ROZPOCZECIE PROJEKTU
KARTA PROJEKTU

OPRACOWANIE: Pawet Churski na podstawie M.Kapusta, 2013. Zarzgdzanie projektami. Krok po kroku.
Wydawnictwo Samo-Sedno. Edgard . Warszawa



Jezeli wstepna ocena projektu prowadzi do wniosku o sensowno$ci jego realizacji mozna
przystapi¢ do jego rozpoczecia , ktére powinno prowadzi¢ do opracowania KARTY
PROJEKTU.

Opracowanie karty projektu porzadkuje wszystkie zebrane informacje. Stanowi ono z
jednej strony podsumowanie wstepnej oceny projektu, a z drugiej stara sie zwrocic
uwage na wszystkie istotne zagadnienia z punktu widzenia jego przysztej realizacji.

Opracowanie karty projektu powinno naleze¢ do SPONSORA. W praktyce jednak
najczesciej jest to zadanie KIEROWNIKA PROJEKTU, ktéry jednak powinien pamietac o
skonsultowaniu swojej propozycji w tym zakresie ze SPONSOREM.

PRZYGOTOWANIE KARTY PROJEKTU wymaga udzielenia odpowiedzi na pewien
uniwersalny zbiér pytan. Jest on niezmienny od charakteru projektu oraz Srodowiska
jego realizacji:

PO CO PROJEKT ZOSTAL PRZYGOTOWANY?

‘COJEST CELEM PROJEKTU ?

KOGO NALEZY ZAANGAZOWAC W PROJEKT?

PO CZYM POZNAC ZE CEL ZOSTAL OSIAGNIETY?

'COMUSI ZOSTAC ZROBIONE W TRAKCIE PROJEKTU?

JAK DUZE ETAPY BEDZIESZ MUSIAL POKONAC, ABY ZAKONCZYC PROJEKT?

ROJEKT BEDZIE KOSZIOWAL?
 NA PRZESZKODZIE REALIZAC/I?

MOZE WYDATNIE EOMOC W REALIZACJI PROJEKTU?

'CO OGRANICZA SWOBODE REALIZAC]I PROJEKTU?

JAKIE WARUNKI NALEZY SPELNIC, ZEBY MOZNA BYL.O REALIZOWAC PROJEKT?

(Zrédto: M.Kapusta, 2013. Zarzqdzanie projektami. Krok po kroku. Wydawnictwo Samo-Sedno. Edgard
Warszawa)

Przygotowanie odpowiedzi na powyzsze pytania moze by¢ indywidualnym zadaniem
KIEROWNIKA PROJEKTU. Warto jednak podjac prébe przygotowania tych odpowiedzi w
grupie ztozonej z cztonkéw przysztego ZESPOLU PROJEKTOWEGO. W tym przypadku
nalezy wykorzystac techniki dyskusji i ,burzy mézgéw” dla uzyskania jak najlepszych
wynikéw, tj. uwzglednienia wszystkich istotnych parametréw przysztego projektu oraz
uzyskania maksymalnego poparcia dla jego realizacji.



POCO PROJEKT ZOSTAt, PRZYGOTOWANY?

Nalezy w przejrzysty sposob uzasadni¢ sens realizacji projektu i wskazac¢ jego tto
biznesowe (uzasadnienie ekonomiczne dla podjecia i realizacji).

CO/JEST CELEM PROJEKTU ?

Nalezy zdefiniowa¢ cele projektu pamietajac o zasadzie SMART. Pamietajmy, Ze cele
projektu, zgodnie z prawidlowos$cia stopniowego doprecyzowania beda ewaluowaty w
trakcie jego realizacji. Uzytecznym schematem formutowania celu jest: ,Co..., w jaki
sposoéb...,, aby w rezultacie....”

'KOGO NALEZY. ZAANGAZOWAG W PROJEKT?

Nalezy przygotowac liste najwazniejszych Interesariuszy projektu, ktorzy z jednej
strony sa niezbedni dla jego realizacji, a z drugiej strony bedg jego przysztymi
uzytkownikami.

'PO CZYM POZNAC ZE CEL ZOSTA%, OSIAGNIETY?

