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Wdrozenie Hadrone PPM
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Materiaty szkoleniowe
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Szkolenie z opisywania projektéw w Hadrone PPM

AGENDA

07:00 — 07:15
07:15 - 08:40
08:40 — 09:00
09:00 - 09:30
09:30 - 10:30
10:30 — 10:50
10:50 — 11:50
11:50 - 12:30
12:30-13:30
13:30 — 14:00
14:00 - 14:45
14:45 - 15:00

Cele i harmonogram wdrozenia Hadrone PPM

Wprowadzenie do funkcjonalnosci Hadrone PPM (demo + pytania)

Przerwa kawowa

Omowienie podstawowych zasad zarzadzania projektami z wykorzystaniem Hadrone PPM
Omowienie sposobu opisu projektu w Hadrone PPM

Przerwa kawowa

Cwiczenia w zakresie przygotowania harmonogramu i budzetu projektu

Omowienie sposobu realizacji projektu w Hadrone PPM

Przerwa obiadowa

Realizacja przyktadowych projektéw w Hadrone PPM

Zaplanowanie przyktadowych projektow w Hadrone PPM

Podsumowanie
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Cele i harmonogram wdrozenia Hadrone PPM w KAPICA

Cele wdrozenia
» stworzenie centralnego repozytorium projektéw w organizacji
* korzystanie z jednego narzedzia wspierajgcego zarzgdzanie projektami

Harmonogram wdrozenia

1. Instalacja oprogramowania — 04.11.2019

2. Konfiguracja i przygotowanie materiatéw szkoleniowych — 12.11.2019
3. Szkolenia—12.12.2019

4. Produkcyjne uzycie oprogramowania —02.01.2020
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Wprowadzenie do funkcjonalnosci
Hadrone PPM

(prezentacja w narzedziu)
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Omadwienie podstawowych
zasad zarzadzania projektami
z wykorzystaniem Hadrone PPM
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Gléwne zasady zarzadzania projektami w KAPICA

Zasady ogolne
1. Zmiany, wykraczajgce poza biezgce utrzymanie, powinny by¢ realizowane w formie projektu.

Planowanie projektu

1. Projekty sg zaktadane przez Asystenta dyrektora.

2. Plan projektu przygotowuje Kierownik projektu.

3. Akceptacja projektu do realizacji przez Asystenta dyrektora.

Realizacja projektu i raportowanie postepow

1. Raportowanie postepu realizacji harmonogramu odbywa sie na biezgco, minimum raz w tygodniu.
(weryfikacja harmonogramu, budzetu, zasobow, dodanie status RAG).

2. Realizacja wydatkow bedzie odbywac sie minimum raz w miesigcu recznie.

3. Raportowanie postepu zadania oraz czasu pracy na zadania odbywa sie minimum raz w tygodniu
lub po zakoriczeniu zadania . Na tej podstawie raportowane jest (automatycznie) liczone
wykorzystanie kompetenc;ji.

4. Kazda zmiana w planie projektu (cel i uzasadnienie biznesowe, zakres, harmonogram, kompetencje,
wydatki) powinna by¢ uzgadniana z Komitetem sterujgcym projektu/Dyrektorem.

5. Cykliczne spotkania statusowe Kierownika projektu i Komitetu sterujgcego projektu raz w miesigcu.

Zamykanie i rozliczanie projektu

1. Po zakonczeniu projektu Kierownik projektu w komentarzach w raporcie zamkniecia podsumowuje
projekt.
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Koncepcja planu bazowego projektu w Hadrone PPM

PLAN ORYGINALNY (10)

PLAN BAZOWY (16)

Zamkniety okres w projekcie: Luty 2016

2015 2016 2017
Lis Gru Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru Sty

WYKONANIE (6)

PROGNOZA (14)

I

SZACUNEK (20)
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Omodwienie sposobu opisu
projektu w Hadrone PPM
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Ekran tworzenia projektu

Nazwa*

ID*

Planowana data
rozpoczecia projektu*

Kategoria*
Kierownik projektu*
Koordynatorzy

Przewodniczacy
komitetu sterujgcego*

Finansowanie*

Wykonawca*

Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Numer kolejny/rok (1/2019)
Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Okresla date rozpoczecia pierwszego dziatania w harmonogramie projektu
Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu
Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu
Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Uzupetnia Asystenta dyrektora przy zaktadaniu projektu

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.



