
Metody i narzędzia 
wykorzystywane do 

zarządzania projektami

mgr Aleksandra Zając

Społeczna Akademia Nauk w Łodzi



Dział Współpracy z Zagranicą i 
Projektów Międzynarodowych SAN



Dział Współpracy z Zagranicą i 
Projektów Międzynarodowych SAN



Zarządzanie 
projektem

Opracowanie 
koncepcji

Planowanie 
działań

Realizacja 
zadań

Kontrola 

Zasady i 
procedury

Główne metodyki zarządzania projektami



PCM – Project Cycle Management 
(„Zarządzanie cyklem projektu”)

Narzędzie definiowania i planowania projektu. 

Cykl zarządzania projektem składa się z pięciu głównych faz: 

programowanie, identyfikacja, formułowanie, wdrażanie, 

ewaluacja i audyt. 

PCM pozwala jasno sprecyzować cele, zadania i efekty projektu, 

przy jednoczesnym zminimalizowaniu ryzyka niepowodzenia. 

Projekty mają cykliczny charakter tzn. są zamkniętymi całościami 

składającymi się z powtarzalnych faz i etapów, a więc można 

znaleźć dla nich ogólne wytyczne.



Programowanie

Identyfikacja

Formułowanie 

Wdrażanie

Ewaluacja

Zarządzanie projektem



Metodyka PRINCE2 oferuje bardzo
szczegółowy zestaw dokumentów i zaleceń
opisujących, jak powinny przebiegać
poszczególne procesy w ramach projektu.
Jest gotowym systemem, tworzącym
dokładne ramy zarządzania projektem w
organizacji.

PRINCE2 (standard brytyjski)



Planuj 

Deleguj 

Monitoruj 

Kontroluj 

Zarządzanie projektem według metodyki 
PRINCE 2



Etapy 
realizacji 
projektu



Inicjowanie projektu 
Inicjowanie jest pierwszym etapem
pracy nad projektem. To początek, punkt
startowy, w którym rozpoczynamy
„przygodę” z naszym projektem.



Pomysł na projekt

Pomysły oddolne

Doświadczenie i 
wiedza osób 

pracujących w 
organizacji

Powszechnie dostępne 
dokumenty (raporty, 
opracowania, dane 

statystyczne)

Pomysły inspirowane 
doświadczeniem 
innych organizacji



Określenie celów projektu

Cel jest odpowiedzią na 
zdiagnozowany problem

Mieści się w ramach 
wyznaczonych przez 

dokumenty programowe 
(musi być zgodny z 

oczekiwaniami instytucji, 
która organizuje konkurs)

Opisany w jasny, przejrzysty i 
zrozumiały sposób



Etapy pozyskiwania partnerów

Etap I 
Opracowanie fiszki 

projektowej

Etap II 
Poszukiwanie 

partnerów

Etap III 
Wysłanie 
e-maili z 

zaproszeniem do 
potencjalnych 

partnerów

Etap IV 
Weryfikacja 

otrzymanych 
odpowiedzi

Etap V
Kontakt z 

partnerami, 
których wiedza i 

doświadczenie jest 
najbliższa 

tematyce naszego 
projektu

Etap VI 
Omówienie 
szczegółów 

współpracy –
zoom 

Etap VII 
Podpisanie umów 

dwustronnych



Kadra 
zarządzająca

Kierownik 
projektu

Asystent 
kierownika

(opcjonalnie)

Księgowy 
projektu

Pozostała kadra 
administracyjna (np. 

Specjalista ds. rekrutacji, 
Specjalista ds. promocji)

Zespół projektowy

Kadra 
merytoryczna

Koordynator 
merytoryczny

Zespół 
ekspercki

Zespół 
trenerski

Ekspert 
zewnętrzny

Ewaluator
zewnętrzny



Planowanie

Planowanie to drugi etap związany z 

zarządzaniem projektem. 

Kluczowym etap realizacji projektu.

Dokładne zaplanowanie działań 

projektowych.



Gantt 
chart



Plan zarządzania 
projektem

Plan finansowy

Plan promocji i 
upowszechniania

Plan zarządzania 
jakością

Realizacja projektu 



Ryzyko w projekcie: 
proces zarządzania ryzykiem w projekcie 

Planowanie 

zarządzania 

ryzykiem

Identyfikacja 

ryzyka

Analiza 

jakościowa 

ryzyka

Analiza 

ilościowa ryzyka 

Planowanie 

reakcji na 

ryzyko 

Monitorowanie



Monitoring i kontrola w projekcie 

Zespół 
monitorujący

Cel 
monitoringu

Skuteczne 
wdrażanie

Trafna 
nowelizacja

Metody 
monitoringu

Narzędzia 
monitoringu

Procedury 
monitoringu

Przedmiot 
monitoringu

Monitoring 
rzeczowy

Monitoring 
finansowy



Zamknięcie projektu 

Ewaluacja ex-ante

Ewaluacja mid-term

Ewaluacja ex-post



Ewaluacja zewnętrzna

Ewaluacja wewnętrzna



Działania związane z promocją i upowszechnianiem na różnych etapach realizacji projektu

