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Biuro projektow — istotny element systemu

zarzadzania projektami

Celem niniejszego artykutu jest podkreslenie szczegdlnej roli biura projektow, ktére powinno integrowac
informacje dotyczace projektéw przez caty czas ich trwania (poczawszy od pierwszych rozméw z poten-
cjalnym klientem, az po ich zamkniecie i rozliczenie). Biuro projektéw nie musi stanowi¢ rozbudowanej
komdrki organizacyjnej. Wyposazenie go w odpowiednie narzedzia informatyczne moze ograniczy¢ jego
sktad do jednej lub dwdch oséb, do ktorych zadan zalicza sie wsparcie pracownikow przygotowujgcych
projekty i kierujgcych ich realizacjg, a takze udostepnianie informacji o stanie projektéw osobom petnig-
cym w projektach role nadzoru.

BIURO PROJEKTOW JAKO WSPARCIE PROCESU SPRZEDAZY

Pierwszym procesem zarzadzania projektem powinno by¢ przygotowanie projektu. Nalezy zda¢ sobie
sprawe, ze w tym procesie najwazniejszymi osobami sg przedstawiciel handlowy wykonawcy (PH) i przed-
stawiciel firmy potencjalnego klienta (PK), z ktérym PH nawigzat kontakt. Do zadan PK nalezy zdefiniowanie
potrzeb i wymagan a do zadan PH zaproponowanie rozwigzania, ktére spetni te potrzeby i wymagania.

Na tym etapie powinni oni zdefiniowa¢ koncowy produkt projektu, jego kryteria akceptacji, a takze gtéwne
produkty, wchodzace w jego sktad lub niezbedne do jego wytworzenia. Niezwykle uzyteczna w tych dzia-
faniach jest technika planowania oparta na produktach, gdyz zwykle definiujgc produkt koricowy nalezy
takze okresli¢ jego gtdwne elementy sktadowe.

Tutaj z pomocg powinno przyjs¢ biuro projektéw, ktdre petni role repozytorium opiséw produktéw wyste-
pujacych w realizowanych przez firme projektach. Moga to by¢ wtasne produkty firmy, ale takze produkty
pozyskiwane od poddostawcéw. Dysponujgc takimi opisami PH bedzie w stanie szybko zestawi¢ wstepng
oferte i przedstawic jg PK. Jesli potrzebny jest produkt, ktdrego opisu nie ma w repozytorium, to taki opis
nalezy wykonac i przekaza¢ do repozytorium. Dzieki temu mozliwe bedzie wykorzystanie go w kolejnych
projektach, ewentualnie dostosowujgc do potrzeb kolejnego klienta. Wéwczas potrzebny na to czas bedzie
utamkiem czasu niezbednego na wykonanie takiego opisu od zera.

Na podstawie diagramu struktury podziatu produktéw projektu, dysponujac ich opisamii doswiadczeniami
z wczesniejszych projektow PH moze szybko zweryfikowaé ze swoim zapleczem technicznym prawidto-
wos¢ przygotowywanej oferty i jej realnosé. Moze to zrobi¢, zanim przedtozy jg klientowi, a nie jak to sie
zdarza, ze dopiero po ztozeniu oferty dowiaduje sie, ze jego firma nie jest w stanie takiej oferty zrealizowaé.
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Jesli w repozytorium sg dostepne diagramy nastepstwa produktdw z wczesniejszych projektow, opisy za-
dan/grup zadan, na jakie powinna zostac podzielona realizacja projektu orazinformacje o czasach ich trwa-
nia, to PH ma mozliwos¢ przygotowania wstepnego harmonogramu realizacji projektu uwzgledniajgc
w nim produkty, ktére wczesniej nie wystepowaty w zrealizowanych projektach. Oczywiscie wymaga to
dodatkowych analiz i uzgodnien z jego zapleczem, ale sg one ograniczone do niezbednego minimum a ich
wyniki powinny wzbogaci¢ repozytorium biura projektow.
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Rysunek 1 Struktura podziatu produktéow
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Rysunek 2 Diagram nastepstwa produktéw

Jak wynika z powyzszego to biuro projektéw ma mozliwo$¢ zapewnienia, tego ze nie bedzie konieczne
wykonywanie pracy, ktdra zostata wczesniej wykonana. Ponadto przy definiowaniu i planowaniu projek-
tow zostang wykorzystane najbardziej aktualne informacje oraz doswiadczenia z wczesniejszych projek-
téw.