Nalezy okresli¢ kryteria sukcesu, ktore doprecyzowujg cel projektu z punktu widzenia
kazdego Intersariusza. O ile cel okresla ogélny kierunek dziatan i ich efektéw to kryteria
sukcesu precyzja jakie oczekiwania w tym zakresie majg poszczegdlni Interesariusze. W
przypadku projektow IT czesto kryteria sukceséw sg definiowane na bardzo duzym
poziomie szczegbtowosci i s3 rownoznaczne z wymogami uzytkownika /zleceniodawcy.

TAC ZROBIONE W TRAKCIE PROJEKTU?

Nalezy zdefiniowa¢ zakres projektu, czyli wyszczegélni¢ liste zadan, ktoérych
przygotowanie i wykonanie zapewni pelna realizacje projektu. Waznym elementem tego
wykazu powinny by¢ réwniez zadania, ktére nie beda przedmiotem projektu. Nalezy
zwroci¢ uwage na Konieczno$¢ zachowania maksymalnej precyzji w formutowaniu
zarowno jednego jak i drugiego wykazu, co zmniejszy prawdopodobienstwo
wystapienia konfliktéw na etapie realizacji projektu.

DUZE ETAPY BEDZIESZ MUSIAL POKONAC, ABY ZAKONCZYC PROJEKT?:

Nalezy okresli¢ harmonogram realizacji projektu wskazujac na tzw. kamienie milowe,
ktére sg gtownymi terminami okre$lajgcymi ramy czasowe jego wykonania. Terminy i
wynikajace z nich etapy beda podlega¢ uszczegétawianiu na etapie planowania.



Nalezy okresli¢ wstepne zatozenia budzetowe, ktére bedg uszczegodtawiana na etapie
planowania projektu. W zaleznoéci od rodzaju projektu: z narzuconym budzetem, z
nieznanym kosztem, bezkosztowe, inne, jest to wyzwanie tatwiejsze lub trudniejsze.
Niezaleznie od sytuacji zawsze szukamy oszczednosci. Szczegétowos¢ okreslenia
budzetu moze sprowadzac sie do przyjecia szacunkowej kwoty ogétem lub rozpisania jej
na wczeéniej okre$lone zadania.

Nalezy zdefiniowa¢ kluczowe zagrozenia - ryzyka negatywne. W tym celu warto
rozwazy¢ co moze opoznic¢ projekt, co moze zwiekszy¢ jego koszt, co moze doprowadzi¢
do jego zamkniecia oraz co moze obnizy¢ jego jako$é. Nalezy pamietaé, Ze zagrozenia
podlegaja zarzadzaniu a nie stanowig bezwzglednych barier dla wykonania projektu.

Nalezy zdefiniowac tzw. ryzyka pozytywne, czyli zdarzenia, ktére mogg przyczynic sie
do szybszej realizacji projektu w stosunku do zaktadanego harmonogramu. Podobnie jak
w przypadku ryzyk negatywnych podlegaja one zarzadzaniu, przy czym w tym
przypadku zarzadzanie ma na celu ich wzmacnianie a nie jak w wypadku ryzyk
negatywnych wygaszanie.

Nalezy okresli¢ wszystkie ograniczenia dotyczgce realizacji projektu. W celu ich
kompleksowego uwzgledniania warto zwr6ci¢ uwage na: ograniczenia budzetowe,
ograniczenia czasu, ograniczenia zasobéw fizycznych, ograniczenia zasobow ludzkich,
ograniczenia prawne , ograniczenia proceduralne. Uwzglednienie w/w ograniczen na
etapie formutowania karty projektu utatwia racjonalne planowanie projektu.

¢, ZEBY MO7NA BYLO REA ii,ffw) WAC PRO ﬁﬂfﬁ?ﬁk

Nalezy skonfrontowal cato$¢ przyjetych zatozen z rzeczywistoscia dokonujgc bardzo
trudnej autoewaluacji, ktorej celem jest wskazanie btedéw i stabych stron oraz
podjecie dziatan weryfikujacych. Im szybciej dokonamy weryfikacji btedéw tym bardziej
zmniejszymy zagrozenia wynikajgce z ich multiplikacji podczas realizacji projektu.



