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,Planowanie i wdrazanie dziatan”

,Opracowywanie i wdrazanie zielonych inicjatyw w miejscu pracy”
8h (w zaleznosci od wielkosci grupy oraz zaawansowania mozna zmieniaé

czas trwania modutu w sposéb elastyczny)

Zieloni Liderzy pracujgcy w $rodowisku lokalnym

Szkolenie ,,Opracowywanie i wdrazanie zielonych inicjatyw w miejscu pracy” przygoto-

wane zostafo dla zielonych lideréw, ktérzy chcq wtasciwe planowaé i skutecznie wdrazaé zielo-
ne inicjatywy.

Szkolenie ,Opracowywanie i wdrazanie zielonych inicjatyw w miejscu pracy”

ma na celu wskazanie zielonym liderom jak skutecznie planowaé wdrazanie zielonych inicjatyw,
w tym wiasciwie wyznaczaé cele i zadania, ich priorytety a takze planowaé i alokowaé zasoby
niezbedne do realizacji zafozonego projekiu.

Po ukoniczeniu szkolenia:

Uczestnicy bedg umieli wlasciwe sfomutowaé cele i zadania na etapie planowania
realizacji zielonej inicjatywy

Uczestnicy zdobedq umiejetnosci, ktére pozwolg im lepiej planowaé zielone przedsiewziecia.
To zaowocuje wiekszq skutecznosciq ich wdrozenia.

Zieloni liderzy bedq potrafili nadaé priorytet poszczegdlnym celom i zadaniom w ramach
prowadzonego projektu.

Dzieki zdobytym umiejetno$ciom uczestnicy bedq w stanie samodzielnie przygotowaé plan
dziatania ktére bedzie nakreslat konkretne kroki wymagane do osiggniecia ich celéw i zadan.

Liderzy zrozumiejq, jak istotna jest wtasciwe planowanie i alokowania zasobéw niezbednych
do realizacji projektu oraz nabedq wiedze jak skutecznie jej dokonywaé.

Uczestnicy nauczq sie wiasciwie priorytetyzowaé zadania i cele w ramach
zlozonego projektu.

Uczestnicy bedq gotowi do zaplanowania konkretnych inicjatyw na rzecz ochrony $rodowi-
ska i zrébwnowazonego rozwoju.
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RAMOWY PROGRAM

Czesé 1: Wprowadzenie

Powitanie uczestnikdw i przedstawienie prowadzqcego
Przedstawienie celéw szkolenia

Poznanie oczekiwan uczestnikéw

Oméwienie Agendy i programu szkolenia

Czesé 2: Wyznaczanie celdw i zadan oraz nadawanie im priorytetéw

Wyijasnienie czym sq cele i zadania w ramach planowania zielonej inicjatywy.
Korzysci wynikajqgce ze sformutowania celéw i zadar.

Wihasciwe ustalanie priorytetéw celéw i zadan

Wyznaczanie celéw SMART

Nadawanie priorytetu wyznaczonym celom szczegétowym.

Cwiczenia podsumowuijgce temat.

Czesé 3: Opracowywanie planéw dziatania i inicjatyw

Czym jest plan dziafania

Korzysci wynikajqgce z ustalenia planu dziafania
Jak opracowaé plan dziatania

Planowanie i alokacja zasobéw

Cwiczenia podsumowujqce temat

Czesé 4: Zakonczenie

e Podsumowanie przez uczestnikéw gféwnych zagadnier i technik omawianych
podczas szkolenia.

e Podkresélenie najwazniejszych wnioskéw i zalecen

e Ocena szkolenia i uwagi uczestnikdw.

Przebieg zajeé:

Trener ma do dyspozyciji:

e Prezentacje multimedialng oraz réznego rodzaju dodatkowe materiaty merytoryczne
w scenariuszu do wykorzystania w trakcie wyktadu oraz dyskusiji i éwiczenr

e Podcast, ktéry mozna uczestnikom puscié w formie wprowadzenia lub daé do
postuchania w domu jako forma podsumowania

e 10 Kart pracy — zadania/¢éwiczenia praktyczne
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CZESC 1
Wprowadzenie — na podstawie punkiéw RAMOWEGO PROGRAMU.
Wskazdwki.

e Powitanie uczestnikdw i przedstawienie prowadzqcego. Edukator rozpoczyna spotkanie,
witajqc uczestnikdw i przedstawiajgc swojq osobe.

e Przedstawienie celéw szkolenia. Prowadzgcy omawia gtéwne cele szkolenia.

o Cwiczenie pozwalajgce uczestikom poznaé siebie nawzajem oraz przedstawié swoje
oczekiwania co do szkolenia. Prowadzqcy proponuje éwiczenie, ktére ma na celu poznanie
sit nawzajem i podzielenie sie oczekiwaniami i wobec szkolenia. Moze to by¢ na przyktad
krétka runda autoprezentacii, w ktérej uczestnicy przedstawiaj swoje imig, zawdd, krétkie
stwierdzenie na temat swojego do$wiadczenia zwigzane z ochrong $rodowisk oraz jedno
oczekiwanie, jakie maja wobec szkolenia.

e Omdwienie agendy i programu szkolenia. Prowadzqcy przedstawia szczegdtowy plan
szkolenia, podajqgc kolejne sekcje, ich czas trwania oraz gtéwne zagadnienia, ktére bedg
omawiane. Zapewnia uczestnikéw, ze bedq mieli okazje do zadawania pytan i aktywne-
go uczestnictwa we wszystkich czesciach szkolenia.

Ponize| znajdujq sie przyktadowe pytania, jokie warto zadaé w celu integracji grupy oraz
nawigzania interakcji miedzy uczestnikami:

e Czy uwazacie, ze planowanie wdrazania zielonych inicjatyw jest istoine w pracy
Zielonego Lidera?

e Czy macie dodwiadczenie w pracy jako Zieloni Liderzy lub w zielonych inicjatywach?
Jesli tak, to jakie?

* Czy w ramach pracy przy zielonych inicjatywach zajmowaliscie planowaniem ich realiza-
cjie

* Jakie sq wasze gtéwne cele zwigzane z udziatem w tym szkoleniu? Co chcielibyscie
osiqgnqé lub sie nauczyé?

* Jakie trudnosci lub wyzwania zwigzane z planowaniem wdrazania zielonych inicjatyw
dostrzegacie?

Po zakorczeniu czesci wprowadzajgcej, nalezy zrobié krétkg przerwe lub zajecia ruchowe.
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CZESC 2
Wyznaczanie celéw i zadan oraz ustalanie ich priorytetow.

Wyijasnienie czym sq cele i zadania w planowaniu wdrozenia zielonej inicjatywy. Prowadzgcy
opisuje uczestnikom réznice miedzy celami i zadaniami. Ponadto wskazuje korzysci wynikajqce z
ich okreslenia na etapie planowania zielonej inicjatywy. Wyjaénia réwniez jok ustalaé priorytety
swoich zadar za posrednictwem dedykowanego narzedzia i metodyki.

