Zalgcznik 2
do Instrukcji Zarzqdzania Projektami Strategicznymi
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Zatozenia Projektu dla projektu [...]

Podstawowe informacije:

wiasciciel *// tu wpisz wiasciciela dokumentu

autorzy *// tu wpisz autora dokumentu

zatwierdzit i tu.wp|sz. data zatwierdzenia " tu_Wp'SZ ‘?at@‘

zatwierdzajgcego zatwierdzenia
_ *// tu wpisz wersje *// tu wpisz status

wersja dokumentu status dokumentu — roboczy
lub zatwierdzony

data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej I tu vx_/p_isz dat(? )

utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu

Historia zmian

Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany

*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora

date wpisz Zmiany *// tu wpisz: utworzenie dokumentu

wersje

*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja

Zakres




Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

1. Zatozenia Projektu majg zwiezty charakter, poniewaz ich celem w tym momencie jest

dostarczenie solidnych podstaw dla inicjowania projektu. Zatozenia Projektu zostang

nastepnie udoskonalone i rozbudowane jako czes¢ Dokumentacji Inicjowania Projektu.

2. Zatozenia Projektu doktadnie odzwierciedlajg zlecenie przygotowania projektu oraz

wymagania biznesowe i wymogi uzytkownikéw.

3. W formule realizacji projektu rozpatrzono szereg rozwigzan, takich jak: rezultat stworzony

specjalnie na zamdwienie uzytkownika lub gotowy rezultat standardowy, rezultat zlecony na

zewnatrz lub opracowany wewnatrz Uczelni, rezultat zaprojektowany od nowa
zmodyfikowany istniejgcy rezultat.

4. Wybrana formuta realizacji projektu pozwala na maksymalne zwiekszenie

prawdopodobienstwa koncowego powodzenia projektu.

5. Cele projektu, formuta realizacji projektu i strategie sg zgodne z zasadami spotecznej

odpowiedzialnosci organizacji.
6. Cele projektu sg konkretne, mierzalne, osiggalne, realistyczne i okreslone w czasie.
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1. Definicja projektu
*// Wyjasnienie, co projekt powinien osiggngé. Definicja projektu powinna obejmowac nastepujgce
informacje:

a) Tio;

b) Cele projektu (obejmujace docelowe wymagania dotyczace czasu, kosztu, jakosci, zakresu,
ryzyka i korzysci);

c) Pozadane rezultaty;

d) Zakres projektu i wytgczenia;

e) Ograniczenia i zatozenia;

f) Tolerancje projektu;

g) Uzytkownik(-cy) i inne znane zainteresowane strony;

h) Punkty styku.

2. Zarys Uzasadnienia Biznesowego
*// Przyczyny, dla ktérych projekt jest potrzebny oraz wybrane mozliwe rozwigzanie biznesowe. Zarys
ten zostanie nastepnie rozbudowany w celu stworzenia szczegétowego Uzasadnienia Biznesowego
w procesie Inicjowania Projektu.

3. Opis Rezultatu Kor\cowego Projektu
*// Obejmuje oczekiwania jako$ciowe uzytkownika, kryteria akceptacji ze strony uzytkownika oraz
kryteria akceptacji przedstawione przez zespoty eksploatacji i utrzymania.

4. Formuta realizacji projektu
*// Okres$lenie rozwigzania, ktére zostanie zastosowane w projekcie w celu dostarczenia rozwigzania
biznesowego, wybranego z Uzasadnienia Biznesowego, z uwzglednieniem srodowiska operacyjnego,
do ktdrego to rozwigzanie musi by¢ dostosowane.

5. Struktura zespotu zarzadzania projektem

*// Schemat przedstawiajgcy osoby, ktére bedg zaangazowane w zarzgdzanie projektem.

6. Opisy rél
*// Dla zespotu zarzadzania projektem oraz innych kluczowych zasobdéw, ktére do tego czasu
zidentyfikowano.

7. Odniesienia

*// Do powigzanych dokumentéw lub rezultatow.