W celu przygotowania KARTY PROJEKTU korzystamy z wzorcéw udostepnionych
ponizej lub pobieramy ich wersje elektroniczne z =z platformy KISSPM
http://www.kisspm.pl




WZORY KART PROJEKTU

(Zrédto: M.Kapusta, 2013. Zarzqdzanie projektami. Krok po kroku. Wydawnictwo Samo-Sedno. Edgard
Warszawa)



- Tl e Zarzadzanie projektami krok po kroku

WZOR KARTY PROJEKTU - PROJEKT MALY

|

o

o NAZWA PROJEKTU:
KIEROWNIK PROJEKTU:
TLO BIZNESOWE:

Opcjonalnie kilka zdad na temat powodéw wdrozenia projektu w organizacji. Co bylo
impulsem do jego rozpoczgcia?

CEL:

> Co chcesz osiagnac?
> Po czym poznasz, ze cel zostat osiagniety?

BUDZET PROJEKTU I INNE OGRANICZENIA:

> Jakie érodki finansowe masz do dyspozycji?

> W jakim terminie projekt musi by¢ zrealizowany?
> Kogo masz do dyspozyc;ji?

> Od jakich innych projektéw jestes zalezny?

ZAGROZENIA:
Ca moze p pa;sc 1 ;’: Co» zmbié, zeby zapu’luec negatywnym wydarzemom & a3
CLMnietalE e e  lubjezlagodzicz EA

> unikaé

> tagodzi¢ wptyw, prawdopodobienstwo lub jedno i drugie
> akceptowaé biernie - jesli si¢ przydarzy, to trudno

> akceptowaé czynnie - jeli si¢ przydarzy, to jest plan

> przenie$é (ubezpieczyd, zleci¢ komus)

ZAKRES, CZAS, ODPOWIEDZIALNOSC:

Co mah}’é zrobmne? ;DO kle&Y to mal?yc  Ktotozrobi?
: zmbmne’f‘ i L mee
To moga byc etapy, Warto pamn;tac o przedzia- | Opcjonalnie, jezeli nie masz
np. analiza, projektowanie, |le (np. styczen-kwiecien, | celéw kosztowych na kon-
wdrozenie, lub konkretne |jezeli dopiero zaczynasz kretne etapy lub produkty,
produkty, np. fundamenty, |projekt), te daty w planie | pozostan przy ogélnym
$ciany, dach. mogg jeszcze sie zmieni¢. | koszcie projektu i usun tg
kolumne.

INNE INFORMAC]E:

Czasem coé jest wazne dla projektu, a wykracza poza wymienione wytyczne. To wlasciwe
miejsce, Zeby takie informacje wpisac.
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Rozdzial 2. Rozpoczecie projekts

WZOR KARTY PROJEKTU - PROJEKT DUZY

NAZWA PROJEKTU:
TEO BIZNESOWE:

» Co sklonilo cie do rozpoczecia projektu?

> Po co go realizujesz?

CEL:

> Co chcesz osiggnac?

> Po czym poznasz, ze cel zostal osiggniety?

2 Kiedy zamierzasz to osiggngac?

> Gdzie zamierzasz to osiaggnac?

2> Z kim zamierzasz to osiggnac? -

INTERESARIUSZE:

> Na kogo wptynie twoje przedsiewziecie? Czyje Zycie sie zmieni?

» Kto moze ci poméc?

» Kto moze ci przeszkodzic?

KRYTERIA SUKCESU [WYMAGANIA]:

Pn'czympéinési, Fapaspt S e Iaktmmmalny
 Jakjesttowazne | Jakipoziom byiby :
z¢ projekt oSngllﬁ e skah 1—*3’ (T T - poziom bedzie
sukces? | akeeptowalny?

Powinienes zebra¢
oczekiwania kazde-
go z interesariuszy,
zeby upewnid sie,

POW1n1enes tak
zaplanowac pro-
jekt w czasie, aby
najwazniejsze rzeczy

To oczekiwanie
docelowe, zazwyczaj
do zrealizowania,
chociaz w polgcze-

Daje to mozliwosc

elastycznego dopa-
sowania planu tak,
aby zrealizowac jak

ze wszyscy beda zrealizowad niu ze wszystkimi | najwiecej oczekiwan
zadowoleni. W pierwszej innymi najczesciej | Srodkami, ktére
kolejnoéci. niemozliwe. masz do dyspozycji.
ZAKRES, KAMIENIE MILOWE, KOSZT:
~ Co zostanie stworzone o Dﬁ kledy planujemy 5 |
s . tostworzy® Ile to bgdzxe ko sztowac
To moga by¢ etapy, Warto pamietaé o przedzm— Opc]onalme, Jezeh nie masz

np. analiza, projektowanie,
wdrozenie, lub konkretne
produkty, np. fundamenty,
$ciany, dach.

le (np. styczen-kwiecien,
jezeli dopiero zaczynasz

projekt), te daty w planie
moga jeszcze si¢ zmienic.

celow kosztowych na kon-
kretne etapy lub produkty,
pozostan przy ogolnym
koszcie projektu i usun tg
kolumne.

