Procedura zarzgdzania projektami

Procedura zostata stworzona w ramach zadania ,Fikcje i narracje: Ludzie
teatru w obrazie i diwieku - nowe media, nowe narzedzia”,
finansowanego przez Unie Europejskg NextGeneration EU w ramach
Programu wspierania dziatalnosci podmiotéw sektora kultury i
przemystéw kreatywnych na rzecz stymulowania ich rozwoju w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci.
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest uporzgdkowanie procesu planowania,
realizacji oraz monitorowania dziatan projektowych w sposéb
zapewniajgcy ich sprawng i przejrzystq realizacje. Procedura okresla
podstawowe zasady organizacji pracy zespotu projektowego, podziatu
zadan oraz kontroli postepéw prac.

2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich dziatan realizowanych w ramach projektu, w
szczegélnosci:

planowania harmonogramu dziatan

organizacji pracy zespotu projektowego

koordynacji poszczegélnych etapéw realizacji projektu
monitorowania postepéw prac

dokumentowania dziatan projektowych.

3. Zasady ogélne

Realizacja projektu opiera sie na nastepujacych zasadach:

1.Przejrzysty podziat zadan - wszystkie dziatania projektowe przypisane
sq do konkretnych oséb odpowiedzialnych za ich realizacje.

2.Planowanie dziatan - kluczowe etapy projektu okreslane sq w
harmonogramie prac przygotowanym na poczagtku realizacji zadania.

3. State monitorowanie postepow - postepy prac sq regularnie
weryfikowane w trakcie realizacji projektu.

4.Dokumentowanie dziatan - wszystkie istotne dziatania projektowe sq
dokumentowane w celu zapewnienia przejrzystosci procesu realizacji
zadania.

5.Elastycznosé organizacyjna - w przypadku pojawienia sie
nieprzewidzianych okolicznosci harmonogram i organizacja pracy mogqg
by¢ odpowiednio dostosowane.
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4. Narzedzia zarzgdzania projektem

4.1Planowanie i organizacja pracy
Planowanie dziatan projektowych odbywa sie w oparciu o harmonogram
okreslajgcy gléwne etapy realizacji projektu, zakres zadan oraz osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie.
4.2 Zarzqgdzanie zadaniami
Do biezgcego zarzgdzania zadaniami projektowymi wykorzystywane sq
narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje pracy zespotu, w szczegélnosci
system tablic projektowych Trello, umozliwiajqgcy:

« tworzenie list zadan i etapéw projektu,

« przypisywanie zadan cztonkom zespotu,

« monitorowanie postepoéw prac,

« porzgdkowanie dokumentacji projektowe;j.
4.3 Wsparcie narzedzi Al
W wybranych sytuacjach dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi sztucznej
inteligencji jako wsparcia organizacyjnego, np. przy tworzeniu checklist,
zestawien zadan lub porzgdkowaniu informacji projektowych. Narzedzia te
petnig funkcje pomocniczqg i nie zastepujg decyzji podejmowanych przez
zespét projektowy.
4.4 Komunikacja zespotu
Komunikacja w zespole projektowym odbywa sie w sposéb bezposredni lub
przy wykorzystaniu narzedzi cyfrowych, z zachowaniem przejrzystosci
ustalen i odpowiedzialnosci za poszczegélne dziatania.

5. Upowszechnianie dobrych praktyk

Procedura zostanie udostepniona publicznie w formie otwartego
dokumentu online jako przyktad podstawowych zasad organizacji pracy
projektowej w sektorze kultury i dziatan kreatywnych.

6. Aktualizacja procedury

Procedura moze by¢ aktualizowana w przypadku pojawienia sie nowych
narzedzi organizacyjnych lub zmian w sposobie realizacji projektow.
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