Dokumentacja Inicjowania Projektu

Podstawowe informacije:

wiasciciel */ tu wpisz wtasciciela dokumentu

autorzy *// tu wpisz autora dokumentu

zatwierdzit "/l tu wpisz data zatwierdzenia "/l tu wpisz date

zatwierdzajgcego zatwierdzenia
wersia *// tu wpisz wersje ctatus */I tu wpisz status
! dokumentu dokumentu — roboczy

lub zatwierdzony

data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej I tu vx_/p_isz date_ )

utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu

Historia zmian

Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany

*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora

date wpisg zmiany */[ tu wpisz: utworzenie dokumentu

wersje

*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja

Zakres




Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

Dokumentacja Inicjowania Projektu witasciwie przedstawia projekt.

Ukazuje zasadny, mozliwy do zrealizowania projekt, ktory pozostaje w zgodzie ze strategia

Uczelni.

3. Struktura zarzadzania zespotem jest kompletna, wraz z nazwiskami i stanowiskami. Wszystkie

role zostaty uwzglednione i towarzysza im uzgodnione opisy rol. Relacje i linie podziatu

witadzy sg jasne. Jesli to konieczne, struktura organizacyjna zespotu zarzadzania projektem

wskazuje, komu podlega Komitet Sterujacy.

4. Woyraznie ukazuje system sterowania, raportowania i zarzadzania strategicznego, ktory jest

mozliwy do wprowadzenia, odpowiedni do skali, ryzyka oraz znaczenia projektu dla

kierownictwa Uczelni.

5. Mechanizmy sterowania spetniajg potrzeby Komitetu Sterujgcego, Kierownika Projektu

i Kierownikéw Zespotdéw oraz spetniajg wymagania delegowanego nadzoru.
6. Jest jasno okreslone, kto administruje kazdym z mechanizmow sterowania.

7. Cele, formuta realizacji i strategie projektu s zgodne z zasadami spotecznej

odpowiedzialnosci organizacji i mechanizmy sterowania sg wystarczajgce do zapewnienia,

aby projekt pozostawat w zgodzie z tymi zasadami.

8. Rozwazono i uzasadniono format Dokumentacji Inicjowania Projektu. Dla matych projektow

wystarczajacy jest jeden dokument. Dla duzych projektéw wskazane jest, aby Dokumentacja

Inicjowania Projektu byta zbiorem odrebnych dokumentéw. Zmiennos¢ kazdego elementu

Dokumentacji Inicjowania Projektu powinna by¢ wykorzystana do oceny, czy powinien on

stanowi¢ odrebny element, np. elementy, ktére bedg prawdopodobnie podlega¢ czestym

zmianom, powinny by¢ wydzielone.
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*// Ponizej podano spis tresci Dokumentacji Inicjowania Projektu. Nalezy pamietaé, ze pierwsze dwie
sekcje (definicja projektu i formuta realizacji projektu) pochodzg z Zatozen Projektu.

1. Definicja projektu

*// Wyjasnienie, co projekt powinien osiggng¢. Powinna obejmowacd nastepujgce informacje:

a) Tio;

b) Cele projektu i pozgdane rezultaty;

c) Zakres projektu i wytgczenia;

d) Ograniczenia i zatozenia;

e) Uzytkownik(-cy) i inne znane zainteresowane strony;
f)  Punkty styku;

2. Formufa realizacji projektu
*// Okreslenie rozwigzania, ktdre zostanie zastosowane w projekcie w celu dostarczenia rozwigzania
biznesowego, wybranego z Uzasadnienia Biznesowego, z uwzglednieniem srodowiska operacyjnego,
do ktérego to rozwigzanie musi byé dostosowane.

3. Uzasadnienie Biznesowe
*// Opis uzasadnienia projektu na podstawie szacunkowych kosztow, ryzyk i korzysci.

4. Struktura zespotu zarzadzania projektem

*// Schemat przedstawiajgcy osoby, ktére bedg zaangazowane w zarzgdzanie projektem.

5. Opisy rél

*// Dla zespotu zarzgdzania projektem oraz wszelkich innych kluczowych zasobdéw.