Zaktadka Projekt, sekcja Opis

Linki *  Linki do repozytorium plikéw zwigzanych z projektem w [do udziat sieciowego]
*  Uzupetnia Kierownik projektu

Komentarze *  Kierownik projektow moze wpisac¢ wazne informacje dotyczqce projektu.
Powigzania z innymi *  Uzupetnia Kierownik projektu, jesli wystepuja
projektami

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.



Zaktadka Projekt, sekcja Organizacja

Cztonkowie komitetu sterujgcego * Do wykorzystania w razie wystgpienia takiej potrzeby
Koordynatorzy projektu *  Uzupetnia Asystentka dyrektora przy zaktadaniu projektu
Cztonkowie zespotu projektowego *  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zaktadka Projekt, sekcja Klasyfikacja

Klasyfikacje* *  Wybor klasyfikacji i ich wartosci
*  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny byé obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zaktadka Projekt, sekcja Cel i zakres

Cel i uzasadnienie *  Uzupetnia Kierownik projektu
biznesowe*
Zakres* *  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.



Zaktadka Projekt, sekcja Efekty

Korzysci* *  Korzysci oznaczajg pozytywne efekty poprojektowe. Uzupetniana jest nazwa, opis, sposob i termin
pomiaru oraz menedzer korzysci.
*  Uzupetnia Kierownik projektu

Niekorzysci *  Niekorzysci oznaczajg negatywne efekty poprojektowe (efekty uboczne, z ktérymi organizacja musi sie
liczy¢, aby osiggnac¢ oczekiwane korzysci). Uzupetniana jest nazwa, opis, sposdb i termin pomiaru oraz
menedzer niekorzysci.

*  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zaktadka Harmonogram

Dziatania i grupy dziatan oraz kamienie *  Wynika ze sposobu realizacji projektu
milowe* * Do przygotowania harmonogramu mogg byc¢ stosowane szablony

Atrybuty oznaczone * powinny byé obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Harmonogram - zasady modelowania

Harmonogram projektu jest przygotowywany z wykorzystaniem dziatan, grup dziatan i kamieni
milowych, oraz moze by¢ uszczegotawiany z wykorzystaniem zadan (zadan nie nalezy utozsamiac
z zadaniami projektowymi).

DZIAtANIA | GRUPY DZIAtAN

Dziatanie stuzy do zbudowania harmonogramu prac w projekcie i koncentruje sie na sposobie
realizacji prac w projekcie.

Dziatania moga by¢ zgrupowane w Grupy dziatan, ktore zapewniajg wiekszg przejrzystosé
harmonogramu w duzych i skomplikowanych projektach oraz mozliwos¢ wchodzenia w kolejne
zagtebienia lub wyciggania wnioskdw na poziomie agregatow.

Na ufozenie dziatan w harmonogramie projektu wptywaja:

* kalendarz lokalny projektu, w ktérym sg zdefiniowane dni pracujgce i wolne,
e zaleznosci danego dziatania od innych dziatan,

e ograniczenia dot. mozliwych dat rozpoczecia i zakonczenia dziatania,

e czas trwania (realizacji) dziatania.
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Harmonogram - zasady modelowania

Statusy Dziatania w Hadrone PPM

Dodaj
dziatanie Usuhi Usuniete
>
(brak statusu)
—>
Rozpocznij
Anuluj
rozpoczecie Anuluj zakonczenie
v v
Zakoncz

> Zrealizowane

Realizowane

--- Hadrone



Harmonogram - zasady modelowania

DZIAtANIA | GRUPY DZIAtAN c.d.

Miedzy dziataniami mogg byc tworzone nizej opisane zaleznosci:

e Zakonczenie — Rozpoczecie (relacja domysina, poprzednik musi sie zakonczy¢, by dziatanie
mogto sie rozpoczayc),

* Rozpoczecie — Rozpoczecie (poprzednik musi sie rozpoczg¢, by dziatanie mogto sie rozpoczag;
dziatania mogg rozpoczgé sie rownoczesnie),

e Zakonczenie — Zakonczenie (poprzednik musi sie zakonczyé, by dziatanie mogto sie zakonczyg;
dziatania mogg zakonczy¢ sie rownoczesnie),

* Rozpoczecie — Zakonczenie (poprzednik musi wystartowaé, by dziatanie mogto sie zakonczy¢;
innymi stowy dziatanie musi sie zakonczy¢ po rozpoczeciu poprzednika - najwczesniej konczy
sie tego samego dnia, ktérego zaczyna sie poprzednik).