Strona 2/13
www.p2ware.com



http://www.p2ware.com/

(]
‘ ware P2ware Portfolio Management

BIURO PROJEKTOW JAKO WSPARCIE PRZYGOTOWANIA PROJEKTU DO

REALIZACII

Zdarza sie, ze firmy przystepujg do metodycznego zarzgdzania projektami dopiero od momentu podpisania
kontraktu. Wowczas wtedy przygotowywane sg szczegdtowe plany i uruchamiane réznego rodzaju mecha-
nizmy sterowania i zarzadzania projektem. Inaczej sytuacja wyglada, gdy oprécz rozméw z potencjalnym
klientem, przedstawiciel handlowy mysli nie tylko o doprowadzeniu do podpisania kontraktu, ale takze
o tym kto, jak, czym, jakim kosztem oraz kiedy taki kontrakt zrealizuje. Dlatego podczas tych rozméw po-
winien rownolegle prowadzi¢ wstepne uzgodnienia z przysztymi realizatorami projektu. Doskonale jest,
gdy PH od samego poczatku mysli o projekcie, jakby musiat w przysztosci koordynowac jego realizacje,
a watpliwosci wyjasniat z osobg, ktéra w przypadku podpisania kontraktu faktycznie pokieruje projektem.
Wtedy tez znaczna cze$¢ dokumentacji zwigzanej z zainicjowaniem projektu moze stanowic zatgczniki
do kontraktu. Z chwilg podpisania kontraktu realizacja projektu moze zosta¢ rozpoczeta.

W $rodowiskach zarzadzajgcych projektami uzywane jest okreslenie ,,wspotczynnik TIRa”. Oznacza ono
czas, jaki uptywa od zdarzenia, w wyniku ktérego kierownik projektu nie bedzie w stanie nadal kierowa¢
projektem do czasu, kiedy nowy kierownik projektu bedzie w stanie w petni zapanowac¢ nad sytuacjg w pro-
jekcie i prawidtowo dalej nim pokierowac. Jesli organizacja zarzagdza projektami metodycznie, np. stosujgc
metodyke PRINCE2®! lub wtasny standard oparty na PMBOK® PMI®?, wtedy ten czas jest bardzo krotki
i nawet tak dramatyczna sytuacja nie zagraza powodzeniu projektu. Wynika z tego, ze wrecz konieczne
jest, aby przedstawiciele handlowi znali stosowang w organizacji metodyke lub standard zarzadzania pro-
jektami i od samego poczatku rozmdw z potencjalnym klientem przygotowywali iinicjowali projekty, jakby
to robili bedac kierownikami projektu. Zagwarantuje to, ze z chwilg podpisania kontraktu role te mogliby
przekaza¢ innym wspotpracownikom, ktdrzy wrecz natychmiast mogliby rozpoczaé kierowanie realizacjg
projektu.

Takze w tym okresie istotng role petni biuro projektow. Wskazuje ono, gdzie i w jakiej formie powinna by¢
gromadzona dokumentacja projektu, a takze udostepnia wzory i przyktady produktéw zarzadczych oraz
narzedzia wspomagajgce PH podczas przygotowywania i inicjowania projektu, z ktérych to po podpisaniu
kontraktu bedzie rowniez korzystat przyszty kierownik projektu. Jednolita struktura zasobdéw informacyj-
nych zapewni, ze kierownik projektu nie bedzie miat watpliwosci, gdzie i co sie w tych zasobach znajduje.

Stan przygotowania iinicjowania projektdw moze by¢ na biezgco sledzony, dzieki wykorzystaniu przez kie-
rownictwo firmy i inne zainteresowane komorki organizacyjne standardowych szablonéw raportéw szcze-
gotowych i przekrojowych.

1 PRINCE2® jest zarejestrowanym znakiem handlowym Kancelarii Premiera Wielkiej Brytanii (The Cabinet Office, UK)
2 PMBOK® PMI® sg zarejestrowanymiznakami handlowymi Project Management Institute
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Z chwilg podpisania kontraktu odpowiedzialno$¢ za kierowanie projektem przejmuje kierownik projektu.

W praktyce oznacza to, przejecie wszystkich produktdw zarzgdczych znajdujgcych sie w zasobach informa-
tycznych projektu, tj. dokumentacja inicjowania projektu, struktura zespotu zarzgdzania projektem
i wstepne opisy zakresow obowigzkdw dla cztonkéw tego zespotu.

ZARZADZANIE PROJEKTAMI A ZARZADZANIE PRODUKCIA

Z punktu widzenia skutecznosci zarzadzania organizacjg realizujgca projekty, w ktérych wykorzystywane

sg produkty wykonywane lub kupowane przez jej wiasne jednostki organizacyjne, istotne jest wyrazne od-
rdznienie zarzadzania projektami od zarzadzania produkcjg.

