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Wprowadzenie

Czym jest projekt?

Wedtug definicji projekt to sekwencja niepowtarzalnych, ztozonych i zwigzanych ze sobg zadan,
majacych wspdlny cel, przeznaczonych do wykonania w okreslonym terminie, bez przekraczania
ustalonego budzetu, zgodnie z zatozonymi wymaganiami.

Analizujac kolejne elementy definicji, mozemy zrozumiec jej istote i zatozenia.

Sekwencja dziatan

Projekt sktada sie z wielu dziatan, ktére musza by¢é wykonywane w okreslonej kolejnosci.
Wynika to z faktu, ze rezultaty czesci z nich sg wktadem do kolejnych, na przyktad:
rozpisanie szczegdétowego harmonogramu jest wkitadem do ustalenia zadarn do wykonania
w poszczegdlnych jego elementach.

Niepowtarzalnos¢ dziatan

Kazdy projektjest niepowtarzalny, nawetjezelirealizujemy projekty cykliczne, na przyktad kolejne
edycje konferencji naukowej. Na ten fakt ma wptyw wiele czynnikdw, od tatwo zauwazalnych
zmian, tj. nowy temat panelu dyskusyjnego czy zmian w zespole projektowym, po te, na ktére
rzadziej zwracamy uwage, tj. warunki pogodowe, spéznienia na spotkania zespotu czy wzrost
kosztow tych samych pozycji w budzecie, ktdre moga by¢ zwigzane, na przyktad z postepujaca
inflacja.

Ztozonos$¢ dziatan

Na realizacje projektu sktadaja sie zadania ztozone z wielu czynnosci. Przyktadem dziatania
prostego moze by¢ na przyktad umycie naczyn, natomiast dziatania ztozonego zaprojektowanie
strony internetowej konferencji naukowe,.

Jeden cel

Projekty muszg miec jeden, jasno zdefiniowany cel, ktéry bedzie wspdlny dla wszystkich
cztonkdow zespotu projektowego. Projekt moze zosta¢ podzielny na mniejsze ,podprojekty”,
zaleznie od jego specyfiki, moga to by¢ na przyktad obszary zadaniowe lub geograficzne,
w przypadku projektdw o szerokim zasiegu. Wéwczas, kazdy ,podprojekt” réwniez powinien
miec¢ wyznaczony cel, nalezy jednak pamietac, ze cel ten musi by¢ spdjny z celem ogdlnym
projektu.

Okreslony czas realizacji
Réznica pomiedzy projektem a procesem polega witasnie na sScisle okreslonych ramach
czasowych w pierwszym przypadku, procesy moga mie¢ charakter ciggty. Waznym jest

wyznaczenie daty zakonczenia projektu przez lidera lub catg grupe projektowa, nawet
w przypadku, gdy nie zalezy ona od czynnikdw zewnetrznym (np. udziat w konkursie: data

przyjmowania zgtoszen jest ustalona odgérnie).



Bez przekraczania budzetu

Projekty majg ograniczone zasoby do wykorzystania. Nie mowimy tu jednak jedynie o budzecie,
ktéry mamy przeznaczony na realizacje, na przyktad w postaci dofinansowania dziekana. Do
zasobow wliczaja sie rowniez czas pracy grupy projektowej czy czas pracy urzadzen, z ktérych
korzystamy (nawet jezeli sg one nam udostepniane przez uczelnie). Wazne, aby bra¢ pod uwage
wszystkie sktadowe planujac budzet, kiedy w przysztosci bedziemy ocenia¢ wartos¢ rynkowa
projektu, nie zanizymy stawki komercyjnej.
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| PAMIETAJ, |
Projekt jest wart o wiele wiecej niz jedynie
| suma poniesionych kosztow. |
L - - - - - - - - = = = = = -

Ze wzgledu na cechy projektdw, a w szczegdlnosci ,unikalnosc”, mozna wyrdznic¢ szes¢ kryteriow
klasyfikacji projektow:

ze wzgledu na przeznaczenie: projekty zewnetrzne i projekty wewnetrzne;
ze wzgledu na nature: np. projekty techniczne, administracyjne, finansowse;

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

ze wzgledu na wielkos¢: duze projekty (jak np. budowa tunelu pod kanatem LaManche)
czy mate projekty (jak przyktadowo informatyzacja stanowiska pracy biurowej);

ze wzgledu na obszar zastosowan: np. naprawy, nowe produkty, informatyka;

ze wzgledu na oczekiwang rentownosc: np. zwiekszenie wydajnosci, redukcja kosztow
produkcji, wprowadzenia nowego produktu.

Wewnatrz grup projektow, sklasyfikowanych wedtug powyzszych kryteriéw, mozna dokonywac
dalszego podziatu. Przyktadowo - projekty informacyjne mozna podzieli¢ ze wzgledu na ich
charakter na trzy rodzaje:

projekty organizacyjne - dotycza zmian w organizacji i sposobu jej funkcjonowania,
systemu pracy. Najczesciej maja one na celu reorganizacje wewnetrznej struktury,
zZmiane sposobu pracy, poprawienie jej wydajnosci, usprawnienie przeptywu informacji;

projekty rozwojowe - dotycza przedmiotu dziatalnosci danej organizacji. Najczesciej
polegaja na opracowywaniu nowych produktéw badz ustug, jak tez wprowadzaniu ich
na rynek oraz organizowaniu dziatan towarzyszacych ich opracowaniu;

projekty inwestycyjne - dotycza infrastruktury technicznej danej organizacji i polegaja
na szeroko rozumianych zmianach warsztatu pracy. Moga to by¢ zardwno projekty
uzupetniajace i rozbudowujace dotychczasowa infrastrukture (np. budowa nowego
biura), jak i realizujgce catkowicie nowe inwestycje przemystowe (np. budowa nowej

fabryki).



Zarzadzanie projektem

Jezeli robisz projekt to chcesz osiggnad jakis cel. Zeby go osiggnaé, potrzebujesz jakiegos planu.
Zeby plan stat sie rzeczywistoscia, trzeba znalez¢ ludzi, pienigdze i sprzet. A pdzniej trzeba to
wszystko zebra¢ w jednym miejscu i pokierowac tak, zeby kazdy wiedziat co, kiedy i jak ma
wykonac. Zarzadzanie projektami jest wtasnie po to — zeby ogarnac te rzeczywistosé, aby nie
skonczyto sie tylko na pomysle albo — gorzej — na straconym czasie, pienigdzach i bez wyniku.

Zarzadzanie projektami to zgranie ze soba:
oczekiwan osob, ktére stawiajg przed Toba cele;
ograniczen zwigzanych z czasem, dostepnymi zasobami, ludzmi;

ryzyka zwigzanego z realizacjg, bo wiadomo, ze cos musi pdjs¢ nie tak (zarzadzanie
ryzykiem);

przeszkdd i przeciwnosci pod drodze (zarzadzanie zmiang w projekcie).

Zarzadzanie projektami polega na przygotowaniu i realizacji planu. Sam proces jest jednak
dosc¢ ztozony. Nalezy stworzy¢ zespdt projektowy a nastepnie sledzi¢ jego postepy. Nalezy
kontrolowac¢ oczekiwania oraz przewidywac problemy, ktdrych mozna uniknag, i eliminowac te,
ktorych nie dato sie przewidzie¢. Warto pamietac, ze zarzadzanie projektem to w rzeczywistosci
zarzadzanie ludzmi. Tak wiec kazda metoda powinna by¢ stosowana ostroznie. Rozwaz swoj
ostateczny cel. Oczywiscie, realizacja projektu jest priorytetem, ale jesli to zrobisz kosztem
motywacji ludzi i naturalnego poziomu produktywnosci, mozesz skonczyé z doskonatym
projektem, ale bez zespotu. Zarzadzanie projektami jest dla zespotdw narzedziem wptywania
na swoja przysztos¢. Wykorzystanie metod zarzadzania projektami sprawia, ze wprowadzanie
zmian jest prostsze i bardziej efektywne. Zmiany wynikajg z potrzeby podejmowania dziatan
zapobiegawczych lub adaptacyjnych, wynikajacych z zaburzern réwnowagi wewnetrznej
i zewnetrznej przedsiebiorstwa. Mozna je utozsamiac z projektami, ktdre sg sposobem ich
wprowadzania. Projekty moga by¢ generowane przez réznorodne czynniki, wsréd ktdrych
mozna wymieni¢ chociazby zmiany w systemie prawnym czy tak czeste.

Wyzwania zwigzane ze skutecznym zarzadzaniem

projektami

Zamiany zakresu

Zmiany wystepuja zawsze, a oczekiwanie, ze tak sie nie zdarzy, jest nierealne. Przyczyny zmian
sg rozne i wiekszosci z nich nie mozna przewidzie¢, nawet jezeli jestesmy doswiadczonymi
menadzerami. Zwitaszcza w projektach realizowanych diugofalowo, moga pojawi¢ sie na
przyktad nowe wymagania odbiorcow lub nowe technologie i rozwigzania, ktdére warto
wprowadzi¢ réowniez do naszego projektu, jezeli chcemy by¢ konkurencyjni. Twoim zadaniem
jako lidera jest dostosowywanie sie do zmian. Bez wzgledu na to, jak zmieni sie zakres, musisz
znalez¢ sposdb, by mimo przeciwnosci zrealizowac projekt. Najwazniejszym jest, by pamietac,
ze zmiany s3 rzeczg normalna i kazda osoba prowadzaca projekt sie z nimi zmaga.

Ptonna nadzieja

Z tym zjawiskierm mamy do czynienia, gdy jeden z cztonkdw zespotu projektowego ma
opdznienia w stosunku do harmonogramu i ukrywa ten fakt, liczac na to, ze nadrobi zalegtosci,



Zzanim uptynie termin sprawozdania. Takim spdéznialskim kieruje nadzieja, ze uda mu sie zdazy¢
na czas i ukry¢ biezgce niedociggniecia. Czesto wiec w raporcie dziatan takiej osoby wykonane
dziatania sa opisane i sformutowane bardzo ogdlnikowo. Aby poradzi¢ sobie, a najlepigj
zapobiegac¢ temu zjawisku, trzeba przede wszystkim zastanowi¢ sie nad przyczyna. Czesto
wynika ona z faktu, ze osoba jest niedo$wiadczona i nie potrafi samodzielnie poradzi¢ sobie
z zagadnieniami lub wzieta na siebie za duzo obowigzkéw, przez co nie moze uporac sie z nimi
w terminie. O te kwestie nalezy zadbac¢ oraz dobrze przemysle¢ w trakcie budowania zespotu
projektowego i przydzielania zadan. Jezeli natomiast przyczyna nie lezy w braku doswiadczenia
czy nadmiarze pracy, warto wprowadzi¢ czestsze kontrole — pozwoli to unikngé¢ kumulowania
sie brakow.

