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Metodyka Zarzadzania Projektami TenStep stworzona
zostata na bazie metodologii Project Management Body
of Knowledge, opracowanej przez Project Management In-
stitute. Rozwiazania zawarte w TenStep przeksztatcaja za-
pisy zawarte w metodologii PMBoK do postaci kompletnego,
spojnego oraz tatwego w zastosowaniu i wdrozeniu systemu.
TenStep to metodyka elastyczna i w petni skalo-walna. Jej
filozofia jest prosta: ,wielki projekt - obszerna metodyka,
maty projekt - oszczedne i proste rozwigzania”. TenStep
dostarcza kierownikowi projektu wszystkiego, co niezbedne
do prowadzenia projektow dowolnej, zmiennej skali.

Skad ,,TenStep”?

Choc terminologia stosowana w metodyce jest w petni zgodna
ze stownikami PMBoK, dla uproszczenia procesu zarzadzania
projektami - wprowadzono pojecie ,kroku”. Poszczegodlne
,»Kkroki” (,,steps”) odpowiadaja na potrzebe zwigkszania dy-
scypliny zarzadzania projektem wraz ze wzrostem jego ska-
li. Na przyktad wg TenStep, kazdy projekt powinien zostac
zdefiniowany (krok 1), nawet jesli harmonogram nie bedzie
tworzony w sposob formalny. Jesli projekt osiggnie pewna
skale, harmonogram stanie sie niezbedny (krok 2). Jesli
zostanie stworzony, konieczne stanie sie zarzadzanie nim
(krok 3). Jesli projekt jest niewielki, prawdopodobnie nie
jest niezbedne zajmowanie sie jego ryzykami czy jakoscia
w sposob scisle zaplanowany. Jesli jednak wystapia problemy
krytyczne - trzeba sie nimi zajac¢ (krok 4). Jeszcze wieksze
przedsiewziecie bedzie wymagato zarzadzania zmiang (krok
5) itd. Numeracja ,,krokow” ustala rownoczesnie ich prio-
rytety, dlatego odbiega ona od numeracji PMBoK. Obszerne
projekty powinny by¢ planowane (kroki 1 i 2) i zarzadzane
(kroki 3 do 10) we wszystkich aspektach rownolegle. Mniej-
sze projekty beda skoncentrowane po prostu na mniejszej
ilosci krokow.
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Zdefiniowanie pracy do wykonania

Zanim zespot rozpocznie prace, nalezy poswiecic
czas na zdefiniowaniu tego, co ma by¢ robione.
Pozwoli to mie¢ pewnos¢, ze praca jest wtasciwie
rozumiana przez Kierownika Projektu i Sponsora
Projektu. W tym kroku Kierownik Projektu definiuje
prace i upewnia sie, ze Zespot Projektowy, Sponsor,
Gtowni Udziatowcy, w tym Klient maja taka sama
wizje przedsiewziecia, a szczegolnie tego, co ma
zosta¢ dostarczone, na kiedy bedzie to wykonane,
ile bedzie kosztowac, kto to wykona, jak bedzie
przebiegac praca i jakie beda z tego korzysci. Im
wiekszy projekt, tym bardziej istotne, aby defi-
nicja byta sformalizowana i doktadana. Wszystkie
projekty powinny rozpoczynac sie od uprzedniego
definiowania. Pozwala to zapobiec przysztym prob-
lemom spowodowanym roznymi punktami widzenia
na podstawowe kwestie projektu. Podstawowym
przedmiotem dostawy tego kroku jest Definicja
Projektu (w PMBoK - Project Charter).

Metodyka dostarcza: (')

1. Opisy procesu definiowania pracy wraz z wy-
szczegoélnieniem rol oraz czynnosci przez nie
wykonywanych. TenStep zawiera odrebne opisy
procesow dla projektow matych (nacisk na
sprawnos¢ dziatania), dla projektow srednich
(dodatkowo nacisk na zapewnienie spojnosci
rozwiazan) oraz dla projektow duzych i pro-
gramow (zapewniajacych, oprocz wczesniej
wymienionych, integralnos¢ rozwiazania).