Dodatkowo, dla kazdej zaleznosci mozliwe jest okreslenie opdznienia (w dniach, wartos¢ dodatnia
lub ujemna). Oprogramowanie nie dopuszcza do dodania zaleznosci, ktdra spowodowatoby
powstanie cyklu.
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Harmonogram - zasady modelowania

DZIAtANIA | GRUPY DZIAtAN c.d.

Hadrone PPM obstuguje siedem typdw ograniczen dot. mozliwych dat rozpoczecia i zakoriczenia
dziatania:

* Rozpocznij jak najszybciej (ustawiane domysinie),

* Rozpocznij nie wczesniej niz (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia),

e Zakoncz nie wczesniej niz (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia),

* Rozpocznij nie pozniej niz (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia),

* Zakoncz nie pdzniej niz (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia),

* Rozpocznij w konkretnej dacie (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia),

* Zakoncz w konkretnej dacie (wymaga zdefiniowania daty ograniczenia).

Hadrone-



Harmonogram - zasady modelowania

KAMIEN MILOWY

Kamien milowy, inaczej zwany punktem kontrolnym, stuzy do Sledzenia postepow realizacji
projektu przez kadre kierowniczg (Komitet Sterujacy Projektu), poprzez monitorowanie osiggania
kluczowych krokéw w projekcie, zwigzanych z realizacjg okreslonych dziatan lub z okreslonym
momentem w czasie - np. przeglad miesieczny/kwartalny.

Statusy Kamienia milowego w Hadrone PPM

Cofnij osiggniecie

Dodaj kamien |
milowy

Osiagnij
Nie osiggniety > Osiagniety

Usun

Usuniety
(brak statusu)
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Cwiczenie z modelowania
harmonogramu projektu
w Hadrone PPM
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Cwiczenie - opracowanie harmonogramu projektu

Data rozpoczecia projektu: 25.04.2017.

Projekt sktada sie z czterech, nastepujacych po sobie etapdéw: Analiza i projektowanie, Wytwarzanie, Testy i dokumentacja,
Uruchomienie.

3. W ramach Analizy i projektowania odbywac sie bedg nastepujace prace:
— analiza potrzeb biznesowych, ktéra potrwa 5 dni,
— opracowanie opisu wymagan, ktore potrwa 10 dni i rozpocznie sie po zakonczeniu analizy potrzeb biznesowych,
— opracowanie projektu rozwigzania, ktére potrwa 30 dni i rozpocznie sie 5 dni przed zakoriczeniem opisywania wymagan.

4.  Etap Wytwarzanie moze sie rozpoczg¢ dopiero po opracowaniu projektu rozwigzania. W ramach tego etapu bedzie sie odbywac
implementacja trzech modutéw oprogramowania. Implementacja modutu 1 potrwa 20 dni i rozpocznie sie w pierwszej kolejnosci.
Implementacja modutu 2 potrwa 8 dni i powinna zakoriczy¢ sie razem z implementacjg modutu 1. Natomiast implementacja modutu 3
moze sie rozpoczgc¢ dopiero po zakonczeniu implementacji modutu 1i 2 i potrwa 15 dni.

5.  Etap Testy i dokumentacja moze rozpoczgé sie dopiero po zakoriczeniu implementacji wszystkich modutdw i obejmie:

—  przeprowadzenie testéw UAT, ktére potrwajg 15 dni i nie mogg sie rozpocza¢ wczesniej niz 01.09.2017 ze wzgledu na
zaplanowany urlop przedstawiciela gtéwnego uzytkownika oprogramowania,

— opracowanie dokumentacji uzytkownika i administratora, ktére potrwa 10 dni, moze sie rozpoczgé juz w trakcie
przeprowadzania testow UAT i powinno sie zakoriczy¢ do 5 dni po zakoriczeniu testéw.

