenie Karty projektu do akceptacji — decyzja w sprawie akceptacji Karty projektu

Cel

@ Uzyskanie potwierdzenia, ze prace prowadzone sg we witasciwym kierunku i moga by¢
kontynuowane. Zapewnienie przestrzeni do uzupetnienia informacji, przeprowadzenia
dodatkowych konsultacji czy wstrzymania dalszych prac nad projektem, np. ze wzgledu
na zidentyfikowane ryzyko.

.@. Wejscie
‘Ed°® Uzgodniona Karta projektu.

% ...
oj‘x Wyjscie

x Zaakceptowana Karta projektu.

— Opis
Komitet Sterujacy w oparciu o rekomendacje Biura Portfela'® podejmuje decyzje dotyczace:

1. koniecznosci uzupetnienia Karty projektu,
2. odrzucenia badz kontynuacji prac, czyli przejscia do fazy planowania';

3. potwierdzenia badz zmiany kategorii projektu zaproponowanej przez Biuro Portfela.

Komitet Sterujacy podejmuje decyzje w porozumieniu z Kierownictwem (Rada Portfela)®.
Po akceptacji Karty projektu informacje w niej zawarte podlegaja aktualizacji, a zmiany sa
odnotowywane'.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Karta projektu e Karta projektu

e A takze Rady Programu i Kierownika Programu, jesli projekt jest czescig programu.

7"W tym uruchomienia inicjatywy pod okreslonymi warunkami.

'8 A takze Rady Programu i Kierownika Programu, jesli projekt jest czescig programu.

® Zatwierdzenie istotnych zmian w Karcie Projektu powinno by¢ udokumentowane m.in. poprzez:

zatgczenie protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujgcego, notatke ze spotkania, wiadomos¢ elektroniczna
od Przewodniczacego Komitetu Sterujacego. Pojecie istotnosci podlega subiektywnej ocenie Lidera Projektu.

20



Powotanie struktury organizacyjnej projektu

Cel
@ Precyzyjne wskazanie oséb odpowiedzialnych za strategiczne i operacyjne
zarzadzanie projektem.

.@. Wejscie
‘Ed* Zaakceptowana Karta projektu.

oﬁy‘x Wyjscie
x Powotana struktura organizacyjna.

Opis
W przypadku decyzji o kontynuacji prac, Kierownictwo (Rada Portfela) moze:

1. Przytaczy¢ zakres proponowanego projektu do innego juz istniejgcego projektu
(W porozumieniu z odpowiednim Sponsorem lub Komitetem Sterujacym).

2. Zdecydowac o powotaniu nowego, samodzielnie realizowanego projektu —w tym
przypadku Kierownictwo (Rada Portfela) potwierdza wybdr Sponsora projektu
oraz okresla sktad Komitetu Sterujacego. W uzasadnionych przypadkach
dopuszczalna jest struktura, w ktérej powotywany jest jedynie Sponsor, bez Komitetu
Sterujgcego?®.

3. Zdecydowac o powotaniu projektu i wigczeniu go (w porozumieniu z Wiascicielem
Programu) do juz istniejgcego programu.

4. Powotac program dla nowej inicjatywy lub ewentualnie takze dla innych juz
istniejacych projektow, jesli propozycja projektu nabierze odpowiednio
rozbudowanego charakteru?.

Sponsor okresla strukture organizacyjna projektu, powotuje Lidera Projektu oraz, jesli to
konieczne, wyodrebnia Biuro Projektu, zapewniajgc warunki jego funkcjonowania. Powotanie
struktury organizacyjnej moze odbyc sie poprzez podpisanie przez Komitet Sterujacy Karty
projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Powotanie struktury organizacyjnej projektu | ¢ Diagram struktury organizacyjnej
e Lider Projektu

e Macierz RACI

e Mapa interesariuszy

20 Patrz rozdz. 4.2. Struktura uproszczona, s. 14.

2l Zgtaszanie projektu do portfela projektow strategicznych okreséla Proces monitorowania projektow strategicznych
przyjety przez Rade Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych.

21



Faza planowania

@ Cel fazy
Rozpatrzenie réznych wariantdw realizacji projektu (w tym dopasowanie metodyki
zarzadzania), a nastepnie odpowiednie jejzaplanowanie, tj. zdefiniowanie zakresu, zasobow
(w szczegdlnosci ludzkich), harmonogramu prac, oszacowanie kosztéw, zidentyfikowanie
i analiza ryzyka, doprecyzowanie oczekiwanych korzysci, przyjecie standardéw jakosci.

.@. Wejscie
‘Ed*  Zaakceptowana Karta projektu i powotana struktura organizacyjna.

x Wyjsci
ojx yjscie

x Decyzja dotyczaca przejscia do fazy realizacji projektu albo odrzucenia inicjatywy w fazie
planowania.

% Dokumenty (wyjscie z fazy)
LL Podstawowe:

e Plan projektu,
e Raporty z przebiegu projektu,
e Rejestr ryzyka.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Potrzeby projektowe (Wymagania),

e Plan zarzadzania projektem,

e Merytoryczna dokumentacja projektu,

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, zagadnien, zmian, Dziennik doswiadczen.

Rozpoczecie fazy planowania oznacza, ze organizacja decyduje sie poswieci¢ swoje zasoby
na odpowiednie zaplanowanie i przygotowanie realizacji danego projektu. Schematyczny
przebieg tych dziatan przedstawiono na rysunku 9.

Okreslenie Opracowanie

wymagan dla merytorycznej
pruj:ektu-Patrzeb ﬁ dokumentacj
projektowych projektu Czy projekt bedzie
realizowany?
Przygotowanie Przedstawienie K :'Z?jﬁ‘?ie
> + 9 Planu zarzadzania 9 + — + % dokumentéw % % Tl
projektem do akceptacji real'lz:tcy
projektu
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Rysunek 9. Schemat fazy planowania projektu

Zrédto: opracowanie witasne.

W tej fazie nastepuje opisanie i rozwazenie roznych wariantow odpowiedzi na zaistniata
potrzebe, a takze zaplanowanie realizacji projektu. Wyboér metodyk zwinnych nie oznacza
braku koniecznosci planowania prac.
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Przebieg fazy planowania projektu g¥a*%

Okreslenie wymagan dla projektu - Potrzeb projektowych

Cel
@ Uspdjnienie pomiedzy najwazniejszymi interesariuszami projektu wizji celu, jaki ma zostac¢
osiggniety i sposobow jego realizacji. Zebranie w jednym miejscu i selekcja wymagan.

.@. Wejscie
‘Ed°  Zaakceptowana Karta projektu i powotana struktura organizacyjna.

x sl .
’x Wyjscie

X Potrzeby projektowe.

— Opis

Na tym etapie w pierwszej kolejnosci nalezy stworzy¢ mozliwie petng liste produktéw

projektu, poczynajac od koncowego, gtéwnego produktu projektu poprzez wszystkie

produkty czastkowe. Nastepnie nalezy spisa¢ i omowi¢ z Komitetem Sterujacym?, a takze

z kluczowymi interesariuszami projektu, wszelkie wymagania i wytyczne dla poszczegdlnych
produktow. Wymagania moga dotyczy¢ zaréwno jakosci, jak i termindw czy tez oséb i procedur
koniecznych do odbioru poszczegdlnych produktdéw. Nacisk powinien by¢ jednak przede
wszystkim potozony na to, jakie funkcje maja spetniac poszczegdlne elementy projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Potrzeby projektowe e Definiowanie celow

e Struktura podziatu prac (WBS)

e Planowanie oparte na produktach
o Kryteria sukcesu projektu

e Rejestr produktu

e Historyjka uzytkownika

e Model Kano

e Burza mézgdéw

e CtQ-zmienne krytyczne dla jakosci
e SIPOC

e MoSCoW

e Mapa interesariuszy

e Wskazniki finansowe

2 Wymagania nalezy omaéwic¢ rowniez z Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.
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Przygotowanie Planu zarzadzania projektem

Cel
@ Okreslenie jasnych zasad zarzadzania projektem.

.@. Wejscie
‘B Zaakceptowana Karta projektu i powotana struktura organizacyjna.

X ’ix Wyjscie
x Plan zarzadzania projektem.

Opis

Na poczatku fazy planowania niezbedne jest ustalenie z Komitetem Sterujgcym? systemu
pracy, wymiany informacji, okreslenie zasad zarzadzania czasem (w tym punktéw kontrolnych),
zasobami, zagadnieniami, ryzykiem itp., w tym tolerancji dla zakresu samodzielnie
podejmowanych przez Lidera decyzji — na tej podstawie Lider Projektu tworzy Plan zarzadzania
projektem.

W tym czasie Lider, w porozumieniu z wiasciwymi kierownikami komadrek organizacyjnych,
powotuje rowniez Zespodt Projektu. Zainteresowane strony ustalajg charakter realizowanych
zadan i zakres zaangazowania cztonka zespotu w prace projektowe. Nastepnie Lider powinien
zorganizowac warsztaty dla Zespotu Projektowego, podczas ktdrych nastapi:

e ukonstytuowanie sie Zespotu Projektowego,

e przedstawienie zespotowi dotychczas okreslonych Potrzeb projektowych,

e ustalenie systemu pracy i wymiany informacji w ramach zespotu,

e okreslenie zasad zarzadzania: czasem, zasobami, interesaruszami, zagadnieniami,

ryzykiem itp.

Dla sprawnej realizacji projektu w warsztatach powinni wzig¢ udziat réwniez cztonkowie
Komitetu Sterujgcego.

Dobér ludzi do zespotu i prawidtowe relacje miedzy nimi beda jednym z kluczowych
czynnikéw sukcesu projektu. Warto wykorzysta¢ do tego sprawdzone narzedzia zawigzywania
i facylitowania pracy zespotdéw projektowych. Na tej podstawie Lider Projektu przygotowuje
schemat struktury organizacyjnej projektu oraz macierz odpowiedzialnosci w projekcie

i uzupetnia Plan zarzadzania projektem.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Plan zarzadzania projektem e Spotkanie Kick-off

e Lider Projektu

e Diagram struktury organizacyjnej
e Zrodta autorytetu

e Macierz RACI

e Mapa procesu

e Zespotowe szacowanie czasu
e Spotkania w projekcie

e Mapa interesariuszy

e Plan komunikacji

e Raport statusu

2% Jesli projekt nalezy do programu, do ustalen wiaczony jest takze Kierownik Programu.
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Utworzenie rejestréw i analiza zgtoszonych zapisow

Cel

@ Identyfikacja i analiza spraw, ktére moga pojawiac sie na réznych etapach prac projektowych,
a wymagac reakcji dopiero po pewnym czasie od ich sformutowania. Zidentyfikowanie
najwazniejszych ryzyk czy zagadnien powinno znajdowac odzwierciedlenie w strukturze
podziatu prac w postaci dziatan mitygujacych zmaterializowanie ryzyka lub wymaganej reakcji
na problem czy zagadnienie.

-@- Wejscie
“E°  Zaakceptowana Karta projektu i powotana struktura organizacyjna.

x sl .
"x Wyjscie

x Otwarte rejestry.

— Opis

W sprawnej realizacji projektu pomagajg nastepujace rejestry: Rejestr interesariuszy,
Rejestr jakosci, Rejestr produktu, Rejestr ryzyk, Rejestr zagadnien, Rejestr zmian, Dziennik
doswiadczen®,

Wazne
Wszystkie osoby zaangazowane w projekt moga zgtaszac ryzyka, interesariuszy,

zagadnienia i doswiadczenia. Jest to sprawa trudna, ale niezwykle wazna,
bo bez przekazywanej wiedzy o zagrozeniach, decydenci moga nie zdazy¢
zareagowac na czas.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Rejestry e Analiza SWOT

e Mapa pola sit

o CtQ

o Rejestr produktu

e Rejestr zmian

o Rejestr decyzji

e Mapa interesariuszy

24 Przy okazji tworzenia Rejestru ryzyka analizowane sg w pierwszej kolejnosci ryzyka zidentyfikowane na etapie
tworzenia Karty projektu.
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Przygotowanie merytorycznej dokumentacji projektu

Cel
@ Okreslenie optymalnego sposobu realizacji projektu i opracowanie niezbednych dokumentéw
— specyfikacji.

- - Wejscie
'@' Okreslone wymagania dla projektu — Potrzeby projektowe; przygotowany Plan zarzadzania
projektem, utworzone rejestry.

0’9 x Wyjscie

X Merytoryczna dokumentacja projektu.

— Opis

Kolejny krok to rozpatrzenie réznych wariantow realizacji projektu i przygotowanie®, w oparciu
o przekazane Potrzeby projektowe, merytorycznej dokumentacji, wszelkich koniecznych
specyfikacji, ocen czy analiz.

W przypadku gdy w organizacji realizowane s3a juz zadania, ktére mogtyby wejs¢ do zakresu
projektu, podlegaja one inwentaryzacji i ocenie biezgcego statusu.

Merytoryczna dokumentacja projektu jest konsultowana z ekspertami dziedzinowymi
i interesariuszami projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Dokumentacja merytoryczna projektu e SIPOC

e Mapa procesu

e Struktura podziatu prac (WBS)
e Planowanie oparte na produktach
e Rejestr produktu

e Historyjka uzytkownika

e Rybia 0s¢ (Diagram Ishikawy)
e Burza mozgow

e Zarzadzanie konfliktem

e \Wskazniki finansowe

2 W porozumieniu z Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.
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Opracowanie dokumentacji zarzadczej projektu

Cel

(@p Zaplanowanie projektu, stworzenie planu bazowego — punktu wyjscia dla wszystkich
pdZniejszych zmian w projekcie. Uporzadkowanie i ustandaryzowanie informacji niezbednych
do podjecia decyzji o realizacji projektu.

Q. Wejscie

'@‘ Okreslone wymagania dla projektu — Potrzeby projektowe. Przygotowany Plan zarzadzania
projektem, utworzone rejestry. Karta projektu jako dokument zawierajacy podstawowe
informacje na temat planowanej inicjatywy.

x sl .
,.x Wyjscie

x Skonsultowany Plan projektu.

— Opis
— Na tym etapie Lider Projektu:

1. Aktualizuje uzasadnienie projektu obejmujace cel projektu wraz z biezgcymi
i zaktadanymi wartosciami wskaznikéw realizacji oraz opis korzysci strategicznych
majacych byc¢ efektem projektu wraz ze wskaznikami ich realizacji.

