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SZANOWNI PANSTWO!

Oddajemy w Wasze rece trzecie wydanie Podrecznika, opisujacego zasady
zarzadzania projektami, ktéry stanowi czes¢ Metodyki Zarzadzania Projek-
tami w Akademii Leona KoZminskiego. Pozostalymi elementami sktadowymi
Metodyki sg zestaw instrukcji i dokumenty projektowe (w tym akty prawne),
konstytuujgce dziatania zwigzane z prowadzeniem projektow w Uczelni.

Dziatania podejmowane w zakresie metodyki zarzadzania projektami
maja za zadanie wdrazanie systemu wsparcia, realizacji oraz monitorowania
projektow. Na wspomniany system sktadajg sie infrastruktura informatycz-
na — system ERP, ,Platforma Projekt” oraz szkolenia i tutoring dla osé6b re-
alizujacych projekty.

Prawdopodobienistwo, ze w jakims$ momencie zycia zawodowego bedzie-
my musieli korzysta¢ z wiedzy dotyczacej zarzgdzania projektami jest bardzo
wysokie. Juz teraz wiekszos$¢ pracownikéw Akademii Leona Kozminskiego
zaangazowana jest w prowadzenie rozmaitych projektow. Dlatego tez ze-
braliSmy w jednym miejscu najwazniejsze definicje, informacje i wskazowki
zwigzane z ich przygotowaniem i realizacja, z nadzieja, Ze okazq sie przydat-
ne w codziennej pracy. Naszg intencjg jest, aby Podrecznik pomégt poruszac
sie w tematyce projektowej, abyscie byli §wiadomymi cztonkami zespotéw
projektowych czy tez project managerami. Zarzadzanie projektami jest dzie-
dzing wybitnie praktyczna. Ze wzgledu na 6w praktyczny wymiar Podrecznik
ma forme poradnika, zawierajacego definicje, ale przede wszystkim narze-
dzia i wskazéwki ptynace z naszych doswiadczen. Zgodnie z tym podejsciem
zaktadamy state doskonalenie pracy metodg projektowag w ALK oraz wspie-
ranie spotecznosci Akademii w tej nauce. W mysl owej idei dziekujemy Pa-
nom Markowi Gmerskiemu oraz Marcinowi Opasowi z Zaktadu Zarzgdzania
Projektami w ALK, ktérzy wspierali nas w przygotowaniu Podrecznika swojq
wiedzg i doswiadczeniem.
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Czekajg nas nieustanne wyzwania strategiczne, zwigzane m.in. z rozwo-
jem Uczelni, ktdre czesto wymagaja wielotorowych i dynamicznych dziatan.
W sytuacji, w ktérej czynniki zewnetrzne sprawiaja, ze na co dzien towarzysza
nam zmiennosc otoczenia oraz koniecznosé elastycznego dostosowywania sie
do nowych warunkéw, zadbajmy o efektywnos¢ pracy. Owocem wspdlnych
wysitkdw powinna by¢ skuteczna realizacja zadan zlecanych przez przetozo-
nych, Wiadze Uczelni czy inicjatyw oddolnych — przy zachowaniu terminowo-
$ci, zaktadanych kosztorysow oraz mozliwie najwyzszej jakosci oddawanych
produktéw i ustug.

Zaprezentowany materiat stanowi sume do$wiadczen zebranych w trak-
cie realizacji rozmaitych dziatan projektowych w Uczelni. Podrecznik po-
wstat dzieki Waszym przemysleniom, radom i wsparciu. Bez zaangazowania
przedstawicieli wielu jednostek organizacyjnych Akademii wdrozenie spdjnej
metodyki projektowej nie bytoby mozliwe. Przed nami jeszcze wiele pracy,
jednak dotychczasowe osiagniecia zainicjowane przez Zespét dr. Macieja Ma-
dzinskiego pozwalajg sadzi¢, ze zarzadzanie projektami bedzie przynosito
dalsze korzysci dla rozwoju Uczelni. W mysl idei lifelong learning i wdrazania
w zycie wnioskow ptynacych z lekcji projektowych planujemy systematyczne
aktualizacje Podrecznika i jego state doskonalenie.

W rozstrzyganiu wszelkich watpliwosci oraz poszukiwaniach odpowiedzi
nanurtujgce pytania towarzyszy¢ Wam bedzie Zesp6t Biura Projektéw. Bedzie-
my wspiera¢ Was w skutecznej realizacji projektéw, ktére — mamy nadzieje
— beda tez Zrodtem satysfakeji osobistej i rozwoju zawodowego.

Zycze sukceséw w realizacji wlasnych pomystéw!

Edyta Siuda
Dyrektor Biura Projektow



Podrecznik jest nasza wewnatrzorganizacyjng instrukcjg, wprowadzajaca
w $wiat dziatan projektowych. Metodyka zarzgdzania projektami w ALK
odnosi sie gtéwnie do norm

Akademii, natomiast projek-
ty finansowane ze srodkéw
zewnetrznych (np. unijnych)
realizowane sg zgodnie z wy-
maganiami opisanymi w re-
gulacjach odpowiednich

Niniejszy podrecznik kierujemy przede
wszystkim do osdb, ktére do tej pory nie miaty
okazji pracowac w sposob projektowy, a ktdre
chciatyby realizowac pomysty zwigzane z uspraw-
nianiem swojej pracy oraz rozwojem Akademii.
Jednoczesdnie liczymy, ze publikacja zainteresuje
réowniez osoby zaznajomione z poruszang proble-
matyka, bedac uzupetnieniem posiadanej wiedzy

. . . i dodwiadczen.
instytucji nadzorujacych.

Proponowana metodyka zarzadzania poszczegélnymi projektami wymaga
stworzenia tymczasowej struktury. Moze ona nie tylko powsta¢ w ramach jed-
nego dziatu (np. tego, ktéry odpowiada za realizacje projektu), lecz takze wy-
magac¢ potaczenia pracy kilku jednostek organizacyjnych (np. gdy dotyczy
wielu réznorodnych zadan merytorycznych).

Kluczem do sukcesu przy realizacji nowych zadan jest trafiony pomyst
oraz przemyslany projekt, przygotowany wedtug procedur opisanych m.in.
w Podreczniku.

Dodatkowo, dla 0séb, ktére beda pracowaé metodami projektowymi, prze-
widzieliSmy indywidualne spotkania z przedstawicielami Biura Projektéw,
szkolenia dla nowych pracownikéw oraz oséb zainteresowanych zdobyciem
wiedzy z obszaru zarzadzania projektami, organizacje warsztatéw w ramach
Akademii Zarzadzania Projektami, prezentujacych specyfike i zasady dziatan
projektowych, dopasowanych do indywidualnych potrzeb.

Uczelnia podejmuje wiele réznorodnych aktywnosci, ktére swoim zakre-
sem wykraczajg poza standardowe dziatania na rzecz edukacji akademickiej.
Niejednokrotnie moze powodowac to koniecznosé¢ angazowania w krétkim
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czasie dodatkowych zasobow osobowych i materialnych. Poza tym, przy tak
rozbudowanej strukturze organizacyjnej zdarza sie, ze cze$¢ zadai podejmo-
wana jest réwnolegle oraz bez zapoznania sie z dotychczasowymi doswiadcze-
niami czy tzw. dobrymi praktykami. Dlatego tez, aby zapewnic skuteczniejszg
realizacje projektéw, warto skorzystac z posiadanej wiedzy organizacyjnej. Tym
samym, podstawowym zadaniem wprowadzenia wybranych elementéw me-
todyk projektowych jest maksymalizacja wynikéw pracy przy jednoczesnym
oszczedzaniu dostepnych sit i Srodkéw.
W praktyce sprowadza sie to do poszukiwania przez Wtadze Uczelni od-
powiedzi na wiele istotnych pytan:
= Jakie projekty prowadzimy?
= Jaka jest skutecznosé/efektywnosé podejmowanych dziatan?
= Naile projekty wspierajq realizacje Strategii rozwoju Uczelni?
= Jakie ryzyka projektowe definiujemy? Jaka jest rzeczywista rentownosé
podejmowanych dziatan?
= (CzyjesteSmy w stanie uruchomié kolejny projekt?
= Jak wiarygodnie poréwnywac projekty realizowane i planowane?

Metody pracy projektowej stwarzajg okazje do bardziej efektywnej pra-
cy podejmowanej wspolnie przez wybrane jednostki organizacyjne. Po-
zwalajg tez na standaryzacje dziatan w ramach wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi.

Jezeli chcieliby Paristwo wigczy¢ sie w dziatalnos¢ projektowa Akademii
Leona KoZzminskiego — zapraszamy do wspdtpracy:

https://intranet.kozminski.edu.pl/projects

Akademia Zarzgdzania Projektami dziata
w ramach Biura Projektow i jest zwigzana z certy-
fikowanymi szkoleniami z metodyk projektowych
stosowanych w ALK. Do podstawowych zadan Aka-
demii Zarzadzania Projektami nalezy organizacja
warsztatow wspierajacych poszczegolne jednost-
ki organizacyjne oraz indywidualnych spotkan tu-
toringowych dla pracownikéw ALK realizujgcych
dziatania projektowe.



BIURO PROJEKTOW

Biuro Projektéw w Akademii Leona Kozminskiego to struktura orga-
nizacyjna podlegta Rektorowi, ktérej jednym z zadan jest systemowe
i catosciowe wspieranie procesu zarzadzania projektami w Uczelni. Wyod-
rebnianie w strukturach organizacji tego typu komorek jest praktyka znang
w $wiecie biznesu, gdzie poszczegolne jednostki organizacyjne prowadza swoje
dziatania, wykorzystujac metodyki projektowe. Takie podejscie w skali calej
Uczelni daje gwarancje pelnego rozwijania jej potencjatu i pozwala monito-
rowac jakos¢ i rodzaj wdrazanych projektow.

Biuro Projektéw odpowiada tez za pozyskiwanie finansowania zewnetrz-
nego na dziatania zbiezne ze Strategiq Akademii Leona KoZminskiego oraz
zajmuje sie kompleksowgq realizacjg projektéw we wspotpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi: koordynacja, sprawozdawczoscig i monito-
ringiem. Doswiadczenia zebrane w ostatnich latach pozwolity stworzy¢
wewnetrzne zasady wspotpracy, ktore przynosza oczekiwane rezultaty i przy-
czyniajg sie do tworzenia synergii miedzy dziataniami réznych komdrek or-
ganizacyjnych Akademii.

