Praktyczne wytyczne krok po kroku

Jesli chcesz przygotowac dobry brief, odpowiedz sobie na ponizsze
pytania:

KROK 1

Kto jest Twoim odbiorcag?

Czy to cata firma?

Czy moze konkretny dziat?

Kadra kierownicza czy specjalisci?

KROK 2

Czeqgo dotyczy projekt?

Zastanow sie dlaczego w ogodle zajmujesz sie danym projektem.
Zrozumienie celu pomoze wyeliminowac potencjalne przeszkody.

Pytania pomochnicze

Opisz projekt i pamietaj, zeby okresli¢ cele i wymagania.

Opisz, o co chodzi w tym projekcie. Przebudowujesz strone intranetowa,
a moze przedstawiasz projekt badawczy?

Zdefiniuj, kto doktadnie bedzie odpowiedzialny za rézne procesy w tym
projekcie.

Jakie sg najwazniejsze szczegoty i wymagania?

KROK 3

Cele projektu: czy sg SMART?

Nie jest tatwo wyznaczy¢ dobrze zdefiniowane cele we wczesnych
etapach projektu. Warto jednak sprébowac to zrobic. Jesli Ci sie to uda,
to wptynie to pozytywnie na produktywnosc¢ Twojego zespotu i sukces
projektu. Mozesz skorzysta¢ przy tym z metody SMART, ktéra pomaga
prawidtowo definiowac cele w projekcie.

Jak to zrobic¢? Odpowiedz na ponizsze pytania i pilnuj, zeby cele miaty
okreslone cechy:

Konkretne: kto? co? gdzie? czemu?

Mierzalne: Jakie sg wskazniki? Jakies liczby lub procenty do
osiggniecia?

Osiggalne: Czy masz zasoby i umiejetnosci, aby osiggng¢ wyznaczony
cel?

Realistyczne: Czy odpowiada ogdélnym celom Twojej organizac;ji?
Terminowe: Kiedy sfinalizujesz ten projekt?



KROK 4

Twoi odbiorcy: PERSONY

Jesli chcesz osiggng¢ swoje cele, musisz stworzy¢ spersonalizowane
projekty i zdefiniowa¢ grupe docelowg. Dowiedz sie kim sg docelowi
odbiorcy. Jesli stworzytes juz persony, do ktérych kierujesz komunikacje
w Twojej organizacji — skorzystaj z nich teraz. Jesli nie — to dobry
moment, zeby je przygotowac.

Pytania pomocnicze:
Jaka jest ich grupa demograficzna? Jakie sg ich zainteresowania i cele?
Czym sie charakteryzuje?

KROK 5

Harmonogram i budzet: kiedy i ile?

Jedng z najwazniejszych czesci organizacji projektu, jest okreslenie
ostatecznego terminu i zaplanowanie wysitkow zespotu, aby osiggnac
okreslone etapy projektu. Powinienes takze szczegotowo ustali¢ budzet
projektu, aby unikngc nieprzewidzianych wydatkéw.

Pytania pomocnicze:

Jaka jest oczekiwana data zakonczenia tego projektu?

Jak planujesz zarzgdza¢ wewnetrzng organizacjg? Cztonkowie Twojego
zespotu muszg znac os czasu projektu, aby mogli dotrzymac terminéw.
Jaki jest catkowity budzet tego projektu?

Czy sg jakies aspekty projektu, na ktdre przeznaczono ten budzet?
Jasno opisz, w jaki sposéb ten budzet bedzie wydany na projekt.

KROK 6

Zakres projektu: co jest (nie)uwzglednione?

Kazdy projekt potrzebuje dobrze zdefiniowanego zakresu, aby odnies¢
sukces. Powinny sie w nim znalez¢ rezultaty projektu, cechy, zadania,
cele, budzet i terminy. Z drugiej strony nalezy rowniez zidentyfikowac
zadania lub procesy, ktore sg poza zakresem lub nie majg zwigzku z
pracg zespotu nad projektem.

Pytania pomocnicze:

Jakie zadania/ stanowiska/ cele sg objete projektem? Wyjasnij te kwestie
szczegotowo.

Czy istnieje wazna data wydarzenia lub daty wdrozenia, ktorych nalezy
dotrzymac?

Jakie produkty lub zadania nie sg uwzglednione w projekcie?



KROK 7

Miara sukcesu: jak zdefiniujesz sukces?

Kiedy sfinalizujesz projekt, warto sprawdzic¢ czy czas i wysitek, ktére w
niego wiozytes, optacity sie. Dlatego kazdy projekt powinien zawierac
mierniki sukcesu, aby moc oceni¢ jego efektywnosc i ustali¢ procesy,
ktore mozna ulepszy¢ w kolejnych projektach.

Pytania pomocnicze

Czy spetnite$ oczekiwania?

Czy dotrzymates terminoéw i punktéw kontrolnych projektu? Gdzie
widzisz miejsce na poprawe wydajnosci procesu swojego zespotu?
Czy przekroczytes budzet? A moze zostaty Ci pienigdze, ktore mozna
byto wydac na poprawe funkcjonalnosci lub zasobéw uzywanych w
projekcie?

Co najwazniejsze, czy osiggnagtes wyznaczone cele?



