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METODYKA ZARZADZANIA PROJEKTAMI O
SKRAJNIE PRAKTYCZNYM NASTAWIENIU
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< ferStep Academy

Slaska Akademia TenStep™
Operator programu w wojewodztwie sSlgskim —
Leliwa Sp. z o0.0.

e DEFINIOWANIE PROJEKTU

e KONSTRUOWANIE PLANU PRACY, HARMONOGRAMU | BUDZETU
e ZARZADZANIE HARMONOGRAMEM | BUDZETEM

e Z/ARZADZANIE PROBLEMAMI KRYTYCZNYMI

e Z/ARZADZANIE ZMIANAMI

e Z/ARZADZANIE KOMUNIKACJA | DOKUMENTAMI

e Z/ARZADZANIE RYZYKIEM

e Z/ARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

e ZARZADZANIE JAKOSCIA | MIARAMI W PROJEKCIE

e Z/ARZADZANIE DOSTAWCAMI

Research and development program — TenStep You Can Manage
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TenStep Project Management Process™

TerStep Academy

///llllh.

Czym jest TenStep™?

TenStep (TenStep Project Management Process™) to nowoczesny standard zarzadzania przedsiewzieciami
biznesowymi (projektami). Narzedzie uznawane przez wielu profesjonalistdw na catym swiecie jako
najskuteczniejszy sposéb radzenia sobie w coraz bardziej turbulentnym otoczeniu biznesowym.
Skalowalnos¢, genetyczna nieche¢ do nadmiernej biurokracji, precyzyjnie okreslona odpowiedzialnos¢ oraz
duze uprawnienia zarzadcze dla kierownika projektu to cechy, ktére powoduja, ze jesli kto$ pozna
TenStep™, to juz nigdy nie przestanie go stosowac. To narzedzie zmienia ludzi i organizacje! Pozwala
osiggac sukcesy w biznesie, czynigc projekty bardziej przewidywalnymi, a zarzgdzanie nimi - tatwiejszym.

Standard TenStep Project Management Process™ to opis dziesieciu proceséw (dwoch planistycznych i
o$miu zarzadczych) uruchamianych wedtug potrzeby opracowany 15 lat temu przez Toma Mochala i grupe
skupionych wokaét niego wybitnych project manageréw. Co roku uzupetniany i rozwijany na programowych
konferencjach TenStep. Jest on w 100% zgodny z PMBoK, standardem ustanowionym przez Project
Management Institute, najwiekszg na Swiecie organizacjg zrzeszajagcg osoby zawodowo zajmujgce sie
zarzadzaniem projektami. Jest jego kompletnym uzupetnieniem.

Slaska Akademia TenStep

Slagska Akademia TenStep inicjowana przez firme szkoleniowg LELIWA (operatora programu w
wojewddztwie slgskim) to specjalistyczny cykl warsztatéw, ktory pozwala uczestnikom wycéwiczyé
kompetencje niezbedne w profesjonalnym zarzadzaniu projektami biznesowymi. Jest to jedyna taka
mozliwos$¢ zapoznania sie z licencjonowanym know-how, w systemie warsztatéw otwartych. Uczestnicy
otrzymujg zaswiadczenia o ich ukonczeniu. Dodatkowo kurs przygotowuje do miedzynarodowego egzaminu
certyfikujgcego Foundation TenStep Project Manager (egzamin nie jest obowigzkowy).

Pie¢ zjazdow jedno- i dwudniowych (osiem dni warsztatowych) w odstepach ok. dwdch tygodni pozwala
zastosowacé ewolucyjny model (spiral model), w ktérym nabywanie wiedzy i umiejetnosci jest starannie
stopniowane. Warsztaty prowadzone sg przez dwdch doswiadczonych project manageréw, na co dzien
zarzadzajgcych komercyjnymi projektami. Uczestnicy pracujg na rzeczywistych projektach, a pomiedzy
warsztatami majg mozliwos¢ konsultacji telefonicznych i mailowych we wszystkich kluczowych obszarach
zarzadzania projektami (distance learning).
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Certyfikat Foundation TenStep Project Manager (Fn-TSPM)

Foundation Project Manager (Fn-TSPM) jest certyfikatem potwierdzajgcym, Ze jego posiadacz zdobyt
wiedze w zakresie zasad i proceséw wykorzystywanych w zarzgdzaniu projektami wg standardu TenStep
Project Management Porcess. TenStep Academy wraz z partnerami TenStep w Polsce organizuje egzaminy i
wydaje certyfikaty. Egzamin odbywa sie w Katowicach lub Gliwicach.

Certyfikat wydawany jest przez TenStep Academy — TenStep Inc., Georgia, USA.

