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- Wprowadzenie

micro.P3.express to odmiana P3.express zaprojektowana z mysla o mikroprojektach realizowanych przez zespoty
liczace od okoto 1 do 7 osdb, ktére mogg by¢ prowadzone w réznych srodowiskach — od megaorganizacji po
mikroorganizacje (w tym takze jednoosobowe). Podobnie jak P3.express, micro.P3.express jest minimalistycznym
systemem zarzadzania projektami.

Na diagramie przedstawiono proces micro.P3.express. Kazdy wezet (A1, A2, ...) to dzialanie zarzadcze. Kazde
dziatanie nalezy do jednej z 6 grup dziafan (Inicjowanie projektu, Inicjowanie tygodnia, ...). Dwie z tych grup
dziatan sg jednorazowe i liniowe, pozostate majg charakter cykliczny.

W przypadku rozciggnietych mikroprojektow, ktore trwajg dtugo i angazuija tylko niewielkg cze$¢ czasu czionkow
zespotu, mozna zastgpi¢ cykl tygodniowy cyklem miesiecznym.

Klikajac na kazde dziatanie na internetowym diagramie, mozna otworzy¢ jego strone i zapoznac¢ sie ze
szczegdbtami. Jesli dopiero zaczynasz nauke micro.P3.express, najlepiej rozpoczaé od A1l i przeczytaé wszystkie
dziatania po kolei.

Aby odnie$¢ sukces w swoich projektach, musisz rozumieé i stale stosowac sie do Prawie Uniwersalnych Z


https://p3.express/
https://nupp.guide/pl/

IANME |dentyfikacja decydenta(-6w) na najwyzszym szczeblu

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzagdzanie
po projekcie
Zamknigecie
projektu

Zamknigecie
tygodnia

To jest pierwsze dziatanie zarzadcze w grupie Inicjowanie projektu, kiorej celem jest stworzenie fundamentéw
projektu oraz podjecie decyzji, czy projekt bedzie realizowany.

Nalezy jasno okresli¢, kto bedzie podejmowat decyzje na najwyzszym szczeblu, takie jak decyzje o
uruchomieniu/odrzuceniu (A6 i C3). Wybér zalezy od tego, czy organizacja jest wieksza od zespotu
projektowego:

« Jesli nie ma wiekszej organizacji (to mikroorganizacja), woéwczas caly zespét lub jego czes¢ bedzie
odpowiedzialna za podejmowanie decyzji na najwyzszym szczeblu. Wazne jest, aby wszyscy wiedzieli, kto to
jest.

« Jesli istnieje wieksza organizacja, jedna osoba posiadajaca wysoka pozycje w organizacji, ktéra nie jest
zwyktym cztonkiem zespotu, powinna zosta¢ sponsorem projektu, odpowiedzialnym za podejmowanie decyzji na
najwyzszym szczeblu oraz zapewnienie zasobow do realizacji projektu. Jesli w podejmowaniu decyzji na
najwyzszym szczeblu musi uczestniczy¢ wiecej osob, to sponsor odpowiada za zorganizowanie tego procesu, a
cztonkowie zespotu wspotpracujg wytgcznie ze sponsorem, a nie ze wszystkimi decydentami.



Zrozumienie i rozdzielenie rél (kapeluszy)

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Nie nalezy realizowac¢ pracy projektowej poprzez przekazywanie kazdego zadania specjalistycznego do
odpowiedniego dziatu i przydzielanie go ekspertom w trybie ad hoc. Zamiast tego, niezbedni eksperci powinni by¢
oficjalnie powofani jako cztonkowie zespotu projektowego, najlepiej na caty czas trwania projektu.

W kazdym projekcie wystepujg cztery obszary odpowiedzialnosci. Aby zaden z nich nie zostat pominiety,
rozwazamy nastepujace role (kapelusze) dla czionkéw zespotu, z ktérych kazda odpowiada za jeden z obszarow:

Rola Kierownika Projektu

W

Odpowiedzialnos$¢ za sposaéb pracy, koordynacje, facylitacje, rozwigzywanie probleméw itp.)

Rola Inwestora

' Odpowiedzialnos$¢ za zwrot z inwestycji i koszt alternatywny.))

Rola Twércy

' Odpowiedzialno$¢ za wykonalnos¢ produktu projektu, obowigzujace standardy itp.))

Rola Uzytkownika
' Odpowiedzialnos$¢ za potrzeby i oczekiwania klienta oraz uzytkownikow kohcowych.))

Chociaz wiele os6b moze dzieli¢ czes¢ lub wszystkie te obszary odpowiedzialnosci, w danym momencie tylko

Jjedna osoba petni dang role (kapelusz). Role te nie dajg wigkszych uprawnien decyzyjnych, a jedynie
odpowiedzialno$¢ za to, by dany obszar byt odpowiednio zaadresowany przez zespot.

W razie potrzeby jedna osoba moze petnic kilka rél (np. w projekcie jednoosobowym). W takich przypadkach nalezy
regularnie ,zmieniaé kapelusze”, by zaden z obszaréw nie zostat zaniedbany.

Te cztery role nalezy rozdzieli¢ podczas Inicjowania projektu, biorgc pod uwage umiejetnosci cztonkéw zespotu,
zanim przejdzie sie do kolejnego dziatania zarzgdczego (A3).