Cwiczenie wprowadzajqce do tematu.

Prowadzqcy rozdaje uczestnikom Karte Pracy nr 1. Nastepnie prowadzgcy omawia ¢éwiczenie,
wyjasniajgc, co nalezy zrobié.

Po éwiczeniu uczestnicy prezentujq swoje rozwigzanie. Cwiczenie musi byé oméwione, uczestni-
cy powinni przedstawiaé swoje pomysty, opinie, watpliwosci oraz méc zadaé pytania.

Wyznaczanie celédw i zadan jest niezbedne, aby odnie$é sukces jako lider. Badacze definiujg
cel joko pozgdany rezultat kodicowy dziafania, ktdrego osiggniecia oczekuje sie w okreslonym
momencie w przyszfoéci i w osiggniecie ktérego zaangazowane sg wszystkie wysitki i niezbedne
zasoby.

Termin zadanie jest uzywany w odniesieniu do celu czgstkowego, ktéry wyraza pozqgdany rezul-

tat krétkoterminowy efekt lub zmiane, ktérej oczekuije sie, ze bedzie wynikaé z wynikéw wykona-
nych dziafan. Wiele zadari moze doprowadzi¢ do osiggniecia zatozonego celu.

Maijgc na uwadze powyzsze mozna wskazaé nastepujqce réznice miedzy celami a zadaniami:

Wyrdéwnanie i porzgdek - zadania wyznacza sie dla osiggniecia celéw. Cele zatem sq kategorig
obejmujgcg zadania.

Zakres - cele sq szerokimi intencjami i czesto nie da sie ich zmierzyé w wymiernych jednostkach.
Zadania sq wezsze od celéw i opisywane sq w kategoriach konkretnych dziatar.

Specyficznosé - cele to ogdlne stwierdzenia tego, co nalezy osiggngé. Nie okredlajq zadan, ktére
nalezy wykonaé, aby je zrealizowaé. Zadania natomiast to konkretne dziatania, ktére podejmuije
sie w okreslonych ramach czasowych.

Namacalnoéé - cele mogq byé niematerialne i niemierzalne, ale zadania sq definiowane w ka-
tegoriach celéw namacalnych. Na przykfad cel ,zapewnienia doskonatej obstugi klienta” jest
nieuchwytny, ale zadanie , skrécenia czasu oczekiwania klienta do jednej minuty” jest namacalny
i pomaga w osiggnieciu celu gféwnego.

Ramy czasowe - cele majq zostaé osiggniete w ditugim okresie, natomiast zadania majg by¢ osig-
gniete w krétszym czasie. Cel jest zwykle podzielony na kilka zadan roztozonych na wiele ram
czasowych.

Jezyk - jezyk uzywany do opisu zadan jest bardziej skupiony na mysleniu koncepcyjnym, pod-
czas gdy jezyk uzywany do opisu celdw jest bardziej kreatywny.

Wyznaczanie jasnych i przekonujgcych celédw zapewnia szereg korzysci:

Cele nadajq kierunek wysitkom - cele sq jak cel podrézy. Jesli nie znasz celu podrdzy, nie wiesz,
w jakim kierunku podgzaé.

Cele pomagaijq ustali¢ priorytety - wyznaczajqc cele, rozwazasz rézne osiggniecia na przysziosé
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i zastanawiasz sig, ktére osiggniecia sq dla Ciebie wazniejsze. Kiedy juz bedziesz mie¢ jasne
pojecie o tym, co jest wazniejsze, a co mniej wazne, ustalenie priorytetéw stanie sie fatwe. Witedy
mozesz skupié wszystkie swoje wysitki na osiggnieciu swoich celéw i zapobiec marnowaniu czasu
na co$, co nie jest az tak wazne.

Cele zwiekszajg pewnosé osiggniecia - zdefiniowanie celéw daje pewno$é ze wyznaczone cele
sq mozliwe do osiggniecia. Ludzie sukcesu zazwyczaj wiedzq, dokgd zmierzajq i ile czasu zajmie
im dotarcie do celu.

Cele wspierajqg podejmowanie decyzji - kiedy masz wyznaczone cele, nie ma watpliwosci co do
kierunku, w ktérym musisz podqzaé. llekroé musisz wybraé pomiedzy dwoma kierunkami dziata-
nia, mozesz wybraé ten, ktéry poprowadzi Cie do Twoich celédw. W rezultacie posiadanie zdefi-
niowanych celéw pomaga w skutecznym podejmowaniu decyzji.

Cele motywujg do dziatania - pamietanie o waznych celach motywuje Cie do wytrwatosci. Za-
miast mie¢ nadzieje, ze pewnego dnia co$ zrobisz, od razu skupiasz sie na swoich postepach.
Rado$é z osiggniecia swoich celéw motywuje Cie do dalszej pracy, niezaleznie od trudnosci,
jakie sie z tym wigzq.




N N ~/

Planowanie zadan dla firmy lub osoby fizycznej oferuje nastepujqgce gtéwne korzysci:

Zadania mierzq Twoje postepy - zadania pomagajg mierzyé postep w osigganiu zafozonego
celu. Jesli cele nie sq podzielone na zadania, mogq wydawaé sie nie do pokonania.

Zadania dajq poczucie sprawczosci - zrealizowanie zadania zwykle stwarza poczucie osiggnie-
cia i motywuije do dalszej pracy w kierunku realizacji ostatecznych celéw.

Zadania potwierdzajq Twoje zaufanie do strategii - zdefiniowanie zadan pozwala potwierdzi¢,
ze strategia celéw ogdlnych jest prawidtowo sformutowana i ze mozesz odniesé sukces.

Zadania pomagajq w podejmowaniu trudnych decyzji. Jesli znajdziesz sie w trudnej sytuacji i nie
bedziesz pewien, co zrobi¢, zawsze mozesz odwotaé sie do swoich zadan, aby upewnic sie, ze
podgzasz we wlasciwym kierunku.

Przed rozpoczeciem wdrozenia nowej inicjatywy nalezy okresli¢ cel, ktéry chcemy osiggngé
przez jej wdrozenie oraz liste zadan, ktéra doprowadzi do jego realizacji. Sposdb ich ustalenia
wplywa na to w jakim stopniu osoba odpowiadajgca za dany projekt bedzie w stanie $ledzié
postepy w realizacji projektu i sprawdzaé, czy sq one zgodne z oczekiwaniami. Z tego powodu
warto poswieci¢ im troche wiecej czasu.