65




Zarzadzanie projektami krok po kroku

POZA ZAKRESEM:

Co nie zostanie zrealizowane w ramach projektu?
[Np. stworzenie nowego produktu jest w zakresie projektu, ale jego utrzymanie juz nie).

BUDZET PROJEKTU I INNE OGRANICZENIA:

> Jakie érodki finansowe masz do dyspozycji?

> W jakim terminie projekt musi zosta¢ zrealizowany?
> Kogo masz do dyspozycji?

» Od jakich innych projektéw jestes zalezny?

ZAGROZENIA:
@Co mozepdjsi¢ | - Co szbié,'ieb')'r zapobiec negatywmym W}?darzeniom Lo
~ nietak? o LA e lub je ztagodzicz =~ 0000
> unika¢
> lagodzi¢ wplyw, prawdopodobiefistwo lub jedno i drugie
> akceptowa¢ biernie - jak sie przydarzy, to trudno
> akceptowa¢ czynnie - jak si¢ przydarzy, to jest plan
> przenies¢ (ubezpieczyé, zleci¢ komus)
SZANSE:
 Co fmég‘lobypomé_c: . :

exealizowaé profekct taniej, Srkoisist b
CEpas gt | o Raume

Co zrob:c, aﬁy_ wykorijf&taé ll_rb an;ocnié i&j&lﬁr_zania |

2> dzialac tak, aby ta szansa stata sie rzeczywistosciag

> wzmocni¢ wplyw, prawdopodobieristwo lub jedno
idrugie

> akceptowa¢ biernie - jak si¢ wydarzy, to $wietnie

> akceptowac czynnie - jak si¢ wydarzy, to jest plan

> wspéldzieli¢ - kto moze tez skorzystaé na tej szansie
1 pomoze jg urzeczywistnié

INNE INFORMACJE:

Czasem co$ jest wazne dla projektu, a wykracza poza wymienione wytyczne. To whasciwe
miejsce, Zeby takie informacje wpisac.

ZESPOL PROJEKTOWY:

Sponsor:
Kierownik projektu:
Inne osoby:
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CASE STUDY

(Zrédto: M.Kapusta, 2013. Zarzgdzanie projektami. Krok po kroku. Wydawnictwo Samo-Sedno. Edgard
Warszawa)



Rozdzial 2. Rozpoczecie projekta

Case study

1. Kasia, asystentka zarzgdu w duzej korporacji. Wyzwanie: organizacja impre-
zy firmowe;j.

Kasia uznala, ze jej projekt nie jest duzy, w zwigzku z tym postanowita wybrac
karte przeznaczong dla matych projektéw. Po 30 minutach powstata pierwsza wer-
sja dokumentu.

KARTA PROJEKTU
NAZWA PROJEKTU: Spotkanie firmowe 2013
KIEROWNIK PROJEKTU: Katarzyna Zdanowicz

TEO BIZNESOWE:

Co roku organizujemy spotkanie wszystkich pracownikéw w celu stworzenia wspolnej wi-
zji dziatania w kolejnych 12 miesigcach. Celem dodatkowym jest integracja pracownikéow
i budowanie ich wiezi z firma.

CEL:

Co: Zorganizowac spotkanie firmowe do czerwca 2013 1.

W taki sposob, zeby:
> w organizacje spotkania byly zaangazowane wszystkie dzialy,
> koszt spotkania nie przekroczyt XXXX zi,
> spotkanie nie trwalo wigcej niz 2 dni,
> cze$¢ merytoryczna zajmowala min. 60% czasu i byla zorganizowana w atrakcyjnej
formie.

Aby w rezultacie:
> pracownicy byli zadowoleni z wydarzenia,
> wszyscy potrafili przedstawi¢ cele firmy na przyszty rok,
> zaangazowali sie w ich realizacje.

BUDZET PROJEKTU I INNE OGRANICZENIA:

> Jakie érodki finansowe sg do dyspozycji? — [Nie wiem, musze zapytac szefa]

> Spotkanie musi odby¢ sie najpdzniej dwa tygodnie przed kornicem roku szkolnego.