W przypadku gdy zakres projektu obejmuje dostawe klientowi catej linii produkcyjnej lub jej fragmentu
wedtug uzgodnionej z nim specyfikacji, to niezbedne jest m.in. wykonanie projektu technicznego, wykona-
nie produktu witasnymi sitami, zakup i/lub zlecenie go do wykonania poddostawcom, przeprowadzenie
przegladdw jakosci zespotdw i podzespotdow przed ich wysytkg do klienta, transport do klienta, montaz
i uruchomienie dostarczonego fragmentu i catej linii produkcyjnej, atakze odbiér koricowy.

Zadaniem kierownika projektu jest podziat produktu koncowego, ktdry musi uzyska¢ akceptacje klienta,
na produkty, ktére zostang przekazane do wykonania i/lub dostarczenia konkretnym wykonawcom, jako
zadania lub grupy zadan. Z chwilg przekazania zadania lub grupy zadan do wykonania, kierownik projektu
deleguje odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie konkretnej osobie, np. kierownikowi zespotu czy kierowni-
kowi dziatu produkcji. Od tego momentu kierownik projektu Sledzi postepy prac na podstawie raportow
z punktéw kontrolnych, otrzymywanych z czestotliwoscig okreslong w opisie zadania lub grupy zadan.

Moze on takze wykorzystaé listy kontrolne przekazywane wykonawcom, ktdrzy powinni je uaktualniac
W miare postepdw prac.

Do osoby odpowiedzialnej za zadanie/grupe zadan nalezy zorganizowanie produkcji oraz zakup materia-
tow i czesci niezbednych do terminowego ich wykonania. Ze wzgledu na to, ze zwykle realizowanych jest
kilka a nawet kilkadziesigt zadan na potrzeby wielu projektéw, do zarzadzania ich realizacjg powinny by¢
wykorzystywane metody planowania i zarzgdzania produkcja.

Zadania/grupy zadan w systemie produkcyjnym traktowane sg jako zlecenia produkcyjne od klienta (w tym
przypadku wewnetrznego). Sterowanie ich realizacjg odbywa sie za pomocg stosowanego systemu wspo-
magajgcego zarzadzanie produkcjg (w praktyce sg tu wykorzystywane rdzne rozwigzania: od sterowania
recznego, poprzez arkusze Exceli proste systemy bazodanowe oparte np. na Access, az po systemy klasy
MRPII i ERP). Kazdorazowo normatywem sterowania produkcjg jest termin realizacji zlecenia produkcyj-
nego wynikajgcy z terminu realizacji zadania/grupy zadan, okreslonego w planie projektu lub planie etapu.
Zaspokajanie potrzeb projektu moze sie odbywac bezposrednio z produkcji (wOwczas producent stosuje
system zarzgdzania produkcjg typu ,,na zamdwienie” - make to order) lub z magazynu producenta (w tym
przypadku stosowany jest system zarzgdzania produkcjg typu ,,na magazyn” - make to stock).
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Z powyzszego wynika, ze im lepiej przedstawiciel handlowy zdefiniuje produkt koricowy projektu, struk-

ture podziatu produktéow projektu oraz zadania/grupy zadan, ktérych realizacja ztozy sie na realizacje ca-
tego projektu, tym mniej czasu i pracy bedzie musiat poswieci¢ kierownik projektu, aby zaplanowac pro-
jekt.

Biuro projektéw powinno okresli¢ sposéb i forme przekazywania zadan/grup zadan wydziatom produkcyj-
nym, przekazywania informacji o postepach, czyli raportéw z punktéw kontrolnych, informacji o wykona-
niu i zatwierdzeniu wykonanych produktéw, a takie o ewentualnych zagrozeniach terminu realizacji.
W praktyce moga to by¢ standardowe raporty na podstawie danych zebranych w systemie zarzgdzania
produkcjg, generowane automatycznie w okreslonych terminach albo na zyczenie uzytkownikéw (kierow-
nika dziatu produkcji, kierownika projektu, nadzér projektu), lub przekazywane do zasobdw informacyj-
nych projektu.

BIURO PROJEKTOW W ROLI WSPARCIA KIEROWNIKA PROJEKTU

Do gtéwnych zadan kierownika projektu nalezy:

e przygotowanie i zainicjowanie projektu (znaczng czes$¢ tych prac wykonuje przedstawiciel han-
dlowy sam lub z udziatem kierownika projektu);

e zaplanowanie kolejnych etapdéw i sterowanie ich realizacjg;

e dostarczenie produktdw projektu, przy czym ich wykonanie i/lub dostarczenie moze by¢ delego-
wane kierownikom zespotow zadaniowych lub zewnetrznym dostawcom;

e sledzenie postepdw projektu, stanu realizacji delegowanych zadan oraz podejmowanie stosow-
nych dziatan w sytuacjach zagrazajgcych powodzeniu poszczegdlnych etapdw jak i catego projektu;

e informowanie komitetu sterujgcego lub innego organu zarzadzajacego projektem na poziomie
strategicznym o postepach projektu i ewentualnych zagrozeniach;

e przygotowanie projektu do zamkniecia.

