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Wypisz wszystkie pytania, na które musiałbyś poznać odpowiedzi, zanim rozpoczniesz szczegółowe planowanie projektu. Skup się tylko na pytaniach organizacyjnych i dot. posiadanych już w firmie danych (np. koszty produkcji, liczba pracowników, liczba klientów itp.). Na tym etapie nie stawiaj jeszcze pytań dot. potrzeb klientów projektu – to będziemy robić w kolejnym etapie.  

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

11. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

12. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

13. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

14. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

15. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

16. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

17. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

18. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

19. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

20. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

Planując kolejne zadania, załóż, iż znasz te dane. Przyjmij własne, zdroworozsądkowe odpowiedzi lub skonsultuj je z prowadzącym. 

Określ klientów wewnętrznych i zewnętrznych projektu oraz ich potrzeby.
	Klient 1

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3………………………………….…….
	Klient 2

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3…………………………….………….
	Klient 3

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3………………………………….…….

	Klient 4

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3…………………………………….….
	Klient 5

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3……………………………….……….
	Klient 6

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3………………………….…………….

	Klient 7

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3………………………………….…….
	Klient 8

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3………………….…………………….
	Klient 9

Nazwa ……………………………….

Wewnętrzny / Zewnętrzny?

Potrzeby kluczowe:

1…………………………………………

2………………………………………..

Pozostałe potrzeby:

1………………………………………..

2………………………………………..

3……………………….……………….


Podaj cele projektu zgodne z metodologią SMART – określ cel główny i kluczowe cele cząstkowe (dot. głównych dziedzin lub etapów, np. uruchomienie produkcji, podpisanie umowy, akceptacja budżetu itp.)
	Cel główny

CEL……………………………………………………….………………………………………………………………….      

MIERNIKI…………………….…..………………………………………….…….……………….………………….

TERMIN…………………………...



	Cel cząstkowy 1

CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...
	Cel cząstkowy 2
CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...
	Cel cząstkowy 3
CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...



	Cel cząstkowy 4
CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...
	Cel cząstkowy 5
CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...
	Cel cząstkowy 6
CEL………………………………..…

…………………….………………….

MIERNIKI…………………….…..

…………………….………………….

TERMIN…………………………...




Zaplanuj jak chcesz przeprowadzić projekt (określ kluczowe działania, zidentyfikuj wszystkie istotne zadania). Np. zadaniem będzie przeprowadzenie ankiety wśród klientów, zakup maszyn do nowej linii produkcyjnej, przeprowadzenie negocjacji z dostawcami, itp. Oczywiście nie musisz tego rozbijać na pojedyncze czynności (np. negocjacji na wysłanie zaproszeń dostawcom, określenie specyfikacji technicznej zamówienia, zaproszenie do rozmów, rezerwacja salki konferencyjnej…)
Zadania nie muszą być wypisane w kolejności – wypisuj po kolei pomysły.
1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

11. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

12. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

13. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

14. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

15. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

16. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

17. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

18. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

19. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

20. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zaplanuj zasoby techniczne i organizacyjne projektu 
	JAKI SPRZĘT BĘDZIE POTRZEBNY NA ETAPIE PROJEKTU (pomijając maszyny produkcyjne na etapie produkcji)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….



	KTÓRE DZIAŁY Z FIRMY BĘDĄ ZAANGAŻOWANE

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….



	JACY PARTNETRZY ZEWNĘTRZNI BĘDĄ ZANGAŻOWANI (jakie kategorie podwykonawców i kooperantów)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….



	CZAS (jaki będzie czas trwania projektu do momentu wypuszczenia pierwszej dostawy do klientów)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….



	INNE ZASOBY (poza wymienionymi powyżej oraz pracownikami i budżetem – tym zajmiemy się osobno)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….




opracuj schemat Gantt’a projektu  (dla wygody obróć kartkę w pionie)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Określ skład zespołu projektowego
	CZĘŚĆ 1

Stali członkowie zespołu – zaangażowani w projekt przez cały czas jego trwania na min. 50% swojego czasu pracy. Zarząd zgadza się na maksymalnie 4 osoby, w tym Ty jako szef zespołu

	Menedżer Projektu

Główne zadania i odpowiedzialności:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności fachowe, doświadczenie i wiedza specjalistyczna:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności miękkie i predyspozycje osobowościowe:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Na jaki % etatu będzie zaangażowany w projekt: …………….