2. Formularze definicji projektu / project char-
ter - s to wzory gotowe do natychmiastowego
zastosowania. TenStep oferuje formularze dla
matych, srednich oraz duzych projektow. Ich
zawartos¢ odpowiada potrzebom okreslonej
wielkosci przedsiewziec.

3. Opis technik przydatnych podczas definiowania
projektéw roznych klas. Techniki te szczegol-
nie mocno wspieraja proces budowania porozu-
mienia miedzy interesariuszami, wspieraja kie-
rownika podczas definiowania ztozonych projek-
tow i programow.
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KROK 2

Budowanie planu
i budzetu

W tym kroku konstruowany jest harmonogram
i budzet projektu. W zaleznosci od skali pro-
jektu dobiera sie inne podejscie do konstruo-
wania planu. TenStep zacheca przy tym do osz-
czednego dziatania, korzystania z gotowych, juz
istniejacych dokumentéw i przystosowywanie
ich do specyficznych potrzeb przedsiewziecia.
Jesli nie istniejg gotowe wzory harmonogramow
i budzetow do gotowego wykorzystania, zawsze
mozna skorzystac z technik opisanych w TenStep,
np. podziatu pracy (WBS). Jest to szczegolnie
przydatne w s$rednich i duzych projektach.
TenStep prowadzi kierownika przez proces,
w tym kroku poczynajac od czystej kartki
papieru, poprzez WBS, sekwencjonowanie
zadan, ustalanie zaleznosci miedzy nimi,
tworzenie diagramu sieciowego, przypisywanie
pracochtonnosci, zasobodw, itd.

TenStep dostarcza: é

1. Opis procesu planowania i budzetowania pro-
jektow roznych wielkosci. Proces precyzyjnie
wskazuje na role i ich czynnosci. Jest ona tak
konstruowany, aby zapewni¢ sp6jnosc¢ har-
monogramu, budzetu i definicji projektu/
project chartera oraz, aby plan modgt byc
uzywany do oszczednego zarzadzania praca
zespotu.

2. Przyktadowe harmonogramy oraz arkusze po-
mocne w sporzadzaniu budzetu.

3. Opis technik pracy nad harmonogramami
i budzetami projektu. Ich uzywanie wspiera
kierownika oraz  zespot  projektowy
w oszczednym opracowaniu harmono-
gramu, wykonaniu analizy jego spdjnosci
i kompletnosci.

KROK 3

Zarzadzanie
harmonogramem
i budzetem

Trzeci krok to gtéwny proces zarzadzania
zaplanowang praca. Istotna czes¢ opisywanych
tu czynnosci stanowi¢ bedzie systematyczne
przegladanie Planu. Podczas takiego przegladu
odznaczana bedzie praca juz wykonana oraz
identyfikowane zadania opoznione. Pozostata do
wykonania praca zostanie oceniona pod katem
tego, czy projekt zakonczy sie w ustalonym
czasie, czy nie przekroczy zatozonych kosztow
i pracochtonnosci. Jesli to konieczne, plan moze
zosta¢ uaktualniony o dziatania korygujace.
Inne czynniki, ktére w tym procesie powinny
by¢ brane pod uwage to: poréwnanie budzetu
z aktualnym stanem wydatkow, sprawdzenie,
czy nie zaistniaty niepokojace sygnaty mogace
wskazywaé na przyszte ktopoty w projekcie,
przejrzenie sciezki krytycznej projektu. TenStep
zawiera wiele technik pozwalajacych bada¢, czy
projekt zmiesci sie w zadanym budzecie i cza-
sie. Dla projektu dowolnej skali najwyzszym
priorytetem powinno by¢ zakonczenie projektu
w granicach oryginalnej pracochtonnosci, cza-
su trwania i kosztow. Jesli jakakolwiek z tych
wartosci nie moze by¢ dotrzymana, nowe es-
tymacje powinny by¢ wykonane i zakomuniko-
wane zarzadowi i klientowi. Co miesiac nalezy
takze uzupetni¢ plan o pojawiajace sie nowe
informacje i detale.

