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Jak sta¢ sie liderem? Jak przewodzi¢ jednostce i zespotom? Jak rozmawiac¢ ze swoimi
pracownikami?

Materialy szkoleniowe przygotowane w ramach
projektu:
NAUKA - Nowoczesna Administracja Uczelni
i Kadra Akademicka

»Zarzadzanie projektem”

Opracowanie: Grzegorz Idziak
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Zarzadzanie projektem
Zakres pojeciowy definicji ,zarzadzanie projektem”

»Projekt to zorganizowany i utozony w czasie (z okreslonym poczatkiem i koncem) cigg wielu
dziatan, zmierzajagcy do osiggniecia konkretnego i mierzalnego wyniku, adresowany
do wybranych grup odbiorcéw, wymagajacy zaangazowania znacznych, lecz limitowanych
srodkow rzeczowych, ludzkich i finansowych”

(Podrecznik zarzqdzania projektami miekkimi w kontekscie EFS, s. 8.)

Zarzadzanie projektem to kierowanie nim od pomystu do zakonczenia jego realizacji
oraz podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do osiggniecia celu projektu:

= Planowanie (catego projektu i poszczeg6lnych etapow)

= Monitorowanie

» Wprowadzanie zmian

» Zarzadzanie ludZmi i Srodkami

Projekt realizowany i zarzadzany jest w kilku fazach:

* Inicjacja - faza ta jest zwigzana z geneza projektu, pomystem na jego powstanie
wynikajacym ze zidentyfikowanych potrzeb.

* Planowanie - faza nadawania konkretnych ksztattéw projektowi (okreslanie celow,
dziatan, harmonograméw, budzetu itp.)

= Realizacja - faza wykonywania projektu zgodnie z przyjetymi zatozeniami.

* Finalizacja - zakonczenie projektu oraz jego podsumowanie i ocena. W tej fazie
formutowane s3 takze wnioski na przyszto$¢, rekomendacje do wykorzystania
w kolejnych przedsiewzieciach. Elementy te powinny znalez¢ sie w raportach
koncowych.

» Monitoring i kontrola - to zadania obecne we wszystkich pozostatych fazach. Ich rola
jest biezgce sprawdzanie, czy wszystko jest realizowane zgodnie z przyjetym
planem. Pozwala to na reagowanie i ewentualne wprowadzanie korekt.
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Rodzaje projektow
Projekty mozna podzieli¢ na kilka rodzajow wedtug réznych kryteriow.

Jednym z Kkryteriow moze by¢ Zrédio finansowania projektu. Mamy woéwczas
do czynienia z projektami finansowanymi ze S$rodkoéw wtasnych realizatora albo
finansowanymi lub wspétfinansowanymi przez sponsora zewnetrznego.

Sponsor zewnetrzny moze by¢ sponsorem publicznym (angazujacym S$rodki publiczne)
lub prywatnym (angazujacym swoje wtasne srodki).

Srodki publiczne to zazwyczaj tzw. $rodki unijne, czyli dotacje przekazywane w ramach
programow operacyjnych finansowanych z funduszy UE i funduszy krajowych (wiecej na temat
funduszy unijnych na http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl)

Srodki publiczne przeznaczane na realizacje projektéw moga pochodzi¢ z innych Zrédet
zagranicznych (np. tzw. mechanizm szwajcarski czy norweski -
http://www.programszwajcarski.gov.pl iwww.eog.gov.pl) oraz zZrdédet krajowych (dotacje
rzadowe lub samorzadowe).

Srodki prywatne to zazwyczaj dotacje i granty przekazywane na realizacje projektéw przez
firmy lub fundacje.

Projekty, w ktore zaangazowane s3 $rodki sponsora zewnetrznego sg atrakcyjne ze wzgledu na
mozliwos$¢ catkowitego lub czeSciowego pokrycia kosztow ich realizacji. Jednakze ich minusem
jest mata elastyczno$¢ - musza by¢ dostosowane do wstepnych wymagan okreslonych
w wytycznych czy ogloszeniach konkursowych. Dostosowanie to obejmuje zakres projektu, typy
realizowanych dziatan, grupy adresatéw, kwalifikowalne koszty itp. Wymagania sponsora czesto
maja tez duzy wplyw na sposéb zarzadzania projektem (ograniczenia kosztéw, okreslona
sprawozdawczos$¢, narzucone procedury przetargowe itp.)