2. Tworzy strukture podziatu prac, ktore sg potrzebne do wykonania Koncowego Produktu
Projektu.

3. Przygotowuje petna liste zapotrzebowania na zasoby.

4. Okresla harmonogram realizacji projektu wraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych
za wykonanie poszczegdlnych zadan.

5. Ustala budzet projektu.

6. Uaktualnia i pogtebia analize ryzyka.

Podsumowaniem prac na tym etapie jest Plan projektu.

Lider Projektu konsultuje tres¢ zatozen realizacyjnych projektu ze Sponsorem, Komitetem
Sterujacym oraz innymi wiasciwymi merytorycznie osobami i instytucjami?®. Na podstawie
konsultacji nanoszone sg zmiany w tresci zatozen realizacyjnych. Na etapie konsultowania
zatozen Komitet Sterujacy odpowiada za zabezpieczenie szacowanych zasobdéw (finansowych,
kadrowych i rzeczowych) koniecznych do realizacji projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Plan projektu e Planowanie oparte na produktach
e Struktura podziatu prac (WBS)
e Rejestr produktu

e Historyjka uzytkownika

e Zespotowe szacowanie czasu
o Wykres Gantta

o Sciezka krytyczna

e Kompresja harmonogramu

e Plan bazowy

e Budzet projektu

2 W tym z Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.
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Przedstawienie dokumentow do akceptacji - decyzja dotyczaca realizacji projektu

Cel
@ Podjecie decyzji o dalszej alokacji zasobdw na realizacje okreslonego przedsiewziecia
w zaplanowanym ksztatcie.

,' '_ Wejscie
‘@‘ Przygotowana merytoryczna i zarzadcza dokumentacja projektu, skonsultowany Plan projektu.

ovx Wyijscie
x Zaakceptowany Plan projektu, decyzja dotyczaca realizacji projektu.

Opis

Ostateczna wersja Planu projektu wraz z konieczng dokumentacja przedstawiana jest
Komitetowi Sterujacemu?” oraz Wiascicielowi Portfela. Ten ostatni, po zasiegnieciu opinii
Rady Portfela, Sponsora i Komitetu Sterujacego, podejmuje decyzje o uruchomieniu projektu,
czasowym wstrzymaniu realizacji projektu lub przedwczesnym zakonczeniu projektu.

W ostatnim przypadku projekt przechodzi do fazy zamykania.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Rejestr decyzji
e Rejestr ryzyka

W przypadku braku zgody na realizacje projektu nalezy podsumowac dotychczas
przeprowadzone prace i przygotowac Raport zamkniecia, zadbac o zarchiwizowanie danych
przez Biuro Portfela i poinformowanie interesariuszy o wczesniejszym zakonczeniu inicjatywy.

27 Plan projektu i dokumentacja przedstawiane sag réowniez Kierownikowi Programu i Radzie Programu, jesli projekt
jest czescig programu.

28



Faza realizacji projektu

Cel fazy

@ Wytworzenie Korncowego Produktu Projektu, uzyskanie akceptacji i odbioru Koncowego
Produktu Projektu, odpowiednie reagowanie na wszelkie zagadnienia i ryzyka w trakcie
realizacji.

. @ = Wejscie

Decyzja o przejsciu do fazy realizacji projektu, komplet dokumentacji projektowej.

0’9 x Wyjscie

x Odebrany i wdrozony Koncowy Produkt Projektu.
% Dokumenty (wyjscie z fazy)
L Podstawowe:

e Plan projektu,

e Raporty z przebiegu projektu,

e Rejestr ryzyka.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Plan zarzadzania projektem,

e merytoryczna dokumentacja projektu,

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, zagadnien, zmian, Dziennik doswiadczen.

Faza realizacji to czas wytworzenia i wdrozenia produktow projektu. W przypadku
administracji dotyczy to zaréwno budowy obiektdw czy uruchamiania instytucji, jak rowniez
uchwalania aktow prawnych w postaci ustaw badz rozporzadzen. Kluczowym dziataniem

w tej fazie, oprdcz realizowania i uszczegodtawiania wczesniej zaplanowanych zadan, jest
adekwatne reagowanie na zmieniajaca sie rzeczywistos¢. Projekty powinny by¢ realizowane
zgodnie z wczesniej przyjetym planem, jednakze w zwiazku ze zmianami otoczenia
regulacyjnego, biznesowego i politycznego lub decyzjami Komitetu Sterujgcego, plany
powinny by¢ adekwatnie do nich dostosowywane. Rysunek 10. przedstawia schemat realizacji
projektu uwzgledniajacy koniecznosc¢ statego zarzadzania zmiana.

TAK

naprawczych? zamykania

Czy mozliwe jest Przejscie
podjecie dziatari % do fazy
NIE
N

Realizacja /
’9 Planu
NIE
$/
Y] Przedstawienie
A Weryfikacja A Przejscie
Przygotowanie g Korcowego
fazy realizacji 9 + = 9 prze.ble?'u q + > 9 Produktu Projektu 9 > do fazy .
realizacji projektu do odbioru TAK zamykania

Czy mozna odebra¢
Korncowy Produkt
Projektu?

Wprowadzenie
zZmian w projekcie

Rysunek 10. Schemat fazy realizacji projektu

Zrédto: opracowanie witasne.
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W fazie realizacji praca dotyczaca wytworzenia poszczegdlnych produktdw moze byc¢
realizowana zgodnie z metodykami zwinnymi i podzielona na tzw. iteracje (ang. sprint),
krotkie odcinki czasu (maksymalnie miesigc) przeznaczone na wytworzenie okreslonego
zakresu. Metodyki zwinne sg szczegodlnie polecane tam, gdzie podejmowane dziatania maja
innowacyjny charakter?,

Ze wzgledu na trwatosc projektu, pewnosg, ze wytworzone produkty zostanag wdrozone,
jest wazne, by planowane zamkniecie tej fazy miato miejsce dopiero po pewnym czasie
od wytworzenia i wdrozenia produktdw. Na przykiad jesli przedmiotem projektu byto
zagwarantowanie swiadczenia, warto zamknac projekt dopiero wtedy, gdy pierwsze
Swiadczenia zostang rzeczywiscie wyptacone.

Pierwszej oceny dotyczacej tego, czy projekt zostat zrealizowany dokonuje Lider. Jesli uzna
on, ze zaktadany cel projektu zostat zrealizowany przedstawa go do odbioru Komitetowi
Sterujacemu?. Sponsor w uzasadnionych przypadkach przedstawia projekt do odbioru Radzie
Portfela. Brak zgody na odbiér oznacza albo koniecznos¢ podjecia dziatarh naprawczych, albo
podjecia decyzji o przedwczesnym zakonczeniu projektu bez osiggniecia jego zaktadanych
celéw. Mozliwe jest wykorzystanie jedynie czesci zaktadanych produktdw, a takze poszerzenie
zakresu projektu.

Jesli chcemy zastosowac podejscie zwinne, musimy pamietac o wiasciwym przygotowaniu
Zespotu Projektu:

O Zespot Projektu dostarcza uzyteczny, zintegrowany i przetestowany przyrost (fragment
funkcjonalny produktu) na koniec kazdej iteracji.

(2] Wszyscy cztonkowie Zespotu Projektu rozumieja cele projektu i swdj wkiad w ich
osiggniecie.

© Zespot Projektu ma regularny i bezposredni kontakt z klientami/uzytkownikami
finalnego produktu, nie tylko na poczatku i koncu projektu.

O Zespot Projektu aktywnie identyfikuje aktualne rzeczywiste potrzeby klientoéw/
uzytkownikow.

e Informacja zwrotna od klientéw/uzytkownikéw jest przekazywana bezposrednio
i w sposob regularny. Informacja zwrotna jest cyklicznie przektadana na konkretne
pakiety prac dla Zespotu Projektu w czasie krétszym niz jeden miesiac.

O Kluczowi interesariusze wiedza na czym koncentruje sie Zespdt Projektu w trakcie
biezacej iteracji i maja bezposredni wptyw na zakres kolejnej iteracji.

(7] Zespot Projektu ma uprawnienia, by modyfikowac i uszczegdtawiaé¢ wymagania
w oparciu o informacje zwrotna od klientow/uzytkownikéw.

(8] Zespot Projektu regularnie wyciaga wnioski z doswiadczen (zarowno sukcesow, jak tez
porazek) i ma mozliwosé modyfikacji procesu wytwérczego, w ramach ktérego pracuje,
W oparciu o zebrane doswiadczenia.

O skupienie na mozliwie szybkim wydaniu uzytecznego fragmentu produktu jest
wazniejsze niz literalna realizacja wszystkich szczegétowych wymagan.

28 Patrz: Przewodnik po zarzqgdzaniu. Praktyczne wskazowki dla realizatorow programow i projektow.

2 Takze Kierownikowi Programu, jesli projekt byt czesciag programu.

30



Przebieg fazy realizacji projektu

Przygotowanie fazy realizacji

Cel
Zapewnienie adekwatnych co do ilosci, struktury i kompetencji zasobdéw do realizacji projektu
przy uwzglednieniu jego zakresu, harmonogramu oraz innych istotnych ograniczen.

Wejscie
Zaakceptowany Plan projektu, decyzja o przejsciu do fazy realizacji projektu.

Wyjscie
Przygotowana realizacja projektu i zaktualizowane niezbedne dokumenty.

Opis

W skomplikowanych projektach faza planowania moze trwac bardzo dtugo. Przystepujac

do realizacji, czy to catego przedsiewziecia, czy poszczegdlnych jego elementdw, potrzebny jest
czas na przeglad przygotowanych wczesniej dokumentéw, szczegdlnie tych zawartych w Planie
zarzadzania projektem. Na tym etapie Lider organizuje prace zwiazane z biezaca koordynacja,
monitorowaniem oraz zatwierdzaniem produktéw projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Spotkanie Kick-off
e Plan zarzadzania projektem e Diagram struktury organizacyjnej

e Plan bazowy
e Macierz RACI
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Realizacja Planu projektu

@) o

Wiasciwa i rzetelna realizacja zaplanowanego przedsiewziecia.

.@. Wejscie
‘B*  Przygotowana faza realizacji.

X ’“x Wyjscie
x Zrealizowany Koncowy Produkt Projektu.
— Opis

Podejmowanie zadan merytorycznych zwigzanych z wytworzeniem Koricowego Produktu
Projektu, np. dotyczacych: tworzenia ustawy, opracowywania zasad powotywanego funduszu,
wybudowania budynku, zrealizowania ustugi itp.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Struktura podziatu prac (WBS)
e Merytoryczna dokumentacja projektu o Rejestr produktu

e Mapa interesariuszy

e Budzet projektu

e Zespotowe szacowanie czasu
e Kompresja harmonogramu
o Wykres Gantta

o Sciezka krytyczna

e Monitorowanie projektu

e Rejestr zmian

o Wykres wypalania

e Lista kontrolna

e Trend kamieni milowych

e Wartos¢ wypracowana

e Raport statusu

e Tablica Kanban

e Zarzadzanie zwinne

e Spotkania w projekcie

e Motywacja

o Model petnej ekspresji

e Zarzadzanie konfliktem

o Zrodta autorytetu
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Weryfikacja przebiegu realizacji projektu

Cel
@ Zapewnienie aktualnej i adekwatnej informacji zarzadczej osobom nadzorujacym przebieg
realizacji projektu.

_'@'_ Wejscie

Plan projektu, dokumentacja merytoryczna projektu.

x sl e
’x Wyjscie

x Decyzja o odbiorze Koncowego Produktu Projektu.

= Opis
Weryfikacja postepow:
1.

Biezaca weryfikacja postepdw realizacji projektu (poprzez ustalone w Planie zarzadzania
projektem punkty kontrolne).

Kontrola jakosci wytworzonych produktdw.

3. Monitorowanie i reagowanie na pojawiajace sie ryzyka i problemy.
4. Reagowanie na zmiany otoczenia i w konsekwencji wprowadzanie adekwatnych zmian
w projekcie.
State monitorowanie zasadnosci realizacji projektu.
6. Monitorowanie zgodnosci prac z dokumentacja i wymagniami przysztych
uzytkownikow.
7. Raportowanie postepu prac nad projektem do: Kierownika Programu3°, Komitetu
Sterujacego, Biura Portfela i interesariuszy projektu.
8. Zapewnienie wewnetrznego i zewnetrznego nadzoru nad projektem.
Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Struktura podziatu prac (WBS)
e Plan zarzadzania projektem o Rejestr produktu

e Lista kontrolna

o Wykres wypalania

e \Wartos¢ wypracowana
e Rejestr decyzji

30 Jesdli projekt nalezy do programu.
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Wprowadzanie zmian w projekcie

Cel
Zapewnienie aktualnej i adekwatnej reakcji na zjawiska zachodzace w trakcie realizacji
projektu, a takze dziatarh zaradczych, a w konsekwencji sprawnej realizacji zadan w projekcie.

Wejscie
Plan projektu, dokumentacja merytoryczna projektu.

Wyjscie
Decyzja o odbiorze Koncowego Produktu Projektu.

Opis

Sponsor po zasiegnieciu opinii Komitetu Sterujacego, oraz uzyskaniu zgody Rady Portfela,
samodzielnie lub na wniosek Lidera Projektu podejmuje decyzje o wprowadzeniu istotnych
zmian w projekcie. Koniecznos¢ zmiany moze wynikac: ze zmian w otoczeniu projektu,

z identyfikacji nowych waznych interesariuszy projektu, oceny dotychczasowego przebiegu
projektu, zmiany parametréw oczekiwanych korzysci. Zmiana wprowadzana jest w zycie
przez Lidera Projektu. Okreslenie zakresu zmiany moze wymagac przeprowadzenia szerszych
konsultacji z interesariuszami projektu. Wymaga ono takze aktualizacji tych informagji
zarzadczych w dokumentach projektu, ktére dezaktualizujg sie w wyniku wprowadzenia
zmiany. Dodatkowo Lider Projektu uzupetnia Rejestr zmian w projekcie, dokumentujac
przyczyny oraz zakres wprowadzonej zmiany. Komitet Sterujacy i Lider Projektu komunikuja
zmiane interesariuszom.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Struktura podziatu prac (WBS)
e Plan zarzadzania projektem o Rejestr produktu

e Lista kontrolna

o Wykres wypalania

e \Wartos¢ wypracowana
e Rejestr decyzji

Wazne
W ustalonym zakresie Lider powinien mie¢ prawo do dokonywania zmian

w projekcie. Tolerancje dla zmian ustalane sg ze Sponsorem (Komitetem
Sterujacym). W przypadku projektu bedacego czescig programu nalezy
pamietac o konsultowaniu zmian z osobami odpowiedzialnymi za program.
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Przedstawienie Koncowego Produktu Projektu do odbioru

Cel
(@p Ocena realizacji Koncowego Produktu Projektu przed podjeciem decyzji o przystapieniu
do zamykania projektu.