Jasne zadania prowadzq zespdt przez poszczegdlne etapy projekiu i pomagajq utrzymaé wia-
$ciwy kierunek realizacji celu. Wedtug zasady 10/90, po$wiecenie 10% czasu projektowania na
prawidfowe zdefiniowanie zadar moze zmniejszyé liczbe probleméw w projekcie nawet o 90%.

Cwiczenia podsumowuijqce temat. Po zakoriczeniu prezentacii oraz dyskusji na temat omawianego
zagadnienia, prowadzqcy przechodzi do éwiczen praktycznych.

Kazdy uczestnik otrzymuje karte pracy nr 1. Nastepnie prowadzqcy omawia éwiczenie, wyja-
$niajqc, co nalezy zrobié.

Po éwiczeniu uczestnicy prezentujq swoje rozwigzanie. Cwiczenie musi byé oméwione, uczest-
nicy powinni przedstawiaé swoje pomysly, opinie, watpliwosci oraz méc zadaé pytania. Prowa-
dzgcy powinien éwiczenie odpowiednio podsumowaé.

Podsumowanie éwiczenia przez prowadzqgcego jest zamykajgcym elementem tej czesci progra-
mu.

* Wyznaczanie celéw . Prowadzqcy wyjasnia czym jest metodologia wyznaczania za-
dan . Omawia poszczegélne jej elementy a nastepnie wyjasnia jak ustalaé konkretne,
mierzalne, osiggalne, istotne i okre$lone w czasie zadania

Zasada wywodzi sie z nauk o zarzqdzaniu, jednak dzi§ rozprzestrzenita sie na wiele
innych sfer zycia, dalece wychodzqc poza strefe stricte biznesowq. Ideq, ktérq zaktada metoda

, jest sposdb sformufowania celéw zgodnie z piecioma wskazéwkami. Zabieg ten ma ufa-
twié planowanie i osigganie celéw, pozwalajgc na szybkie przystgpienia do ich realizacji, utrzy-
manie motywacji przez caly proces osiggania zatozeri oraz doprowadzenie dziatai do korica.
Technika wyréznia sie uniwersalnosciq, dzieki czemu mozemy z powodzeniem stosowaé
ia nie tylko w zyciu zawodowym, ale takze rozwoju osobistym.

Znanych jest wiele metod wyznaczania zadaid w ramach projektu, jedng z najskuteczniejszych
nadal pozostaje analiza

to akronim od pieciu angielskich stéw i metoda, dzieki ktérej mozna stworzyé doktadne,
powtarzalne i osiggalne cele czgstkowe.



W rozwinigciu oznacza:

— Skonkretyzowany (Specific)

— Mierzalny (Measurable)

— O:siggalny (Achievable)

— Istotny (Relevant)

— Okreslony w czasie (Time-bound)

Pierwszym krokiem w tworzeniu zadania jest konkretne go okreslenie. Zadanie jest kon-
kretne, kiedy kazdy uczestnik projektu rozumie go tak samo. Niespetnienie tego warunku moze
by¢ przyczyng niepowodzenia cafego przedsiewziecia, poniewaz poszczegdlne osoby zaanga-
zowane w projekt bedq interpretowaé zadanie inaczej. Aby poprawnie zrealizowaé ten proces
nalezy rozwazy¢ zadanie w kategoriach wymiernych, zadajqc sobie nastepujgce pytania:

Co chce osiggnqé?
Czy osiggniecie tego zadania bedzie miato istotny wptyw?
Jakie dziatania bede musiat podjgé?

Przyktad: ,Rozpowszechnie raport budzetowy”.

Zadanie powinno byé mozliwe do zdefiniowania w wartoéciach liczbowych (np.finansowych),
ktére da sie obiektywnie zmierzy¢ i ocenié. Tak wiec mozna sprawdzi¢ czy i w jakim stopniu za-
danie zostafo osiggniete. Jesli zadania nie mozna zmierzyé, to niestety nie mozna nim zarzgdzaé.
Zadania zatem powinny zawieraé obiektywny sposéb zmierzenia ich wynikéw. Moze nim by¢
termin wykonania, liczba, zmiana wyrazona procentowo lub inny mierzalny wskaznik.

Stosowanie kryteriéw +Wymiernych”: ,Rozpowszechnie raport budzetowy, ktéry pokaze
biezgce wydatki naszego dziatu”.

Ten aspekt strategii odnosi sie do tego, czy Twoje zadanie jest osiggalny. Czy masz zaso-
by i czas potrzebne do osiggniecia zadania? Zadania nie mogq oczywiscie byé zbyt proste, ale
nalezy réwniez upewnic sig, ze sq one wykonalne. Ten element oznacza, ze zadania nie powinny
by¢ catkiem abstrakcyijne.

Stosowanie kryteriéw ,Osiggalnych”: ,Rozpowszechnie raport budzetowy, ktéry poka-
ze biezqce wydatki naszego dziatu w poréwnaniu z przydzielonym nam rocznym budzetem i
podkresle obszary, w ktérych przekraczamy wydatki”.

Na tym etapie nalezy upewni¢ sie, ze Twoje zadanie jest dla Ciebie wazne i Zze jest zgodne z
celem inicjatywy.

Odpowiednio sformutowane zadanie moze odpowiedzieé ,tak” na nastepujgce pytania:

Czy to wydaije sie optacalne?
8
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Czy to wlasciwy czas?

Czy pokrywa sie to z naszymi innymi wysitkami/potrzebami?

Czy jestem wlasciwg osobq, aby zrealizowaé to zadanie?

Czy ma to zastosowanie w obecnym otoczeniu spoteczno-gospodarczym?

Stosowanie kryteriéw .Istotne”: ,Rozpowszechnie raport budzetowy, ktéry pokaze bie-
zqce wydatki naszego dziatu w poréwnaniu z przydzielonym nam rocznym budzetem i podkresle
obszary, w ktérych przekraczamy wydatki. Na podstawie naszych biezqcych wydatkéw przed-
stawie sugestie, jak obcigé wydatki, abysmy zmiescili sie w budzecie.”.

Zadanie powinno mie¢ okreslony termin realizacji. Bedziesz chciaf okresli¢, czy Twoje zadanie
jest krétkoterminowe, czy dtugoterminowe (lub kombinacjq obu). Na tej podstawie mozesz okre-
§li¢ harmonogram, aby dotrzymaé termindéw i osiqgngé swdj cel. Twdj harmonogram powinien
by¢ realistyczny i zapewniaé wiele mozliwosci dostosowania celu pod wzgledem jego przydat-
nosci, specyfiki i osiggalnosci.

Stosowanie kryteriéw ,Opartych na czasie”: ,Kazdego miesigca w tym roku bede roz-
powszechniaé raport budzetowy, ktéry pokaze biezgce wydatki naszego dziatu w poréwna-
niv z przydzielonym budzetem rocznym i podkresle obszary, w ktérych przekraczamy wydatki.
Na podstawie naszych biezqgcych wydatkdw, przedstawie sugestie, jak obcigé wydatki, aby$my
zmiescili sie w budzecie.”