Wszystkie te czynnosci polegajg na gromadzeniu informacji, ich przetwarzaniu w celu podijecia decyzji oraz
udostepnianiu ich réznym interesariuszom projektu, stosownie do ich potrzeb i uprawnien.

W kazdej organizacji zachodzg procesy zarzadzania projektami oraz procesy zarzadzania organizacjg, ktére
korzystajg zinformacji pochodzacych z zarzgdzania projektami, albo zasilajg te procesy informacjami spoza
projektu. Biuro projektéw powinno tak zorganizowac procesy zarzadzania projektami i ich powigzania z in-
nymi procesami i systemami zarzgdzania organizacjg, aby wszystkie te informacje miaty okreslong struk-
ture, mogty by¢ fatwo wprowadzane do zasobdéw informacyjnych projektu oraz tatwo udostepniane zain-
teresowanym w wymaganej przez nich postaci i formie. Wtedy kierownik projektu nie bedzie musiat po-

Swiecac wiele czasu na tworzenie réznego rodzaju sprawozdan i bedzie mdgt skupi¢ sie na sporzadzaniu
planéw i skutecznym sterowaniu ich realizacja.
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&P2oware RAPORT OKRESOWY
431/2020 Rozbudowany system IT Portfel: GLOWNY Kierownik projektu: Permowski jan
Sponsor: Jan Nowak
Data Raportu okresowego: 01.10.2020 Status: W toku

Poréwnanie wybranego Raportu okresowego z poprzednim

% wyk. Rozpoczecie Zakonczenie % wyk. Bazowe zak. Zakoficzenie g 5 i
Stan na dzier projektu Faza projektu bleiace] fary bledace] fazy — projektu projektu Harmonogram é % g ‘-3 %
3 ~N o
01.10.2020 A 25% Realizacja = 16092020 A 02122020 A 51% A 11.12.2020 = 14.12.2020 @) Realizowany w terminie 902000
15.09.2020 15% Realizacja 16.09.2020 01.12.2020 0% 11.12.2020 11.12.2020| @)  Realizowany w terminie [ BX BE B NI )
Statusy dziatan Budzet (w tys. zt) ‘.‘ Komentarz PMO / Administratora portfela ‘
. CAPEX P z (prawa ie) oraz zwi ie zakresu (sied). Do
400 poruszenia na kolejnym spotkaniu. Mauris sit amet porttitor magna. Sed tristique eget augue
QPEX nec laculis. Morbi malesuada feugiat velit vitae consequat. Aenean semper quis purus eget
eleifend. Praesent tortor sapien, dictum quis nisl sed, posuere fringilla ante. Maecenas ac nulla
3 300 220 lacus.
V 200
100 58
Planowane B Zakoriczone g
Realizowanew terminie
o e Planowany  Faktyczny ‘. Komentarz Kierownika projektu
Ryzyka (aktywne) Zagadnienia (status i sygnat) W czasie | zakresie - aktualnie. There may be a problem with terminals supplier. Duis convallis
purus sed sagittis varius. Morbi porta nisi in vestibulum efficitur, Aliquam nulla arcu, dignissim
consectetur pellentesque ac, tempor et urna. Fusce nec libero eu nunc scelerisque laculis
Status egestas in velit.
(O]
\ ™\ (1) Ident.
Al:!v;vn:‘ 2 "\ (2) Analiz.
(3) Zarz.
N (4) Zak.

Rysunek 3 Fragment raportu okresowego

Kazdy kierownik projektu powinien prowadzi¢ dziennik projektu, a w wiekszych projektach takze rejestr
ryzyk, rejestr zagadnien, rejestr jakosci oraz dziennik doswiadczen. Dlatego tez biuro projektow powinno
umozliwié¢ im ich prowadzenie z wykorzystaniem stosownego oprogramowania komputerowego, umozli-
wiajgcego fatwe wprowadzanie stosownych zapiséw, przegladanie ich i wigczanie do réznego rodzaju ra-
portéw. Przy prowadzeniu takich rejestréw i dziennikdéw szczegdlnie wazna jest mozliwos¢ powigzania
wprowadzanych zapiséw z obiektami planu, ktérych dotyczg, np. z konkretnymi produktami, dziataniami,
zasobami, czy tez pomiedzy zapisami w réznych rejestrach.