TenStep dostarcza: /)

1. Opis procesu zarzadzania projektem -
oszczedny i mato sformalizowany dla matych
przedsiewziec, formalny i precyzyjny wtedy,
gdy trzeba koordynowac prace kilkunastu lub
kilkudziesieciu uczestnikow prac.

2. Formularze i narzedzi: estymacji i konfron-
towania planowanej i rzeczywistej praco-
chtonnosci i kosztow projektow, przyktady
dokumentéw utatwiajacych prowadzenie
przegladow projektow, wzory dokumentow
utatwiajace zarzadzanie relacjami z dostaw-
cami, dokumenty dotyczace zamykania/za-
trzymywania projektow.

3. Opis technik zarzadzania projektami o nie-
realnych terminach, wyliczania Earned Value
i innych typowych wskaznikow, przywracania
terminowosci projektow opoznionych, etc.
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KROK 4

Zarzadzanie problemami krytycznymi
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Jesli nastapi problem, ktory Kierownik Projektu lub zespot moze rozwigzac, to jest to pewnie jeden
z wielu ptomykow, ktorych gaszenie zajmuje czas w projekcie. Problem Krytyczny pojawia sie wtedy,
kiedy mocno utrudnia on prace w projekcie lub w ogédle ja uniemozliwia i nie moze byc rozwigzany
przez Kierownika Projektu bez pomocy z zewnatrz. Ten krok wyznacza ramy dla obstugi takiego
problemu oraz proces zapewniajacy, ze w jego rozwigzanie zaangazowani beda odpowiedni ludzie,
a catos¢ potrwa mozliwie najkrocej. TenStep dostarcza szeregu technik rozwiazywania probleméow
wspomagajacych ten proces. Zarzadzanie Problemami Krytycznymi jest jednym z fundamentalnych
procesow metodyki TenStep i rdwnoczesnie umiejetnoscia, ktorg kazdy Kierownik Projektow musi
biegle opanowac. Wiekszosc projektow bedzie napotykac na Problemy Krytyczne. Od momentu, kiedy
PK zostanie zidentyfikowany, a jego konsekwencje i wptyw na projekt oszacowane - musi by¢ on
rozwiazany szybko i efektywnie. Problemy Krytyczne nie moga byc zignorowane ani tez odsuniete
w czasie. Odpowiedni interesariusze projektu musza by¢ informowani o wszelkich zmianach oryginal-
nej Definicji Projektu wywotanych przez Problem Krytyczny lub jego rozwiazanie.

TenStep dostarcza: ()

1. Opis procesu identyfikacji, kwalifikowania i obstugi problemow krytycznych - ktorych rozwiazanie
wymaga decyzji wykraczajacych poza uprawnienia kierownika projektu. Opis precyzuje czynnosci
i odpowiedzialnos¢ Sponsora projektu w rozwiazywaniu tego rodzaju problemow.

2. Formularze zgtoszenia, obstugi, oceny i sledzenia probleméw krytycznych.

3. Opis technik identyfikacji problemow i ich analizy, pracy w projekcie podczas wystapienia problemu
krytycznego, pracy z Klientem, u ktorego w projekcie pojawity sie problemy krytyczne.
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KROK 5