Zarzadzanie projektami krok po kroku

> Kto jest do dyspozycji? - [Chcg mie¢ dwie osoby na 20% ich czasu. Czy mam na to

zgode?]
ZAGROZENIA:

> Menedzerowie nie znajda
przygotowanie wystapien.

> Wyskoczy” duzy projekt kolidujacy
z datg wyjazdu i czeéci 0s6b nie bedzie.

CcZasu na

> upewnic sie, Ze menedzerowie dostana
polecenie stuzbowe od szefa

> upewnic si¢, Ze pracownicy traktujg ten
wyjazd powaznie

ZAKRES, CZAS, ODPOWIEDZIALNOSC:

| Comabyt mlant | RERERC Ko tozrobie
zatwierdzenie karty projektu | do 1.03.2013 r. Kasia

zaplanowanie wydarzenia  |do 14.03.2013 r. Kasia

zatwierdzenie planu do 21.03.2013 . Kasia

zatwierdzenie agendy do 1.04.2013 1. Kasia

wyb6r miejsca do 1.04.2013 . osoba 1

zapewnienie transportu do 30.04.2013 . osoba 2

przygotowanie wystapienn | do 31.05.2013 r. menedzerowie dziatéw
merytorycznych

spotkanie firmowe 6.06.2013 r. Kasia

podsumowanie spotkania | do 13.06.2013 r. Kasia

Kluczowe pytania z czarnego
1. Jaki mamy budzet?

zeszytu:

2. Czy s3 jeszcze jakies cele, o ktére trzeba zadbaé?
3. Czy s jakie$ punkty agendy spotkania, na ktérych nam zalezy?
4. Co to znaczy atrakcyjna forma? Jak wygladaly spotkania w latach ubieglych? Co sie

sprawdza?

5. Czy mogg zaangazowac do pomocy dwie osoby z innych dzialéw? Potrzebuje ok. 20%

ich czasu.

6. Ile pracy potrzeba w dniu samego wydarzenia? Czy trzy osoby wystarcza?
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to

Rozdzial 2. Rozpoczecie projekiu

KOMENTARZ: W czasie pracy nad kartg projektu pojawiajg si¢ pytania, ktére
pokazuja luki w proj ekcie. To normalne i jak najbardziej pozadane. Kasia wypisalta
od razu na karcie swoje komentarze w miejscach, w ktérych nie znata odpowiedzi.
To tez dobry sposéb, bo podczas rozmowy ze sponsorem mozna od razu na biezg-
co uzupelniaé te informacje.

Dodatkowo powstat pewien wstepny harmonogram projektu. Kasia musi pamie-
taé, zeby nie traktowaé go jako wersji ostatecznej. W czasie planowania moze si¢
okazaé, ze poszczegélne daty sie przesung. Jezeli i tak zostanie zrealizowany cel
projektu, nie bedzie to miato az tak duzego znaczenia.

Na pewno duzg luka jest brak informacji o kosztach i budzecie. Bez tego trudno
cokolwiek zrobié. Dobrym pomystem jest wypisanie wszystkich kluczowych py-
tafi i zabranie takiej listy na spotkanie ze sponsorem. W czasie rozmowy moze sig
duzo wydarzy¢, trudno pamieta¢ o wszystkich szczegotach, a dzigki takiej liscie
ograniczy si¢ stres.
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Zarzadzanie projektami krok po kroku

2. Adam, wladciciel malej firmy ustugowej. Wyzwanie: stworzenie strony inter-
netowej firmy.

e

KARTA PROJEKTU

NAZWA PROJEKTU: Nowa strona internetowa firmy

TEO BIZNESOWE:

Nasza strona nie byta zmieniana od poczatku istnienia firmy. Od tego czasu dorobilismy
sig ciekawego portfolio i chcemy sig nim pochwali¢. Przybywa os6b trafiajgcych do nas ze
strony internetowej. Dzigki nowej stronie powinno by¢ ich jeszcze wigcej.

CEL:

£ e s e,

Co: Stworzy¢ od nowa strong internetows do czerwca tego roku we wspélpracy z profesjo-
nalng firma.

