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Plan szkolenia
• Kształcenie zorientowane projektowo:
 Definicja projektu
 Zasady współpracy w zespołach projektowych
 Planowanie projektu

• Kwestie organizacyjne
 Zmiany składów osobowych w zespołach
 Ewidencja czasu pracy studentów
 Dokumentacja projektowa
 Harmonogram zajęć



KWESTIE ZARZĄDZANIA 
PROJEKTAMI



Definicja projektu wg IPMA

wg IPMA:
 unikatowy zestaw skoordynowanych działań,
 ze zdefiniowanym początkiem i końcem,
 przedsięwziętych przez organizację lub osobę,
 aby osiągnąć określone cele,
 w obrębie zdefiniowanego harmonogramu, kosztu i 

parametrów wykonania



JAKOŚĆ

ZAKRES = praca do 
wykonania

Ryzyko

Korzyści

Trójkąt ograniczeń



Źródło: https://www.ahe.lodz.pl/sites/default/.../przewodnik_po_metodzie_projektow.pdf

Etapy projektu



Problematyka projektów PBL

• Problem stanowiący przedmiot projektu powinien
mieć charakter otwarty, tj. nie powinien posiadać
jednego z góry określonego rozwiązania, a jego
analiza powinna wymagać wykorzystania wiedzy z
różnych obszarów i dyscyplin.



Problematyka projektów PBL
• Proces dochodzenia do rozwiązania problemu będzie jednym z kluczowych

elementów realizacji projektu, obejmujący w szczególności:
a. identyfikację i analizę problemu,
b. formułowanie możliwych wariantów rozwiązania,
c. ocenę konsekwencji proponowanych rozwiązań,
d. wybór rozwiązania uzasadnionego merytorycznie i organizacyjnie.

• Sposób rozwiązania problemu, który będzie przedmiotem projektu,
powinien zostać wypracowany przez studentów w toku realizacji projektu,
zgodnie z podejściem Problem Based Learning (PrBL), zakładającym
samodzielne poszukiwanie, analizę i wybór optymalnego rozwiązania.



Zespół projektowy
 Zbiór co najmniej dwóch osób, które: 
• posiadają komplementarne 

umiejętności
• posiadają lub wypracowały wspólne 

normy
• mają wspólny cel ogólny lub cząstkowe
• są w stałej lub cyklicznej bezpośredniej 

interakcji
• wytworzyły pewną strukturę 

wzajemnych relacji
• mają świadomość odrębności w 

stosunku do innych zespołów

[J.Katzenach, D.Smith 2001, s. 26]

 Zespół projektowy służy określonemu 
celowi, a dodatkowo, jeśli jest dobry i 
zgrany to staje się podtrzymującą się 
strukturą, która potrafi rozwiązywać 
problemy i wspierać swoich członków Źródło: https://leadership-center.pl/2019/06/zespol-projektowy/



Sprawne działanie zespołu

PEŁNY DOSTĘP DO 
DOKUMENTÓW I 

INFORMACJI

WSPARCIE KIEROWNICTWA RAPORTOWANIE 
OSIĄGANYCH WYNIKÓW I 

ZMIAN

UDZIAŁ SPECJALISTÓW O 
NIEZBĘDNYCH 

KOMPETENCJACH

JEDNOZNACZNY, WYMIERNY 
CEL ORAZ SPRECYZOWANY 
ZAKRES PRAC W PROJEKCIE

DYSPONOWANIE ŚRODKAMI 
NIEZBĘDNYMI DO 

WYKONANIA ZADANIA

Odpowiedzialność za własny 
system planowania

SAMODZIELNOŚĆ DZIAŁANIA



Cykl życia zespołu projektowego

FORMING
Powstawanie zespołu 

STORMING
Okres burz

NORMING
Docieranie się 

„zespołu”

PERFORMING
Efektywna 

praca

TRANSFORMING
Rozwiązywanie zespołu





Przykład



Macierz odpowiedzialności

Macierz odpowiedzialności pozwala na powiązanie 
uczestników projektu (zasobów ludzkich) z 

realizowanymi zadaniami
. 

o postępach w realizacji zadania. Forma prezentacji – tabela 
 Kolumny – nazwy zadań
 Wiersze – osoby uczestniczące w projekcie 
 Przecięcia kolumn z wierszami - zakres odpowiedzialności danej 

osoby w zadaniu



Macierz odpowiedzialności - przykład

......Kontroler 
finansowy

Członek 
zespołu B

Członek 
zespołu A

Kierownik   
projektu

Nazwa 
zadania

OWWZ
Raport

finansowy

WOW
Monitorow

anie
uczestników

OWW, Z
PBL

Zadanie ..