Wysitek nierébwny wynikom

Tutaj odnosimy sie do sytuacji, w ktérej cztonek zespotu, chociaz pracuje w pocie czota, nie robi
zadnych lub prawie zadnych postepow. Z raportéw wynika, ze robione sg postepy, natomiast
pozostata do wykonania praca wcale proporcjonalnie nie maleje. Niestety ta sytuacja zdarza sie
bardzo czesto i zazwyczaj wynika ze Zle rozplanowanej pracy na poczatku rozpisywania projektu.
Pamietajmy, aby zadania byty mozliwe do wykonania przez dang osobe w danym czasie. Warto
podzieli¢ zadania na duzo mniejsze ich czesci, ktére szybciej i tatwiej jest wykonac¢. Dobra
praktyka jest rowniez oszacowanie, ile czasu potrzeba na poszczegdlng czes¢ (np. bazujac na
doswiadczeniu innych cztonkdw zespotu) oraz przydzielenie danej osobie tylko zadan, ktérych
suma czasu na ich wykonanie jest mniejsza niz czas, ktérym dysponuje dana osoba.

Trojkat zakresu projektu

Okreslenie to odnosi sie do zaleznosci miedzy czasem, kosztem i zakresem projektu. Te trzy
zmienne tworza boki tréjkata i sg ze soba wzajemnie powigzane. Kiedy zmienia sie jeden z nich,
musi zmieni¢ sie jeszcze co najmniej jeden czynnik, aby zostata przywrdécona réwnowaga

projektu. Problem jednak w tym, ze zagadnienie trojkata zakresu projektu nie konczy sie na
tych trzech czynnikach.

Kazdy projekt jest ograniczony nastepujacymi parametrami:

zakres,

jakose,

koszty,

czas,

zasoby,

ryzyko.
Oproécz ryzyka, te parametry sg wzajemnie wspodtzalezne — zmiana jednego moze pociggac za
soba zmiane pozostatych, przywracajac tym samym réwnowage projektowi. W tym kontekscie
zestaw powyzszych pieciu paramentdow tworzy system, ktéry musi pozostawac w rownowadze,
by zréwnowazony byt caty projekt.

Zakres

Oznacza prace, ktére trzeba wykonadé, zeby powstat projekt, ktéry posiada okreslone wiasciwosci
i funkcje. Mozna zatem stwierdzi¢, ze zakres projektu pozwala na okreslenie niezbednych zadan



przy realizacji danego projektu. Zakres projektu jest uzalezniony od produktu koncowego oraz
jego wiasciwosci, poniewaz na jego podstawie okreslane sg niezbedne do wykonania zadania
wykorzystywane technologie, zasoby rzeczowe i osobowe.

Jakosé

Jakosc to pojecie zwigzane ze skuteczna realizacja projektu. Wraz z jego przebiegiem potrzeby
moga sie zmienia¢, dlategow celu oceny jakosci powinny by¢ okreslane jako wymogi jakosciowe,
ktdre znajduja sie w definicji projektu. Wymogi te to jakos¢ planowana produktéw projektu.
Istnieje réwniez pojecie jakosci zrealizowanej produktéw projektu, dzieki ktdéremu jestesmy
w stanie okresli¢, czy i w jakim stopniu zrealizowano wymogi jakosciowe.

Bardzo waznym zagadnieniem zwigzanym z jakoscig jest tzw. cykl Deminga - koncepcja
z obszaru zarzadzania jakoscia. Cykl ten zawiera sekwencje dziatan, ktére dotycza jakosci
produktow i proceséw technologicznych (uktad ten zawiera sprzezenie zwrotne').

Planowanie — definiowanie zadan, ktdre sg niezbedne do otrzymania produktéw projektu
najwyzszej jakosci.

Wykonanie - realizacja zadan wedtug wczesniej ustalonego planu.

Sprawdzanie — sprawdzanie skutecznosci opracowanego planu i planowanie optymalizacji
procesu.

Dziatanie — optymalizacja procesu i jego implementacja do przysztego planu.

Planowanie —1—— Wykonanie

Dzialanie <

Rysunek 1. Cykl Deminga. Zrédto: opracowanie witasne

1 Sprzezenie zwrotne — polega na oddziatywania skutku danego zjawiska (ostatniego

etapu) na jego przyczyne (pierwszy etap) _



Dodatkowo nalezy zwréci¢ uwage na koszty jakosci. Mozemy wyrdzni¢ dwa rodzaje kosztow
zZwigzane z jakoscia:

koszty zgodnosci — sg to koszty, ktére majg zniwelowac ryzyko wystapienia bteddw oraz
wytworzenia produktu o zanizonej jakosci. Pojawiaja sie przed wystapieniem bteddw i oceng
zgodnosci;

koszty niezgodnosci — sg to koszty ponoszone w wyniku korekty btedéw oraz eliminacji
skutkow niskiej jakosci produktéw, ktdre pojawity sie po wystapieniu btedow.

Koszty

Koszt wyrazony w jednostkach pienieznych to kolejna zmienna definiujgca projekt. Koszty sa
okreslone w formie budzetu projektu. Sa szczegdlnie wazne, gdy rezultatem projektdw jest
osigganie przychoddw. To bardzo wazne zagadnienie od poczatku do konca cyklu realizacji
projektu. Czesto wéwczas szacujemy wydatki, jakich naszym zdaniem wymagac¢ bedzie projekt.
W zaleznosci od stopnia wiedzy i nastawienia, podana kwota moze by¢ bliska rzeczywistemu
kosztowi projektu lub bardzo daleka od niego. Czesto mamy do czynienia z sytuacjami,
w ktdorych jest wyraznie okreslona gérna granica budzetu. W takim przypadku dostosowuje sie
zakres projektu — tak by nie przekroczy¢ narzuconych limitéw.

Czas

Zawsze okreslamy ramy czasowe projektu, w tym termin ukonczenia projektu. Do pewnego
stopnia koszty i czas s3 ze sobg powigzane. Czas realizacji projektu mozna skrocic, lecz w ten
sposoéb zwykle rosng koszty. Czas jest bardzo ciekawym rodzajem zasobu. Nie mozna go
zmagazynowac. Jest zuzywany bez wzgledu na to, jak go wykorzystujemy. Celem menadzera
projektu jest mozliwie najbardziej efektywne i produktywne zagospodarowanie czasu,
przeznaczonego na projekt. Przyszty czas (czyli ten, ktéry dopiero nastgpi) moze byc¢ rozdzielany
wewnatrz projektu lub pomiedzy projektami. Od chwili rozpoczecia projektu celem staje sie
wykonanie pracy w zatozonym harmonogramie. Dobry menadzer projektu wie o tym i strzeze
zapasow przysztego czasu.

Zasoby

Zasoby w naukach ekonomicznych zazwyczaj ujmuje sie w nastepujace grupy:

zasoby kapitatowe - chodzi o wszelki fizyczny kapitat produkcyjny, np. nieruchomosci,
sprzet produkcyjny, wyposazenie ogdlne, srodki transportu, surowce, materiaty,
pétprodukty itp.;

zasoby ludzkie;

zasoby technologiczne - chodzi o konkretng wiedze, ktéra jest dostepna zazwyczaj
w postaci licencji, patentéw itp,

zasoby informacyjne - chodzi o zbiory informacji, ktére wykorzystuje sie w procesie
decyzyjnym.

Zasoby sa ograniczone, ich wykorzystanie moze zosta¢ zaplanowane, a w razie potrzeby,

mozna je pozyskac¢ z zewnatrz. Ulegaja zuzyciu w réznym stopniu - jedne sg bardziej trwate od
innych. W kazdym przypadku sg podstawa tworzenia harmonogramu dziatan w projekcie i jego

prawidtowego wykonania.



Ryzyko

Ryzyko niejestintegralng czescigtréjkata zakresu projektu, ale jest onozawsze obecneiobejmuje
wszelkie aspekty projektu, a wiec przektada sie na zarzadzanie pozostatymi czynnikami.

Rysunek 2. Trojkat zakresu projektu. Zrédto: opracowanie wiasne

Modele zarzadzania projektami

Projekt jest przedsiewzieciem o wysokiej ztozonosci, wymaga zaangazowania znacznych (lecz
ograniczonych) srodkéw, cechuje sie wysoka niepewnoscia i ryzykiem. Wiasciwie dobrana
metoda zarzadzania projektami dostarcza sposobdw, jak sobie poradzi¢ zaréwno z nim
jak i z niepewnoscig oraz ztozonoscia w taki sposéb, zeby cel projektu zostat zrealizowany.
Wykorzystujac uznane metodyki projektowe zyskujemy pewnosc, ze projekty sa zarzadzane
w optymalny sposdéb, przynoszac korzysci w zatozonym budzecie projektu i okreslonym czasie.
Najlepszym rozwigzaniem jest wypracowanie wiasnej metody zarzadzania projektami,
dostosowanej do naszego trybu pracy, specyfiki realizowanych projektdw oraz upodoban grupy
projektowej. Jednak, aby wypracowac wiasng metode zarzadzania projektami nalezy bazowac
na powszechnie przyjetych i sprawdzonych metodologiach. Kiedy poznamy je i przecwiczymy
w praktyce, tatwo bedzie wybra¢ nam te ich elementy, ktére sg dla nas najkorzystniejsze

i przynosza najlepsze efekty.



a) Tradycyjne zarzadzanie projektami (TPM) - cel i rozwigzanie s3 jasno

okreslone

Tradycyjne zarzadzanie projektami zaktada, ze posiadamy jasno sformutowanag potrzebe,
termin realizacji prac oraz kwote, ktérg jesteSmy gotowi przeznaczy¢ na realizacje projektu.
Sprawdza sie przede wszystkim w sytuacjach, w ktérych cel wraz z technika jego osiggniecia s3
jasno i zrozumiale sformutowane, a takze istnieje mate prawdopodobienstwo zmiany zakresu
w trakcie trwania projektu.

¥
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Rysunek 3. Liniowy schemat zarzadzania projektami. Zrédto: opracowanie wiasne

Tradycyjne metody zarzadzania projektami zaktadajg liniowa ich realizacje. Poczatkowo
rozpisujemy poszczegolne kroki (zadania), a nastepnie uktadamy je na osi czasu. Zrealizowanie
jednego umozliwia przejscie do kolejnego zadania.

Zaletami tradycyjnego podejscia do zarzadzania projektami sa:

m mozliwosé przygotowania szczegdtowego planu projektu;

® brak wysokich wymagan kompetencyjnych w stosunku do cztonkdéw zespotu (poradza
sobie nawet osoby mato doswiadczone);

B 7z gory okreslone wymagania dotyczace zasobéw niezbednych do realizacji projektu.
Natomiast wsrdd wad tradycyjnego podejscia nalezy wymienic:

m ograniczona mozliwos¢ wprowadzania zmian w trakcie realizacji projektu;

m wymog tworzenia bardzo szczegdtowych planéw projektu;
ryzyko wysokich kosztéw projektu;

m ryzyko przedituzania sie czasu realizacji projektu [5].



b) Zwinne zarzadzanie projektami (APM) — cel jest jasno okreslony,
a rozwigzanie nie.