Gtéwne obowigzki pracownikow Biura Projektéw w obszarze wdrazania
metodyki zarzgdzania projektami to:

1) powotywanie i szkolenie zespotéw projektowych oraz zarzadzanie nimi;

2) prowadzenie projektéw zleconych przez Wtadze Uczelni;

3) zarzadzanie, monitorowanie i raportowanie w sprawach dotyczacych re-
alizowanych projektéw wewnetrznych;

4) monitorowanie i kontrola projektéw wewnetrznych;

5) propagowanie wiedzy z zakresu project management w ramach ALK
oraz monitorowanie i kontrola stosowania standardéw projektowych

Uczelni.
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W ramach Biura Projektow funkcjonuje takze Akademia Zarzadzania Pro-
jektami, przed ktorg zostaty postawione cele zwigzane z wdrozeniem pracy
projektowej w Uczelni oraz pelnieniem funkcji doradczej w zarzadzaniu pro-
gramami i portfelami projektow.

Zadania realizowane w ramach Akademii Zarzadzania Projektami to:
= rozwoj i systematyzacja wiedzy o projektach (w tym doradztwo ze strony

pracownikéw Biura Projektéw oraz zarzgdzanie lekcjami projektowymi);
= tutoring — doradztwo w sprawach biezgcych;
= system szkolen — systematyczne warsztaty dla pracownikéow Uczelni, za-

interesowanych prowadzeniem projektow.

Oczekiwanymi efektami dziatan Akademii Zarzgdzania Projektami sa:

= transfer wiedzy i umiejetnosci miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni (nawet pozornie niewspdtpracujacymi ze wzgledu na charakter
ich zadan);

= integracja spotecznosci akademickiej ALK wokdt wspolnych wyzwan pro-
jektowych;

= synergia dziatan.

Zespot Biura Projektéw tworzg menedzerowie i koordynatorzy projektow,
ktérzy dzielg sie swoim doswiadczeniem, pomagaja wejs¢ w $wiat zarzadzania
projektami, wspierajg w rozwoju kompetencji z tego obszaru i poruszaniu sie
po meandrach réznych metodyk.



PODSTAWY ZARZADZANIA
PROJEKTAMI

Znajomos$¢ metodyki i narzedzi zwigzanych z zarzadzaniem projektami to

nie jedyne czynniki sukcesu przy realizacji projektéw. Dotychczasowe do-

swiadczenia wskazujg, Ze wybor kierownika sprawnie poruszajacego sie po
metodykach projektowych i znajacego podstawy teorii zarzadzania moze mie¢
decydujace znaczenie dla powodzenia realizacji projektu.

Sposréd wielu standard6w zarzadzania wybraliSmy niektére, aby zgodnie
zich zalozeniami, prowadzic projekty, dlatego tez metodyka zarzadzania pro-
jektami w ALK ma charakter hybrydowy. Kazdy ze standardéw wywodzi sie
zinnego nurtu zarzadzania, ma zatem rézne obszary zastosowania, ale dosko-
nale oddaje strukture Akademii, ktéra dziata na wielu réznych ptaszczyznach.

Najpopularniejsze, wybrane przez nas standardy zarzgdzania projek-
tami to:

1. PMBoK (Project Management Body of Knowledge, 6th edition) — zbidr stan-
darddéw i rozwigzan wywodzacy sie z Ameryki Pétnocnej. Oparty jest na
technikach zarzadzania oraz definiuje prace projektowa jako wypadkowa
poszczegélnych zadan w procesach zarzadzania projektem. Celem PMBoK
jest zebranie dobrych praktyk dla oséb zarzadzajacych projektami, aby ich
realizacja przebiegala sprawnie i skutecznie. W podreczniku opisano 49 pro-
cesow zarzadzania projektami, podzielonych na 5 grup, ktére maja na celu
stworzenie wysokiej jakosci produktu w okreslonym czasie. Te procesy to:
= rozpoczecie (inicjowanie) — realizowane w celu zdefiniowania nowego

projektu lub fazy istniejacego projektu;

= planowanie — wymagane do ustanowienia zakresu i celu projektu oraz

zdefiniowania akcji prowadzgcych do realizacji celu;

= realizacja — wykonywana w celu zakonczenia prac zdefiniowanych

w planie zarzadzania projektem, przygotowanym do realizacji wyma-
gan projektowych;
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= monitorowanie i kontrola — stuzace sledzeniu, przegladaniu oraz regu-
lowaniu postepu i wydajnosci prac projektowych; stuzg réwniez iden-
tyfikacji oraz inicjacji zmian w planie;

= zakonczenie (zamkniecie) — realizowane w celu formalnego zakoncze-
nia lub zamkniecia projektu, fazy lub kontraktu.

. PRINCEZ (Projects In Controlled Environments) — wyréznia sie podejsciem

produktowym do zarzadzania projektem. Metodyka PRINCEZ2 powstata

w Wielkiej Brytanii i oparta jest na doswiadczeniach pochodzacych z re-

alizowanych projektow. Przedstawia zarzadzanie projektem jako cztery

zintegrowane elementy:

= zasady (pryncypia) — ogolne wskazowki, ktére pokazujg, na czym na-
lezy sie koncentrowac podczas zarzadzania projektem;

= tematy — aspekty zarzadzania projektem, ktérymi trzeba zajmowac sie
przez caty cykl zycia projektu;

= procesy — opisujgce krok po kroku dziatania podejmowane w catym
cyklu zycia projektu, od jego przygotowania do zamkniecia;

= Srodowisko projektu — kontekst realizowanego projektu, a takze czyn-
niki srodowiskowe (otoczenie) projektu.

. PCM (Project Cycle Management) — zbior narzedzi do przygotowania i za-

rzadzania projektem z zastosowaniem metody ,Macierzy Projektu”. PCM
polega w gléwnej mierze na doktadnym sprecyzowaniu celéw, zadan i ocze-
kiwanych efektéw projektu, a jednoczesnie pamietaniu o minimalizacji
ryzyka niepowodzenia przygotowywanego przedsiewziecia. PCM ma w za-
tozeniu dostarczy¢ narzedzia niezbedne do wykonania projektu w okre-
slonym czasie, przy zachowaniu planowanego budzetu oraz osiagnieciu
zaktadanych rezultatéw. PCM ktadzie nacisk gtéwnie na zagwarantowanie,
ze projekt spelni oczekiwania strony finansujacej projekt. Unia Europejska
w swoich zatozeniach nazywa ten proces ,zintegrowanym podejsciem” do
zarzgdzania cyklem zycia projektu.

4. Agile Project Management to pojecie obejmujace wiele technik i sposobow

zarzgdzania projektami, ktorych istotg jest state dostosowywanie rozwig-
zania do potrzeb uzytkownika.
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Agile odpowiada na pytanie, jak realizowac projekt, aby zapewnic jego
ukonczenie w zatozonym budzecie i czasie, przez odpowiednie zarzadze-
nie zakresem prag, i tak, aby jego efekt odpowiadat potrzebom biznesu.
Podejscie jest oparte na zdyscyplinowanym zarzadzaniu projektem, ktore
zaktada systematyczny przeglad wymagan i rozwigzai wraz z procesami
adaptacji. Dzieki temu zarzadzanie projektami w duchu Agile jest czesto
spotykane w zespotach programistycznych, pozwalajac na spéjng syn-
chronizacje prac. Pod pojeciem ,Agile” miesci sie wiele metod zarzadzania
i dostarczania produktéw, w tym: Scrum, Extreme Programming czy Lean.

W swiecie zarzadzania projektami mozemy spotkac¢ dwa gtéwne nurty,
tj. podejscie kaskadowe (klasyczne/tradycyjne, ang, waterfall) oraz podejscie
zwinne (ang. agile). Pierwsze z nich stosowane jest wéwczas, gdy zakres prac
i wymagania sg stabilne oraz

Znane na poczaltku reahzacji Zadaniem kierownika projektu jest wy-
branie z metodyki tych technik i procesow zarza-
dzania, ktére maja zastosowanie dla realizowanego
Podejscie zwinne sprawdzi sie dziatania.

dziatan (np. budowa domu).

w sytuacji, gdy jestesmy w sta-

nie podzieli¢ projekt na mniejsze czesci, a ich suma da nam produkt oraz po-
tencjat, aby ich uzywac i rozwijac¢ w trakcie jego realizacji. Dobrym przyktadem
sg projekty informatyczne — budowanie aplikacji czy wdrazanie systeméw IT.

W metodyce zarzadzania projektami Akademii Leona Kozminskiego po-
stugujemy sie nastepujaca definicjg projektu:

to tymczasowe przedsiewzie-
cie, ktérego zadaniem jest wypracowanie unika-
towego produktu lub ustugi, zgodnie z wczesniej
zdefiniowanym celem. Projekt ma jasno okreslony
czas realizacji, zasoby kadrowe i finansowe.
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wierzchotka tréjkata wptynie na jego pozostate
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TROJKAT PROJEKTOWY, tzw. zelazny tréjkat

ZAKRES

CZAS KOSZT

Trojkat projektowy poka-
Jakakolwiek zmiana w ramach jednego . ,. . .
zuje potrojne ograniczenie.

elementy. Przyktadowo — zmiana terminu realizacji Zakres wskazuje, czego doty-

projektu, jego skrocenie, wptynie prawdopodobnie
na zakres i budzet. Przypuszczalnie nie zdotamy

czy projekt — pozwala okreslic

w krétszym czasie wykona¢ zaplanowanych prac niezbedne zadania, stanowi
w pierwotnie oszacowanym budzecie. sume wszystkich produktéw.

Czas okresla, w jakim termi-

nie realizujemy dziatania, zas koszt — jakie srodki sa wymagane, aby zreali-
zowac zakres projektu we wskazanym terminie.

Charakterystyczne cechy projektu to:

TYMCZASOWOSC — projekt to przedsiewziecie o charakterze tymczaso-
wym, z okreslonym poczgtkiem i konicem.

WPROWADZANIE ZMIAN (NP. BIZNESOWYCH), UDOSKONALANIE - pro-
jekt konczy sie, gdy przyjete w nim cele zostaty osiggniete lub gdy okaze
sie, ze niemozliwe jest ich osiggniecie w okreslonej perspektywie czasowej.
UNIKALNOSC — projekt to przedsiewziecie jednorazowe; w jego wyniku
powstaja jedyne w swoim rodzaju produkty lub ustugi.

NIEPEWNOSC — poziom niepewnosci jest wiekszy niz w zwyktej dziatal-
nosci biznesowej, jest tez obcigzony wiekszym ryzykiem.
WIELOFUNKCYJNOSC — dziatania prowadzone sa z wykorzystaniem tym-
czasowej struktury projektowej, czesto funkcjonujgcej horyzontalnie w sto-
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sunku do formalnej struktury organizacji. Do realizacji niezbedne jest
powolanie grupy ludzi, ktéra bedzie wypetnia¢ konkretne zadania, czyli
utworzy zespoét projektowy.