Wybor narzedzi i utworzenie repozytorium projektu

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Na tym etapie nalezy przygotowac¢ narzedzia oraz dobrze zorganizowane repozytorium do przechowywania
dokumentow zarzadczych i produkcyjnych projektu.

Rola Twércy

Jakich narzedzi powinnismy uzywaé do tworzenia produktu projektu?)

(Jaki typ repozytorium bedzie najlepszy dla cztonkéw zespotu tworzacych produkt?)

Rola Kierownika Projektu

Jakich narzedzi powinnismy uzywac do pracy zarzadczej w projekcie?)

(Jaki typ repozytorium najlepiej spetni potrzeby zarzadcze projektu?)

CJak zapewni¢ dostep do dokumentéw z réznych urzqdzeh?)

CJak zapewni¢ automatyczne tworzenie kopii zapasowych?)

(Jak powinnismy organizowac i nazywac nasze dokumenty’?)

Repozytorium moze by¢ katalogiem na platformie przechowywania w chmurze lub w lokalnej sieci,
zsynchronizowanym i dostepnym offline na komputerach cztonkéw zespotu. Alternatywnie, osoby obeznane z
technologia moga uzywac Git i podobnych rozwigzan do skonfigurowania repozytorium.

Rola Kierownika Projektu

Czy mamy pewnos¢, ze nie uzalezniamy sie od jednej us’fugi?)

Korzystajac z ustug w chmurze, nalezy upewni¢ sie, ze nie jesteSmy uzaleznieni od ich ustug i ze mozemy
swobodnie przenies¢ sie na inne platformy oraz korzystac z alternatywnych narzedzi do otwierania i edytowania
plikéw.

W zaleznosci od projektu moga pojawi¢ sie dodatkowe kwestie:

Rola Kierownika Projektu



(Jak zapewni¢ bezpieczenstwo repozytorium?)

(Co mozemy zrobi¢ w zakresie wersjonowania (przechowywania kopii starych wersji pIik()w)?)

Jesli zespot nie wie, jak postapi¢ w tym dziataniu, powinien zasiegna¢ pomocy u wspotpracownikoéw lub znajomych
albo zatrudnic¢ krétkoterminowego konsultanta.



Zbudowanie wspdlnego zrozumienia

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Osoba petnigca role Kierownika Projektu pomaga wszystkim cztonkom zespotu wspétpracowac i osiggnaé
wspolne zrozumienie projektu. To zrozumienie bedzie fundamentem przysztych dziatan oraz wysokopoziomowym
planem wyznaczajacym kierunek.

Rola Inwestora

Jaki jest powdd realizacji tego projektu?)

(Jakie sg korzysci i potencjalne straty zwigzane z projektem?)

(Ile Srodkow finansowych potrzebujemy, by zakonczyé projekt?)

( Jakie sg ryzyka inwestycyjne?)

Rola Uzytkownika

Jakie sg oczekiwane rezultaty produktu projektu?)

(Jakie sg potrzeby i oczekiwania klienta oraz uzytkownikéw kohcowych?)

(Jakie sg ryzyka zwigzane z uzytkownikami i inentem?)

Rola Twércy

Jak bedzie wygladat produkt projektu ,od kuchni”?)

Clle czasu potrzebujemy na stworzenie produktu projektu?)

(Jakie sg ryzyka produkcyjne?)

Rola Kierownika Projektu

Kto moze mie¢ wpltyw na projekt (interesariusze)?)

CJakie sg ryzyka zwigzane ze sposobem pracy?)

(Czy wszyscy petnigcy role (kapelusze) byli zaangazowani w budowanie wspolnego zrozumienia?)
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Nalezy utworzy¢ cyfrowa lub fizyczng Zintegrowana Tablice Projektu do rejestrowania tych informaciji, z
kolumnami statusu takimi jak ,oczekujace”, ,wstrzymane”, ,w trakcie”, ,do przegladu” i ,zamkniete” dla
przedmiotéw dostawy oraz dziatan nastepczych (ryzyka, problemy itd.). Dodatkowo powinna byé kolumna ,opis
projektu” z nastepujagcymi metakartami:

¢ Dlaczego ten projekt?

« Wymagania i oczekiwania
» Cele i prognozy

¢ Interesariusze

» Ogolne kryteria akceptacji [opcjonalnie]

O.pi: Przedmioty dostawy i dziatania nastepcze
projektu

Oczekujace W trakcie Do przegladu Zamkniete

Dlaczego ten projekt?

Wymagania

Wstrzymane

Cele i prognozy

’nteresariuSZS

Na tym etapie nalezy zidentyfikowac wszystkie kluczowe i $rednie przedmioty dostawy, by lepiej zrozumie¢ projekt.
Jesli projekt ma charakter eksploracyjny, lepiej ograniczy¢ sie do najwazniejszych przedmiotéw dostawy i rozbi¢ je
na mniejsze pozniej.

W ztozonych mikroprojektach mozna uzy¢ Mapy Przedmiotéw Dostawy (np. mapy mysli), aby rozbi¢ koncowy

produkt na gtéwne przedmioty dostawy, nastepnie kazdy z nich na mniejsze itd., az do uzyskania odpowiedniego
poziomu szczegotowosci.