W – Wsparcie
O – Obowiązek
Z – Zatwierdzenie



Plan komunikacji czyli formalny 
dokument opisujący podstawowe 

rozwiązania w obszarze zarządzania 
komunikacją projektu - część 

każdego planu projektu.  

Plan komunikacji czyli formalny 
dokument opisujący podstawowe 

rozwiązania w obszarze zarządzania 
komunikacją projektu - część 

każdego planu projektu.  

Początek tworzenia planu 
komunikacji stanowi analiza 

struktury projektu i jego głównych 
elementów, a jego finalnym 

rezultatem jest dokument o nazwie 
plan komunikacji będący wynikiem 

pierwszej fazy – planowania 
komunikacji w projekcie.

Początek tworzenia planu 
komunikacji stanowi analiza 

struktury projektu i jego głównych 
elementów, a jego finalnym 

rezultatem jest dokument o nazwie 
plan komunikacji będący wynikiem 

pierwszej fazy – planowania 
komunikacji w projekcie.

Praca w grupach projektowych –
komunikacja w projekcie



Praca w grupach projektowych –
plan komunikacji

• powinien być częścią każdego planu projektu
• należy ustalić:
a. kto jest włączony w proces komunikacji, 
b. częstotliwość kontaktów, 
c. formę komunikacji (spotkania, przeglądy, warsztaty, dokumenty, 

raporty, prezentacje)
d. narzędzia komunikacji
• narzędziem służącym do jego przygotowania jest analiza 

interesariuszy
• plany komunikacji w zależności od projektu mogą się od siebie 

różnić pod względem stopnia formalizacji oraz dokładności



Praca w grupach projektowych –
plan komunikacji

Źródło: Musioł-Urbaczyk A., Podgórska M., Sorychta-Wojsczyk B., Wielicka-Gańczarczyk K.: Zarządzanie projektami. Podręcznik do zajęć praktycznych, 
w druku.

Typ
(medium)

Forma
(zawartość)

częstotliwośćdood



Plan komunikacji - przykład

Częstotliwość/terminNarzędzieFormaOdbiorcaNadawca
Działanie w 
projekcie

E-mail - 2 tygodnie przed 
edycją harmonogramu

Telefon – w razie potrzeby

Zoom – w tygodniu 
poprzedzającym  wysłanie 
harmonogramu

e-mail, telefon, 
zoom, 

pośredniaKierownik 
projektu/pozost
ali członkowie 
zespołu

Członek 
zespołu

Harmonogram V 
edycji PBL

PZE – 06, 09, 17, 20.04.2020

zoom – 21.04.2020

PZE, zoompośredniaUczestnicy
panelu

Członek
zespołu

Panel
podsumowujący III
edycję

…



Planowanie w zarządzaniu projektami

PLANOWANIE STRUKTURY PROJEKTU (zadania projektu i niezbędne dla 
ich realizacji czynności)

PLANOWANIE TERMINÓW PROJEKTU (przebieg projektu w czasie)

PLANOWANIE ZASOBÓW PROJEKTU (rozdział zasobów na poszczególne 
zadania i czynności projektu oraz ich rozkład w czasie)

PLANOWANIE KOSZTÓW PROJEKTU (budżetowanie)

PLANOWANIE ryzyka, jakości, komunikacji, 
zaopatrzenia…



Struktura Podziału Pracy 
(Work Breakdown Structure)

określa zakres projektu

polega na rozbiciu głównych rezultatów projektu na 
mniejsze składowe, którymi łatwiej zarządzać

dekompozycja projektu na zadania w celu łatwiejszego 
ich oszacowania, realizacji i monitorowania