Po czym poznamy, ze projekt zakoriczy} sie sukcesem:
2> strona bedzie atrakcyjna graficznie i bedzie zachecata do kontaktu,
> strona bedzie zawierata nasze portfolio,
> bedziemy mie¢ newsletter dla uzytkownikéw,
> na stronie bedzie blog na temat fotografii i wideofilmowania,
| > bedzie strefa klienta, z ktérej klienci beda mogli pobiera¢ swoje filmy i zdjecia
oraz drukowac¢ faktury,
> bedziemy mie¢ strong o nas z porzadna sesja zdjeciowa,
> nie bedzie nas to kosztowaé wigcej niz 4000 zt.

T e P Y TR T AT T T e

INTERESARIUSZE: ;

> nasza firma: jestesmy zaangazowani w projekt i jest to nasze narzedzie sprzedazy,
> Kklienci naszej firmy: beda mogli latwiej dosta¢ sig do swoich zdje,

> nowi klienci: chetniej nas wybiora,

> firma informatyczna: dostarczy nam strone.

KRYTERIA SUKCESU [WYMAGANIA]:
Brak

S T M e =3
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I' . Rozdzial 2. Rozpoczecie projekin

EE- | 7 AKRES, KAMIENIE MILOWE, KOSZT:
i lista rzeczy na strong 1.04. 0 Adam
zebranie zdje¢ na strone 8.04. 0 Adam
= zebranie filméw na strone 15.04. 0 Adam
IZIZ zapytania do trzech firm 15.04. 0 Adam
na temat stron
wybdr wspotpracujacej firmy 22.04. 0 Adam
= stworzenie strony . 6.05. 4000 zt firma
o- informatyczna
i uruchomienie strony 6.05. 0 Adam
POZA ZAKRESEM:
Brak
) BUDZET PROJEKTU I INNE OGRANICZENIA:
ia
> Budzet: 4000 zi
» Projekt ma by¢ zakonczony do 6.05.
» Kto bedzie zaangazowany w projekt: Adam Jablonski
ZAGROZENIA:

. Co zrobié, zeby zapobiec wydarzeniom

r Gl l‘-..'r - 3 ?
Sheldiioee negatywnym lub je slagodsic?

» Bedzie trudno wybra¢ zdjecia. > popracowa¢ nad wlasng motywacja
‘; > Firma okaze si¢ beznadziejna. > wybral dobrg firme
» Przedluzy sie praca nad strona. > pilnowaé, zeby praca si¢ nie przediuzyta
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Zarzadzanie projektami krok po kroku

SZANSE:

> dogadanie sie z firmg na barter ,,strona |» zapytac znajomych o firmy z rozsagdnym
za sesj¢” podejéciem do biznesu
2 znalezienie firmy z polecenia ]

ZESPOE, PROJEKTOWY:

Sponsor: Adam Jablonski
Kierownik projektu: Adam Jabtonski

KOMENTARZ: Adam podczas definiowania celu skupit si¢ na zawartosci strony,
a mniej na tym, czemu ma ona stuzy¢. Czesto tak sie dzieje, bo tatwiej opisaé coé,
co potrafimy sobie wyobrazi¢, niz znalez¢é odpowied? na pytanie ,Do czego nam
sig to przyda?”. Jezeli trafi na rozsagdnego wykonawce, to ten pomoze mu zdecy-
dowac, co jest wazniejsze. Adam powinien jeszcze raz zastanowic sie nad celem
swojej strony. A poniewaz chce dziata¢ niemal natychmiast, pewnie szybko wréci
do tematu.

Pominat tez szczegdtowe rozpisywanie kryteriéw sukcesu, gdyz nie widzial w tym
sensu. Na etapie rozméw z dostawcy ten element potrafi byé bardzo wazny, jednak
W tym momencie nie powstrzymuje to Adama przed dziataniem. Warto jednak
zapamietad, ze gdy ,,wszystko jest wazne”, to problemy juz stoja u drzwi.

Adam nie przylozyt si¢ za bardzo do planu reakcji na zagrozenia. Jezeli nie jest
okreslone ,,kto, co, kiedy”, to nie ma tez planu. Wiegcej na temat wla$ciwego plano-
wania tych aspektéw znajdziesz w rozdziale 3.