Jest jeszcze jedna wazna kwestia:

Rola Kierownika Projektu

Czy dokumenty sg jasne i tatwe do zrozumienia?)




Przeprowadzenie przegladu partnerskiego inicjowania projektu

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Dobry Kierownik Projektu powinien zawsze mie¢ krytyczne podejscie:

Rola Kierownika Projektu

Czy dobrze przeprowadzilismy inicjowanie projektu i jestesSmy gotowi przej$é dalej?)

Moga wystapi¢ btedy lub braki, ktérych nie zauwazasz z réznych powoddéw, w tym z powodu bliskosci do pracy.
Warto poprosi¢ osobe z doswiadczeniem w zarzgdzaniu projektami spoza zespotu projektowego o
przeprowadzenie przegladu partnerskiego i ocene wykonanej pracy swiezym okiem przed przejsciem dalej. Poza
pomoca w rozwigzaniu potencjalnych problemow, przeglad partnerski to Swietna okazja do nauki dla obu stron.

Jesli organizacja nie jest wieksza od zespotu projektowego lub nie ma w niej osoby mogacej przeprowadzic¢
przeglad zarzgdczy projektu, warto rozwazy¢ poproszenie o0 pomoc kogo$ z zewnatrz.

Wyniki przegladu partnerskiego oraz wszelkie powigzane informacje nalezy zapisa¢ na karcie na Zintegrowanej
Tablicy Projektu i zamkna¢ po wprowadzeniu niezbednych poprawek wskazanych podczas przegladu.

Oprocz roli Kierownika Projektu, inni petniacy role (kapelusze) mogg réwniez uznac¢ przeglad partnerski za

przydatny:

Rola Twércy

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego produkcji?)

Rola Inwestora

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego biznesowego?)

Rola Uzytkownika

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego aspektow uzytkownika?)
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Podjecie decyzji o uruchomieniu/odrzuceniu projektu

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Na tym etapie jesteSmy prawie gotowi do podjecia decyzji o uruchomieniu/odrzuceniu projektu. Zanim
odpowiedzialna osoba lub grupa podejmie decyzje, kazdy petniacy role (kapelusz) powinien wyrazi¢ swoje obawy:

Rola Kierownika Projektu

Czy mamy wiasciwe, spojne zrozumienie i fundamenty projektu?)

Rola Twércy

Czy cele i oczekiwania sq realistyczne i osiagalne?)

Rola Uzytkownika

Czy obecna definicja produktu projektu jest odpowiednia dla uzytkownikow kohcowych?)

Rola Inwestora

Czy cel projektu jest osiagalny?)

CCzy projekt jest uzasadniony?)

(Czy projekt jest obecnie najlepsza inwestycjq dla nas?)

Po tym osoba lub grupa odpowiedzialna za decyzje o uruchomieniu/odrzuceniu (ustalona w A1) podejmuje decyzje.
Jesli decyzja to ,odrzucenie”, repozytorium projektu nalezy zarchiwizowac, a projekt zakonczy¢. Nalezy jednak
zadbag, by archiwum pozostato dostepne, poniewaz w przysztosci mozesz wroci¢ do podobnego pomystu i
skorzysta¢ z dotychczasowych doswiadczen.

Moze sie zdarzyc, ze trzeba bedzie zainicjowac kilka projektéw, by wybrac te naprawde uzasadnione do realizacji.
Z tego powodu inicjowanie projektow, ktdre pdzniej zostang odrzucone, nie powinno by¢ traktowane jako strata
czasu, lecz jako inwestycja w znalezienie najlepszych projektow.

Gdy jest zewnetrzny klient, to wtasnie na tym etapie wysyta sie mu oferte i podpisuje umowe.



Conduct a focused communication

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

To jest ostatnie dziatanie zarzgdcze w grupie Inicjowanie projektu, wymagane, gdy organizacja jest wieksza niz

zespot projektowy.

Rola Kierownika Projektu

Czy reszta organizacji wie, ze zamierzamy rozpoczgc¢ ten projekt?)

Wszyscy w organizacji powinni by¢ swiadomi projektu, aby mogli sie do niego dostosowac i wspiera¢ go w razie
potrzeby. Pomaga to réwniez zidentyfikowac potencjalne konflikty i mozliwosci na mozliwie najwczesniejszym
etapie.

W ramach tego dziatania osoba noszaca kapelusz Kierownika Projektu wysyta krotkg wiadomos¢ do wszystkich
w organizacji, informujgc ich, ze projekt ma sie rozpoczac¢ i wyjasniajac jego cel oraz oczekiwane rezultaty.



Przeglad i doprecyzowanie wspolnego zrozumienia

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

To pierwsze dziatanie zarzadcze w grupie Inicjowanie tygodnia.

Kazda karta na Zintegrowanej Tablicy Projektu powinna mie¢ przypisanego jednego cztonka zespotu jako
opiekuna, ktéry odpowiada za jej aktualizacje i realizacje. Jesli nad jedna kartg pracuje kilka oséb, tylko jedna z
nich moze by¢ opiekunem.

Na tym etapie opiekunowie prezentujg swoje karty, a zespot — na podstawie tych prezentacji oraz metakart z
kolumny ,,0opis projektu” — doprecyzowuje wspodlne zrozumienie projektu, aktualizujgc karty, ich kolejno$¢, ustalajac
dziatania na nadchodzacy tydzieh, uszczegétawiajac zakres prac itd.