.'@'. Wejscie
‘Bf+ Koncowy Produkt Projektu.

X ’x Wyjscie
x

Decyzja w sprawie odbioru Koncowego Produktu Projektu.

= Opis
Weryfikacja wszystkich elementéw sktadowych Koricowego Produktu Projektu i uzyskanie jego
zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy®, a w uzasadnionych przypadkach przez Rade Portfela.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Plan projektu e Struktura podziatu prac (WBS)
e Rejestr produktu e Rejestr produktu

e Lista kontrolna

o Wykres wypalania

o Wartos¢ wypracowana
o Rejestr decyzji

31 Po uprzednim uzyskaniu pozytywnej weryfikacji od Kierownika Programu (o ile projekt jest czescig programu).

35



Faza zamykania

Cel fazy
@ Weryfikacja zrealizowania celéw projektu, zamkniecie projektu, okreslenie sposobu dalszego
monitorowania korzysci i ryzyka.

M. Wejscie
'@ Decyzja o odbiorze Koncowego Produktu Projektu albo decyzja o przedwczesnym zamknieciu

projektu.
X 7x Wyjscie
x Decyzja o zakonczeniu projektu.

% Dokumenty (wyjscie z fazy)
LL Podstawowe:

e Raport zamkniecia.
Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Rejestr produktu.

Ostatnia faza poswiecona jest zamykaniu projektu, uzupetnieniu i uporzadkowaniu
dokumentacji, weryfikacji uzyskania korzysci oraz okresleniu sposobu dalszego
monitorowania dtugofalowych korzysci i ryzyka. Na tym etapie niezwykle wazne jest tez
podziekowanie Zespotowi Projektu i wszystkim interesariuszom za zaangazowanie w
realizacje projektu. Schemat fazy przedstawia rysunek 11. Ze wzgledu na koniecznos¢
przedwczesnego zamkniecia projektu faza zamykania moze byc¢ zainicjowana w kazdym
momencie trwania projektu w fazach: przygotowania, planowania lub realizacji. Faze konczy
opracowanie i zaakceptowanie Raportu zamkniecia.

Podsumowanie op. Przedt Zakohczenie
9 9 i kontrola projektu 9 9 Raportu | 9 Raportu 9 9 9 projektu
zamkniecia do akceptacji TAK TAK
Czy projekt Czy Raport
prawidtowo zamkniecia
rozliczono? prawidtowo
opracowano?

Rysunek 11. Schemat fazy zamykania projektu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Brak zgody na zamkniecie projektu moze wynikac z potrzeby rozszerzenia zakresu projektu
lub braku danych koniecznych do podjecia decyzji o zamknieciu projektu. W pierwszym
przypadku projekt jest przenoszony do fazy realizacji, w drugim wymagane jest jedynie
uzupetnienie Raportu zamkniecia.
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Przebieg fazy zamykania projektu BXSE

Podsumowanie i kontrola projektu
e <
Podsumowanie, rozliczenie i wyciggniecie wnioskdw z realizacji projektu.

Q. Wejscie
@ Decyzja o odbiorze Kor\cowego Produktu Projektu albo decyzja o przedwczesnym zamknieciu

projektu.
X ’x Wyijscie
x Podsumowany projekt — decyzja Lidera Projektu.
= Opis

Podsumowanie i ocena wszystkich aspektéw realizacji projektu, przedstawienie wynikéw pracy
interesariuszom, uzupetnienie i zarchiwizowanie dokumentacji.

Dobra praktyka w zakresie zbierania doswiadczen z projektu sa warsztaty np. organizowane
przez Biuro Portfela.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Rejestr produktu e Raport statusu

e Struktura podziatu prac (WBS)
e Rejestr produktu

e Rejestr zmian

e Lista kontrolna

e CtQ

e 5S

e Zrodta marnotrawstwa - MUDA
o Wykres wypalania

e Tablica Kanban

e Trend kamieni milowych

o Wartos¢ wypracowana

o Rejestr decyzji
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Opracowanie Raportu zamkniecia

Cel

@ Zebranie w formie przejrzystego dokumentu informacji koniecznych do podjecia decyzji
o0 zamknieciu projektu oraz m.in. okreslajacych sposéb i terminy przegladdw korzysci.
Zebranie w ustandaryzowanej formie informacji, ktére moga by¢ potrzebne realizatorom
podobnych lub wynikajacych z danej inicjatywy projektow.

.@. Wejscie
‘B Podsumowany projekt.

x co e
7x Wyjscie

x Opracowany Raport zamkniecia.

= Opis

Zadaniem Lidera Projektu na tym etapie jest przygotowanie* Raportu zamkniecia wraz
z m.in. przegladem realizacji celéw, zapisem najwazniejszych doswiadczen z realizacji
projektu i wynikajacych z nich rekomendacji oraz harmmonogramem przegladéw korzysci
i ewentualnych zadan do wykonania po zamknieciu projektu.

Harmonogram niezbednych czynnosci i przegladdw korzysci zawarty w Raporcie zamkniecia
stanowi podstawe do wyznaczenia zakresu monitorowania korzysci projektu.

Dokumenty: Proponowane techniki:

e Raport zamkniecia e Rejestr zmian
e Wartos¢ wypracowana
e Trend kamieni milowych

32 We wspotpracy z Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.
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Podjecie decyzji w sprawie zamkniecia projektu

e
Formalne zamkniecie projektu.

,@, Wejscie
‘BEd* Opracowany Raport zamkniecia.

x sl e
’ " Wyjscie
x

Zakonczony projekt.

— Opis

e Decyzja Rady Portfela w sprawie zakonczenia projektu oznacza réwniez rozwigzanie
struktury organizacyjnej projektu. Zamkniecie projektu musi uwzgledniac jednak potrzebe
monitorowania i raportowania korzysci z realizacji projektu, okresla¢ odpowiedzialnosc¢ za to
zadanie i tryb postepowania.

Przy okazji zamykania projektu warto pomyslec¢ o podziekowaniu osobom, ktére w sposéb
szczegolny przyczynity sie do jego pozytywnego zakonczenia.

Dokumenty: Proponowane techniki:
e Raport zamkniecia e Rejestr decyzji

Wyréznienie faz przygotowania i planowania projektu ma zapobiegac sytuacji inwestowania
zasobow w niewtasciwe inicjatywy. Komitet Sterujacy, Rada Programu lub Kierownictwo
(Rada Portfela) w kazdej chwili moga zadecydowac jednak o koniecznosci przedwczesnego
zakonczenia projektu. Zlecaja wowczas Liderowi Projektu podsumowanie projektu

i przygotowanie Raportu zamkniecia. Z podobna propozycja moga wystapi¢ rowniez Lider
Projektu i Kierownik Programu, sktadajg wéwczas odpowiedni raport w pierwszej kolejnosci
do Komitetu Sterujacego.

Monitorowanie korzysci

po zamknieciu projektu o

Przebieg procesu monitorowania korzysci wraz z osobg odpowiedzialng za zbieranie

i raportowanie danych powinien by¢ okreslony najpézniej w Raporcie zamkniecia

projektu, czyli na koniec fazy zamykania projektu. W przypadku projektéw obejmujacych
np. przygotowanie funduszu lub wdrozenie rozwiagzan informatycznych, dane dotyczace
budzetu czy sposobu monitorowania beda musiaty by¢ jednak planowane od samego
poczatku podjecia prac projektowych. Wyniki monitorowania powinny by¢ przekazywane
odpowiednim podmiotom zgodnie z okreslonym w Raporcie zamkniecia harmonogramem,
analogicznie do sposobu ich wprowadzania w fazie realizacji projektu:
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¢ harmonogram — nazwa dziatania, data, procentowy postep wykonania zadania®,
e Kkorzysci, data, osiggnieta wartosc¢ wskaznika,
o przeglad/aktualizacja Rejestru ryzyka,

e ewentualne rekomendacje.

Wytyczne dotyczace obszarow

zarzadzania projektem o

Podziat procesu projektowego na fazy, wyrdznienie w projekcie tzw. bramek decyzyjnych,
czyli momentdw swiadomego zatrzymania i oceny dotychczas przeprowadzonych dziatan
jest kluczowy dla zapewnienia organizacji regularnej kontroli celowosci i efektywnosci
podejmowanych inicjatyw. Ma zapobiegac inwestowaniu zasobow w niepotrzebne

lub nieoptymalne rozwigzania.

Skuteczna realizacja projektéw wymaga swiadomego zarzadzania m.in. w nastepujacych
obszarach:

e Kkorzyscii uzasadnienie projektu,

e zakres i wymagania,

e czas,

o Kkoszty,

e jakosg,

e interesariusze i komunikacja,

e organizacja pracy,

e ryzyko,

e zmiany (w tym odchylenia w realizacji projektu i ich konsekwencje).

Dziatania w tych obszarach wptywaja na skuteczna realizacje projektu. Dlatego wymagaja
Swiadomie podejmowanych decyzji oraz ciggtego doskonalenia, kazdy z nich musi by¢
planowany i monitorowany. Wymaga ciggtego doskonalenia w Cyklu Deminga: planuj,
wykonaj, sprawdzaj, dziataj (PDCA).

Wybrane techniki zarzagdzania projektem w poszczegdlnych ww. obszarach opisano
szczegotowo w Przewodniku po zarzgdzaniu®4. Cel dziatan w wymienionych obszarach
oraz pozadany zakres informacji, ktére powinny zosta¢ dostarczone w wyniku
prowadzonych w kazdym z obszaréw analiz, przedstawiono w tabeli 1.

3 Zadania umieszczone w harmonogramie to np. przeglad korzysci lub ewaluacja projektu.

34 Wartosciowymi zrodtami informacji na ten temat sa takze podreczniki z zakresu zarzadzania projektami,
w tym te przygotowywane w ramach poszczegdlnych metodyk i podejs¢ (np. PMI, IPMA, PRINCE 2, Scrum itd.).
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Tabela 1. Kluczowe obszary zarzadzania projektem

Obszary
zarzadzania

(of=]|

Zakres informacji

Korzysci Zdefiniowanie przyczyny, |1. Diagnoza sytuacji zastanej.

i uzasadnienie dla ktorej warto 2. Dotychczas podejmowane dziatania.

projektu podjaé dziatania i ich 3. Cele wraz z oczekiwanymi wskaznikami.
oczekiwanego wptywu 4. Oczekiwane korzysci wraz ze wskaznikami.
na rzeczywistoé¢, dbanie 5. Analiza otoczenia i dbanie o ciggtos¢
o ciagte uzasadnienie uzasadnienia realizacji projektu, czyli state
dla realizacji projektu, sprawdzanie, czy projekt w danej formie jest
czyli state sprawdzanie, rzeczywiscie potrzebny.
czy projekt w danej 6. W przypadku braku uzasadnienia dla dalszej
formie jest rzeczywiscie realizacji projektu podjecie decyzji o jak
potrzebny. najszybszym zamknieciu projektu.

Zakres Okreslenie produktow Lista wymagan.

i wymagania

projektu i oczekiwan.

ONWN —

. Struktura podziatu prac (WBS).
. Diagram nastepstwa produktow.

. Wytaczenia.

. Podziat na produkty wykonane, w realizacji,

nierozpoczete.

Czas Przedstawienie 1. Harmonogram uwzgledniajacy produkty,
planowanego kamienie milowe, grupy dziatan
i rzeczywistego i poszczegdlne zadania, a takze dostepnosc¢
przebiegu projektu. zasobow.
2. Graficzne odzwierciedlenie listy zadan
w postaci Wykresu Gantta, Tablicy Kanban
i innych technik.
3. Podziat na zadania wykonane, w realizacji,
nierozpoczete.
Koszty Pozwala 1. Lista pozycji kosztowych w odniesieniu
na przedstawienie do poszczegolnych produktéow projektu.
planowanej i rzeczywistej | 2. Dostep do struktury wydatkéw w uktadzie
wysokosci oraz struktury rodzajowym, w uktadzie klasyfikacji
wydatkow na realizacje budzetowej, w uktadzie centréw kosztow
projektu i ewentualne (podmiotowym) oraz w uktadzie zrédet ich
koszty wynikajace finansowania na poziomie catego projektu
z realizacji projektu. oraz poszczegodlnych pozycji budzetowych.
3. Dostep do wartosci planowanych
oraz wartosci rzeczywistych wydatkéw
Nna poziomie catego projektu
oraz poszczegdlnych pozycji budzetowych.
Jakos¢ Okreslenie wymagan 1. Zebranie wymagan jakosciowych,

i ocena poziomu ich
pdzniejszego spetniania.

. Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

za kontrole jakosci.
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Obszary

Cel

Zakres informacji

zarzadzania

Interesariusze
i komunikacja

Pozwala na optymalizacje
przebiegu projektu

oraz jego efektéw

pod katem oczekiwan
interesariuszy, a takze
promocji projektu.

1.

o

Ustrukturyzowana lista interesariuszy,
w tym poszczegdlnych grup interesariuszy.

. Opis oczekiwan poszczegdlnych grup

interesariuszy.

. Lista celéw projektu odnoszacych sie

do kluczowych grup interesariuszy.

. Ocena relacji danej grupy interesariuszy

wzgledem celdéw oraz przebiegu projektu
(ocena kierunku oraz sity oddziatywania
interesariuszy).

. Opis strategii oraz wynikajacych z nich

dziatarh koniecznych do podjecia wzgledem
kluczowych grup interesariuszy.

. Strategia komunikacji i promocji projektu.
. Informacja zwrotna od interesariuszy

na temat kolejnych wersji Produktu
Koncowego Projektu.