Istnieje jeszcze wersja rozszerzona metodologii : . Przydaje sie ona w szcze-
gélnosci w zakresie delegowania zadari przez menedzera. Kolejne litery akronimu majq bowiem
nastepujgce rozszerzenia:

E — pochodzi od Exciting — co oznacza ekscytujqcy.

W ten sposdb podkreslony zostaje walor motywacyjny. Osoba przyjmujgca do wykonania zada-
nie, a pdzniej je realizujgca, sama powinna postrzegaé go w ten sposdb. To trudne zadanie dla
menedzera. Wymaga zdolnosci perswazji i dobrej znajomosci kompetencji cztonkéw swojego
zespotu. Oczywiscie mozna zawsze np. dzigki presji wymusi¢ realizacje danego zadanie, nie
bedzie ono jednak posiadato waloru ekscytacji dla pracownika.

R — pochodzi od Recorded - co oznacza zapisany, utrwalony.

Czesto wierzymy bardziej w to co zostato sformutowane i zapisane. Zapisanie zadania czyni go
wazniejszym. Utrwalenie i uwidocznienie zadanie sprawia, ze zaczyna byé postrzegane jako
wazne. To czyni réwniez zobowigzanie dla osoby, ktéra podijeta sie jego realizacji. Uzgodnita
zadanie i zobowigzuje sig je zrealizowaé.
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Metoda pomaga w formutowaniu celéw szczegdtowych w sposéb precyzyiny, konkretny
i jednoznaczny. Dzigki temu cel nie jest ani zbyt ogélny, ani zbyt fatwy, a jednoczesénie staje sie
namacalny, mozliwy do realizacji. Dzieki doktadnemu okresleniv zamierzeri zwigkszamy swoje
szanse na realizacje i osiggniecie sukcesu. Kluczem jest w tym przypadku odpowiednie wyraze-
nie i sformutowanie celu szczegétowego (zadania), ktéry bedzie zgodny z piecioma wytycznymi.
Trzymanie sie ich nie tylko utatwi droge dojscia na sam szczyt, czyli osiggniecie zatozonego celu
gtéwnego, ale takze zmotywuje nas do pracy i szybkiego podjecia dziataid. Metodyka
zaktada takze biezgce monitorowanie postepdw, a przede wszystkim doprowadzenie dziatar do
koricu i nie poddanie sie tuz przed metq.

Zgodnie z niq to, czy faktycznie uda sie nam co$ osiqgnqé, zalezy w duzej mierze od wiasciwe-
go ustalenia, do czego dgzymy. Jesli ponosimy kleske, nie udaje nam sie zrealizowaé cely, to w
znacznym stopniu dlatego, ze popetniliémy bfad juz na etapie planowania.

Siedem krokéw w osigganiu celéw i zadan:
1. Cele i zadania nalezy zapisaé.

Jedli twoje cele i zadania nie sq zapisane, to nie sq one jeszcze celami. Kiedy co$ zapiszesz, wte-
dy ogtaszasz sobie i swojemu zespofowi.

2. Zadania muszq by¢ przejrzyste i konkretne.

Twoje zadania muszq odpowiadaé na pytania ,Kto2”, ,Co?”, ,Kiedy?”, ,Jake” i ,Gdzie?”. Jesli
nie odpowiadajg na nie, o musisz je przeanalizowad. Jesli nie jeste$ w stanie zmierzy¢ swoich za-
dar, to w jaki sposdb sprawdzisz, czy zrobites postep i skad bedziesz wiedziaf, ze je osiggnqtes?

3. Wyznacz zadania krétkoterminowe.

Jedli nie bedziesz miat krétkoterminowych zwyciestw, to ty i twéj zespdt mozecie w najlepszym
przypadku zniecheci¢ sie, a w najgorszym zdemoralizowaé i porzucié¢ wasze dtugoterminowe
cele. Jednak z drugiej strony, mozesz straci¢ koncentracje i nigdy nie zrealizujesz swojego korico-
wego marzenia.

4. Upewnij sie, ze cel dtugoterminowe sq roztozone w czasie i przy tym osiggalne.

Jesli chcesz wzigé udziat w maratonie i ukoriczy¢ go, nie zaczniesz pierwszego dnia od przebie-
gniecia 40 km . Zacznij od matych krokéw, ale bqdz w nich wierny.

5. Uwzglednij w swoich planach wystepowanie przeszkéd.

Nie pozwdl, aby niepowodzenie staneto na drodze wiary w to, ze twoje cele zostanq osiggniete.
Jak na dobrym spawie — zawsze jestesmy silniejsi w miejscu ztamania. Przeszkody sprawiq, ze
bedziesz bardziej zdeterminowany lub sprawiq, ze sie poddasz.

6. Sledz postepy i nagradzaj Zespdt.

Aby ustawicznie osiggaé cele i zadania, musisz badaé swoje postepy. Mierz swoje postepy, nie
tylko raz w miesiqcu, czy tez raz na joki§ czas. Nagradzaj swéj zespét i siebie samego za reali-
zacje celdw krétkoterminowych. Nie czekaj z organizacjq wielkiego przyjecia na koniec. Mate
zwyciestwa i $wietowanie ich sprawiajqg, ze wszyscy sq pobudzeni i skupieni na wtasciwym dzia-
taniu.

7. Potwierdzaj i uzmystawiaj sobie osigganie swoich celéw i zadar.
Uzmystawianie (zobaczenie tego, czego jeszcze nie ma) jest ponadnaturalng zdolnoscig widze-

nia zwyciestwa i osiggniecia celu, zanim to sie wydarzy.
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Cwiczenia podsumowuijqce temat. Po zakoriczeniu prezentacii oraz dyskusji na temat omawianego
zagadnienia, prowadzqcy przechodzi do éwiczen praktycznych.

Prowadzqcy przechodzi teraz do Karty Pracy nr 2. Nastepnie prowadzgcy omawia éwiczenie,
wyjasniajgc, co nalezy zrobié.

Po éwiczeniu uczestnicy prezentujq swoje rozwigzanie. Cwiczenie musi byé oméwione, uczest-
nicy powinni przedstawiaé swoje pomysly, opinie, watpliwosci oraz méc zadaé pytania. Prowa-
dzgcy powinien éwiczenie odpowiednio podsumowaé.

Prowadzqcy przechodzi teraz do Karty Pracy nr 3. Nastepnie prowadzgcy omawia éwiczenie,
wyjasniajqc, co nalezy zrobié.

Po ¢wiczeniu uczestnicy prezentujq swoje rozwigzanie. Cwiczenie musi byé oméwione, uczest-
nicy powinni przedstawiaé swoje pomysly, opinie, watpliwosci oraz méc zadaé pytania. Prowa-
dzgcy powinien ¢wiczenie odpowiednio podsumowad.

