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Wprowadzenie 

Według definicji projekt to sekwencja niepowtarzalnych, złożonych i związanych ze sobą zadań, 
mających wspólny cel, przeznaczonych do wykonania w określonym terminie, bez przekraczania 
ustalonego budżetu, zgodnie z założonymi wymaganiami. 

Analizując kolejne elementy definicji, możemy zrozumieć jej istotę i założenia. 

Sekwencja działań 

Projekt składa się z  wielu działań, które muszą być wykonywane w  określonej kolejności. 
Wynika to z  faktu, że rezultaty części z  nich są wkładem do kolejnych, na przykład: 
rozpisanie szczegółowego harmonogramu jest wkładem do ustalenia zadań do wykonania 
w poszczególnych jego elementach.

Niepowtarzalność działań

Każdy projekt jest niepowtarzalny, nawet jeżeli realizujemy projekty cykliczne, na przykład kolejne 
edycje konferencji naukowej. Na ten fakt ma wpływ wiele czynników, od łatwo zauważalnych 
zmian, tj. nowy temat panelu dyskusyjnego czy zmian w zespole projektowym, po te, na które 
rzadziej zwracamy uwagę, tj. warunki pogodowe, spóźnienia na spotkania zespołu czy wzrost 
kosztów tych samych pozycji w budżecie, które mogą być związane, na przykład z postępującą 
inflacją.

Złożoność działań 

Na realizację projektu składają się zadania złożone z  wielu czynności. Przykładem działania 
prostego może być na przykład umycie naczyń, natomiast działania złożonego zaprojektowanie 
strony internetowej konferencji naukowej.

Jeden cel 

Projekty muszą mieć jeden, jasno zdefiniowany cel, który będzie wspólny dla wszystkich 
członków zespołu projektowego. Projekt może zostać podzielny na mniejsze „podprojekty”, 
zależnie od jego specyfiki, mogą to być na przykład obszary zadaniowe lub geograficzne, 
w przypadku projektów o szerokim zasięgu. Wówczas, każdy „podprojekt” również powinien 
mieć wyznaczony cel, należy jednak pamiętać, że cel ten musi być spójny z celem ogólnym 
projektu. 

Określony czas realizacji 

Różnica pomiędzy projektem a  procesem polega właśnie na ściśle określonych ramach 
czasowych w  pierwszym przypadku, procesy mogą mieć charakter ciągły. Ważnym jest 
wyznaczenie daty zakończenia projektu przez lidera lub całą grupę projektową, nawet 
w  przypadku, gdy nie zależy ona od czynników zewnętrznym (np. udział w  konkursie: data 
przyjmowania zgłoszeń jest ustalona odgórnie). 

Czym jest projekt?
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Bez przekraczania budżetu

Projekty mają ograniczone zasoby do wykorzystania. Nie mówimy tu jednak jedynie o budżecie, 
który mamy przeznaczony na realizację, na przykład w postaci dofinansowania dziekana. Do 
zasobów wliczają się również czas pracy grupy projektowej czy czas pracy urządzeń, z których 
korzystamy (nawet jeżeli są one nam udostępniane przez uczelnię). Ważne, aby brać pod uwagę 
wszystkie składowe planując budżet, kiedy w przyszłości będziemy oceniać wartość rynkową 
projektu, nie zaniżymy stawki komercyjnej. 

Ze względu na cechy projektów, a w szczególności „unikalność”, można wyróżnić sześć kryteriów 
klasyfikacji projektów: 

ze względu na przeznaczenie: projekty zewnętrzne i projekty wewnętrzne;

ze względu na naturę: np. projekty techniczne, administracyjne, finansowe;

ze względu na oczekiwania: projekty kompleksowe lub wycinkowe (np. badania
i realizacja lub tylko badania);

ze względu na wielkość: duże projekty (jak np. budowa tunelu pod kanałem LaManche) 
czy małe projekty (jak przykładowo informatyzacja stanowiska pracy biurowej);

ze względu na obszar zastosowań: np. naprawy, nowe produkty, informatyka;

ze względu na oczekiwaną rentowność: np. zwiększenie wydajności, redukcja kosztów 
produkcji, wprowadzenia nowego produktu. 

Wewnątrz grup projektów, sklasyfikowanych według powyższych kryteriów, można dokonywać 
dalszego podziału. Przykładowo – projekty informacyjne można podzielić ze względu na ich 
charakter na trzy rodzaje:

projekty organizacyjne - dotyczą zmian w  organizacji i  sposobu jej funkcjonowania, 
systemu pracy. Najczęściej mają one na celu reorganizację wewnętrznej struktury, 
zmianę sposobu pracy, poprawienie jej wydajności, usprawnienie przepływu informacji;

projekty rozwojowe - dotyczą przedmiotu działalności danej organizacji. Najczęściej 
polegają na opracowywaniu nowych produktów bądź usług, jak też wprowadzaniu ich 
na rynek oraz organizowaniu działań towarzyszących ich opracowaniu; 

projekty inwestycyjne - dotyczą infrastruktury technicznej danej organizacji i polegają 
na szeroko rozumianych zmianach warsztatu pracy. Mogą to być zarówno projekty 
uzupełniające i  rozbudowujące dotychczasową infrastrukturę (np. budowa nowego 
biura), jak i  realizujące całkowicie nowe inwestycje przemysłowe (np. budowa nowej 
fabryki). 

PAMIĘTAJ, 
Projekt jest wart o wiele więcej niż jedynie

suma poniesionych kosztów.
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Zarządzanie projektem 

Jeżeli robisz projekt to chcesz osiągnąć jakiś cel. Żeby go osiągnąć, potrzebujesz jakiegoś planu. 
Żeby plan stał się rzeczywistością, trzeba znaleźć ludzi, pieniądze i sprzęt. A później trzeba to 
wszystko zebrać w  jednym miejscu i  pokierować tak, żeby każdy wiedział co, kiedy i  jak ma 
wykonać. Zarządzanie projektami jest właśnie po to – żeby ogarnąć tę rzeczywistość, aby nie 
skończyło się tylko na pomyśle albo – gorzej – na straconym czasie, pieniądzach i bez wyniku. 

Zarządzanie projektami to zgranie ze sobą:

oczekiwań osób, które stawiają przed Tobą cele;

ograniczeń związanych z czasem, dostępnymi zasobami, ludźmi;

ryzyka związanego z  realizacją, bo wiadomo, że coś musi pójść nie tak (zarządzanie 
ryzykiem);

przeszkód i przeciwności pod drodze (zarządzanie zmianą w projekcie). 

Zarządzanie projektami polega na przygotowaniu i  realizacji planu. Sam proces jest jednak 
dość złożony. Należy stworzyć zespół projektowy a  następnie śledzić jego postępy. Należy 
kontrolować oczekiwania oraz przewidywać problemy, których można uniknąć, i eliminować te, 
których nie dało się przewidzieć.  Warto pamiętać, że zarządzanie projektem to w rzeczywistości 
zarządzanie ludźmi. Tak więc każda metoda powinna być stosowana ostrożnie. Rozważ swój 
ostateczny cel. Oczywiście, realizacja projektu jest priorytetem, ale jeśli to zrobisz kosztem 
motywacji ludzi i  naturalnego poziomu produktywności, możesz skończyć z  doskonałym 
projektem, ale bez zespołu. Zarządzanie projektami jest dla zespołów narzędziem wpływania 
na swoją przyszłość. Wykorzystanie metod zarządzania projektami sprawia, że wprowadzanie 
zmian jest prostsze i bardziej efektywne. Zmiany wynikają z potrzeby podejmowania działań 
zapobiegawczych lub adaptacyjnych, wynikających z  zaburzeń równowagi wewnętrznej 
i  zewnętrznej przedsiębiorstwa. Można je utożsamiać z  projektami, które są sposobem ich 
wprowadzania. Projekty mogą być generowane przez różnorodne czynniki, wśród których 
można wymienić chociażby zmiany w systemie prawnym czy tak częste.

Wyzwania związane ze skutecznym zarządzaniem 
projektami

Zamiany zakresu 

Zmiany występują zawsze, a oczekiwanie, że tak się nie zdarzy, jest nierealne. Przyczyny zmian 
są różne i  większości z  nich nie można przewidzieć, nawet jeżeli jesteśmy doświadczonymi 
menadżerami. Zwłaszcza w  projektach realizowanych długofalowo, mogą pojawić się na 
przykład nowe wymagania odbiorców lub nowe technologie i  rozwiązania, które warto 
wprowadzić również do naszego projektu, jeżeli chcemy być konkurencyjni. Twoim zadaniem 
jako lidera jest dostosowywanie się do zmian. Bez względu na to, jak zmieni się zakres, musisz 
znaleźć sposób, by mimo przeciwności zrealizować projekt. Najważniejszym jest, by pamiętać, 
że zmiany są rzeczą normalną i każda osoba prowadząca projekt się z nimi zmaga. 

Płonna nadzieja

Z  tym zjawiskiem mamy do czynienia, gdy jeden z  członków zespołu projektowego ma 
opóźnienia w stosunku do harmonogramu i ukrywa ten fakt, licząc na to, że nadrobi zaległości, 
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zanim upłynie termin sprawozdania. Takim spóźnialskim kieruje nadzieja, że uda mu się zdążyć 
na czas i ukryć bieżące niedociągnięcia. Często więc w raporcie działań takiej osoby wykonane 
działania są opisane i  sformułowane bardzo ogólnikowo. Aby poradzić sobie, a  najlepiej 
zapobiegać temu zjawisku, trzeba przede wszystkim zastanowić się nad przyczyną. Często 
wynika ona z  faktu, że osoba jest niedoświadczona i nie potrafi samodzielnie poradzić sobie 
z zagadnieniami lub wzięła na siebie za dużo obowiązków, przez co nie może uporać się z nimi 
w terminie. O te kwestie należy zadbać oraz dobrze przemyśleć w trakcie budowania zespołu 
projektowego i przydzielania zadań. Jeżeli natomiast przyczyna nie leży w braku doświadczenia 
czy nadmiarze pracy, warto wprowadzić częstsze kontrole – pozwoli to uniknąć kumulowania 
się braków. 