W zwinnym zarzadzaniu projektami mniej respektowane sg zasady, plany, procesy czy wszelkie
ustalenia. To podejscie, ktdre opiera sie na podejmowaniu szybkich, a takze biezacych decyzji.
Duzo mocniej stawia sie tutaj na komunikacje i kompetencje miekkie. To zespdt realizujacy
pewne zatozenia decyduje, rozdziela pomiedzy soba prace czy okresla, w jaki sposdb beda
wykonywane czynnosci. Nie ma zasad, ktdére beda sztywne przy ewentualnej potrzebie
wprowadzenia zmian — wszystko wychodzi podczas spotkania czy tez rozmowy. Jesli trzeba
wprowadzi¢ zmiany, mozemy wprowadzi¢ je od razu. Zwinne zarzadzanie projektami pozwala
modyfikowac koncowy projekt juz w czasie, kiedy jest on dostepny dla uzytkownikdw, jak na
przyktad strona internetowa. Podejscie to pozwoli nam uzyska¢ minimalnie satysfakcjonujacy
produkt, ktéry bedzie mozna rozwija¢ na podstawie informacji zwrotnej i oczekiwan
uzytkownikéw. Co to wiasciwie znaczy? Ze zamiast doskonali¢ produkt lub ustuge przez
bardzo dtugi czas, doprowadzamy ja do takiego etapu, w ktérym przynosi ona realng korzysc
dla potencjalnych odbiorcéw i prezentujemy ja swiatu. Nie musi by¢ to ostateczna jej forma,
mozemy caty czas nad nig pracowac. W przypadku wspomnianegj strony internetowej moze to
by¢ dodanie dodatkowych funkgcji, tj. formularz kontaktowy czy galeria zdjec. Jezeli projekt jest
duzy i wymaga zaangazowania duzej grupy projektowej, w zwinnym zarzadzaniu projektami,
stosuje sie podziat na mniegjsze obszary zadaniowe.

Rysunek 4. Model zwinnego zarzadzania projektami. Zrédto: Robert K. Wysocki ,Efektywne

Zarzadzanie Projektami”



Wsrod zalet zwinnego zarzadzania projektami wymieni¢ mozna:

B mozliwos¢ rozpoczecia projektu nawet w przypadku braku pewnosci catego planu
osiggniecia celéw projektu;

B usystematyzowanie prac nad projektem w taki sposdb, ze zespdt, pomimo braku petnego
planu, bedzie wykonywat wtasciwe zadania.

Do wad zwinnego zarzadzania projektami zaliczamy:

B koniecznos¢ wdrazania dyscypliny i koordynacji ze wzgledu na brak scisle okreslonych
struktur — dziatania kilku podzespotéw s3g ciezsze do skoordynowania niz dziatania
jednego zespotu;

m podejscie nieodpowiednie dla projektdéw posiadajacych jasno sprecyzowane cele — np.
w przypadku cyklicznych konferencji naukowych.

c) Ekstremalne zarzadzanie projektami (xPM) — ani cel, ani rozwigzanie nie
jest jasno zdefiniowane.

Te metode stosuje sie do projektow, w ktdrych istnieje wysoki poziom ryzyka i potencjalnie duza
liczbazmian. Kiedy dysponujesz bardzo ograniczong wiedzg natematrozwigzaniaicelu projektu,
mozesz miec problem z metoda jego realizacji. Zastanawiasz sie, jakie narzedzia oraz schematy
okaza sie najskuteczniejsze. W takim wypadku kluczowa jest doswiadczona i zaangazowana
grupa projektowa. Konieczne jest przepracowanie wielu schematdw rozwigzan, aby w tym
wypadku moc dobiera¢ najodpowiedniejsze. Taki rodzaj projektéw rzadko pojawia sie w pracy
kot naukowych, jednak moze pojawic sie w Waszej, pdzniejszej pracy naukowej, kiedy niezbedne
bedzie stworzenie na zyczenie klienta projektu (np. z zastosowaniem konkretnej technologii,
ktdra sie zajmujecie) bez zdefiniowanego celu (inaczej moéwiac, tego czego doktadnie klient
oczekuje), ani sposobu wykonania. Takie projekty niosg ze soba bardzo duze ryzyko i sg trudnym
zadaniem nawet dla bardzo do$wiadczonych projekt menadzerow.

d) Zarzadzanie projektami emerxte (MPx) — rozwigzanie jest jasno okreslone,

nieznany jest jednak cel.

Nieco innym od ekstremalnego, jest podejscie emertxe, gdzie sposéb rozwigzania problemu
jest znany, ale cel jest nigjasny. Cho¢ moze to wydawac sie nielogiczne to coraz czesciej
pojawiaja sie projekty, ktdre na przyktad maja na celu znalezienie zastosowania dla nowej
technologii czy produktu.

Budowanie zespotu projektowego

Jednym z najtrudniejszych, a réwnoczesnie najwazniejszym etapem pracy projektowej jest
zbudowanie silnego, ufajacego sobie zespotu, zorientowanego na zadania. Pracujac w kole
naukowym, waznym jest, aby poczatkowo zbudowac zespdt ztozony ze wszystkich czionkéw

kota, a nastepnie budowa¢ mniejsze podzespoty zorientowane na konkretne projekty.



Grupa a zespot

Grupa to zbidr oséb koordynujacych swoje wysitki, a zespdt jest grupa dzielaca ten sam cel. Mimo
podobienstw rdznig sie one w obszarach podejmowania decyzji i pracy zespotowej. W grupie
roboczej cztonkowie dziatajg niezaleznie od siebie i ponosza osobistg odpowiedzialnose.
Z drugiegj strony cztonkowie zespotu ponosza wspdlng odpowiedzialnos¢ i wspdtpracujg blisko
nad rozwigzywaniem problemoéw. Ta réznica w dynamice pracy zmienia sposob realizowania
zadan i 0gdlng wspodtprace. Zdrowy zespodt to cos wiecej niz grupa, w ktérej nie ma patologii
spotecznych i organizacyjnych. Cztonkowie zdrowego zespotu maja wysokie poczucie wiezi
i przynaleznosci, jednoczesnie w wysokim stopniu sg zaangazowani w realizacje zadan. Silne
zorientowanie na relacje kosztem zadan, prowadzi do powstaniu grup wzajemnej adoracji,
arealizowanie wspdélnego celu przy braku relacji to zespdét pozorny. Ten zdrowy jest zorientowany
zaréwno na jedno jak i drugie.

Male zaanganzowanie w Duze zaangazowanie w
realizacje zadan realizacje zadan
. . . . Efektywny zespot
Silne poczucie Grupa wzajemnej ient p
, . . zorientowany na
przynaleznoSci adoracji

zadania

Mate poczucie Przypadkowa grupa

zucie Pozorny zespot
przynaleznosci 0sOb ’ P

Aby nasz zespot dobrze funkcjonowat, spetniony musi by¢ szereg czynnikéw wptywajacy na
jego dziatania.

Zdefiniowany cel

Zespoty istniejg po to, aby realizowac¢ wspdlny cel. Posadzenie w pokoju kilku oséb, by pracowaty,
nie czyni ich jeszcze zespotem, podobnie przydzielenie ich do konkretnego projektu, np.
organizacji konferencji naukowej. To zdecydowanie za mato, poniewaz w ten sposdéb okresla

sie jedynie wspdlny obszar dziatania. Cel to konkretnie zdefiniowane zamierzenie. |dealnie, gdy
grupa sama okresla cele, ktdre chce realizowad, ale nie zawsze jest to mozliwe.

W zdrowym zespole cel:

jest precyzyjnie zdefiniowany;

jest wyrazony w pozytywny sposdb;

jest mierzalny (mozna tatwo stwierdzi¢, kiedy zostat osiggniety);
jest wszystkim znany i wspdlny dla wszystkich;

jest osadzony w realiach organizacji — zgodny z jej zatozeniami czy misja.

Im cel bedzie jasniej okreslony, tym chetniej cztonkowie zespotu beda wykonywac¢ przydzielone



im zadania, co przetozy sie na mniej stresu, konfliktéw, a takze bedzie prowadzi¢ do umocnienia
relacji w zespole.

Jasna komunikacja

Jednym z najistotniejszych aspektdw tworzenia zdrowych zespotéw jest komunikacja, ale chodzi
tu o cos wiecej niz umiejetnos¢ uporzadkowanego i zrozumiatego przekazywania informacji.
Nie ma zespotu, jezeli ludzie nie moga sie bezposrednio kontaktowac. W dobie pracy zdalnej
to aspekt, o ktérym szczegdlnie nalezy pamieta¢, nawet jezeli pracujecie zdalnie, warto
organizowac stacjonarne spotkania, na przyktad raz w miesigcu.

Zdrowa komunikacja opiera sie na kilku filarach:
mozliwosé bezposredniego kontaktu;
zasada, ze zaktécenia majag pierwszenstwo (tzn. problemy rozwigzujemy, jak tylko sie
pojawia, nie lekcewazymy ich, gdyz moze prowadzi¢ to do nagromadzenia do takiego
stopnia, z ktdérym mozemy sobie nie poradzic);
umiejetnosc¢ rozwigzywania konfliktéw w duchu ,wygrany-wygrany” (tzn. nie staramy
na site udowodni¢ komus, ze popetnit btad, skupiamy sie na rozwigzaniu konfliktu, a nie
udowodnieniu czyjejs racji).
Przejrzysta struktura
Najwazniejszym aspektem dotyczacym struktury, zwtaszcza w organizacjach studenckich, jest
spdjnosc struktury formalnej z nieformalng — prezes kota, ktdéry widnieje w dokumentach, jest
réwniez liderem i ma autorytet. Sciezki wyboru koordynatoréw, przydzielane zadania a takze
nagrody za wykonanag prace s3 jasne dla wszystkich. Cztonkowie zespotu musza wiedziec
jakie sg ich kompetencje, decyzyjnos¢ oraz w ktérych kwestiach ponosza odpowiedzialnos¢ za
wykonane zadania. W takiej sytuacji konflikty sg rozwigzywane na biezaco i nie wptywaja na

jakos¢ dziatan. Ludzie czujg sie bezpiecznie, lubig sie nawzajem i uwazajg swoje towarzystwo za
atrakcyjne.

Znane zasady

Gdy ludzie tworzg zespdt skoncentrowany na osiggnieciu celu, wypracowujg standardy dziatania,
czyli normy. Zasady te sg bardziej lub mniej formalne, ale zawsze powinny by¢ zdefiniowane.
W zdrowych zespotach:

zasady sg jasno zdefiniowane i artykutowane;

ludzie wiedzg, jakie zachowania s3 pozadane, a jakie nie;

zasady wspieraja realizacje celdw;

zasady deklarowane sg tozsame z realnie istniejgcymi;

tamanie norm spotyka sie z szybka reakcja.




Czytelne role

Bez czytelnego okreslania rol energia zespotu marnuje sie na domysty i wyjasnianie, co kto ma
robi¢, zamiast by¢ spozytkowana na realizowanie celéw i konkretne dziatania.