Podsumowanie éwiczenia przez prowadzgcego jest zamykajgcym elementem tej czeéci progra-
mu.

* Nadawanie priorytetu wyznaczonym celom szczegétowym. Prowadzqcy wyjasénia, dlaczego
nadawanie priorytetu wyznaczonym celom jest istotne. Nastepnie opisuje kryteria oraz meto-
dy ustalania ich pilnosci.

Nadanie priorytetu celom moze przynie$¢ wiele korzysci w planowaniu i realizacji danej
inicjatywy, takich jak:

— skupienie sie na najcenniejszych zadaniach, ktére przyczyniajqg sie do realizacji celu,
— optymalizacja czasu i zasobdw,
— poprawa produktywnosci i wydajnosci,

— zwiekszenie motywaciji i satysfakeji oséb zaangazowanych w realizacje danej inicjatywy.

Aby ustali¢ priorytety celéw szczegdtowych , nalezy wziqgé pod uwage cztery kryteria:

e pilno$¢ - odnosi sie do tego, jak szybko zadanie musi zostaé zrealizowane, w oparciu o
terminy, zaleznosci lub ryzyko,

e znaczenie - wazno$é odnosi sie do stopnia zgodnosci zadania ze sformufowanym celem
inicjatywy

o wysitek - wysitek odnosi sie do ilosci czasu, zasobdw i energii wymaganej do osiggniecia
zadania

e wplyw - wplyw odnosi sie do wartoici, jokg zadanie tworzy dla Twojej organizacji, klien-
téw lub interesariuszy

Oceniajgc cele szczegdtowe w oparciu o te kryteria, mozna uszeregowaé je od wyso-
kiego do niskiego priorytetu.

Istniejq rézne narzedzia i metody, ktére mogg pomdéc w ustaleniu priorytetéw celéw

Jednq z najpowszechniejszych jest macierz Eisenhoweraq, ktéra dzieli zadania na cztery éwiartki
w oparciu o pilno$¢ i wage.
11
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Kwadranty to:
e gaszenie pozaréw (pilne i wazne),
e produktywno$é (wazne, ale niepilne),
e iluzje i powinnoici (pilne, ale niewazne)
e zachcianki i pomysty (ani pilne, ani wazne).

Kazdy chce byé produktywny — zwlaszcza w pracy. Jednak kiedy w miare uptywu dnia lista
zadan staje sie coraz dtuzsza i pojawiajg sie nowe pilne sprawy, ktérymi musisz sie zajqgé, za-
chowanie produktywnosci okazuije sig coraz trudniejsze. Niezaleznie od tego, czy umykajg Ci
najwazniejsze terminy, czy prébujesz nadqzyé z realizacjq dtugoterminowych projektéw, to wia-
$nie umiejetno$é efektywnego ustalania priorytetéw moze poméc Ci nadrobié zalegtosci. Do tego
przydaje sie macierz Eisenhowera.

Macierz Eisenhowera — zwana réwniez Skrzynkg Eisenhowera lub Macierzq Wazne Pilne - to
prosta metoda ustalania priorytetéw zadarn i zarzqdzania nimi. Jej nazwa pochodzi od nazwiska
Dwighta D. Eisenhowera — generata armii i 34. prezydenta Stanéw Zjednoczonych.

Niesamowita produktywnosé Eisenhowera stata sie powszechnie znana — do tego stopnia, ze
jego podejécie do wyznaczania celdw i zarzqdzania czasem od poczatku byto przedmiotem
analiz wielu oséb, w tym Stephena Coveya. W ksigzce ,,7 nawykdw skutecznego dziatania” Co-
vey, w oparciu o pomysty Eisenhowera, skonstruowat proste narzedzie do ustalania priorytetéw
zadan — Macierz Eisenhowera.

Macierz Eisenhowera jest to zasadniczo strategia, ktéra pozwala zastosowaé w praktyce naste-
pujgcy cytat przypisywany Eisenhowerowi: ,Mam dwa rodzaje probleméw: pilne i wazne. Te
pilne nie sqg wazne, za$ te wazne nigdy nie sq pilne”. Musisz wiec oceniaé zadania pod kgtem
ich pilnosci i waznosci.

Firmy i osoby prywatne mogg wykorzystywaé macierz Eisenhowera, by planowaé i przydzie-
laé zadania oraz nadawaé im odpowiedni priorytet. Umieszczajgc zadania w jednej z czterech
¢wiartek, mozna okreéli¢ ich pilno$é i zdecydowaé, jak zorganizowaé ich realizacje w odpowied-
ni sposdb:

Pierwsza Cwiartka: Wazne i pilne (zadania, ktére nalezy natychmiast zrealizowaé) — umieszczo-
ne tu zadania powinno sie ukonczyé jak najszybciej. Zazwyczaj sq to prosby pojawiajgce sie w
ostatniej chwili, wskutek nieprzewidzianych okolicznosci. Zasadniczo takie zadania powinny zo-
staé ukoriczone natychmiast lub tego samego dnia. Sq to przypadki takie jak zastgpienie chorego
wspdtpracownika lub pojawienie sie nieoczekiwanej sytuacji awaryjnej, na przyktad zaktécenia
taricucha dostaw.

Druga Cwiartka: Wazne, choé nie pilne (zadania do zaplanowania na pézniej) — znajdujq sie
tu dtugoterminowe cele i zadania, ktére sg wazne, ale nie majg konkretnego terminu realizacji,
w zwiqzku z czym mozna ukoriczyé je pdzniej. W te kategorie wlicza sig zdobycie kwalifikacji
zawodowych lub zaplanowanie dtugoterminowych celéw biznesowych, na przyktad redukciji bu-
dzetu.
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Trzecia Cwiartka: Pilne, choé nie wazne (zadania, kiére mozna przydzieli¢ innym) — te zadania
powinny zosta¢ zrealizowane natychmiast, ale nie sq na tyle wazne, by wymagaty Twojej uwagi,
co oznacza, ze mozna je przydzieli¢ innym czfonkom zespotu. Ta kategoria obejmuje rutynowe
zadania czy dtugie spotkania i rozmowy telefoniczne prowadzone bez wyraznego celu.

Czwarta Cwiartka: Niewazne i niepilne (zadania, ktére nalezy zignorowaé) — te zadania tylko
rozpraszajq uwage i powinno sig ich unikaé. W wielu przypadkach mozesz je po prostu zigno-
rowaé lub anulowaé. Chodzi tu o sytuacje takie jak spotkania towarzyskie czy za diugie przerwy
na kawe.

Innymi stowy, wykorzystywanie Macierzy Eisenhowera moze poméc Ci zaplanowaé realizacje
zadan pod kagtem ich waznosci i pilnosci. Kiedy zaczniesz analizowaé zadania w taki sposdb,
nadawanie priorytetéw najwazniejszym zadaniom i ich terminowa realizacja bedg o wiele prost-
sze.