Takie zatozenie oznacza, ze wybrani pracownicy, oprocz aktualnego stano-
wiska, otrzymuja na okreslony czas dodatkows funkcje w wybranym projekcie
(struktura macierzowa organizacji). Nowa funkcja powinna by¢ powigzana
z wiedzg i umiejetnosciami pracownika oraz by¢ wczesniej uzgodniona za-
rowno z nim samym, jak i z jego bezposrednim przetozonym.

7 punktu widzenia zarzadzania projektami istotna jest tez umiejetnosc¢
rozréznienia projektow od proceséw i zadan. Ponizej prezentujemy charak-
terystyke kazdego z pojec.

ZADANIE
= brak horyzontu planowania
= okreslony termin wykonania w zalezno$ci od priorytetu zadan
= realizowane samodzielnie lub w matym zespole
= brak budzetu
s skladowa projektow i procesow.

PROCES
= sekwencja zadan realizowanych po kolei
= wystepuje w cyklach (np. rekrutacja na studia realizowana cyklicznie)
= wizualizacja w postaci diagramu albo procedury
= wszystkie zadania w ramach procesu powtarzajg sie raz na jakis czas
= stosowany w powtarzalnych czynnosciach.

PROJEKT
= dotyczy czego$ nowego, innowacyjnego
=  dedykowany zespot
s okreslony budzet
= okreslony czas
= okreslony zakres.
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ROLE W PROJEKCIE

Sponsor Projektu

— osobaz Wtadz Uczelni, ktéra podejmuje decyzje o realizacji projektu, i ktéra
jest osobiscie zainteresowana jego powodzeniem. Nie jest cztonkiem zespotu
projektowego, ale wspiera zespét i ulatwia realizacje zadan. Sponsor akcep-
tuje dokumentacje projektowg (tym samym wyraza zgode na wykorzystanie
potrzebnych zasobdw Uczelni), powotuje Komitet Sterujacy i Kierownika Pro-
jektu. To gtéwny decydent i przelozony Kierownika Projektu.

Komitet Sterujacy

— opcjonalny zespdt interesariuszy wspierajgcy realizacje projektu. Jest od-
powiedzialny za dtugoterminowy nadzdr nad realizowanym projektem oraz
jego monitoring, W przypadku kluczowych zmian wymagane jest wczesniej-
sze zapoznanie z nimi Komitetu Sterujgcego. Wielkos$¢ i sktad Komitetu uza-
leznione s3 od rodzaju projektu, jego zakresu, jak réwniez czasu realizacji.

Kierownik Projektu

— osobawskazana przez Sponsora, ktdra organizuje prace Zespotu Projekto-
wego, planuje dziatania w projekcie i nadzoruje wykonanie prac. Kierownik
Projektu zobowigzany jest do statego monitoringu zakresu oraz do przed-
stawiania Sponsorowi, a tak-

ze Komitetowi Sterujacemu powinna
, znalezc¢ sie reprezentacja gtdwnych interesariu-
regularnych raportéw ze sta- )
_ ) ) szy, czyli:
nu zaawansowania dziatan, przedstawiciel Wtadz Uczelni,
w tym wszelkich niezgodnosci przedstawiciel dostawcy/wykonawcy,

osoba bedaca reprezentantem uzytkownikdw,
w stosunku do harmonogra- dla ktérych projekt jest realizowany.

mu (planu bazowego i bieza- Pracami Komitetu Sterujacego kieruje jego Prze-

cego) oraz budzetu. wodniczacy.
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Zarzadzajac projektem w ALK, Kierownik powinien posiadac nastepujace

umiejetnosci:

= swobodne poruszanie sie w tematyce okreslonej zakresem projektu,

= planowanie zadan i ustalanie harmonogramu,

s przewidywanie, przydzielanie zadan oraz zarzadzanie zespotem i zaso-

bami materialnymi stuzacymi do realizacji zadan,

= zarzadzanie ryzykiem,

s efektywne komunikowanie sie z osobami bezposrednio i posrednio zaan-

gazowanymi w projekt.

Zespot Projektowy

— tymczasowo powotana niewielka grupa osob, ktéra realizuje projekt pod
bezposrednim nadzorem Kierownika Projektu. Posiada komplementarne

umiejetnosci oraz wiedze, jest zaangazowana w realizacje wspélnego celu.

Zatozenia struktury projektowej w ALK
wskazuja, ze dana osoba moze petni¢ w Uczelni
wiele funkcji. Oznacza to, ze wystapig sytuacje,
w ktorych czesc¢ czasu pracy bedzie poswiecona
na biezgce obowigzki przynalezne podstawowemu
zatrudnieniu, a takze dodatkowo zostanie wyzna-
czony czas na petnienie obowigzkdw projektowych
- oddelegowanie do projektu. Powoduje to ko-
niecznosc¢ redukcji pracy biezacej, aby wygospo-
darowac czas na rzecz projektu.

Do zadan Kierownika Projektu nalezy ustalenie
zasad wspotpracy z przetozonym jednostki organi-
zacyjnej, do ktorej przypisany jest cztonek zespotu
projektowego (dotyczy sytuacji, w ktorej czton-
kowie zespotu projektowego pracujg w réznych
dziatach). Tym samym nalezy zatroszczy¢ sie o po-
prawng realizacje zadan biezacych, jak réwniez
postep prac.

Powyzsza struktura ze-
spotu zarzgdzania projektem
umozliwia zebranie oczeki-
wan wszystkich grup bezpo-
$rednio zainteresowanych
jego realizacja. W przypadku
mniejszych projektow (w od-
niesieniu do zakresu, czasu
czy budzetu) czesto nie ma
potrzeby powolywania Ko-
mitetu Sterujacego.
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Wtadze Uczelni

Kierownictwo Uczelni

Komitet Sterujacy

Przedstawiciel > Przewodniczacy ¢ Przedstawiciel

> Kierownik Projektu < —
i Zespo6t Projektowy

(eomelsop)
nyjafoid apsedspp

Wsparcie projektu
(uzytkownik)

Przy projektowej organi- Aby skutecznie funkcjonowad w struk-
turze projektowej Akademii Leona KoZminskie-
g0, preferuje sie odejscie od tradycyjnych struktur
wane sg 0soby wszechstronne, hierarchicznych na rzecz przydzielania pracownika
ktore wykazuja sie elastycz- nawet do kilku projektéw jednoczesnie. Dziatanie
takie pocigga za sobg potrzebe wprowadzenia we-
wnetrznych zasad rozliczania czasu pracy miedzy
w roznych zespotach, co za- réznymi jednostkami organizacyjnymi.

pewnia im mozliwos¢ anga-

zowania sie w wiele projektow.

zacji pracy w Uczelni promo-

noscig i umiejetnoscig pracy






GLOWNE KIERUNKI ROZWOJU
UCZELNI

Planujgc swojg aktywnosé w Uczelni (niezaleznie czy jako pomystodawca, czy
tez jako Kierownik Projektu), nalezy uwzglednic¢ — mozliwie szeroko — jej spe-
cyfike, a wiec przede wszystkim wizje rozwoju zapisang w Strategii Akademii
Leona KoZzminskiego 2021-2030. A New School for a New World, ktéra opiera
sie na sze$ciu fundamentach:

1.

Tozsamos¢ — swiatowej klasy, nowoczesna szkota biznesu, wywierajaca
wplyw na rzeczywistos¢ poprzez wyjatkowq spotecznosé naukowcdéw, stu-
dentéw, absolwentdw oraz partneréw biznesowych i instytucjonalnych;
Ksztaltowanie i rozwdj — innowacyjne, aktualne, dobrze przygotowujace
do kariery ksztatcenie, zapewniajgce studentom wyjatkowe doswiadczenie
i swobode wyboru w przysztym zyciu zawodowym,;
Umiedzynarodowienie i relacje z otoczeniem — wptywowe sojusze i part-
nerstwa oraz bliskie relacje z interesariuszami, pozwalajgce na aktywne
reagowanie na lokalne, regionalne i globalne wyzwania;

Badania naukowe i wiedza — odpowiedzialne, wptywowe i spotecznie
wazne badania naukowe $wiatowej klasy, szeroko popularyzowane, w oto-
czeniu spoteczno-gospodarczym w kraju i za granica;

Spolecznosé Kozminskiego — dbatos¢ o spotecznosé w zakresie jej satys-
fakgji, rozwoju, warunkow pracy, dostepu do informacji na temat zycia
Uczelni i integracji wokot kluczowych wartosci;

Zarzadzanie Uczelnig — Uczelnia jako przestrzen dostepna, przyjazna dla
wszystkich, sprawnie zarzgdzana, minimalizujgca zuzycie zasobéw i sku-
tecznie komunikujgca swoje dziatania i osiggniecia.
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Gtéwne wyzwania Uczelni

V

Tozsamosé
ALK

Ksztatcenie
i rozwdj

JStrategia
2021-2030"

Umiedzynarodowienie
i relacje z otoczeniem

Poza powyzszymi obszarami strategicznymi Akademia przyjela 6 cel6w

zréwnowazonego rozwoju (Sustainable Development Goals, SDGs):

1.

[\

w

~

[9)]

Inkluzywna edukacja wysokiej jakosci i wsparcie dla uczenia sie przez cate
zycie dla kazdego.

. Réwnos¢ szans dla kobiet i dziewczat we wszystkich obszarach zycia spo-

tecznego.

Wspieranie inkluzywnego, zréwnowazonego i sprzyjajacego innowacjom
przemystu.

Uczynienie sSrodowiska zycia cztowieka, w tym miast, miejscem bezpiecz-
nym dla zycia, zdrowia i pracy ludzkiej.

. Dostarczanie pozytywnych wzorcéw zréwnowazonej konsumpcji i pro-

dukcji.
Zapewnienie srodkéw do wdrazania i ozywienia globalnego partnerstwa
na rzecz zréwnowazonego rozwoju.