Wysiłek nierówny wynikom 

Tutaj odnosimy się do sytuacji, w której członek zespołu, chociaż pracuje w pocie czoła, nie robi 
żadnych lub prawie żadnych postępów. Z raportów wynika, że robione są postępy, natomiast 
pozostała do wykonania praca wcale proporcjonalnie nie maleje. Niestety ta sytuacja zdarza się 
bardzo często i zazwyczaj wynika ze źle rozplanowanej pracy na początku rozpisywania projektu. 
Pamiętajmy, aby zadania były możliwe do wykonania przez daną osobę w danym czasie. Warto 
podzielić zadania na dużo mniejsze ich części, które szybciej i  łatwiej jest wykonać. Dobrą 
praktyką jest również oszacowanie, ile czasu potrzeba na poszczególną część (np. bazując na 
doświadczeniu innych członków zespołu) oraz przydzielenie danej osobie tylko zadań, których 
suma czasu na ich wykonanie jest mniejsza niż czas, którym dysponuje dana osoba. 

Trójkąt zakresu projektu

Określenie to odnosi się do zależności między czasem, kosztem i  zakresem projektu. Te trzy 
zmienne tworzą boki trójkąta i są ze sobą wzajemnie powiązane. Kiedy zmienia się jeden z nich, 
musi zmienić się jeszcze co najmniej jeden czynnik, aby została przywrócona równowaga 
projektu. Problem jednak w tym, że zagadnienie trójkąta zakresu projektu nie kończy się na 
tych trzech czynnikach.

Każdy projekt jest ograniczony następującymi parametrami:

zakres,

jakość,

koszty, 

czas, 

zasoby,

ryzyko.

Oprócz ryzyka, te parametry są wzajemnie współzależne – zmiana jednego może pociągać za 
sobą zmianę pozostałych, przywracając tym samym równowagę projektowi. W tym kontekście 
zestaw powyższych pięciu paramentów tworzy system, który musi pozostawać w równowadze, 
by zrównoważony był cały projekt.

Zakres 

Oznacza prace, które trzeba wykonać, żeby powstał projekt, który posiada określone właściwości 
i funkcje. Można zatem stwierdzić, że zakres projektu pozwala na określenie niezbędnych zadań 
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przy realizacji danego projektu. Zakres projektu jest uzależniony od produktu końcowego oraz 
jego właściwości, ponieważ na jego podstawie określane są niezbędne do wykonania zadania 
wykorzystywane technologie, zasoby rzeczowe i osobowe.

Jakość 

Jakość to pojęcie związane ze skuteczną realizacją projektu. Wraz z jego przebiegiem potrzeby 
mogą się zmieniać, dlatego w celu oceny jakości powinny być określane jako wymogi jakościowe, 
które znajdują się w definicji projektu. Wymogi te to jakość planowana produktów projektu. 
Istnieje również pojęcie jakości zrealizowanej produktów projektu, dzięki któremu jesteśmy 
w stanie określić, czy i w jakim stopniu zrealizowano wymogi jakościowe.

Bardzo ważnym zagadnieniem związanym z  jakością jest tzw. cykl Deminga – koncepcja 
z  obszaru zarządzania jakością. Cykl ten zawiera sekwencję działań, które dotyczą jakości 
produktów i procesów technologicznych (układ ten zawiera sprzężenie zwrotne1).

Planowanie – definiowanie zadań, które są niezbędne do otrzymania produktów projektu 
najwyższej jakości.

Wykonanie – realizacja zadań według wcześniej ustalonego planu.

Sprawdzanie – sprawdzanie skuteczności opracowanego planu i planowanie optymalizacji 
procesu.

Działanie – optymalizacja procesu i jego implementacja do przyszłego planu.

Rysunek 1. Cykl Deminga. Źródło: opracowanie własne

1	 Sprzężenie zwrotne – polega na oddziaływania skutku danego zjawiska (ostatniego 
etapu) na jego przyczynę (pierwszy etap)
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Dodatkowo należy zwrócić uwagę na koszty jakości. Możemy wyróżnić dwa rodzaje kosztów 
związane z jakością:

koszty zgodności – są to koszty, które mają zniwelować ryzyko wystąpienia błędów oraz 
wytworzenia produktu o zaniżonej jakości. Pojawiają się przed wystąpieniem błędów i oceną 
zgodności;

koszty niezgodności – są to koszty ponoszone w  wyniku korekty błędów oraz eliminacji 
skutków niskiej jakości produktów, które pojawiły się po wystąpieniu błędów.

Koszty 

Koszt wyrażony w jednostkach pieniężnych to kolejna zmienna definiująca projekt. Koszty są 
określone w  formie budżetu projektu. Są szczególnie ważne, gdy rezultatem projektów jest 
osiąganie przychodów. To bardzo ważne zagadnienie od początku do końca cyklu realizacji 
projektu. Często wówczas szacujemy wydatki, jakich naszym zdaniem wymagać będzie projekt. 
W zależności od stopnia wiedzy i nastawienia, podana kwota może być bliska rzeczywistemu 
kosztowi projektu lub bardzo daleka od niego. Często mamy do czynienia z  sytuacjami, 
w których jest wyraźnie określona górna granica budżetu. W takim przypadku dostosowuje się 
zakres projektu – tak by nie przekroczyć narzuconych limitów. 

Czas

Zawsze określamy ramy czasowe projektu, w tym termin ukończenia projektu. Do pewnego 
stopnia koszty i czas są ze sobą powiązane. Czas realizacji projektu można skrócić, lecz w ten 
sposób zwykle rosną koszty. Czas jest bardzo ciekawym rodzajem zasobu. Nie można go 
zmagazynować. Jest zużywany bez względu na to, jak go wykorzystujemy. Celem menadżera 
projektu jest możliwie najbardziej efektywne i  produktywne zagospodarowanie czasu, 
przeznaczonego na projekt. Przyszły czas (czyli ten, który dopiero nastąpi) może być rozdzielany 
wewnątrz projektu lub pomiędzy projektami. Od chwili rozpoczęcia projektu celem staje się 
wykonanie pracy w założonym harmonogramie. Dobry menadżer projektu wie o tym i strzeże 
zapasów przyszłego czasu.

Zasoby 

Zasoby w naukach ekonomicznych zazwyczaj ujmuje się w następujące grupy:

zasoby kapitałowe - chodzi o  wszelki fizyczny kapitał produkcyjny, np. nieruchomości, 
sprzęt produkcyjny, wyposażenie ogólne, środki transportu, surowce, materiały, 
półprodukty itp.;

zasoby ludzkie;

zasoby technologiczne - chodzi o  konkretną wiedzę, która jest dostępna zazwyczaj 
w postaci licencji, patentów itp.;

zasoby informacyjne - chodzi o  zbiory informacji, które wykorzystuje się w  procesie 
decyzyjnym.

Zasoby są ograniczone, ich wykorzystanie może zostać zaplanowane, a  w  razie potrzeby, 
można je pozyskać z zewnątrz. Ulegają zużyciu w różnym stopniu - jedne są bardziej trwałe od 
innych. W każdym przypadku są podstawą tworzenia harmonogramu działań w projekcie i jego 
prawidłowego wykonania.
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Ryzyko

Ryzyko nie jest integralną częścią trójkąta zakresu projektu, ale jest ono zawsze obecne i obejmuje 
wszelkie aspekty projektu, a więc przekłada się na zarządzanie pozostałymi czynnikami. 

Rysunek 2. Trójkąt zakresu projektu. Źródło: opracowanie własne

Modele zarządzania projektami
 
Projekt jest przedsięwzięciem o wysokiej złożoności, wymaga zaangażowania znacznych (lecz 
ograniczonych) środków, cechuje się wysoką niepewnością i  ryzykiem. Właściwie dobrana 
metoda zarządzania projektami dostarcza sposobów, jak sobie poradzić zarówno z  nim 
jak i  z  niepewnością oraz złożonością w  taki sposób, żeby cel projektu został zrealizowany. 
Wykorzystując uznane metodyki projektowe zyskujemy pewność, że projekty są zarządzane 
w optymalny sposób, przynosząc korzyści w założonym budżecie projektu i określonym czasie.
Najlepszym rozwiązaniem jest wypracowanie własnej metody zarządzania projektami, 
dostosowanej do naszego trybu pracy, specyfiki realizowanych projektów oraz upodobań grupy 
projektowej. Jednak, aby wypracować własną metodę zarządzania projektami należy bazować 
na powszechnie przyjętych i sprawdzonych metodologiach. Kiedy poznamy je i przećwiczymy 
w  praktyce, łatwo będzie wybrać nam te ich elementy, które są dla nas najkorzystniejsze 
i przynoszą najlepsze efekty. 
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a) Tradycyjne zarządzanie projektami (TPM) – cel i rozwiązanie są jasno    

określone

Tradycyjne zarządzanie projektami zakłada, że posiadamy jasno sformułowaną potrzebę, 
termin realizacji prac oraz kwotę, którą jesteśmy gotowi przeznaczyć na realizację projektu. 
Sprawdza się przede wszystkim w sytuacjach, w których cel wraz z techniką jego osiągnięcia są 
jasno i zrozumiale sformułowane, a także istnieje małe prawdopodobieństwo zmiany zakresu 
w trakcie trwania projektu.

Rysunek 3. Liniowy schemat zarządzania projektami. Źródło: opracowanie własne

Tradycyjne metody zarządzania projektami zakładają liniową ich realizację. Początkowo 
rozpisujemy poszczególne kroki (zadania), a następnie układamy je na osi czasu. Zrealizowanie 
jednego umożliwia przejście do kolejnego zadania. 

Zaletami tradycyjnego podejścia do zarządzania projektami są:

możliwość przygotowania szczegółowego planu projektu;

brak wysokich wymagań kompetencyjnych w stosunku do członków zespołu (poradzą 
sobie nawet osoby mało doświadczone);

z góry określone wymagania dotyczące zasobów niezbędnych do realizacji projektu. 

Natomiast wśród wad tradycyjnego podejścia należy wymienić: 

ograniczoną możliwość wprowadzania zmian w trakcie realizacji projektu; 

wymóg tworzenia bardzo szczegółowych planów projektu; 
ryzyko wysokich kosztów projektu; 

ryzyko przedłużania się czasu realizacji projektu [5].
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b) Zwinne zarządzanie projektami (APM) – cel jest jasno określony, 

a rozwiązanie nie. 