6. Podejscie do Zarzadzania Jakoscia
*// Opis technik i standardow jakosci, jakie majg by¢ zastosowane oraz odpowiedzialnosci za
osiggniecie wymaganych poziomdw jakosciowych.

7. Podejscie do Zarzadzania Konfiguracja

*// Opis, jak i kto bedzie kontrolowac rezultaty projektu i je chronié.

8. Podejscie do Zarzadzania Ryzykiem
*// Opis konkretnych technik i standardéw zarzadzania ryzykiem do zastosowania oraz
odpowiedzialnosci za zapewnienie efektywnosci procedury zarzadzania ryzykiem.



9. Podejscie do Zarzadzania Komunikacja
*// Okreslenie stron zainteresowanych projektem oraz srodkéw i czestotliwosci komunikacji
pomiedzy nimi a projektem.

10. Plan Projektu
*// Opis, w jaki sposéb i kiedy majg by¢ osiggniete cele projektu, poprzez wskazanie gtoéwnych
rezultatéw, czynnosci i zasobéw wymaganych dla projektu. Stanowi obiekt odniesienia, wzgledem
ktdrego sg monitorowane postepy projektu etap po etapie.

11. Mechanizmy sterowania
*// Zestawienie mechanizméw sterowania na poziomie projektu, takich jak granice etapow,
uzgodnione tolerancje, monitorowanie i raportowanie.

10



Grupa Zadan dla projektu [...]

Podstawowe informacije:

wiasciciel *// tu wpisz wiasciciela dokumentu

autorzy *// tu wpisz autora dokumentu

zatwierdzit i tu.wp|sz. data zatwierdzenia 4 tu_Wp'SZ Qate

zatwierdzajgcego zatwierdzenia
_ *// tu wpisz wersje *// tu wpisz status

wersja dokumentu status dokumentu — roboczy
lub zatwierdzony

data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej *Il tu wpisz date

utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu

Historia zmian

Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany

*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora

date Wpis.z Zmiany *// tu wpisz: utworzenie dokumentu

wersje

*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja
Zakres
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Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

W oo N U AW

Wymagana Grupa Zadan jest jasno zdefiniowana i zrozumiata dla zasobdéw przydzielonych do
jej wykonania.

Istnieje Opis Rezultatu dla kazdego wymaganego rezultatu, wraz z jasno okreslonymi
i akceptowalnymi kryteriami jakosci.

Opis(-y) Rezultatu(-6éw) sg zgodne z pozostatag dokumentacjg Grupy Zadan.

Standardy realizacji prac sg uzgodnione.

Zdefiniowane standardy sg zgodne ze stosowanymi dla podobnych rezultatow.

Wszystkie konieczne punkty styku zostaty okreslone.

Organizacja raportowania zawiera postanowienia umozliwiajgce zgtaszanie zagadnien i ryzyk.
Kierownik Projektu i odbiorca Grupy Zadan ustalili doktadnie, co ma by¢ wytworzone.
Uzgodniono ograniczenia, w tym dotyczgce naktaddw pracy, kosztow i terminéw docelowych.

10. Terminy i naktady pracy sg zgodne z tymi, ktére zawarto w Planie Etapu/Planie Projektu dla

11.
12.

biezgcego etapu zarzadczego.

Ustalono organizacje raportowania.

Okreslono wymagania dotyczgce obecnosci oraz udziatu oséb niezaleznych od wytwércy
w dziataniach dotyczacych jakosci.

12
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*// Chociaz zawarto$¢ dokumentéw moze sie bardzo rézni¢, w zaleznosci od relacji pomiedzy
Kierownikiem Projektu a odbiorcg Grupy Zadan, to powinna ona obejmowad:

1. Data

*// Data uzgodnienia pomiedzy Kierownikiem Projektu a Kierownikiem Zespotu/osobg upowazniong.

2. Kierownik Zespotu lub osoba upowazniona
*// Nazwisko Kierownika Zespotu lub osoby, z ktérg dokonano uzgodnienia.

3. Opis Grupy Zadan
*// Opis prac do wykonania.

4. Techniki, procesy i procedury
*// Wszelkie techniki, narzedzia, standardy, procesy lub procedury, ktére majg by¢ zastosowane przy
wytwarzaniu rezultatéw specjalistycznych.