Jesli karta musi zosta¢ anulowana, zamiast usuwac jg z tablicy, nalezy oznaczy¢ ja jako ,anulowana” i przenies¢ do
kolumny ,zamkniete”, aby zachowac¢ petng historie.

Rola Uzytkownika

Jakie dziatania beda najbardziej wartosciowe dla uzytkownikéw koncowych i klienta?)

Rola Twércy

Jakie dziatania bedg najlepsze z perspektywy twércéw?)

Rola Inwestora

Co mozemy zrobic¢, by najbardziej zblizy¢ sie do celu projektu?)

Rola Kierownika Projektu

Jesli mamy odchylenia, co powinni$my zrobi¢ inaczej, by osiagna¢ zatozone cele?)

Czy wszyscy petnigcy role (kapelusze) byli zaangazowani w przeglad i doprecyzowanie wspolnego
zrozumienia?

Wszystkie stare i nowe przedmioty dostawy oraz dziafania nastepcze (ryzyka, problemy itd.) powinny by¢
wymienione i uporzgdkowane na Zintegrowanej Tablicy Projektu. Kazda karta powinna mie¢ przypisanego
opiekuna. Metakarty w kolumnie ,opis projektu” nalezy aktualizowac, jesli zmieniajq sie cele lub inne podstawowe
informacije.
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Opis Przedmioty dostawy i dziatania nastepcze

projektu
Oczekujace W trakcie Do przegladu Zamkniete
Dlaczego ten projekt?
Wymagania
Wstrzymane

Cele i prognozy

lnleresariusZe

Warto doda¢ do kazdej karty informacje o kryteriach akceptacji, by lepiej powigza¢ dziatania z celami i utatwic
pozniejsze zatwierdzanie D2. Jesli istniejg normy, standardy lub szczeg6lne wymagania dotyczace danego
przedmiotu dostawy, nalezy je réwniez odnotowac na karcie. Jesli wiele przedmiotéw dostawy ma podobne
kryteria, mozna utworzy¢ metakarte ,0golne kryteria akceptacji” w kolumnie ,opis projektu”.

Jesli wersja produktu projektu juz dziata, nalezy jg réwniez przeanalizowac:

Rola Uzytkownika

Jaka jest reakcja uzytkownikéw na obecny stan produktu?)

Rola Twércy

Jak produkt sprawdza sie w praktyce z perspektywy twércéw?)

Rola Inwestora

Jakie korzysci zostaty juz osiagniete?)

Na podstawie tych rozwazan mozna doda¢ nowe karty lub zmieni¢ istniejgce.

Jest tez state pytanie:

Rola Kierownika Projektu

Czy dokumenty sa jasne i tatwe do zrozumienia?)
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Przeprowadzenie przegladu partnerskiego inicjowania
tygodnia

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Zawsze warto zachowac¢ krytyczne podejscie:

Rola Kierownika Projektu

Czy dobrze rozpoczelismy tydzien i jesteSmy gotowi przejsc dalej?)

Osobe spoza zespotu, posiadajgcg odpowiednie umiejetnosci z zakresu zarzadzania projektami, nalezy poprosi¢ o
poswiecenie godziny na przeglad partnerski Twojej pracy. Uzyskane informacje mozna wykorzysta¢ do
dopracowania planéw.

Jesli masz dostep do wystarczajacej liczby osob, warto za kazdym razem poprosic¢ inng osobe o przeglad —
zwieksza to réznorodnos$c¢ opinii i sprzyja nauce. Jesli w organizacji nie ma odpowiedniej osoby, warto poszukaé
kogos z zewnatrz.

Wyniki przegladu partnerskiego nalezy zapisa¢ na karcie na Zintegrowanej Tablicy Projektu, kiora zamyka sie po
wprowadzeniu niezbednych poprawek.

Przeglady partnerskie sg niezbedne dla aspektéw zarzgdczych. W zaleznosci od rodzaju projektu, mozna je
stosowac takze dla innych rél (kapeluszy), zgodnie z najlepszymi praktykami i normami kazdej z nich:

Rola Twércy

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego produkcji?)

Rola Inwestora

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego biznesowego?)

Rola Uzytkownika

Czy potrzebujemy przegladu partnerskiego aspektow uiytkownika?)
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Podjecie decyzji o kontynuacji lub zakonczeniu

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Nadszedt czas na cykliczng decyzje o kontynuaciji lub zakohczeniu projektu. Przed jej podjeciem kazdy petnigcy
role (kapelusz) powinien wyrazi¢ swoje obawy:

Rola Twércy

Czy cele i oczekiwania sg nadal realistyczne i osiqgalne?)

Rola Uzytkownika

Czy obecne zrozumienie projektu jest nadal odpowiednie dla uzytkownikow koﬁcowych?)

(Czy nadal mozliwe jest spetnienie wymagah?)

Rola Inwestora

Czy cel projektu jest nadal osiagalny?)

(Czy projekt jest nadal uzasadniony?)

(Czy projekt jest nadal najlepszg inwestycjg naszych zasobéw?)