W zdrowych zespotach:

cztonkowie majgjasnosc¢ codoswoich rél, zakresu obowigzkéw i kompetencji przypisanych
do stanowiska;

kazdy zna przypisane do swojej roli obowiazki i przywileje;
cztonkowie wiedzg, po co zostata stworzona ich funkcja;

ludzie rozumieja swoje role, dzieki czemu zachowania w grupie s3 przewidywalne.

Silna integracja

Integracja powoduje, ze zespot, ktdry tworza poszczegdlni cztonkowie funkcjonuje jako catosc.

Zintegrowane zespoty zadaniowe sg bardziej produktywne. O sile integracji decyduje:

lojalnos¢ wobec grupy;

Zaangazowanie w sprawy zespotu;

realizowanie potrzeb poszczegdlnych czionkdw;
prestiz zwigzany z przynaleznoscig;

wartosciowy cel.

Silna

integracja Zdefiniowany cel

Jasna

Znane zasady komunikacia

Czytelene Przejrzysta

role struktura

Rysunek 5. Barometr zdrowia zespotu. Zrodto: Inga Bielinska, Zofia Jakubczynska ,Efektywny

Zespot”



Test roli w zespole

Kiedy zaczynasz budowac¢ swdj zespdt, niezaleznie czy zostates nowym prezesem kota czy
koordynatorem jednej z inicjatyw, warto poznac¢ jego cztonkdw oraz ich predyspozycje. Zostato
opracowanych wiele testow pozwalajacych na sprawdzenie, czego mozemy oczekiwaé od
naszych wspdtpracownikéw. Jednym z najbardziej popularnych testéw jest Test Roli w Zespole
Belbina. Test Belbina zostat opracowany po dziewieciu latach badan przez Meredith Belbin
w 1981 r. i stat sie jednym z najbardziej dostepnych i powszechnie stosowanych narzedzi
wspierajacych budowanie zespotu. Role zespotowe zostaty zaprojektowane w celu zdefiniowania
i przewidywania potencjalnego sukcesu zespotdw zarzadzajacych, uznajac, ze najsilniejsze
zespoty maja roznorodne charaktery i typy osobowosci. Dzieki przeprowadzeniu Testu
Belbina mozemy skupic sie na komunikacji w grupie, na jej integracji, na wyodrebnieniu roli
przywodcy, a takze na zarzadzaniu konfliktem. Belbin opisuje role zespotowa jako ,tendencje
do zachowywania sig, wnoszenia wkitadu i wspétdziatania z innymi w okreslony sposéb”, co
potocznie oznacza, iz badamy konkretne zachowania, a nie osobowos¢ cztonkdw zespotu.

Po rozwigzaniu testu nie tylko kazdy otrzyma swadj osobisty wynik, czyli najchetniegj przyjmowana
role w zespole, ale réwniez Ty jako lider, zobaczysz, czy tzw. ,Koto Belbina” jest spetnione
w przypadku Twojego zespotu. Najsilniejsze zespoty maja co najmniej jedna osobe w kazdej
z trzech kategorii rél:

role zadaniowe — osoby, ktére w pracy w grupie maja silne ukierunkowanie na realizacje
powierzonych zadan,

role socjalne — osoby, ktére najlepiej funkcjonuja i dziataja, gdy maja obok innych cztonkéw
zespotu,

role intelektualne —sa to osoby, ktérych zachowanie jest mocno ukierunkowanie na myslenie,
rozwazanie oraz analizowanie.

Rysunek 6. Koto rél w zespole Belbina. Zrédto: https://eventsquare.ie/fexperience/the-belbin-

experience/; dostep: 15.09.2022



To, ze Twdj zespodt nie spetnia powyzszego zatozenia, to nie znaczy, ze nie moze funkcjonowac
dobrze. Ludzie naturalnie przyjmuja rézne role w zespole, nawet jezeli nie jest to ich ,rola
pierwszego wyboru”. Pozwala to na spetnienie wszystkich potrzeb zespotu i pozwala na rozwdj
kompetencji, ktdre nie sg naszg najmocniegjszg strona.

Motywacja w zespole

Motywacja w projekcie jest procesem, ktdry inspiruje cztonkdw grupy projektowej i sprawia, ze
pragna oni zadowoli¢ swoje potrzeby poprzez osigganie celdéw oraz zadan projektowych.

Toswiadomy icelowy proces, ktéry oddziatuje na czynniki postepowania ludzi poprzez stworzenie
srodkéw oraz realizowanie systemow wartosci do osiggniecia celdw uczestnikéw projektu.
Motywowanie zespotu odgrywa kluczowa role w kazdym projekcie, a wiedza menadzera projektu
o dynamice motywacji i technikach wptywajacych na motywacje zespotu moze prowadzi¢ do
udanego projektu. Wyniki badan pokazuja, ze skuteczna motywacja zespotu opiera sie na wielu
czynnikach, poczawszy od elementdéw specyficznych dla zespotu, az po wptywy organizacyjne.
W przypadku pracy studenckiej, odpada najtatwiejsza i czesto najbardziej skuteczna metoda
motywacji, jaka sa premie finansowe. Istnieje jednak wiele sposobdw motywacji, ktdre tego nie

wymagaja.

Do pozafinansowych sposobéw motywowania mozna zaliczyc:

wysytanie wiadomosci z pochwata za poprawnie wykonane zadania,

chwalenie na forum catego zespotu,

zorganizowanie konkursu na cztonka kota miesiaca,

rozpoznawanie nastroju cztonkdw zespotu i okazywanie empatii, kiedy maja oni zty dzien,
zachecanie do zadawania pytan i udzielanie na nie odpowiedzi,

niestosowanie ztosliwych uwag w przypadku, kiedy kto$s nie moze poradzi¢ sobie
z wykonaniem zadania,

wyrazanie uznania w przypadku zakonczenia projektu, ktéry trwat bardzo dtugo

i wymagat poswiecenia wielu godzin pracy.
Rozwigzywanie konfliktow
Zdarza sie, ze cztonek zespotu zawiedzie Twoje oczekiwania. Co wtedy robi¢? Pierwszym etapem
powinna by¢ rozmowa dyscyplinujgca. Dzieki odpowiedniej reakcji, cztonek zespotu ma szanse
poprawi¢ swoje zachowanie. Chociaz rozmowa dyscyplinujgca nie nalezy do przyjemnosci,
odpowiednio przeprowadzona moze odnies¢ zadowalajgce rezultaty.
Zanim przeprowadzisz rozmowe dyscyplinujgca, opanuj emocje po trudnej sytuacji
z pracownikiem. Takie spotkanie powinno odbyc¢ sie jak najszybciej, jednak emocje utrudnia
dyskusje.

zbierz kompletne i rzetelne informacje;

okresl, jaki cel chcesz osiggnac¢ rozmowa i jakie masz oczekiwania;

zadbaj o stowa, aby Twoja wypowiedz nie brzmiata protekcjonalnie lub karcaco;

oceniaj zachowanie i postawe, a nie osobe;



poszukaj spokojnego miejsca — takiego, w ktérym bedziecie mogli porozmawiac¢ bez
zaktdcen;
nie krytykuj publicznie!

Metoda kanapki

Metoda kanapki to metoda udzielania krytyki, ktdrg stosuje sig, zeby byta ona tatwiejsza do
zniesienia przez krytykowana osobe. Polega ona na tym, ze rozmowa zostaje podzielona na
trzy czesci. W pierwszej i ostatniej komunikowane sg pozytywy, a wszystko to, co jest mniej
przyjemne i wymaga poprawy, umieszcza sie w srodku. Taki sposdb przedstawienia krytyki
jest tatwiejszy do przyjecia. Rosng tez szanse na to, ze Twdj rozmadwca przemysli i zmieni swoje
zachowanie na lepsze.

Metoda kanapki sktada sie z trzech kolejnych etapow:

| etap - rozpoczecie rozmowy z pochwata zachowan lub postaw rozmoéwcy (20-40% czasu
rozmowy),

Il etap - krytyka zachowan lub postaw rozmdwcy oraz préba znalezienia rozwigzania
problemu (30-50% czasu rozmowy),

Il etap — pochwata rozmdwcy, zachecenie go do zmiany, wyrazenie wiary w mozliwos¢ jego
poprawy, wyrazenie gotowosci pomocy w tej zmianie oraz ewentualne wskazanie mozliwosci
poprawy (30-50% czasu rozmowy).

Oczywiscie odsetek czasu poszczegdlnych czesci bedzie zalezat od tego, co masz do przekazania.
Pamietaj jednak, zeby krytyka zrownowazona byta pochwatami. Dobrze jest tez przechodzi¢
do kolejnego etapu unikajac stow: ale, jednak, mimo tego, chociaz, zas, itp. w jednym zdaniu.
Wydzwiek zdania: ,Jestem zadowolony z tego jak rozmawiatas z naszym nowym klientem,
ale ..", przekresla jego pierwsza czes¢. Dlatego dobrze jest zaczac kolejny etap rozmowy od
nastepnego zdania.

Od pomystu do projektu

Zeby mogt powstaé projekt, najpierw trzeba mie¢ na niego pomyst. Cze$¢ projektdw, ktérych
realizacji sie podejmujemy, to kolejne edycje projektdw naszych poprzednikéw. Wtedy
wprowadzamy jedynie modyfikacje i mozemy bazowac na doswiadczeniu starszych kolegéw
i kolezanek. Jednak chcac stworzy¢ cos nowego, zupetnie od podstaw, musimy najpierw zebrac
pomysty i nastepnie dogtebnie je zanalizowac. Istnieje wiele metod generowania pomystow, i to
od Ciebie i Twojej grupy projektowej zalezy, ktory bedzie dla Was najwygodnigjszy.

Burza mézgdéw - klasyczna lub pisana

To chyba najbardziej powszechny sposdb generowania pomystow. Zbieramy grupe projektowa
a nastepnie uczestnicy spontanicznie podaja swoje pomysty na projekt. Moze to odbywac sie
w formie dyskusji lub zapisywania pomystdéw na matych karteczkach. Burza mdézgdéw ma na
celu aktywizacje i integracje zespotu oraz, przede wszystkim, znalezienie jak najwiekszej liczby
pomystow. Dopiero w nastepnym etapie — dyskusji, podane pomysty sg poddawane analizie

i krytyce.



Kwiat lotosu

Polega na zapisaniu problemu posrodku kartki papieru, obrysowaniu go okregiem
i wypisywaniu wokot niego mozliwych rozwigzan. Tworzy sie w ten sposdb swoisty obrazek
przypominajacy kwiat lotosu. Nastepnie kazde z rozwigzan ponownie obrysowujemy okregiem
i zaczynamy wokét niego tworzy¢ inne, podobne do danego. Ta technika pozwala nam wyjs¢
ze schematycznego myslenia, wielokrotnie zmieni¢ perspektywe i budowac na wczesniejszych
pomystach.