Podejmujac sie wyzwan projektowych, nie mozna zapominac o Dekalogu

Kozminskiego, ktory uwzglednia najwazniejsze wartosci Uczelni stanowigce

uniwersalny fundament jej dziatania, tj.: profesjonalizm, dgzenie do doskona-

todci, orientacja globalna, orientacja lokalna i regionalna, odpowiedzialno$¢

spoleczna, orientacja etyczna, orientacja pragmatyczna, aktywna postawa,

orientacja zespotowa oraz szkota — wspdlne dobro.
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Dekalog Kozminskiego

1. profesjonalizm

2. dazenie do doskonatosci

3. orientacja globalna

4. orientacja lokalna i regionalna

5. odpowiedzialnos¢ spoteczna

6. orientacja etyczna

7

7. orientacja pragmatyczna

WSPOLNE DOBRO

8. aktywna postawa

9. orientacja zespotowa

10. szkota

Podejmowane dziatania powinny dtugoterminowo prowadzi¢ do zwiek-

szenia przychod6éw Akademii Leona Kozminskiego, ktore beda reinwestowane

w dalszy rozwoj i wzmacnia-
nie jej miedzynarodowej po-
zycji akademickiej.

Gdy przygotowujecie pro-
jekt, warto zastanowic sie,
z ktérym celem strategicznym
jest on zgodny. Jesli okaze sie,
ze nie mozna go przypisac do

to grupa powigzanych ze
sobga projektdéw oraz dziatan o wspolnym celu lub
celach. Program przyczynia sie do realizacji celéw
organizacji, niemozliwych do osiggniecia odrebnie
przez jeden projekt. Pozwala na koordynowanie, za-
rzadzanie i nadzorowanie powigzanych projektow
oraz dziatan, aby uzyskac rezultaty i korzysci zwigza-
ne z celami organizacji, wykorzystujac efekt synergii.

zadnego z gtéwnych kierunkéw rozwoju Uczelni — malejg szanse na jego re-

alizacje i z duzym prawdopodobiefistwem pomyst otrzyma negatywna ocene

Wtadz Uczelni.
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Przy pomocy jednego projektu nie jest mozliwe zrealizowanie w pelni cho¢-
by jednego z celéw strategicznych Uczelni. Jednak suma skoordynowanych
projektéw przybliza nas do realizacji strategii, a tym samym misji Akademii

Leona KoZzminskiego. Koor-

to zbidr programow i projek- dynacja dzialan odbywa sie
téw, zarzadzanych grupowo i charakteryzujgcych
sie wspolnymi cechami. Portfele tworzone sy, aby
wspierac realizacje celéw strategicznych.

na poziomie programow.



FAZY PROJEKTU

Realizacje projektu mozna opisac jako nastepujace po sobie fazy dziatan, do
ktorych zaliczajg sie: inicjacja, planowanie, realizacja i zakoniczenie. Sprawne
wykonanie kazdej z nich decyduje o sukcesie lub o porazce przedsiewziecia.

Fazy realizacji projektu

m Planowanie Realizacja Zakonczenie

@ @ @
< < <
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1. INICJACJA

Inicjacja to inicjatywa realizacji dziatan na rzecz spotecznosci akademickiej
ALK. Na tym etapie odpowiadamy na pytanie, jaki problem czy potrzebe roz-
wiazuje podejmowane dziatanie. Przed wypetnieniem dokumentéw wazne
jest takie przedstawienie zatozen, aby w sposéb jednoznaczny mogty zostaé
zrozumiane przez potencjalnych odbiorcéw (pracownikéw Akademii).

Pomyst na projekt — Gietda Pomystéw .
Krok 1 na mapie procesu zycia projektu.
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Pierwszym krokiem do realizacji projektu jest wypelnienie karty pomysiu
na projekt. Dokument ten znajduje sie w systemie wspomagajacym zarzadza-
nie projektami ,Platforma Projekt”, pod adresem www.intranet.kozminski.
edu.pl/projects. Tym samym mozna rozpocza¢ wypetnianie karty pomystu
na projekt przez klikniecie w przycisk ,Dodaj nowy pomysl na projekt” na
gltéwnej stronie portalu.

Pomyst na projekt moze zglosic¢ kazdy pracownik ALK. Zgtoszony pomyst,
po konsultacji z przedstawicielem Biura Projektéw, trafia na Gietde Pomy-
stéw, znajdujaca sie w systemie zarzadzania projektami. Mozna jg wyswietli¢

po kliknieciu w przycisk ,Pro-

yANYNGIIVNI] Pomyst na projekt Na etapie wy- . . (o
4 pro) DI& jekty i Gietda Pomystow”, na

petniania karty pomystu na projekt potrzebne sa
jedynie wstepne konsultacje w ramach jednostki gtéwnej stronie portalu.

organizacyjnej, w ktérej pracuje osoba zgtaszajaca Kazdy pracownik ALK
oraz wstepna akceptacja przetozonego.

W dalszej kolejnosci, wspdlnie z przedstawicie- moze oddawac glosy na po-
lem Biura Projektdw, zostang poczynione ustalenia, mysty, ktére znajdujg sie na
czy nie istniejg formalne przeciwskazania, by po-

myst trafit na Gietde i zostat poddany gtosowaniu. Gieldzie. Inicjatywy, kidre

zdobyly najwieksza liczbe
glosdw, sg opiniowane przez ekspertéw w zakresie ich potencjalnej realiza-
cji. Najlepszym sposobem na zwiekszenie szansy wdrozenia danego pomystu
jest zainteresowanie nim jak najwiekszej grupy pracownikéw. Na Gietdzie
mozna rowniez sprawdzic, jakie pomysty sa zgloszone, oraz te, ktore zostaly
przekazane do realizacji.

Gietda pomystéw

o
ZGLASZAI Gtosul l ZDOBYWA3 1 ZMIENIAJ

POMYSLY MIEJSCE UCZELNIE

W RANKINGU

P
E=
&

R

3
)

@L/?. @ TAK @ NIE

Zbieranie Pomysly z najwigksza Kolegium Planowanie Archiwum
pomystéw liczba Leonkéw Rektorskie


www.intranet.kozminski.edu.pl/projects

Zgtaszajac pomyst na projekt, nalezy za-
czac¢ od uzasadnienia potrzeby jego realizacji.
Uzasadnienie powinno by¢ konkretne i za-
wierac jasno zdefiniowane oddzialywanie
na organizacje. Nalezy czytelnie wskazad
oczekiwania odbiorcow, aby nie okazato sie,
ze gléwnym powodem realizacji jest nasza
wtasna potrzeba.

Dodatkowo, w uzasadnieniu nalezy:
= wskazad, jaki problem rozwiazuje pomyst;
= opisacé potencjalne bariery i ryzyka wpty-

wajgce na realizacje projektu;
= zwiezle przedstawic¢ korzysci;
= wskazad, na ile podejmowane dziatania

majg charakter innowacyjny.

Karta Projektu
Krok 1 na mapie procesu zycia projektu.

Po akceptacji pomystu do jego realizacji wy-
znaczany jest Kierownik Projektu. Wybor
kierownika nastepuje w wyniku konsulta-
¢ji z ekspertami danej dziedziny, Wtadzami
Uczelni i z samym pomystodawca.

7 chwilg powotania Kierownika Projektu
przystepuje sie do wypetniania elektronicz-
nej Karty Projektu w systemie ERP, w panelu
,Zarzadzanie projektami”. W zaleznosci od
rodzaju projektu nalezy uzy¢ odpowiedniego
szablonu dostepnego w systemie.

Na podstawie Karty Projektu pomyst jest
wpisywany do ewidencji projektéw ALK.
Dzieki temu doktadnie wiemy, jakie dziata-
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+
@ gl Dodaj pomyst na projekt

Pomystodawca ¢

Wypetnienie formularza
pomystu w systemie
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Spotkanie
przedstawiciela BP
z pomystodawca
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Gietda Pomystéw
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Okresowy przeglad pomystéw —
pomysty o najwiekszej liczbie gtoséw
przekazane do opinii ekspertéw

|
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Akceptacja Odrzucenie
do realizacji pomystu
przez Sponsora
badz eksperta
Pomystodawca sz ?

lub osoba, ktéra
podejmuje sie
realizacji projektu

Pomyst trafia
do archiwum

nia realizowane sg w Uczelni, na jakim s etapie oraz jakie jednostki angazuja.

[stnieje grupa projektow — projekty strategiczne (np. Wdrozenie systemow

CRM i ERP), ktérych realizacja determinuje sprawne funkcjonowanie Uczelni,
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sktadajgce sie z wielu dziatan, ktére stanowig in-
tegralng catos¢ o jasno zdefiniowanym charakte-
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dlatego nie sg wlaczane w Gietde Pomystéw. Tego typu inicjatywy — niezaleznie

od tego, czy wykorzystujg wewnetrzng dokumentacje, czy jedynie podlegaja

wspdlnemu rejestrowi w ramach wewnetrznej procedury ALK — przekazywa-
ne sg bezposrednio do realizacji.

Aby mozliwe byto prowa-

to projekty dzenie wspoélnego rejestru,

projekty strategiczne doda-

rze, obejmujace swym zasiegiem gtédwne kierunki wane sg przez wypetnienie

rozwoju Akademii.

Karty Projektu w systemie
ERP. Celem wypelnienia Karty
Projektu jest zebranie podstawowych informacji o realizowanym przedsie-
wzieciu, takich jak wstepne okreslenie jego zakresu, czasu i kosztéw. Dzieki
temu Wtadze Uczelni mogg podjac¢ decyzje o przejsciu do kolejnej fazy, czyli
rozpoczecia planowania, a osoba inicjujgca projekt (ktéra moze, ale nie musi
zosta¢ pdzniej Kierownikiem Projektu) poswieca minimalny czas pracy na
wstepng analize przedsiewziecia.

Karta Projektu wymaga wstepnej analizy w nastepujacych obszarach:

v Krétki opis projektu
Opis, czego dotyczy projekt, jaki jest jego zakres, na czym ma polegac.

v Gléwne produkty dostarczone przez projekt
Opis wszystkich produktéw/ustug/rozwigzan/udogodnien, ktére dostarcza
projekt, np. dokumenty, szkolenia czy systemy informatyczne.

v Kluczowe kamienie milowe
Gléwne daty w projekcie; pokazujg nastepujace po sobie kroki, jak réwniez
wstepne ramy czasowe, ktore bedg wyznaczaty istotne momenty dla po-
dejmowanych dziatan lub momenty kluczowych decyzji, ktére sg rodzajem
Ldrogowskazéw” w projekcie.

v Zespo6t projektowy
Nalezy zdefiniowac catg organizacje projektu, czyli zespét projektowy oraz
realizatorow (podwykonawcow).
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Nalezy odpowiedzie¢ na pytania:

= Kto zostanie Kierownikiem Projektu i czy posiada stosowne do$wiad-
czenie?

s (Czy projekt bedzie realizowany zasobami wtasnymi Akademii Leona
Kozminskiego, czy takze przy pomocy zewnetrznych realizatoréw (pod-
wykonawcow)?

v Uzasadnienie biznesowe i gléwne cele projektu
Dlaczego warto zrealizowac dany projekt? W jaki sposéb mozna uzasadni¢
jego realizacje (finansowo albo na innych ptaszczyznach)?