Nastepnie osoba lub grupa odpowiedzialna za decyzje (ustalona w A1) podejmuje decyzje. Decyzje i powigzane
informacje nalezy zapisac na karcie na Zintegrowanej Tablicy Projektu.

Jesli projekt traci uzasadnienie i nie ma sensu go kontynuowac, nalezy podja¢ decyzje o zakonczeniu — wéwczas
zespot powinien zarchiwizowa¢ dokumenty, zakonczy¢ projekt i ogtosi¢ jego zamknigcie. Jesli projekt ma
dynamiczny zakres i ostatni rezultat jest wystarczajacy, nie nalezy uzywac opcji zakonczenia, lecz przejrzec€ i
zamkngc¢ pozostate karty przedmiotéw dostawy jako anulowane, a nastepnie normalnie zakonczy¢ projekt.
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Prowadzenie ukierunkowanej komunikacji

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

To koniec grupy dziatan Inicjowanie tygodnia. Jesli organizacja jest wieksza niz zespét projektowy, moze by¢
konieczna ukierunkowana komunikacja.

Rola Kierownika Projektu

Czy powinnismy przekaza¢ tygodniowy plan szerszemu gronu odbiorcéw?)

Poniewaz jest to dziatanie cykliczne, nalezy zadbac, by czestotliwos¢ komunikacji odpowiadata oczekiwaniom
interesariuszy — w razie potrzeby mozna jg wysyta¢ co dwa lub cztery cykle, a takze kierowac tylko do wybranych
0s0b, a nie do wszystkich w organizacji.



Zarzadzanie dziataniami nastepczymi

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Wszyscy cztonkowie zespotu powinni nieustannie poszukiwa¢ problemoéw, ryzyk, zmian oraz pomystow na

usprawnienia.

Rola Twércy

Czy pojawity sie nowe problemy, ryzyka lub pomysty na usprawnienia dotyczace produktu projektu?)

Rola Inwestora

Czy pojawity sie nowe problemy biznesowe, ryzyka lub zmiany?)

Rola Uzytkownika

Czy pojawity sie nowe problemy, ryzyka lub zmiany zwigzane z uzytkownikami koncowymi lub )
klientem?

Rola Kierownika Projektu

Czy pojawity sie nowe problemy, ryzyka lub pomysty na usprawnienia dotyczgce sposobu pracy?)

(Czy wszyscy aktywnie identyfikujemy nowe ryzyka, problemy i pomysty na usprawnienia?)

Te informacje nalezy rejestrowac, dodajac nowe karty z dziataniami nastepczymi na Zintegrowanej Tablicy
Projektu lub dodajac komentarze do istniejacych kart.

Rola Kierownika Projektu

Czy wtasciwie monitorujemy zidentyfikowane problemy i ryzyka?)

Aby nic nie zostato pominiete, do kazdej karty na Zintegrowanej Tablicy Projektu nalezy przypisa¢ opiekuna.
Opiekunowie monitoruja te karty i je aktualizujg. Po zakonczeniu lub anulowaniu karty dodajg nowg informacje i
przenosza jg do kolumny ,do przegladu”. Nastepnie caty zespot lub jego czesé przeglada karte przed
przeniesieniem jej do kolumny ,zamkniete”.
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Rola Kierownika Projektu

Czy dokumenty sa jasne i tatwe do zrozumienia?)
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Zamkniecie ukonczonych przedmiotéw dostawy

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Opiekunowie dodajg komentarze do swoich kart przedmiotéw dostawy na Zintegrowanej Tablicy Projektu, a po
ich ukonczeniu przenosza je do kolumny ,do przegladu”. Nastepnie nalezy upewnic¢ sie, ze kazdy przedmiot
dostawy jest naprawde ukonczony, zanim zostanie przeniesiony do kolumny ,zamkniete”, poniewaz tylko wtedy
mozemy ograniczy¢ ryzyko i stworzy¢é komfortowe srodowisko pracy — jesli to, co uznajemy za ukonczone,
rzeczywiscie takie jest i nie wymaga juz dodatkowej pracy w przysztosci.

Rola Twércy
Czy realizacja przedmiotu dostawy jest naprawde zakohczona?)

Rola Inwestora
Czy przedmiot dostawy jest zgodny z naszymi celami?)

Rola Uzytkownika
Czy przedmiot dostawy jest zgodny z potrzebami i oczekiwaniami uZytkownikéw?)

Gdy uzgodniono, ze wszystko jest w porzadku, przedmiot dostawy nalezy przenies¢ do kolumny ,zamkniete”.
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Opis

K Przedmioty dostawy i dziatania nastepcze
projektu

Oczekujace W trakcie Do przegladu Zamkniete

N

Dlaczego ten projekt?

Wymagania

Wstrzymane

Cele i prognozy

lnteresariusZe

Jesli projekt ma klienta wewnetrznego lub zewnetrznego, warto pokaza¢ mu ukonczone przedmioty dostawy w celu
uzyskania opinii i nieformalnej, wstepnej akceptacji. Utatwi to Zamkniecie projektu i zmniejszy ryzyko

koniecznosci poprawek.

Rola Kierownika Projektu

Czy pracujemy nad zbyt wieloma przedmiotami dostawyjednoczeénie?)