Struktura Podziału Pracy (SPP)

Dekompozycja - dokonywana w 4 etapach:

 identyfikacja zasadniczych rezultatów projektu
 decyzja, czy na danym poziomie szczegółowości 

poszczególnych rezultatów można właściwie 
oszacować koszty i czasy trwania

 identyfikacja elementów składowych rezultatów
 sprawdzenie poprawności dekompozycji



SPP w formie tablicy 

1. Uzyskanie pozwoleń prawnych. 
1.1. Uzyskanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej. 
1.2. Zgoda Prezydenta Miasta. 

2. Umowa z właścicielem Expo Silesia. 
2.1. Przedstawienie warunków wynajmu hali. 
2.2. Negocjacje z właścicielem. 
2.3. Podpisanie umowy. 
2.4. Wpłacenie należnej zaliczki. 

3. Poszukiwanie firmy gastronomicznej, sprzątającej oraz ochroniarskiej. 
3.1. Rozeznanie rynku wśród firm gastronomicznych, sprzątających i ochroniarskich. 
3.2. Negocjacje warunków umowy. 
3.3. Podpisanie umowy z firmami. 

4. Stworzenie planu przebiegu imprezy masowej. 
5. Marketing. 

5.1. Stworzenie planu marketingowego. 
5.2. Projekty 

5.2.1. Projekty ogłoszeń. 
5.2.2. Projekty ulotek. 

ZADANIE PODZADANIE

PAKIETY, czyli 
zadania niepodlegające 

dalszej dekompozycji



Budowa SPP

ODGÓRNA

ODDOLNA



Kamienie milowe
• Punkty koordynacyjne i kontrolne

• Mają szczególne znaczenie ze względu na:

 Wagę cząstkowych rezultatów projektu,

 Dotrzymanie planowanych terminów projektu,

 Konieczność kontroli realizacji przyjętego budżetu 

projektu,

 Konieczność częściowego rozliczenia projektu, itd.



plan pracy (w postaci wykresu lub tabeli) obrazujący 
wzajemne powiązanie i czas trwania poszczególnych 

czynności tej pracy

plan pracy przedstawiający: 
kolejność, czasy trwania oraz momenty rozpoczęcia i 
zakończenia wszystkich czynności związanych z wykonaniem 
określonego zadania 
oraz który może również uwzględniać zasoby niezbędne do 
wykonania zadania

HARMONOGRAM



Cel opracowania harmonogramu
• Forma kontraktu                  co poszczególni 

wykonawcy mają wykonać w przyjętej perspektywie 
czasu.

• Narzędzie do postrzegania wysiłku poszczególnych 
uczestników przedsięwzięcia jako części wysiłku 
zespołowego – „Również od mojego zadania zależy 
realizacja całego projektu”.

• Narzędzie do kontroli przebiegu projektu i efektów 
pracy podzielonej na mniejsze części.



Forma tabeli
PoprzednikiData 

zakończenia
Data 

rozpoczęcia
Czas 

trwania 
(dni)

Zadanie 

-27.03.202221.03.20224Uzyskanie pozwoleń 
prawnych

1.

-21.03.202221.03.20220Uzyskanie zezwolenia na 
przeprowadzenie imprezy 
masowej

1.1.

1.127.03.202221.03.20224Zgoda Prezydenta Miasta1.2.

-29.03.202227.03.20222Umowa z właścicielem 
Expo Silesia

2.

1.228.03.202227.03.20221Przedstawienie warunków 
wynajmu hali

2.1.

1.229.03.202227.03.20222Negocjacje z właścicielem2.2.



Wykres Gantta

 Wykres Gantta to graficzny system prezentacji 
kolejności realizacji zadań na osi czasu (graficzna 
forma harmonogramu)

 Kolejnym zadaniom odpowiadają paski (linie), 
których długość odpowiada czasowi ich trwania (w 
danej skali)



Planowanie przebiegu czynności odbywa się na dwuwymiarowym 
wykresie

CZAS  
wyrażony w jednostkach czasu jak i w jednostkach 
kalendarzowych czasu (godziny, dni, tygodnie, itd.)