Bardzo kreatywnie wykorzystal jednak aspekt szans. Chce zmniejszy¢ koszty
projektu, bo byl to dla niego wazny punkt. Ma nawet zalgzek planu, czyli za-
mierza zapyta¢ znajomych. Brakuje jednak doktadnego opisania, co konkretnie
zostanie zrobione w tym kierunku. Kiedy zacznie, z kim porozmawia. Pozo-
stawienie tak ogélnego pomystu najczeéciej sprawia, ze wszystko konczy sie na
dobrych checiach.
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Rozdzial 2. Rozpoczecie projekiu

3. Kuba, menedzer w dziale sprzedazy duzej firmy. Wyzwanie: wprowadzenie
nowego modelu obstugi klienta.

Kuba przeprowadzil test, dzieki ktéremu miat si¢ dowiedzie¢, od czego powinien
zacza¢. Wyniki pokazaly, ze trudno bedzie ratowac projekt za pomoca kosmetycz-
nych zmian, bo wigkszo$¢ rzeczy zrobiono w nim intuicyjnie, a planowanie po
prostu pominigto. Postanowil, ze zacznie od stworzenia karty projektu i czarnego
zeszytu, zeby doprowadzi¢ projekt do stanu, w ktérym bedzie mozna nim w jakis
sposéb sterowac. Poniewaz wczesniej nigdy nie powstala karta projektu, Adam
stworzyl wlasng na bazie tego, czego dowiedziat si¢ o projekcie do tej pory.

KARTA PROJEKTU
NAZWA PROJEKTU: Misja ,,Klient” - nowy model obslugi klienta indywidualnego

TEO BIZNESOWE:

Inicjatorem projektu ,,Misja »Klient«” jest dziat sprzedazy polskiego oddziatu firmy. Gléw-
nym impulsem do uruchomienia projektu byly wyniki zesztorocznego badania satysfak-
cji klientéw, ktére pokazaly, ze postrzeganie poziomu obstugi przez klientéw plasuje firme
duzo ponizej konkurencji. Po dalszej analizie okazalo si¢, ze wplywa to na poziom sprzeda-
zy, a tym samym na osiggnigte zyski.

CEL:

Wdrozy¢ nowy model obstugi klienta indywidualnego.
W taki sposéb, zeby:
> poprawilo sie postrzeganie obstugi klienta w firmie,
» model byt mozliwy do wdrozenia we wszystkich oddziatach firmy w Polsce,
> istniala mozliwo$¢ przeniesienia wnioskéw na oddzialy zagraniczne,
> projekt wykorzystal istniejace juz systemy informatyczne,
> projekt wykorzystat tegoroczny budzet (nalezy znalez¢ $rodki na realizacje w budze-
tach dziatéw firmy),
> pilotazowe wdrozenie zostalo zakonczone w ciagu sze$ciu miesiecy od rozpoczecia
projektu,
> model zostal wdrozony w calym kraju trzy miesiace po zakonczeniu pilotazu.
Aby ostatecznie:
> podnies$¢ poziom sprzedazy o 15%,
> podnieé¢ poziom satysfakeji klientéw z 70% do 95%.




Zarzgdzanie projektami krok pe kroku

INTERESARIUSZE:

> prezes polskiego oddzialu firmy — Marcin Malinowski,
> dyrektor dziatu finanséw - Tomasz Kaszynski,

> dyrektor dzialu sprzedazy - Mariusz Prospekt,

> dyrektor dzialu marketingu - Sergiusz Promotor,

> dyrektor dziatu IT - Krzysztof Smoliriski,

> klienci indywidualni,

> kierownicy punktéw obstugi klienta (POK),
> pracownicy punktéw obstugi klienta (POK),

> zespot projektowy:

» Tomasz Tomczyniski - przedstawiciel dziatu IT,
« Lukasz Oleszka - przedstawiciel dziatu marketingu,
« Hubert Bijak - przedstawiciel dziatu finanséw,

> inni pracownicy, angazowani wg potrzeb.