BIURO PROJEKTOW W ROLI NADZORU PROJEKTU, | NIE TYLKO

Do zadan nadzoru projektu nalezy dbato$¢ o interesy trzech stron zainteresowanych projektem, czyli biz-
nesu, uzytkownikéw i dostawcéw. Biuro projektéw powinno udostepnia¢ upowaznionym osobom wyzna-
czonym do tej roli informacje tak, aby mogli oni faktycznie nadzorowac projekt. Nalezy jednak pamietac,
aby przedstawiciele klienta nie mieli przypadkowego dostepu do informacji poufnych.
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Zwykle nadzorowane sg nastepujace aspekty projektu: koszty, terminy, zakres, jakos¢, ryzyko i korzysci.
Potrzebne do tego informacje mogg by¢ udostepniane zainteresowanym w postaci ustrukturyzowanych
raportow.

W organizacjach, ktore realizujg wiele projektéw, mozliwo$¢ automatycznego generowania raportéw to
oszczednos¢ wielu godzin czasu pracy kierownikow. Dzieki temu jedna osoba moze kierowac kilkoma pro-
jektami nie tracgc nad nimi kontroli.

Takze cztonkowie komitetéw sterujgcych mogg otrzymywac ustrukturyzowane raporty z réznych projek-
téw, co wptynie na utatwienie petnienia przez nich wyznaczonych im rdél.

Warto podkresli¢, ze dysponujgc odpowiednim systemem informatycznym, biuro projektow moze gene-
rowac raporty dla poszczegdlnych projektdw, ale takze raporty zbiorcze dla projektéw zarzgdzanych jako
program, dla catego portfela realizowanych projektéw, a nawet dla portfela grupy kapitatowej, na ktory
sktadajg sie portfele projektéw i programéw spdtek wchodzgcych w sktad grupy. Wiele rad nadzorczych
marzy o takim systemie, nie zdajac sobie sprawy z tego, ze koszt zbudowania takiego systemu jest niewiel-
kim utamkiem kosztow projektdw, ktére powinny te rady nadzorowac, a czesto znacznie mniejszy od kosz-
téw strat spowodowanych brakiem nadzoru.

@P aware LISTA PROJEKTOW
. 5 q a ] = Aktualne Ostatni zatw.
Numer projektu Nazwa projektu 'E:izlzlu Faza K":L?:Vk';:jk Sponsor % Ji- ?wm:;:t) koszty Raport
= [ £ & B (w tys.) okresowy
000/2020 System DEMO Inny Realizacja Pmoski Jan 78% . 0,0zt 0,0zt
001/2020 Budowa domu Inwestycyjny Realizacja Adamska Dorota |Pmoski Jan 8% @ 5520zt 47352 30.11.2020
(INW)
001/2021 PRINCE2 Inny Przygotowanie  Pmoski Jan 0% [} 0,0zt 00zt
002/2020 Rozbudowany system komputerowy Zmiana Planowanie Adamska Dorota Malinowski  31% 395,01zt 1050zt 30.11.2020
Arkadiusz
003/2020 Szkolenie z zarzadzania projektami Standardowy  Planowanie Adamska Dorota | Pmoski Jan 21% . 33,61zt 1.9zt
(STD)
004/2020 Remont domu nr 7 Inwestycyjny Inicjatywa Pmoski Jan 0% 00zt 0,0zt
(INW)
005/2020 Remont domu Inwestycyjny Realizacja Adamska Dorota /Malinowski  65% . 58,0zt 52,0zt 30.11.2020
(INW) Arkadiusz
20.05.2021 Pmoski Jan
Data Wykonat(a)

Rysunek 4 Raport dotyczacy zestawienia listy projektow

Wszystkie rysunki w tym artykule sg wygenerowane jako zrzuty ekranu z oprogramowania P2ware Portfo-
lio Management wyprodukowanego przez P2ware Sp. z 0.0.

Na koncu artykutu zamieszczona jest lista przyktadowych predefiniowanych raportéw dostepnych przez
przegladarke internetowg dla oséb uprawnionych do korzystania z systemu zarzgdzania projektami.
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&P2ware ALOKACJA ZASOBOW
Zasb
Numer projektu i nazwa etapu lub fazy
Rozpoczecie | Alocacja ‘ Zakoriczenie [rbies Sl
Nowak Jarostaw
POIIIZQZC‘/Etap 3: Konstrukcje i elementy
27.03.2020] 90,00%]  20.11.2020
Sobczak Jakub
001/2020/Etap 4: Instalacje i urzadzenia
04.05.2020] 90,00%|  06.11.2020
Zieliriski Aleksander
005/2020/Etap 2: Planowanie prac
24.09.2020] 70,00%]  15.10.2020
Adamska Dorota
005/2020/Etap 3: Prace remontowe
15.10.2020] 40,00%]  26.11.2020
Nowak Jarostaw
005/2020/Etap 3: Prace remontowe
15.10.2020] 70,00%]  26.11.2020
Sobczak Jakub
005/2020/Etap 3: Prace remontowe
15.10.2020] 60,00%]  26.11.2020
Adamska Dorota
002/2020/Etap 1: Plan
19.10.2020] 60,00%]  03.11.2020
Pmoski Jan
002/2020/Etap 1: Plan
19.10.2020] 10,00%]  03.11.2020
Koztowska Klaudia
002/2020/Etap 2: Analiza wdrozeniowa
03.11.2020] 10,00%]  01.12.2020
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Rysunek 5 Alokacja zasobéw w projektach
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Rysunek 6 Pulpit portfela projektow