Organizacja
pracy

Doprecyzowanie
rodzaju i zakresu
odpowiedzialnosci
poszczegolnych oséb
Zaangazowanych

w realizacje projektu,
state zarzadzanie
zasobami, wybor
metodyki i technik
zarzadzania.

N

. Wymagane i posiadane kompetencje

cztonkow zespotu.

. Struktura organizacyjna projektu.
. Lista oséb zaangazowanych w realizacje

poszczegdlnych faz projektu (w tym
w obstuge prawna, logistyczng, ksiegowos¢
czy bezpieczenstwo).

. Przyporzadkowana do danej osoby

lista zadan, za ktére odpowiada wraz
z okresleniem rodzaju odpowiedzialnosci.

. Wybrana metodyka zarzadzania.

Ryzyko

Okreslenie potencjalnych
szans i zagrozen
Zwigzanych

z realizacja projektu.

Ustrukturyzowana lista ryzyk.

. Ocena oddziatywania poszczegdlnych

obszardow ryzyka na cele oraz przebieg
projektu (ocena prawdopodobienstwa
materializacji oraz wptyw ryzyka).

. Lista kluczowych obszaréw ryzyka.
. Przyporzadkowanie kluczowych ryzyk

do celéw projektu.

. Opis strategii oraz wynikajacych z nich

dziatan (plandw mitygacji) odnoszacych sie
do kluczowych obszardow ryzyka.

Zmiany, w tym
odchylenia
w realizacji
projektu i tego
konsekwencje

Wyznaczenie procedury
zarzadzania zmianami,
ocena poziomu
Zaawansowania realizacji
projektu oraz skutkdow
powstatych odchylen.

p—

Plan zarzadzania zmianami.

. Zakresy tolerancji decyzji poszczegdlnych

0s6b zaangazowanych w projekt.

. Wskazniki analizy Wartosci wypracowanej

projektu.

Szczegolnym obszarem zarzadzania jest monitoring i raportowanie, zadania z nimi zwigzane
zostaty opisane w rozdziale 8.2. tego dokumentu.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Wytyczne dotyczace dokumentacji

projektu o

Wykaz dokumentow

Sprawne zarzadzanie projektami, a finalnie catym portfelem programow i projektéw danej
organizacji, wymaga jasnych wytycznych dotyczacych dokumentacji projektowej. Zalety tego
podejscia to m.in.:

e mozliwosc spojrzenia na catosc realizowanych inicjatyw i ich analiza,
e usprawnienie wymiany informacji,

e zapewnienie ciggtosci prac nad projektem w przypadku nieobecnosci kluczowych oséb
zaangazowanych w jego realizacje,

e dzieki przemyslanemu zakresowi informacji zawartych w dokumentach prowadzenie
Lidera Projektu przez kolejne etapy zarzadzania inicjatywa.

W prezentowanych standardach zdecydowano sie wyrézni¢ dwa rodzaje dokumentow.
Pierwsze, ktére s rekomendowane (ale niewymagane). Ich wartos¢ jest kluczowa

dla sprawnej realizacji projektu i monitoringu portfela. Drugie sg rowniez istotne,

ale ich wartos$¢ lezy przede wszystkim w zakresie informacji, nad ktérymi Lider Projektu

wraz z Komitetem Sterujacym i Zespotem Projektu powinni zastanowic sie, realizujac projekt.
Forma zebrania tych informacji w przypadku dokumentdw tzw. wspierajgcych, wewnetrznych
jest drugorzedna®.

Dokumenty rekomendowane:

O Karta projektu —dokument poczatkowy, zarysowujacy idee projektu.
A plan projektu — catosciowa koncepcja realizacji projektu.

© Raporty z przebiegu projektu — przedstawienie aktualnego statusu projektu
w wymienionych obszarach (szczegdty opisano w rozdziale 8.2).

(4] Raport zamkniecia — podsumowanie realizacji projektu.

e Rejestr ryzyka — informacja o zidentyfikowanych w projekcie ryzykach, ktére powinien
moc zgtosi¢ kazdy cztonek Zespotu Projektu (pierwsze informacje o ryzykach zbierane sa
juz w fazie przygotowania).

Dokumenty wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

(1] Zgtoszenie inicjatywy projektu.
® Powotanie struktury organizacyjnej.
© Potrzeby projektowe (Wymagania).

O plan zarzadzania projektem.

3> Moze by¢ to wiadomos¢ e-mail lub nawet odreczna notatka z warsztatow.
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e Rejestry:

a. Rejestr interesariuszy — osoby majace lub mogace mie¢ wptyw na projekt i jego
rezultaty, a takze podlegajace oddziatywaniu projektu (pierwsze informacje
o interesariuszach zbierane s3 juz w fazie przygotowania).

b. Rejestr jakosci — potwierdzenia jakosci produktow projektu na poszczegdlnych
etapach ich wytwarzania dokonane przez osobe do tego upowazniona.

c. Rejestr zagadnien — podsumowanie istotnych, nieplanowanych zdarzen
wymagajacych dziatan zarzadczych.

d. Rejestr zmian — zanotowane zmiany wobec przyjetej dokumentacji projektowe;.

e. Dziennik doswiadczen - zapis wnioskéw, ktére moga by¢ przydatne w kolejnych
etapach realizacji projektu lub przy nowych projektach.

f. Rejestr produktu — zbiér wymagan dla produktéw projektdw realizowanych w ramach
metodyk zwinnych3®.

Na kazdym etapie prac, oprocz dokumentacji zarzadczej, powstaje merytoryczna

dokumentacja projektu.

Dokumenty powstajg w réznych fazach, na kolejnych etapach zawarte w nich informacje sa
coraz bardziej szczegdtowe i precyzyjne. Schemat zarzadzania dokumentacja przedstawiono

w tabeli 2.

Tabela 2. Schemat zarzadzania dokumentacja

Fazy
I q Zamykania
Dokumenty Przygotowania Planowania (ocena
(doprecyzowane .
(wstepne . . przebiegu
A i zaktualizowane : B
zatozenia) L i efektow
zatozenia) -
projektu)
. . tworzenie/
Zgtoszenie inicjatywy projektu archiwizacja
Karta projektu tworzenie aktualizacja aktualizacja archiwizacja
Powo{ame ;trgktury tworzenie aktualizacja aktualizacja archiwizacja
organizacyjnej
Potrzeby projektowe (Wymagania) tworzenie aktualizacja archiwizacja
Plan projektu tworzenie aktualizacja archiwizacja
Plan zarzadzania projektem tworzenie aktualizacja | archiwizacja
Rejestr interesariuszy tworzenie aktualizacja aktualizacja archiwizacja
Rejestr jakosci tworzenie aktualizacja | archiwizacja
Rejestr ryzyka tworzenie aktualizacja aktualizacja aktugh;aqg/
archiwizacja
Rejestr zagadnien tworzenie aktualizacja archiwizacja
Rejestr zmian tworzenie aktualizacja archiwizacja
Dziennik doswiadczen tworzenie aktualizacja aktugh;aqg/
archiwizacja
Raport z realizacji tworzenie tworzenie tworzenie archiwizacja
Raport zamkniecia two.rze.nle./
archiwizacja

36 Moze by¢ elementem Potrzeb projektowych.
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Minimalne wymagania dotyczace zakresu wymienionych dokumentéw przedstawiono
w zataczniku nr 3 - zakres informacyjny dokumentéw projektowych.

Raportowanie i monitoring m

Raporty to sposdb na szybka komunikacje miedzy osobami zaangazowanymi w projekt,
co do zasady moga miec¢ dowolng, wczesniej ustalong forme.

Monitoring projektéw kategorii A i kategorii B odbywa sie zgodnie z przyjetym procesem
monitorowania. Zasady monitorowania projektéw w danej jednostce sg ustalane przez
Kierownictwo podmiotu w porozumieniu z lokalnym Biurem Portfela. Komitet Sterujacy
i Lider Projektu (w uzgodnieniu z Kierownikiem Programu) kazdorazowo doprecyzowuj3a
je w odniesieniu do zakresu danego projektu i programu, do ktérego projekt nalezy.

W projektach monitorowane sg w szczegdlnosci:

e zakres,
e budzet,
e czas,

e ryzyka.

Ze wzgledu na czynnik wywotujacy koniecznos¢ przygotowania raportu mozemy wyréznic
rézne okolicznosci przygotowywania raportow:

O Raport opracowywany przez Lidera lub Kierownika Programu w rownych odstepach
czasu ustalanych w zaleznosci od wagi i ztozonosci projektu, np. raz w tygodniu lub raz
W miesigcu.

(2] Raport dotyczacy terminowej i jakosciowej realizacji produktéw — momenty jego
uzupetniania sg zalezne od planowanych i faktycznych dat realizacji produktow,
np. podsumowanie konferencji lub konsultacji spotecznych.

© Raport opracowywany przez Lidera Projektu na specjalng prosbe Komitetu Sterujgcego,
Rady Programu, Kierownictwa (Rady Portfela), Biura Portfela, Rady Monitorowania
Portfela Projektdow Strategicznych i innych podmiotéw do tego uprawnionych.

(4] Raport opracowywany przez Lidera Projektu lub Kierownika Programu w wyjatkowych
okolicznosciach, np. materializacji ryzyka.

Opisane powyzej raporty finalnie moga zawiera¢ ten sam zakres informacji. Wazne jest,
by na etapie planowania projektu (Plan zarzadzania projektem) zadbac¢ o uzgodnienie
czestotliwosci przesytania raportow (przede wszystkim do Sponsora lub Komitetu
Sterujacego) i wyboér najwazniejszych produktow, po realizacji ktérych Lider powinien
przygotowac raport.

Proponowane techniki:

e Raport statusu e Wykres Gantta

e Struktura podziatu prac (WBS) e Sciezka krytyczna

e Rejestr produktu e Trend kamieni milowych

e Lista kontrolna o Wartos¢ wypracowana

o Wykres wypalania e Kompresja harmonogramu
e Tablica Kanban e Wskazniki finansowe

45



Zakonczenie

Wedtug CHAOS Report¥, podsumowania najwiekszych swiatowych badan dotyczacych
skutecznej realizacji projektdw z dziedziny IT, okoto 20% inicjatyw projektowych konczy

sie porazka. Zaledwie okoto 50% — czesSciowym sukcesem. Witasciwe zarzadzanie to klucz

do sukcesu. Swiadome wyodrebnienie przedsiewzie¢ o charakterze projektowym ze statej
dziatalnosci organizacji i przestrzeganie opisanych w dokumencie standarddw powinno
istotnie przyczynic sie do sprawniejszej realizacji projektow. Nalezy jednak pamietac,

ze budowanie kultury projektowej i sprawnych, autonomicznych Zespotéw Projektowych jest
wazniejsze od bezwzglednego przestrzegania procedur i metodyk.

Zapraszamy do zgtaszania uwag i dobrych praktyk mogacych stanowi¢ uzupetnienie
niniejszych rekomendacji na adres e-mail: romp@kprm.gov.pl

Zalaczniki

Zatacznik 1. Stownik
Zatacznik 2. Karty rél projektowych w projekcie

Zatacznik 3. Zakres informacyjny dokumentow projektowych

37 Standish CHAOS Report 2016.
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Zalacznik 1. Stownik

tad projektowy zbidr zasad postepowania, wprowadzany w organizacjach
przyjmujacych podejscie projektowe, okreslajacy: role i stanowiska
projektowe, procesy zwigzane z zarzadzaniem projektami
i programami, techniki zarzadzania projektami i programami
oraz dokumenty odnoszace sie do zarzadzania projektami
i programami. W ramach tego zbioru zasad wyrdznia sie zasady
zarzadzania programami, zasady zarzadzania projektami
oraz zasady zarzadzania portfelami programow i projektow.

Strategia plan dziatania ukierunkowany na osiggniecie dtugofalowych
efektéw rozwojowych. Moze byc¢ tworzony w formie dokumentu
strategicznego lub tez jako mniej sformalizowana koncepcja
dziatania. Wdrozenie strategii odbywa sie poprzez procesy
oraz projekty i programy, realizowane przez jedna lub wiecej
jednostek organizacyjnych.

Proces zbidér powigzanych ze sobg, powtarzalnych, wykonywanych
i doskonalonych w sposdb ciggty czynnosci ukierunkowanych
Nna osiggniecie i dostarczenie powtarzalnych efektow (np. obstuga
administracyjna urzedu, prowadzenie ustugi konsultacyjnej,
udzielanie dotacji).

Projekt wyodrebnione z dziatalnosci statej zorganizowane przedsiewziecie
ukierunkowane na wprowadzenie zmiany polegajgcej na stworzeniu
w okreslonym czasie i budzecie unikalnego produktu lub ustugi,
ktdre spetniajg okreslone wymogi jakosciowe oraz ilosciowe.

Program przedsiewziecie powotywane w celu zapewnienia sprawnej
koordynacji wchodzacych w jego sktad projektéw, proceséow
monitorowania ich korzysci oraz dziatan zarzadczych. Celem tego
typu przedsiewziecia jest osiggniecie w przyjetym czasie i budzecie
okreslonych rezultatéw oraz korzysci (efektu strategicznego
stanowiacego synergiczng kumulacje rezultatow wynikajacych
z wytworzenia produktow projektow wchodzacych w sktad
programu). Zarzadzanie programem wymaga zastosowania
odpowiednigj struktury organizacyjnej, na ktora sktadaja sie takie
role, jak: Rada Programu, Witasciciel Programu oraz Kierownik
Programu, a takze postepowania zgodnie z fazami okreslonymi
w opisie cyklu zycia programu (patrz definicja , Cykl zycia
programu”).

Portfel zbidr programaow i projektéw oraz innych prac wybranych
ze wzgledu na okreslone kryteria i zgrupowanych dla efektywnego
oraz skutecznego zarzadzania, a takze kontroli. Spojrzenie
z perspektywy portfela pozwala na optymalizacje i koordynacje
zachodzacych w instytucji zmian. Portfel to narzedzie
do optymalnego osiggania celéw strategicznych catej organizacji.

Produkt bezposredni wynik zrealizowanych dziatan w projekcie wytworzony
w trakcie realizacji projektu/programu, niezbedny do wprowadzenia
zmiany, ktora przyczynia sie do osiggniecia zatozonych rezultatow.