Korzysci z posiadania certyfikatu Fn-TSPM

e Certyfikat Fn-TSPM potwierdza, ze jego posiadacz dysponuje wiekszg niz przecietna wiedzg o
zarzadzaniu projektami.

e Certyfikat Fn-TSPM otwiera przed jego posiadaczem mozliwosci czynnego uczestniczenia w pracach
projektowych, co pozwoli na zdobycie praktycznego doswiadczenia i rozwoju zawodowego w
obszarze zarzgdzania projektami.

e Uzyskanie Certyfikatu Fn-TSPM daje jego posiadaczowi pewnos$¢ siebie, niezbedng do
podejmowania rozméw na zasadach partnerskich z kierownikami projektéw i innymi
interesariuszami.

Adresaci

Osoby, ktore chcg uzyska¢ potwierdzenie ich wiedzy w zakresie zarzadzania projektami i/lub czynnie
uczestniczyé w realizacji projektdw. Osoby, ktére planujg swdj rozwdj zawodowy w obszarach
wspotpracujgcych z realizatorami projektow.

Warunki konieczne do przystgpienia do egzaminu

Warunkiem przystgpienia do egzaminu jest udziat we wszystkich zjazdach. Osoby, ktére z przyczyn
losowych nie bedg w stanie uczestniczy¢ we wszystkich zjazdach zobowigzane sg do uzupetnienia materiatu
wg indywidualnych uzgodnien z prowadzgcym warsztat.

Egzamin Fn-TSPM
Egzamin FN-TSPM jest sktadany w formie pisemnej, w jezyku polskim. Podstawg egzaminu jest skrypt
zawierajgcy wybrane elementy metodyki TenStep® Project Management Process.
Egzamin skfada sie z 45 pytan testowych jednokrotnego wyboru (tylko jedna odpowied? jest prawidtowa) i
trwa 60 minut.
Warunkiem zaliczenia egzaminu jest zdobycie 30 punkéw przy nastepujacych zasadach punktacji:

e Kazda poprawna odpowiedz daje 1 punkt,

e Brak odpowiedzi lub odpowiedz btedna lub niejednoznaczna (np. zaznaczenie dwéch odpowiedzi) —

0 punktéw.

Certyfikacja Fn-TSPM ™ powstata w oparciu o TenStep Project Management, ktdry jest w petni zgodny z
miedzynarodowym standardem PMBoK Guide ustanowionym przez Project Management Institute (PMI).
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SLASKA AKADEMIA TENSTEP

(TenStep Project Management Process™)

PROGRAM CYKLU WARSZTATOW

Slaska Akademia TenStep inicjowana przez firme szkoleniowg LELIWA (operatora programu w
wojewoddztwie $Slgskim) to specjalistyczny cykl warsztatéow, ktéry pozwala uczestnikom wyéwiczy¢
kompetencje niezbedne w profesjonalnym zarzadzaniu projektami biznesowymi. Cykl sktada sie z pieciu
zjazdow jedno- i dwudniowych (osiem dni warsztatowych) w odstepach ok. dwéch tygodni, co pozwala
zastosowacé ewolucyjny model (spiral model), w ktérym nabywanie wiedzy i umiejetnosci jest starannie
stopniowane.

CYKLE WYCWICZENIA TENS'[EP

- .

1 dzien | 14 dni
BLENDED WAY OF LEARNING
| —]
& ferStep Academy
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Dzien 1.
Podstawowe pojecia i reguty zarzgdzania projektami. Standaryzacja pojec.

2 3 4 5 6 7 8

7.10.2016

Cele
e ujednolicenie terminologii zwigzanej z zarzadzaniem projektami,
e przygotowanie grupy do definiowania rzeczywistych projektow.

Opis
Warsztat jednodniowy, bardzo dynamiczny, peten gier i eksperymentéw. W szybki i atrakcyjny sposdb
ujednolica terminologie i wspdlne rozumienie regut rél projektowych.

Zagadnienia

Jak odrdzni¢ projekt od nie-projektu? Cechy projektu wg TenStep i PMBoK (standard PMI). Przeglad
najwazniejszych rél projektowych. Dlaczego warto przemyslec to co jest do zrobienia? Iteracyjnosé pracy
nad projektem. Niezbedne i podstawowe terminy zarzadzania projektem. Reguty, jakich naruszenie
spowoduje ktopoty w kazdym projekcie. Cwiczenia na projektach dydaktycznych.

Dzien 2 3.
Definiowanie projektow.

1> B s 6 78

20.10.2016 21.10.2016

Cele

e nauczenie opisania projektu w sposdb zapewniajgcy unikanie dodatkowych problemdéw podczas jego
realizacji,

e wycwiczenie skutecznego algorytmu definiowania matych i $rednich projektéw.

