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1. Arkusz danych projektowych

Tab. 1. Zalozenia dla przedsigwzigcia

ARKUSZ DANYCH PROJEKTOWYCH

Nazwa projektu: Kierownik projektu:
Planowana data rozpoczecia realizacji projektu: Sponsor:
Klienci:

Korzysci dla klienta z realizacji projektu:

Cel projektu:

Matryca kompromiséw

Niezmienialny | Elastyczny | Wolny | Docelowy | W jaki sposob realizacja projektu zwickszy wy-
dajno$¢ u klienta?

Zakres projektu

Harmonogram

Zasoby

Jakos¢

Miesieczny koszt opdznien projektu: Wymagania sprzgtowe, programowe i inne do
realizacji projektu:

Wspotczynnik ryzyka i niepewnosci projektu (1+10):

Przedmiot biznesu/dziatalno$¢ w jaka wpisuje si¢ projekt:

Glowne kamienie milowe projektu: Problemy i ryzyko:




ARKUSZ DANYCH PROJEKTOWYCH
Wyjas$nienia i przyklady

- nazwa projektu (np. wytworzenie aplikacji CRM)
- klienci — lista kluczowych klientow (np. Dzial Marketingu, Dzial Sprzedazy, Sprzedaz Telefoniczna, Ksiggowosc)

- cel projektu — konkretne, krotkie (25 lub mniej stow) zdanie, ktére ujmuje wazne informacje na temat zakresu,
harmonogramu i zasobow z matrycy kompromisoéw (np. stworzenie internetowej aplikacji CRM, ktora obejmuje
Rejestracje Kanatow Zbytu, Zarzqdzanie Sprzedazg, Zarzqdzanie Zamowieniami i Marketing. System musi by¢
zdatny do uzycia na 30.06.2015 i kosztowac mniej niz 2,5 min PLN),

- matryca kompromis6w — tabela ustalajaca relatywne priorytety zakresu projektu, zasobéw, harmonogramu
i jakosci z tylko jednym wskazanym jako priorytet najwyzszy. Jest to umowa pomig¢dzy zespotem projektowym,
Klientem i sponsorem wykorzystywana do zarzadzania zmianami w projekcie.

Niezmienialny | Elastyczny | Wolny | Docelowy
Zakres (projektu) X
Harmonogram (realizacji prac) X +6 tygodni
Zasoby (wykorzystywane do realizacji projektu) X 25+0,5 min PLN
Jakos$¢ (zgodno$¢ z wymaganiami) X

Uwaga: W kolumnach ,,niezmienialny” i ,,elastyczny” moze by¢ tylko jeden ,x”

- wspolczynnik ryzyka i niepewnosci projektu — zalezny od rozpoznania produktu i znajomosci technologii jego
wytwarzania.

Znajomos$¢ wymagan produktu | Znajomosé technologii stosowanej przy realizacji projektu

(ocena na ile wizja produktu jest Super nowoczesna | Nowoczesna | Znajoma | Dobrze znana
zrozumiala, a Wymagania jasne) P )
Niestabilne 10 8 7 7
Oscylujace 8 7 6 5
Rutynowe 7 6 4 3
State 7 5 3 1

- koszt opoznienia — dzienny, tygodniowy lub miesi¢czny koszt opdznienia projektu.
- przedmiot biznesu/dzialalno$¢ (np. zarzqdzanie sprzedazq, marketing, zarzqdzanie zamowieniami)

- korzySci dla Klienta (np. lepsza obstuga klientow, dokladniejsze przetwarzanie zamowien, lepsze zarzgdzanie
kontem klienta.),

- w jaki sposob realizacja projektu zwiekszy wydajnosé¢ u klienta? - (np. dostep internetowy na catym swiecie,
WYdajnosé obstugi klienta, co najmniej 3500 0s6b dziennie, przeszkolenie pracownika max 4 godz.),

- wymagania sprzetowe, programowe i inne do realizacji projektu — (np. interfejs z systemem MRP, Windows
XP, budynek, instalacje wewnetrzne)