Metoda stanu idealnego

W tym wypadku rozwigzujac problem, powinnismy wyjs¢ od docelowego stanu idealnego,
a nie od analizy aktualnego stanu faktycznego. W ten sposdb, niejako ,cofajac sie”, przecieramy
.realna droge” do naszego wymarzonego rozwigzania. Skupienie na stanie faktycznym, ktory
nas nie satysfakcjonuje, utrwala w nas ograniczenia i zaweza perspektywe. Wymysl rozwigzanie,
a nastepnie urealniaj kolejne kroki, ktdre Cie doprowadzity do tego rozwigzania, az dotrzesz do
dnia obecnego.

SCAMPER

Ta metoda polega na tworzeniu innowacji przez ulepszanie istniejacych rozwigzan. Po
zdefiniowaniu wyzwania przystepujemy do generowania pomystow poprzez kolejne
modyfikacje, ktdre uktadaja sie w akronim SCAMPER:

) substitute — zastgpienie czegos;

(of- combine —tgczenie réznych elementdw;

V- adapt — adaptacja istniejacych rozwigzan do naszego wyzwania;
modify — zmiana jakiegos elementu;

put to another use — zmiana zastosowania;

eliminate — usuniecie czegos;

reverse — odwrdécenie.

Niezaleznie od tego, ktdrag z metod generowania pomystéw wybierzecie, powstate w ten sposéb
pomysty nalezy poddac¢ analizie. Na papierze wiekszos¢ z nich moze wydawac sie bardzo
dobra, jednak po gtebszym zastanowieniu zaczniemy zauwazac rowniez jej stabe strony oraz
Zzagrozenia, ktére moga na nas czekac. Bardzo pomocnym narzedziem w analizie pomystow
projektowych jest Analiza SWOT.

Analiza SWOT

Jest to narzedzie, dzieki ktéremu mozemy zanalizowac i rozpoznac¢ wiasne silne i stabe strony
(Strengths i Weaknesses), a takze istniejgce i potencjalne szanse i zagrozenia (Opportunities
i Threats) ptynace z otoczenia zewnetrznego. Po zakonczeniu, analiza SWOT okresla, co moze
pomoc w realizacji celow projektu (silna strona lub mozliwosé) lub co moze by¢ przeszkoda,
ktdra nalezy przezwyciezy¢ lub zminimalizowac w celu osiggniecia pozadanego rezultatu (staba
strona lub zagrozenie).

Bardzo wazna rzecza jest obiektywne, a nawet krytyczne spojrzenie na projekt. Oczywiste jest,
ze kazda analiza SWOT pisana przez nas bedzie mimo wszystko subiektywna, ale trzeba starac¢
sie spojrze¢ na nasze dziatania z drugiej perspektywy: jakie nasze silne strony widzi otoczenie
zewnetrzne. Mocne strony stanowig wartos¢ dla odbiorcow i warto je podkreslac, na przyktad
w prezentacjach.
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Z drugigj strony pamietajmy o stabych stronach. Ukrywanie stabosci nie spowoduje tego, ze
przestang one istnie¢. Zagrozenia sg przeszkoda dla zrealizowania projektu. Na przyktad,
analizujac wydarzenie plenerowe, zagrozeniem moga by¢ zte warunki atmosferyczne. Warto
wypisac¢ jak najwiecej zagrozen, ktdre moga nas spotkac¢ — nie tylko pozwoli to na oceng, czy
projekt ma szanse zostac zrealizowany z powodzeniem, ale takze, w pézniejszym etapie, pozwoli
na przygotowanie tzw. ,planéw B”".

Przeprowadzajac analize SWOT nalezy pamietac, ze silne i stabe strony sg czynnikami
wewnetrznymi, a szanse i zagrozenia to elementy zewnetrzne wobec naszego projektu.

ANALIZA SWOT- przyklad

Piknik naukowy

Stabe strony

Atrakcyjny teren wydarzenia Mate doSwiaczenie grupy projektowej

Mocne strony

Miejsce w centrum miasta Brzydka pogoda

Szanse
Zagrozenia

Rysunek 7. Analiza SWOT - przyktad. Zrédto: opracowanie wiasne

Planowanie projektu

Gdyby dato sie wykonac¢ ten sam projekt dwukrotnie — raz z dobrym planowaniem a drugi raz
z planem stabym lub w ogdlne bez niego, na pierwszy poswiecilibysmy mniej czasu, wliczajac
czas na planowanie. Plan pozwala na optymalizacje czasu, pracy i kosztéw projektu. Mozna nawet
zaryzykowad stwierdzenie, ze jest to duzo wazniejszy etap pracy projektowej niz pdzniejsza
realizacja zadan czy realizacja samego projektu. Plan projektu jest niezbednym narzedziem dla
kazdego managera projektu. To nie tylko wskazéwki, z ktérych mozna odczytad, jak praca ma
by¢ wykonana, ale takze narzedzie w procesie decyzyjnym. Tworzenie planu projektu przynosi
wiele korzysci, a wrecz umozliwia prace projektowa.

Planowanie ogranicza niepewnosc¢

Chociaz nie mozemy oczekiwac, ze projekt bedzie realizowany scisle wedtug planu, to sama
czynnos¢ planowania zmusza nas do rozwazenia mozliwych wariantdw i konsekwencji
podejmowanych przez nas dziatan. Zaczynamy zastanawia¢ sie nad poprawa tego, co
przychodzi nam do gtowy, a dodatkowo pomaga przemyslec alternatywne rozwigzania w razie
niepowodzenia.

Planowanie pomaga w zrozumieniu projektu
Planowanie pozwala nam lepiej zrozumieé cele projektu. Kiedy w planowaniu bierze udziat
cata grupa projektowa, mozemy by¢ pewni, ze kazdy jej cztonek rozumie kolejne zadania i ich

zaleznos¢ od siebie, a przede wszystkim to, w jakim celu sg one wykonywane. To zwieksza
motywacje i koncowa satysfakcje z podjetych dziatan.
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Planowanie podnosi wydajnosé

Kiedy opracowujemy plan projektu i okreslimy zasoby potrzebne do jego realizacji, tatwiej jest
nam zorganizowac prace w taki sposob, zeby te zasoby jak najlepiej wykorzystac. Plan pozwala
na wyodrebnienie zadan, ktdére moga by¢ wykonywane réwnolegle, co prowadzi do skrécenia
czasu potrzebnego na wykonanie pracy prowadzacej do realizacji projektu.

Karta projektu

Karta projektu to krétka prezentacja ogdlnych celdéw projektu, jego zakresu oraz podziatu
obowigzkoéw, ktorej celem jest uzyskanie zatwierdzenia projektu przez kluczowych
interesariuszy. Karte projektu tworzy sie przed rozpoczeciem pracy, dzieki czemu mozesz
otrzymac zatwierdzenie lub wprowadzi¢ poprawki przed opracowaniem bardziej szczegdtowej
dokumentacji. Karta projektu powinna zawierac trzy elementy: cele, zakres i podziat obowigzkdw

w projekcie. Po zatwierdzeniu karty projektu, mozesz utworzy¢ plan projektu. Dokument ten
stanowi rozbudowana wersje karty projektu i zawiera schemat kluczowych elementdw projektu.

Plan projektu zawiera siedem kluczowych elementdw:

1. cele;

2. wskazniki sukcesu;

3. interesariusze i role;

3. zakres projektu i jego budzet;

4. kamienie milowe i produkty koncowe;

5. 0$ czasu i harmonogram;

6. plan komunikacji.
Utworz karte projektu, aby przedstawic¢ projekt i otrzymac jego zatwierdzenie. Dzieki temu
dokumentowi, interesariusze beda mieli jasnos¢ co do celdw projektu, jego zakresu oraz podziatu
obowigzkow. Kluczowi interesariusze moga wykorzystac karte projektu, aby zatwierdzi¢ dana
inicjatywe lub wprowadzi¢ do niej zmiany. Na poczatku karty projektu opisz, jakie s3 jego
cele. W tej sekcji nalezy wyjasni¢, dlaczego projekt jest wazny i co chcesz osiggnac dzieki jego
realizacji. Pamietaj, ze z tej czesci musi jasno wynikac, dlaczego dany projekt powinien zostac
wykonany oraz w jaki sposdb przyczyni sie on do realizacji ogdlnych celéw biznesowych. Oprécz
wyjasnienia ogdlnych celéw biznesowych, nalezy réwniez skoncentrowac sie na konkretnych

celach projektu, na przyktad produktach koncowych lub materiatach, ktére chcesz osiggnac
w momencie zakonczenia pracy. Skorzystaj z metody SMART, aby okresli¢ praktyczne cele.

Cel SMART powinien by¢:

skonkretyzowany (Specific);
wymierny (Measurable);
osiggalny (Achievable);
realistyczny (Realistic);

okreslony w czasie (Time-bound).




Drugim waznym elementem karty projektu jest omdwienie jego zakresu. Ta czes¢ wyjasnia
doktadnie, co wchodzi w skfad projektu, a co nie. Opisujac zakres projektu okreslasz jego granice
oraz zaznaczasz, czym nie bedziesz sie zajmowac w czasie jego trwania. Podczas tworzenia karty
projektu szczegdlng uwage nalezy zwrdcic¢ na jej najwazniejsza czesc: okreslenie szacowanego
budzetu. Pamietaj, ze karta projektu ma na celu uzyskanie zgody od kluczowych interesariuszy
(dziekana, rektora, organu samorzadu studenckiego), wiec musisz jasno wskazac, ile wynosi
budzet i gdzie trafig pienigdze.

Harmonogram

W tym miejscu nalezy wyrdzni¢ dwa rodzaje harmonogramadw, zaleznie od tego nad jakim
projektem pracujemy, konieczny do rozpisania bedzie pierwszy lub oba:

Harmonogram prac - pozycja obowigzkowa, pozwala na doktadne roztozenie pracy w czasie
i przydzielenie jej do odpowiednich oséb. Dobrym rozwigzaniem jest stworzenie dwdch
wersji harmmonogramu — ogdlnego i szczegdtowego, dzieki temu mozna szybko siegna¢ po
podstawowe informacje, a réwnoczesnie nie zapominamy o istotnych kwestiach.

Harmonogram wydarzenia - rozpisujemy go w przypadku projektéw-wydarzen, takich jak

konferencje naukowe. Harmonogram wydarzenia powinien powstac przed harmonogramem
prac — pracujac na jego podstawie zmniejszamy ryzyko pominiecia istotnych kwestii.