CZYNNOŚCI
podlegające 

planowaniu lub 
WYKONAWCY
tych czynności 
(pracownicy, 

stanowiska robocze 
itd..)

Czynności na wykresie przedstawiane są w 
postaci odcinków długości proporcjonalnej 

do czasu ich trwania.

Forma wykresu





Harmonogram jako część 
sprawozdania

Osoby 
zaangażowane i 

ich rola 
w projekcie

Zasoby 
materialne

Termin realizacji 
(data rozpoczęcia
i data zakończenia 

zadnia)

Czas 
trwania 
zadnia

[tygodnie]

Nazwa zadaniaLp.

1.

….



Osoby 
zaangażowan

e i ich rola 
w projekcie

Zasoby 
materialne

Termin realizacji 
(data rozpoczęcia

i data 
zakończenia 

zadnia)

Czas 
trwania 
zadnia

[tygodnie]

Nazwa zadaniaLp.

Studenci
OpiekunowieE

kspert PŚ

Biblioteka PŚ, 
Biblioteka 
KTiUZO,

04.10.18 –
24.01.19

15
Studium literatury1

Studenci,
OpiekunowieE

ksperci:

SUEZ, 
Laboratorium 
KTiUZO, KOP 
oraz Wydziału 
Budownictwa

04.10.18 –
09.10.18

1

Przygotowanie prób do 
badań

2

Studenci
Opiekunowie

Laboratorium
KTiUZO oraz 

KOP

11.10.18 –
11.12.18

9
Analiza własności 
fizycznych i oznaczenie 
składu chemicznego

3

Studenci
OpiekunowieE

kspert PŚ

Laboratorium
KTiUZO oraz 

KOP
30.10.18 –
04.12.18

4

Zestawienie wyników 
badań analizy własności 
fizycznych i oznaczenia 
składu chemicznego

4

Studenci
Ekspert PŚ

Laboratorium 
Wydziału 

Budownictwa
16.10.18 –
18.10.18

1

Opracowanie receptury 
mieszanki na spoiwach 
cementowych oraz 
akceptacja optymalnych 
mieszanek

5



Osoby zaangażowane i ich rola w projekcieZasoby materialneTermin 
realizacji 

(data 
rozpoczęcia i 

data 
zakończenia 

zadania)

Czas 
trwania 
zadania

Nazwa zadaniaLp.

X.A. – koordynacja prac oraz integracja zespołu,
organizacja pracy, omówienie materiałowych
uwarunkowań projektu, nauka obsługi aparatury
laboratoryjnej.
Y.Z. – omówienie środowiskowych uwarunkowań
projektu. Nauka obsługi aparatury laboratoryjnej.
AB- nauka obsługi aparatury laboratoryjnej
rozpoznanie aspektów środowiskowo -
chemiczno-materiałowych projektu.

1.10.2018 –
31.10.2018

4,5 
tygodnia

Organizacja i 
przygotowania 

do realizacji 
projektu.

Przygotowanie 
glinokrzemianów

.
Nauka obsługi 

aparatury 
laboratoryjnej. 

1

X.A. – koordynacja całościowa prac projektowych.
D.C.– konsultacje w zakresie technik sorpcyjnych i
badania zdolności sorpcyjnej jonów i cząsteczek
na haloizycie.
Y.Z. – wytworzenie membran oraz badanie ich
zdolności transportowych i separacyjnych,
badanie własności sorpcyjnych glinokrzemianów..

Stanowisko do 
wytwarzania 

nanostrukturalnych 
polimerowo -
haloizytowych
hybrydowych 

membran 
matrycowych.

1.11.2018 –
30.11.2018

4,5 
tygodnia

Przygotowanie 
membran 

metodą zol- żel,
badanie 

własności 
sorpcyjnych

glinokrzemianów
.