- problemy i ryzyko (np. trudno jest wyliczy¢ koszty wytworzenia, personel dziatu sprzedazy niechetny przyjeciu
nowego systemu)



2. Opis firmy
Nalezy zaprezentowaé firme, ktora bedzie wykonawcq projektu.
Jezeli projekt bedzie realizowany dla innej firmy nalezy jq rowniez tutaj przedstawic.
Nazwa i dane adresowe, Produkty / ustugi, Rynek, w ktérym organizacja funkcjonuje, Konkurencja, Rys historyczny,
Struktura organizacyjna, Zasoby organizacji.



3. Struktura zadan projektowych

Tab. 2. Dane dotyczace zadan projektowych

Termin Czas
NP Opis zadania/czynnosci Nr czynnosci | Nr czynnosci _ rozpoczecia trwania
poprzedzajacej nastepujacej (jezeli wymagany zadania
okreslony termin) [.....]
1.
1.1.
1.2.
2.
2.1.

2.2.




4. Struktura organizacyjna projektu
Nalezy przedstawi¢ graficzny schemat struktury organizacyjnej dla zespotu projektowego.



5. Kwalifikacje cztonkéw zespotu projektowego

Tab. 3. Wymagania dla os6b i firm, ktére majg uczestniczy¢ w projekcie

Lp.

Czlonek zespolu/kooperant

Wymagane kwalifikacje
(wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci)




6. Macierz odpowiedzialnosci

Tab. 4. Powigzanie wykonawcow z zadaniami projektowymi

konawcy
Zadania

Tab. 4(1). Czynnos$ci elementarne (wybrane) do wykorzystanie w tab. 4.

Nazwa czynnosci (funkeji / kompetencji) Symbol Nazwa czynnosci (funkeji / kompetencji) Symbol
Inicjowanie realizacji zadan | Wykonanie zadania W
Odpowiedzialnoé¢ za wykonanie zadania Od Kontrolowanie wykonywania zadania K
Decydowanie w sprawach normalnych Dn Nadzér nad wykonaniem zadania N
Decydowanie w sprawach wyjatkowych Dw Opiniowanie 0




7. Ocena wykonalnosci projektu

Tab. 5. Ocena wykonalno$ci wedtug kryteriow

L Kryterium Ocena
b oceny (opis stowny)
Wykonalno$¢
1 )
techniczna
2 Wykonalnos¢
finansowa
3 Wykonalnos¢
operacyjna
4 Wykonalnos¢
geograficzna
5 Wykonalnos¢
czasowa
6 Wykonalnos¢
zasobowa
7 Wykonalnos¢

prawna




Tab. 5(1). Sprawdzenie wykonalnoéci projektu — do wykorzystania przy opracowywaniu tab. 5.

Lp.

Kryterium oceny
(przyktadowe pytania dotyczqce kryterium oceny)

1

Wykonalno$é techniczna
- jakie mamy wlasne Srodki techniczne moziliwe do wykorzystania?
- czy jest koniecznos$é pozyskania dodatkowych srodkéw technicznych?

Wykonalno$¢ finansowa

- czy przychody pokryjq koszty?
- czy wystepuje wystarczajqcy zapas Srodkéw finansowych na pokrycie ewentualnych zmian?

Wykonalno$¢é operacyjna

- czy posiadamy doswiadczenie w tego typu projektach?

- czy realizacja projektu nie przeszkadza w normalnej dziatalnosci organizacji?
- czy realizacja projektu nie stoi w sprzecznosci z innymi projektami?

Wykonalnosé¢ geograficzna

- czy miejsce realizacji projektu jest odpowiednio dostgpne?

- jaka jest najwigksza odleglos¢ (w jednostkach diugosci i jednostkach czasu) do pokonania przez uczestnikow konferen-
cji?

- czy mozliwy jest dojazd srodkami transportu publicznego?

- czy mozemy zapewnic transport dodatkowy w przypadku braku lub niedostatecznego transportu publicznego?