Zbyt duza liczba realizowanych rownoczes$nie przedmiotéw dostawy zwieksza ryzyko poprawek. Zamiast tego
powinnismy skupi¢ sie na konczeniu przedmiotéw dostawy przed rozpoczeciem nowych. Odpowiedzialno$¢ za
zachecanie do tego spoczywa na osobie petnigcej role Kierownika Projektu.

Nie zapominaj o statym pytaniu:

Rola Kierownika Projektu

Czy dokumenty sa jasne i tatwe do zrozumienia?)
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Pomiar i raportowanie postepow

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

To pierwsze dziatanie zarzadcze w grupie Zamkniecie tygodnia.

Rzadko realizujemy projekt doktadnie wedtug planu, co jest w porzadku, o ile sprawdzamy, co oznaczajg
odchylenia i co nalezy z nimi zrobié.

Rola Inwestora

Czy zblizamy sie do osiagniecia celu projektu?)

Rola Twércy

Jak szacujemy sposob realizacji pozostatej czesci produktu projektu?)

Rola Uzytkownika

Jak szacujemy aspekty uzytkownika w przysz%oéci?)

(Czy spetniamy wymagania projektu?)

Rola Kierownika Projektu

Jaka jest nasza prognoza zakonhczenia projektu?)

Nie ma uniwersalnej metody prognozowania, a osoba petnigca role Kierownika Projektu powinna zadbaé¢ o wyboér
odpowiedniej metody — takiej, ktéra pozwoli na skuteczne przeplanowanie lub zmiane celéw w C1. Nowe prognozy
nalezy doda¢ do metakarty ,cele i prognozy” w kolumnie ,opis projektu” na Zintegrowanej Tablicy Projektu.

Rola Kierownika Projektu

Czy ktos spoza zespotu powinien by¢ poinformowany o naszych postepach?)

W razie potrzeby nalezy przekazac informacje o postepach projektu osobom spoza zespotu, np. klientowi lub
wyzszym szczeblom organizacji. Raporty powinny by¢ proste i przejrzyste, a ich czestotliwosé nalezy dostosowaé
do potrzeb (np. co tydzien, co dwa tygodnie lub w innym cyklu).



Ocena zadowolenia interesariuszy

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Nalezy przeprowadzi¢ jawna lub anonimowa ocene zadowolenia czionkéw zespotu oraz zewnetrznych

interesariuszy.

Rola Kierownika Projektu

Czy cztonkowie zespotu sg zadowoleni ze sposobu realizacji projektu?)

CCzy zewnetrzni interesariusze (jesli sg) sg zadowoleni ze sposobu realizacji projektu?)

Najlepiej, aby cztonkowie zespotu oceniali zadowolenie w prosty, anonimowy sposob w kazdym cyklu. W
przypadku interesariuszy zewnetrznych nalezy zadbac, by czestotliwos¢ ocen byta odpowiednia — jesli
cotygodniowa ocena jest zbyt czesta, mozna jg przeprowadzac co dwa lub cztery tygodnie. Najlepiej, by ocena
odbywata sie przynajmniej raz w miesigcu, aby problemy nie narastaty. Nalezy zadbac¢, by ocena nie zabierata

interesariuszom zbyt wiele czasu.
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Zbieranie wnioskow i planowanie usprawnien

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Warto zatrzymac sie na chwile, podsumowac¢ miniony tydzien i zastanowi¢ sie, czego sie nauczyliSmy, aby kolejny

tydzien byt lepszy.

Rola Kierownika Projektu

Co mozemy zrobic¢ lepiej w przysztym tygodniu w zakresie sposobu pracy?)

Rola Twércy

Co mozemy zrobic¢ lepiej w przysztym tygodniu przy tworzeniu produktu projektu?)

Rola Inwestora

Co mozemy zrobic lepiej w przysztym tygodniu, by szybciej osiagnac¢ cel projektu?)

Rola Uzytkownika

Co mozemy zrobi¢ lepiej w przysztym tygodniu, by lepiej odpowiadaé na potrzeby i oczekiwania
uzytkownikow?

Plany usprawnien nalezy doda¢ do Zintegrowanej Tablicy Projektu, zaktualizowa¢ kolejnos¢ kart i przypisac
opiekuna do kazdej nowej karty.

Nie czekamy z wycigganiem wnioskéw do konca projektu — istotne informacje zapisujemy na Zintegrowanej
Tablicy Projektu jako komentarze do kart, a zamkniete karty petnig funkcje zebranych wnioskéw. Warto jednak w
tym dziataniu poszuka¢ dodatkowych lekgc;ji.

Rola Kierownika Projektu

Ktére zamkniete karty na Zintegrowanej Tablicy Projektu zawierajg istotne wnioski?)

CCzy nauczyliSmy sie czegos nowego, co nie zostato jeszcze odnotowane na tablicy?)

Brakujgce wnioski nalezy zapisa¢ jako komentarze do istniejacych kart lub jako zamkniete, samodzielne karty na
Zintegrowanej Tablicy Projektu. Wszystkie ostatnio zamkniete karty zawierajace istotne wnioski powinny byc¢
oznaczone, by tatwiej je odnalez¢é w przysztosci.
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Rozwaz zamiane rol na kolejny tydzien

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie

po projekcie
Zamkniecie

projektu

Zamkniecie
tygodnia

To koniec grupy dziatan Zamkniecie tygodnia i zostato jeszcze jedno zadanie.