Zarzadzanie zmiang

Mowi sie, ze jedyny pewnik na $wiecie to ,zmiana”. Mozna
robi¢ perfekcyjne plany, ale nie moga one zawierac¢ kazdej
mozliwej sytuacji, jaka moze wywotaé przyszta zmiana.
Im dtuzszy projekt, tym wieksze prawdopodobienstwo, ze
bedzie sobie trzeba radzi¢ z wystepujacymi zmianami. To
jest wtasnie powod, dla ktorego TenStep dopuszcza defi-
niowanie projektu (krok 1) oraz planowanie (krok 2) nie
do konca perfekcyjne. Kierownik Projektu i jego zespot
powinni wykonywa¢ swoja prace najlepiej, jak potrafia,
w takim stanie wiedzy, jaki posiadaja w danym momencie.
Takie dziatanie jest wystarczajace i poprawne! Dodatkowo
Kierownik Projektu powinien zarzadza¢ zmianami. Jest wiele
obszarow, w ktorych zmiany moga sie pojawic¢: zmiany za-
kresu, konfiguracji i inne. Ten proces dotyczy ich wszystkich.
W wiekszosci projektow najwazniejszym z nich bedzie przede
wszystkim zarzadzanie zmianami zakresu - i na nim meto-
dyka najbardziej sie koncentruje. Zakres jest metoda opisu
logicznych granic projektu. Opisane jest tam to, co zostanie
dostarczone przez projekt, co nie zostanie dostarczone, jakie
dane sa, a jakie nie sa potrzebne, jakie czesci organizacji beda
Zzaangazowane, a jakie nie itd. Bez poprawnej definicji zakre-
su nie mozna nim efektywnie zarzadzac. Celem zarzadzania
zmianami zakresu jest zachowanie wykonywalnosci biezacej,
zatwierdzonej Definicji Projektu. Kiedy projekt byt definio-
wany, zostaty wyszczegolnione pewne oczekiwania wzgledem
przedmiotow dostawy, ich kosztow, pracochtonnosci i czasu
trwania. Jesli zmienia sie one podczas trwania projektu (np.
jesli klient powiekszy swoje oczekiwania), wtedy szacunki
kosztow, pracochtonnosci i czasu trwania traca waznosc.
To jest wtasnie esencja zarzadzania zmiana - zapewnienie,
ze poczatkowe uzgodnienia zostang dotrzymane, a kazde
zmiany muszg by¢ najpierw zaakceptowane.

TenStep dostarcza: (/)

1. Opis procesu zarzadzania zmia-

nami roznych klas. Proces
pomaga zidentyfikowac zaréwno
skutki wprowadzonej zmiany, jak
i konsekwencje (koszty, ryzyka)
utrzymania status quo.

. Formularze zgtoszenia, analizy

proponowanej zmiany, narzedzia
regulujace oszczedne wprowa-
dzanie poprawek do harmono-
gramu i budzetu, proaktywnej
komunikacji zmiany.

. Opis technik utatwiajacych za-

chowanie z jednej strony
elastycznosci, z drugiej spojnosci
(integralnosci) projektu.

ARG
TenStep Western Poland
www.tenstep.com « kontakt@zachod.tenstep.pl



Zarzadzanie komunikacja

Sprawne komunikowanie jest kluczowym czynni-
kiem sukcesu w procesie zarzadzania oczekiwa-
niami klientow i udziatowcow projektu. Jesli sg
oni dostatecznie poinformowani o postepach pro-
jektu, istnieje duzo wigksze ryzyko pojawienia sie
konfliktow wynikajacych nie z konkretnego prob-
lemu, ale z tego, ze niektorzy udziatowcy, klienci,
menedzerowie zostali zaskoczeni jakas sytuacja.
Komunikowanie stanu projektu odbywa sie na
dwa sposoby - poprzez spotkania statusowe oraz
raporty statusowe. Wszystkie projekty powinny
komunikowa¢ swoj stan. Oznacza to zaréwno
raportowanie zespotu do kierownika projektu jak
i kierownika projektu do udziatowcow i klienta.
Mate projekty zwykle nie wymagaja zbytniej for-
malizacji. Srednie powinny mie¢ opisane podsta-
wowe metody. Duze projekty wymagaja bardziej
zaawansowanych narzedzi oraz odpowiedniego
Planu Komunikacji.