Wykonalno$é czasowa

- czy termin realizacji projektu jest dla nas odpowiedni?

- czy termin realizacji projektu jest odpowiedni dla gosci konferencji?
- czy termin realizacji projektu nie koliduje z innymi projektami?

Wykonalno$é zasobowa

- czy posiadamy odpowiedni personel do realizacji projektu?
- czy personel ma odpowiedniq wiedze i doswiadczenie?

- czy posiadamy odpowiednie bazy danych?

Wykonalno$¢ prawna

- czy realizacja projektu wymaga spetnienia okreslonych wymagan prawnych, np. organizacji przetargu, rozpisania
konkursu?

- podpisania, jakich uméw wymaga organizacja projektu?

- czy mamy personel kompetentny do oceny prawnej projektu?




8. Warianty projektu

Tab. 6. Analiza wariantéw realizacji poszczeg6lnych (wybranych) zadan projektowych

Nr zadania

Mozliwe warianty realizacji zadania

Zalety

Wady

Utracone korzySci

1)

2)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

1

2)




9. Odpornosé¢ projektu na zakiécenia

Tab. 7. Analiza potencjalnych zakldcen w realizacji przedsiewziecia

Lp. Rodzaj zaklécenia Skutek Dzialania zapobiegawcze




10. Kosztorys projektu

Tab. 8. Koszty realizacji przedsiewzigcia z podzialem na grupy

Koszt zadania

Czas
Nr Opis zadania/czynno$ci trwania Koszty Koszty Iflcs);zl;y Koszty Inne
. 1) e 1r H 2)

zadania pracy materialow obeych delegaciji koszty
1.
1.1.
1.2.
2.
2.1.
2.2.

SUMA

D zaznaczyé, czy sa to wynagrodzenia osobowe pracownikéw (W) czy honoraria wynikajace z uméw-zlecenia badz

umoéw o dzieto (U)
2 zaznaczyé, jakie to koszty




Tab. 9. Kalkulacja catkowitych kosztow projektu

Kalkulacja kosztéw projektu
UWAGA: Wprowadz dane w niebieskie pola)

Lp. Opis Koszty
1|wynagrodzenia osobowe 0
2|honoraria (umowy zlec.i o dzieto) 0
3|dodatk. wynagr. roczne"13" (od poz.1) 0,085 0
4[razem: (poz. 1-3) 0
5|ZUS (od poz. 4) 0,1964 0
6|koszty delegaciji
7|koszty ustug obcych
8|materiaty
9linne koszty (np. promocja)
10{razem (poz. 5-9) 0
11|koszty wydziatowe (od poz.10) 0,18 0
12|koszty ogolne (od poz.10) 0,12 0
13[razem (poz. 11-12) 0
14|zysk min. (od poz. 13) 0,05 0
15|ogoétem (poz. 13-14) 0
Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
Imie i Nazwisko pracownika Llczpa Stawka Kwota
Lp. (lub funkcja pelniona w zespole projektowym) godzin za wynagrodzenia
pracy godzine
0,0
0,0
0,0
0,0
0,0
Razem 0,0
Honoraria (umowy zlecenie i o dzieto)
Imie i Nazwisko pracownika Llczpa Stawka Kwota
Lp. (lub funkcja pelniona w zespole projektowym) godzin za wynagrodzenia
pracy godzine
0,0
0,0
0,0
0,0
Razem 0,0
Catkowity koszt realizacji projektu: O|PLN




Tab. 10. Plan wydatkow z podziatem na czasookresy sprawozdawczo-rozliczeniowe

Lp.

Tres¢

Planowane koszty

Razem

1

Koszty bezposrednie

w tym:

1/ Wynagrodzenia z pochodnymi

2/ Inne koszty realizacji projektu
(zakupy sprzetu, koszty materia-
1ow, koszty delegacji itp.)

Koszty posrednie

Koszty ogotem (1+2)

11. Harmonogram Gantta
Harmonogram powinien by¢ przygotowany w programie Microsoft Project.