Nie ma uniwersalnej metody, ktéra pozwolitaby odréznié pilno$é od waznoéci podczas kon-
struowania Macierzy Priorytetéw, ale warto wzigé te kwestie pod uwage. Czesto wychwycenie
tej réznicy w $wiecie rzeczywistym jest zdecydowanie trudniejsze niz w trakcie konstruowania
abstrakcyjnej Macierzy Eisenhowera. W skrécie: podczas gdy pilne zadania sq nieuniknione i
wymagajq naszej natychmiastowe| uwagi, wazne zadania opierajqg sie gféwnie na planowaniu i
dtugoterminowych celach. Na przyktad odebranie telefonu od kluczowego klienta jest pilne, za$
$ledzenie najnowszych badar w Twojej branzy jest wazne.

Do ciekawych wnioskéw mozna dojéé¢ réwniez, analizujqc skad wziety sie zadania w | éwiartce,
a wiec i wazne i pilne. Jak one sig tam znalazly?

Czeéé z nich to oczywiscie nieprzewidziane wypadki — co$, czego w zaden sposéb nie dato
sie przewidzieé, a spada nam na gtowe i wymaga natychmiastowej reakcji. jednak spora cze$é
zadan w pierwszej éwiartce pochodzi z drugiej éwiartki. Im mniej czasu nam zostato do terminu
wykonania zadania, tym ono pilniejsze. Jesli wiec zostawimy zadania wazne, ale niepilne bez
naleznej im uwagi, sam uptyw czasu sprawi, ze bedq one dryfowaé w strone pierwszej éwiartki.
Zajmujqgc sie wiec sprawami niewaznymi a pilnymi, tak naprawde zabieramy sobie czas niezbed-
ny na zaplanowanie rzeczy waznych, ale niepilnych i przez to wpadamy w petle jeszcze wigk-
szego skupienia sie tylko na tym, co wymaga natychmiastowej uwagi.

Jednq z gtéwnych zalet Macierzy Wazne Pilne jest tatwosé jej wdrozenia. Nie musisz kupowaé
drogiego oprogramowania ani po$wiecaé duzo czasu na stworzenie takiej macierzy. Ogdlnie
rzecz biorgc, dzigki Macierzy Priorytetéw mozesz lepiej zarzqgdzaé czasem i ustalaé jasne prio-
rytety. Jest to szczegdlnie przydatne w zakresie realizacji projektéw.

Macierz Priorytetéw ma takze kilka wad. Przede wszystkim doktadne okreslenie waznosci zada-
nia jest czesto do$é trudne. Oznacza to, ze w efekcie mozesz przydzieli¢ dane zadanie niewfa-
$ciwej osobie. Moze réwniez pogorszy¢ sie jako$é wykonywania zadani. Co wiecej, nalezy pa-
mietaé, ze nie zawsze mozna dziataé natychmiastowo, gdy na horyzoncie sq inne pilne zadania.
Brak odpowiedniej wiedzy, brak czasu, przepisy, biurokracja czy wiele waznych i pilnych zadan
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— te elementy mogq sprawié, ze natychmiastowe dziatanie bedzie niemozliwe, a Macierz Priory-
tetéw okaze sie nieco mniej skuteczna w zakresie podejmowania decyzji i zarzgdzania czasem.

Cwiczenia podsumowujqce temat. Po zakoriczeniu prezentacii oraz dyskusji na temat omawianego
zagadnienia, prowadzqcy przechodzi do éwiczenia praktycznego.

Prowadzqcy przechodzi teraz do Karty Pracy nr 5. Nastepnie prowadzqcy omawia éwiczenie,
wyjasniajqc, co nalezy zrobié.

Po ¢wiczeniu uczestnicy prezentujq swoje rozwigzanie. Cwiczenie musi by¢é omdwione, uczest-
nicy powinni przedstawiaé swoje pomysly, opinie, watpliwosci oraz méc zadaé pytania. Prowa-
dzgcy powinien éwiczenie odpowiednio podsumowad.

Podsumowanie éwiczenia przez prowadzgcego jest zamykajgcym elementem tej czesci progra-
mu.
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CZESC 3
OPRACOWYWANIE PLANOW DZIAtANIA | INICJATYW

e Opracowywanie planéw dziatania. Prowadzqgcy szkolenie opisuje czym jest plan dziata-
nia i wskazuje korzysci wynikajgce z jego opracowania. Nastepnie wyjasnia uczestnikom
jak opracowaé plan dziatania oraz wyjasnia jak wiasciwe zaplanowaé i alokowaé zasoby
niezbedne do realizacji zielonej inicjatywy

Plan dziatania to lista zadar lub krokéw, kitére nalezy wykonaé, aby osiqgngé wyznaczone cele.
Skuteczny plan dziatania okresla kroki, ktére nalezy podjgé, aby zatozone cele zostaty wdrozone
z sukcesem. Po przejsiciu przez proces wyznaczania celéw nalezy utworzyé plan dziatania za-
wierajqcy konkretne zadania i ramy czasowe, aby osiggnqé kazdy cel.

Korzysci wynikajgce z wdrozenia planu dziafania:

Wieksza przejrzystosé - plan dziatania zapewnia jasny i zwiezty przeglad projektu, w tym jego
celdw, zatozer, zadan i harmonogramu. Dzigki temu wszyscy zaangazowani w projekt mogq
tatwo zorientowad sig, co i kiedy nalezy zrobié. Ta zwigkszona widoczno$é i przejrzysto$é moze
pomdc w poprawie komunikaciji i wspétpracy, a takze moze poméc w wczesnym identyfikowaniu
i ograniczaniu ryzyka.

Wieksza wydajno$é i produktywno$é - plan dziatania moze poméc w poprawie wydajnosci i pro-
duktywnosci poprzez podzielenie projektu na mniejsze, fatwiejsze do wykonania zadania. Uta-
twia to $ledzenie postepdw i identyfikacje obszaréw, w ktérych mozna wprowadzié¢ ulepszenia.
Ponadto plan dziatania moze poméc w zapewnieniu skutecznej alokaciji zasobdw i terminowe;
realizacji zadan.

Zmniejszone ryzyko niepowodzenia projektu - dzieki jasnemu zdefiniowaniu celéw i zatozen pro-
iektu plan dziatania moze poméc w zmniejszeniu ryzyka niepowodzenia projektu. Dzieje sie tak
dlatego, ze ufatwia to wezesnqg identyfikacje i ograniczanie ryzyka. Dodatkowo plan dziatania
moze pomdc w zapewnieniu, ze projekt zostanie ukoficzony na czas i w ramach budzetu.