6. Etap Uruchomienie obejmuje instalacje rozwigzania i przeprowadzenie szkoler uzytkownikdéw. Instalacja, ktéra potrwa 3 dni, moze sie
odby¢ dopiero po zakoriczeniu prac nad dokumentacjg. Szkolenia uzytkownikdéw nie mogg sie rozpoczgé przed zakoriczeniem instalacji.
Dodatkowo, ze wzgledu na wazne wydarzenie biznesowe, szkolenia uzytkownikdw powinny sie zakorczy¢ nie pdzniej niz do
10.10.2017. Szkolenia obejma dwie grupy uzytkownikdw i potrwajg po 5 dni na grupe. Ze wzgledu na dostepnosé sali szkoleniowej,
szkolenia nie mogg by¢ realizowane réwnolegle.

7.  Oprécz cyklicznych przegladdéw postepdw w realizacji projektu, Komitet sterujgcy oczekuje kontroli stanu projektu w szczegdlnosci
w ponizszych momentach w czasie:

—  po zakorczeniu projektowania,

— po zakonczeniu implementacji wszystkich modutow,

—  po zakonczeniu testdw UAT i opracowaniu dokumentacji, czyli wéwczas, gdy rozwigzanie bedzie gotowe do uruchomienia.
Dopiero po zaakceptowaniu kazdego z powyzszych kamieni milowych projekt bedzie mogt byc¢ dalej realizowany.



Zadania w projekcie — zasady

e Zadania sg uszczegdtowieniem dziatan w harmonogramie projektu. Sg tworzone w ramach
dziatania i stuzg do zaplanowania oraz zlecenia realizacji okreslonych prac okreslonej osobie.

 Mozliwe jest utworzenie wielu zadan w ramach jednego dziatania.

e Zadanie moze byc przypisane tylko do jednej osoby jako wykonawcy.

* Tworzenie zadan jest mozliwe zarédwno w trakcie planowania projektu, jak i podczas jego
realizacji.

« Zadania mogg by¢ tworzone i zlecane przez Kierownika projektu i Koordynatora projektu

(w odniesieniu do catego harmonogramu projektu) oraz przez Menedzera dziatania
(w odniesieniu do dziatan w harmonogramie projektu, do ktorych zostat przypisany).

* Realizacja zadan jest mozliwa dopiero w trakcie realizacji projektu oraz pod warunkiem, ze
rozpoczeta sie (i nie zakoniczyta) realizacja powigzanego dziatania w harmonogramie projektu.

» Zlecanie i odbieranie zadan oraz ich komentowanie generuje notyfikacje mailowe, ktore sg
wysytane do odpowiednich oséb.
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Zadania w projekcie - statusy

Dodaj
zadanie Usuri Usuniete
(brak statusu)
—>
Zle¢ B Anulyj
Usun
Zleé Rozpocznij Zamknij
Odrzucone —_—
<
Odrzu¢ Ootwoérz
. onownie
Cofnij Odrzu¢ p
zlecenie v
Rozpocznij Zakoricz
— Realizowane Zrealizowane
Anuluj Zamknii Otworz
) ponownie
Zamknij

Anuluj
Anulowane <

=3
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Zaktadka Zadania

Zadania* *  Stosowanie zadan obowigzkowe w przypadku potrzeby raportowania faktycznego

wykorzystania kompetencji w projektach.
*  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny byé obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zaktadka Finanse, sekcja Wydatki

Wydatki w projekcie* *  Planowane wydatki powinny by¢ wpisywane w miesigcach, w ktérych wystapia,
z uwzglednieniem odpowiedniej kategoryzacji oraz powinny by¢ taczone z
dziataniami w harmonogramie projektu.