BIURO PROJEKTOW W ROLI CENTRUM DOSKONAtOSCI ZARZADZANIA

PROJEKTAMI

Gtoéwng dewizg biura projektéw powinno by¢ przestanie: , Nikt nie powinien drugi raz wykonywaé pracy,
ktorg ktos inny wykonat, ale powinien jg automatyzowac i doskonali¢ proces wykonywania i jej produkty.”
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Procesy zarzgdzania projektami w réznych projektach sg w wiekszosci takie same lub réznig sie kolejnoscia

i liczbg wykonywanych dziata, a wytwarzane w nich produkty zarzadcze majg podobng lub wrecz taka
sama strukture zawartych w nich informaciji.

Do zadan biura projektow nalezy:

e opisanie i zautomatyzowanie procesow zarzgdczych wszedzie tam, gdzie ma to sens, np. automa-
tyczne generowanie raportow, zestawien itp.;

e zintegrowanie procesow zarzgdzania projektami od marketingu i sprzedazy, poprzez przygotowa-
nie i realizacje projektu, az po jego rozliczenie;

e zmniejszenie pracochtonnosci prac zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscig;

e zmniejszenie ryzyka niepowodzenia projektu poprzez lepsze definiowanie jego zakresu.

Biuro projektow powinno udostepnia¢ wszystkim zainteresowanym:

e szablony plandw,

e przyktady plandw i/lub plany wczesniejszych projektow,

e szablony produktow zarzgdczych oraz ich przykfady,

e raporty doswiadczen z wczesniejszych projektow,

e narzedzia komputerowe wspomagajgce prace,

e informacje o zrealizowanych, aktualnie realizowanych i planowanych do realizacji projektach i pro-
gramach,

e informacje o planowanym i faktycznym wykorzystaniu zasobdw,

e informacje o stanie grup zadan, etapdw, projektéw, programdw czy portfeli projektow.

Biuro projektow powinno takze popularyzowac najlepsze praktyki tak, aby nowicjusze szybko mogli poznac
i wykorzysta¢ doswiadczenia najlepszych inajbardziej doswiadczonych pracownikdw.

JAK ZORGANIZOWAC BIURO PROJEKTOW

Przystepujgc do utworzenia biura projektéw nalezy pamietacd, ze ,biuro projektow” nie musi by¢ wielkg
komdrka organizacyjng, gdyz w mniejszych organizacjach te role moze petnié¢ jedna osoba, ktdra:

e chce pomaga¢, a wrecz stuzy¢ innym (cho¢ okreslenie ,,stuzy¢ innym” u wielu oséb budzi sprzeciw,
ale to jest gtéwny powdd, dlaczego takim osobom nie mozna powierzaé tej roli);

e potrafi komunikowac sie z innymi pracownikami réznych szczebli (wyzszych i nizszych), ktdrzy po-
trzebujg informacji o projektach oraz tych, ktérzy dostarczajg informacji Zzrédtowych;

e rozumie istote i obowigzujgce w organizacji zasady, w tym te dotyczace zarzgdzania projektami;

e potrafi postugiwac sie wybranym oprogramowaniem do planowania i zarzgdzania projektami;

e w zaleznosci od potrzeb, potrafi skorzysta¢ z pomocy technicznej dostawcy wykorzystywanego
programu lub konsultanta zewnetrznego.
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Jesli w organizacji nie ma osoby spetniajgcej powyzsze warunki, to nalezy znalez¢ osobe spetniajgca pierw-
sze dwa warunki i umozliwi¢ jej doksztatcenie, aby w mozliwie krétkim czasie spetnita takze pozostate trzy.

Jesli w organizacji nie zostato wdrozone metodyczne zarzadzanie projektami, to najprostszym rozwigza-
niem moze by¢ zapoznanie sie z systemem P2ware Portfolio Management i wspierang przez ten system
metodyka, a nastepnie dostosowanie tej metodyki i funkcjonalnosci systemu tak, aby mozliwie najlepiej
odpowiadaty potrzebom firmy lub organizacji.