Wszystkie projekty dziatajg na rzecz rozwoju ALK, gdyz realizujg wspdl-
na wizje strategiczna, czyli gléwne kierunki rozwoju Uczelni. Kazdy z nich
moze jednak stawiac inne cele, skupiajgc sie na rozwigzaniu réznych po-
trzeb szczegétowych. W obowigzujacych standardach zarzadzania pro-
jektami wiele uwagi poswieca sie jednoznacznemu wyjasnieniu, na czym
polegaja cele projektu, tak aby byly zrozumiate dla kazdego zaintereso-
wanego jego efektami.

Jednym ze sposob6éw formutowania jasnych i precyzyjnych celéw jest
wykorzystanie koncepcji SMART, zgodnie z ktdrg cel powinien by¢:

— specific, simple — konkretny, prosty

— measurable — mierzalny

— achievable, appropriate — osiagalny, mozliwy do zrealizowania

— realistic — realny, istotny

— timely — timebound — okreslony w czasie, mie¢ ustalony termin wy-
konania.

- >V

v Zasobyizaangazowanie jednostek organizacyjnych w realizacje projektu
Nalezy okre$lié, jakie zasoby (ludzkie/rzeczowe/finansowe) sg przydziela-
ne na poczatku projektu. Ktore jednostki organizacyjne ALK beda w nim
pracowac? Nalezy oszacowac koszty przedsiewziecia, pamietajac, ze finalny
budzet musi zosta¢ zaakceptowany przez Wtadze Uczelni i by¢ zalgczony
do Karty Projektu, zanim nastgpi wydatkowanie srodkdéw.

Dziatania proponowane w projekcie majg byc jedynie srodkiem umozli-
wiajgcym osiaganie zaktadanych celéw. Cele gtéwne definiowane sg przez
Komitet Sterujacy, a zadania bezposrednie powinny zosta¢ zdefiniowane
przez Kierownika Projektu i zaakceptowane przez Komitet Sterujacy.
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v Znane wymagania odnoszace sie do produktu

Opis znanych wymagan, zwigzanych zaréwno z projektem, jak i z produk-

tem/procesem/rezultatem koncowym projektu, np.:

= program szkolenia powinien zawierac¢ informacje dla absolwentéw;

= system musi umozliwiac¢ generowanie zestawien z ostatniego semestru,

= nowa strona internetowa musi mie¢ opcje kalendarza z wydarzeniami.

v Ogoblne ryzyka i szanse zwigzane z realizacja projektu

Zdarzenia, ktére w momencie wystapienia mogg mie¢ nieoczekiwany

wplyw — negatywny lub pozytywny — na osiagniecie celéw, np.:

= utrudniona wspotpraca z dang komoérka organizacyjna,

= utrata kluczowych cztonkdw zespotu projektowego,

= niestabilnosc rozwigzan prawnych w obszarze projektu,

= brak zainteresowania szkoleniem ze strony studentéw (ale tez na przy-

ktad — wieksze niz planowali$my zainteresowanie szkoleniem ze strony

studentéw — jako szansa).

Aby nie powiela¢ typowych bte-
dow w trakcie wypetniania Karty Projektu, zaleca-
ne jest zapoznanie sie z informacjami zebranymi
z dotychczas zrealizowanych projektow w ,lekcjach
projektowych” — https://intranet.kozminski.edu.pl/
lessons-learned. Lekcje projektowe stanowig zbidr
dotychczasowych doswiadczen kierownikéw z pro-
jektow realizowanych w Akademii.

Trzy kluczowe pytania dla fazy

inicjacji projektu:

m Zakres projektu — co powinno znalez¢ sie w pro-
jekcie, a tym samym odpowiedZ na pytanie cze-
go/jakich dziatan projekt nie obejmuje?

= Czas - jak szybko/w jakim terminie mozna/trzeba
wykona¢ zatozone prace?

s Koszt — jaki jest koszt planowanych dziatan i jak
wykonac je najbardziej ekonomicznie i efektywnie?

Po drugiej stronie ryzy-
ka znajduje sie takze szansa,
i 0 tym nalezy pamietad, gdy
realizujemy projekty.



2. PLANOWANIE

Akceptujgc Karte Projektu, Sponsor wyraza
zgode na przystapienie do kolejnego etapu.
Tym samym decyduje o przydzieleniu zaso-
b6éw niezbednych do planowania (np. czas
poswiecony przez Kierownika Projektu na
szczegdtowq analize). W tym momencie nale-
zy rozpoznac problem na poziomie zaréwno
operacyjnym (potrzeb biezacych okreslonej
jednostki organizacyjnej), jak i strategicznym
(okreslajacym potrzeby Akademii).

Zakres
Struktura podziatu pracy (Work Breakdown
Structure — WBS) — jedna z technik uzupet-
niajacych w zarzadzaniu projektami, ktora
pomaga zwizualizowad zasieg przedsiewzie-
cia przy pomocy hierarchicznej struktury
drzewa. Zakres projektu rozpisywany jest na
kluczowe etapy, bez ktdérych osiggniecie za-
mierzonego celu nie bedzie mozliwe. Ulatwia
proces planowania kolejnych krokéw przez
zbadanie zaleznosci miedzy poszczegdlnymi
zadaniami. Dzieki temu mozliwe jest logicz-
ne zaplanowanie dziatan, ktére powinny po
sobie nastepowac. Ponadto WBS pozwala na
dekompozycje poszczegélnych zadan na po-
dzadania, umozliwiajac szczegotowsq analize
czasu czy kosztéw potrzebnych na wykonanie
wszystkich zadan.

Technike te stosuje sie przez rozpisanie
wszystkich zadan, ktére planowane sg w pro-
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Inicjacja projektu

+
@—; Dodaj projekt

Osoba
przydzielona
do projektu
przez
przetozonego

A

Spotkanie
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Wypetnienie
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Biuro

l Projektow
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Karta
Projektu

Karty Projektu
w systemie

Rektor lub inny Sponsor

Odrzucenie
i zakoriczenie
projektu

Akceptacja

i zezwolenie
na doktadne
planowanie

UWAGA!

Wzory dokumentdéw projektowych
omawianych w Podreczniku

znajduja sie na ,Platformie Projekt”
w Bibliotece dokumentdéw.

jekcie. Nastepnie dzieli sie czynnosci, ktére prowadzg do realizacji gtéwnego

zadania. Kazdg z czynnos$ci nalezy opisac tak, aby byta czytelna dla oséb re-

alizujacych projekt.
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Analiza interesariuszy

Interesariusz projektu to osoba (jednostka organizacyjna), ktéra moze bez-
posrednio i posrednio wptywac lub podlega¢ wptywowi projektu. To osoba,
ktéra ma kluczowe znaczenie dla realizacji zadan w projekcie. Jej wsparcie
jest niezbedne do sprawnego przebiegu prac. Istotne jest, aby na poczatko-
wym etapie realizacji dokonad stosownej analizy interesariuszy ze szczegol-
nym uwzglednieniem wptywu, zainteresowania oraz nastawienia do dziatan
podejmowanych w projekcie.

Analiza interesariuszy polega na przeprowadzeniu identyfikacji i cha-
rakterystyki nie tylko odbiorcow, lecz takze uczestnikow projektu. Czesto
wtasnie od tej identyfikacji zalezy, na ile projekt bedzie akceptowalny w danej
grupie, a tym samym — czy w rzeczywistosci powiedzie sie i zostanie uznany
za zrealizowany z sukcesem. W trakcie analizy nalezy zidentyfikowac osoby
lub przedstawicieli danej grupy, majacych wplyw na projekt badz takie osoby,
ktérych bedzie on dotyczyt (np. pracownicy administracyjni, kadra nauko-
wo-dydaktyczna czy studenci). Takie dziatanie pozwoli zbada¢ nastawienie
wspomnianych oséb oraz okresli¢ ich wymagania wzgledem projektu. W za-
leznosci od skali dziatan mozna wybrac bardziej lub mniej skomplikowane
narzedzia; mogg to by¢ np. wywiady, ankiety, spotkania grup fokusowych.

Analiza interesariuszy wymaga od Kierownika Projektu odpowiedzi na
pytania o kluczowe dla projektu osoby (stopien zaangazowania czy wptyw na
realizacje zadan) oraz zapewnienie, Ze ich cele i oczekiwania zostang uwzgled-
nione podczas jego realizacji.

Harmonogram

We wczesniejszym etapie harmonogramowania interesowaty nas jedynie
wstepne ramy czasowe. Na tym etapie powinni$my rozpisac¢ dziatania z moz-
liwie duzym poziomem szczegétowosci, oznaczajac elementy kluczowe,
tzw. kamienie milowe. Ich osigganie bedzie pokazywato, na ile poprawnie
realizujemy wczesniej zatozone cele, i czy trzymamy sie zaplanowanego
budzetu. Zatozenia przygotowane w tej fazie utworza plan bazowy, do ktd-
rego bedziemy sie odnosi¢ w czasie realizacji projektu. Kazda aktualizacja
nie powoduje zmiany w planie bazowym, natomiast odnotowywana jest
w planie biezgcym w trakcie realizacji projektu. Niezbedne jest rowniez
przeprowadzenie spotkan konsultacyjnych z osobami odpowiedzialnymi
za kontrole finansowa.



Wykres Gantta — technika
planowania i kontroli reali-
zacji poszczegdlnych dziatan
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Na tym etapie pomocna moze by¢
przygotowana wczesniej struktura podziatu pracy
(WBS) — oszacowanie czasu trwania poszczegol-
nych dziatan ztozy sie na catosciowy harmonogram

w projekcie. Planowanie od- projektu.
bywa sie w dwdch wymiarach,

gdzie linia pozioma odzwierciedla czas, a pionowa wymienia czynnosci. Tech-
nike te stosujemy zaréwno w fazie planowania, jak i w poszczegdlnych etapach
monitoringu odstepstw od harmonogramu.

Okreslenie tolerancji — zatozone (dopuszczalne) odchylenie powyzej lub
ponizej wartosci planowanej w projekcie. Podstawowe tolerancje, jakie sie
okresla, to: na ile dopuszczalne jest przekroczenie zatozonych terminéw,
na ile dopuszczamy zmiane zakresu projektu oraz zatozenie, o ile mozemy
zwiekszy¢ wydatki w projekcie bez koniecznosci rezygnacji z dalszych dzia-
lan. Okreslenie tolerancji jasno definiuje, jaki mamy zakres elastycznosci
podejmowanych dziatan i jakich skutkéw mozemy sie spodziewac¢ w przy-
padku zmian warto$ci. W przypadku projektéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych tolerancja jest okreslana przez regulamin instytucji finansu-
jacych lub regulamin konkursu.