2



Kierownik projektu

Kluczowa 
osoba 

zwłaszcza w 
procesie 
budowy 
zespołu 

projektowego

Stanowi 
centralne 
ogniwo 

komunikacji w 
projekcie

Podstawowa 
rola w 

projekcie: 
integracja 

poszczególnyc
h zadań 

projektowych i 
osiągnięcie 
założonych 

celów



Seminaria okresowe

odbywają się raz w tygodniu w ściśle 
określonych godzinach

odbywają się raz w tygodniu w ściśle 
określonych godzinach

w spotkaniach biorą udział wszyscy studenci z 
danej grupy, opiekunowie grupy oraz 

zaproszeni eksperci

w spotkaniach biorą udział wszyscy studenci z 
danej grupy, opiekunowie grupy oraz 

zaproszeni eksperci
spotkania seminaryjne wymagają dużej 

aktywności zarówno studentów, jak również 
opiekunów i ekspertów

spotkania seminaryjne wymagają dużej 
aktywności zarówno studentów, jak również 

opiekunów i ekspertów

forma otwartej dyskusji wokół zagadnień 
związanych z realizowanym projektem

forma otwartej dyskusji wokół zagadnień 
związanych z realizowanym projektem



Seminaria okresowe

zadaniem studentów jest m.in. 
przedstawienie wyników cząstkowych w 

sposób czytelny i zrozumiały oraz 
przekonujący dla pozostałych studentów 

oraz opiekunów i ekspertów, a także 
wskazanie aktualnych problemów

zadaniem studentów jest m.in. 
przedstawienie wyników cząstkowych w 

sposób czytelny i zrozumiały oraz 
przekonujący dla pozostałych studentów 

oraz opiekunów i ekspertów, a także 
wskazanie aktualnych problemów

zadaniem opiekunów i ekspertów jest 
odpowiednie przekazanie wiedzy 

studentom, aby na jej podstawie mogli 
kontynuować realizację projektu

zadaniem opiekunów i ekspertów jest 
odpowiednie przekazanie wiedzy 

studentom, aby na jej podstawie mogli 
kontynuować realizację projektu



Obrona projektu

• formalne przedstawienie rezultatów projektu 
w formie prezentacji, czy raportu oraz 
udzielenie odpowiedzi na pytania zadane 
przez komisję składającą się z opiekunów    
naukowych oraz ekspertów (fakultatywnie) i 
Prodziekana ds. Studenckich/Kształcenia 
(fakultatywnie)



Praca w zespołach 
interdyscyplinarnych – doświadczenia z 

projektów PBL
WadyZalety

1) Zespół musi mieć lidera, ponieważ
czasami odpowiedzialność się
rozmywała.

2) Czas potrzebny na zbudowanie zespołu.
3) Czas na docieranie się członków zespołu

– pojawiające się nieporozumienia.
4) Mniejsze uczucie indywidualnej

satysfakcji z odniesionego sukcesu,
zauważono mniejszą motywację u
niektórych członków zespołu.

5) Konieczność znalezienia wspólnego
języka

6) Konieczność koordynacji projektu jako
całości i spajania poszczególnych jego
części

1) Większa efektywność pracy.
2) Działanie efektu synergii.
3) Większe zaangażowanie i energia do 

pracy. 
4) Większa możliwość przy podziale 

poszczególnych zadań.
5) Poczucie większej roli w projekcie 

związane z przydzieleniem roli. 
6) Wspólna chęć osiągnięcia celów.
7) Wspólna odpowiedzialność za 

poszczególne zadania.
8) Mniejsze odczuwanie niepowodzeń.
9) Poczucie uczestnictwa w dużym 

przedsięwzięciu.
10) Wspólne celebrowanie osiągnięć.