W zwinnym zarządzaniu projektami mniej respektowane są zasady, plany, procesy czy wszelkie 
ustalenia. To podejście, które opiera się na podejmowaniu szybkich, a także bieżących decyzji. 
Dużo mocniej stawia się tutaj na komunikację i  kompetencje miękkie. To zespół realizujący 
pewne założenia decyduje, rozdziela pomiędzy sobą prace czy określa, w  jaki sposób będą 
wykonywane czynności. Nie ma zasad, które będą sztywne przy ewentualnej potrzebie 
wprowadzenia zmian – wszystko wychodzi podczas spotkania czy też rozmowy. Jeśli trzeba 
wprowadzić zmiany, możemy wprowadzić je od razu. Zwinne zarządzanie projektami pozwala 
modyfikować końcowy projekt już w czasie, kiedy jest on dostępny dla użytkowników, jak na 
przykład strona internetowa. Podejście to pozwoli nam uzyskać minimalnie satysfakcjonujący 
produkt, który będzie można rozwijać na podstawie informacji zwrotnej i  oczekiwań 
użytkowników. Co to właściwie znaczy? Że zamiast doskonalić produkt lub usługę przez 
bardzo długi czas, doprowadzamy ją do takiego etapu, w którym przynosi ona realną korzyść 
dla potencjalnych odbiorców i prezentujemy ją światu. Nie musi być to ostateczna jej forma, 
możemy cały czas nad nią pracować. W przypadku wspomnianej strony internetowej może to 
być dodanie dodatkowych funkcji, tj. formularz kontaktowy czy galeria zdjęć. Jeżeli projekt jest 
duży i wymaga zaangażowania dużej grupy projektowej, w zwinnym zarządzaniu projektami, 
stosuje się podział na mniejsze obszary zadaniowe. 

Rysunek 4. Model zwinnego zarządzania projektami. Źródło: Robert K. Wysocki „Efektywne 
Zarządzanie Projektami”
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Wśród zalet zwinnego zarządzania projektami wymienić można: 

możliwość rozpoczęcia projektu nawet w  przypadku braku pewności całego planu 
osiągnięcia celów projektu;

usystematyzowanie prac nad projektem w taki sposób, że zespół, pomimo braku pełnego 
planu, będzie wykonywał właściwe zadania.

Do wad zwinnego zarządzania projektami zaliczamy: 

konieczność wdrażania dyscypliny i koordynacji ze względu na brak ściśle określonych 
struktur – działania kilku podzespołów są cięższe do skoordynowania niż działania 
jednego zespołu;

podejście nieodpowiednie dla projektów posiadających jasno sprecyzowane cele – np. 
w przypadku cyklicznych konferencji naukowych.

c) Ekstremalne zarządzanie projektami (xPM) – ani cel, ani rozwiązanie nie 

jest jasno zdefiniowane.

Tę metodę stosuje się do projektów, w których istnieje wysoki poziom ryzyka i potencjalnie duża 
liczba zmian. Kiedy dysponujesz bardzo ograniczoną wiedzą na temat rozwiązania i celu projektu, 
możesz mieć problem z metodą jego realizacji. Zastanawiasz się, jakie narzędzia oraz schematy 
okażą się najskuteczniejsze. W takim wypadku kluczowa jest doświadczona i zaangażowana 
grupa projektowa. Konieczne jest przepracowanie wielu schematów rozwiązań, aby w  tym 
wypadku móc dobierać najodpowiedniejsze. Taki rodzaj projektów rzadko pojawia się w pracy 
kół naukowych, jednak może pojawić się w Waszej, późniejszej pracy naukowej, kiedy niezbędne 
będzie stworzenie na życzenie klienta projektu (np. z zastosowaniem konkretnej technologii, 
którą się zajmujecie) bez zdefiniowanego celu (inaczej mówiąc, tego czego dokładnie klient 
oczekuje), ani sposobu wykonania. Takie projekty niosą ze sobą bardzo duże ryzyko i są trudnym 
zadaniem nawet dla bardzo doświadczonych projekt menadżerów. 

d) Zarządzanie projektami emerxte (MPx) – rozwiązanie jest jasno określone, 

nieznany jest jednak cel. 

Nieco innym od ekstremalnego, jest podejście emertxe, gdzie sposób rozwiązania problemu 
jest znany, ale cel jest niejasny. Choć może to wydawać się nielogiczne to coraz częściej 
pojawiają się projekty, które na przykład mają na celu znalezienie zastosowania dla nowej 
technologii czy produktu.

Budowanie zespołu projektowego 

Jednym z  najtrudniejszych, a  równocześnie najważniejszym etapem pracy projektowej jest 
zbudowanie silnego, ufającego sobie zespołu, zorientowanego na zadania. Pracując w  kole 
naukowym, ważnym jest, aby początkowo zbudować zespół złożony ze wszystkich członków 
koła, a następnie budować mniejsze podzespoły zorientowane na konkretne projekty. 



14

Grupa a zespół 

Grupa to zbiór osób koordynujących swoje wysiłki, a zespół jest grupą dzielącą ten sam cel. Mimo 
podobieństw różnią się one w obszarach podejmowania decyzji i pracy zespołowej. W grupie 
roboczej członkowie działają niezależnie od siebie i  ponoszą osobistą odpowiedzialność. 
Z drugiej strony członkowie zespołu ponoszą wspólną odpowiedzialność i współpracują blisko 
nad rozwiązywaniem problemów. Ta różnica w dynamice pracy zmienia sposób realizowania 
zadań i ogólną współpracę. Zdrowy zespół to coś więcej niż grupa, w której nie ma patologii 
społecznych i  organizacyjnych. Członkowie zdrowego zespołu mają wysokie poczucie więzi 
i przynależności, jednocześnie w wysokim stopniu są zaangażowani w realizację zadań. Silne 
zorientowanie na relacje kosztem zadań, prowadzi do powstaniu grup wzajemnej adoracji, 
a realizowanie wspólnego celu przy braku relacji to zespół pozorny. Ten zdrowy jest zorientowany 
zarówno na jedno jak i drugie. 

Aby nasz zespół dobrze funkcjonował, spełniony musi być szereg czynników wpływający na 
jego działania.

Zdefiniowany cel 

Zespoły istnieją po to, aby realizować wspólny cel. Posadzenie w pokoju kilku osób, by pracowały, 
nie czyni ich jeszcze zespołem, podobnie przydzielenie ich do konkretnego projektu, np. 
organizacji konferencji naukowej. To zdecydowanie za mało, ponieważ w ten sposób określa 
się jedynie wspólny obszar działania. Cel to konkretnie zdefiniowane zamierzenie. Idealnie, gdy 
grupa sama określa cele, które chce realizować, ale nie zawsze jest to możliwe. 

W zdrowym zespole cel: 

jest precyzyjnie zdefiniowany; 

jest wyrażony w pozytywny sposób;

jest mierzalny (można łatwo stwierdzić, kiedy został osiągnięty);

jest wszystkim znany i wspólny dla wszystkich;

jest osadzony w realiach organizacji – zgodny z jej założeniami czy misją.

Im cel będzie jaśniej określony, tym chętniej członkowie zespołu będą wykonywać przydzielone 
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im zadania, co przełoży się na mniej stresu, konfliktów, a także będzie prowadzić do umocnienia 
relacji w zespole. 

Jasna komunikacja 

Jednym z najistotniejszych aspektów tworzenia zdrowych zespołów jest komunikacja, ale chodzi 
tu o coś więcej niż umiejętność uporządkowanego i zrozumiałego przekazywania informacji. 
Nie ma zespołu, jeżeli ludzie nie mogą się bezpośrednio kontaktować. W dobie pracy zdalnej 
to aspekt, o  którym szczególnie należy pamiętać, nawet jeżeli pracujecie zdalnie, warto 
organizować stacjonarne spotkania, na przykład raz w miesiącu. 

Zdrowa komunikacja opiera się na kilku filarach:

możliwość bezpośredniego kontaktu;

zasada, że zakłócenia mają pierwszeństwo (tzn. problemy rozwiązujemy, jak tylko się 
pojawią, nie lekceważymy ich, gdyż może prowadzić to do nagromadzenia do takiego 
stopnia, z którym możemy sobie nie poradzić);

umiejętność rozwiązywania konfliktów w  duchu „wygrany-wygrany” (tzn. nie staramy 
na siłę udowodnić komuś, że popełnił błąd, skupiamy się na rozwiązaniu konfliktu, a nie 
udowodnieniu czyjejś racji). 

Przejrzysta struktura 

Najważniejszym aspektem dotyczącym struktury, zwłaszcza w organizacjach studenckich, jest 
spójność struktury formalnej z nieformalną – prezes koła, który widnieje w dokumentach, jest 
również liderem i ma autorytet. Ścieżki wyboru koordynatorów, przydzielane zadania a także 
nagrody za wykonaną pracę są jasne dla wszystkich. Członkowie zespołu muszą wiedzieć 
jakie są ich kompetencje, decyzyjność oraz w których kwestiach ponoszą odpowiedzialność za 
wykonane zadania. W takiej sytuacji konflikty są rozwiązywane na bieżąco i nie wpływają na 
jakość działań. Ludzie czują się bezpiecznie, lubią się nawzajem i uważają swoje towarzystwo za 
atrakcyjne. 

Znane zasady 

Gdy ludzie tworzą zespół skoncentrowany na osiągnięciu celu, wypracowują standardy działania, 
czyli normy. Zasady te są bardziej lub mniej formalne, ale zawsze powinny być zdefiniowane. 

W zdrowych zespołach: 

zasady są jasno zdefiniowane i artykułowane;

ludzie wiedzą, jakie zachowania są pożądane, a jakie nie;

zasady wspierają realizację celów; 

zasady deklarowane są tożsame z realnie istniejącymi;

łamanie norm spotyka się z szybką reakcją. 
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Czytelne role 

Bez czytelnego określania ról energia zespołu marnuje się na domysły i wyjaśnianie, co kto ma 
robić, zamiast być spożytkowana na realizowanie celów i konkretne działania.

W zdrowych zespołach: 

członkowie mają jasność co do swoich ról, zakresu obowiązków i kompetencji przypisanych 
do stanowiska; 

każdy zna przypisane do swojej roli obowiązki i przywileje; 

członkowie wiedzą, po co została stworzona ich funkcja;

ludzie rozumieją swoje role, dzięki czemu zachowania w grupie są przewidywalne. 