TenStep dostarcza: @

1. Opis procesu komunikacji wewnetrznej projektu
orazinformowania o postepach prac innych zain-
teresowanych. TenStep precyzuje takze proces
budowania systematycznego planu komunikacji
dla srednich i duzych projektow oraz proces
brandingu projektu - dziatan komunikacyjnych,
ktore w duzych organizacjach zwiekszaja
akceptacje istotnych zmian, jakie wprowadza
dany projekt. TenStep w kroku 6. precyzuje
takze proces zarzadzania dokumentacja.

2. Formularze - kompletny system oszczednego
raportowania - zespot projektowy - kierownik
- sponsor, narzedzia analizy grup docelowych
i ich potrzeb informacyjnych, przyktadowe pla-
ny spotkan projektowych, etc.

3.0pis technik - organizacji komunikacji,

zarzadzania dokumentami - tworzenia stan-
dardow nazw, wersji, obiegow dokumentow
etc, pozyskiwania akceptacji w projektach
wprowadzajacych istotne zmiany w sposobie
pracy duzych grup pracownikow.

KROK 7

Zarzadzanie
ryzykiem

Dobre projekty staraja sie rozwigzywac poten-
cjalne problemy, zanim owe nastapig. Na tym
polega sztuka zarzadzania ryzykiem. Jest to
przede wszystkim proces proaktywny. Mate pro-
jekty zwykle nie wymagaja jego uruchomienia.
Dla srednich i duzych projektow wykonuje sie
identyfikacje i ocene ryzyk juz na etapie definio-
wania. Kazde ryzyko otrzymuje stopien waznosci
ze wzgledu na jego prawdopodobienstwo oraz
wptyw na projekt. W czasie trwania projektu
Kierownik Projektu powinien monitorowac plan
ryzyk i upewniac sie, ze sa one obstugiwane
poprawnie. Po kazdym etapie projektu war-
to zweryfikowaé plan ryzyk w odniesieniu do
biezacej sytuacji.

TenStep dostarcza: ()

1. Opis procesu identyfikacji, analizy, klasy-
fikacji, opracowania strategii odpowiedzi na
ryzyka.

2. Formularze identyfikacji i analizy ryzyk, ra-
portowania stanu czynnikéw wptywajacych
na ryzyka, narzedzia pomagajace w identy-
fikacji ryzyk typowych dla poszczegolnych
klas projektow etc.

3. Opis technik tworzenia rezerw harmono-
gramowych i budzetowych na obstuge
ryzyk, postepowania z poszczegolnymi kla-
sami ryzyk, opis technik analizy ilosciowej
i jakosciowej ryzyk.
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Zarzadzanie personelem

Kierownik Projektu jest w petni odpowiedzialny za procesy uzywane do prowadzenia projektu.
Spoczywa na nim takze odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ludzmi w trakcie realizowanego
przedsiewziecia. TenStep wspomaga Kierownika takze i w tej pracy. Proces zarzadzania ludzmi
obejmuje takie zagadnienia jak planowanie niezbednych zasobow ludzkich, rekrutacja praco-
wnikow lub pozyskiwanie ich z organizacji, rozwdj cztonkow zespotu projektowego oraz biezace
zarzadzanie zespotem. Metodyka dostarcza tutaj kilkadziesiat narzedzi i technik nadajacych sie do
natychmiastowego wykorzystania, w zaleznosci od skali projektu i wielkosci zespotu.

)
TenStep dostarcza: (ﬁ)

1. Opis proceséw planowania, rekrutacji, rozwoju i zarzadzania zespotem.
Procesy te w formalny sposob odnosza sie wytacznie do projektow
duzych. W mniejszych przedsiewzieciach TenStep zaleca oszczedne
postugiwanie sie proponowanymi dla tych klas projektow technikami.