Kwestie organizacyjne związane 
z realizacją projektów PBL



UwagiTerminEtap
Wzory dokumentów na stronie www, 
dokumenty papierowe, dostarczone do 
biura projektu09 .10.2026

Uzupełnienie składu zespołu 
projektowego 
 Zmiany opiekunów
 Wycofanie studentów z udziału
 Uzupełnienie składu studentów

Wzór dokumentu na stronie www, 
dokumenty papierowe, dostarczone do 
biura projektu

05.10.2026Wycofanie projektu z realizacji 

Wzór dokumentu na stronie www,
dostarczone do biura projektu

15.10.2026Przygotowanie harmonogramu zajęć



UwagiTerminEtap

Dokumentacja papierowa 
dostarczona do biura projektu

09.10.2026
Dostarczenie dokumentacji studentów:
 uczestnictwa studentów w PBL: formularz uczestnictwa, 

RODO, zaświadczenie o statusie studenta
*jeśli student nie jest jeszcze Uczestnikiem Projektu to 
dodatkowo dokumentacja uczestnictwa w Projekcie

Dokumenty zostaną przygotowane 
przez biuro i dostarczone do 
jednostki organizacyjnej opiekuna 
lub eksperta, należy je uzupełnić i 
popisać i złożyć w biurze projektu

na żądanie 
Biura Projektu

Dostarczenie dokumentacji od personelu projektu związanych z 
wypłatami dodatków (opiekunów głównych i pomocniczych, 
ekspertów)

Wzór na stronie www28.02.2027Dostarczenie dokumentacji od studentów po zakończeniu 
projektu (karty ewidencji czasu pracy studentów)  

Wzór na stronie www28.02.2027Dostarczenie raportu (sprawozdania) merytorycznego

Wzór na stronie www28.02.2027Dostarczenie jednostronicowego artykułu



Uzupełnienie składu studentów
a) Jeśli student jest już w Bazie Uczestników:
Formularz zgłoszeniowy do PBL, RODO, oświadczenie o
statusie studenta
b) Jeśli student nie jest w Bazie Uczestników, ale
kwalifikuje się do Projektu:
Wypełnienie dokumentacji Uczestnictwa w Projekcie oraz
Formularz zgłoszeniowy do PBL, RODO, oświadczenie o
statusie studenta

Termin złożenia dokumentów: 9 października 2026 r.



Dokumenty Uczestnictwa (dla 
wszystkich studentów uczestniczących 

w PBL)







Dokumenty uczestnictwa w Projekcie 
(dla studentów, których nie ma jeszcze 

w bazie Uczestników)



















Zmiana opiekunów

Opiekun główny, jak i pomocniczy nie mogą być 
zaangażowani w realizację więcej niż jednego 

projektu PBL w danym semestrze 

wniosek o zmianę opiekuna (Zał. 1) 
Termin złożenia dokumentów: 09 października 2026 r.



Zał. 1 - Wniosek o zmianę o opiekuna w projekcie PBL



Wycofanie studenta

Możemy wnioskować o wycofanie studenta z 
projektu PBL (Erasmus, brak kwalifikacji do 

Projektu, choroba)

wniosek o wycofanie studenta
Termin złożenia dokumentów: 09 października 2026 r.



Zał.2 - Wniosek o wycofanie studenta



Wycofanie projektu

Zespół zakwalifikowanego projektu może podjąć 
decyzję o rezygnacji z  realizacji projektu

wniosek o wycofanie projektu – Zał. 3
Termin złożenia dokumentów: 05 października 2026 r.





EWIDENCJA CZASU PRACY 
ZESPOŁU I OZNACZANIE SAL



Ewidencja czasu pracy

Dokumenty:
a) karty czasu pracy (dotyczy opiekunów), 
b) karty ewidencji czasu pracy studenta

Realizacja zakwalifikowanych projektów PBL wymaga 
odpowiedniego ewidencjonowania czasu pracy 
zarówno przez opiekunów, jak i studentów



Karta czasu pracy dla opiekuna



Karta ewidencja czasu pracy studenta



Oznaczanie sal
Sale, w których prowadzone są zajęcia PBL muszą być oznaczone





HARMONOGRAM REALIZACJI 
ZAJĘĆ 



Harmonogram zajęć

Opiekunowie proszeni są o przygotowanie harmonogramu spotkań 
ze swoim zespołem. Prosimy o rozpisanie co najmniej 75h 

Termin uzupełnienia harmonogramu: 16 października 2023

Harmonogram ten zostanie udostępniony na stronie Projektu i ma 
służyć NCBiR do wizyt kontrolnych





Dziękuję za uwagę