Dobrze opracowany harmonogram projektu pokazuje kompletny plan dziatania, pozwalajacy

na osiggniecie zamierzonego celu projektu. Pokazuje przede wszystkim:

kiedy projekt ma sie zaczac¢ i skonczyc;
jakie sg zadania i kiedy nalezy je wykonag;
kto jest za te zadania odpowiedzialny;
jakie produkty maja powsta¢ w wyniku realizacji tych zadan;
jakie sg powigzania pomiedzy zadaniami.
Po uruchomieniu projektu odnoszenie sie do bazowego harmonogramu pozwala na
zrozumienie, czy wszystko toczy sie zgodnie z planem i gdzie wystepuja od niego odchylenia.
Przyktadowa karta projektu, moze wyglada¢ w nastepujacy sposéb:
1. NAZWA PROJEKTU: | Konferencja K&t Naukowych na Politechnice Koszalinskiej
2. KOORDYNATOR PROJEKTU: Kamil Nowak
3. TERMIN REALIZACJI: 1511.2022

4. SKLAD GRUPY PROJEKTOWEJ

Lp. [ Imig¢ i nazwisko Funkcja
Kamil Nowak Koordynator/ Kontakt z uczestnikami
Julia Kowalska Logistyka
Jan Wisniewski Oprawa graficzna i promocja




5.CEL PROJEKTU

Celem projektu jest integracja kot naukowych Politechniki Koszalinskiej oraz promocja
dziatalnosci két naukowych wséréd spotecznosci akademickiej.

6. GRUPA DOCELOWA

Grupa docelowa projektu sg cztonkowie wszystkich kot naukowych dziatajacych na
Politechnice Koszalinskiej, pracownicy naukowi uczelni, a takze zainteresowani studenci
niezrzeszeni w kotach naukowych.

7. BUDZET PROJEKTU

Lp. |Zrédto dofinansowania Kwota brutto
1. Dofinansowanie Dziekana 5.000 PLN
2. Dofinansowanie od Samorzadu 5.000 PLN

8. KOSZTORYS

Lp. [ Pozycja Kwota netto Kwota brutto
1. | Gadzety promocyjne 1000 PLN 1230 PLN

2. | Platna promocja w social mediach 250 PLN 307,50 PLN
3. | Ustuga cateringowa 5000 PLN 6150 PLN
SUMA 6250 PLN 7687,50 PLN

9. HARMONOGRAM PRAC

5.08.2022 - rozpoczecie pracy nad projektem: rozpisanie i podziat zadan, rozpisanie
harmonogramu wydarzenia

15.08.2022 - uzyskanie zgody na realizacje wydarzenia

20.08.2022 - rezerwacja sal, znalezienie prelegentdw na panel dyskusyjny
31.08.2022 - zaprojektowanie i wycena gadzetdw dla uczestnikéw

5.09.2022 - wycena ustug cateringowych

10.09.2022 — zamowienie gadzetdw, podpisanie umowy z firma cateringowa
15.09.2022 - potwierdzenie obecnosci prelegentdw

20.09.2022 - przygotowanie materiatéw promocyjnych, grafik i zaplanowanie postéw na
social media

1.10.2022 - rozpoczecie promocji wydarzenia
10.10.2022 - rozpoczecie rejestracji uczestnikow
30.10.2022 - zakonczenie rejestracji uczestnikdw
15.11.2022 - realizacja wydarzenia

17.11.2022 - rozestanie ankiet ewaluacyjnych




25.11.2022 - zamkniecie ankiet ewaluacyjnych

30.11.2022 - przygotowanie raportu z ewaluacji

10. HARMONOGRAM WYDARZENIA
10:00 - rozpoczecie konferencji, wystapienie rektora
10:30 - panel dyskusyjny ,Przysztos¢ kot naukowych”
11:30 - prezentacje kot naukowych czesé
14:30 — przerwa obiadowa
15:00 - prezentacje két naukowych czesé |l

18:00 — zakonczenie konferencji

11. KAMIENIE MILOWE
Uzyskanie zgody na organizacje wydarzenia.
Uzyskanie finansowania wydarzenia.
Pozyskanie prelegentéw.

Rejestracja uczestnikdw.

SZANSE | ZAGROZENIA
Szanse:

miejsce wydarzenia (uczelnia)
wzrastajgca popularnosc kot naukowych

Zagrozenia:

niska frekwencja
brak zainteresowania uczestnikéw prezentacjami

Delegowanie zadan

Delegowanie zadan w przeciwienstwie do wydawania polecen, nie polega tylko na
zlecaniu obowigzkdw innym osobom. Opiera sie réwniez na dzieleniu sie uprawnieniami
i odpowiedzialnoscia za ich wykonanie. Poniekad wiagze sie to z pewnym przekazaniem witadzy
nad wykonaniem danego zadania i mozliwoscia podejmowania samodzielnych decyzji.
Menadzer nie jest juz bezposrednio zaangazowany w wykonanie zadania, pracownik zas ma
szanse Na wykazanie sie wiasng pomystowoscia i umigjetnosciami. Delegowane zadania musza
by¢ zrozumiate i szczegdtowe, zwitaszcza kiedy przydzielasz je nowym osobom w dziataniach
projektowych. Sformutowanie ,promocja wydarzenia” niekoniecznie jest jasne dla nowej osoby.
Warto podac szczegdty tego, co chcesz, aby zostato wykonane, np. zamoéwienie gadzetéw
promocyjnych, zaprojektowanie plakatdw, zaplanowanie kampanii w social mediach. Wszystkie



sktadowe powinny znalez¢ sie w szczegétowym harmonogramie prac. Po przekazaniu zadania,
sprawdz, czy osoba na pewno dobrze je zrozumiata. Moze Twoje instrukcje wcale nie byty tak
jasne i konkretne, jak Ci sie wydawato? Najlepiej popros o powtérzenie zadania swoimi stowami,
opisanie tego, nad czym ma pracowac. Dzieki temu unikniesz nieporozumien i bteddw
komunikacyjnych.

Deadline

Kazde zadanie dowykonania musi miec¢ okreslony czas na realizacje.Jezelinie zadbamy o to, zeby
kazdy wiedziat jaki jest ostateczny termin realizacji danego zadania, nie mozemy oczekiwag, ze
zostanie ono wykonane w terminie. Dobrze, gdyby deadliny poszczegdélnych zadan byty znane
catej grupie projektowej — na przyktad umieszczone w pliku na wspdlnym dysku online.
Wystarczy trzymac sie prostego schematu:

Lp. Osoba Zadanie do wykonania Termin wykonania
odpowiedzialna
OlaP. Przygotowanie grafik na | 20.10.2022
Instagrama

Jezeli termin wykonania danego zadania jest okreslany zewnetrznie (np. termin ztozenia
dokumentoéw), warto wyznaczy¢ osobie odpowiedzialnej deadline o kilka dni wczesniej niz
ten faktyczny - gdyby nie udato sie go dotrzymac, masz czas na rozmowe dyscyplinujaca,
a w ostatecznosci na samodzielne wykonanie zadania, nie ryzykujac zburzenia projektu.

Realizacja projektu

Kiedy mamy juz rozpisany plan dziatania, przechodzimy do realizacji zaplanowanych zadan.
Na tym etapie najwazniejsze jest trzymanie sie wczesniejszych ustalen, a przede wszystkim
termindw. Dobrze jest ustali¢ regularne spotkania sprawozdawcze, aby mdc bez problemu
monitorowac¢ postepy cztonkdw grupy projektowej. Jezeli to jeden z Waszych pierwszych
wspodlnych projektow, wazna kwestig jest ustalenie sposobu sprawozdawania sie ze swojej
pracy — dla kazdego przygotowanie sprawozdania moze oznaczac cos innego.

Kierownik projektu w trakcie realizacji powinien zwroci¢ uwage na nastepujace sprawy:

okreslenie zasobéw niezbednych do wykonania planu;
przydzielenie zadan cztonkom zespotu;
opracowanie harmonogramu;

wprowadzenie planu w zycie.
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| PAMIETAJ, |
| zejako lider grupy powinienes szczegdlnie uwaznie |

czuwac nad najwazniejszymi zadaniami — sg to tak zwane
| kamienie milowe. |
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Kamienie milowe w projekcie to punkty kontrolne lub kluczowe miejsca w projekcie, gdzie cos
istotnego powinno sie wydarzy¢. Przyktady kamieni milowych w projekcie:

uzyskanie finansowania na projekt;
zgoda rektora na organizacje wydarzenia;
powstanie prototypu tworzonej technologii.

Dobrze juz na etapie planowania projektu zaznaczy¢ sobie takie punkty w harmonogramie
i zwracac¢ na nie szczego6lnag uwage. Zarzadzanie projektami przebiega zdecydowanie szybcigj
i sprawniej, jesli zdajemy sobie sprawe z kolejnych krokow, ktdre powinny by¢ podjete, by nasze
przedsiewziecie skonczyto sie sukcesem catego zespotu projektowego oraz pozwolito na szybkie
i jak najsprawniejsze zrealizowanie wszystkich celéw.

Monitorowanie i kontrola

Brutalna prawda jest taka, ze w sytuacji, kiedy pojawia sie jakiekolwiek odchylenia od
planu, to Ty — menadzer projektu — bedziesz za nie odpowiadac. Dlatego tak wazne jest to,
zeby monitorowac i kontrolowa¢ wszystkie aspekty projektu i reagowaé, zanim jedynym
wyjsciem bedzie zdobycie dodatkowego budzetu na przeprowadzenie zmian i nowy termin
zakonczenia projektu. W ramach tego etapu koordynator monitoruje i kontroluje prace nad
projektem i w przypadku odchylen podejmuje odpowiednie dziatania. Szczegdlnej uwadze
podlegaja koszty i harmonogram projektu. Nastepuje rowniez weryfikacja zakresu projektu,
a w przypadku zmian stosowane sg odpowiednie procedury. Dziatania kontrolne obejmuja
rowniez kwestie jakosci. W ramach tego etapu kierownik wraz z zespotem monitoruja réznego
rodzaju ryzyka i w razie potrzeby odpowiednio reaguja. Poszczegdlne charakterystyki projektu
sg raportowane. Kontroli i raportowaniu podlegaja nie tylko cztonkowie grupy projektowej, ale
réwniez podwykonawecy.

Proces monitorowania i kontroli umozliwia:

ocene prac, ktére zostaty juz wykonane i tych, ktére dopiero zostang wykonane;

porédwnanie rzeczywistych prac nad projektem z celami i wagami okreslonymi
w harmonogramie, sprawdzenie, czy osiggniete zostaty kamienie milowe;

rozpoznanie tych samych sytuacji w nowych perspektywach, ktére pozwolag na odkrycie
nowego ryzyka towarzyszacego pracom zespotu projektowego i informacja o ich stanie;

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

probarozpoznania,jakidg prace nad naszym projektem, wjakim stopniu jesteSmywstanie
wykonac projekt okreslony w harmonogramie, zgodnie z budzetem i przewidywana

liczba zasoboéw ludzkich;



monitorowanie implikowania zmian w razie wystepowania problemdéw w pracach
projektowych.

Twoim podstawowym obowigzkiem jest weryfikacja, czy wszystkie zadania w projekcie sg
realizowane zgodnie z planem. Jesli pojawiaja sie jakies odchylenia, mozesz:

zgtosi¢ potrzebe zmian planu,
podjac akcje naprawcze lub prewencyjne.
Kontrola obejmuje zardwno zapobieganie niepozadanym zmianom w kazdym z tych obszaréw,
jak i zapewnieniu, ze zmiana - jesli bedzie konieczna — zostanie przeprowadzona i wdrozona
zgodnie z ustalonym procesem.
Rodzaje kontroli w zarzadzaniu projektami:
kontrola termindw przygotowania i wykonawstwa projektu;
kontrola zuzycia zasobdéw;
kontrola kosztéw przygotowania i wykonawstwa projektu;
kontrola dostaw i podwykonawstwa;
kontrola ryzyka projektu;

kontrola jakosci projektu;

kontrola pracy zespotu projektowego.