Nastepnie nalezy:

e wybra¢ projekt o najwiekszej liczbie cech typowych dla realizowanych projektéw;

e zidentyfikowac tzw. produkty zarzadcze, czyli dokumenty tworzone badZ wykorzystywane na po-
trzeby zarzadzania projektem lub potrzebne innym komdrkom organizacyjnym w zwigzku z pro-
jektami, tj. finanse i ksiegowos¢ czy kontroling;

e stworzy¢ model przeptywu zidentyfikowanych produktow zarzadczych oraz dziatan lub czynnosci
wykonywanych na nich lub w zwigzku z nimi od pierwszych rozméw z potencjalnym klientem,
az do zamkniecia i rozliczenia projektu. W pierwszej fazie nalezy unika¢ prob doskonalenia stwo-
rzonego modelu zanim nie nabierze sie pewnosci, ze zbudowany model faktycznie opisuje rzeczy-
wiste procesy, a nie wyobrazenia kierownictwa i pracownikow, jak one powinny przebiegac;

e dobudowa¢ do modelu produkty zarzadcze i dziatania, ktdre nie wystepujg w typowych projek-
tach, ale wigzg sie z duzymi kosztami i/lub ryzykami;

e zidentyfikowaé obiekty wystepujgce lub opisywane w produktach zarzadczych oraz ich gtéwne
atrybuty i wtasciwosci istotne dla powodzenia projektu. Obiektami takimi mogg by¢ produkty i/lub
ustugi realizowane w ramach projektow, prowadzone dziatania, wykorzystywane zasoby ,a wtasci-
wosciami np. koszty rodzajowe, terminy itd.;

e doda¢ do witasciwosci obiekty P2ware Portfolio Management takie, ktérych producent oprogra-
mowania nie uwzglednit w rozpowszechnianej wersji programu oraz dostosowac¢ dostepne widoki
i perspektywy tak, aby zawieraty tylko to, co jest faktycznie potrzebne do efektywnego zarzagdzania
projektami. Najlepiej jest to wykonac¢ odtwarzajgc za pomocq dostepnego oprogramowania plany
i produkty zarzqdcze wykorzystywane we wczesniej zamodelowanym projekcie, dodajgc pdzniej
rzadziej spotykane produkty zarzqdcze;

e zastosowac dostosowane oprogramowanie do zaplanowania i zarzgdzanie realizacjg wybranego
nowego projektu;

e przeanalizowad faktyczng przydatnos¢ opracowanego podejscia i wprowadzi¢ ewentualne mody-
fikacje;

e rozbudowad system integrujgc informacje z roznych projektéw oraz informacje o zasobach orga-
nizacji z mozliwoscig generowania raportéw zbiorczych i pracy z wykorzystaniem Internetu;

e wprowadzi¢ obowigzek stosowania opracowanego podejscia we wszystkich nowych projektach,
zapewniajgc cztonkom zespotéw projektowych stosowng pomoc ze strony biura projektow.

Dalsze dziatania to wprowadzenie metodycznego zarzadzania programami i portfelem projektéw oraz in-
tegracja systemu zarzgdzania projektami z innymi systemami informatycznymi stosowanym w organizacji,
tj. systemami klasy ERP, systemami zarzgdzania wiedza.
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Proces ten mozna przyspieszy¢ korzystajgc z zewnetrznych konsultantéw, ktérych rolg powinno byé wspie-

ranie pracownikéw, budujgcych biuro projektdéw, np. w opracowaniu map procesdw, czy tworzeniu sza-
blonéw produktéw zarzadczych, a nie ich zastgpienie.

ZESTAW RAPORTOW DOTYCZACYCH KONKRETNEGO PLANU LUB PROJEKTU

Raport

Agenda/Notatka ze spotkania

Harmonogram projektu

Informacje o projekcie

Karta projektu

Koszty projektu

Poréwnanie harmonogramu biezg-
cego z bazowym

Poréwnanie wersji harmonogra-
mow

Produkty

Przydzielenia zasobdw do dziatan w
projekcie

Przydzielenia zasobdéw w projekcie

Raport konca etapu

Opis

Raport przedstawia informacje o wybranym spotkaniu, zaplano-
wanym badz przeprowadzonym w zwigzku z danym projektem.

Raport przedstawia przebieg wybranych dziatan projektu w for-
mie Wykresu Gantta.

Raport dostarcza informacji o projekcie pochodzgcych z planu
biezgcego, wybranej wersji projektu oraz Raportu okresowego

W raporcie przedstawione sg dane pochodzgce z aktualnego
planu bazowego projektu dotyczgce planu projektu oraz reje-
strow, dziennikow i zatgczonych dokumentdéw.

Raport zawiera informacje o planowanych i faktycznych kosztach
projektu w podziale na CAPEX i OPEX.