Opis

Dwudniowy warsztat poswiecony przemysleniu pracy nad przedsiewzieciem (projektem) wg specjalnego
algorytmu (step by step), ktérego efektem jest definicja projektu. Uczestnicy bedy opracowywali
propozycje projektow wdrozeniowych z precyzyjnym opisem celdw, ich miar, zakresow, przedmiotéw
dostaw, ryzyk i strategii ich kontroli oraz estymowanych kosztéw dziatan, a takze proponowali struktury

wykonawcze.
7 7
IUE Leliwa Sp. z 0.0., VAT PL648-24-53-558, P +48 32 376 6305, F +48 32 376 6307 Strona5z8

eliwa Telecom AB, VAT SE556515-4316, P +46 707 42 3945 F +48 32 376 6307

= info@leliwa.com, W www.leliwa.com




Leliwa Sp. z 0.0. Leliwa Telecom AB
QL EL ' WA PL-44 100 Gliwice, SE-167 66 Bromma,

Plebiscytowa 1/122, Polska Orrspelsvagen 66, Sweden
T+48 32376 63 05 T +46 707 42 3945

F+48 32 376 63 07 F+48 32 376 63 07

E info@leliwa.com E info@leliwa.com
www.leliwa.com www.leliwa.com

Zagadnienia

Kontekst biznesowy projektu. Zamierzenia (cele strategiczne) projektu, wynikajagce z kontekstu
organizacyjnego. Cel gtdwny, cele operacyjne projektu oraz metody wyznaczania kryteriow wskazujgcych na
ich jednoznaczne osiggniecie. Zakres projektu oraz metody weryfikacji zgodnosci z jego celami. Przedmioty
dostawy projektu oraz kryteria ich dostarczenia. Podejscie realizacyjne projektu. Wptyw na organizacje
projektu. Organizacja wewnetrzna projektu — macierz uprawnien w projekcie. Oszacowania wstepne czasu
trwania, pracochfonnoéci i kosztu projektu. Ryzyka projektu. Zatozenia projektu. Sciezka akceptacji
projektu.

Dzien 4.
Planowanie pracy w projekcie i budowa harmonogramu. Zarzgdzanie
harmonogramem i budzetem w projekcie.

1 2 3 > n 5 6 7 8

4.11.2016

Cele

e nauczenie budowania harmonogramu pracy oraz budzetu, w taki sposéb, aby mozna byto nim pdzniej
zarzadza,

e pokazanie najwazniejszych z punktu widzenia praktyki project managementu, réznic miedzy planami
taktycznymi i operacyjnymi w projekcie oraz pokazanie techniki przeksztatcen planu taktycznego w
operacyjny,

e nauczenie technik zarzadzania planem pracy (harmonogramem) oraz pokazanie zwigzku tego procesu z
pozostatymi procesami TenStep.

Opis

Jednodniowy warsztat podczas ktérego uczestnicy budujg harmonogram do zdefiniowanego uprzednio
projektu. Wedtug sprawdzonego algorytmu, krok po kroku tworzg plan pracy w projekcie. W dalszej
kolejnosci éwiczg sprawdzone sposoby weryfikacji wykonanej pracy w projekcie oraz sposoby kompensacji
ewentualnych opéznien.

Zagadnienia

WBS projektu — metoda tworzenia list zadan elementarnych. Szacowanie pracochtonnosci zadan
elementarnych. Diagram sieciowy projektu. Alokacja zasobdéw projektu. Okreslanie czasu trwania zadan,
faz, projektu. Okreslanie kosztéw / budzetu projektu. Kamienie milowe projektu. Metoda $ciezki krytycznej.
Wizualizacja planu oraz budzietu — wybdr niezbednych funkcji MS Project. Analiza gotowych,
przyktadowych planéw projektow. Rozpoznawanie symptomow przysztych probleméw na podstawie
analizy harmonogramu i budzetu. Techniki zarzadzania planem pracy. Techniki przeksztatcania planu
taktycznego w plan operacyjny. Techniki korygowania planu pracy, gdy projekt od niego odbiega. Techniki
korygowania budzetu projektu.
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Dzien 5i 6.
Zarzgdzanie zdarzeniami w projekcie. Zarzgdzanie zmiang, zarzadzanie
ryzykiem i zarzgdzanie problemami krytycznymi.

: 2 s s > EEEE 7 s

17.11.2016 18.11.2016

e Wycéwiczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach zagrozen dla projektu (ryzyka),

e Wycéwiczenie umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych w projekcie (problemy krytyczne),

e Wycwiczenie umiejetnosci dostrzegania szans i korzysci w projekcie oraz takiego zarzadzania
projektem, aby z korzyscig dla projektu obstugiwac zmiany.