Budzet
Gdy wypetnialismy Karte Projektu z prosbg o zgode na planowanie projektu,
w zakresie budzetu wymagane byto jego wstepne calosciowe oszacowanie
kosztéw. Na tym etapie musimy mozliwie doktadnie rozpisaé¢ wszystkie
niezbedne wydatki. Przygotowanie kompletnego budzetu jest warunkiem
uzyskania ostatecznej decyzji o przekazaniu projektu do realizacji i urucho-
mieniu jego finansowania. Kazdy projekt wymaga stworzenia dokumentu
— planu budzetu, w ktérym okresla sie wydatki w podziale na poszczegol-
ne zadania.

W przypadku projektow realizowanych dtuzej niz rok lub na przetomie lat
kalendarzowych (np. 4 miesigce wroku 2022 i 5 miesiecy wroku 2023) nalezy
sporzadzi¢ budzet z podzia-

tem na lata, co jest zwigzane
z polityka finansowa Uczelni
i zapewnieniem finansowa-
nia na caty okres realizacji
projektu. Wynika to rowniez

Istnieje pewna grupa projektdw,
w ktérych zaplanowanie szczegdtowego budzetu
moze byc¢ skomplikowane. Takie inicjatywy moga
by¢ realizowane ze szczegdlnym wsparciem Biura
Projektow.
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z koniecznosci wezesniejszego zaplanowania w budzecie Akademii srodkéw

na realizacje przedsiewziecia.

Na tym etapie pomocna moze by¢
przygotowana wczesniej struktura podziatu pra-
cy (WBS) — oszacowanie kosztéw poszczegdlnych
dziatan ztozy sie na catosciowy budzet projektu.

Budzet projektu pokazuje,
jakie wydatki trzeba bedzie
ponies¢. W przygotowaniu
budzetu kluczowe jest ziden-

tyfikowanie wszystkich zna-
nych kosztéow: bezposrednich, posrednich, statych, zmiennych. Wazne, aby
kazda kategoria byta wpisana do budzetu — czy beda to materiaty, praca czy
tez podroze, komunikacja i energia elektryczna.
Planowany budzet projektu pozwala:
= oceni¢ celowosc finansowania projektu przez poréwnanie wydatkéw po-
trzebnych na jego realizacje z uzasadnieniem biznesowym i potencjalnymi
zyskami;
= monitorowac zasoby wykorzystywane w projekcie. Na jego podstawie oce-
niamy, na ile wydany budzet pokrywa sie z osigganymi celami;
s sprawdzad, czy nastepuja odchylenia w tréjkacie projektowym.

Plan budzetu wypelniamy przez wypisanie wszystkich przewidywanych
wydatkéw w projekcie, a nastepnie opisanie ich zgodnie z rubrykami. Pozwoli
to okresli¢, jaki jest doktadny koszt kazdego zadania, z jakich srodkéw ma by¢
optacony, pod jaka pozycja budzetowa bedq przypisane poszczegolne faktury itp.

Konstruowanie budzetu jest nieodtacznym elementem catosciowego ,,mon-
tazu finansowego”, czyli wskazania ostatecznych Zrodet finansowania wraz
z zapewnieniem stosownego buforu w budzecie Akademii. Przygotowanie
montazu finansowego rozpoczynamy od okreslenia wydatkéw koniecznych
do prawidlowej realizacji catosci projektu. Analiza kosztéw powinna by¢ prze-
prowadzona w sposéb rzetelny i uwzgledniac¢ wszystkie niezbedne wydatki.
We wspolpracy z przedstawicielem Dziatu Ksiegowosci i Biura Projektow
wskazujemy wysokos¢ srodkow wlasnych, jakie jesteSmy w stanie przezna-
czy¢ na realizacje. Takie planowanie umozliwi podzielenie kosztéw na okre-
Slone kategorie.

W fazie realizacji projektu wypelniony w ten sposéb budzet pozwoli
sprawdzi¢, czy zaplanowane wydatki pokrywaja sie z rzeczywistymi kosz-
tami projektu.



Analiza ryzyka
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Ryzyko jest nieodtgcznym elementem dziatan projektowych. Realizujac kazdy
projekt, a praktycznie kazde zadanie, nigdy nie mozna by¢ na 100% pewnym

wyniku i tego, ze plan sie powiedzie. Oczywiscie im bardziej znany temat, im
wieksze kompetencje, tym bardziej niepewnos¢ jest redukowana. Jednak ry-

zyka nie da sie wyeliminowac catkowicie. Jest ono zdecydowanie zbyt czesto

niedoceniane w zarzadzaniu
projektami, a moze wptywac
na kazdy element tréjkata
projektowego. Jesli nie be-
dziemy zarzgdzac ryzykiem,
ono bedzie zarzadzac¢ nami!

Ryzyko to prawdopodobiefstwo
wystapienia sytuacji, ktdra moze — pozytywnie lub
negatywnie — oddziatywac na dalszy przebieg pro-
jektu — jego jakos$¢, zakres, koszty i/lub harmono-
gram. Ryzykiem zarzadzamy po to, aby zwiekszy¢
szanse skutecznej realizacji projektu.

Umiejetne radzenie sobie z sytuacjami kryzysowymi (proponowanie rozwia-
zan) to jedno z podstawowych zadan Kierownika Projektu.

Zarzadzanie ryzykiem jest nieodlgcznie zwigzane z jego identyfikacjg, ana-
lizg, planowaniem odpowiedzi, monitorowaniem w trakcie projektu, a w kon-

cu — z wycigganiem wnioskow na przysztosc.

Proces zarzadzania ryzykiem

IDENTYFIKACJA

PLANOWANIE
ODPOWIEDZI

WNIOSKI | NAUKA
NA PRZYSZLOSC

ANALIZA
| OCENA

MONITOROWANIE/
REAKCJA

Kluczowym etapem tego procesu jest identyfikacja ryzyka, ktéra mozna
przeprowadzic na kilka sposobéw:

= spotkania z zespotem projektowym,

=  wywiady z interesariuszami,
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= analiza dokumentacji poprzednich projektéw,

= benchmarking podobnych projektéw,

= analiza SWOT (skrét wywodzacy sie od stow: Strengths, Weaknesses, Oppor-
tunities, Threats).

Analiza ryzyka to sposéb analizy i monitorowania ryzyka wystepujace-
go w projekcie, planowanie potencjalnych reakcji na sytuacje, na ktére ze-
spot projektowy nie ma bezposredniego wptywu. Ryzyko nie musi wigzaé
sie z negatywnymi konsekwencjami. Kazdorazowa analiza sytuacji pozwoli
zakwalifikowac zdarzenie jako zagrozenie w realizacji zadan lub tez jako po-
tencjalng szanse.

Brak dostatecznej analizy w tym zakresie czy tez unikanie i rozmywanie
odpowiedzialnosci moze doprowadzi¢ do niepowodzen w realizacji projektu.
Rzetelna analiza przed rozpoczeciem dziatan moze pozwoli¢ na unikniecie
niepozgdanych konsekwencji.

Podstawowymi wymiarami w ocenie ryzyka sg wptyw na projekt i praw-
dopodobienstwo jego wystapienia. Jednym z narzedzi szacowania ryzyka jest
mapa ryzyka. Strefa niewielkiego wplywu i niskiego prawdopodobienistwa to
tzw. strefa zielona, ryzyka akceptowalnego, inaczej nazywanego ryzykiem rezy-
dualnym. Z kolei strefa czerwona to strefa ryzyka nieakceptowalnego, ktérego
nie mozemy i nie chcemy podja¢. Strefa z6tta —podwyzszonego — mozemy je
podjaé, ale nie jest to komfortowe.

Prezentowana ponizej skala od 1 do 5, ktérej na ré6znych poziomach zo-
staty przypisane okreslenia stowne, wydaje sie wystarczajgco precyzyjna, aby
oszacowac ryzyko. W ramach planowania projektu i analizy ryzyka warto sko-
rzystac¢ z doswiadczen wlasnych i zespotu oraz lekcji projektowych. Kolory
wskazujg rozne strefy ryzyka, od akceptowalnego po strefe czerwona, czyli
podwyzszonego.

Planowanie projektu to czas na opracowywanie potencjalnych wariantow
postepowania dotyczacych czynnosci zmniejszajacych zagrozenia i zwieksza-
jacych potencjalne korzysci dla projektu. Ryzyka, ktérym z pewnos$cig powin-
nismy sie szczegdtowo przyjrzec i zaplanowac na nie odpowiedzi, znajdujg sie
w strefie tzw. podwyzszonego ryzyka (strefa czerwona), czyli zdarzen wysoce
prawdopodobnych i o wysokim wptywie na realizacje projektu.



Katastrofalne

Srednie Duze

Mate

Nieznaczace
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Mapa ryzyka

WPLYW

1 2 3 4 5
PRAWDOPODOBIENSTWO
Rzadkie Mato Mozliwe Prawdo- Prawie
prawdopodobne podobne pewne

Do najbardziej znanych sposobdw radzenia sobie z negatywnymi ryzyka-

mi zaliczajq sie:

Akceptacja — przyjecie i udzwigniecie wszelkich konsekwencji wynikaja-
cych z ewentualnego wystapienia niekorzystnego zjawiska.

Unikanie — taka modyfikacja planéw realizacji projektu, by zlikwidowac
dane ryzyko.

Lagodzenie — podejmowanie okreslonych dzialan prowadzacych do
zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkéw ryzyka.

Transfer — zaplanowanie przeniesienia efektow ryzyka na osoby trzecie, np.

ubezpieczenie albo wcze-

ZASADA SUKCESYWNOSCI méwi

, . . o tym, ze powinnismy projekt/przedsiewziecie dzie-

ktory bedzie w stanie po- li¢ na mniejsze czeéci i dopiero te czeéci analizo-

moc rozwigzac problem. wac. Dlatego tez analize ryzyka warto zrobi¢, gdy
mamy juz przygotowang strukture podziatu zadan
w projekcie (WBS).

$niejszy wybodr dostawcy,
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Typowe ryzyka projektowe powstajg wskutek:

= zmian w zakresie projektu,

s bledéw na etapie kalkulacji kosztow,

= zewnetrznych zmian dokumentéw czy procedur,

= zmian wynikajgcych z dodatkowych potrzeb interesariuszy czy uzytkow-
nikéw,

s bledéw w komunikacji z interesariuszami,

= Dbraku jasno zdefiniowanych odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Analiza ryzyka powinna byc¢ wykonywa-

na na kazdym etapie projektu i wykazywana w kaz-
dym Raporcie Cyklicznym.