Upowszechnianie rezultatów 

MOMENT REALIZACJI PROJEKTU DZIAŁANIA

PRZED rozpoczęciem projektu ˗ przygotowanie planu promocji i upowszechniania
˗ zdefiniowanie oczekiwanego wpływu
˗ określenie sposobu upowszechniania, wykorzystania wyników oraz 
odbiorców wyników

PODCZAS realizacji projektu ˗ uaktualnianie informacji o projekcie i działaniach na stronach www
˗ prowadzenie regularnych działań (spotkania informacyjne, wysyłka 
newslettera, pokazy)
˗ ocena wpływu na grupy docelowe

PO zakończeniu projektu ˗ dalsze upowszechnianie według opracowanego planu
˗ kontakty z mediami
˗ kontakty z decydentami
˗ rozwijanie nowych pomysłów na współpracę



Główne sposoby upowszechniania rezultatów projektu:

• Strony internetowe projektu i/lub organizacji;

• Spotkania z interesariuszami (przedstawicielami instytucji, 
organizacjami);

• Specjalnie organizowane wydarzenia informacyjno-promocyjne 
(warsztaty, seminaria, szkolenia, wystawy, pokazy);

• Materiały w formie pisemnej – sprawozdania, artykuły w prasie 
specjalistycznej, ulotki, broszury;

• Media – radio, telewizja, YouTube;

• Media społecznościowe;

• Imprezy publiczne;

• Oznakowanie i logo projektu;

• Istniejące kontakty i sieci

Upowszechnianie rezultatów 



Strony internetowe projektu i/lub organizacji



Specjalnie organizowane wydarzenia informacyjno-promocyjne 
(warsztaty, seminaria, szkolenia, wystawy, pokazy)



Materiały w formie pisemnej – sprawozdania, 
artykuły w prasie specjalistycznej, ulotki, broszury



Canva - narzędzie do tworzenia newsletterów



Infografiki



Ulotka



Notka prasowa



Media – radio, telewizja, YouTube



Media społecznościowe



Linkedin





Spotkania z zainteresowanymi podmiotami (osobami, 
instytucjami, organizacjami), imprezy publiczne

Projekt MENTORme, partnerzy EMPHASYS CENTRE i UCLAN
University, Cypr

Cypryjska Międzynarodowej Wystawa "Edukacja i Kariera".
Wydarzenie zostało zorganizowane przez Ministerstwo Edukacji,
Kultury, Sportu i Młodzieży Cypru, Cypryjską Izbę Handlu i
Przemysłu (CCCI), Cypryjską Federację Pracodawców i
Przemysłowców (ΟΕΒ) oraz Europejskie Biuro Cypru (EOC), we
współpracy z British Council Cyprus.



Projekt DIGITALROUTES@CULTURE

Partner CULTURE GOES EUROPE, Niemcy
Festiwal EngagementLand został zrealizowany w tętniącej życiem dzielnicy 
Erfurt Północny, gdzie wielu Niemców dzieli swoje domy ze społecznością 

migrantów, tworząc w ten sposób unikalną przestrzeń interakcji i wymiany. 
Goście festiwalu dowiedzieli się o projekcie DigitalRoutes@Culture, otrzymali 
broszury i zapisali się do wypróbowania wkrótce opracowanego narzędzia do 

tworzenia cyfrowych tras w regionie Turyngii.



Oznakowanie
i logo projektu



• Komunikacja

• Wysyłanie dokumentów

• Tworzenie to do list

• Planowanie spotkań

• Monitorowanie realizacji 
zadań

• Monitorowanie przebiegu 
aktywności

• Przechowywanie 
materiałów

• Monitorowanie czasu do 
końca projektu

• Zapisywanie komentarzy

• Udział w spotkaniach 
onlinowych

• Planowanie budżetu

• Ocena działań

• Tworzenie raportów

Narzędzia zarządzania projektem 



Gantt chart

Rodzaje narzędzi do zarządzania projektami
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•OpenProject

•AdminProject

•PM Compass

•Basecamp

Narzędzia zarządzania projektem online 



OpenProject to narzędzie do wspólnego zarządzania projektami, zawierające 
wykres Gantta i planowanie działań. https://www.openproject.org/

https://www.openproject.org/


OpenProject – Gantt chart



OpenProject – Milestones, Tasks



AdminProject jest platformą zarządzania projektami, która została
zaprojektowana z myślą o specyficznych wymaganiach projektów
finansowanych przez UE. Jest to platforma współpracy, która zawiera
wszystkie narzędzia, których możesz potrzebować, aby zrealizować swój
projekt w przestrzeni roboczej on-line. https://www.adminproject.eu/

https://www.adminproject.eu/


AdminProject – przechowywanie plików, 
tworzenie Timesheetów



AdminProject – dodawanie działań 
rozpowszechniających 



PM Compass to elastyczne narzędzie do zarządzania zadaniami, które 
pozwala zarządzać projektami, zespołem i dokumentami online w 
przeglądarce internetowej. http://pmcompass.com/

http://pmcompass.com/


PM Compass



Basecamp to najstarsza z aplikacji do zarządzania projektami. Basecamp
jest uważany za wiodące narzędzie do zarządzania projektami. 
https://basecamp.com/

https://basecamp.com/


Basecamp – strona główna



Basecamp – widok projektu
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