KRYTERIA SUKCESU [WYMAGANIA]:

' Po czym poznasz, ze ixiajekt Jak jest to wazne |  Jaki poziom Iah o alny
~ osiggnal sukces? wskali 1-32 | bylbyidealny? | poziombedzles
‘ SO N e el akeeptovialng £
poprawa poziomu satysfakcji 1 do 95% do 88%
klientéw
podniesienie poziomu 1 0 15% 0 10%
sprzedazy
zmieszczenie kosztow projektu 1 0 zt dodatkowych | 0 zt dodatkowych
w tegorocznym budzecie wydatkow wydatkow
wykorzystanie istniejacych 1 brak modyfikacje
systemow jakichkolwiek wykonane bez
informatycznych modyfikacji wprowadzania
nowych rozwia-
zan informatycz-
nych do firmy
zakoniczenie projektu 2 9 miesiecy 12 miesiecy
w ciggu dziewigciu miesiecy
od rozpoczecia
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Rozdzial 2. Rozpeczecie projektu

ZAKRES, KAMIENIE MILOWE, KOSZT:

 Comabyézrobione? | Dekiedymatobyé |  Hetohedsie

S | zrobieme? |  kosstowsc?
ocena stabych punktéw obecnego miesiac 1 0 - wykorzystane
modelu obstugi klienta zasoby firmy
propozycja poprawek w modelu miesiac 2 0
obstugi klienta
zaprojektowanie nowego modelu miesigc 3 0
obstugi klienta .
wdrozenie pilotazowe miesigc 6 100 000-300 000 zt
wdrozenia we wszystkich oddziatach miesigc 9 300 000-900 000 z}
POZA ZAKRESEM:

» wdrozenie modelu poza granicami Polski
> modyfikacja istniejacych systeméw informatycznych lub zakup nowych

BUDZET PROJEKTU I INNE OGRANICZENIA:

> Budzet: do 1,2 mln zt pozyskane z budzetéw zaangazowanych dziatow.
> Projekt musi zosta¢ zrealizowany w tym roku finansowym.

> Do projektu mogg zosta¢ zaangazowane osoby z kazdego dziatu firmy.
> Projekt nie zalezy od innych projektéw realizowanych w firmie.

ZAGROZENIA I SZANSE:

Brak

ZESPOL PROJEKTOWY:

Sponsor: Marcin Malinowski
Kierownik projektu: Kuba Janiszewski

KOMENTARZ: Kuba postanowit nie wypisywaé zadnych szans i zagrozen, bo
w tym momencie widzial duzo wiecej problemoéw, ktére wymagaly natychmia-
stowej reakcji. To juz nie byly zagrozenia, to byly realne pozary. W jego czarnym
zeszycie pojawily sie:

> brak wtasciwego rozpoczecia projektu,

> brak zaangazowania sponsora,




Zarzadzanie projelitami krok po kroku

> niskie zaangazowanie poszczegdlnych dzialéw,

> brak decyzji o projektach do zamknigcia, z ktérych mozna pozyskaé wymagany
budzet,

> silna presja ze strony sponsora,

> trzy miesigce bez realnego wyniku, z przepychankami kompetencyjnymi.

Pozostale kwestie to tak naprawde maty problem.

Kuba szczegélowo rozpisat karte projektu. Po trzech miesiacach pracy nad pro-
jektem zaczyna go rozumie¢ dosy¢ dobrze. Dlaczego nie zrobit tego na samym
poczatku? Najprawdopodobniej na tym etapie nie mial wszystkich informacji.
Efekt pracy uwzglednia teraz tez wiedze, ktéra zdobyl, prowadzac projekt przez
ten czas. '

To naturalne, ze tak si¢ dzieje - kazdy projekt to nauka. Kazdy moment na zebra-
nie go w calos¢ jest dobry, bo ulatwi prace. W tym przypadku Kuba zastosowal
karte projektu do poukladania my$li i stworzenia planu ratunkowego, bo inaczej
nie ma szans wyprowadzi¢ zespotu na prosta.

Co prawda pomingt szanse i zagrozenia, gdyz widzial w projekcie tylko same
problemy i Zadnej nadziei na ratunek. Mozna to zrozumieé, bo przede wszyst-
kim powinien si¢ skupi¢ na opanowaniu punktéw zapalnych, ktére pojawity sie
w czarnym zeszycie. S powazne, dotycza aspektéw zwigzanych z ludzmi, a ich
rozwigzanie wymaga sporej dozy dyplomacji i checi komunikacji.

Stworzenie karty projektu w trakcie trwania prac, chociaz moze wydawaé sie dziw-
ne, jest catkiem dobrym rozwigzaniem dla wielu projektéw. Utatwia komunikacje
i tworzy przejrzysty obraz dla kierownika projektu i zespotu. Teraz zadanie Kuby
to przekonanie kluczowych interesariuszy o tym, ze konieczne s3 zmiany, inaczej
wszystkim grozi katastrofa.
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