Silna integracja 

Integracja powoduje, że zespół, który tworzą poszczególni członkowie funkcjonuje jako całość. 

Zintegrowane zespoły zadaniowe są bardziej produktywne. O sile integracji decyduje:

lojalność wobec grupy;

zaangażowanie w sprawy zespołu;

realizowanie potrzeb poszczególnych członków;

prestiż związany z przynależnością;
 
wartościowy cel. 

Rysunek 5. Barometr zdrowia zespołu. Źródło: Inga Bielińska, Zofia Jakubczyńska „Efektywny 
Zespół”
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Test roli w zespole 

Kiedy zaczynasz budować swój zespół, niezależnie czy zostałeś nowym prezesem koła czy 
koordynatorem jednej z inicjatyw, warto poznać jego członków oraz ich predyspozycje. Zostało 
opracowanych wiele testów pozwalających na sprawdzenie, czego możemy oczekiwać od 
naszych współpracowników. Jednym z najbardziej popularnych testów jest Test Roli w Zespole 
Belbina. Test Belbina został opracowany po dziewięciu latach badań przez Meredith Belbin 
w  1981 r. i  stał się jednym z  najbardziej dostępnych i  powszechnie stosowanych narzędzi 
wspierających budowanie zespołu. Role zespołowe zostały zaprojektowane w celu zdefiniowania 
i  przewidywania potencjalnego sukcesu zespołów zarządzających, uznając, że najsilniejsze 
zespoły mają różnorodne charaktery i  typy osobowości. Dzięki przeprowadzeniu Testu 
Belbina możemy skupić się na komunikacji w grupie, na jej integracji, na wyodrębnieniu roli 
przywódcy, a także na zarządzaniu konfliktem.  Belbin opisuje rolę zespołową jako „tendencję 
do zachowywania się, wnoszenia wkładu i  współdziałania z  innymi w  określony sposób”, co 
potocznie oznacza, iż badamy konkretne zachowania, a nie osobowość członków zespołu.

Po rozwiązaniu testu nie tylko każdy otrzyma swój osobisty wynik, czyli najchętniej przyjmowaną 
rolę w  zespole, ale również Ty jako lider, zobaczysz, czy tzw. „Koło Belbina” jest spełnione 
w przypadku Twojego zespołu. Najsilniejsze zespoły mają co najmniej jedną osobę w każdej 
z trzech kategorii ról: 

role zadaniowe – osoby, które w  pracy w  grupie mają silne ukierunkowanie na realizację 
powierzonych zadań,

role socjalne – osoby, które najlepiej funkcjonują i działają, gdy mają obok innych członków 
zespołu,

role intelektualne – są to osoby, których zachowanie jest mocno ukierunkowanie na myślenie, 
rozważanie oraz analizowanie.

Rysunek 6. Koło ról w  zespole Belbina. Źródło: https://eventsquare.ie/experience/the-belbin-
experience/; dostęp: 15.09.2022
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To, że Twój zespół nie spełnia powyższego założenia, to nie znaczy, że nie może funkcjonować 
dobrze. Ludzie naturalnie przyjmują różne role w  zespole, nawet jeżeli nie jest to ich „rola 
pierwszego wyboru”. Pozwala to na spełnienie wszystkich potrzeb zespołu i pozwala na rozwój 
kompetencji, które nie są naszą najmocniejszą stroną. 

Motywacja w zespole 

Motywacja w projekcie jest procesem, który inspiruje członków grupy projektowej i sprawia, że 
pragną oni zadowolić swoje potrzeby poprzez osiąganie celów oraz zadań projektowych.
To świadomy i celowy proces, który oddziałuje na czynniki postępowania ludzi poprzez stworzenie 
środków oraz realizowanie systemów wartości do osiągnięcia celów uczestników projektu. 
Motywowanie zespołu odgrywa kluczową rolę w każdym projekcie, a wiedza menadżera projektu 
o dynamice motywacji i technikach wpływających na motywację zespołu może prowadzić do 
udanego projektu. Wyniki badań pokazują, że skuteczna motywacja zespołu opiera się na wielu 
czynnikach, począwszy od elementów specyficznych dla zespołu, aż po wpływy organizacyjne. 
W przypadku pracy studenckiej, odpada najłatwiejsza i często najbardziej skuteczna metoda 
motywacji, jaką są premie finansowe. Istnieje jednak wiele sposobów motywacji, które tego nie 
wymagają. 

Do pozafinansowych sposobów motywowania można zaliczyć:

wysyłanie wiadomości z pochwałą za poprawnie wykonane zadania,

chwalenie na forum całego zespołu,

zorganizowanie konkursu na członka koła miesiąca,

rozpoznawanie nastroju członków zespołu i okazywanie empatii, kiedy mają oni zły dzień,

zachęcanie do zadawania pytań i udzielanie na nie odpowiedzi,

niestosowanie złośliwych uwag w  przypadku, kiedy ktoś nie może poradzić sobie 
z wykonaniem zadania,

wyrażanie uznania w  przypadku zakończenia projektu, który trwał bardzo długo 
i wymagał poświęcenia wielu godzin pracy.

Rozwiązywanie konfliktów

Zdarza się, że członek zespołu zawiedzie Twoje oczekiwania. Co wtedy robić? Pierwszym etapem 
powinna być rozmowa dyscyplinująca. Dzięki odpowiedniej reakcji, członek zespołu ma szansę 
poprawić swoje zachowanie. Chociaż rozmowa dyscyplinująca nie należy do przyjemności, 
odpowiednio przeprowadzona może odnieść zadowalające rezultaty.

Zanim przeprowadzisz rozmowę dyscyplinującą, opanuj emocje po trudnej sytuacji 
z pracownikiem. Takie spotkanie powinno odbyć się jak najszybciej, jednak emocje utrudnią 
dyskusję.

zbierz kompletne i rzetelne informacje;

określ, jaki cel chcesz osiągnąć rozmową i jakie masz oczekiwania;

zadbaj o słowa, aby Twoja wypowiedź nie brzmiała protekcjonalnie lub karcąco;

oceniaj zachowanie i postawę, a nie osobę;



19

poszukaj spokojnego miejsca – takiego, w  którym będziecie mogli porozmawiać bez 
zakłóceń;
nie krytykuj publicznie!

Metoda kanapki 

Metoda kanapki to metoda udzielania krytyki, którą stosuje się, żeby była ona łatwiejsza do 
zniesienia przez krytykowaną osobę. Polega ona na tym, że rozmowa zostaje podzielona na 
trzy części. W  pierwszej i  ostatniej komunikowane są pozytywy, a  wszystko to, co jest mniej 
przyjemne i  wymaga poprawy, umieszcza się w  środku. Taki sposób przedstawienia krytyki 
jest łatwiejszy do przyjęcia. Rosną też szanse na to, że Twój rozmówca przemyśli i zmieni swoje 
zachowanie na lepsze.

Metoda kanapki składa się z trzech kolejnych etapów:

I etap – rozpoczęcie rozmowy z pochwałą zachowań lub postaw rozmówcy (20-40% czasu 
rozmowy),

II etap – krytyka zachowań lub postaw rozmówcy oraz próba znalezienia rozwiązania 
problemu (30-50% czasu rozmowy),

III etap – pochwała rozmówcy, zachęcenie go do zmiany, wyrażenie wiary w możliwość jego 
poprawy, wyrażenie gotowości pomocy w tej zmianie oraz ewentualne wskazanie możliwości 
poprawy (30-50% czasu rozmowy).

Oczywiście odsetek czasu poszczególnych części będzie zależał od tego, co masz do przekazania. 
Pamiętaj jednak, żeby krytyka zrównoważona była pochwałami. Dobrze jest też przechodzić 
do kolejnego etapu unikając słów: ale, jednak, mimo tego, chociaż, zaś, itp. w jednym zdaniu. 
Wydźwięk zdania: „Jestem zadowolony z  tego jak rozmawiałaś z  naszym nowym klientem, 
ale …”, przekreśla jego pierwszą część. Dlatego dobrze jest zacząć kolejny etap rozmowy od 
następnego zdania. 

Od pomysłu do projektu 

Żeby mógł powstać projekt, najpierw trzeba mieć na niego pomysł. Część projektów, których 
realizacji się podejmujemy, to kolejne edycje projektów naszych poprzedników. Wtedy 
wprowadzamy jedynie modyfikacje i możemy bazować na doświadczeniu starszych kolegów 
i koleżanek. Jednak chcąc stworzyć coś nowego, zupełnie od podstaw, musimy najpierw zebrać 
pomysły i następnie dogłębnie je zanalizować. Istnieje wiele metod generowania pomysłów, i to 
od Ciebie i Twojej grupy projektowej zależy, który będzie dla Was najwygodniejszy. 

Burza mózgów – klasyczna lub pisana 

To chyba najbardziej powszechny sposób generowania pomysłów. Zbieramy grupę projektową 
a następnie uczestnicy spontanicznie podają swoje pomysły na projekt. Może to odbywać się 
w  formie dyskusji lub zapisywania pomysłów na małych karteczkach. Burza mózgów ma na 
celu aktywizację i integrację zespołu oraz, przede wszystkim, znalezienie jak największej liczby 
pomysłów. Dopiero w  następnym etapie – dyskusji, podane pomysły są poddawane analizie 
i krytyce. 
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Kwiat lotosu 

Polega na zapisaniu problemu pośrodku kartki papieru, obrysowaniu go okręgiem 
i  wypisywaniu wokół niego możliwych rozwiązań. Tworzy się w  ten sposób swoisty obrazek 
przypominający kwiat lotosu. Następnie każde z rozwiązań ponownie obrysowujemy okręgiem 
i zaczynamy wokół niego tworzyć inne, podobne do danego. Ta technika pozwala nam wyjść 
ze schematycznego myślenia, wielokrotnie zmienić perspektywę i budować na wcześniejszych 
pomysłach.