Opis

Dwudniowy warsztat na ktéry konsultanci TenStep przygotowujg uczestnikom , niespodzianki”. Oparte na
rzeczywistych parametrach projektu (definicja i harmonogram) zdarzenia (studia przypadku) ktore
»,zachwiejg” projektem. Podczas warsztatdw uczestnicy pod nadzorem konsultantéw TenStep bedg ¢wiczyli
sie w obstudze tych zdarzen. Szybkie tempo oraz duzy realizm zdarzen symulujg prawdziwe sytuacje na
jakie moze by¢ narazony kierownik projektu.

Zagadnienia

Czym jest zakres projektu — powrét do dokumentu Definicja Projektu. Proces zarzadzania zakresem. Co
najczesciej wywotuje koniecznos¢ zmiany zakresu? Techniki obstugi zakresu projektu. Komunikacja wokot
zmiany zakresu. Proces zarzgdzania ryzykiem. Techniki ilosSciowej i jakoSciowej analizy ryzyka. Indywidualna
percepcja ryzyka, grupowa percepcja ryzyka. Definicja ryzyka i zatozen projektu — czyli powrét do definicji
projektu. Co to jest kwestia krytyczna i jak odrézni¢ ja od ,zwyktego” problemu? Proces zarzadzania
problemami krytycznymi. Techniki poszukiwania rozwigzan probleméw w projekcie. Zjawiska
psychologiczne towarzyszgce kryzysowi w projekcie.

Dzien 7 8.
Zarzgdzanie dokumentami, komunikacjg i personelem w projekcie.
Zarzgdzanie jakoscig, miarami i dostawcami.

: 2 s ; s > N

1.12.2016 2.12.2016

Cele
e Wycwiczenie umiejetnosci szybkiej budowy zespotu projektowego oraz skutecznego zarzadzania nim,
e Nabycie kompetencji pozwalajgcych na skuteczne przywdédztwo w zespole projektowym,
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e Poznanie sposobow raportowania i efektywnego komunikowania sie w projekcie,
e Poznanie procesow zarzgdzania jakoscig, pomiarami i dostawcami w zaleznosci od skali projektu.

Opis

Dwudniowy warsztat taczacy w sobie ¢éwiczenie kompetencji ,miekkich” zwigzanych z zarzadzaniem
komunikacja i personelem w projekcie z kompetencjami ,twardymi” zwigzanymi z mierzeniem i
tworzeniem miar w procesie zarzadzania projektem. Z jednej strony uczestnicy przeéwicza podstawowe
techniki zwigzane ze skutecznym zarzadzaniem personelem. Z drugiej przy pomocy kalkulatora beda
rozwigzywali zadania oraz sprébujg pomierzy¢ swoj projekty.

Zagadnienia

Co jest dokumentem, a co nie jest? Proces zarzadzania dokumentami. Techniki zarzgdzania dokumentami,
gwarantujgce utrzymanie ich czytelnosci oraz porzadek w repozytoriach. Co to znaczy ,, dobra komunikacja
w projekcie”? Proces zarzadzania komunikacjg. Techniki obstugi procesu komunikacji: Spotkania zespotu
projektowego. Raportowanie w projekcie. Zarzgdzanie oczekiwaniami Sponsora w projekcie. Typowe
problemy w komunikacji w projekcie oraz standardy radzenia sobie z nimi. Opis proceséw planowania,
rekrutacji, rozwoju i zarzgdzania zespotem. Budowanie zespotu i przywdédztwo. Postepowanie z personelem
w sytuacjach konfliktowych. Techniki egzekwowania zadan od cztonkéw zespotu projektowego. Proces
zarzadzania jakoscig. Proces zarzadzania miarami. Budowanie miar. Najbardziej popularne techniki
zarzadzania jakoscig projektu. Techniki oparte o Earned Value Management i analize Monte Carlo.
Budowanie planu jakos$ci. Sposoby dokonywania przeglagdéw jakosciowych projektu. Definiowanie
kryteridow sukcesu projektu.

OPERATOR PROGRAMU

Leliwa Sp. z 0.0.

Tel. +48 32 376 63 05, e-mail tenstep@leliwa.com
www.leliwa.com

NADZOR METODYCZNY NAD PROGRAMEM

TENSTEP WESTERN POLAND

Piotr Filipiuk, tel. +48 605 067 094, e-mail: piotr.filipiuk@tenstep.pl
kontakt@zachod.tenstep.pl

www.TenStep.com
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