Projekty wewnetrzne daja wiekszg swobode ich tworzenia i realizacji. Wymagaja jednak
posiadania wiasnych zasobéw niezbednych do ich przeprowadzenia.

Innym kryterium podzialu projektéw moze by¢ ich obszar i cel. Mozemy tu wyr6znic
np. projekty biznesowe (nastawione na zysk), projekty rozwojowe (nastawione na usprawnienie
dziatan organizacji), projekty edukacyjne (nastawione na podnoszenie kwalifikacji), projekty
spoteczne (nastawione na rozwigzywanie probleméw spotecznych).
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Metodologia PRINCE 2

Jedna z metod zarzadzania projektami jest brytyjska metoda PRINCE 2 (Projects
In a Controlled Environment) mozliwa do zastosowania w réznych dziedzinach
i rodzajach projektow. Powstata w 1996 roku, a zaktualizowana zostata w roku 2009.

Charakterystyka PRINCE 2:

= QOpisuje procesy zarzadcze, w bardzo niewielkim stopniu techniki zarzadzania,
czy realizacje zadan.

* (Odwotuje sie do potrzeby biznesowej i zmierza do wytworzenia pozadanych
produktéw.

» Cechuje sie Scista strukturg oparta na 7 procesach gtéwnych i ich procesach
podrzednych.

» Doktadnie definiuje role i odpowiedzialnos¢.

» Zarzadzanie odbywa sie etapowo.

PRINCE 2 -wyro6znia 7 gtéwnych procesow zarzadczych. Do kazdego z tych proceséow
przyporzadkowane sg szczegdétowe procesy podrzedne, a do nich okreslone dokumenty.
Gtéwne procesy to:

» Zarzadzanie Strategiczne Projektem (ZS) - Directing a Project (DP).

* Przygotowanie Projektu (PP) - Starting Up a Project (SU).

* Inicjowanie Projektu (IP) - Initiating a Project (IP).

= Sterowanie Etapem (SE) - Controlling a Stage (CS).

» Zarzadzanie Wytwarzaniem Produktéw (WP) - Managing Product Delivery (MP).

» Zarzadzanie Zakresem Etapu (ZE) - Managing a Stage Boundaries (SB).

» Zamykanie Projektu (ZP) - Closing a Project (CP).

Inne standardy zarzadzania projektami zwiezle przybliza i poréwnuje Marcin
Zmigrodzki w artykule ,3 standardy zarzadzania projektami w 3 punktach (PMBOK,
IPMA PRINCEZ)” opubhkowanym w portalu 4pm pl

»NAUKA — Nowoczesna Administracja Uczelni i Kadra Akademicka’
Projekt wspétfinansowany zZeodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego &uszu Spotecznego
Umowa nrPOKL.04.01.01-00-023/11-00

Strona4



N, "
SE% UNIA EUROPEJSKA * % *
KAPITAL LUDZKI iy EUROPESSKI | % »
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Eet FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Zarzadzanie projektem i jego fazy

ZARZADZANIE PROJEKTEM
Inicjacja €
v
Planowanie

€

v

Realizacja €
€

Monitoring
i kontrola

2

Finalizacja

Poszczegdlne fazy zostaly opisane w czesci poswieconej definicji zarzadzania projektem.

Planowanie projektu
OKkreslenie punktu wyjscia

Punkt wyjs$cia w przygotowywaniu projektu obejmuje nastepujgce elementy:

» Uzasadnienie projektu - powody zajecia sie projektem, jego geneza. Warto o tym
poinformowac zespdt przygotowujacy i realizujacy projekt, poniewaz to pozwoli jego
cztonkom na lepsze zrozumienie projektu oraz pozwoli na wieksze zaangazowanie.

* Problemy i potrzeby - okreslenie stanu obecnego i pozadanego. Identyfikacja roznic
miedzy nimi oraz wstepne nakre$lenie rozwigzan. Ten element ma za zadanie
zweryfikowanie pierwszych zatozen, pomystéw na podstawie faktow.

* Grupy interesariuszy - zidentyfikowanie grup, ktére beda miaty wptyw na projekt
(np. realizatorzy, partnerzy, odbiorcy, Srodowisko lokalne itp.) Warto zastanowic sie
nad ich pozytywna i negatywna rolag w projekcie.