Metoda stanu idealnego

W  tym wypadku rozwiązując problem, powinniśmy wyjść od docelowego stanu idealnego, 
a nie od analizy aktualnego stanu faktycznego. W ten sposób, niejako „cofając się”, przecieramy 
„realną drogę” do naszego wymarzonego rozwiązania. Skupienie na stanie faktycznym, który 
nas nie satysfakcjonuje, utrwala w nas ograniczenia i zawęża perspektywę. Wymyśl rozwiązanie, 
a następnie urealniaj kolejne kroki, które Cię doprowadziły do tego rozwiązania, aż dotrzesz do 
dnia obecnego.
 

SCAMPER 

Ta metoda polega na tworzeniu innowacji przez ulepszanie istniejących rozwiązań. Po 
zdefiniowaniu wyzwania przystępujemy do generowania pomysłów poprzez kolejne 
modyfikacje, które układają się w akronim SCAMPER:

S – substitute – zastąpienie czegoś;
C – combine – łączenie różnych elementów;
A – adapt – adaptacja istniejących rozwiązań do naszego wyzwania;
M– modify – zmiana jakiegoś elementu;
P – put to another use – zmiana zastosowania;
E – eliminate – usunięcie czegoś;
R – reverse – odwrócenie.

Niezależnie od tego, którą z metod generowania pomysłów wybierzecie, powstałe w ten sposób 
pomysły należy poddać analizie. Na papierze większość z  nich może wydawać się bardzo 
dobra, jednak po głębszym zastanowieniu zaczniemy zauważać również jej słabe strony oraz 
zagrożenia, które mogą na nas czekać. Bardzo pomocnym narzędziem w analizie pomysłów 
projektowych jest Analiza SWOT.

Analiza SWOT
 
Jest to narzędzie, dzięki któremu możemy zanalizować i rozpoznać własne silne i słabe strony 
(Strengths i Weaknesses), a także istniejące i potencjalne szanse i zagrożenia (Opportunities 
i Threats) płynące z otoczenia zewnętrznego. Po zakończeniu, analiza SWOT określa, co może 
pomóc w realizacji celów projektu (silna strona lub możliwość) lub co może być przeszkodą, 
którą należy przezwyciężyć lub zminimalizować w celu osiągnięcia pożądanego rezultatu (słaba 
strona lub zagrożenie).

Bardzo ważną rzeczą jest obiektywne, a nawet krytyczne spojrzenie na projekt. Oczywiste jest, 
że każda analiza SWOT pisana przez nas będzie mimo wszystko subiektywna, ale trzeba starać 
się spojrzeć na nasze działania z drugiej perspektywy: jakie nasze silne strony widzi otoczenie 
zewnętrzne. Mocne strony stanowią wartość dla odbiorców i warto je podkreślać, na przykład 
w prezentacjach. 
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Z drugiej strony pamiętajmy o słabych stronach. Ukrywanie słabości nie spowoduje tego, że 
przestaną one istnieć. Zagrożenia są przeszkodą dla zrealizowania projektu. Na przykład, 
analizując wydarzenie plenerowe, zagrożeniem mogą być złe warunki atmosferyczne. Warto 
wypisać jak najwięcej zagrożeń, które mogą nas spotkać – nie tylko pozwoli to na ocenę, czy 
projekt ma szansę zostać zrealizowany z powodzeniem, ale także, w późniejszym etapie, pozwoli 
na przygotowanie tzw. „planów B”. 

Przeprowadzając analizę SWOT należy pamiętać, że silne i  słabe strony są czynnikami 
wewnętrznymi, a szanse i zagrożenia to elementy zewnętrzne wobec naszego projektu.

Rysunek 7. Analiza SWOT – przykład. Źródło: opracowanie własne

Planowanie projektu
Gdyby dało się wykonać ten sam projekt dwukrotnie – raz z dobrym planowaniem a drugi raz 
z planem słabym lub w ogólne bez niego, na pierwszy poświęcilibyśmy mniej czasu, wliczając 
czas na planowanie. Plan pozwala na optymalizację czasu, pracy i kosztów projektu. Można nawet 
zaryzykować stwierdzenie, że jest to dużo ważniejszy etap pracy projektowej niż późniejsza 
realizacja zadań czy realizacja samego projektu. Plan projektu jest niezbędnym narzędziem dla 
każdego managera projektu. To nie tylko wskazówki, z których można odczytać, jak praca ma 
być wykonana, ale także narzędzie w procesie decyzyjnym. Tworzenie planu projektu przynosi 
wiele korzyści, a wręcz umożliwia pracę projektową. 

Planowanie ogranicza niepewność 

Chociaż nie możemy oczekiwać, że projekt będzie realizowany ściśle według planu, to sama 
czynność planowania zmusza nas do rozważenia możliwych wariantów i  konsekwencji 
podejmowanych przez nas działań. Zaczynamy zastanawiać się nad poprawą tego, co 
przychodzi nam do głowy, a dodatkowo pomaga przemyśleć alternatywne rozwiązania w razie 
niepowodzenia. 

Planowanie pomaga w zrozumieniu projektu 

Planowanie pozwala nam lepiej zrozumieć cele projektu. Kiedy w  planowaniu bierze udział 
cała grupa projektowa, możemy być pewni, że każdy jej członek rozumie kolejne zadania i ich 
zależność od siebie, a  przede wszystkim to, w  jakim celu są one wykonywane. To zwiększa 
motywację i końcową satysfakcję z podjętych działań. 
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Planowanie podnosi wydajność 

Kiedy opracowujemy plan projektu i określimy zasoby potrzebne do jego realizacji, łatwiej jest 
nam zorganizować pracę w taki sposób, żeby te zasoby jak najlepiej wykorzystać. Plan pozwala 
na wyodrębnienie zadań, które mogą być wykonywane równolegle, co prowadzi do skrócenia 
czasu potrzebnego na wykonanie pracy prowadzącej do realizacji projektu. 

Karta projektu

Karta projektu to krótka prezentacja ogólnych celów projektu, jego zakresu oraz podziału 
obowiązków, której celem jest uzyskanie zatwierdzenia projektu przez kluczowych 
interesariuszy. Kartę projektu tworzy się przed rozpoczęciem pracy, dzięki czemu możesz 
otrzymać zatwierdzenie lub wprowadzić poprawki przed opracowaniem bardziej szczegółowej 
dokumentacji. Karta projektu powinna zawierać trzy elementy: cele, zakres i podział obowiązków 
w projekcie. Po zatwierdzeniu karty projektu, możesz utworzyć plan projektu. Dokument ten 
stanowi rozbudowaną wersję karty projektu i zawiera schemat kluczowych elementów projektu.

Plan projektu zawiera siedem kluczowych elementów:

1. cele;

2. wskaźniki sukcesu;

3. interesariusze i role;

3. zakres projektu i jego budżet;

4. kamienie milowe i produkty końcowe;

5.  oś czasu i harmonogram;

6. plan komunikacji.

Utwórz kartę projektu, aby przedstawić projekt i  otrzymać jego zatwierdzenie. Dzięki temu 
dokumentowi, interesariusze będą mieli jasność co do celów projektu, jego zakresu oraz podziału 
obowiązków. Kluczowi interesariusze mogą wykorzystać kartę projektu, aby zatwierdzić daną 
inicjatywę lub wprowadzić do niej zmiany. Na początku karty projektu opisz, jakie są jego 
cele. W tej sekcji należy wyjaśnić, dlaczego projekt jest ważny i co chcesz osiągnąć dzięki jego 
realizacji. Pamiętaj, że z tej części musi jasno wynikać, dlaczego dany projekt powinien zostać 
wykonany oraz w jaki sposób przyczyni się on do realizacji ogólnych celów biznesowych. Oprócz 
wyjaśnienia ogólnych celów biznesowych, należy również skoncentrować się na konkretnych 
celach projektu, na przykład produktach końcowych lub materiałach, które chcesz osiągnąć 
w momencie zakończenia pracy. Skorzystaj z metody SMART, aby określić praktyczne cele. 

Cel SMART powinien być:

skonkretyzowany (Specific);

wymierny (Measurable);

osiągalny (Achievable);

realistyczny (Realistic);

określony w czasie (Time-bound).
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Drugim ważnym elementem karty projektu jest omówienie jego zakresu. Ta część wyjaśnia 
dokładnie, co wchodzi w skład projektu, a co nie. Opisując zakres projektu określasz jego granice 
oraz zaznaczasz, czym nie będziesz się zajmować w czasie jego trwania. Podczas tworzenia karty 
projektu szczególną uwagę należy zwrócić na jej najważniejszą część: określenie szacowanego 
budżetu. Pamiętaj, że karta projektu ma na celu uzyskanie zgody od kluczowych interesariuszy 
(dziekana, rektora, organu samorządu studenckiego), więc musisz jasno wskazać, ile wynosi 
budżet i gdzie trafią pieniądze.

Harmonogram

W  tym miejscu należy wyróżnić dwa rodzaje harmonogramów, zależnie od tego nad jakim 
projektem pracujemy, konieczny do rozpisania będzie pierwszy lub oba:

Harmonogram prac – pozycja obowiązkowa, pozwala na dokładne rozłożenie pracy w czasie 
i  przydzielenie jej do odpowiednich osób. Dobrym rozwiązaniem jest stworzenie dwóch 
wersji harmonogramu – ogólnego i szczegółowego, dzięki temu można szybko sięgnąć po 
podstawowe informacje, a równocześnie nie zapominamy o istotnych kwestiach.

Harmonogram wydarzenia – rozpisujemy go w przypadku projektów-wydarzeń, takich jak 
konferencje naukowe. Harmonogram wydarzenia powinien powstać przed harmonogramem 
prac – pracując na jego podstawie zmniejszamy ryzyko pominięcia istotnych kwestii. 

Dobrze opracowany harmonogram projektu pokazuje kompletny plan działania, pozwalający 
na osiągnięcie zamierzonego celu projektu. Pokazuje przede wszystkim:

kiedy projekt ma się zacząć i skończyć;

jakie są zadania i kiedy należy je wykonać;

kto jest za te zadania odpowiedzialny;

jakie produkty mają powstać w wyniku realizacji tych zadań;

jakie są powiązania pomiędzy zadaniami.

Po uruchomieniu projektu odnoszenie się do bazowego harmonogramu pozwala na 
zrozumienie, czy wszystko toczy się zgodnie z planem i gdzie występują od niego odchylenia.