*  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Cwiczenie - opracowanie budzetu projektu

Projekt jest finansowany przez Budzet Kapica
W ramach realizacji projektu bedg ponoszone nastepujace wydatki:
— ustugi doradcze w zakresie przygotowania projektu rozwigzania w kwocie 10 000 zt, ptatne w nastepujacy sposéb —50%
przedptata w momencie rozpoczecia prac i 50% po przygotowaniu projektu rozwigzania,
— ustugi programistyczne w zakresie modutu 1 (20 000 zt) i modutu 2 (8 000 zt), rozliczane po wykonaniu zlecenia,
—  zakup serwera w cenie 14 000 zt, ktéry musi zosta¢ dostarczony min. 2 tygodnie przed instalacjg rozwigzania, termin ptatnosci
za serwer to 14 dni od daty dostarczenia.
3.  Wydatki modelowane w projekcie powinny by¢ tgczone z dziataniami w harmonogramie projektu i powinny uwzglednia¢ wtasciwy
okres (miesigc), w ktérym bedg ponoszone.
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Zaktadka Kompetencje

Wykorzystanie kompetencji do realizacji *  Wykorzystanie okreslonych kompetencji jest okreslane w podziale na miesigce i

projektu* powinno by¢ taczone z dziataniami z harmonogramu projektu
*  Uzupetnia Kierownik projektu

Atrybuty oznaczone * powinny byé obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Cwiczenie - opracowanie planu wykorzystania kompetencji w projekcie

1. W projekcie bedg wykorzystywane nastepujace kompetencje:
—  Kierownik projektu,
— Analityk,
—  Programista,
— Tester,
— Administrator.
Kierownik projektu poswieca srednio 1 dzied w tygodniu na zarzadzanie projektem.

Analityk bedzie zaangazowany do analizy potrzeb biznesowych (3 dni), opisu wymagan (8 dni), opracowania projektu rozwigzania (10
dni), opracowania dokumentacji uzytkownika (2 dni) oraz do szkolen (3 dni na kazde szkolenie).

Programista jest odpowiedzialny za implementacje modutu 3 i przewiduje, ze zajmie mu to ok. 10 dni.

5.  Tester bedzie sie zajmowat testami UAT, ktére powinny mu zajg¢ do 7 dni. Dodatkowo bedzie uczestniczyt w weryfikacji dokumentacji
uzytkownika, na co poswieci do 2 dni.

6. Administrator bedzie odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji administratora oraz za przeprowadzenie instalacji
oprogramowania. Przygotowanie dokumentacji zajmie mu 2 dni, a instalacja — 1 dzieA.

7. Jedli jest to mozliwe, to wykorzystanie kompetencji modelowane w projekcie powinno by¢ fgczone z dziataniami w harmonogramie
projektu i powinno uwzglednia¢ wtasciwy okres (miesigc), w ktérym kompetencje beda wykorzystywane.

8.  Roztozenie wykorzystania czasu pracy bedzie zazwyczaj rGwnomierne w odniesieniu do poszczegdlnych dziatan.
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Zaktadka Ryzyko

Nazwa ryzyka* Uzupetniane w momencie identyfikacji ryzyka Kierownik projektu
Menedzer ryzyka Uzupetniane w momencie identyfikacji ryzyka Kierownik projektu
Opis ryzyka i planéw Uzupetniane w momencie identyfikacji ryzyka Kierownik projektu
postepowania z ryzykiem* oraz w trakcie zarzgdzania ryzykiem

Stan ryzyka* Uzupetniane w momencie identyfikacji ryzyka Kierownik projektu

oraz w trakcie zarzgdzania ryzykiem

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zaktadka Decyzje

Typ Decyzji* *  Wybor z utworzonych stownikéw dla typéw decyzji projektowych. Stuzg one do
dodawania decyzji projektowych w poszczegdlnych projektach.

Decydent* *  Wybdr z utworzonych stownikéw decydenta. Stuzg one do okreslenia kto
zatwierdzit dany typ decyzji.

Opis* *  Opis prezentujacy kontekst podjetej decyzji, doktadne doprecyzowanie zakresu
decyzji.

Linki *  Odnosnik do dokumentdw dotyczgcych danej decyzji

Komentarz *  Dodatkowe informacje dotyczace decyzji wymagajace doprecyzowania lub

pozostawienia waznej informacji.