Lepsze podejmowanie decyzji - plan dziatania moze poméc w usprawnieniu procesu decyzyj-
nego, zapewniajqc ramy dla oceny opcji i dokonywania $wiadomych wyboréw. Dzieje sie tak
dlatego, ze plan dziatania jasno okredla cele i zatozenia projektu, a takze zwigzane z nim zada-
nia i harmonogram. Utatwia to ocene wptywu réznych decyzji na projekt i wybdr opcji, ktéra z
najwiekszym prawdopodobieristwem przyniesie pozqdane rezultaty.

Zwiekszone morale i motywacja zespotu - plan dziatania moze poméc zwiekszyé morale i mo-
tywacije zespotu, zapewniajgc poczucie celu i kierunku. Dzieje sie tak dlatego, ze plan dziatania
jasno okredla cele i zatozenia projektu, a takze zwigzane z nim zadania i harmonogram. Moze to
poméc utrzymad koncentracje i motywacje cztonkédw zespotu, a takze moze pomédc w stworzeniu
poczucia wspdtodpowiedzialnosci za projekt.

Podsumowuijqc, plany dziatania mogg przynie$é korzysci zarzqdzaniu projektami na wiele spo-
sobdw. Mogq poprawié widoczno$é i przejrzysto$é, wydajnosé i produktywnosé, zmniejszyé ry-
zyko, usprawnié proces podejmowania decyzji oraz morale i motywacje zespotu. Poswiecajgc
czas na stworzenie przemyslanego planu dziafania, kierownicy projektéw mogq zwiekszyé szan-
se powodzenia swoich projektéw.
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Dodatkowe korzysci wynikajgce z opracowania planu dziatania:

— Mogg poméc w identyfikowaniu i $ledzeniu zaleznosci miedzy zadaniami.

— Mogqg poméc w efektywnej alokacji zasobdw.

— Mogqg poméc w $ledzeniu postepdw i identyfikowaniu obszaréw, w ktérych projekt nie jest
realizowany.

— Mogq poméc w komunikowaniu statusu projektu zainteresowanym stronom.

Wedtug badania przeprowadzonego przez Project Management Institute, istnieje $cisty zwigzek
pomiedzy planowaniem, a pomyslng realizacjq projektu, wiec im doktadniej zostanie zaplano-
wana praca, tym lepsze bedq jej wyniki. Z tego powodu, opanowanie sztuki planowania projek-
téw przyczynia sie do zwiekszenia ich wydajnosci i osiggania lepszych rezultatéw.

6 krokéw do utworzenia planu dziafania:

— Ustal cel gtéwny oraz cele szczegdtowe (zadania)

— Ustal dziatania, ktére bedq prowadzi¢ do realizacji poszczegdlnych zadar.
— Zidentyfikuj i przydziel zasoby.

— Priorytetyzuj zadania.

— Ustal terminy oraz kamienie milowe.

— Monitoruj i weryfikuj swéj plan dziafania.

|dentyfikacja i alokacja zasobédw w ramach realizacji projektu. Prowadzqcy przedstawia uczest-
nikom kluczowe zasoby niezbedne do realizacji danego projektu a nastepnie wyjasnia dlaczego
warto nalezy $ledzi¢ wykorzystanie zasobdw w trakcie projektu oraz prezentuje sposoby przygo-
towania wiasciwej alokacji zasobéw w projekcie na etapie jego planowania.

Jednym z kluczowych aspektéw tworzenia planu dziatania jest odpowiednia identyfikacja oraz
alokacja zasobéw niezbednych do realizacji danej inicjatywy.

Zasoby te obejmujq ludzi, sprzet, obiekty, informacje, materiaty i kapitat finansowy — a wszystkie
one sq niezbedne, jesli projekt ma zostaé pomysinie ukoriczony.

Innymi sfowy, zasoby sq tym, czego potrzebuje projekt, aby zapewnié jego powodzenie.

Na przykfad, jesli zarzqdzasz budowq budynku, Twoje zasoby bedq obejmowaé architektéw,
wykwalifikowanych robotnikéw, betoniarki, traktory itp.

Z drugiej strony, jesli zarzqgdzasz weselem, zasoby bedg skfadaé sie z kucharzy, planistéw wyda-
rzen, sprzetu nagtasniajgcego , krzesta, namioty, kwiaty, wynajem ogrodu lub sal, Zzywnosé itp.

Planowanie, przydzielanie i planowanie zasobéw znane jest jako zarzqdzanie zasobami.
Zasoby projektu mozna podzieli¢ na:

— zasoby ludzkie,
— finansowe,
— materiatowe.
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Zasoby ludzkie to wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu, takie jak:

Kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za nadzorowanie realizacji projektu i raportowanie
postepdw inferesariuszom.

Zespdt projektowy — osoby, ktére wspdtpracujq, aby ukorczyé produkty czgstkowe projektu.

Eksperci merytoryczni — wszyscy konsultanci lub zewnetrzne zasoby ludzkie, ktére bedq zaan-
gazowane w wazny aspekt projektu ze wzgledu na ich wiedze specjalistyczng lub umiejetnosci
techniczne.

Interesariusze — osoby lub grupy zainteresowane wynikami projektu. Interesariuszami mogq by¢
klienci, inwestorzy lub partnerzy.

Zasoby materialne to wszystkie elementy kluczowe dla powodzenia projektu, w tym:

sprzet — narzedzia lub maszyny potrzebne do ukorczenia projektu. Przyktadami mogqg by¢ kom-
putery, drukarki lub sprzet produkcyijny.

powierzchnia biurowa — moze to by¢ przestrzen tymczasowa wykorzystywana podczas budowy
lub tymczasowi pracownicy domowi podczas wykonywania swoich zadan.

narzedzia komunikacyjne - technologie, takie jak telefony, faksy, konta e-mail lub sieci bezprze-
wodowe, stuzqce do komunikacji z cztonkami zespotu i interesariuszami podczas projektu.

Zasoby finansowe sq zwykle okre$lane przed rozpoczeciem projektu i majg na celu pokrycie
kosztéw projektu. Sq to szacunkowe koszty realizacji danego projektu. Budzet obejmuje roboci-
zne, koszty operacyjne i zakupy materiatéw.

Zasoby projektu sq kluczem do skierowania projektu we wtasciwym kierunku. Majgc mniej zaso-
béw, nalezy wlozyé o wiele wigcej wysitku, aby uzyskaé rezultaty.




Kierujgc realizacjq projektu nalezy $ledzi¢ zasoby z kilku powodéw:

Po pierwsze, $ledzenie zasobdw projektu pozwala zobaczyé, kiedy w projekcie pojawiajq sie
problemy i jaki wptyw bedq one mialy na date zakorczenia. Prawidtowe zarzqdzanie zasobami
pomoze zarzqdzaé niedoborami zasobdw i dostosowaé harmonogram.