2. Przyktadowe plany przydziatu pracownikow do zadan w projekcie,
modele przyktadowych kompetencji, formularze zgtoszenia zapotrze-
bowania na pracownikdw o okreslonych kompetencjach.

3. Opis technik prowadzenia rozmowy rekrutacyjnej, oceny pracownikow,
planowania rozwoju pracownikow, postepowania z personelem w sytu-
acjach konfliktowych.

Zarzadzanie jakoscig

Jakos¢ jest zawsze definiowana przez klienta i wskazuje, jak blisko
przedmioty dostaw realizuja jego wymagania i zaspokajaja jego oczeki-
wania. Celem Kierownika Projektu jest maksymalne zblizenie sie do tych
oczekiwan i wymagan poprzez ich wtasciwe zrozumienie oraz opracowanie
takiego planu dziatania, aby dostarczy¢ produkty wtasciwej jakosci. Czesto
wymaga to skonstruowania procesu zapewnienia jakosci, realizujacego jej
monitoring, pomiar i umozliwiajacego odpowiednio szybkie reagowanie
w uzasadnionych przypadkach.

TenStep dostarcza technik i narzedzi wspomagajacych ten proces.

W szczegoblnosci pozwala stworzyc specjalny dokument nazywany Planem
Jakosci.

TenStep dostarcza: ()

1. Opis procesdéw zarzadzania jakoscig i kontroli jakosci proceséow
zarzadczych i realizacyjnych.

2. Przyktadowe plany jakosci, formularze przegladow jakosciowych przed-
miotéw dostaw, formularze wymagan jakosciowych Klientow etc.

3. Opis technik zapewnienia jakosci, zarzadzania jakoscig, identyfikacji
problemow jakosciowych oraz ich symptomodw, zbierania danych
jakosciowych oraz techniki analizy danych statystycznych etc.
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Zarzadzanie pomiarem

Zbieranie pomiarow dla celow projektu jest najbardziej zaawansowanym procesem w zarzadzaniu
i moze by¢ rowniez procesem najtrudniejszym. Poniewaz pomiar moze byc trudny do zdefiniowania
i zebrania - jest zazwyczaj ignorowany. Wszystkie projekty powinny zbierac i kontrolowac podsta-
wowe wartosci wskaznikow dotyczacych kosztow projektu, jego pracochtonnosci i czasu trwania.
Krok 10 skupia sie na zbieraniu pomiarow dla okreslenia, jak sprawnie dziatajg wewnetrzne procesy.
Zarzadzanie pomiarami i zarzadzanie jakoscia sa ze soba mocno powiagzane. Zarzadzanie pomiarami
moze by¢ uzywane efektywnie w srednich i duzych projektach, poniewaz przy ich realizacji jest
wystarczajaco duzo czasu dla zgromadzenia informacji, przeanalizowanych rezultatow i przepro-
wadzenia odpowiednich zmian. Wykonywanie zaawansowanych pomiarow w mniejszych projektach
bedzie miato ograniczone znaczenie, chyba ze beda one miaty wptyw na podstawowe zasady funk-
cjonowania firmy. Zbierane wartosci wskaznikow moga byc takze zrodtem danych do zarzadzania
Portfelami Projektow. )
i

TenStep dostarcza:

1. Opis procesu zarzadzania pomiarami w projekcie. Proces dotyczy projektow duzych, realizowa-
nych w organizacjach, ktore wymagaja wykonywania pomiarow i raportowania okreslonego typu
wskaznikow.

2. Przyktadowe mierniki kosztowe, harmonogramowe, efektywnosciowe, jakosciowe, zwigzane z za-
dowoleniem Klientow

3. Opis technik budowania sytemu pomiarowego w projekcie, ustalania nominalnych wartosci
wskaznikow etc.
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