Atrybuty oznaczone * powinny by¢ obowigzkowo uzupetniane dla kazdego projektu.
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Zasady planowania projektow
obecnie realizowanych
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Planowanie harmonogramow w obecnie realizowanych projektach

1. Harmonogramy projektéw, ktore sg juz realizowane, powinny by¢ co do zasady modelowane
zgodnie z zatozeniami i strukturg, jakie zostaty przyjete przy ich planowaniu i zatwierdzaniu,
stagd nie ma obowigzku zastosowania w nich struktury harmonogramoéw zaproponowanych w
szablonach harmonogramow, ale wskazanym bedzie dostosowanie sie do ogélnych krokdw z
szablondw, aby zapewnic ich czytelnos¢ i mozliwosc¢ rejestracji kosztow.

2. Data startu projektu powinna odpowiadac faktycznej dacie uruchomienia projektu.
Data zakonczenia projektu powinna odpowiadac planowanej dacie zakoriczenia projektu.

Dla dziatan zakonczonych przed 31.10.2019 mozna zastosowad uproszczenie i wpisac tylko
jedno dziatanie o nazwie ,,Dziatania poprzednie”, ktérego data rozpoczecia bedzie tozsama z
datg rozpoczecia catego projektu, a datg zakonczenia bedzie 31.10.2019 .

5. Dziatania i kamienie milowe juz zrealizowane w roku 2019 oraz zaplanowane na rok 2019 i
kolejne, sg uzupetniane we wszystkich projektach.
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Planowanie wydatkéw w obecnie realizowanych projektach

1. W przypadku wydatkéw dotyczgcych roku 2019 i kolejnych lat, wydatki s3 wpisywane w te
miesigce, w ktorych wystgpity lub majg wystgpic zgodnie z planem, uwzgledniajgc faktyczne
pozycje, ze szczegdtowoscig minimum na poziomie kategorii wydatkow.

2. W przypadku wydatkdow w projektach kontynuowanych dotyczgcych lat 2019 i
wczesniejszych, wydatki sg wpisywane w grudniu danego roku, uwzgledniajgc faktyczne
pozycje, ze szczegdtowoscig minimum na poziomie kategorii wydatkow.

3. Wykonanie wydatkéw w latach 2018 i poprzednich zostanie uzupetnione przez PMO,

natomiast wykonanie wydatkdéw poczawszy od roku 2019 bedzie importowane z systemu
zrodtowego.
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Planowanie kompetencji w obecnie realizowanych projektach

1. Uzupetniane sg informacje o planowanym wykorzystaniu kompetencji poczgwszy od roku
2019, w podziale na miesigce i w powigzaniu z harmonogramem projektu.
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Zaplanowanie przyktadowych
projektow w Hadrone PPM
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Omoéwienie sposobu
realizacji projektu
w Hadrone PPM
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Realizacja projektu

Zarzadzanie decyzjami
projektowymi

Weryfikacja projektu
i zgloszenie do
zatwierdzenia

Zatwierdzenie projektu
do realizacji

Uruchomienie projektu

Raportowanie realizacji
harmonogramu

Prognozowanie
wydatkéw

Uzupetnianie wykonania
wydatkow

Prognozowanie
wykorzystania
kompetencji

Dodawanie/edycja decyzji podjetych przez odpowiednie ciata
odnosnie poszczegdlnych projektow.

Weryfikacja projektu, a nastepnie zgtoszenie projektu do
zatwierdzenia do realizacji lub odestane do poprawy.

Zatwierdzenie projektu lub odestanie do poprawy.
Zatwierdzenie projektu moze by¢ poprzedzone
bilansowaniem projektu (finansowe, kompetencyjne).

Zatwierdzony projekt moze zosta¢ uruchomiony.

Rozpoczynanie i konczenie realizacji dziatan oraz aktualizacja
postepu realizacji dziatan (%). Osigganie kamieni milowych.
Aktualizacja harmonogramu powinna sie odbywac na
biezaco, ale nie rzadziej niz raz w tygodniu.

Edycja prognozowanej wysokosci wydatkow i ich roztozenia
w czasie. Dodawanie nowych wydatkow. Aktualizacja
wydatkéw powinna sie odbywac nie rzadziej niz raz na w
tygodniu.

Uzupetnianie wykonanych wydatkéw. Odbywa sie recznie
minimum raz w miesigcu.

Edycja prognozowanego wykorzystania kompetencji w
czasie. Dodawanie wykorzystania nowych kompetencji.
Aktualizacja wykorzystania kompetencji powinna sie
odbywac nie rzadziej niz raz na miesigc.