= 7rédta informacji - bazowanie na rzetelnych zrédtach informacji podnosi
wiarygodno$¢ projektu i gwarantuje jego wieksza adekwatno$¢ do potrzeb.
W przypadku ubiegania sie o finansowanie ze Srodkow zewnetrznych zwieksza
to prawdopodobienstwo uzyskania go.

* Ewentualni partnerzy - to strony zaangazowane w zarzadzanie projektem
na kazdym etapie. Zakres odpowiedzialnosci partneréw i zasady podejmowania
decyzji najlepiej jest spisa¢ w postaci umowy partnerskiej. Partneréw nalezy
odrdéznic¢ od zleceniobiorcow czy wykonawcow poszczeg6lnych dziatan.
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Analiza SWOT

pomaga w okreslaniu zasobdw i sprzyjajacych okolicznos$ci oraz stabosci i zagrozen:

Czynniki Czynniki
pozytywne negatywne
— & S w
% g (Strengths - mocne strony) (Weaknesses - stabe strony)
£ & wszystko to co stanowi atut, przewage, wszystKko to co stanowi stabos¢, bariere,
N E zalete organizacji planujacej projekt wade organizacji planujacej projekt
S - w kontekscie jego realizacji - w kontekscie jego realizacji

0
(Opportunities - szanse)
wszystko to co stwarza dla organizacji
szanse Korzystnej zmiany, sprzyjajace
okolicznosci
- w kontekscie realizowanego projektu

T
(Threats zagrozenia)
wszystko to co stwarza dla organizacji
niebezpieczenstwo zmiany niekorzystnej
- w kontekscie realizowanego projektu

Czynniki
zewnetrzne

Wyznaczanie celow

Cel projektu to pozadana zmiana, stan ktéry ma zostac¢ osiggniety w wyniku realizacji
projektu. Nalezy zatem okresla¢ go w sposdb opisujacy przyszty stan, a nie dziatanie.
Ujmowanie celow w formie dziatan jest jednym z najczeSciej popetnianych btedéw
w zwigzku z zarzgdzaniem projektami.

Cele projektu moga zosta¢ podzielone na:

» (Cele nadrzedne/gtéwne - odwotujace sie do strategii organizacji, programu
w ramach ktérego realizowany jest projekt. Niekiedy jest to cel stawiany przez
sponsora projektu.

» (Cele bezposrednie/szczegétowe - odwotujace sie bezposrednio do projektu, opisuja
zmiany, ktore doprowadza do osiggniecia celu gtéwnego.

» (Cele dodatkowe sponsora - niekiedy wymagane jest uwzglednienie dodatkowych
celow okreslanych przez sponsora (np. polityki horyzontalne takie jak réwnos¢ ptci).
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Kryteria dobrze sformutowanego celu - SMART:
= S - konkretny, prosty (Specific, Simple)

* M - mierzalny iloSciowo (Measurable)

* A - mierzalny jakoSciowo (Assessable)

» R -realny do osiaggniecia (Realistic)

» T - okreSlony w czasie (Time-bound)

Rezultaty i wskazniki projektu

Rezultaty projektu to skutki dziatan, ktore doprowadzity do osiagniecia celéw

bezposrednich. Mozna je podzieli¢ na dwie zasadnicze kategorie:

» Rezultaty twarde (iloSciowe) - wyrazane liczbowo, pokazuja co i w jakim wymiarze
ma zostac osiggniete w projekcie (np. liczba wytworzonych produktow, liczba godzin
szkoleniowych, liczba wizyt studyjnych itp.)

= Rezultaty miekkie (jakoSciowe) - wazne zwtlaszcza w tzw. projektach miekkich,
ktorych celem sg zmiany w konkretnej grupie odbiorcow (ich postawach, wiedzy,
umiejetno$ciach). Opisujg zmiany jakoSciowe (np. wzrost wiedzy w danym obszarze,
nabycie umiejetnosci, wzrost motywaciji itp.)

Wazne jest zauwazanie obu rodzajow rezultatéw i uwzglednianie ich w planowanych

projektach. Nie zawsze bowiem ilo$¢ oznacza jako$¢. Nie zawsze tez satysfakcjonujacy

jest wysokiej jakosci rezultat, kiedy jego ilo$¢ jest niewystarczajaca.