Przykładowa karta projektu, może wyglądać w następujący sposób:

1. NAZWA PROJEKTU: I Konferencja Kół Naukowych na Politechnice Koszalińskiej

2. KOORDYNATOR PROJEKTU: Kamil Nowak

3. TERMIN REALIZACJI: 15.11.2022

4. SKŁAD GRUPY PROJEKTOWEJ
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5. CEL PROJEKTU 

Celem projektu jest integracja kół naukowych Politechniki Koszalińskiej oraz promocja 
działalności kół naukowych wśród społeczności akademickiej.

6. GRUPA DOCELOWA
 
Grupą docelową projektu są członkowie wszystkich kół naukowych działających na 
Politechnice Koszalińskiej, pracownicy naukowi uczelni, a  także zainteresowani studenci 
niezrzeszeni w kołach naukowych.

7. BUDŻET PROJEKTU

8. KOSZTORYS

9. HARMONOGRAM PRAC

5.08.2022 – rozpoczęcie pracy nad projektem: rozpisanie i  podział zadań, rozpisanie 
harmonogramu wydarzenia

15.08.2022 – uzyskanie zgody na realizację wydarzenia 

20.08.2022 – rezerwacja sal, znalezienie prelegentów na panel dyskusyjny

31.08.2022 – zaprojektowanie i wycena gadżetów dla uczestników

5.09.2022 – wycena usług cateringowych 

10.09.2022 – zamówienie gadżetów, podpisanie umowy z firmą cateringową 

15.09.2022 – potwierdzenie obecności prelegentów

20.09.2022 – przygotowanie materiałów promocyjnych, grafik i zaplanowanie postów na 
social media

1.10.2022 – rozpoczęcie promocji wydarzenia 

10.10.2022 – rozpoczęcie rejestracji uczestników

30.10.2022 – zakończenie rejestracji uczestników 

15.11.2022 – realizacja wydarzenia 

17.11.2022 – rozesłanie ankiet ewaluacyjnych 
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25.11.2022 – zamknięcie ankiet ewaluacyjnych 

30.11.2022 – przygotowanie raportu z ewaluacji 

10. HARMONOGRAM WYDARZENIA

10:00 – rozpoczęcie konferencji, wystąpienie rektora

10:30 – panel dyskusyjny „Przyszłość kół naukowych”

11:30 – prezentacje kół naukowych część 

14:30 – przerwa obiadowa 

15:00 – prezentacje kół naukowych część II

18:00 – zakończenie konferencji 

11. KAMIENIE MILOWE 

Uzyskanie zgody na organizację wydarzenia.

Uzyskanie finansowania wydarzenia.

Pozyskanie prelegentów.

Rejestracja uczestników.

SZANSE I ZAGROŻENIA

Szanse:

miejsce wydarzenia (uczelnia)
wzrastająca popularność kół naukowych 

Zagrożenia:

niska frekwencja 
brak zainteresowania uczestników prezentacjami 

Delegowanie zadań

Delegowanie zadań w  przeciwieństwie do wydawania poleceń, nie polega tylko na 
zlecaniu obowiązków innym osobom. Opiera się również na dzieleniu się uprawnieniami 
i odpowiedzialnością za ich wykonanie. Poniekąd wiąże się to z pewnym przekazaniem władzy 
nad wykonaniem danego zadania i  możliwością podejmowania samodzielnych decyzji. 
Menadżer nie jest już bezpośrednio zaangażowany w wykonanie zadania, pracownik zaś ma 
szanse na wykazanie się własną pomysłowością i umiejętnościami. Delegowane zadania muszą 
być zrozumiałe i szczegółowe, zwłaszcza kiedy przydzielasz je nowym osobom w działaniach 
projektowych. Sformułowanie „promocja wydarzenia” niekoniecznie jest jasne dla nowej osoby. 
Warto podać szczegóły tego, co chcesz, aby zostało wykonane, np. zamówienie gadżetów 
promocyjnych, zaprojektowanie plakatów, zaplanowanie kampanii w social mediach. Wszystkie 
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składowe powinny znaleźć się w szczegółowym harmonogramie prac. Po przekazaniu zadania, 
sprawdź, czy osoba na pewno dobrze je zrozumiała. Może Twoje instrukcje wcale nie były tak 
jasne i konkretne, jak Ci się wydawało? Najlepiej poproś o powtórzenie zadania swoimi słowami, 
opisanie tego, nad czym ma pracować. Dzięki temu unikniesz nieporozumień i  błędów 
komunikacyjnych.

Deadline

Każde zadanie do wykonania musi mieć określony czas na realizację. Jeżeli nie zadbamy o to, żeby 
każdy wiedział jaki jest ostateczny termin realizacji danego zadania, nie możemy oczekiwać, że 
zostanie ono wykonane w terminie. Dobrze, gdyby deadliny poszczególnych zadań były znane 
całej grupie projektowej – na przykład umieszczone w pliku na wspólnym dysku online. 
Wystarczy trzymać się prostego schematu:

Jeżeli termin wykonania danego zadania jest określany zewnętrznie (np. termin złożenia 
dokumentów), warto wyznaczyć osobie odpowiedzialnej deadline o  kilka dni wcześniej niż 
ten faktyczny – gdyby nie udało się go dotrzymać, masz czas na rozmowę dyscyplinującą, 
a w ostateczności na samodzielne wykonanie zadania, nie ryzykując zburzenia projektu.

Realizacja projektu 

Kiedy mamy już rozpisany plan działania, przechodzimy do realizacji zaplanowanych zadań. 
Na tym etapie najważniejsze jest trzymanie się wcześniejszych ustaleń, a  przede wszystkim 
terminów. Dobrze jest ustalić regularne spotkania sprawozdawcze, aby móc bez problemu 
monitorować postępy członków grupy projektowej. Jeżeli to jeden z  Waszych pierwszych 
wspólnych projektów, ważna kwestią jest ustalenie sposobu sprawozdawania się ze swojej 
pracy – dla każdego przygotowanie sprawozdania może oznaczać coś innego. 

Kierownik projektu w trakcie realizacji powinien zwrócić uwagę na następujące sprawy:

określenie zasobów niezbędnych do wykonania planu;

przydzielenie zadań członkom zespołu;

opracowanie harmonogramu;

wprowadzenie planu w życie.
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Kamienie milowe w projekcie to punkty kontrolne lub kluczowe miejsca w projekcie, gdzie coś 
istotnego powinno się wydarzyć. Przykłady kamieni milowych w projekcie:

uzyskanie finansowania na projekt; 

zgoda rektora na organizację wydarzenia;

powstanie prototypu tworzonej technologii. 

Dobrze już na etapie planowania projektu zaznaczyć sobie takie punkty w  harmonogramie 
i zwracać na nie szczególną uwagę. Zarządzanie projektami przebiega zdecydowanie szybciej 
i sprawniej, jeśli zdajemy sobie sprawę z kolejnych kroków, które powinny być podjęte, by nasze 
przedsięwzięcie skończyło się sukcesem całego zespołu projektowego oraz pozwoliło na szybkie 
i jak najsprawniejsze zrealizowanie wszystkich celów.

Monitorowanie i kontrola

Brutalna prawda jest taka, że w  sytuacji, kiedy pojawią się jakiekolwiek odchylenia od 
planu, to Ty – menadżer projektu – będziesz za nie odpowiadać. Dlatego tak ważne jest to, 
żeby monitorować i  kontrolować wszystkie aspekty projektu i  reagować, zanim jedynym 
wyjściem będzie zdobycie dodatkowego budżetu na przeprowadzenie zmian i  nowy termin 
zakończenia projektu. W ramach tego etapu koordynator monitoruje i kontroluje prace nad 
projektem i  w  przypadku odchyleń podejmuje odpowiednie działania. Szczególnej uwadze 
podlegają koszty i  harmonogram projektu. Następuje również weryfikacja zakresu projektu, 
a  w  przypadku zmian stosowane są odpowiednie procedury. Działania kontrolne obejmują 
również kwestie jakości. W ramach tego etapu kierownik wraz z zespołem monitorują różnego 
rodzaju ryzyka i w razie potrzeby odpowiednio reagują. Poszczególne charakterystyki projektu 
są raportowane. Kontroli i raportowaniu podlegają nie tylko członkowie grupy projektowej, ale 
również podwykonawcy. 

Proces monitorowania i kontroli umożliwia:

ocenę prac, które zostały już wykonane i tych, które dopiero zostaną wykonane;

porównanie rzeczywistych prac nad projektem z  celami i  wagami określonymi 
w harmonogramie, sprawdzenie, czy osiągnięte zostały kamienie milowe;

rozpoznanie tych samych sytuacji w nowych perspektywach, które pozwolą na odkrycie 
nowego ryzyka towarzyszącego pracom zespołu projektowego i informacja o ich stanie;

dostarczenie informacji o pracach nad projektem, czyli nic innego jak raportowanie;

próba rozpoznania, jak idą prace nad naszym projektem, w jakim stopniu jesteśmy w stanie 
wykonać projekt określony w  harmonogramie, zgodnie z  budżetem i  przewidywaną 
liczbą zasobów ludzkich;

PAMIĘTAJ, 
że jako lider grupy powinieneś szczególnie uważnie 

czuwać nad najważniejszymi zadaniami – są to tak zwane 
kamienie milowe. 
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monitorowanie implikowania zmian w  razie występowania problemów w  pracach 
projektowych.

Twoim podstawowym obowiązkiem jest weryfikacja, czy wszystkie zadania w  projekcie są 
realizowane zgodnie z planem. Jeśli pojawiają się jakieś odchylenia, możesz:

zgłosić potrzebę zmian planu,

podjąć akcje naprawcze lub prewencyjne.

Kontrola obejmuje zarówno zapobieganie niepożądanym zmianom w każdym z tych obszarów, 
jak i zapewnieniu, że zmiana – jeśli będzie konieczna – zostanie przeprowadzona i wdrożona 
zgodnie z ustalonym procesem. 

Rodzaje kontroli w zarządzaniu projektami:

kontrola terminów przygotowania i wykonawstwa projektu;

kontrola zużycia zasobów; 

kontrola kosztów przygotowania i wykonawstwa projektu;

kontrola dostaw i podwykonawstwa;

kontrola ryzyka projektu;

kontrola jakości projektu;

kontrola pracy zespołu projektowego.

Cechy skutecznej kontroli:

ścisłość;

aktualność;

obiektywizm i zrozumienie;

koncentracja na krytycznych punktach kontroli;

elastyczność.