Rola Kierownika Projektu

Czy mozemy zwiekszy¢ wspotprace, zamieniajac sie rolami (kapeluszami) na kolejny tydzier’m?)

Zazwyczaj warto rozdzieli¢ role na nowo, by zwigkszy¢ zaangazowanie cztonkow zespotu, poprawi¢ wspotprace i
zrozumienie projektu przez wszystkich. Nie zawsze jest to jednak mozliwe lub pozadane.

Nowe przypisania rél nalezy dodaé do metakarty ,interesariusze” w kolumnie ,opis projektu” na Zintegrowanej
Tablicy Projektu.
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Ostateczna weryfikacja i przekazanie produktu

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Pierwszym krokiem w grupie dziatan Zamkniecie projektu jest podwojna weryfikacja, czy koncowy rezultat
projektu jest kompletny i spetnia oczekiwania.

Rola Kierownika Projektu

Czy wszystkie karty na Zintegrowanej Tablicy Projektu sg zamkniete?)

Rola Twércy

Czy wszystko dziata poprawnie z perspektywy produkcyjnej?)

Rola Inwestora

Czy osiggnelismy cel projektu?)

(Czy speiliSmy oczekiwania biznesowe'?)

Rola Uzytkownika

Czy spehilismy wymagania oraz potrzeby i oczekiwania uzytkownikéw?)

Jesdli trzeba co$ jeszcze zrobic przed zakonczeniem projektu, nalezy wréci¢ do C1, w przeciwnym razie przej$¢ do
E2.
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Opis Przedmioty dostawy i dziatania nastepcze

projektu
Oczekujace W trakcie Do przegladu Zamkniete
Dlaczego ten projekt?
Wymagania
Wstrzymane

Cele i prognozy

lnteresariusZe

Czasem niektdre nieukonczone karty mozna zamknag¢, przekazujac je zespotowi utrzymania — wtedy nalezy je
oznaczy¢ jako ,przekazane” i przenies¢ do kolumny ,zamkniete”.

Rola Twércy

Czy musimy przygotowac dodatkowe informacje dla zespotu utrzymania?)

Gdy jest klient, nalezy zwrdéci¢ uwage na:

Rola Kierownika Projektu

Czy potrzebujemy akceptacji lub oficjalnego przekazania przed zakonczeniem projektu?)

CCzy wiasciwie udokumentowalismy akceptacje zamkniecia i podobne dokumenty?)

W przypadku klientéw zewnetrznych warto dokumentowac¢ kluczowe komunikaty na przysztosé.



Ocena zadowolenia interesariuszy

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

E2 zapewnia biezgcqg ocene zadowolenia interesariuszy, ale kazda z tych ocen dotyczy gtéwnie jednego cyklu
projektu. Dlatego na koncu projektu nalezy przeprowadzi¢ ocene cato$ciowa, by zrozumie¢ ogdiny poziom

zadowolenia i wykorzystac te informacje w przysztych projektach.

Rola Kierownika Projektu
Na ile zadowoleni sg interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni?)

Moze by¢ potrzebna anonimowa ocena, by zapewni¢ komfortowe odpowiedzi. Wynik nalezy zapisa¢ w metakarcie
sinteresariusze” w kolumnie ,opis projektu” na Zintegrowanej Tablicy Projektu.
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Przeprowadzenie przegladu partnerskiego zamkniecia projektu

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Jak zwykle, warto zachowaé otwarto$¢ i krytyczne podejscie:

Rola Kierownika Projektu

Czy zrobilismy wszystko poprawnie, by méc zamkngé projekt?)

Nalezy poprosi¢ osobe spoza zespotu projektowego, posiadajaca umiejetnosci z zakresu zarzgdzania projektami, o
przeprowadzenie przegladu partnerskiego. Wspdlnie nalezy wszystko sprawdzi¢, wprowadzi¢ niezbedne poprawki i
zapisac¢ te informacje na karcie na Zintegrowanej Tablicy Projektu.
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Rozwaz zamiane rol na Zarzadzanie po Projekcie

Inicjowanie tygodnia

Zarzgdzanie
codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Jesli organizacja jest wieksza niz zespét projektowy, za Zarzadzanie po Projekcie moze odpowiadac inna grupa
0s0b (np. zespdt zarzadzania portfelem). Jesli nie, cztonkowie zespotu pozostajg odpowiedzialni za ten cykl i role

(kapelusze) powinny zosta¢ przydzielone w tym dziataniu.

Rola Kierownika Projektu
Kto najlepiej sprawdzi sie w kazdej z rdl na etapie Zarzadzania po Projekcie?)

Przypisania rol nalezy zapisa¢ w metakarcie ,interesariusze” w kolumnie ,0pis projektu” na Zintegrowanej Tablicy

Projektu.



Archiwizacja dokumentacji projektowe;j

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Dokumenty zarzadcze i produkcyjne powstate w projekcie moga by¢ pomocne w przysztych, podobnych projektach.
Dlatego wazne jest, by pozostaty dostepne.

Rola Kierownika Projektu

Jaki jest najlepszy sposéb archiwizaciji dokumentéw?)

CCzy pliki s ustawione jako tylko do odczytu?)