Rezultat mierzalny wynik osiagniety bezposrednio po zakonczeniu
realizacji projektu/programu, bedacy nastepstwem oddziatywania
dostarczonych produktéw.
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Korzysci dtugofalowe, mierzalne efekty zrealizowanego projektu/programu,
ktdre pojawiaja sie po okreslonym czasie od zakonczenia realizacji
projektu, bedace nastepstwem oddziatywania rezultatoéw projektu.
W przypadku programow moga wystepowac zarowno w trakcie
trwania programu, jak i po jego zakonczeniu.

Podejscie systemowe podejscie do zarzadzania ukierunkowane

projektowe Nna zapewnienie warunkdw sprawnej realizacji programow
i projektéw jako narzedzi stuzacych do osiggania okreslonych
w strategii dtugofalowych efektéw rozwojowych. Podejscie
projektowe przejawia sie w wymiarze kultury organizacyjnej,
struktury organizacyjnej, zasadach organizacji pracy oraz metodach
i technikach zarzadzania.

Dojrzatosé stopien, w jakim dana organizacja wdrozyta podejscie projektowe,
projektowa oceniany w odniesieniu do okreslonego modelu oraz sprawnosci
realizacji programow i projektow.

Rola projektowa zbiér tymczasowych zadan i odpowiedzialnosci przypisywanych
konkretnym osobom w zwigzku z ich zaangazowaniem w realizacje
programow i projektow. Rola moze, ale nie musi, by¢ zwigzana
Z zajmowanym stanowiskiem pracy. Rolami projektowymi sa:

o W zakresie zarzadzania programem:
— Wiasciciel Programu,
— Rada Programu (rola grupowa),
— Kierownik Programu,
— Pracownik Biura Programu.

e W zakresie zarzadzania projektem:
— Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego (Sponsor),
— Komitet Sterujacy Projektu (rola grupowa),
— Lider Projektu,
— Czionek Zespotu Projektu.

Interesariusze osoby, ktore sg w szczegdlny sposdb zainteresowane rezultatami
lub przebiegiem programu/projektu, moga wptywaé na program/
projekt lub pozostawaé pod wptywem programu/projektu.

Techniki zarzadzania ustalone, specyficzne tryby postepowania ukierunkowane

projektami na podniesienie sprawnosci proceséw zwigzanych

i programami z zarzadzaniem projektami i programami.

Do technik zarzadzania projektami i programami naleza
przyktadowo Macierz interesariuszy czy Tablica Kanban?®*,

Zastosowanie technik zarzadzania projektami moze wymagac
wykorzystania specjalistycznego oprogramowania.

38 Zbior technik zarzadzania projektami i programami zostat zawarty we wspominanym Przewodniku po zarzgdzaniu.
Praktycznych wskazowkach dla zarzgdzajgcych programami i projektami, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw,
Warszawa 2020
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ZARZADZANIE PROJEKTEM

Cykl zycia projektu model postepowania opisujacy dziatania zwigzane z zarzadzaniem
projektem od jego rozpoczecia do zakonczenia.

Cykl zycia projektu obejmuje nastepujace fazy:
e przygotowania,
e planowania,
e realizacji,
e zamykania.

Po zakonczeniu realizacji projektu mozna wyréznié okres
monitorowania korzysci, ktory niekiedy okresla sie jako faze
stabilizacji.

Przewodniczacy osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie i nadzér nad
Komitetu projektem oraz zrealizowanie korzysci wynikajacych z projektu.
Sterujacego

(Sponsor) Sponsorem projektu wigczonego do portfela projektow

strategicznych jest osoba w randze Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu, Dyrektora Generalnego, Prezesa lub
Wiceprezesa jednostki nadzorowanej, podlegtej lub spotki®.

Sponsor podejmuje decyzje w porozumieniu z Komitetem
Sterujacym, jesli taki zostat powotany. Sprawuje bezposredni nadzor
nad Liderem Projektu.

Dopuszcza sie sytuacje, gdy role Sponsora i Przewodniczgcego
Komitetu Sterujacego sa rozdzielone.

Komitet Sterujacy Sponsor oraz grupa 0séb wspierajacych Sponsora projektu
(KS) w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie projektu.

W sktad Komitetu Sterujacego projektu wchodza: Sponsor
projektu (Przewodniczacy Komitetu Sterujacego) oraz cztonkowie
Komitetu Sterujacego — osoby, ktére z racji zajmmowanego
stanowiska lub posiadanych kompetencji zapewniaja istotny
wktad w optymalizacje procesu zarzadzania projektem. Wsrod
cztonkdw Komitetu Sterujgcego wyrézniamy w sposob szczegolny
role Gtdwnego Dostawcy i Gtownego Uzytkownika. Pierwsza rola
zwigzana jest z dbaniem o dostarczenie potrzebnych zasobow

i reprezentowaniem wszystkich, ktorzy przygotowuja produkty
projektu. Druga odpowiada za przygotowanie specyfikacji,
dostosowywanie produktdéw do wymagan przysztych uzytkownikdw
i ich wdrozenie.

W spotkaniach Komitetu Sterujgcego moze uczestniczy¢ pracownik
odpowiedniego Biura Portfela. Moze stuzy¢ gtosem doradczym,
ale nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji.

Decyzje Komitetu Sterujgcego podejmowane sg w drodze
uzgadniania stanowisk z decydujacym gtosem Przewodniczacego.

Lider Projektu (LP) osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie projektem.

Liderem Projektu jest osoba przygotowana merytorycznie

do sprawnego zarzadzania projektem, bedaca pracownikiem
jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku

lub zaangazowana w sposéb dedykowany na czas realizacji projektu.

32 W ktérych Prezes Rady Ministréow albo cztonkowie Rady Ministréow, petnomocnicy Rzadu lub panstwowe osoby
prawne wykonuja prawa z akcji Skarbu Panstwa.
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Zespot Projektu tymczasowa struktura powotana do realizacji zadan w projekcie,
obejmujaca osoby niezbedne do prawidtowego przebiegu projektu
(cztonkdw Zespotu Projektu). Zespdt Projektu zapewnia Liderowi
Projektu wsparcie administracyjne i specjalistyczne. Dostarcza
ustugi administrowania danych, obstugi procesu raportowania
oraz wykonuje inne, uzasadnione zadania zlecone przez Lidera
Projektu. Osoby wchodzace w sktad Zespotu Projektu moga
pochodzi¢ z réznych komorek organizacyjnych oraz jednostek.

Kompletujac Zespdt Projektu, nalezy pamietac o funkcjach
sekretariatu projektu, ktéry w przypadku duzych przedsiewzie¢
powinien by¢ wyodrebniony (jako wsparcie administracyjne
projektu) w strukturze jednostki, do ktérej przypisano
odpowiedzialnos¢ za biezace zarzadzanie projektem. Zespot
Projektu powinien miec¢ dostep do zasobdw lokalowych

i sprzetowych oraz materiatéw biurowych adekwatnych do zakresu
oraz specyfiki realizowanych zadan.

Koszty funkcjonowania Zespotu Projektu, w tym koszty utrzymania
wsparcia administracyjnego projektu, o ile to mozliwe, powinny byc¢
pokrywane z budzetu projektu.

ZARZADZANIE PROGRAMEM

Cykl zycia programu model postepowania opisujacy dziatania zwigzane z zarzadzaniem
programem od jego rozpoczecia do zakonczenia.

Cykl zycia programu obejmuje nastepujace fazy:
e przygotowania,
e planowania,
e realizacji,
e zamykania.

Wiasciciel Programu  osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie programem
(WP) oraz osiggniecie zaktadanych korzysci.

Wiascicielem Programu jest osoba w randze Ministra, Sekretarza
Stanu, Podsekretarza Stanu, ewentualnie Prezesa lub Wiceprezesa
jednostki nadzorowanej, podlegtej lub spdtki. Szczegdlnym
rodzajem Wiasciciela Programu jest Petnomocnik Rzadu.

WHtasciciel Programu podejmuje decyzje w porozumieniu z Rada
Programu oraz po konsultacjach ze Sponsorami projektéw
wchodzacych w skfad programu. Sprawuje bezposredni nadzor nad
Kierownikiem Programu.
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Rada Programu (RP) grupa oséb wspierajacych Witasciciela Programu w podejmowaniu
decyzji strategicznych w zakresie programu oraz zapewniajacych
zasoby niezbedne do realizacji programu.

W sktad Rady Programu wchodza: Wtasciciel Programu
(Przewodniczacy Rady Programu) oraz cztonkowie Rady Programu
—wydelegowani cztonkowie Komitetow Sterujacych poszczegdlnych
projektdw wchodzacych w sktad programu oraz inne osoby
niezbedne dla zapewnienia prawidtowych warunkow

realizacji programu (w szczegoélnosci dysponujgce zasobami
wykorzystywanymi do realizacji programu).

Decyzje Rady Programu podejmowane sg w drodze uzgadniania
stanowisk, a w przypadku braku konsensusu wigzaca decyzje
podejmuje Witasciciel Programu. Przebieg spotkan Rady Programu
oraz uzgodnione stanowiska cztonkéw Rady Programu sg
dokumentowane.

W spotkaniach Komitetu Sterujgcego moze uczestniczy¢ pracownik
odpowiedniego Biura Portfela. Moze stuzy¢ gtosem doradczym,
ale nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji.

Kierownik Programu osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie programem.

(KP) Kierownikiem Programu jest osoba przygotowana merytorycznie

do sprawnego zarzadzania programem, bedaca pracownikiem
jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku kierowniczym
lub zatrudniona w sposdb dedykowany na czas realizacji programu.

Kierownik Programu podlega bezposrednio Wiascicielowi
Programu. Realizujac swoje zadania, korzysta ze wsparcia
pracownikow Biura Programu. Wspotpracuje takze z odpowiednimi
Biurami Portfela oraz osobami odpowiedzialnymi za poszczegdlne
projekty.

Biuro Programu tymczasowa struktura powotana do wsparcia realizacji programu.
Pracownicy Biura Programu zapewniaja Kierownikowi Programu
wsparcie administracyjne i specjalistyczne.

Biuro Programu wyodrebnione jest w strukturze jednostki, do ktorej
przypisano odpowiedzialnos¢ za biezace zarzadzanie programem
(te], z ktorej wyznaczono Kierownika Programu). Biuro Programu
ma zapewniony dostep do zasobow lokalowych i sprzetowych

oraz materiatow biurowych, adekwatnych do zakresu oraz specyfiki
realizowanych zadan.

Koszty funkcjonowania Biura Programu, o ile to mozliwe, pokrywane
sg z budzetu programu. Funkcja Biura Programu moze by¢ petniona
przez Biuro Portfela zlokalizowane w danej jednostce organizacyjnej.

ZARZADZANIE PORTFELEM

Rada Portfela rola projektowa — grupa oséb wspierajgca Wtasciciela Portfela
w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie portfela
oraz uprawniona do podejmowania decyzji dotyczacych sktadu
i priorytetow portfela. Obradom Rady Portfela przewodniczy
Wiasciciel Portfela.

W zakresie programow i projektow poszczegdlnych ministerstw

funkcja petniona przez kierownictwo ministerstwa — Ministra,
Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu wraz z Dyrektorem Generalnym.
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Wiasciciel Portfela

Biuro Portfela (PMO)

osoba zarzadzajgca podmiotem wiodacym portfela i strategicznie
zarzadzajaca portfelem. W przypadku ministerstwa funkcja petniona
przez ministra, ktéremu podlega dany resort. Wtasciciel Portfela
przewodniczy Radzie Portfela i podejmuje w niej ostateczne decyzje.

komorka organizacyjna, a w przypadku braku mozliwosci
powotania komorki organizacyjnej takze wieloosobowe
stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
jednostki do: budowy, priorytetyzacji i raportowania portfela,
wspierania oraz monitorowania realizacji programow

oraz projektéw, wstepnego opracowywania zebranych informacji,
w tym przekazywania ich uprawnionym podmiotom, a takze
szerzenia kultury projektowej w ministerstwie. Biuro Portfela
realizuje funkcje Biura Monitorowania Projektéw w rozumieniu
procesu monitorowania projektow strategicznych.

ZARZADZANIE PORTFELEM PROJEKTOW STRATEGICZNYCH

Portfel projektéw
strategicznych

Rada Monitorowania
Portfela Projektéw
Strategicznych

Rzadowe Biuro
Monitorowania
Projektow

Centrum Analiz
Strategicznych

MonAliZa

zbiér programow i projektow wybranych przez Rade Monitorowania
Portfela Projektéw Strategicznych lub wskazanych przez Prezesa
Rady Ministrow wynikajacych ze strategicznych dokumentdw Rady
Ministrow, w tym w szczegdlnosci ze Strategii na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020

(z perspektywq do 2030 r.).

organ pomocniczy Prezesa Rady Ministrow“°,

komorka organizacyjna Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
zapewniajaca obstuge Rady Monitorowania Portfela Projektow
Strategicznych.

jednostka w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, funkcjonujaca
pod kierownictwem Petnomocnika Prezesa Rady Ministréow

— Szefa Centrum Analiz Strategicznych, majaca za zadanie
m.in. opracowywanie projektow strategii polityk publicznych,

a takze opiniowanie dokumentow zgtaszanych do wykazu prac
legislacyjnych i programowych Rady Ministrow.

[Monitoring — Analiza — Zarzadzanie] — system informatyczny stuzacy
do zarzadzania i monitorowania programow oraz projektow,
ktérego administratorem jest RBMP.

40 Powotana Zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow nr 58 z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie Rady Monitorowania
Portfela Projektow Strategicznych (tekst jednolity M.P. 2019, poz. 247).
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Zalacznik 2. Karty rol projektowych

w projekcie

SPONSOR

0Ogodlny zakres odpowiedzialnosci

Osoba odpowiedzialna za strategiczne
zarzadzanie projektem oraz zrealizowanie
okreslonych produktow.

Zasady rekrutacji do roli

Sponsorem projektu wigczonego do portfela
projektéw strategicznych jest osoba w randze
Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Prezesa lub Wiceprezesa jednostki
nadzorowanej, podlegtej lub spotki*,

ew. Dyrektora Generalnego jednostki.

Relacje z innymi rolami

Sponsor podejmuje decyzje w porozumieniu
z Komitetem Sterujacym, przy czym gtos
Sponsora jest gtosem decydujacym. Sponsor
sprawuje bezposredni nadzér nad Liderem
Projektu.