Zarządzanie ryzykiem

Zarządzanie ryzykiem projektu to szereg działań, mających na celu nadzorowanie projektu 
w odniesieniu do ryzyka. A mówiąc prościej – jest to identyfikacja i ograniczanie lub eliminowanie 
zagrożeń, które mogłyby wpłynąć na realizację projektu. Ryzyko w  projekcie występuje 
i  może mieć bardzo zróżnicowaną postać. Grunt to wykryć je zawczasu i  stworzyć taki plan 
działania, który pozwoli działać płynnie i bezproblemowo. Nawet w przypadku pojawienia się 
nieprzyjemnych, niepożądanych sytuacji. Poziom ryzyka musi być na takim poziomie, który 
będzie akceptowalny dla osób nadzorujących projekt. Tylko wtedy powinno się do niego zabrać.
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Ryzyko projektu ma zwykle dwa oblicza:

operacji, które nie zakończą się powodzeniem i mogą doprowadzić do powstania strat 
lub utrudnić realizację celu,

operacji, których wynik nie jest znany – może być on lepszy lub gorszy, ale (w przeciwieństwie 
do poprzedniego ryzyka) tutaj możemy dostrzec nie tylko zagrożenie, ale i szansę.

Musisz jednak wiedzieć, że niezależnie od tego, jakie zagrożenia pojawią się w Twoim projekcie, 
w  większości przypadków nie uda Ci się ich wyeliminować. Możesz jednak postawić na 
efektywne zarządzanie ryzykiem w projektach, dzięki któremu uda Ci się kontrolować zagrożenia 
i odpowiednio zareagować w przypadku pojawienia się niebezpieczeństw.

Etap I – planowanie zarządzania ryzykiem

Aby móc skutecznie ograniczyć lub wyeliminować zagrożenia, niezbędny jest plan zarządzania 
ryzykiem. Powinien on skupiać się na kilku elementach: ogólnych celach projektu oraz 
wymaganiach dotyczących jego realizacji, omówieniu dotychczas stosowanych środków 
zapobiegawczych, rozpisaniu narzędzi niezbędnych do mierzenia i  eliminowania ryzyka, 
opisaniu ról i obowiązków poszczególnych członków grupy projektowej lub jej podzespołów, 
a także na systemie oceny i interpretacji zdarzeń, mogących negatywnie wpłynąć na projekt.

Etap II – identyfikacja ryzyka 

Kolejny krok to dokładne rozpoznanie wszelkich zagrożeń i skupienie się na tym, jak mogą one 
wpłynąć na realizację projektu. Należy odnaleźć czynniki, które mogą spowodować problemy 
z płynnością realizacji projektu, jak również zagrażające osiągnięciu celów lub stanowiące szansę 
dla zespołu. Do identyfikacji ryzyka stosuje się różne metody. Do tych najczęściej stosowanych 
zaliczamy np. popularną w wielu zespołach burzę mózgów.

Etap III – analiza ryzyka 

W analizie jakościowej określa się wielkość prawdopodobieństwa i skutków wystąpienia danego 
ryzyka, zaś w ilościowej – wymierne wartości. Przeprowadzając obie te analizy masz możliwość 
stworzenia hierarchii ryzyka, dzięki analizie „co jeśli” oraz określeniu poziomu niezbędnych 
rezerw. Aby przeprowadzić analizy skutecznie i sprawnie, niezbędne są rzetelne dane, w które 
powinieneś się zaopatrzyć.

Etap IV – zaplanowanie reakcji na ryzyko

Kiedy znasz już ryzyka i wiesz w jaki sposób mogą one wpłynąć na przebieg prac związanych 
z realizacją projektu, możesz zawczasu znaleźć rozwiązania. Dzięki nim każde ryzyko zostanie 
ograniczone, a szanse na sukces okażą się większe. W tym wypadku stosuje się zwykle cztery 
strategie:

unikanie ryzyka, czyli próby wyeliminowania wszelkich zagrożeń;

transfer ryzyka, czyli przeniesienie skutków wystąpienia ryzyka na inny podmiot;

łagodzenie ryzyka, czyli zmniejszenie prawdopodobieństwa lub skutków ryzyka 
(najpopularniejsza strategia);

akceptacja ryzyka, czyli przyjęcie konsekwencji, wynikających z wystąpienia ryzyka.
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Etap V – monitorowanie i kontrola

Ostatnim etapem jest śledzenie tego, czy określone w planach ryzyka rzeczywiście występują 
w trakcie realizacji projektu, a także wdrażanie rozwiązań, mających na celu ograniczanie ich 
skutków. Również na tym etapie rozpoznaje się nowe ryzyka oraz monitoruje, czy wszelkie 
przyjęte założenia projektu są aktualne, czy może wymagają modyfikacji. Dzięki temu możliwe 
jest kontrolowanie procesu i odpowiednie reagowanie na wszelkie niespodziewane sytuacje.

Zamykanie projektu 
Celem fazy „zamykania projektu” jest zapewnienie, że wszystkie wymagane prace zostały 
wykonane i zakończone, a cele osiągnięte oraz zebranie wniosków i uwag z przeprowadzonego 
projektu w celu wykorzystania ich przy kolejnych pracach.

Podejmowane działania:

ocena projektu;

zamknięcie formalne;

zamknięcie budżetu;

poinformowanie wszystkich zainteresowanych o zakończeniu projektu;

podziękowanie osobom zaangażowanym;

zgromadzenie wiedzy, przeanalizowanie i wyciągnięcie wniosków oraz poprawienie jej 
użyteczności i czytelności;

świętowanie sukcesu.

Produkty fazy „zamykania”:

końcowy raport z przebiegu projektu;

doświadczenia projektowe.

Ważnym elementem zamykania projektu jest ewaluacja, która pozwoli nam rozwijać przyszłe 
projekty.

Ewaluacja 

Ewaluacja to proces, w którym dokonywana jest obiektywna ocena wartości i cech konkretnego 
projektu, programu, polityki czy planu na każdym jego etapie. Badanie dotyczy każdej fazy – od 
samych początków, czyli planowania, przez realizację, aż do analizy rezultatów, raportowania 
czy wyciągania wniosków.

Jednym z  etapów procesu ewaluacji jest wybór odpowiednich metod zbierania informacji, 
które pozwolą nam wyciągnąć wnioski na temat realizacji przedsięwzięcia, które ewaluujemy. 
Rodzaje ewaluacji można podzielić na kilka sposobów.
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Ewaluacja wewnętrzna i zewnętrzna 

Ze względu na sposób przeprowadzania badań można wyróżnić ewaluację wewnętrzną 
i zewnętrzną. Wewnętrzna przeprowadzona będzie wśród grupy projektowej. 

Warto zapytać:

Czy podział zadań był sprawiedliwy, jasny i zgodny z oczekiwaniami?

Czy czas na realizację zadań był zbyt mały, zbyt duży czy satysfakcjonujący?

Czy w czasie pracy pojawiły się jakieś trudności?

Czy kontakt z menadżerem projektu był łatwy i stały?

Przeprowadzając ewaluację wewnętrzną, możemy zadawać pytania otwarte i  bardziej 
szczegółowe niż w przypadku ewaluacji zewnętrznej. 

Ewaluacja zewnętrzna to ta przeprowadzana wśród grupy docelowej (uczestników) naszego 
projektu. Tutaj mogą pojawić się kwestie takie jak:

ocena harmonogramu wydarzenia;

ocena kontaktu z organizatorami;

ocena wyżywienia, zakwaterowania;

ocena poszczególnych części harmonogramu – paneli dyskusyjnych, szkoleń itd. 

W ewaluacji skierowanej do uczestników pytania powinny być zamknięte – jednokrotnego lub 
wielokrotnego wyboru albo mieć formę oceny na skali (np. od 1 – bardzo słabo do 5 – bardzo 
dobrze). Warto również przygotować pole na dodatkowe uwagi i przemyślenia, ale jako pozycję 
nieobowiązkową. 

Ewaluacja jakościowa i ilościowa 

Metody pozyskiwania danych dzielą się na ilościowe i jakościowe. Badania ilościowe pozwalają 
na sformułowanie odpowiedzi na pytania: „Ile?”, „Jak często?”. Obejmują gromadzenie i analizę 
informacji liczbowych. Wykorzystywane są do poznania częstości występowania badanego 
zjawiska oraz określenia poziomu zależności, jakie występują pomiędzy różnymi danymi. 
Umożliwiają wnioskowanie na temat całej populacji w  oparciu o  badania przeprowadzone 
na próbie tej populacji. Populacja to cały zbiór osób, poddanych analizie. Natomiast prób to 
podzbiór danych pochodzących z populacji, który daje podstawę do uogólnień na całą populację. 
Metodą stosowaną w  badaniach ilościowych jest ankieta. Jest to standaryzowana metoda 
otrzymywania informacji. Ankietę można przykładowo przeprowadzić wśród uczestników 
szkoleń, żeby sprawdzić, czy są zadowoleni ze sposobu prowadzenia zajęć.
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Zalety:

badaniem można objąć dużą grupę osób;

anonimowość;

swoboda wypowiedzi, brak sugestii ze strony innych;

niskie koszty realizacji;

dotarcie w krótkim czasie do dużej liczby osób;

łatwość realizacji i analizy danych.

Wady:

nadużywanie tego narzędzia powoduje znudzenie respondentów, niechęć do wypełniania 
kolejnych ankiet;

brak możliwości pogłębienia i doprecyzowania odpowiedzi respondentów;

zdawkowe odpowiedzi;

brak osobistego kontaktu z badanym uniemożliwia uzyskanie dodatkowych danych;
konieczność zadawania prostych, zrozumiałych pytań.

Badania jakościowe pozwalają na sformułowanie odpowiedzi na pytania: „Co?”, „Jak?”, 
„Dlaczego?”. Dotyczą opisu, poznania oraz zrozumienia badanych problemów. Dane jakościowe 
są najczęściej niezbędne do właściwej interpretacji danych liczbowych.