Raport przedstawia poréwnanie harmonograméw z planu bieza-
cego do planu bazowego w formie Wykresu Gantta.

Raport przedstawia poréwnanie dwdch dowolnych wersji pro-
jektu ze szczegdlnym uwzglednieniem réznic pomiedzy poréwny-
wanymi wartosciami.

W raporcie przedstawione s3g szczegétowe informacje o produk-
tach projektu.

Raport przedstawia przydzielenia wybranych zasobow do dziatan
w okreslonym przedziale czasu w formie wykresu dla danego pro-
jektu.

Raport zawiera szczegétowe informacje o przydzielonych do wy-
branych zasobdw dziataniach i etapach oraz odpowiedzialno-
Sciach w projekcie w formie macierzy.

Raport zawiera szczegétowe informacje o zakoniczonym etapie
i osiggnietych podczas jego trwania efektach w odniesieniu do ca-
tego planu projektu.
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Raport

Raport konca fazy

Raport koncowy projektu

Raport nadzwyczajny

Raport okresowy

Raport o zagadnieniu

Ryzyka

Zagadnienia

Opis
Raport zawiera szczegdétowe informacje o zakoriczonej fazie
i osiggnietych podczas jej trwania efektach w odniesieniu do ca-
tego planu projektu.

Raport zawiera podsumowanie realizacji projektu z uwzglednie-
niem informacji o przekazanych produktach oraz osiggnietych
efektach.

Raport opisuje sytuacje nadzwyczajng wystepujaca podczas rea-
lizacji projektu z uwzglednieniem jej oddziatywania i rekomenda-
cji reakcji.

Raport okresowy prezentuje dane dotyczace stanu projektu,
przygotowane i potwierdzone w punkcie kontrolnym (dacie).

Raport zawiera szczegdtowe informacje o zarejestrowanym za-
gadnieniu takie jak opis wptywu czy podjete dziatania.

W raporcie znajdujg sie szczegdtowe informacje o zarejestrowa-
nych w okreslonym przedziale czasu ryzykach danego planu pro-
jektu.

W raporcie znajdujg sie szczegdtowe informacje o wpisach zare-
jestrowanych w okreslonym przedziale czasu w Rejestrze zagad-
nien danego planu projektu.

ZESTAW RAPORTOW DLA PORTFELA | PROGRAMOW

Raport

Alokacja zasobow

Doswiadczenia w projektach

Informacje o projektach portfela

Lista projektow

Obcigzenie zasobdéw w projektach

Opis

Raport prezentuje informacje o procentowej wartosci alokacji za-
sobow w okreslonym przedziale czasu w poszczegdlnych projek-
tach.

Raport zawiera szczegdtowe informacje o doswiadczeniach zdo-
bytych podczas realizacji poszczegdlnych projektow.

Raport dostarcza informacji o wybranym projekcie pochodzacych
z planu biezgcego oraz Raportu okresowego.

W raporcie przedstawiona jest lista projektdw wraz ze szczegéto-
wymi informacjami.

Raport prezentuje informacje o dziennym, godzinowym obcigze-
niu zasobdw w zadanym okresie czasu, w poszczegdlnych projek-
tach wraz z uwzglednieniem faktycznej dostepnosci zasobu.
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Raport
Raport dla Zarzadu

Role zasobdw w projektach

Ryzyka w projektach

Sumaryczne obcigzenie zasobdéw

Zadania Cztonka zespotu projekto-
wego

Zagadnienia w projektach

Zagadnienia w projektach wg faz

Opis
Raport przeznaczony dla Zarzagdu organizacji, umozliwiajacy prze-
glad portfela (grupy) projektéw na podstawie Raportéw okreso-
wych. Raport ten zawiera graficzne przedstawienie sygnalizato-
réw projektéw portfela. Prezentuje on réwniez statusy Raportu
okresowego, statusy projektéw w portfelach oraz szczegdtowe in-
formacje o nich.

Raport prezentuje dane dotyczgce przypisanych rélw poszczegol-
nych projektach.

W raporcie znajdujg sie szczegdtowe informacje o zarejestrowa-
nych ryzykach w poszczegélnych projektach portfela.

Raport prezentuje informacje o dziennym, godzinowym obcigze-
niu zasobdw w zadanym okresie czasu, z podziatem na poszcze-
golne projekty, do ktdrych zaséb jest przydzielony.

Raport prezentuje dane o wybranym projekcie wraz z informa-
cjami o produktach i dziataniach przypisanych do Czlonka ze-
spotu.

W raporcie znajdujg sie szczegétowe informacje o zagadnieniach
w poszczegdlnych projektach.

Raport prezentuje informacje o zagadnieniach w poszczegdlnych
projektach w podziale na fazy.
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