3. REALIZACIJA

Plan projektu zostaje przekazany do akceptacji Sponsora, ktéry ocenia jego
przydatnos¢ oraz stosunek potencjalnych zyskéw i kosztéw dla Akademii.
Jesli Sponsor zaakceptuje projekt, Kierownik Projektu otrzymuje zgode na
jego realizacje. Nastepuje planowy proces zmierzajgcy do osiggniecia zato-
zonych celéw, a jednym z kluczowych elementéw jest dbatos¢ o poprawne
wykorzystanie przydzielonych zasobdw oraz cykliczny monitoring postepéw
prac wraz z analizg wszelkich odchyleni — zaréwno na poziomie odstepstw od
harmonogramu, zakresu, jak i budzetu.

W fazie realizacji projektu wczesniej zaplanowane prace sg wykonywane
tak, aby zmierzaty do osiggniecia ustalonych celéw. Na tym etapie Kierownik
Projektu podejmuje nastepujace dziatania:
= monitoruje postepy oraz odnotowuje zmiany w stosunku do poczatkowego

planu,
= reaguje na problemy i zmiany,
= wykorzystuje narzedzia pozwalajgce na sprawna realizacje projektu,
= raportuje postepy prac do Sponsora/Komitetu Sterujacego,

s czuwa nad wtasciwym wykorzystaniem budzetu,
= zarzgdza zespotem projektowym.
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Monitoring

Jednym z element6w realizacji projektu jest systematyczny proces jego moni-
torowania. Stuzy on ocenie dziatan, a takze umozliwia wprowadzanie biezg-
cych korekt w harmonogramie czy budzecie, dostosowujac projekt do zmian.

Poziomy monitoringu:

= Poziom postepu — ocena czesciowa wykonanych prac.
Odpowiada na pytanie: Ile juz zrobiono?

= Poziom odchylenia (czasu, budzetu, jakos$ci, zakresu) — ocena ilosciowa
z odniesieniem do planu bazowego. Pozwala poréwnac wstepne ustalenia
z ostatecznym wykonaniem.
Odpowiada na pytanie: Na jakim etapie prac znajdujemy sie w stosunku
do planu?

= Poziom efektywnosci — ocena wskaznikow efektywnosci w stosunku do
planu.
Obrazuje sprawnosc dziatan zaktadanych i osiggnietych. Pozwala réwniez
mierzy¢, czy dana tendencja narasta, i czy ryzyko zaczyna mie¢ istotny
wptyw na ksztatt projektu. Odpowiada na pytanie: Na ile jestesmy sku-
teczni?

39
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Projekt

® Zaplanowanie prac w czasie z wykorzystaniem harmonogramu

Przygotowanie planu projektu:

® Analiza potrzeb réznych oséb w organizacji za pomocg analizy wymagan i rejestru interesariuszy
B Zaplanowanie wydatkéw i kosztéw za pomoca planu budzetu
® Wykorzystanie innych narzedzi do przygotowania planu projektu

' =
Peten plan projektu: Karta Projektu -0ty — 3 | Rektor
wraz z dodatkowymi dokumentami lub inny Sponsor
I

Odrzucenie Akceptacja i zezwolenie

i zakoriczenie projektu ; % 17 :\Jj@ na realizacje projektu
Realizacja projektu

Realizacja projektu zgodnie z zaplanowanymi dziataniami:

® Monitorowanie postepéw projektu oraz odnotowywanie wszelkich zmian w stosunku do
poczatkowych planéw

® Reagowanie na problemy i zmiany w projekcie - szukanie rozwigzan
B Wykorzystywanie narzedzi pozwalajgcych dobrze zarzadzad realizacjg projektu
m Cykliczne raportowanie z projektu w systemie projekty: www.projekty.kozminski.edu.pl

doradza kierownikowi w trakcie

Tutor z Biura Projektéw @@
realizacji projektu ‘

Zamkniecie projektu

UWAGA!

Potwierdzenie realizacji wszystkich zadan w projekcie, Projekt moze zostac zamkniety
zamkniecie dokumentacji projektowej. réwniez jesli nie zostat ukoriczony —

® Przygotowanie Raportu Koricowego projektu Y Y ETE U et Ll

uniemozliwiaja dalsze prowadzenie
® Przekazanie produktéw projektu do utrzymania przez projektu.

odpowiednie jednostki Uczelni

Okres stabilizacji i onboardingu po

‘ Ej @@@ uruchomieniu systemu jest czesto

okreslany jako hypercare. Poswieco-
i ny jest gtéwnie sprawnej obstudze
Raport Koricowy  Wywiad z Kierownikiem Biuro wszelkich potrzeb i pytan inicjatoréw
projektu Projektu ISV projektu oraz pierwszych uzytkowni-

| kéw, sprawdzaniu integralnosci
@

danych oraz sprawnemu funkcjono-
waniu wdrozonego systemu. Ma to

Akceptacja i zamkniecie Wprowadzenie lekcji projektowych do

projektu przez Sponsora ogdlnodostepnego systemu Lessons Learned

gtédwnie zastosowanie do projektéw
IT, w tym oprogramowania.




Fazy projektu

Minimalnym wymaganym poziomem monitorowania projektéw w Akade-
mii jest postep prac. Jego podstawowg forma jest analiza odchylert od harmo-
nogramu i budzetu projektu. Technikami monitorowania sa analiza projektu
przez sprawdzanie kamieni milowych oraz poréwnywanie rzeczywistych
kosztéw z kosztami planowanymi.

Zmiany w projekcie

Kierownik Projektu musi analizowa¢ zmieniajgce sie warunki projektu
i odpowiednio wprowadza¢ zmiany w planie bazowym, aby osiggnac zapla-
nowane cele.

Dla przyktadu moze okazaé sie, ze pewne dziatania w trakcie realiza-
cji projektu wptyna negatywnie na postep prac, przez co wymagane bedzie
wprowadzenie zmian. Kierownik Projektu musi przeanalizowac sytuacje oraz
odnotowac wprowadzone zmiany.

Do tego celu moze wykorzystac narzedzia, ktére pozwolg przeanalizowac
sytuacje. Ponadto Kierownik Projektu musi wykaza¢ sie réwniez umiejetno-
Sciami interpersonalnymi, aby dobrze analizowac zmieniajgce sie oczekiwa-
nia interesariuszy.

Rejestr zmian w projekcie
Wskazuje kazdg modyfikacje projektu dokonang po zatwierdzeniu har-
monogramu i Karty Projektu. Struktura rejestru zmian moze réznic sie
w zaleznosci od projektu i potrzeb.
Podstawowe dane w rejestrze:
= identyfikator zmiany, nazwa (krotki opis),
= autor (zglaszajacy propozycje zmiany),
= odpowiedzialny za realizacje zmiany,
= ryzyko zwigzane z realizacjg zmiany.

Rejestr zmian okresla, w jaki sposéb zmiany bedg wptywaty na poszcze-
golne aspekty projektu oraz umozliwi biezaca analize wptywu zmiany na
jego koszty, harmonogram i czas wykonania. Dodatkowo rejestr zmian ma
pokaza¢ wptyw zmiany na ostateczny ksztatt projektu i realng zasadnos¢ jej
wprowadzenia.
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Status zgdania zmiany powinien jednoznacznie okreslac¢ stan realizacji
zmiany. Przyktadowe statusy zmiany:

= Nowa - zgdanie zmiany wplyneto do analizy, nie zostato jeszcze zaakcep-
towane.

= Analiza - zgloszenie zmiany jest w trakcie analizy ryzyka, wptywu itp.

s Zaakceptowana — zgdanie zmiany zostato przeanalizowane pod katem
pracochtonnosci i ryzyka, dostepnosci zasob6w oraz kosztu zmiany. Pod-
jeto decyzje o implementacji zmiany.

= Odrzucona — zgdanie zmiany zostato przeanalizowane pod katem pra-
cochtonnosci i ryzyka, dostepnosci zasobéw oraz kosztu zmiany. Podjeto
decyzje o odrzuceniu i zamknieciu zmiany.

= Wrealizacji — zmiana jest w trakcie implementacji. Zostata przypisana do
osoby, ktéra okresla przyblizony termin dostarczenia zmiany do systemu
na produkcji.

= Zamknieta — zmiana zaimplementowana, zweryfikowana z wynikiem po-
zytywnym i zamknieta.

Ryzyko
Analizie ryzyka zostaly poswiecone odrebne zapisy w fazie planowania.

W fazie realizacji nalezy przewidywac i monitorowad zdarzenia mogace
wptynaé na realizacje zadan projektowych.

Gléwnym zadaniem analizy ryzyka w tej fazie projektu jest oszacowanie
wielko$ci prawdopodobienistwa, czy tez skutkéw zaistnienia zidentyfikowa-
nych uprzednio ryzyk. W tym momencie nalezy dokona¢ enumeratywnego
uporzadkowania (wyliczenia) niebezpieczenstw/szans zgodnie z ich wply-
wem na zadania.

Dodatkowo analiza ta ma wskazac¢ konkretne prawdopodobienstwa i skut-
ki wystapienia zdarzen. Taka identyfikacja pozwala ustali¢ szanse osiggniecia
celow projektu.

Podsumowanie

Po zakonczeniu wszystkich zaplanowanych dziatan koniczy sie faza realizacji.
Obligatoryjnymi dokumentami do prowadzenia projektu s Karta Projektu

oraz Raport Konncowy. W podreczniku wskazujemy takze wiele innych doku-

mentéw i narzedzi, ktdre moga by¢ wykorzystywane w zaleznosci od potrzeb

projektu, poziomu jego skomplikowania, wysokosci budzetu itp.



Fazy projektu

4. ZAKONCZENIE

Etap zakonczenia dziatan w projekcie oznacza tak naprawde poczatek prac
zwigzanych z zapewnieniem trwatosci osiggnietych rezultatéw. Na koniec
sprawdzamy, na ile zatozone cele zostaty osiagniete, prace zakoriczone, a po-
trzeby uzytkownikow zaspokojone. Istotne jest, aby w tej fazie zebrac ostatecz-
ne uwagi wszystkich oséb, ktdre bedg odpowiedzialne za dalsze utrzymanie
wypracowanych wartosci.