Asystent dyrektora / Dyrektor

Asystent dyrektora / Dyrektor

Asystent dyrektora / Dyrektor

Kierownik projektu

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Kierownik projektu, Koordynator projektu



Realizacja projektu c.d.

Zarzadzanie zadaniami

Raport okresowy
(RAG)

Zamykanie okresow
raportowych

Otwieranie okresow
raportowych

Zarzadzanie zmiang
w planie bazowym

Zarzadzanie ryzykiem

Zlecanie, monitorowanie i odbieranie zadan.

Odbieranie zadan i raportowanie ich postepéw. Raportowanie
czasu pracy poswieconego na realizacje zadan.

Oceny stanu projektu oraz okres$lenia perspektywy dla zmian
tej oceny. Zarzadzanie raportami RAG obejmuje dodawanie,
edycje i usuwanie raportow okresowych RAG, a takze
wprowadzanie i edycje linkdw i komentarzy do poszczegdlnych
raportéw. Minimum raz w tygodniu.

Miesieczne okresy raportowe w projektach powinny by¢
zamykane do 10. dnia kolejnego miesigca. Przed zamknieciem
okresu Kierownik projektu powinien sie upewnic, czy wszystkie
dane w projekcie sg aktualne, poniewaz nie bedzie mdgt juz
zmieni¢ danych w zamknietych okresach.

Okresy raportowe w projekcie mogg by¢ otwierane do
ponownej edycji w uzasadnionych sytuacjach.

Modpyfikacja prognozy harmonogramu, wydatkéw i
kompetenc;ji, a takze opisu celu i uzasadnienia biznesowego
oraz zakresu projektu. Opis powodu wnioskowanej zmiany.

Akceptacja zmiany, powodujgca aktualizacje planu bazowego
projektu, np. raz na kwartat, a takze aktualizacje opisu celu i
uzasadnienia biznesowego oraz zakresu projektu.

Edycja opisu i stanu ryzyka.

Kierownik projektu, Koordynator projektu,
Menedzer dziatania

Wykonawca zadania

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Asystent dyrektora / Dyrektor

Kierownik projektu, Koordynator projektu

Asystent dyrektora / Dyrektor

Kierownik projektu, , Koordynator
projektu,



Realizacja projektu c.d.

Postep projektu

Zakonczenie realizacji
projektu, rozliczenie
projektu i zgtoszenie
projektu

do zamkniecia.

Weryfikacja projektu w
zamykaniu i podjecie
decyzji o jego
zamknieciu.

W zaleznosci od ustawien w projekcie, postep jest wyliczany
automatycznie na podstawie postepéw harmonogramu lub jest
wpisywany recznie

Zakonczenie realizacji projektu i uzupetnienie raportu
zamkniecia projektu, a nastepnie zgtoszenie projektu do
zamkniecia.

Raport zamkniecia projektu stuzy kierownikowi projektu do
wprowadzenia oceny realizacji projektu — ogdlnej oraz w
podziale na poszczegdlne obszary: cel, zakres, harmonogram,
wydatki i kompetencje. W raporcie zamkniecia projektu
prezentowane sg rowniez porownania wartosci wykonanych do
wartosci bazowych i oryginalnych w zakresie harmonogramu,
wydatkow i wykorzystania kompetenc;ji.

Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci danych w raporcie
zamkniecia projektu, kompletnosci dokumentacji projektowe;j
etc. Nastepnie podjecie decyzji o zamknieciu projektu lub
odestaniu z powrotem do rozliczenia do rozliczenia.

Automatycznie lub Kierownik projektu

Kierownik projektu

Asystent dyrektora / Dyrektor



Realizacja przyktadowych
projektéw w Hadrone PPM
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Informacje organizacyjne

1. Prosimy o zapoznanie sie z dokumentacjg uzytkownika dla oprogramowania Hadrone PPM —
zostanie ona udostepniona po zakonczeniu szkolenia.

2. W sprawach organizacyjnych i merytorycznych dot. zarzadzania projektem i portfelem
projektdw prosimy o kontakt z: Tomaszem Romaniukiem. Osoba ta bedzie przesytam
ewentualne pytania lub zgtoszenia btedéw do wsparcia Hadrone.
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Dziekujemy
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