5. Punkty styku w okresie wytwarzania
*// Kontakty, ktére muszg byé utrzymywane przy wytwarzaniu rezultatédw. Mogg to by¢ osoby
dostarczajgce informacji albo osoby, ktérym nalezy przekazywaé informacje.

6. Punkty styku zwigzane z eksploatacjg i utrzymaniem
*// Identyfikacja wszelkich rezultatéw specjalistycznych, z ktérymi rezultat(y) z Grupy Zadan muszg
wspotpracowaé w czasie ich eksploatacji. Mogg to by¢ inne rezultaty wytworzone w tym samym
projekcie, rezultaty juz istniejgce czy tez rezultaty, ktére wytworzone bedg w innych projektach (np.
gdy projekt jest czescig programu).

7. Uzgodnienia
*// Szczegdty dotyczace naktaddw pracy, kosztdw, dat rozpoczecia i zakoriczenia oraz kluczowych
kamieni milowych dla Grupy Zadan.

8. Tolerancje
*// Szczegdty dotyczace tolerancji okreslonych dla Grupy Zadan (tolerancje bedg ustalone dla czasu
i kosztéw, ale mogg rowniez obejmowac zakres i ryzyko).

9. Ograniczenia
*// Wszelkie ograniczenia (oprécz tolerancji) dotyczace pracy, zaangazowanych osdb, termindw,
optat, przestrzeganych zasad (np. bezpieczenstwa i higieny) itp.

14



10. Uzgodnienia dotyczace raportowania

*// Wymagana czestotliwos$¢ i zawartos¢ Raportow z Punktow Kontrolnych.

11. Sposoby obstugi i przekazywania problemédw
*// Dotyczy to procedury zgtaszania zagadnien i ryzyk.

12. Wyciagi lub odniesienia do dokumentdéw powigzanych
*// Fragmenty lub odniesienia do innych istotnych dokumentéw, w szczegdlnosci:

a) Woyciag z Planu Etapu/Planu Projektu
Bedzie to odpowiednia cze$¢ Planu Etapu/Planu Projektu dla biezgcego etapu zarzadczego lub
odniesienie do niej.

b) Opis(y) Rezultatow

Bedzie to zwykle zatgczony Opis(-y) Rezultat(-6w) dla rezultatéw wymienionych w Grupie Zadan
(nalezy pamieta¢, ze Opis Rezultatu zawiera metody dotyczace jakosci, ktére majg byc
zastosowane.

13. Metoda zatwierdzenia (odbioru) wykonanej Grupy Zadan
*// Osoba, rola lub grupa osdb, ktdra bedzie zatwierdzaé (odbierad) ukoriczone rezultaty nalezgce do
Grupy Zadan oraz sposdb powiadamiania Kierownika Projektu o ukonczeniu rezultatéw i Grupy
Zadan.

*// W Grupie Zadan powinno sie znajdowa¢ miejsce na zarejestrowanie zaréwno zezwolenia na
wykonanie Grupy Zadan, jak i jej akceptacji oraz odbioru zakonczonej Grupy Zadan. Moze to by¢
rozszerzone o ocene pracy i zbliza¢ sie do oceny efektywnosci.

Projekty ze wspdlnymi mechanizmami sterowania dla wszystkich Grup Zadan mogg po prostu
zawiera¢ odniesienia do mechanizméw sterowania zdefiniowanych w Planie Projektu lub Planie
Etapu.

15



Raport Okresowy dla projektu [...]