Na zakorniczenie projektu Kierownik wypetnienia Raport Koncowy i prze-
kazuje produkty projektu osobom odpowiedzialnym za zapewnienie trwatosci
wypracowanych efektow. Juz w fazie planowania powinni$my zadbac o to, aby
rezultaty byly wartoscia, ktéra w sposéb ,ptynny” wchodzi w nurt pracy Aka-
demii. Oznacza to potrzebe uzgodnien w kwestii dalszej eksploatacji, a tym
samym zabezpieczenie niezbednych zasobdw.

W praktyce na tym etapie uzyskujemy wiedze, na ile projekt (jego rezul-
taty) byly oczekiwane przez interesariuszy.

Ewaluacja

Ewaluacja pozwala tworzy¢ standardy dziatan projektowych w ALK. Zalezy
nam na wypracowaniu produktéw i rezultatéw o wysokich standardach, jak
réwniez na dziataniach adekwatnych do potrzeb. Tym samym ocena taka od-
powiada na pytanie, czy potrzeby, ktére miaty zostac¢ zaspokojone w ramach
projektu rzeczywiscie zostaty zrealizowane, a jego cele osiagniete. Standard
dzialania w tym obszarze wyznaczajg kryteria ewaluacji, wedtug ktérych oce-
nia sie dane przedsiewziecie.

KRYTERIA EWALUACJL:

= Skuteczno$¢ (effectiveness) — stopien realizacji zalozonych celéw.
To kryterium pozwala oceni¢, do jakiego stopnia cele przedsiewziecia zde-
finiowane na etapie programowania zostaty osiagniete.

= Wplyw (impact) — zgodnos¢ z potrzebami danego sektora/grupy.
Kryterium to pozwala oceni¢ zwigzek pomiedzy celem projektu i celami
ogolnymi, tj. stopien, w jakim korzysci odniesione przez interesariuszy
miaty szerszy ogélny wplyw na wieksza liczbe ludzi w danym sektorze
czy obszarze.
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= Uzytecznosc¢/trafnosé (relevance) — zgodnosé z potrzebami bezposrednich
odbiorcéw danego projektu.
Kryterium to pozwala oceni¢, w jakim stopniu przyjete cele projektu od-
powiadajg zidentyfikowanym problemom w obszarze objetym projektem
i/lub realnym potrzebom beneficjentéw.

s Efektywnosc (efficiency) — poréwnanie wielkosci poczynionych naktaddw
do rzeczywistych osiggniec.
Kryterium to pozwala oceni¢ poziom ,ekonomicznosci” projektu, czyli
stosunek poniesionych naktadéw do uzyskanych wynikéw i rezultatéw.
Naktady rozumiane sg tu jako zasoby finansowe, ludzkie i poswiecony czas.

= Trwaloé¢ (sustainability) — pomiar trwatosci efektu wywotanego przez
dziatania - jak dtugo efekt ten sie utrzyma.
Kryterium to pozwala ocenié, czy pozytywne efekty projektu na poziomie
celu moga trwac po jego zakonczeniu, a takze czy mozliwe jest utrzyma-
nie sie wplywu tego projektu w dtuzszym okresie na procesy rozwoju na
poziomie sektora czy grupy.

Ewaluacja w projektach realizowanych w Akademii jest Scisle powigzana ze
spotkaniem podsumowujgcym projekt i zebraniem lekcji projektowych, czyli
z przekazaniem najwazniejszych informacji i wnioskéw do rejestru Biura
Projektow/repozytorium itp.

Lekcje projektowe

Po zakoniczonym projekcie warto zrobic jego podsumowanie — czego nie zdo-
laliSmy wykonad, a co zrealizowaliSmy bardzo dobrze — czyli zebraé lekcje
projektowe (lessons learned). Na kazdym etapie dziatan mogty zdarzy¢ sie
problemy, nieporozumienia czy niedomdéwienia. Jednoczesnie wiele spraw
mogto sie powies¢ i warto wzmacniac ich rezultaty.

Lekcje projektowe w ALK przyjmuja forme elektronicznie prowadzone-
go rejestru, ktory zawiera ich opis, wptyw na projekt oraz rekomendacje lub
wskazowki, jak unikna¢ danego problemu lub jak mozna by go lepiej rozwia-
zac. Rejestr wypelniany jest przez Kierownika Projektu (uzupetniany w trak-
cie spotkania z przedstawicielem Biura Projekt6w) na zakoniczenie projektu.



SLOWNIK POJEC

Biblioteka dokumentéw
Miejsce na stronie https://intranet.kozminski.edu.pl/pages, w ktédrym znajdujg
sie wzory i szablony dokumentéw projektowych.

Dostawca

Grupa os6b (firma) odpowiedzialna za dostarczenie produktéw specjalistycz-
nych do projektu. Zapewnia wymagane zasoby i/lub kompetencje do wytwo-
rzenia produktu lub ustugi w projekcie.

Gietda Pomystow

Przestrzen w Intranecie zachecajaca pracownikéw do kreowania pomystéw
dotyczacych rozwigzania problemu czy proponowania innowacyjnych roz-
wiazan dzieki realizacji projektéw.

Harmonogram

[lustracja lub opis planu (np. w postaci wykresu Gantta czy z wyznaczeniem
kamieni milowych), okreslajace kolejnos¢ dziatan wraz z przydziatem zaso-
béw finansowych i osobowych.

Interesariusz

Osoba (jednostka organizacyjna), ktéra moze bezposrednio wptywac na pro-
jekt lub podlegac jego wptywowi. To osoba kluczowa dla realizacji zadan
w projekcie. Jej wsparcie jest niezbedne do sprawnego przebiegu prac. Ter-
min ten rozumiemy mozliwie szeroko. Z jednej strony moze wskazywac na
naszego studenta/stuchacza, absolwenta czy partnera biznesowego, z drugiej
zas — dotyczy¢ na przyktad pracownika (administracyjnego, naukowego), do
ktérego kierujemy dang forme wsparcia.
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Kamienie milowe

To wazne punkty w trakcie trwania projektu (drogowskazy) bedace podstawa
do czastkowej kontroli projektu. Wyznaczajg zaréwno poszczegdlne etapy, jak
inastepne kroki zmierzajace do osiggniecia rezultatéw ostatecznych (wypra-
cowania produktéw). Kamienie milowe nalezy uwzgledni¢ w harmonogramie,
a ich osiaganie powinno byc¢ zaznaczane w postaci listy kontrolnej.

Karta Projektu
Dokument tworzacy zamknieta, logiczng catosc. Zestawia najistotniejsze in-
formacje potrzebne do rozpoczecia projektu.

Karta Zakonczenia Projektu
Dokument tworzacy zamknieta i logiczng catos¢. Zestawia najistotniejsze in-
formacje potrzebne do zakonczenia projektu.

Kierownik Projektu

Osoba, ktérej powierzono uprawnienia i obowigzki do biezacego zarzadzania
projektem w granicach wyznaczonych przez Sponsora. Podlega bezposrednie-
mu nadzorowi przez Komitet Sterujgcy/Sponsora.

Komitet Sterujacy

Grupa 0s6b (lub konkretna osoba), ktorych (ktorej) zadaniem jest nadzor nad
realizacjg projektu. Kazda z funkcji przydzielonych w Komitecie Sterujacym
reprezentuje okreslong grupe (odbiorcéw, dostawcow).

Montaz finansowy

Dokument wskazujacy zrodta finansowania projektu i okreslajacy ich udziat
procentowy w realizacji catego przedsiewziecia. Wskazane zrédta finanso-
wania muszg znajdowac sie w zasiegu mozliwosci realizatoréw i by¢ realne
do zagwarantowania. Przyktadowe Zrédta finansowania to: srodki wiasne
Uczelni, srodki europejskie czy krajowe.

Odchylenie czasu
Niezgodnos¢ wzgledem zaktadanego harmonogramu, ktéra wptywa na ter-
minowaq realizacje projektu.



Stownik pojec

Odchylenie budzetu
Niezgodnos$¢ wzgledem zaktadanego planu bazowego budzetu, ktéra wply-
wa na wzrost/zmniejszenie srodkdw przeznaczonych na realizacje projektu.

Odchylenie jakosci
Niezgodno$¢ wzgledem zaktadanych wskaznikéw jakosciowych, ktéra wpty-
wa na realizacje projektu.

Odchylenie zakresu
Niezgodnos¢ wzgledem zaplanowanego zakresu prac, ktéra ma wptyw na
realizacje projektu.

Poziom efektywnosci
Ocena wskaznikéw efektywnosci w stosunku do planu bazowego. Odpowiada
na pytanie: Na ile jestesmy skuteczni?

Poziom odchylen
Ocena ilo$ciowa z odniesieniem do planu bazowego. Odpowiada na pytanie:
Gdzie sie znajdujemy w stosunku do planu?

Poziom postepu
Ocena czesciowa wykonanych prac wskazanych w planie biezgcym. Odpowia-
da na pytanie: Ile juz zrobiono?

Plan bazowy

Etapowana podstawa dziatan w projekcie, wzgledem ktdrej mierzy sie, mo-
nitoruje oraz kontroluje postep prac. Zatozenia poczynione w fazie harmo-
nogramowania projektu tworzg plan bazowy, do ktérego nalezy odnosi¢ sie
W czasie realizacji projektu.

Plan biezacy

Okresla realizacje zadan biezgcych. Definiuje dziatania w zmiennych warun-
kach i odpowiada — w krotkim horyzoncie czasowym — na zmiany wynikajgce
z sytuacji awaryjnych. Biezace decyzje ukazujg stopieni odchylen wzgledem
planu bazowego.
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Przedstawiciel dostawcy/realizatora
Rola w Komitecie Sterujgcym. Reprezentuje stanowisko osob (instytucji) do-
starczajacych ustugi na rzecz projektu.

Przedstawiciel uzytkownika
Rola w Komitecie Sterujacym. Reprezentuje interesy uzytkownikéw korico-
wych, dla ktérych projekt jest realizowany.

Raport Cykliczny
Raport Kierownika Projektu dla Komitetu Sterujacego o postepach prac w pro-
jekcie.

Raport Konncowy
Raport dla Komitetu Sterujacego potwierdzajacy przekazanie wszystkich
produktow.

Realizator
Osoba odpowiedzialna za wytworzenie produktéw/realizacje zadan w pro-
jekcie.

Ryzyko
Niepewne zdarzenie lub stan, ktéry w razie zaistnienia wywota pozytywne
lub negatywne skutki wzgledem jednego lub wielu celéw projektu.

Uzasadnienie biznesowe

Uzasadnienie realizacji projektu; zwykle obejmuje koszty, korzysci i ryzyka
oraz terminy, wzgledem ktérych weryfikowana jest zasadnos¢ realizacji pro-
jektu.
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