Cechy skutecznej kontroli:
Scistosc;
aktualnos¢;
obiektywizm i zrozumienie;
koncentracja na krytycznych punktach kontroli;

elastycznosé.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem projektu to szereg dziatarn, majacych na celu nadzorowanie projektu
w odniesieniu do ryzyka. A moéwigc prosciej—jest toidentyfikacjaiograniczanie lub eliminowanie
zagrozen, ktére mogltyby wptynaé na realizacje projektu. Ryzyko w projekcie wystepuje
i moze mie¢ bardzo zréznicowana postac. Grunt to wykry¢ je zawczasu i stworzy¢ taki plan
dziatania, ktéry pozwoli dziata¢ ptynnie i bezproblemowo. Nawet w przypadku pojawienia sie
nieprzyjemnych, niepozadanych sytuacji. Poziom ryzyka musi by¢ na takim poziomie, ktoéry
bedzie akceptowalny dla oséb nadzorujgcych projekt. Tylko wtedy powinno sie do niego zabrac.



Ryzyko projektu ma zwykle dwa oblicza:

operacji, ktére nie zakoncza sie powodzeniem i moga doprowadzi¢ do powstania strat
lub utrudnic realizacje celu,

operacji,ktérychwynikniejestznany—-mozebyconlepszylubgorszy,ale (wprzeciwienstwie
do poprzedniego ryzyka) tutaj mozemy dostrzec nie tylko zagrozenie, ale i szanse.

Musisz jednak wiedziec, ze niezaleznie od tego, jakie zagrozenia pojawia sie w Twoim projekcie,
w wiekszosci przypadkow nie uda Ci sie ich wyeliminowac. Mozesz jednak postawi¢ na
efektywne zarzadzanie ryzykiem w projektach, dzieki ktéremu uda Ci sie kontrolowac zagrozenia
i odpowiednio zareagowac w przypadku pojawienia sie niebezpieczenstw.

Etap | - planowanie zarzadzania ryzykiem

Aby moéc skutecznie ograniczy¢ lub wyeliminowac zagrozenia, niezbedny jest plan zarzadzania
ryzykiem. Powinien on skupia¢ sie na kilku elementach: ogdélnych celach projektu oraz
wymaganiach dotyczacych jego realizacji, omdwieniu dotychczas stosowanych srodkéw
Zapobiegawczych, rozpisaniu narzedzi niezbednych do mierzenia i eliminowania ryzyka,
opisaniu rol i obowigzkéw poszczegdlnych cztonkédw grupy projektowej lub jej podzespotdw,
a takze na systemie oceny i interpretacji zdarzen, mogacych negatywnie wptynac na projekt.

Etap Il - identyfikacja ryzyka

Kolejny krok to doktadne rozpoznanie wszelkich zagrozen i skupienie sie na tym, jak moga one
wptynac na realizacje projektu. Nalezy odnalez¢ czynniki, ktére moga spowodowac problemy
z ptynnoscia realizacji projektu, jak rowniez zagrazajgce osiggnieciu celdw lub stanowigce szanse
dla zespotu. Do identyfikacji ryzyka stosuje sie rozne metody. Do tych najczesciej stosowanych
zaliczamy np. popularng w wielu zespotach burze mozgow.

Etap lll - analiza ryzyka
W analizie jakosciowej okresla sie wielkos¢ prawdopodobienstwa i skutkéw wystgpienia danego
ryzyka, zas w ilosciowej — wymierne wartosci. Przeprowadzajac obie te analizy masz mozliwosc
stworzenia hierarchii ryzyka, dzieki analizie ,co jesli” oraz okresleniu poziomu niezbednych
rezerw. Aby przeprowadzi¢ analizy skutecznie i sprawnie, niezbedne s3 rzetelne dane, w ktdre
powinienes sie zaopatrzyc.
Etap IV - zaplanowanie reakcji na ryzyko
Kiedy znasz juz ryzyka i wiesz w jaki sposéb moga one wptynac na przebieg prac zwigzanych
z realizacja projektu, mozesz zawczasu znalez¢ rozwigzania. Dzieki nim kazde ryzyko zostanie
ograniczone, a szanse na sukces okazga sie wieksze. W tym wypadku stosuje sie zwykle cztery
strategie:

unikanie ryzyka, czyli préby wyeliminowania wszelkich zagrozen;

transfer ryzyka, czyli przeniesienie skutkéw wystapienia ryzyka na inny podmiot;

tagodzenie ryzyka, czyli zmniejszenie prawdopodobienstwa Iub skutkdéw ryzyka
(najpopularniejsza strategia);

akceptacja ryzyka, czyli przyjecie konsekwencji, wynikajacych z wystapienia ryzyka.



Etap V - monitorowanie i kontrola

Ostatnim etapem jest sSledzenie tego, czy okreslone w planach ryzyka rzeczywiscie wystepuja
w trakcie realizacji projektu, a takze wdrazanie rozwigzan, majacych na celu ograniczanie ich
skutkdw. Rowniez na tym etapie rozpoznaje sie nowe ryzyka oraz monitoruje, czy wszelkie

przyjete zatozenia projektu sg aktualne, czy moze wymagaja modyfikacji. Dzieki temu mozliwe
jest kontrolowanie procesu i odpowiednie reagowanie na wszelkie niespodziewane sytuacje.

Zamykanie projektu
Celem fazy ,zamykania projektu” jest zapewnienie, ze wszystkie wymagane prace zostaty
wykonane i zakonczone, a cele osiggniete oraz zebranie wnioskdéw i uwag z przeprowadzonego
projektu w celu wykorzystania ich przy kolejnych pracach.
Podejmowane dziatania:

ocena projektu;

zamkniecie formalne;

zamkniecie budzetuy;

poinformowanie wszystkich zainteresowanych o zakonczeniu projektu;

podziekowanie osobom zaangazowanym;

zgromadzenie wiedzy, przeanalizowanie i wyciggniecie wnioskéw oraz poprawienie jej
uzytecznosci i czytelnosci;

swietowanie sukcesu.
Produkty fazy ,zamykania”:

koncowy raport z przebiegu projektu;

doswiadczenia projektowe.

Waznym elementem zamykania projektu jest ewaluacja, ktdéra pozwoli nam rozwijac¢ przyszie
projekty.

Ewaluacja

Ewaluacja to proces, w ktérym dokonywana jest obiektywna ocena wartosci i cech konkretnego
projektu, programu, polityki czy planu na kazdym jego etapie. Badanie dotyczy kazdej fazy — od
samych poczatkdw, czyli planowania, przez realizacje, az do analizy rezultatdéw, raportowania
czy wyciggania wnioskow.

Jednym z etapdw procesu ewaluacji jest wybdér odpowiednich metod zbierania informacji,

ktdre pozwola nam wyciggnac¢ wnioski na temat realizacji przedsiewziecia, ktére ewaluujemy.
Rodzaje ewaluacji mozna podzieli¢ na kilka sposobdw.
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Ewaluacja wewnetrzna i zewnetrzna

Ze wzgledu na sposéb przeprowadzania badan mozna wyrdzni¢ ewaluacje wewnetrzna
i zewnetrzna. Wewnetrzna przeprowadzona bedzie wsrdéd grupy projektowe;.

Warto zapytac:
Czy podziat zadan byt sprawiedliwy, jasny i zgodny z oczekiwaniami?
Czy czas na realizacje zadan byt zbyt maty, zbyt duzy czy satysfakcjonujacy?
Czy w czasie pracy pojawity sie jakies trudnosci?
Czy kontakt z menadzerem projektu byt tatwy i staty?

Przeprowadzajac ewaluacje wewnetrzng, mozemy zadawa¢ pytania otwarte i bardziej
szczegotowe niz w przypadku ewaluacji zewnetrznej.

Ewaluacja zewnetrzna to ta przeprowadzana wsréd grupy docelowej (uczestnikéw) naszego
projektu. Tutaj moga pojawic sie kwestie takie jak:

ocena harmonogramu wydarzenia;
ocena kontaktu z organizatorami;
ocena wyzywienia, zakwaterowania;

ocena poszczegdlnych czesci harmonogramu — paneli dyskusyjnych, szkolen itd.

W ewaluacji skierowanej do uczestnikéw pytania powinny by¢ zamkniete — jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru albo mie¢ forme oceny na skali (np. od 1 - bardzo stabo do 5 - bardzo
dobrze). Warto réwniez przygotowac pole na dodatkowe uwagi i przemyslenia, ale jako pozycje
niecbowigzkowa.

Ewaluacja jakosciowa i ilosciowa

Metody pozyskiwania danych dzielg sie na ilosciowe i jakosciowe. Badania ilosciowe pozwalaja
na sformutowanie odpowiedzi na pytania: ,lle?", ,Jak czesto?". Obejmujg gromadzenie i analize
informacji liczbowych. Wykorzystywane sg do poznania czestosci wystepowania badanego
zjawiska oraz okreslenia poziomu zaleznosci, jakie wystepuja pomiedzy réznymi danymi.
Umozliwiajga wnioskowanie na temat catej populacji w oparciu o badania przeprowadzone
na prébie tej populacji. Populacja to caty zbidér oséb, poddanych analizie. Natomiast prob to
podzbiérdanych pochodzacych z populacji, ktéry daje podstawe do uogdlnien na cata populacje.
Metoda stosowanag w badaniach ilosciowych jest ankieta. Jest to standaryzowana metoda
otrzymywania informacji. Ankiete mozna przyktadowo przeprowadzi¢ wsréd uczestnikow
szkolen, zeby sprawdzic, czy s3 zadowoleni ze sposobu prowadzenia zajec.



Zalety:
badaniem mozna obja¢ duza grupe osoéb;
anonimowosé;
swoboda wypowiedzi, brak sugestii ze strony innych;
niskie koszty realizacji;
dotarcie w krétkim czasie do duzej liczby osob;

tatwos¢ realizacji i analizy danych.

Wady:

naduzywanie tego narzedzia powoduje znudzenie respondentdw, niechec dowypetniania
kolejnych ankiet;

brak mozliwosci pogtebienia i doprecyzowania odpowiedzi respondentéw;
zdawkowe odpowiedzi;

brak osobistego kontaktu z badanym uniemozliwia uzyskanie dodatkowych danych;
koniecznos¢ zadawania prostych, zrozumiatych pytan.

Badania jakosciowe pozwalaja na sformutowanie odpowiedzi na pytania: ,Co?", ,Jak?”,
.Dlaczego?”. Dotycza opisu, poznania oraz zrozumienia badanych problemoéw. Dane jakosciowe
s3 najczesciej niezbedne do wihasciwej interpretacji danych liczbowych.