Stata odpowiedzialnosé

1. Strategiczne zarzadzanie projektem.

2. Odpowiedzialnos¢ za relacje z kluczowymi
interesariuszami.

3. Zarzadzanie kluczowymi zmianami
W projekcie.

4. Zabezpieczanie zasobdw (finansowych,
kadrowych i rzeczowych).

5. Odpowiedzialnos¢ za reagowanie
na kluczowe ryzyka.

Proponowane techniki“

e Sponsor i Komitet Sterujacy
Lider Projektu
Monitorowanie projektu
Raport statusu
Wskazniki finansowe
Rejestr decyzji
Mapa interesariuszy
Spotkania w projekcie
Zrodta autorytetu

Zadania Sponsora w fazie przygotowania

1. Zlecenie przygotowania Karty projektu®.

2. Zapewnienie zasoboéw dla fazy
przygotowania projektu.

3. Na podstawie Karty projektu i informacji
od Kierownika Programu podjecie
decyzji o rozpoczeciu fazy planowania
projektu badz niewyrazenie zgodny na jej
rozpoczecie.

4. Zapewnienie zasobow dla fazy planowania
projektu.

5. Przedstawienie propozycji projektu
Radzie Portfela wraz z rekomendacjami
dotyczacymi najlepszego mozliwego
usytuowania projektu w portfelu.

6. Powotanie struktury organizacyjnej
projektu.

Przygotowanie projektu

Karta projektu

Business Model Canvas
Definiowanie celow

Analiza SWOT

Diagram struktury organizacyjnej
Lider Projektu

“ W ktorych Prezes Rady Ministréw albo cztonkowie Rady Ministréw, petnomocnicy Rzadu lub panstwowe osoby

prawne wykonuja prawa z akcji Skarbu Panstwa.

42 Techniki pomocne Sponsorowi lub oczekiwane od Lidera Projektu dla sprawnej realizacji projektu. Techniki zostaty
opisane w Przewodniku po zarzqdzaniu. Praktycznych wskazowkach dla zarzgdzajgcych projektami i programami.

4 W praktyce Karta projektu moze by¢ tez przygotowana z wiasnej inicjatywy pracownika. W tym przypadku Sponsor
nadzoruje proces ewentualnego uzupetniania lub poprawiania Karty projektu przed jej ostateczna akceptacja.
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Zadania Sponsora w fazie planowania

1. Sformutowanie we wspodtpracy z Liderem## o Definiowanie celéw
wymagan i wytycznych do zakresu Kryteria sukcesu projektu
projektu koniecznych do opracowania CtQ - zmienne krytyczne dla jakosci

Potrzeb projektowych. SIPOC

2. Uzgodnienie z Liderem Projektu Zrédta marnotrawstwa — MUDA
i Kierownikiem Programu - Planu MoSCoW
zarzadzania projektem, w tym tolerancji Macierz RACI

dla decyzji podejmowanych przez Lidera
Projektu.

3. Wybranie wariantu rozwigzania
i odpowiadajacego mu Planu projektu.

4. Zabezpieczenie zasobdw koniecznych
do realizacji projektu zgodnie z wybranym
wariantem realizacji projektu.

5. W porozumieniu z Komitetem Sterujacym

Mapa procesu

Plan komunikacji

Analiza SWOT

Planowanie oparte na produktach
Rejestr produktu

Rejestr zmian

Struktura podziatu prac (WBS)
Rybia 0s¢ (Diagram Ishikawy)

i za zgoda Wtasciciela Portfela podjecie Mapa pola sit

decyzji o realizacji projektu. 5S
Model Kano
Zarzadzanie konfliktem
Wykres Gantta

Sciezka krytyczna
Plan bazowy
Budzet projektu

Zadania Sponsora w fazie realizacji

1. Uruchomienie zasoboéw koniecznych Rejestr produktu
do realizacji projektu. Zarzadzanie konfliktem

2. Staty nadzdr nad realizacja projektu Wykres Gantta
poprzez odbieranie ustnych Sciezka krytyczna
lub pisemnych raportdw, a w razie Plan bazowy
koniecznosci zlecanie niezaleznych Kompresja harmonogramu
audytow. Budzet projektu

3. Zarzadzanie kluczowymi zmianami Zrédta marnotrawstwa — MUDA
W projekcie. Monitoring Projektu

4. Zabezpieczenie wdrazania produktow Struktura podziatu prac
projektu. Lista kontrolna

5. Podjecie decyzji o odbiorze Koncowego Wykres wypalania
Produktu Projektu i przejsciu do fazy Trend kamieni milowych
zamykania lub odmowie odbioru Wartos¢ wypracowana
Koncowego Produktu Projektu i dalszej
realizacji projektu.

Zadania Sponsora w fazie zakonczenia

1. Zapewnienie warunkow dla przysztego
monitorowania korzysci z realizacji
projektu.

2. Akceptacja Raportu zamkniecia.

Struktura podziatu prac
Rejestr produktu

Lista kontrolna

Wykres wypalania
Wykres Gantta

Trend kamieni milowych
Wartos¢ wypracowana

4“4 A takze Kierownikiem Programu, jesli projekt jest czescia programu.
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KOMITET STERUJACY

0Ogodlny zakres odpowiedzialnosci Grupa osdb wspierajgcych Sponsora projektu
w podejmowaniu decyzji strategicznych

w zakresie projektu. Dobra praktyka jest
utworzenie mozliwie najmniejszego
Komitetu Sterujacego, tak zeby tworzyty go
osoby rzeczywiscie zarzadzajace projektem.

Zasady rekrutacji do roli W sktad Komitetu Sterujacego projektu
wchodza: Sponsor (Przewodniczacy
Komitetu Sterujacego) oraz cztonkowie
Komitetu Sterujacego — osoby, ktore z racji
zajmowanego stanowiska lub posiadanych
kompetencji zapewniaja istotny wktad

w optymalizacje procesu zarzadzania
projektem.

Relacje z innymi rolami Komitet Sterujacy jest organem
decyzyjnym“, a nie doradczym, powinien
podejmowac decyzje w drodze konsensusu,
ale decydujacy gtos i odpowiedzialnosc
naleza do Przewodniczacego (Sponsora)“e.
W spotkaniach Komitetu Sterujacego

moze uczestniczy¢ Koordynator portfela
programow i projektow. Moze stuzy¢
gtosem doradczym, ale nie uczestniczy

w podejmowaniu decyzji.

Stata odpowiedzialnosé Proponowane techniki“’:

1. Wsparcie Sponsora projektu we wszystkich e Sponsor i Komitet Sterujacy
jego zadaniach. Lider Projektu

2. Staty nadzoér nad projektem poprzez Monitorowanie projektu
odbieranie ustnych lub pisemnych Raport statusu
raportow. Wskazniki finansowe

3. Wsrod cztonkdw Komitetu Sterujacego Rejestr decyzji
wyrézniamy w sposéb szczegdlny Mapa interesariuszy
role Gtdwnego Dostawcy i Gtdwnego Spotkania w projekcie
Uzytkownika. Pierwsza rola zwigzana jest Zrédta autorytetu
z dbaniem o dostarczenie potrzebnych
zasobow i reprezentowaniem wszystkich,
ktorzy przygotowuja produkty projektu;
druga odpowiada w sposodb szczegdlny
za przygotowanie specyfikacji,
dostosowywanie produktow do wymagan
przysztych uzytkownikdw i ich wdrozenie.

4> Podkreslamy decyzyjnos¢ Komitetu Sterujgcego, by wyraznie odroznic¢ Komitety od tzw. zespotow
miedzyresortowych. Komitet Sterujacy to okreslenie osob strategicznie zarzadzajacych projektem.

% Sposob pracy Komitetu Sterujgcego powinien zostac okreslony w Planie zarzadzania projektem.

47 Techniki pomocne Komitetowi Sterujgcemu lub oczekiwane od Lidera Projektu dla sprawnej realizacji projektu.
Techniki zostaty opisane w Przewodniku po zarzgdzaniu. Praktycznych wskazowkach dla zarzgdzajgcych
programami i projektami, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Warszawa 2020.
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Zadania Komitetu Sterujacego w fazie przygotowania

1. Zapewnienie zasobdéw dla fazy e Przygotowanie projektu
przygotowania projektu. e Karta projektu
2. Ocena Karty projektu. e Business Model Canvas
3. Zapewnienie zasobdw dla fazy planowania e Definiowanie celéw
projektu. e Analiza SWOT
e Diagram struktury organizacyjnej
[ )

Lider Projektu

Zadania Komitetu Sterujacego w fazie planowania

1. Udziat w formutowaniu wymagan Definiowanie celdw
i wytycznych do zakresu projektu Kryteria sukcesu projektu
koniecznych do opracowania Potrzeb CtQ - zmienne krytyczne dla jakosci

projektowych. SIF?OC
2. Udziat w uzgodnieniach Planu zarzadzania Zrédta marnotrawstwa — MUDA
projektem, w tym tolerancji dla decyzji MoSCoW
Macierz RACI

podejmowanych przez Lidera Projektu.
3. Ocena wariantow rozwigzania
i odpowiadajacych im Plandw projektu.
4. Zabezpieczenie zasobow koniecznych
do realizacji projektu zgodnie z wybranym
wariantem realizacji.

Mapa procesu

Plan komunikacji

Analiza SWOT

Planowanie oparte na produktach
Rejestr produktu

Rejestr zmian

Struktura podziatu prac (WBS)
Rybia 0s¢ (Diagram Ishikawy)
Mapa pola sit

5S

Model Kano

Zarzadzanie konfliktem
Wykres Gantta

Sciezka krytyczna

Plan bazowy

Budzet projektu

Zadania Komitetu Sterujacego w fazie realizacji

1. Uruchomienie zasobdw koniecznych
do realizacji projektu.

Rejestr produktu
Zarzadzanie konfliktem

2. Zarzadzanie kluczowymi zmianami Wykres Gantta
w projekcie. Sciezka krytyczna
3. Zabezpieczenie wdrazania produktow Plan bazowy
projektu. Kompresja harmonogramu

Budzet projektu

Zrodta marnotrawstwa — MUDA
Monitoring Projektu

Struktura podziatu prac

Lista kontrolna

Wykres wypalania

Trend kamieni milowych
Wartos¢ wypracowana

Zadania Komitetu Sterujacego w fazie zakonczenia

1. Zapewnienie warunkoéw dla przysziego Struktura podziatu prac
monitorowania korzysci z realizacji projektu. Rejestr produktu

2. Ocena Raportu zamkniecia. Lista kontrolna

Wykres wypalania

Wykres Gantta

Trend kamieni milowych

Wartos¢ wypracowana

4. Ocena realizacji Koncowego Produktu
Projektu i rekomendacje dotyczace
przejscia do fazy zamykania lub jej
odmowie i dalszej realizacji projektu.
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KIEROWNIK PROGRAMU

0Ogodlny zakres odpowiedzialnosci

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
programem.

Zasady rekrutacji do roli

Kierownikiem Programu jest osoba
przygotowana merytorycznie do sprawnego
zarzadzania programem, bedaca
pracownikiem jednostki organizacyjnej

na dowolnym stanowisku kierowniczym

lub zatrudniona na czas realizacji programu.

Relacje z innymi rolami

Kierownik Programu podlega bezposrednio
Wiascicielowi Programu. Realizujac

swoje zadania, korzysta ze wsparcia
pracownikéw Biura Programu. Wspbdtpracuje
takze z odpowiednimi Biurami Portfela

oraz osobami odpowiedzialnymi za
poszczegdlne projekty.

Stata odpowiedzialno$é Kierownika Programu w projekcie

1. Koordynacja prac pomiedzy projektami
programu.

2. Staty monitoring realizacji projektéw.

3. Wzmacnianie synergii miedzy
poszczegdlnymi projektami programu.

4. Monitoring otoczenia projektu w celu
zapewnienia synergii miedzy projektem
a innymi inicjatywami podejmowanymi
w administracji publicznej.

5. Dbatos¢ o spdjna komunikacje projektéw
programu.

6. Wspotpraca z Rada Programu i Liderami
Projektow.

Proponowane techniki“:

e Kryteria sukcesu projektu
Analiza SWOT
Mapa pola sit
Wykres Gantta
Plan bazowy
Sciezka krytyczna
Budzet projektu
Mapa interesariuszy
Monitorowanie projektu
Raport statusu
Rejestr decyzji
Spotkania w projekcie
Tablica Kanban
Wskazniki finansowe
Sponsor i Komitet Sterujacy

Zadania Kierownika Programu w fazie przygotowania projektu

1. Konsultacja i weryfikacja Karty projektu
otrzymanej od Lidera Projektu.

Przygotowanie projektu

Karta projektu

Business Model Canvas
Definiowanie celow

Analiza SWOT

Diagram struktury organizacyjnej

48 Techniki pomocne dla sprawnej realizacji projektu. Techniki zostaty opisane w Przewodniku po zarzgdzaniu.
Praktycznych wskazowkach dla zarzgdzajgcych programami i projektami, Kancelaria Prezesa Rady Ministrow,

Warszawa 2020.
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Zadania Kierownika Programu w fazie planowania projektu

. Przygotowanie, w porozumieniu z Rada
Programu i Komitetem Sterujacym (KS),
Potrzeb projektowych.

. Weryfikacja, omoéwienie Planu zarzadzania
projektem.

. Weryfikacja, zbadanie pod wzgledem
merytorycznym, konsultowanie
z ekspertami dziedzinowymi
i interesariuszami merytorycznej
dokumentacji projektu.

. Weryfikacja i zbadanie pod wzgledem
merytorycznym Planu projektu.

. Skonsultowanie z Rada Programu —

Planu projektu oraz innych dodatkowych
informacji wymaganych przez Rade
Programu.

. Potwierdzenie gotowosci przejscia do fazy

realizacji.

Definiowanie celow

Kryteria sukcesu projektu

CtQ - zmienne krytyczne dla jakosci
SIPOC

MoSCoW

Spotkanie Kick-off

Zrédta autorytetu

Macierz RACI

Mapa procesu

Zespotowe szacowanie czasu
Plan komunikacji

Analiza SWOT

Historyjka uzytkownika

Model Kano

Planowanie oparte na produktach
Rejestr produktu

Struktura podziatu prac (WBS)
Rybia 0s¢ (Diagram Ishikawy)
Mapa pola sit

Burza mdzgow

Zarzadzanie konfliktem
Budzet projektu

Zadania Kierownika Programu w fazie realizacji projektu

. Biezacy monitoring realizacji projektu
w celu wzmacniania synergii pomiedzy
projektami programu.