CJak zapewni¢, ze tylko upowaznione osoby beda miaty dostep do dokumentc’:w?)

(Czy formaty plikow pozostang dostepne i uzyteczne w przysz’foéci?)

Czasem dokumenty sg tak nieczytelne, ze tylko autor rozumie je przez kilka tygodni po napisaniu. Takie dokumenty
nie bedg pomocne w przysztosci, dlatego osoba petnigca role Kierownika Projektu powinna stale dbac o to, by
dokumenty byly jasne i zrozumiate.
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Swigtowanie!

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Na tym etapie projekt jest zakoriczony — to dobry moment na swietowanie!

Rola Kierownika Projektu

Jaki jest najlepszy sposéb na uczczenie zakonczenia projektu?)

Swietowanie waznych wydarzen, takich jak zakornczenie projektu, jest pomocne, bo ludzie czujq sie docenieni, a
dzieki temu lepiej pracujg w przysztych projektach. To takze przypomnienie, ze projekty to nie zbior przypadkowych
zadan, lecz dziatania ukierunkowane na cel, do ktérego wszyscy powinni sie przyczyniac.
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Prowadzenie ukierunkowanej komunikacji

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

To jest ostatnie dziatanie w grupie Zamkniecie projektu, wymagane, gdy organizacja jest wigksza niz zespot

projektowy.

Rola Kierownika Projektu

Czy reszta organizacji wie, ze projekt zostat zamkniety?)

Osoba petnigca role Kierownika Projektu wysyta krotkg wiadomos¢ do wszystkich w organizaciji, informujac ich o
zamknieciu projektu.



Ocena Kkorzysci

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Cykl Zarzadzania po zakonczeniu projektu zwykle powtarza sie co 1-6 miesiecy przez 1 do 5 lat, w zaleznosci
od rodzaju projektu. W tym cyklu oceniamy korzys$ci ptynace z rezultatéw projektu, aby podjaé dziatania,
zweryfikowac¢ pierwotne oczekiwania i wyciggna¢ wnioski.

Rola Uzytkownika

Jak uzytkownicy korzystajg z rezultatow projektu?)

Rola Twércy

Jak produkt projektu sprawdzit sie z perspektywy produkcyjnej?)

Rola Inwestora

Czy osiggnelismy cel projektu?)

(Co stato sie z oczekiwanymi korzy$ciami i skutkami ubocznymi?)

(Czy pojawity sie nieoczekiwane korzysci lub skutki uboczne?)

Rola Kierownika Projektu

Czy wszystkie role (kapelusze) byty zaangazowane w te ocene?)

( Czy wyniki oceny zostaty wtasciwie udokumentowane?)

Wyniki nalezy udostepni¢ innym w G2 i G3.
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Generowanie nowych pomystow

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Na podstawie G1 wiesz, jak sprawdzity sie rezultaty projektu. Teraz mozesz wykorzystac te informacje do dziatania.

Rola Uzytkownika

Czy mozemy wprowadzi¢ zmiany w rezultacie, by lepiej odpowiadat potrzebom uzytkownikéw?)

(Czy mozemy skierowac rezultat do nowych u2ytkownikéw?>

Czy powinniSmy wprowadzi¢ zmiany, by poprawi¢ wydajnos¢ rezultatu?)

(Czy mozemy stworzy¢ nowe, uzyteczne rezultaty na bazie tego, co juz powsta+o?>

Rola Inwestora

Czy mozemy wprowadzi¢ zmiany, by zwiekszy¢ korzys’ci?)

(Czy ten projekt zainspirowat nas do innych wartosciowych inicjatyw?)

Pomysty zostang ocenione pézniej, a dla tych najbardziej obiecujacych zostanie przeprowadzony Proces
Inicjowania Projektu i podjeta Swiadoma decyzja o uruchomieniu lub odrzuceniu. Drobne zmiany mozna wdrozy¢
poza strukturg projektu jako dziatania utrzymaniowe, jednak najlepiej, jesli to mozliwe, zebrac je w jeden lub wiecej
mikroprojektéw z konkretnymi celami.

Mozliwe jest potaczenie dziatan G2 z kilku projektow, by uzyskaé bardziej holistyczny obraz.

Rola Kierownika Projektu

Czy stosujemy odpowiednie techniki facylitacji podczas generowania nowych pomys’rc')w?)

Mozna wykorzysta¢ ré6zne metody, np. Delphi, by wygenerowac lepsze pomysty.



Prowadzenie ukierunkowanej komunikacji

Inicjowanie tygodnia Zarzadzanie

codzienne

Zarzadzanie
po projekcie
Zamkniecie
projektu

Zamkniecie
tygodnia

Jesli w cyklu zarzadzania po zakonczeniu projektu uczestniczg interesariusze inni niz role (kapelusze), nalezy
poinformowac ich o wynikach.

Rola Kierownika Projektu

Kogo nalezy poinformowac o wynikach oceny korzyéci’?)

Gdy organizacja jest wieksza niz zespot projektowy, wszyscy jej cztonkowie powinni zosta¢ poinformowani o
wynikach oceny, w granicach poufnosci. To przypomnienie dla wszystkich, dlaczego realizujemy projekty, co jest
pomocne zaréwno dla biezacych, jak i przysztych inicjatyw.
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