W zarzadzaniu projektem spotka¢ mozna réwniez odrebne okreslenie ,efekty”. Sa to
rezultaty o charakterze dtugofalowym lub odroczone w czasie. Odnosza sie one do celu
nadrzednego projektu.

Precyzyjnie okres$lone rezultaty pozwalaja okresli¢ wskazniki iloSciowe i jakoSciowe,
dzieki ktorym bedzie mozliwy pomiar postepow projektu i osiggania celéw. Wazne jest,
aby nie ograniczac¢ sie do identyfikacji wskaznikow, ale zaplanowa¢ réwniez sposoby
zbierania informacji na ich temat oraz ich wyliczania. Bedzie to wazny element
monitoringu projektu.

Wskazniki oraz sposdb ich pomiaru nalezy okresli¢ na etapie planowania jako element
monitoringu projektu.
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Dobor metod i dzialan

Metoda to uporzadkowany i konsekwentny sposob postepowania prowadzacy
do okreslonego celu. W oparciu o analize metod doprecyzowane zostaja rezultaty
projektu.

Czesto do osiagniecia celu moze prowadzi¢ kilka metod, sposréd ktéorych nalezy dokonac
wyboru. Kryteria wyboru moga by¢ rézne. Podstawowym punktem odniesienia przy wyborze
metod jest cel projektu. Metody powinny by¢ dobrane tak, aby cel osiggna¢ mozliwie tanio,
szybko i skutecznie.

Mozna jednak bra¢ pod uwage réwniez inne kryteria, np.:
= Posiadane zasoby i potencjat - wybierane sg metody, ktére pozwola na ich wykorzystanie.

= Efekt promocyjny - wybierane s3 metody, ktére pozwola skuteczniej wypromowac
realizatora projektu.

= Nowatorstwo - wybierane sg metody, ktére pozwolg wdrozy¢ nowe rozwigzania.

= (Qdbior spoteczny - wybierane sg metody spotecznie akceptowane.

= Reakgcje interesariuszy - wybierane sg metody, ktére beda akceptowane przez interesariuszy
projektu i pozwolg uzyskac¢ ich zaangazowanie lub pozytywna postawe.

Metody i dziatania powinny by¢ okres$lone na tyle szczegétowo, aby mozna byto na ich
podstawie skonstruowac budzet i harmonogram projektu oraz doprecyzowac rezultaty.
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OKkreslanie potrzebnych zasobow

Wstepne okreslanie zasobow odbywa sie na etapie planowania dziatan, poniewaz to
one s3 najbardziej ,zasobozerne”. Jednakze zasoby beda potrzebne takze w innych
punktach projektu (np. promocja, monitoring, ewaluacja).

Rodzaje potrzebnych zasobdw mozna podzieli¢ nastepujaco:

*» Finansowe - wymagajace przeptywoéw finansowych, ktérych nie da sie zastgpic
innymi (np. wynagrodzenia pracownikéow, prace zlecone podwykonawcom,
niezbedne zakupy itp.)

» Rzeczowe - obejmuja sprzety, lokale, materiaty, ktéore maja by¢ wykorzystane
w realizacji projektu.

» Ludzkie - osoby z odpowiednimi kompetencjami do realizacji zadan okreslonych
w projekcie oraz zarzadzania samym projektem.

» Know-how - niezbedna wiedza, technologia, metodologia potrzebna
do zrealizowania projektu lub jego czesSci. Moze by¢ zwigzana z kwalifikacjami
konkretnych os6b lub by¢ wilasnoscig organizacji realizujacej projekt, lub moze
zosta¢ nabyta np. w formie licencji.

Zasoby potrzebne do realizacji projektu moga by¢ w dyspozycji realizatora projektu.
Jesli projekt jest realizowany w cato$ci dzieki zastosowaniu S$rodkéw witasnych
realizatora, méwimy wowczas o projekcie wewnetrznym czy wtasnym. Jednak zasoby te
moga stanowic¢ tylko cze$¢ Srodkow potrzebnych do zrealizowania projektu, wéwczas
pozostata cze$¢ wymaga pozyskania z zewnatrz. W tym celu poszukuje sie partneréow
lub sponsoréw. W takim wypadku mozemy podzieli¢ zasoby potrzebne do realizacji
projektu na wktad wtasny realizatora oraz wktad sponsora zewnetrznego lub partnera.