. Staty kontakt z najwazniejszymi
interesariuszami projektu.

. Podejmowanie biezacych decyzji
zapewniajagcych sprawnga realizacje
programu, w tym odpowiednie reagowanie
na ryzyka, zagadnienia i zmiany w projekcie.

. Odbidr poszczegdlnych czesci Koncowego
Produktu Projektu.

. Informowanie Rady Programu w przypadku
niezrealizowania czesci Koncowego
Produktu Projektu.

. Udziat w odbiorze Koncowego Produktu
Projektu.

. Zaprezentowanie Koncowego Produktu
Projektu Radzie Programu®.

Zadania Kierownika Programu

Rejestr produktu

Rejestr zmian

Zarzadzanie konfliktem
Budzet projektu

Struktura podziatu prac (WBS)
Zrodta marnotrawstwa — MUDA
5S

Wartosc¢ wypracowana
Kompresja harmonogramu
Monitoring Projektu

Zrédta autorytetu

Lista kontrolna

Trend kamieni milowych
Wykres wypalania

w fazie zakonczenia projektu

. Odbidr informacji od Lidera Projektu
potwierdzajacych zrealizowane
cele i korzysci projektu (finansowe
i niefinansowe).

. Odebranie od Lidera Projektu Raportu
zamkniecia i uzupetnienie go o dane
dotyczace programul.

. Przekazanie Raportu zamkniecia Radzie
Portfela.

Struktura podziatu prac (WBS)
Rejestr produktu

Lista kontrolna

Wykres wypalania

Trend kamieni milowych
Wartosc¢ wypracowana

dopilnowanie, by tego typu prezentacja sie odbyta.

4 Kierownik Programu nie jest zobowigzany do osobistego prowadzenia prezentacji. Obowigzkiem Kierownika jest
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LIDER PROJEKTU

0Ogodlny zakres odpowiedzialnosci

Osoba odpowiedzialna za operacyjne
zarzadzanie projektem.

Zasady rekrutacji do roli

Osoba przygotowana merytorycznie

do sprawnego zarzadzania projektem,
bedaca pracownikiem jednostki
organizacyjnej na dowolnym stanowisku
lub zaangazowana w sposéb dedykowany
na czas realizacji projektu.

Relacje z innymi rolami

W zakresie zadan projektowych podlega
bezposrednio Sponsorowi.

Stata odpowiedzialnosé

1. Operacyjne zarzadzanie projektem.
2. Okreslanie i zarzadzanie:
a) korzysciamii uzasadnieniem projektu,
b) zakresem i wymaganiami,
c) czasem,
d) kosztami,
e) jakoscig,
f) interesariuszami i komunikacja,
g) organizacja pracy,
h) ryzykiem,
i) zmianami (w tym odchyleniami w reali-
zacji projektu i ich konsekwencjami).

Zadania Lidera Projektu

Proponowane techniki®;

e Lider Projektu
Karta projektu
Wykres Gantta
Plan bazowy
Sciezka krytyczna
Budzet projektu
Mapa interesariuszy
Motywacja
Monitorowanie projektu
Raport statusu
Rejestr decyzji
Spotkania w projekcie
Tablica Kanban
Wskazniki finansowe
Zarzadzanie konfliktem

Zrodha autorytetu

w fazie przygotowania

1. W konsultacji z przedstawicielami
najwazniejszych interesariuszy stworzenie
wstepnej koncepcji projektu wraz ze
szczegotowa koncepcja fazy planowania.
Uzupetnienie na tej podstawie Karty
projektu.

2. Utworzenie Rejestrow ryzyka
i interesariuszy.

3. Przekazanie uzupetnionej Karty projektu
do akceptacji przez Komitet Sterujacy (KS)
i Kierownika Programu (KP)>2.

Przygotowanie projektu

Karta projektu

Business Model Canvas
Definiowanie celow

Analiza SWOT

Diagram struktury organizacyjnej

%0 Techniki pomocne Sponsorowi lub oczekiwane od Lidera Projektu dla sprawnej realizacji projektu. Techniki zostaty
opisane w Przewodniku po zarzgdzaniu raktycznych wskazéwkach dla zarzgdzajgcych programami i projektami,

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Warszawa 2020.

S Karta projektu moze by¢ przygotowana na zlecenie Sponsora lub z wiasnej inicjatywy pracownika — najlepiej

wspolnie z osobami, ktore maja tworzy¢ Zespot Projektu.

52 Jesli projekt nalezy do programu.
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Zadania Lidera Projektu w fazie planowania

Stworzenie listy produktow, ktore bedzie
trzeba wytworzy¢, by zrealizowac
zaktadany cel.

2. Zebranie kluczowych interesariuszy
i uzgodnienie wymagan dla projektu
— Potrzeb projektowych.

3. Ustalenie z Komitetem Sterujgcym®
systemu pracy i wymiany informacji,
okreslenie zasad zarzadzania czasem,
zasobami, zagadnieniami, ryzykiem
itp. — na tej podstawie stworzenie Planu
zarzadzania projektem (w konsultacji
z Biurem Portfela).

4. Powotanie, w porozumieniu z wiasciwymi
kierownikami komorek organizacyjnych,
cztonkdw Zespotu Projektu. Ustalenie
z kazda ze stron charakteru realizowanych
zadan i zakresu zaangazowania cztonka
Zespotu Projektu w prace projektowe®*

5. Organizacja warsztatdéw, podczas ktdrych
nastapi ukonstytuowanie sie Zespotu
Projektu, przedstawienie Zespotowi
potrzeb projektowych, ustalenie
systemu pracy i wymiany informacji
w ramach zespotu, okreslenie zasad
zarzadzania zakresem, czasem, zasobami,
zagadnieniami, ryzykiem itp. — na tej
podstawie uzupetnienie Planu zarzadzania
projektem (w konsultacji z Biurem
Portfela).

6. Utworzenie rejestrow.

7. Rozpatrzenie réznych wariantow realizacji
projektu — przygotowanie®® w oparciu
0 przekazane Potrzeby Projektowe
rozwigzania projektowego zawierajacego
specyfikacje Koncowego Produktu
Projektu.

8. Konsultowanie dokumentacji.
z ekspertami dziedzinowymi, analitykami
i interesariuszami (w tym z Biurem
Portfela).

Definiowanie celdw

Kryteria sukcesu projektu

CtQ - zmienne krytyczne dla jakosci
SIPOC

MoSCoW

Spotkanie Kick-off

Macierz RACI

Mapa procesu

Zespotowe szacowanie czasu
Plan komunikacji

Analiza SWOT

Model Kano

Planowanie oparte na produktach
Rejestr produktu

Historyjka uzytkownika

Rejestr zmian

Struktura podziatu prac (WBS)
Rybia 0s¢ (Diagram Ishikawy)
Mapa pola sit

Zrédta marnotrawstwa — MUDA
5S

Burza mdézgoéw

Budzet projektu

53 A takze Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.

54 Podstawa do wiaczenia pracownika do Zespotu Projektu jest wypracowanie i przedstawienie przez Lidera Projektu
obowigzkdéw danego pracownika wraz z ich szacowanga pracochtonnoscia i harmonogramem.

% Ryzyka, zagadnienia i doswiadczenia moga zgtaszac do rejestrow wszystkie osoby zaangazowane w projekt.

% W porozumieniu z Kierownikiem Programu, jesli projekt nalezy do programu.
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Zadania Lidera Projektu w fazie planowania (ciag dalszy)

9. Przygotowanie harmonogramu
realizacji projektu zawierajgcego m.in.
kamienie milowe projektu i podziat
Nna etapy zarzadcze (w razie koniecznosci
przygotowanie osobnego dokumentu
dla kazdego z wariantdw realizacji
projektu).

10. Przygotowanie (wspdlnie z Kierownikiem
Programu, jesli projekt nalezy
do programu) budzetu — przeprowadzenie
analizy wydatkéw w projekcie
oraz przygotowanie planu wydatkow w
kolejnych okresach (w razie koniecznosci
sporzadzenie osobnego dokumentu
dla kazdego z wariantéw realizacji
projektu).

11. Na podstawie ww. dokumentéw
opracowanie Planu projektu.

12. Zaprezentowanie dokumentacji
Komitetowi Sterujgcemu.

Zadania Lidera Projektu w fazie realizacji

1. W razie potrzeby aktualizacja Planu e Rejestr produktu

zarzadzania projektem. o Rejestr zmian

2. Biezaca realizacja i weryfikacja postepéw ¢ Budzet projektu

wykonania projektu (poprzez punkty e Struktura podziatu prac (WBS)
kontrolne) — nadzor nad Zespotem e Zrodta marnotrawstwa — MUDA
Projektu, czuwanie nad zgodnoscia o Wartosé
prac z dokumentami projektu, artosc Yvypracowana
aktualizacja dokumentacji, wspotpraca * Kompresja harmonogramu

z interesariuszami. e Monitoring Projektu

3. State monitorowanie i odpowiadanie * Lista kontrolna

na pojawiajace sie ryzyka, w razie * Model petnej ekspres;ji
potrzeby uzupetnianie Rejestru ryzyka e Trend kamieni milowych
i ewentualnych innych potrzebnych

. , Wykres wypalania
rejestrow. ° Y yp

4. Uzupetnianie Dziennika doswiadczen.

5. Raportowanie postepu prac nad
projektem Kierownikowi Programu (jesli
projekt nalezy do programu), Komitetowi
Sterujacemu, Koordynatorowi Biura Portfeli
i interesariuszom projektu.

6. Podjecie decyzji o zakonczeniu realizacji
Koncowego Produktu Projektu.

61



1. Weryfikacja projektu — przeglad wszystkich
2.

3.

Zadania Lidera Projektu w fazie zakonczenia

procesow projektu.

Podjecie dziatan zmierzajacych

do zamkniecia projektu.

Przygotowanie (wspdlne z Kierownikiem
Programu, jesli projekt nalezy

do programu) Raportu zamkniecia wraz

z m.in. przegladem realizacji celéw, zapisem

najwazniejszych doswiadczen z realizacji
projektu oraz harmonogramem przegladu
korzysci po zamknieciu projektu.

Struktura podziatu prac (WBS)
Rejestr produktu

Lista kontrolna

Wykres wypalenia

Trend kamieni milowych
Wartos¢ wypracowana
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Zalacznik 3. Zakres informacyjny
dokumentow projektowych

Zgloszenie inicjatywy

Cel Poinformowanie wtasnej organizacji o woli podjecia wstepnych prac
dokumentu | nad projektem.

Rodzaj N

dgkzi‘:\entu Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Nazwa projektu.

informacji 2. Imie i nazwisko powotanego albo potencjalnego Sponsora.

3. Imie i nazwisko Inicjatora/Lidera Projektu®’.

4. Planowana data zakonczenia fazy przygotowania®e.
5. Krétki opis przedsiewziecia (max. 400 znakow).

6. Wskazanie strategii, do ktdrej odwotuje sie projekt.

57 Na poczatku fazy przygotowania Lider Projektu moze jeszcze nie by¢ ostatecznie wybrany.

%8 Data zakonczenia fazy przygotowania jest rownoznaczna z akceptacja Karty projektu i powotaniem struktury
zarzadczej.
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Karta projektu

Cel Zebranie w przejrzystej formie podstawowych informacji o projekcie,
dokumentu | podsumowujacych faze przygotowania. Przedstawienie intencji powotania
nowego projektu. Jednoznaczne zdefiniowanie kryteriéw sukcesu projektu.
Karta projektu musi opisywac¢, jak wyglada oraz jak i przez kogo bedzie
mierzony sukces projektu, ktérego dotyczy.

Rodzaj
dokumentu Dokument podstawowy.
Zakres 1. Nazwa projektu.

informac;ji 2. Kategoria projektu.

3. Sktad Komitetu Sterujacego lub imie i nazwisko Sponsora —dla
projektdw kategorii A konieczne jest podanie danych Ministra, Sekretarza
albo Podsekretarza Stanu, ew. Dyrektora Generalnego®®, ktory petni role
Przewodniczagcego Komitetu Sterujacego lub Sponsora®°.

4. Imie i nazwisko Lidera Projektu®'.

5. Nazwa programu oraz imie i nazwisko Kierownika Programu, jesli projekt
jest czescig programu®.

6. Podmiot wiodacy i podmioty wspotpracujace.

7. Zakres projektu obejmujacy minimum jeden cel projektu mozliwy
do okreslenia w kategoriach SMART oraz gtéwny produkt projektu
z szacowang data jego realizacji i wdrozenia.

8. Zaktadana korzysc¢ z realizacji projektu wraz z nazwa wskaznika realizacji,
jednostka miary i planowanym terminem osiggniecia planowanej wartosci
wskaznika.

9. Zarys harmonogramu projektu obejmujacy co najmniej:

a) date rozpoczecia projektu,

b) planowane daty zakonczenia poszczegdlnych faz projektdw,

c) planowana date zapewnienia srodkéw finansowych na realizacje
projektu,

d) planowang date opracowania harmonogramu projektu,

e) najbardziej prawdopodobng date opracowania merytorycznej
dokumentacji projektu,

f) planowane daty osiggniecia okoto pieciu najwazniejszych kamieni
milowych.

10. Zarys Budzetu projektu obejmujacy:

a) szacunkowy koszt projektu,
b) planowane zZrédta finansowania projektu,
c) informacje o kwotach zapewnionych i brakujgcych.
1. Lista ryzyk w projekcie wraz z:
a) przyczyna ryzyka,
b) mozliwym skutkiem wystapienia ryzyka,
c) szacowanym wptywem ryzyka na najwazniejsze parametry projektu,
d) szacowanym prawdopodobienstwem wystagpienia ryzyka,
e) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem.

%9 Cztonkiem Komitetu Sterujacego moze byc¢ takze Prezes lub Wiceprezes jednostki nadzorowanej, podlegtej lub
spotki, ale tez Dyrektor lub Zastepca Dyrektora komorki organizacyjnej resortu, jednostki nadzorowanej, podlegtej
lub spotki.