Do najbardziej popularnych narzędzi należą:

analiza dokumentów – opiera się na poszukiwaniu danych i  informacji w  wytworzonych 
przekazach np. artykułach prasowych, książkach, stronach internetowych czy w materiałach 
powstałych w ramach projektu – listy obecności, sprawozdania;

wywiad – metoda pozyskiwania danych na podstawie swobodnej rozmowy z respondentem 
na określony temat bądź na podstawie specjalnie przygotowanego scenariusza – 
kwestionariusza pytań;

wywiad grupowy – zbieranie danych polega na rozmowie specjalnie dobranej grupy 
osób z  udziałem doświadczonego moderatora, który ukierunkowuje przebieg dyskusji na 
zagadnienia, które mają zostać omówione podczas spotkania; spotkanie prowadzone jest na 
podstawie scenariusza, a rozmowa może być nagrywana;

obserwacja - polega na wejściu badacza w określoną grupę i obserwowaniu jej od wewnątrz, 
jako jeden z  członków; ankieter może czynnie lub biernie uczestniczyć w  życiu grupy, 
informując lub nie, o pełnionej funkcji lub prowadzonym badaniu.
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Zaletami ewaluacji jakościowej są możliwości poruszenia skomplikowanych i  szczegółowych 
kwestii, doprecyzowania lub wyjaśnienia odpowiedzi respondentów, bezpośredni kontakt czy 
różnorodność i dostępność w przypadku dokumentacji. Natomiast jeżeli chodzi o wady, należy 
wyróżnić możliwość subiektywnego podejścia badacza do opisywanych wyników, problemy ze 
zgromadzeniem wszystkich uczestników w jednym miejscu i w jednym czasie, czasochłonność 
realizacji i analizowania badania oraz silniejsza obawa przed brakiem anonimowości. 

Zoho Projects

Ostatni przykład to narzędzie, w  którym da się przedstawiać postępy pracy na wykresach 
Gantta. Daje to przejrzysty podgląd na realizowane zadania. Od razu widać te, które są w danej 
chwili priorytetowe. Rutynowe działania mogą tu zostać zautomatyzowane dzięki wygodnej 
metodzie „przeciągnij i upuść”. Platforma umożliwia również komunikację z całym zespołem 
i pracę z dokumentami. Dostępny jest oczywiście kalendarz, ułatwiający zorganizowanie pracy. 
Oprogramowanie Zoho Projects jest intuicyjne i można je zintegrować z  innymi aplikacjami, 
takimi jak produkty od Microsofta, Google, Slack czy GitHub. Wykonalne jest również połączenie 
z  Dropboxem. Całość przechowywana jest w  chmurze – pozwala to na dostęp z  dowolnego 
miejsca, również podczas pracy zdalnej.

 

Narzędzia pomocne w zarządzaniu projektami
Istnieje wiele różnorodnych narzędzi pomocnych w zarządzaniu projektami. Na rynku dostępne 
są mniej i bardziej skomplikowane programy, część z nich jest płatna a część darmowa, sporo 
z nich ma również darmowe wersje dla studentów. Nie w każdym zespole projektowym używanie 
dedykowanych narzędzi będzie konieczne. Czasem wystarczają jedynie dyski i pliki trzymane 
w chmurze. Warto, aby decyzja o wyborze narzędzia była wspólna dla grupy projektowej. Tutaj, 
tak samo jak w przypadku wyboru metody zarządzania projektami, często musimy kierować się 
metodą prób i błędów, aby wybrać najkorzystniejsze dla nas rozwiązanie. 

Jira

Niezwykle popularne, bardzo rozbudowane narzędzie do zarządzania projektami – głównie 
z  branży IT. Nie sposób wymienić wszystkich funkcjonalności, jakie są w  nim do dyspozycji. 
Oprogramowanie pozwala m.in.:

planować tzw. sprinty w systemie organizacji pracy zwanym scrum,

obserwować postęp zaplanowanych działań,

kontrolować czas przeznaczony na poszczególne zadania,

budować historię projektową,

nadawać użytkownikom określone uprawnienia i przypisywać czynności,

komentować i prowadzić komunikację w zespole projektowym,

nadawać priorytety wyznaczonym pracom,

w czasie rzeczywistym śledzić ewentualne utrudnienia i problemy,

wygenerować potrzebny raport postępów.
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Asana

Znakomity, intuicyjny w  obsłudze i  wygodny w  użytkowaniu program. Umożliwia łatwe 
tworzenie list zadań do wykonania. Można również przypisywać je wszystkim członkom danego 
zespołu projektowego, dodawać do nich komentarze i zarządzać nimi również ze smartfona. 
Dostosowanie narzędzia do urządzeń mobilnych to na pewno spora jego zaleta. Wpisane 
zadania da się wyświetlać w podglądzie kalendarza oraz w innych formach. Wszystko to daje 
jasny podgląd na bieżące postępy i pozwala śledzić, co jeszcze zostało do zrobienia. Kluczowe 
jest to, że dla zespołu do 15 osób Asana jest bezpłatna. To podstawowy plan, ale pozwalający 
zyskać dostęp do licznych funkcji. Dodatkowe rozszerzenia wymagają zakupu innego planu. 
Narzędzie umożliwia też integrację z  Google Drive, DropBoxem czy Boxem. Wykonalny jest 
ponadto eksport danych do plików.

Trello

Łatwa we wdrożeniu, dostępna w polskiej wersji językowej aplikacja. Bazuje przede wszystkim 
na tworzeniu tzw. tablic kanban.

Dzięki temu użytkownicy widzą:

jakie zadania są obecnie w realizacji,

co zostało już ukończone,

co jeszcze jest do zrobienia.

Można w niej również prowadzić komunikację z pozostałymi członkami zespołu oraz dzielić się 
plikami. Pracę i jej organizację ułatwia system kart. Oprogramowanie to jest odpowiednie dla 
wielu typów zespołów – nie tylko tych, działających w sektorze IT. Jego prostota użytkowania 
sprawia, że to elastyczne narzędzie znajduje zastosowanie w  licznych firmach. Trello można 
rozbudowywać za pomocą dodatkowych rozszerzeń, a  część z  nich jest darmowa. Jest ono 
kompatybilne z wieloma urządzeniami – w tym z iPadem – oraz z przeglądarkami. Możliwa jest 
także jego integracja z takimi narzędziami jak DropBox, Google Drive, Slack czy Evernote.

Basecamp

Kolejne narzędzie, promowane przez producentów jako oprogramowanie pomocne w pracy 
zdalnej. Liczba dostępnych funkcjonalności rzeczywiście zdecydowanie usprawnia i  ułatwia 
pracę, a także przepływ informacji między członkami zespołu projektowego. Wszystko dzięki 
wbudowanemu czatowi, pozwalającemu na płynną komunikację. Użytkownicy mogą ponadto 
wspólnie edytować dokumenty, mieć podgląd na zadania do wykonania oraz na kalendarz. 
Sporym plusem jest na pewno możliwość zintegrowania z  prywatnym kalendarzem. Dzięki 
intuicyjnemu pulpitowi wszystko tutaj jest przejrzyste i  łatwo dostępne. Z  oprogramowania 
można korzystać bezpłatnie, na próbę, przez 30 dni. Później jest płatne. Całkowicie darmowa 
wersja jest dostępna dla studentów, organizacji non-profit i  do użytku prywatnego. Ma ona 
jednak ograniczone funkcjonalności. Warto zauważyć, że producent udostępnił także aplikację 
mobilną Basecamp – do pobrania w Google Play.
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Podsumowanie 

Wybranie metody pracy nad projektem to pierwszy krok do sukcesu. Bazując na 
istniejących modelach zarządzania projektami, najlepiej stworzyć taką metodę, która będzie 
najkorzystniejsza dla naszej organizacji i grupy projektowej. Często wiąże się to z początkową 
realizacją projektów metodą prób i błędów. Projekt musi mieć jasno określony cel, który znają 
wszystkie osoby pracujące nad nim. Wykonywanie pracy bez określonego celu, nie tylko nie 
przyniesie pożądanych rezultatów, ale także prowadzi do chaosu i spadku motywacji w grupie. 
Każdy pomysł na projekt jest dobry, ważne jednak, żeby poddać go szczegółowej analizie, 
sprawdzając nasze mocne i słabe i strony, a także szanse i zagrożenia. Czasem pomysły nie są 
dostosowane do realiów naszej organizacji, budżetu czy dostępnych zasobów. Najważniejszym 
aspektem zarządzania projektami jest zarządzanie zespołem. Mimo tego, że istnieją projekty 
wykonywane indywidualnie (np. te, które wykonujemy na studiach) to stanowią one niewielki 
ułamek wszystkich projektów i są z zasady nieskomplikowane oraz mają bardzo wąski zakres 
działań. Dobre zarządzanie grupą projektową pozwala na optymalizację nakładu czasu, pracy 
i kosztów. Pozwala również na stworzenie relacji, co podnosi poziom motywacji do działania 
przy kolejnych inicjatywach. Menadżerowie projektu, niemający formalnego przygotowania 
do wykonywanej pracy, uczą się swojej profesji ,,na bieżąco”, w  trakcie samego zarządzania 
zespołem. Planowanie projektu jest najważniejszym etapem pracy grupy projektowej, ogranicza 
niepewność, podnosi wydajność i pomaga w zrozumieniu projektu. Monitorowanie i kontrola 
w  trakcie realizacji projektu, wiąże się głównie z  zarządzaniem ryzykiem i  reagowaniem 
w sytuacjach kryzysowych. Dobrze opracowany plan działania w takich sytuacjach minimalizuje 
poczucie chaosu i pozwala na podejmowanie racjonalnych decyzji w krótkim czasie. Zamykanie 
i  ewaluacja są często pomijanym a  równie ważnym etapem pracy projektowej. Dzięki temu 
możemy podsumować nasze działania, zdobyć informacje na temat błędów, których 
nie zauważyliśmy, a  widziały je osoby postronne. Pomaga to poprawić jakość projektów 
realizowanych w  przyszłości. Należy pamiętać, że każdy projekt jest unikatowy i  nie istnieją 
żadne złote zasady, które moglibyśmy zastosować uniwersalnie do każdego projektu. Projekty 
zawsze niosą ze sobą ryzyko niepowodzeń i nigdy nie będzie tak, że w trakcie jego realizacji nie 
pojawi się żaden błąd. Ważne, żeby mieć tego świadomość i  minimalizować niepowodzenia 
zamiast usilnie starać się całkowicie je wykluczyć. 
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