Drugim powodem $ledzenia zasobdw projektu jest mozliwo$é zidentyfikowania nieréwnowagi
zasobdw w harmonogramie. Na przyktad, jeéli w projekcie przydzielono zbyt wiele zasobéw do
jednego zadania, a za mato do innego zadania, mozna ponownie przydzieli¢ te zasoby, zanim
stanie sie to problemem w harmonogramie.

Trzecim powodem jest to, ze pozwala na biezgco informowaé cztonkédw zespotu o ich obcigze-
niu pracq i osigganiu terminéw. Kiedy Twéj zespdt wie, ile ma pracy i jak intensywne bedzie jego
obcigzenie pracq, moze odpowiednio zaplanowaé i upewnié sig, ze dotrzyma termindw. Zte
planowanie niezbednych zasobéw moze spowodowaé zatrzymanie projektu i opdznienia.

Jednym z najczestszych probleméw, z jakim borykajg sie kierownicy projektéw, jest alokacja
zasobdéw - czyli planowanie dziatar i zasobéw wymaganych przez te dziatania, biorgc pod
uwage zaréwno dostepno$é zasobdw, jak i czas trwania projektu. Do kazdego dziatania zapla-
nowanego w harmonogramie niezbedne sq zasoby, ale nie zawsze sq one dostepne we wiasci-
wym czasie.

Najlepszym sposobem na zaplanowanie doskonatej realizacji projektu jest sprawdzenie dostep-
no$ci zasobdw i profesjonalne zarzgdzanie nimi. Dostepnos$é zasobdw ma kluczowe znaczenie
dla realizacji projektu poprzez mapowanie dostepnych zasobéw i unikanie luk poprzez ich weze-
snq identyfikacje.

Istnieje kilka sposobdéw na przygotowanie wtasciwej alokacji zasobéw w projekcie:

— estymacja odgérna

— oszacowanie oddolne

— oszacowanie analogiczne
— estymacja parametryczna

Estymacja odgérna to metoda identyfikacji wymagan dotyczgcych zasobdw dla inicjatywy w
oparciu o ogdlny zakres, czas trwania i budzet zatozony dla realizacji danej inicjatywy. Polega
na wykorzystaniu danych historycznych, opinii ekspertéw lub wzorcéw branzowych w celu osza-
cowania potrzebnych zasobéw. Ta metoda jest przydatna, gdy masz ograniczone informacje lub
czas na zaplanowanie danej inicjatywy. Moze jednak nie byé zbyt doktadna lub szczegdtowa i
moze nie uwzgledniaé specyficznych cech lub zagrozen zwigzanych z realizacjq danej inicjaty-
wy.

Oszacowanie oddolne to metoda identyfikacji wymagan dotyczqcych zasobdw dla programu
w oparciu o poszczegdlne zadania, dziatania i produkty dostarczane w ramach programu. Po-
lega na podzieleniu programu na mniejsze komponenty, takie jok pakiety zadar, i oszacowaniu
zasobdw potrzebnych dla kazdego komponentu na podstawie zakresu, czasu trwania i ztozo-
nosci. Ta metoda jest przydatna, gdy masz duzo informacji i czasu na zaplanowanie programu
lub gdy chcesz zapewnié doktadnosé i jakosé szacunkédw zasobédw. Moze to jednak byé bardzo
czasochtonne i pracochtonne oraz moze nie uwzgledniaé wspétzaleznosci lub synergii pomiedzy
elementami.
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Oszacowanie analogiczne to metoda identyfikacji zapotrzebowania na zasoby dla programu w
oparciu o podobieristwa i réznice miedzy programem a programem poprzednim lub podobnym.
Polega na poréwnaniu programu z programem historycznym lub analogicznym i dostosowaniu
szacunkdw zasobdw w oparciu o czynniki wptywajgce na zuzycie zasobdw, takie jak wielko$é,
zakres, ztozono$¢, technologia czy srodowisko. Ta metoda jest przydatna, jesli masz pewne in-
formacije i doswiadczenie, aby zaplanowaé program lub gdy musisz wykorzystaé wnioski wycig-
gniete z poprzednich lub podobnych programéw. Moze jednak nie byé bardzo niezawodny lub
wazny i moze nie uwzgledniaé unikalnych cech lub wyzwan programu.

Estymacja parametryczna to metoda identyfikacji zapotrzebowania na zasoby dla programu w
oparciu o statystyczng zalezno$é pomiedzy zmiennymi programu a zuzyciem zasobdw. Polega
na wykorzystaniu modeli matematycznych, formut lub algorytméw do obliczenia szacunkéw za-
sobdw w oparciu o mierzalne parametry programu, takie jak zakres, czas trwania, jakos$é czy
ryzyko. Ta metoda jest przydatna, jesli masz wiarygodne i wymierne dane do zaplanowania
programu lub gdy musisz zoptymalizowaé efektywno$é wykorzystania zasobdw i skuteczno$é
programu. Moze jednak nie byé zbyt elastyczny lub tatwy do dostosowania i moze nie odzwier-
ciedla¢ czynnikéw ludzkich lub kontekstowych, ktére wptywaijg na zuzycie zasobdw.

Cwiczenia podsumowujgce temat. Po zakoriczeniu prezentacii oraz dyskusji na temat omawianego
zagadnienia, prowadzgcy przechodzi do éwiczenia praktycznego. Celem tego éwiczenia jest
ukazanie w prosty sposéb jak mozna przygotowaé plan dziatnia.

Prowadzqcy przechodzi teraz do Kart Pracy nr 1 do 5 i prosi uczestnikéw o podzielenie sie na
min. 3 osobowe Zespoty. Kazdy Zespdt dostaje Kart Pracy od 1 do 5. Nastepnie prowadzqcy
wyjasnia éwiczenie, objasniajgc, co majq zrobié w zespotach i jaki jest cel tego zadania.

Po przeprowadzonym éwiczeniu uczestnicy dzielqg sie swoimi spostrzezeniami.

Podsumowanie éwiczenia przez prowadzgcego jest zamykajgcym elementem tej czeéci progra-
mu.
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PODSUMOWANIE | WNIOSKI

. Podsumowanie gtéwnych zagadnien oraz sposobdédw komunikacii przez uczestnikdw.
. Podkreslenie najwazniejszych wnioskéw i zalecer dla zielonych lideréw walczgceych.
. Ocena szkolenia i uwagi uczestnikdw.

W tym miejscu najwazniejsze dla zielonych lideréw jest podsumowanie przeprowadzonego
warsztatu. Nalezy podkre$lié¢ kluczowe omdwione kwestie jako element spinajqcy catq tresé omé-
wiong na szkoleniu.

W tym miejscu jest takze czas na:
1. Pytania do grupy

2 Whioski

3. Ankiete ewaluacyjng
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Dyplomy dla uczestnikéw