	Pracownik 1

Główne zadania i odpowiedzialności:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności fachowe, doświadczenie i wiedza specjalistyczna:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności miękkie i predyspozycje osobowościowe:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Na jaki % etatu będzie zaangażowany w projekt: …………….




	Pracownik 2

Główne zadania i odpowiedzialności:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności fachowe, doświadczenie i wiedza specjalistyczna:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności miękkie i predyspozycje osobowościowe:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Na jaki % etatu będzie zaangażowany w projekt: …………….


	Pracownik 3

Główne zadania i odpowiedzialności:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności fachowe, doświadczenie i wiedza specjalistyczna:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Wymagane umiejętności miękkie i predyspozycje osobowościowe:

1…………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………….

5…………………………………………………………………….

Na jaki % etatu będzie zaangażowany w projekt: …………….




	CZĘŚĆ 2

Czasowi członkowie zespołu, nie biorący udziału w całości prac, a angażowani jedynie do pojedynczych zadań 

	Kto (osoba pracująca na jakim stanowisku)
	Jakie zadanie ma wykonać ta osoba
	Od kiedy do kiedy będzie angażowana
	Ile dni (lub godzin) spędzi w tym okresie, pracując w projekcie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Oblicz sumę zaangażowanych roboczodni innych osób (przyjmij ośmiogodzinny dzień pracy)
	


Określ matrycę kluczowych kanałów komunikacji w projekcie
Postępuj zgodnie z przykładami podanymi w pierwszych trzech wierszach
	Nadawca informacji
	Odbiorca informacji
	Częstotliwość komunikacji
	Forma (np. e-mail, spotkanie, gazetka, intranet)

	Menedżer projektu
	Zarząd
	Co 2 tygodnie
	Prezentacja na spotkaniu zarządu, 10 minut

	Pracownik projektu odpowiedzialny za planowanie promocji nowego produktu
	Dyrektor marketingu firmy
	Codziennie
	E-mail, spotkanie

	Menedżer projektu
	Dostawca części
	Dwukrotnie w projekcie
	Spotkanie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Oblicz tygodniową liczbę spotkań w projekcie i szacunkowy czas ich trwania


	


Zidentyfikuj główne ryzyka, ich prawdopodobieństwo i konsekwencje. Oblicz ważność ryzyka. Postępuj zgodnie z przykładem.
	Nazwa zagrożenia
	Prawdopodobieństwo ryzyka 

(w skali od 1 do 5, 

1 – bardzo niskie

5 – bardzo wysokie) 
	Waga konsekwencji zagrożenia

(w skali od 1 do 5, 

1 – bardzo niskie

5 – bardzo wysokie)
	Koszt ryzyka

(iloczyn poprzednich dwóch kolumn)

	Opóźnienie dostaw podwykonawcy
	2 (zdarza się czasem, ale są to małe opóźnienia)
	4 (trzeba wprowadzić rower na rynek na czas, ale tydzień spóźnienia nie przewróci projektu)
	4 x 2= 8

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Dla trzech ryzyk o najwyższej ważności zaproponuj działania prewencyjne, naprawcze lub alternatywne zabezpieczenia przed konsekwencjami (np. otwarta umowa na dostawy z drugiego źródła). 

	RYZYKO 1: ……………………………………………………………………………………………………………………

MOŻLIWE DZIAŁANIA NIWELUJĄCE RYZYKO:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………



	RYZYKO 2: ……………………………………………………………………………………………………………………

MOŻLIWE DZIAŁANIA NIWELUJĄCE RYZYKO:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………



	RYZYKO 3: ……………………………………………………………………………………………………………………

MOŻLIWE DZIAŁANIA NIWELUJĄCE RYZYKO:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………




Wymień wszystkie kategorie płatności, które pojawią się w projekcie. Tam, gdzie tylko potrafisz, oszacuj wstępnie szacowaną wysokość wydatku (może być przybliżona lub nawet tylko rząd wielkości) i termin płatności
	Kategoria
	Szacowana kwota
	Miesiąc płatności lub – przy płatnościach regularnych - częstotliwość płatności

	Druk ulotek reklamowych
	ok. 4000 - 5000zł
	luty

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Zarząd poprosił Cię o przygotowanie 30-minutowej prezentacji planu projektu i oczekiwanych rezultatów projektu. Wypisz 10 najważniejszych punktów tej prezentacji:
1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………

10. ………………………………………………………………………………………………………………………………………

1

                               © Wszelkie prawa zastrzeżone.                                  