Podstawowe informacje:

wiasciciel */ tu wpisz wtasciciela dokumentu
autorzy *// tu wpisz autora dokumentu
zatwierdzit i tu.wp|sz. data zatwierdzenia " tu_wpisz ‘?at‘?
zatwierdzajgcego zatwierdzenia
wersia *// tu wpisz wersje ctatus *// tu wpisz status
J dokumentu dokumeptu —roboczy
lub zatwierdzony
data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej ltuwpiszdate
utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu
Historia zmian
Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany
*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora
date Wpis? Zmiany */[ tu wpisz: utworzenie dokumentu
wersje
*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja
Zakres
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Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

1. Poziom i czestotliwo$é raportowania o postepach, wymagane przez Komitet Sterujacy, s3
odpowiednie dla etapu i/lub projektu.

2. Kierownik Projektu przekazat Raport Okresowy z czestotliwoscig i o zawartosci wymaganej
przez Komitet Sterujacy.

3. Informacje sg aktualne, uzyteczne, doktadne i obiektywne.

4. Raport uwypukla obszary potencjalnych problemow.

17



Spis tresci

QAT o I o 1ol PRSP 17
I D - 1 - o) o] - 10101 Y 2= | - N 19
2. OKIres SPraWOZOAAWECZY ..ccvveeiieiiieeeeiiee e eette e e eeite e e s etae e e s eabae e e sentaeeeseabaeeeeantaeeeesnsaeeeennbaeeeeanstaeeennsenns 19
N U 0 o =Y oY ord oVl o] o [ &= [V 1= =] o 10 PPNt 19
4.  BieZgCy OKIreS SPraWOZO@WECZY ....ccveiiiiiuiiieeiiiiieescitieeesetteeeseteeeessaraeesessbaeessssseeessssseeessnssenessnsssneesns 19
5. Nastepny oKres SPraWoZaaWCZY.......ccveiiiiciiieiiiiiieeieciiteeeeciee e sctee e s sbee e e s ssbte e e s ssbeeeessbeeeesssseeeessanes 19
6. Stan tolerancji Projektu i @1aPU ... it e s e e s enes 19
7. Wnioski O WProWadzenie ZMIGNY .....ccueeeiecieeeiciieeececiieeeeeitteeeeeciteeeesstteeeesbteeessbeseeseseeeessseneesannes 19
8.  GIOWNE zagadnieNnia i INYZYKA ..cccueiee et e e e e e rr e e e e baa e e e eanes 19
9. RAPOIt DOSWIAUCZEN ...uviii ettt ettt e et e e e et e e e e et e e e e e bteeesebteeeeebtaeeesstasessnsseeesannes 20

18



1.

Data opracowania

*// Data opracowania raportu.

2.

Okres sprawozdawczy

*// Okres sprawozdawczy objety Raportem Okresowym.

3. Sumaryczny opis stanu etapu
*// Ogdlne przedstawienie stanu etapu w danym momencie.

b)
c)

d)

Biezgcy okres sprawozdawczy

*// Grupy Zadan — oczekujgce na zatwierdzenie, w trakcie realizacji oraz zatwierdzone
w okresie sprawozdawczym (jezeli Grupy Zadan sg wykonywane przez dostawcow
zewnetrznych, do informacji tych mozna dotgczy¢ zlecenie zakupu i dane fakturowe).

*// Rezultaty wykonane w okresie sprawozdawczym.

*// Rezultaty planowane do wykonania, lecz nie rozpoczete lub nie ukoriczone w okresie
sprawozdawczym (stanowi to sygnat wczesnego ostrzegania o potencjalnym przekroczeniu
tolerancji czasu).

*// Dziatania korygujgce podjete w okresie sprawozdawczym.

Nastepny okres sprawozdawczy

*// Grupy Zdan — do zatwierdzenia, w trakcie realizacji oraz do ukonczenia w nastepnym
okresie sprawozdawczym (jezeli Grupy Zadan sg wykonywane przez dostawcow
zewnetrznych, do informacji tych mozna dotaczy¢ zlecenie zakupu i dane fakturowe).

*// Rezultaty planowane do ukoriczenia w nastepnym okresie sprawozdawczym.

*// Dziatania korygujace, ktére majg by¢ zakoriczone w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stan toleranciji projektu i etapu

*// Omowienie przebiegu realizacji projektu i etapu w odniesieniu do ich tolerancji (np. dane

faktyczne i prognozy dotyczace kosztéw/czasu).