50 W przypadku projektéw o charakterze miedzyresortowym sktad Komitetu Sterujacego powinien odzwierciedlac
zaangazowanie innych resortéw. Punkt powinien uwzglednia¢ dane kontaktowe do cztonkdw Komitetu.

¢ Imie i nazwisko wraz z danymi kontaktowymi.

52 Jw.
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Powotanie struktury organizacyjnej projektu

Cel Przedstawienie struktury organizacyjnej projektu oraz powotanie oséb

dokumentu | do realizacji poszczegodlnych rél tymczasowych. Przy hierarchicznej strukturze
formalne powotanie petni role mandatu dla Lidera i Komitetu Sterujacego
do wykonywania swoich zadan.

Rodzaj -

dokumentu Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Wskazanie rol tymczasowych w projekcie.

informacji 2. Lista os6b powotanych do petnienia poszczegodlnych rél tymczasowych

W projekcie.
3. Schemat organizacyjny projektu — Komitet Sterujacy, Lider Projektu,
ewentualnie przynaleznos¢ do programul.

Potrzeby projektowe

Cel Opis wymagan i oczekiwan Kierownictwa organizacji, Komitetu Sterujagcego

dokumentu |oraz innych interesariuszy wobec projektu. Zawiera uzasadnienie podjecia
inicjatywy i warunki jej realizacji w odniesieniu do szacowanych kosztdw,
korzysci, ryzyk, jakosci i termindéw. A takze opis potrzeby lub problemu,
ktory osoba zgtaszajaca wymaganie probuje zaspokoic lub rozwigzac.
W dokumencie Potrzeb projektowych powinny zosta¢ zawarte wytyczne,
ktore beda stanowity podstawe do okreslenia sposobu realizacji i zakresu
projektu wraz z ogélnym opisem Koncowego Produktu Projektu®s.

zggtzjzj\entu Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Diagnoza sytuacji zastanej i powody zainicjowania projektu.

informacji 2. Wymagania wraz z informacja o osobie zgtaszajacej dane wymaganie.

3. Wymagane terminy.
4. Wytaczenia.

Plan zarzadzania projektem

Cel Element dokumentacji zarzadczej zawierajacy informacje na temat:

dokumentu | podmiotdw zaangazowanych w projekt, sktadu Zespotu Projektu, regut
komunikacji w projekcie (np. czestotliwosci posiedzen Komitetu Sterujgcego),
zasad zarzadzania czasem, zasobami, ryzykiem, zmianami i zagadnieniami
w projekcie oraz listy ewentualnych odstepstw od metodyki obowigzujacej
w ramach danej organizacji.

Rodzaj N~

dokumentu Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Podmioty zaangazowane w realizacje projektu.

informacji 2. Lista cztonkdw Zespotu Projektu wraz z danymi kontaktowymi.
3

. Schemat organizacyjny projektu obejmujacy poszczegdlnych cztonkdw
Zespotu Projektu.

. Macierz odpowiedzialnosci w projekcie.

. Zasady komunikacji, w tym czestotliwos¢ spotkann Komitetu Sterujgcego
i Zespotu Projektowego oraz raportowania.

. Zasady i czestotliwos¢ kontroli jakosci.

. Macierz zarzadzania ryzykiem.

. Szczegodtowe zasady pracy danego Zespotu Projektu.

g AN

[ec NN

5 Wymagania nie powinny niepotrzebnie zawezac sposobdw realizacji projektu, a jedynie opisywac pozadany stan
docelowy i oczekiwane produkty.



Rejestr ryzyka

Cel Prowadzona w formie papierowej lub elektronicznej czes¢ dokumentacji
dokumentu | zarzadczej stanowigca podstawowe zrodto wiedzy na temat
zidentyfikowanych wzgledem projektu ryzyk (zagrozen i szans),

efektodw ich monitorowania, kontroli i oceny prawdopodobienstwa,

wptywu i istotnosci oraz przyjetych sposobéw reakcji w odniesieniu

do poszczegdlnych ryzyk. Prowadzenie rejestru ma uzasadnienie, jesli ryzyko
do rejestru moze zgtosi¢ kazdy cztonek Zespotu Projektu.

Rodzaj

dokumentu | Pokument podstawowy.
Zakres Nazwa ryzyka.
informacji Kategoria ryzyka.

Data zidentyfikowania ryzyka.

Skutek ryzyka.

Wptyw ryzyka na zakres.

Wptyw ryzyka na czas.

Wptyw ryzyka na budzet.

Wptyw ryzyka na jakosc.

Wartos¢ wptywu ryzyka.

10. Wartosc¢ prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.

12. Istotnosc ryzyka.

13. Poziom ryzyka.

14. Status aktualnosci ryzyka.

15. Data ewentualnego zmaterializowania sie ryzyka.
16. Proponowana reakcja na ryzyko.

17. Catos¢ zidentyfikowanych w danym momencie ryzyk podlega dodatkowo
ocenie Lidera Projektu i Biura Portfela.

Cel Prowadzona w formie papierowej lub elektronicznej czes¢ dokumentacji,
dokumentu |w ktdrej notowane sg zmiany dotyczace przyjetej dokumentacji projektowe.

CONOUAWN

Rodzaj N

dokumentu Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).
Zakres 1. Data zgtoszenia.

informacji 2. Nazwa zmiany.

3. Opis zmiany.
4. Osoba podejmujaca decyzje.
5. Forma podjecia decyzji.

Rejestr jakosci

Cel Prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej potwierdzenia jakosci
dokumentu | produktdéw projektu na poszczegdlnych etapach ich wytwarzania dokonane
przez osobe do tego upowazniona. W praktyce dziatan administracji osoba
odpowiedzialng za kontrole jakosci jest czesto dyrektor danej komorki.

Rodzaj N~

dokumentu Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).
Zakres 1. Protokoty odbiordw technicznych.

informacji 2. Protokoty odbioréw przez interesariuszy.

3. Wyniki badan uzytkownikéw.
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Rejestr zagadnien

Cel Prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej podsumowanie
dokumentu |istotnych, nieplanowanych zdarzen wymagajacych dziatan zarzadczych.
Rodzaj N

dokumentu Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Data zgtoszenia.

informacji 2. Opis zagadnienia.

3. Proponowana reakcja.

Dziennik doswiadczen

Cel Zapis wnioskoéw, ktére moga byc¢ przydatne w kolejnych etapach realizacji
dokumentu | projektu lub w innych projektach.

Rodzaj N

dokumentu Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

Zakres 1. Data zidentyfikowania.

informacji 2. Kategoria — np. finansowe, kadrowe, organizacyjne itp.

3. Opis doswiadczenia.

Plan projektu

Cel Pozwala na czytelne przedstawienie wszystkich informacji, ktére na tym

dokumentu | etapie moga by¢ pomocne w podjeciu przez decydentéw optymalnej decyzji
odnosnie dalszego przebiegu projektu. Podjecie decyzji moze wymagac
Zapoznania sie przez decydentéw np. z kompletnym harmonogramem
lub budzetem.

Rodzaj

dokumentu Dokument podstawowy.

Zakres Na Plan projektu sktadaja sie wszystkie zaktualizowane dane z Karty projektu

informacji i uszczegodtowione informacje w obszarze:

1. Zakresu projektu:
a) cele projektu wraz z okreslonymi mierzalnymi wskaznikami ich realizacji
oraz planowane terminy osiggniecia okreslonych wartosci;
b) zaktadane korzysci z realizacji projektu wraz z planowanym
do osiggniecia poziomem odpowiednich wskaznikéw, ktdre beda
monitorowane po zakonczeniu realizacji projektu;
c) minimum pie¢ najwazniejszych produktow projektu
(w tym produktow czastkowych).
2. Harmonogramu dziatarh w projekcie. Szczegétowos¢ harmonogramu
musi umozliwia¢ comiesieczny monitoring prac®s. Tworzac harmonogram,
nalezy pamietac o potrzebnych zasobach i ich dostepnosci.
3. Budzetu projektu wraz z planem wydatkow.
4. Rejestru ryzyka.

5 Harmonogram nalezy konstruowac w taki sposéb, by osoba, ktéra miataby zastapic Lidera Projektu, bez zbednej
zwitoki mogta zorientowac sie, na jakim etapie projektu sie znajduje i jakie dziatania ma realizowac.
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Raport zamkniecia

Cel Zebranie w jednym dokumencie podsumowania projektu i planu
dokumentu | monitorowania korzysci. Ma stuzyc¢ organizacji do porzadkowania wiedzy
o0 podejmowanych inicjatywach i przysztym realizatorom podobnych

lub powigzanych przedsiewzie¢ do odpowiedniego ustalania zakresu
projektu i uczenia sie z doswiadczen poprzednikow.

Rodzaj

dokumentu Dokument podstawowy.
Zakres Raport zamkniecia zawiera:
informacji

1. Nazwe projektu i ewentualnie nazwe programu.

2. Dane Lidera Projektu, Sponsora czy tez Komitetu Sterujgcego i Kierownika
Programu (jesli Komitet Sterujacy zostat powotany i projekt jest czescia
programu).

Date rozpoczecia i zakonczenia dziatan projektowych.

. Date sporzadzenia raportu.

Powdd zakonczenia projektu — zrealizowany zakres, rezygnacja z realizacji,
wiaczenie do innego projektu, wytaczenie z monitorowania.

6. Sprawozdanie Lidera Projektu — krétki opis przebiegu realizacji projektu,
zrealizowanych dziatan, napotkanych problemadw, dokonanych zmian,
powodow ewentualnego przedwczesnego zakonczenia projektu itd.

7. Cele projektu —wskazniki realizacji celéw (kryterium pomiaru, czy projekt
zrealizowat zdefiniowany cel) oraz wartosci planowane do osiggniecia
w okreslonym czasie i osiggniete.

8. Zaktadane korzysci z realizacji projektu — wskazniki realizacji korzysci
(kryterium pomiaru, czy projekt przyniost zdefiniowane korzysci)
oraz wartosci wskaznikéw korzysci planowane do osiggniecia
w okreslonym czasie i wartosci osiggniete (na dzien zamkniecia projektu).

9. Nazwy produktéw wraz z informacja czy produkt zostat wdrozony
(Tak/Nie).

10. Informacje o terminach, w ktérych wprowadzane beda ew. niewdrozone
produkty projektu (np. wejscie w zycie ustawy) i weryfikowane bedzie
osiggniecie korzysci wynikajgcych z realizacji projektu, np. planowana
ewaluacja:

a) wdrazane produkty, planowane daty ich wdrozenia®,
b) korzysci oraz terminy weryfikacji ich osiggniecia.

1. informacje o stanie wydatkowania Budzetu projektu na dzien zamkniecia

projektu:
a) budzet planowany,
b) budzet rzeczywiscie wydatkowany.

12. Zapis najwazniejszych zdarzen i doswiadczen z realizacji projektu:
a) zdarzenie/doswiadczenie (przeglad),

b) rekomendacje przydatne w realizacji projektéw w przysztosci.

13. Przeglad ryzyk utrzymujacych sie po przygotowaniu Raportu zamknieciu
projektu®® wraz z:

a) przyczyna ryzyka,

b) mozliwym skutkiem materializacji ryzyka,

c) szacowanym wptywem ryzyka na osiggniecie zamierzonych korzysci,
d)szacowanym prawdopodobienstwem wystapienia ryzyka,

e) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem.

14. Dane osoby odpowiedzialnej za monitorowanie i raportowanie korzysci
oraz utrzymujacych sie ryzyk.

U AW

% Co do zasady wdrozenie produktéw powinno by¢ czescig projektu.

56 Warto takze podsumowac ryzyka zmaterializowane i niezmaterializowane w trakcie projektu. Informacja ta pozwoli
lepiej identyfikowac i analizowac ryzyka w przysztych przedsiewzieciach.
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WERSIJA 11
DATA 14.07.2021
STRONA ZMIANA

10 Kategoria B to projekty strategiczne o mniejszej wadze i pilnosci. > Kategoria B to
projekty strategiczne o mniejszej wadze lub pilnosci.
Po zamknieciu projektu warto wyrdzni¢ proces monitorowania korzysci projektu. >

15 Po zamknieciu projektu warto wyrdoznic proces monitorowania korzysci (jak
i ewentualnych negatywnych efektéw) projektu.
Rozpatrzenie réznych wariantdéw realizacji projektu (w tym dopasowanie metodyki

5o zarzadzania), a nastepnie szczegodtowe jej zaplanowanie, > Rozpatrzenie réznych
wariantéw realizacji projektu (w tym dopasowanie metodyki zarzadzania),
a nastepnie odpowiednie jej zaplanowanie,
W tej fazie nastepuje opisanie i rozwazenie réznych wariantéw odpowiedzi na
zaistniata potrzebe, a takze doktadne zaplanowanie realizacji projektu. > W tej fazie

22 nastepuje opisanie i rozwazenie réznych wariantdw odpowiedzi na zaistniata
potrzebe, a takze zaplanowanie realizacji projektu. Wybdr metodyk zwinnych
nie oznacza braku koniecznosci planowania prac.

>7 4. Okresla szczegdtowy harmonogram realizacji projektu wraz ze wskazaniem
0soOb... > 4. Okresla harmonogram realizacji projektu wraz ze wskazaniem oséb...

27 5. Ustala szczegdtowy Budzet projektu. > 5. Ustala budzet projektu.

33 6. Monitorowanie zgodnosci prac z dokumentami projektu. > 6. Monitorowanie
zgodnosci prac zdokumentacja i wymaganiami przysztych uzytkownikow.
Dodanie zaktadki WAZNE W ustalonym zakresie Lider powinien mie¢ prawo do
dokonywania zmian w projekcie. Tolerancje dla zmian ustalane sg ze Sponsorem

34 (Komitetem Sterujacym). W przypadku projektu bedacego czescig programu nalezy
pamietac o konsultowaniu zmian z osobami odpowiedzialnymi za program.

35 Usuniete zdanie: Nastepnie przekazanie produktu do uzytkownikow.
..0soby, ktére sg w szczegdlny sposdb zainteresowane rezultatami lub przebiegiem

48 programu/projektu. Moga wptywacé na program/... > ..osoby, ktore sg w szczegdlny

sposéb zainteresowane rezultatami lub przebiegiem programu/projektu, moga
wptywacé na programy..
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