Do najbardziej popularnych narzedzi naleza:

analiza dokumentéw - opiera sie na poszukiwaniu danych i informacji w wytworzonych
przekazach np. artykutach prasowych, ksigzkach, stronach internetowych czy w materiatach
powstatych w ramach projektu - listy obecnosci, sprawozdania;

wywiad - metoda pozyskiwania danych na podstawie swobodnej rozmowy z respondentem
na okreslony temat badz na podstawie specjalnie przygotowanego scenariusza -
kwestionariusza pytan;

wywiad grupowy - zbieranie danych polega na rozmowie specjalnie dobranej grupy
0s6b z udziatem doswiadczonego moderatora, ktdéry ukierunkowuje przebieg dyskusji na
zagadnienia, ktére maja zosta¢ omowione podczas spotkania; spotkanie prowadzone jest na
podstawie scenariusza, a rozmowa moze by¢ nagrywana;

obserwacja - polega na wejsciu badacza w okreslong grupe i obserwowaniu jej od wewnatrz,

jako jeden z czionkéw; ankieter moze czynnie lub biernie uczestniczy¢ w zyciu grupy,
informujac lub nie, o petnionegj funkgji lub prowadzonym badaniu.



Zaletami ewaluacji jakosciowej sg mozliwosci poruszenia skomplikowanych i szczegdtowych
kwestii, doprecyzowania lub wyjasnienia odpowiedzi respondentéw, bezposredni kontakt czy
roznorodnosé i dostepnosé w przypadku dokumentacji. Natomiast jezeli chodzi o wady, nalezy
wyrézni¢é mozliwose subiektywnego podejscia badacza do opisywanych wynikdéw, problemy ze
zgromadzeniem wszystkich uczestnikéw w jednym miejscu i w jednym czasie, czasochtonnosc¢
realizacji i analizowania badania oraz silniejsza obawa przed brakiem anonimowosci.

Zoho Projects

Ostatni przyktad to narzedzie, w ktérym da sie przedstawial postepy pracy na wykresach
Gantta. Daje to przejrzysty podglad na realizowane zadania. Od razu widac te, ktére sg w danej
chwili priorytetowe. Rutynowe dziatania moga tu zosta¢ zautomatyzowane dzieki wygodnej
metodzie ,przeciagnij i upusc”. Platforma umozliwia réwniez komunikacje z catym zespotem
i prace z dokumentami. Dostepny jest oczywiscie kalendarz, utatwiajacy zorganizowanie pracy.
Oprogramowanie Zoho Projects jest intuicyjne i mozna je zintegrowac z innymi aplikacjami,
takimijak produkty od Microsofta, Google, Slack czy GitHub. Wykonalne jest rowniez potaczenie
z Dropboxem. Catos¢ przechowywana jest w chmurze — pozwala to na dostep z dowolnego

miejsca, rowniez podczas pracy zdalnej.

Narzedzia pomocne w zarzadzaniu projektami

Istnieje wiele réznorodnych narzedzi pomocnych w zarzadzaniu projektami. Na rynku dostepne
sg mniej i bardziej skomplikowane programy, czes¢ z nich jest ptatna a czes¢ darmowa, sporo
znich maréwniezdarmowe wersje dla studentéw. Nie w kazdym zespole projektowym uzywanie
dedykowanych narzedzi bedzie konieczne. Czasem wystarczaja jedynie dyski i pliki trzymane
w chmurze. Warto, aby decyzja o wyborze narzedzia byta wspdlna dla grupy projektowej. Tutaj,

tak samo jak w przypadku wyboru metody zarzadzania projektami, czesto musimy kierowac sie
metoda prob i bteddw, aby wybraé najkorzystniejsze dla nas rozwigzanie.

Jira
Niezwykle popularne, bardzo rozbudowane narzedzie do zarzadzania projektami — gtéwnie
z branzy IT. Nie sposéb wymieni¢ wszystkich funkcjonalnosci, jakie s3 w nim do dyspozycji.
Oprogramowanie pozwala m.in.:

planowac tzw. sprinty w systemie organizacji pracy zwanym scrum,

obserwowac postep zaplanowanych dziatan,

kontrolowac czas przeznaczony na poszczegodlne zadania,

budowac historie projektowa,

nadawac uzytkownikom okreslone uprawnienia i przypisywac czynnosci,

komentowac i prowadzi¢ komunikacje w zespole projektowym,

nadawac priorytety wyznaczonym pracom,

W czasie rzeczywistym sledzi¢ ewentualne utrudnienia i problemy,

wygenerowac potrzebny raport postepow.




Asana

Znakomity, intuicyjny w obstudze i wygodny w uzytkowaniu program. Umozliwia fatwe
tworzenie list zadan do wykonania. Mozna réwniez przypisywac je wszystkim cztonkom danego
zespotu projektowego, dodawac do nich komentarze i zarzadzac¢ nimi réwniez ze smartfona.
Dostosowanie narzedzia do urzadzen mobilnych to na pewno spora jego zaleta. Wpisane
zadania da sie wyswietla¢ w podgladzie kalendarza oraz w innych formach. Wszystko to daje
jasny podglad na biezace postepy i pozwala sledzi¢, co jeszcze zostato do zrobienia. Kluczowe
jest to, ze dla zespotu do 15 0séb Asana jest bezptatna. To podstawowy plan, ale pozwalajacy
zyskac¢ dostep do licznych funkcji. Dodatkowe rozszerzenia wymagaja zakupu innego planu.
Narzedzie umozliwia tez integracje z Google Drive, DropBoxem czy Boxem. Wykonalny jest
ponadto eksport danych do plikéw.

Trello

tatwa we wdrozeniu, dostepna w polskiej wersji jezykowej aplikacja. Bazuje przede wszystkim
na tworzeniu tzw. tablic kanban.

Dzieki temu uzytkownicy widza:

jakie zadania sg obecnie w realizacjj,
co zostato juz ukonczone,
co jeszcze jest do zrobienia.

Mozna w niej rowniez prowadzi¢ komunikacje z pozostatymi cztonkami zespotu oraz dzieli¢ sie
plikami. Prace i jej organizacje utatwia system kart. Oprogramowanie to jest odpowiednie dla
wielu typow zespotdw — nie tylko tych, dziatajacych w sektorze IT. Jego prostota uzytkowania
sprawia, ze to elastyczne narzedzie znajduje zastosowanie w licznych firmach. Trello mozna
rozbudowywac za pomoca dodatkowych rozszerzen, a czes¢ z nich jest darmowa. Jest ono
kompatybilne z wieloma urzadzeniami - w tym z iPadem - oraz z przegladarkami. Mozliwa jest
takze jego integracja z takimi narzedziami jak DropBox, Google Drive, Slack czy Evernote.

Basecamp

Kolejne narzedzie, promowane przez producentdw jako oprogramowanie pomocne w pracy
zdalnej. Liczba dostepnych funkcjonalnosci rzeczywiscie zdecydowanie usprawnia i utatwia
prace, a takze przeptyw informacji miedzy cztonkami zespotu projektowego. Wszystko dzieki
wbudowanemu czatowi, pozwalajacemu na ptynna komunikacje. Uzytkownicy moga ponadto
wspodlnie edytowaé dokumenty, mie¢ podglad na zadania do wykonania oraz na kalendarz.
Sporym plusem jest na pewno mozliwos¢ zintegrowania z prywatnym kalendarzem. Dzieki
intuicyjnemu pulpitowi wszystko tutaj jest przejrzyste i tatwo dostepne. Z oprogramowania
mozna korzysta¢ bezptatnie, na probe, przez 30 dni. Pdznigj jest ptatne. Catkowicie darmowa
wersja jest dostepna dla studentdw, organizacji non-profit i do uzytku prywatnego. Ma ona
jednak ograniczone funkcjonalnosci. Warto zauwazy¢, ze producent udostepnit takze aplikacje
mobilng Basecamp — do pobrania w Google Play.



Podsumowanie

Wybranie metody pracy nad projektem to pierwszy krok do sukcesu. Bazujac na
istniejacych modelach zarzadzania projektami, najlepiej stworzy¢ taka metode, ktéra bedzie
najkorzystniejsza dla naszej organizacji i grupy projektowej. Czesto wigze sie to z poczatkowa
realizacjg projektéw metoda préb i bteddw. Projekt musi miec jasno okreslony cel, ktdry znaja
wszystkie osoby pracujgce nad nim. Wykonywanie pracy bez okreslonego celu, nie tylko nie
przyniesie pozadanych rezultatow, ale takze prowadzi do chaosu i spadku motywacji w grupie.
Kazdy pomyst na projekt jest dobry, wazne jednak, zeby podda¢ go szczegdtowej analizie,
sprawdzajac nasze mocne i stabe i strony, a takze szanse i zagrozenia. Czasem pomysty nie s3
dostosowane do realiéw naszej organizacji, budzetu czy dostepnych zasobdéw. Najwazniejszym
aspektem zarzadzania projektami jest zarzadzanie zespotem. Mimo tego, ze istnieja projekty
wykonywane indywidualnie (np. te, ktére wykonujemy na studiach) to stanowig one niewielki
utamek wszystkich projektéw i sg z zasady nieskomplikowane oraz majg bardzo waski zakres
dziatan. Dobre zarzadzanie grupa projektowa pozwala na optymalizacje naktadu czasu, pracy
i kosztow. Pozwala réwniez na stworzenie relacji, co podnosi poziom motywacji do dziatania
przy kolejnych inicjatywach. Menadzerowie projektu, niemajgcy formalnego przygotowania
do wykonywanej pracy, ucza sie swojej profesji ,na biezaco”, w trakcie samego zarzadzania
zespotem. Planowanie projektu jest najwazniejszym etapem pracy grupy projektowej, ogranicza
niepewnos$é, podnosi wydajnosé i pomaga w zrozumieniu projektu. Monitorowanie i kontrola
w trakcie realizacji projektu, wigze sie gtdwnie z zarzadzaniem ryzykiem i reagowaniem
w sytuacjach kryzysowych. Dobrze opracowany plan dziatania w takich sytuacjach minimalizuje
poczucie chaosu i pozwala na podejmowanie racjonalnych decyzji w krétkim czasie. Zamykanie
i ewaluacja sg czesto pomijanym a rownie waznym etapem pracy projektowej. Dzieki temu
mozemy podsumowac nasze dziatania, zdoby¢ informacje na temat bteddéw, ktdrych
nie zauwazyliSmy, a widziaty je osoby postronne. Pomaga to poprawi¢ jakos$¢ projektéow
realizowanych w przysztosci. Nalezy pamietac, ze kazdy projekt jest unikatowy i nie istnieja
zadne ziote zasady, ktdre moglibysmy zastosowac uniwersalnie do kazdego projektu. Projekty
zawsze niosg ze soba ryzyko niepowodzen i nigdy nie bedzie tak, ze w trakcie jego realizacji nie
pojawi sie zaden btad. Wazne, zeby mie¢ tego swiadomos¢ i minimalizowac¢ niepowodzenia
zamiast usilnie starac sie catkowicie je wykluczyc.
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