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szkolenia biznesowe - AUdyt prOJektu -

Niedokonrczone Przygotowane
lub przygotowane w petni
niepoprawnie poprawnie

Brak
w projekcie

Element do sprawdzenia

ETAP 1: Inicjacja projektu

1 | Wskazany sponsor projektu / klient oraz
Project Manager

2 | Cele biznesowe, zakres i gtéwne rezultaty
zostaty spisane oraz zatwierdzone przez
sponsora/klienta

3 | Zidentyfikowani interesariusze

4 | Przygotowana kompletna karta projektu i
zatwierdzona przez sponsora / klienta

ETAP 2: Planowanie projektu

5 | Przygotowany kompletny plan zarzadzania
projektem (interesariusze, komunikacja,
zakres, harmonogram, zasoby, zamadwienia,
koszty, ryzyko, jakosq)

6 | Interesariusze zostali zidentyfikowani oraz
zostat okreslony poziom wptywu i
zainteresowania projektem dla kazdego z
nich (wraz ze strategia wspotpracy)

7 | Wymagania wszystkich interesariuszy
zostaty spisane wraz ze wskazaniem
priorytetdw i mierzalnych kryteridow oceny

8 | Przygotowany plan komunikacji
obejmujacy rodzaje spotkan, czestotliwosé,
gosci, agendy i forme

9 | Przygotowany plan raportowania do
kluczowych interesariuszy wraz z
szablonami wszystkich raportéw

10 | Zebrane i spisane wymagania dotyczace
zakresu projektu i gtdwnych rezultatéw
(obejmujag elementy in scope i out of
scope)

1 | Przygotowany WBS (dla wiekszych
projektow takze Stownik WBS)

12 | Wyznaczone kroki milowe wraz z datami
ich realizacji

13 | Przygotowany harmonogram z
uwzglednieniem zadan z WBS oraz zadan
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zwigzanych z zarzadzaniem projektem

14

Wybrany zespdt projektowy oraz okreslony
zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
(np. za pomoca macierzy RACI/RASCI)

15

Okreslone zasoby do realizacji catego
projektu i kazdego zadania

16

Przygotowany budzet projektu oraz plan
kontroli i raportowania kosztéw

17

Zidentyfikowane ryzyka (zagrozenia i
szanse), przeprowadzona analiza
jakosciowa oraz okreslone schematy reakgcji
dla kazdego z nich

18

Wybrane wskazniki pomiaru jakosci oraz
poziomy wymagane oraz dopuszczalne

19

Przygotowany plan zarzadzania zmianami
w projekcie (forma przyjmowania
whnioskdéw o zmiany, kryteria ich oceny oraz
plan wdrazania zmian)

20

Spotkania zostaty zaplanowane w
kalendarzu wraz z agendg, a goscie
otrzymali zaproszenia

ETAP 3: Realizacja projektu

21

Zostaty przeprowadzone spotkania Kickoff
(wewnetrzne i zewnetrzne)

22

Wszystkie spotkania sg realizowane
wedtug planu komunikacji, sg trzymane w
ramach czasowych oraz wnosza wartos¢ do
projektu

23

Sg organizowane regularne spotkania
statusowe (ocena postepow, wskazanie
problemow i planow)

24

Zmiany sg wdrazane jedynie po ich
walidacji i konsultacji z kluczowymi
interesariuszami

25

Wiedza projektowa jest utrwalana w
formie rejestru Lessons Learned

26

Wdrazane sa reakcje na wystepujace
ryzyko zgodnie z planem

27

Project Manager dba o prawidtowa
realizacje projektu zgodnie z dobrymi
praktykami
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ETAP 4: Monitorowanie i kontrola projektu

28

Project Manager otrzymuje na czas
wszystkie raporty od zespotu i monitoruje
prace (zakres, czas, koszt, jakosc¢)

29

Project Manager raportuje do sponsora
postepy pracy projektu zgodnie z planem
komunikacji

30

Project Manager monitoruje zmiany w
projekcie i utrwala je w Change Log

31

Project Manager wraz z zespotem
okresowo analizuje ryzyko i wprowadza
zmiany w Rejestrze ryzyka

32

Project Manager i zespot zapisuja wszystkie
pytania, problemy, wymagane decyzje w
RAID log

33

Project Manager zapisuje wszystkie swoje
watpliwosci i pytania bez odpowiedzi w PM
Log

34

Project Manager i zespdt prowadza rejestr
problemow i weryfikuja jakos¢ w Issue Log

ETAP 5: Zamkniecie projektu

35

Rezultaty sg zawsze sprawdzane przed
oddaniem ich klientowi przez zespdt oraz
Project Managera

36

Rezultaty zostaty przekazane klientowi i
zostat zebrany feedback

37

Projekt zostat podsumowany z zespotem,
whnioski umieszczone w rejestrze Lessons
Learned

38

Rezultaty projektu zostaty przekazane z
odpowiednia dokumentacjg do dziatu
utrzymania

39

Projekt zostat formalnie zamkniety, a
zasoby uwolnione / umowy z dostawcami
rozwigzane

40

Po zakonczeniu projektu zostata
Zorganizowana celebracja sukcesu z
zespotem
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