Checklista menedzera innowac;ji
- projekt w konsorcjum

Joanna Rudawska

Zarzadzanie projektem

zorganizuj Kick of Meeting -spotkanie otwierajagce wspotprace (wiecej o KoM)

wyrownaj poziom wiedzy uczestnikow - zaprezentuj cel i zatozenia projektu

ustal osoby od kazdego partnera w wybranych obszarach zgodnie z
obowigzkami w projekcie (administracja, ksiegowos¢, liderzy dziatan, in.),

spisz dane osob w tabeli RACI. objasnij role (wiecej o RACI oraz szablon
pod linkiem)

umies$c¢ zostaw dane kontaktowe osob projektowych dostepne na dysku,
aktualizuj w razie potrzeby

ustal zastepstwa w projekcie i sposob informowania o nieobecnosci
cztonka zespotu

powotaj Komitet Sterujgcy - organ podejmujgcego ostateczne decyzje w
projekcie, rozwigzujgcego problemu, przyjmujacego produkty czgastkowe

ustal krotki regulamin dziatania Komitetu Sterujacego (uwzglednij, jak
podejmuje decyzje np. gtosowanie, czestotliwosc spotkan, sktad i jego
zmiany)

ureguluj umowa prawa majgtkowych z projektu, rozdziat kwestii IPR wsrod
partnerow

. w zaleznosci od przyjetej metodyki pracy (prince, agile, kanban, lean startup
i in.) ustal sposob realizacji projektu i stworz odpowiednie artefakty:
dokumenty, wzory, szablony, w tym niezbedne:

stworz formularz do uaktualniania danych o stanie i postepie w projekcie,
ktory postuzy do prezentacji podczas spotkan, spisz wszystkie kamienie
milowe, stan obecny i docelowy, notuj postep, odchylenia

stworz szablony do raportowania ryzyka i ustal zasady ich zgtaszania

stworz szablon informacji zgtaszania zmian w projekcie i ustal zasady ich
zgtaszania
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Zarzadzanie projektem cd.

ustal harmonogram spotkan wewnetrznych, wtacz je w kalendarz
odpowiednich os6b

podsumowuj kazdorazowo ustalania na spotkaniach i wysytaj notatke
(minutes), lub zamieszczaj na dysku i informuj o terminie zgtaszania uwag do
podsumowan

Komunikacja
stworz i przyjmij w konsorcjum plan komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

stworz mape interesariuszy i dobierz kanaty komunikacji

ustal zasady komunikacji z instytucjami posredniczacymi, zarzadzajgcymi,
sponsorem, jesli dotyczy Uwaga: najlepiej to skanalizowac i wyznaczy¢
jedna osobe, w wigkszosci projektow jest ona wpisana do umowy

stworz dedykowanag przestrzen dla projektu, w ktorej bedziecie
przechowywac dane i je edytowac (dysk wspolny). Uwaga: ustal to z
partnerami, zdarza sie, ze wybrane rozwigzania sa niepopularne, wrecz

zabronione w niektorych krajach
ustal jakie dokumenty przechowujecie na dysku wspolnym, czy bedg one

hastowane, Uwaga: niektore dokumenty jak sprawozdania finansowe, listy
ptac nie powinny by¢ udostepniane dla wszystkich

ustal strukture folderow na dysku wspolnym, nazwy folderéw, podfolderow

stworz wspolna przestrzen do szybkiej komunikacji (czat, Messenger,
WhatsApp in.)

zakomunikuj zasady edycji dokumentéw (oznaczenie osob, tryb sledzenia,
komentarze)

ustal czestotliwos¢ i rodzaj spotkan oraz narzedzia do ich prowadzenia (MS
Teams, zoom inne). Uwaga: wez pod uwage, Ze niektore sg ptatne badz
niedostepne w wybranych krajach.