7.

Whioski o wprowadzenie zmiany

*// Zgtoszone, zatwierdzone/odrzucone i oczekujgce na rozstrzygniecie.

8.

Gtéwne zagadnienia i ryzyka

*// Podsumowanie faktycznych lub potencjalnych problemodw i ryzyk.
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9. Raport Doswiadczen
*// (jesli dotyczy) Przeglad tego, co przebiegto dobrze, co przebiegto Zle, oraz wszelkie rekomendacje
do rozwazenia przez kierownictwo organizacji lub programu.
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Raport Koncowy Etapu dla projektu [...]

Podstawowe informacije:

wiasciciel */ tu wpisz wtasciciela dokumentu

autorzy *// tu wpisz autora dokumentu

zatwierdzit "/t wpisz data zatwierdzenia Il tu wpisz datg

zatwierdzajgcego zatwierdzenia
wersia *// tu wpisz wersje ctatus */I tu wpisz status
! dokumentu dokumentu — roboczy

lub zatwierdzony

data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej I tu vx_/p_isz date_ )

utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu

Historia zmian

Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany

*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora

date wpisg zmiany */[ tu wpisz: utworzenie dokumentu

wersje

*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja
Zakres
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Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

1. Raport doktadnie odzwierciedla wykonanie etapu w poréwnaniu z planem.
2. Opisano wszelkie odbiegajgce od normy sytuacje, wraz z ich wptywem.
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1. Sprawozdanie Kierownika Projektu

*// Podsumowanie wynikdow etapu.

2. Przeglad Uzasadnienia Biznesowego
*// Podsumowanie zasadnosci Uzasadnienia Biznesowego projektu:

a) Korzysci uzyskane do daty raportu.

b) Korzysci pozostate do uzyskania (na pozostatych etapach i po zakonczeniu projektu).
c) Spodziewane korzysci netto.

d) Odchylenia od zatwierdzonego Uzasadnienia Biznesowego.

e) Zagregowana ekspozycja na ryzyko.

3. Przeglad realizacji celéw projektu
*// Przeglad przebiegu projektu do daty opracowania raportu, w poréwnaniu z zaplanowanymi
celami i tolerancjami w kategoriach czasu, kosztéw, jakosci, zakresu, korzysci i ryzyka.

4. Przeglad realizacji celéw etapu
*// Przeglad przebiegu konkretnego etapu w porédwnaniu z zaplanowanymi celami i tolerancjami
w kategoriach czasu, kosztéw, jakosci, zakresu, korzysci i ryzyka.

5. Przeglad efektywnosci zespotu projektowego

*// W szczegdlnosci wyrazenie uznania dla dobrych wynikéw.

6. Przeglad rezultatow

a) Zapisy dotyczace jakosci
*// Lista dziatan dotyczgcych jakosci, zaplanowanych i zakoriczonych w ramach danego etapu.

b) Zapisy dotyczace zatwierdzen
*// Lista rezultatdéw planowanych do ukoriczenia w ramach danego etapu oraz ich wymagane
zatwierdzenia.
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c) Odstepstwa
*// Lista wszelkich brakujgcych rezultatéw lub rezultatéw, ktore nie spetniajg pierwotnych wymogéw
oraz potwierdzenie wszelkich ustepstw, na ktére wyrazono zgode.

d) Przekazanie stopniowe (przyrostowe)
*// (jesli dotyczy) Potwierdzenie przez uzytkownika, ze jednostki funkcjonalne eksploatacji
i utrzymania sg gotowe na przyjecie zestawu rezultatéw wchodzgcych w sktad danego wydania.

e) Podsumowanie zalecen dziatan nastepczych
*// (jesli dotyczy) Wniosek do Komitetu Sterujgcego o wskazanie, kto powinien otrzymaé do
wykonania poszczegélne rekomendowane dziatania. Rekomendowane dziatania sg zwigzane z
niezakofnczonymi pracami, niezamknietymi zagadnieniami czy ryzykami oraz innymi czynnos$ciami
niezbednymi do przekazania rezultatéw do kolejnej fazy ich cyklu zycia.