W klasycznym ujeciu budzet projektu obejmuje koszty wymagajace zaangazowania
srodkow finansowych. Niekiedy jednak umieszczane w budzetach sg takze koszty, ktore
pokrywane s3 w sposéb pozafinansowy (np. poprzez prace wolontariuszy
czy zaangazowanie Srodkow rzeczowych). Budzet projektu sktada sie z dwoch czesci:

» Preliminarza kosztéw , ktéry okresla co i ile bedzie kosztowac.

= Zrédet finansowania poszczegélnych kosztow.

Pierwszym krokiem w przygotowaniu budzetu jest identyfikacja miejsc powstawania kosztéw
finansowych (zwigzane z realizacja dziatan merytorycznych, obstuga administracyjng,
zarzadzaniem projektem, monitoringiem, ewaluacja, audytem itp.) i okreslenie ich rodzajéw
(zwigzane z zakupem niezbednych towaréw lub ustug, wynagrodzeniami pracownikow,
wynajeciem lokali, ubezpieczeniami itp.) W ten sposéb powstaja pozycje budzetowe, ktore
nalezy podzieli¢ na kategorie budzetowe (np.koszty merytoryczne, koszty administracyjne,
koszty zarzadzania itp.)

Bardzo wazna jest precyzyjna identyfikacja kosztéw, co pomoze w ocenie rentownoSci projektu,
ale takze pozwoli zmniejszy¢ ryzyko wystapienia niespodziewanych kosztéw na etapie realizacji
projektu. Czesto zapominanymi Kkosztami s3 np.koszty ubezpieczen, koszty pochodne
od wynagrodzen, koszty zwigzane z przywilejami pracownikéw zatrudnionych w projekcie.
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Po zidentyfikowaniu miejsc powstawania kosztéw oraz okresleniu ich rodzajéw nalezy okresli¢
ich wielko$¢. Wysokos¢ kosztu dla danej pozycji w budzecie sktada sie z kosztu jednostkowego
oraz liczby jednostek (np. koszt jednej godziny szkolenia pomnozony przez liczbe godzin).
Rozbicie na jednostki pomaga w elastycznym zarzadzaniu budzZetem i monitorowaniu tendencji
w zmieniajacych sie kosztach.

Czestym bitedem popetnianym przy planowaniu budzetu jest nadmierny optymizm
i niedoszacowanie kosztéw. Nalezy zadbac o to, aby koszty okreslane byty w budzecie w spos6b
rzetelny. Mozna do tego wykorzysta¢ do§wiadczenie i wiedze specjalistow majgcych rozeznanie
w zakresie cen danych ustug czy towaréw. Mozna réwniez przeprowadzi¢ analize rynku poprzez
zapoznanie sie z cennikami towaréw lub ustug dostepnymi publicznie. Coraz czeSciej stosuje sie
takze zapytania o wycene, zwlaszcza w przypadku niestandardowych ustug, juz na etapie
planowania budzetu projektu.

Po okresleniu rodzaju i wielko$ci srodkéw nalezy okresli¢ Zrodta ich finansowania. Jesli s3 to
zrédia zewnetrzne, trzeba wzig¢ pod uwage kwalifikowalno$¢ poszczegdlnych wydatkow lub
limity kosztow okreslane przez sponsora zewnetrznego albo partnera.

W zaleznosci od charakteru i dtugosci trwania projektu moze wystapi¢ konieczno$¢ podziatu
budzetu na budzety okresowe (np. roczne).