ustal Swieta i wazne daty, kiedy partnerzy, jesli zagraniczni, nie beda
dostepni, natdz na kalendarz projektowy
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Komunikacija cd.

ustal wspolny email grupowy, na przyktad do umieszczenia na stronie, dzieki
czemu klient zewnetrzny przesytajac informacje dotrze do wszystkich
partnerow. Uwaga: czestym rozwigzaniem jest ustalenie ogolnego adresu u
kazdego partnera z aliasami do poszczegdlnych osob, rozwigzanie to jednak
rozprasza odpowiedzialnosc¢ za odpowiedz. Wg mnie dla klienta tak, dla
komunikacji wewnetrznej niekoniecznie.

ustal jak prowadzona jest komunikacja pisana, warto na poczatku wdrozyc¢
strukture tytutu emaila: akronim projektu nr workpackage np.
AXON_WP2_communication event 16.04, utatwia to znaczgco
wyszukiwanie e-maili.

ustal jezyk komunikacji, jesli konsorcjum jest miedzynarodowe
(zarowno mowionej, jak i pisanej). Uwaga: Zdarza sie, ze gtowne
dokumenty przygotowywane sa w dwoch jezykach, z oznaczeniem,
ktora wersja jest bardziej wigzgca w przypadku sporu

zrob szkolenie nt. komunikacji miedzykulturowej

przydziel role i omow obowigzki w projekcie w zakresie komunikacji np.
menedzer ds. komunikacji, PR,

zle¢ przygotowanie macierzy tresci zgodnie z planem komunikacji i
zatozeniami projektu

ustal logo konsorcjum, hasto, ksiege znakow

sprawdz dostepnosc¢ nazwy, loga w bazach zastrzezonych znakow
towarowych

ustal papier firmowy projektu

przygotuj szablony prezentaciji, layouty rollupow, innych grafik

ustal sposob raportowania wskaznikow, zasiegow - cyklicznos¢, forme
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Komunikacija cd.

zrob oddzielne spotkanie dotyczace zasad komunikacji i informowania o
projekcie, Uwaga: projekty dofinansowane maja swoje wytyczne, jesli projekt
nie jest dofinansowany ustal, jak komunikujemy o projekcie, czy wymieniamy
partnerow w publikacjach, czy uzywamy catej nazwy czy akronimu projektu

stworz tabele na dysku w Excel i kolekcjonuj, zbieraj linki z wszystkimi
publikacjami nt. projektu

przeszkol zespot z réznic pomiedzy promocija (promotion, information)
a upowszechnianiem rezultatéw (dissemination). Wiecej o réznicy pod
linkiem

Administracja/finanse

ustal odpowiednie osoby ds. administracyjnych i finansowych w konsorcjum
i skomunikuj je

udostepnij, zasady administrowania/rozliczenia - wytyczne, jesli sg w
programie, projekcie, organizacji dla wtasciwych osob

omow zasady zmian budzetowych

omow zasady rozliczenia wydatkow wg kursu (w przypadku projektow
miedzynarodowych)

przygotuj szablony opisu obowigzkow/oddelegowani w projekcie

pamietaj o obowigzku RODO dla pracownikow projektu, podwykonawcow,
przygotuj szablon

przygotuj szablony kart czasu pracy, rachunkow

omow specyfike delegaciji projektowych

udostepnij szablony opisy faktur
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Administracja/finanse cd.

ustal zasady uzyskiwania interpretacji prawnych, podpisow

ustal zasady zamowien zewnetrznych, wyboru ofert najkorzystniejszych i
omow zamowienia publiczne, jesli dotyczy

ustal zasady rozliczania projektu:

o przekazywania informacji o postepach, odchyleniach,
o przekazywania faktur miedzy konsorcjantami,

o danych do ewentualnych wnioskow o ptatnosc

zorganizuj spotkanie osob zajmujacych sie rozliczeniem, wyréwnaj poziom
wiedzy

Notatki
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