7. Raport Doswiadczen
*// (jesli opracowano) Przeglad tego, co przebiegto dobrze, co przebiegto Zle oraz wszelkich
rekomendacji do rozwazenia przez kierownictwo organizacji lub programu.

8. Zagadnienia i ryzyka

*// Podsumowanie aktualnego zestawu zagadnien i ryzyk wptywajgcych na projekt.

9. Prognoza
*// Prognoza Kierownika Projektu dla projektu i nastepnego etapu, w poréwnaniu z zaplanowanymi
celami i tolerancjami dla czasu, kosztéw, jakosci, zakresu, korzysci i ryzyka.

*// Jezeli Raport Koricowy Etapu jest sporzgdzany na zakonczenie etapu inicjowania projektu, nie
wszystkie z powyzszych pozycji dotyczacych zawartosci mogg by¢ wiasciwe czy niezbedne.
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Raport Nadzwyczajny dla projektu [...]

Podstawowe informacije:

wiasciciel *// tu wpisz wiasciciela dokumentu

autorzy *// tu wpisz autora dokumentu

zatwierdzit i tu.wp|sz. data zatwierdzenia "l tu_wp|sz c_iate;

zatwierdzajgcego zatwierdzenia
_ *// tu wpisz wersje *// tu wpisz status

wersja dokumentu status dokumentu — roboczy
lub zatwierdzony

data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej I tu vx_/p_isz dat(? __

utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu

Historia zmian

Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany

*/[ tu wpisz "I *// tu wpisz autora

date wpisz Zmiany */[ tu wpisz: utworzenie dokumentu

wersje

*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres *// tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja
Zakres
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Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

Biezgcy plan doktadnie pokazuje stan wykonania harmonogramu i budzetu.
Podano przyczyne(-ny) odchylenia, odchylenie poddano doktadnej analizie, a wszelkie jego
wptywy zostaty ocenione i opisane w sposdb wyczerpujacy.

3. Rozwazono konsekwencje dla Uzasadnienia Biznesowego i okreslono wptyw na caty Plan
Projektu.

4. Przenalizowano opcje postepowania (wraz ze zwigzanymi z nimi ryzykami) i przedstawiono
rekomendacje dotyczace najwtasciwszego sposobu dalszego postepowania.

5. Raport Nadzwyczajny zostat przekazany w sposdb terminowy i nalezyty.
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1. Opis sytuacji nadzwyczajnej

*// Ogdlne przedstawienie sytuacji nadzwyczajnej objetej raportem.

2. Przyczyna wystgpienia
*// Opis przyczyny odchylenia od aktualnego planu.

3. Skutki odchylenia
*// Nastepstwa odchylenia w przypadku, gdy nie zostang podjete zadne dziatania:

a) Dla projektu;
b) Dla organizacji lub programu.

4. Motzliwe reakcje
*// Przedstawienie mozliwych opcji postepowania z odchyleniem i jaki bytby wptyw kazdej z tych
opcji na Uzasadnienie Biznesowe, ryzyka i tolerancje.

5. Rekomendacja
*// Rekomendacja jednej sposrdd mozliwych opcji i uzasadnienie dokonanego wyboru.

6. Doswiadczenia
*// Wykaz doswiadczernn wynikajgcych z zaistniatej sytuacji nadzwyczajnej dla tego projektu lub
przysztych projektéw.
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Raport Koncowy Projektu dla projektu [...]

Podstawowe informacje:

wiasciciel */ tu wpisz wtasciciela dokumentu
autorzy *// tu wpisz autora dokumentu
zatwierdzit i tu.wp|sz. data zatwierdzenia 4 tu_Wp'SZ ‘?'ate
zatwierdzajgcego zatwierdzenia
wersia *// tu wpisz wersje ctatus *// tu wpisz status
J dokumentu dokumeptu —roboczy
lub zatwierdzony
data *// tu wpisz date utworzenia | data ostatniej "Il tu wpisz date
utworzenia dokumentu modyfikacji ostatniej modyfikacji
dokumentu
Historia zmian
Data wersja | Autor zmiany Opis zmiany
1 tu wpisz ) t'u "'t wpisz autora *// tu wpisz: utworzenie dokumentu
date Wp'S? zmiany piSz:
wersje
*// ponizej wpisuj kolejne modyfikacje dokumentu