Projektujac budzet nalezy wzia¢ pod uwage nie tylko miejsca powstawania kosztéw, ich rodzaje
i zrédla ich finansowania, ale takze czas powstawania kosztoéw i czas dostepnosci Srodkéw
z danego zrodta. Dopasowanie tych elementéw pozwoli zachowaé ptynnos$¢ finansowg projektu.
Niektdrzy sponsorzy zewnetrzni przekazuja Srodki na zasadzie refundacji. Oznacza to,
ze realizator projektu musi dysponowa¢ swoimi srodkami w danym okresie realizacji projektu.
Sponsor zwrd6ci mu poniesione koszty w czasie i wysokosci, ktére zostaty okreSlone w umowie.
Taki sposéb finansowania projektu ma réwniez kolosalne znaczenie dla jego ptynnosci
finansowe;.
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Harmonogram projektu

Harmonogram, to roztozenie dziatan w czasie. Jego gtéwne ramy wyznacza poczatek i

koniec projektu. Jednak na jego ksztatt wptywa kilka innych czynnikéw:

* Plynno$¢ dziatan - niektére dziatania zaleza od siebie tworzac sekwencje dziatan.
Trzeba zatem zadba¢, aby etapy zalezne od siebie utozy¢ w odpowiedniej kolejnosci
i zagwarantowac wystarczajacg ilo$¢ czasu na ich przygotowanie i realizacje.

» Obcigzenie praca cztonkéw zespotu - realizacja zadan zwigzana jest w mniejszym
lub wiekszym stopniu z praca zespotu projektu lub zaangazowanych wykonawcéw,
zleceniobiorcéw itp. Nalezy zadba¢ o takie roztozenie dziatan w czasie, aby unikng¢
zbyt duzego lub zbyt matego obcigzenia ich praca, co moze prowadzi¢ do spadku
jako$ci wykonywanych zadan, zmniejszenia motywacji lub nadmiernej rotacji
w sktadzie zespotu.

* Dostepno$¢ zasobéw, w tym ptynno$¢ finansowa - nalezy przeanalizowad,
czy zadania, ktére generuja okreSlone koszty moga by¢ zrealizowane na danym
etapie projektu ze wzgledu na dostepnos¢ potrzebnych srodkow.

W harmonogramie projektu warto uwzgledni¢ rowniez tzw. ,kamienie milowe”, czyli
wazne momenty w trakcie realizacji projektu. Najczesciej sa to punkty kontrolne,
w ktorych dokonuje sie czeSciowego podsumowania projektu, okresla sie rezultaty
czastkowe, sporzadza raporty okresowe. Kamienie milowe w harmonogramie moga
réwniez stanowi¢ momenty rozpoczecia nowych kluczowych zadan.

Jednym z najpopularniejszych sposobow tworzenia harmonograméw jest
dwuwymiarowy wykres Gantt'a. Ma on postac tabeli, ktérej wiersze oznaczajg dziatania,
czesto podzielone na kategorie, a kolumny okreslaja czas okre$lony w jednostkach
najbardziej adekwatnych do charakteru harmonogramu i projektu. Termin realizacji
danego dziatania okresla sie przez zacienienie odpowiednich pél, dla ktérych
wspotrzednymi sg wiersz dziatania i kolumny czasu.

Schemat harmonogramu projektu
rok 2013 2014

miesigc |1 |12 /34 /5 6/7[8/9]10 11 /12 /1|2 |3 4|5 6 7 8|9

dziatanie 1

dzialanie 2

dzialanie 3

dzialanie 1

dziatanie 2

dziatanie 3
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Promocja i informowanie o projekcie

Celem promocji projektu jest dostarczenie informacji na temat projektu lub jego czesci
odpowiednim adresatom. Moga nimi by¢ np. potencjalni odbiorcy dziatan (uczestnicy
szkolen, pracownicy firmy itp.) przedstawiciele $srodowiska lokalnego (mieszkancy
dzielnicy, w ktérej powstanie fabryka, samorzad itp.)

Narzedzia promocji sg bardzo réznorodne (ulotki, plakaty, spotkania, klipy wideo,
strony internetowe itp.) W ich doborze nalezy kierowac sie gtéwnie dopasowaniem
do adresatow dziatan promocyjnych oraz stosunkiem ich kosztéw do skutecznoSci.
Czesto dziatania promocyjne planowane s jako dodatkowy wewnetrzny projekt
w projekcie.

Innym celem promocji moze by¢ upowszechnianie rezultatéw projektu osiggnietych w czasie
jego realizacji, ktére moga stuzy¢ jako dobre praktyki multiplikowane przez inne organizacje.
Dotyczy to zwlaszcza projektow o charakterze spotecznym.

Posrednim celem promocji projektu moze by¢ takze budowanie wizerunku organizacji,
ktéra go realizuje. Bardzo czesto rowniez sponsor oczekuje informowania na temat jego
udziatu w projekcie okreslajac zasady przekazywania tej informacji w umowie.
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Realizacja projektu
Monitoring projektu

Monitoring to biezace Sledzenie postepow realizacji projektu w stosunku do zatozonego
planu. Pomocne w tym sg opracowane wcze$niej wskazniki oraz sposoby ich pomiaru.

Monitoring obejmuje m.in.:

» Realizacje dziatan - w jakim zakresie i z jakim wynikiem s3 realizowane zaplanowane
dziatania.

* Harmonogram projektu - czy dziatania sg realizowane we wtaSciwym czasie
i kolejnosci.

» Budzet projektu - czy koszty s3 ponoszone w odpowiedniej wysokoSci
i odpowiednim czasie oraz czy wplywy srodkéw na realizacje projektu odbywaja sie
w odpowiedniej kolejnosci i czasie.

= Zachowanie interesariuszy - jaki wplyw na realizacje projektu ma postawa
interesariuszy

» Dziatania partneréw - czy dziatania partneréw s3 zgodne z umowag i jaki jest ich
wptyw na realizacje projektu.

* Prace zespolu projektowego - czy zespo6t wykonuje swoje zadania zgodnie
z zatozeniami i efektywnie, czy nie wystepuja w zespole konflikty lub inne zjawiska
majace wptyw na realizacje projektu.

Dobrze prowadzony monitoring projektu pozwala na uzyskanie informacji zwrotnej
przez osoby zarzadzajgce projektem oraz biezgce reagowanie na zmiany czynnikéw
i okolicznosci wptywajacych na realizacje projektu. Dane zebrane w tym procesie
postuza takze do ewaluacji. Istotne jest, aby nie skupia¢ sie wytgcznie na negatywnych
elementach. Monitoring pozwala takze na wykorzystywanie pojawiajacych sie
okolicznoS$ci sprzyjajacych zwiekszeniu efektow projektu.

Stworzenie narzedzi monitoringu i zasad ich uzywania powinno nastgpi¢ w fazie
planowania projektu. S3 one zalezne od przyjetych wskaznikow. Mogg to by¢
np. dokumenty (listy obecnos$ci, raporty itp.), rozmowy z pracownikami (podczas
regularnych spotkan zespotu), obserwacja (zaplanowana, systematyczna).

Niekiedy potrzebne jest stworzenie odrebnego stanowiska pracy, na Kktérym
zatrudniona osoba bedzie odpowiedzialna za gromadzenie i wstepna interpretacje
danych do monitoringu oraz dostarczanie ich do oséb zarzadzajacych projektem.
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Sytuacje Kryzysowe

Przewidywanie sytuacji kryzysowych powinno by¢ prowadzone jako analiza i ocena
ryzyk na kazdym etapie realizacji projektu, poniewaz zakres i intensywnos¢
poszczegblnych ryzyk zmienia sie w trakcie jego trwania.

Pierwszym krokiem jest identyfikacja ryzyk, czyli okreslenie, co jest zagrozeniem dla realizacji
projektu. Nastepnie nalezy oceni¢ jak duzy wptyw dane ryzyko moze mie¢ na projekt. Kolejnym
krokiem jest okreSlenie strategii reagowania na sytuacje kryzysowa. Strategie te mogg miec
charakter proaktywny (zapobieganie ryzyku) lub reaktywny (reagowanie, kiedy wystapi trudna
sytuacja). Ostatnim etapem jest monitorowanie i kontrola ryzyk, ktére pozwola na wdrozenie
zaplanowanych strategii w odpowiednim momencie.

Wazne jest wiaczenie zespotu projektu do procesu okreslania ryzyk oraz planowania
strategii reagowania. Zesp6ét powinien by¢ tez zapoznany ze sposobami postepowania
w sytuacjach trudnych.

Najbardziej niebezpieczne ryzyka, to te,
ktore nie zostaly wczesniej zidentyfikowane!
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Zespotl projektu

Zespot projektu powinien stanowic jego najwiekszg wartos$¢ i zaséb. Jednak, aby tak sie stato
potrzebne jest wtasciwy dobér jego cztonkéw oraz dobre zarzadzanie nimi.