Dokumenty powigzane:

*/[ tu
Nazwa pliku | *// tu wpisz nazwe pliku, podobnie ponizej wersja | wpisz
wersje
Zakres */ tu wpisz zakres, w jakim dokument jest powigzany z powyzszym, podobnie
ponizej
Nazwa pliku wersja

Zakres




Kryteria jakosci

*// uwaga, kryteria jakosci zapisywane sg tylko w szablonie dokumentu, nalezy je wykasowac po
zakonczeniu tworzenia dokumentu

Opisano wszelkie odbiegajgce od normy sytuacje, wraz z ich wptywem.
Wszystkie zagadnienia zostaty zamkniete lub sg przedmiotem zalecen dziatan nastepczych.

Do zalecenia(-en) dziatan nastepczych dofaczono wszelkie dostepne uzyteczne dokumenty
lub dowody/$wiadectwa.
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1. Sprawozdanie Kierownika Projektu

*// Podsumowanie wynikow projektu.

2. Przeglad Uzasadnienia Biznesowego
*// Podsumowanie zasadnosci Uzasadnienia Biznesowego projektu:

a) Korzysci uzyskane do daty opracowania raportu.

b) Pozostate korzysci do uzyskania (po zakonczeniu projektu).
c) Spodziewane korzysci netto.

d) Odchylenia od zatwierdzonego Uzasadnienia Biznesowego.

3. Przeglad realizacji celow projektu

*// Przeglad przebiegu projektu w poréwnaniu z zaplanowanymi celami i tolerancjami dla czasu,

kosztow, jakosci, zakresu, korzysci i ryzyka. Przeglad skuteczno$ci wszystkich strategii projektu i

mechanizmow sterowania.

4. Przeglad efektywnosci zespotu projektowego

*// W szczegdlnosci wyrazenie uznania dla dobrych wynikéow.

5. Przeglad rezultatéw

a) Zapisy dotyczace jakosci
*// Lista zaplanowanych i zakoriczonych dziatar dotyczacych jakosci.

b) Zapisy dotyczace zatwierdzen
*// Lista rezultatéw i ich wymaganych zatwierdzen.

c) Odstepstwa

*// Lista wszelkich brakujgcych rezultatéw lub rezultatéw, ktore nie spetniajg pierwotnych wymagan

oraz potwierdzenie wszelkich ustepstw, na ktére wyrazono zgode.
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d) Przekazanie rezultatu projektu
*// Potwierdzenie przez uzytkownika (w formie zapiséw akceptacji), ze jednostki funkcjonalne
eksploatacji i utrzymania sg gotowe na przyjecie rezultatu projektu.

e) Podsumowanie zalecen dziatan nastepczych
*// Wniosek do Komitetu Sterujgcego o wskazanie, kto powinien otrzymaé¢ do wykonania
poszczegoblne rekomendowane dziatania. Rekomendowane dziatania sg zwigzane z niezakonczonymi
pracami, niezamknietymi zagadnieniami czy ryzykami oraz innymi czynnosciami niezbednymi do
przekazania rezultatéw do kolejnej fazy ich cyklu zycia.

6. Raport Doswiadczen
*// Przeglad tego, co przebiegto dobrze, co przebieglo Zle oraz wszelkich rekomendacji do
rozwazenia przez kierownictwo organizacji lub programu (a jezeli projekt zostat zamkniety
przedwczesnie, wtedy nalezy rdwniez wyjasni¢ tego przyczyny).
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Powyzsze szablony dokumentéw sporzgdzono w oparciu o metodyke zarzadzania
projektami PRINCE2®. Wtascicielem praw autorskich znaku towarowego PRINCE2® jest
Biuro Rzgdu Brytyjskiego i 1zby Handlowej (UK Office of Government and Commerce).
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