Pierwszym Kkrokiem w tworzeniu zespotu projektu jest jasne okreSlenie 1ol
i odpowiedzialnosci dla poszczegbélnych stanowisk oraz struktury zarzadzania,
co odbywa sie na etapie planowania projektu. Nastepnie do poszczegolnych stanowisk
nalezy dopasowac¢ odpowiednich ludzi biorgc pod uwage ich kwalifikacje merytoryczne
oraz kompetencje osobowos$ciowe, ale takze aspiracje.

Warto zwréci¢ uwage na wprowadzenie cztonkéw zespotu w caty kontekst realizacji
projektu (od jego genezy, poprzez sposoby realizacji, zadania innych o0s6b
po oczekiwane cele). Taka $wiadomos$¢ cztonkéw zespotu zwieksza ich rozumienie
projektu i zaangazowanie w jego realizacje.

Jednym z Kkluczowych elementéw skutecznego zarzgdzania zespotem projektu jest
zbudowanie dobrego systemu przeptywu informacji wewnatrz zespotu. Od niego zalezy
sprawnos¢ realizacji projektu, reagowania na sytuacje kryzysowe oraz wykorzystywanie
pojawiajacych sie szans.

W tworzeniu systemu przeptywu informacji powinni bra¢ udziat cztonkowie zespotu, aby mogli
na biezaco informowaé¢ o swoich preferencjach komunikacyjnych. O ile to mozliwe nalezy
te preferencje uwzglednic.
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Zakonczenie projektu
Ewaluacja dziatan projektowych

Ewaluacja projektu polega na dokonaniu oceny efektywnos$ci dziatan podejmowanych
w projekcie, stopnia osiggniecia zakitadanych celéw, skali rezultatow. W ewaluacji
wykorzystuje sie informacje zgromadzone w procesie monitoringu projektu jak réwniez
inne informacje (np. specjalne badania ewaluacyjne interesariuszy).

Ewaluacja prowadzona jest nie tylko na zakonczenie projektu, ale takze w trakcie jego
trwania (biezaca, okresowa). Ocena konicowa moze by¢ przeprowadzona bezposrednio
po zakonczeniu projektu (konicowa) lub po dtuzszym czasie od zakonczenia projektu
(odroczona).

Ewaluacje nalezy uwzgledni¢ na etapie planowania projektu ze wzgledu na
harmonogram dziatan, podziat zadan w zespole oraz Kkoszty zwigzane z jej
przeprowadzeniem.

W jakim celu prowadzi sie ewaluacje? Pozwala ona zespotowi projektu, jego sponsorom
lub zleceniodawcom oceni¢ efektywno$¢ projektu w zakresie m.in.:

» Skutecznosci podejmowanych dziatan

» Zasadnosci co do wysokosci poniesionych kosztow

» SkutecznoSci przyjetych metod zarzadzania, zastosowanych procedur itp.

» Sprawnosci poszczegblnych cztonkéw zespotu na ich stanowiskach pracy

Ewaluacja pozwala takze na unikanie popetniania tych samych btedéw przy kolejnych
podobnych dziataniach oraz na podniesienie jakosci. W przypadku projektow
spotecznych daje takze mozliwo$¢ popularyzacji dobrych praktyk.
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Podsumowanie projektu

Na zakonczenie projektu powinien powsta¢ raport lub sprawozdanie w oparciu
o przeprowadzong ewaluacje. Raport koncowy powinien sktada¢ sie z czeSci
sprawozdawczej i odnosi¢ sie do zatozen przyjetych na poczatku projektu. Moze on
jednak takze zawiera¢ wnioski i rekomendacje do wykorzystania w kolejnych
projektach realizowanych przez dang organizacje lub innych realizatoréw.

Adresatami raportéw moga by¢ sponsorzy projektu (wymagane!), zarzad firmy realizujgcej
projekt, pracownicy tej firmy, partnerzy biznesowi, srodowisko lokalne. Ksztatt i zawartos¢
raportu powinny by¢ dostosowane do jego adresata.

Realizacja projektéw w organizacji jest szansg na jej intensywny rozwoj, poniewaz ten sposob
realizacji zadan jest bardzo uczacy, gdyz dostarcza duzo informacji oraz generuje duza ilo$¢
rozwigzan. Pozwala tez na zwiekszanie integracji zespotéw skupionych wokét wspélnych celéw.
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