Nazwa projektu: Konferencja: project management 2020
Numer projektu: 0122/2020

Podstawa: zakres kompetencji wydany dnia 17 pazdziernika 2020. Zgodnie z zakresem
kompetencji dla tego projektu trzyosobowy zespot merytoryczny zbadal mozliwos¢
przeprowadzenia konferencji na temat zarzadzania projektami na poczatku 2022 r, przy
sfinansowaniu jej z dotacji sponsoréw 1 optat konferencyjnych

Ustalenia: Patrz raport o mozliwosciach wykonawczych i zalecenia z dnia 12 listopada
2020r. oraz upowaznienie do przystagpienia do fazy planowania szczegdélowego

Cel projektu: przeprowadzenie pigciodniowej konferencji i prac studyjnych o tematyce
»Zarzadzanie projektami dla ludzi 1 organizacji”

Zakres prac:

- zakontraktowac co najmniej dwoch zagranicznych prelegentow,

- przedstawi¢ tematyke prac studyjnych na okres co najmniej 5-ciu dni,
- opracowac plan marketingu i sprzedazy,

- zakontraktowac odpowiednia lokalizacje konferencji,

- ustali¢ strategi¢ komunikacji,

- sporzadzi¢ umowy ze sponsorami,

- zapewni¢ zbilansowanie kosztow i wptywow,

- przeprowadzi¢ konferencje.

Ograniczenia projektu:

- termin konferencji 8-12 luty 2022,

- miejsce konferencji w poblizu portu lotniczego,

- oplata konferencyjna nie wigksza niz 1.500€,

- straty konferencji sg niedopuszczalne — koszty muszg si¢ zbilansowac,

- budzet ma by¢ rozliczony do 31.03.2022,

- honoraria referatéw zaproszonych musza by¢ zatwierdzone przez dyrektora projektu.

Budzet projektu:  350.000€

Co jest juz zrobione — aktualny stan:

- wybrano sponsorow, lokalizacje 1 prelegentow,

- ustalono tematyke prac studyjnych i uzyskano akceptacj¢ zespotu merytorycznego,

- przyjeto i zatwierdzono pozycje budzetu,

- wynegocjowano oddelegowanie pracownikow do zespotu projektowego w pelnym
wymiarze godzin pracy z ich przelozonymi; ich wynagrodzenie obcigza budzet projektu

- szczegotowy plan pracy i1 budzet zostaty przygotowane i przedyskutowane z cztonkami
zespotu odpowiedzialnymi za podjecie poszczegdlnych zadan.
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Hierarchia projektu:

- dyrektor projektu — Kowalski Stanistaw,
- kierownik projektu - Michalski Stawomir
- zespot - Gawel Michat - asystent kierownika
- Majka Aleksandra - marketing
- Elzbieta Patka - sprzedaz
- Maria Gota$ - public relation
- Jan Przybo$ - szkolenie i rozwdj
- Anna Barska - finanse

- kontrola Jakosci - Przedstawiciele sponsoréow (3)
Dyrektorzy dziatow — finansowy
- operacyjny
- administracyjny

Sprawozdania: raporty z postepu prac maja by¢ przedkltadane dyrektorowi projektu w kazdy
pierwszy wtorek miesigca przez kierownika projektu. Po przyjeciu raportu, informacje maja
by¢ rozestane do wszystkich zainteresowanych stron w sposob okreslony w planie
komunikaciji.

Raporty maja zawierac:

e postep prac zgodnie z harmonogramem i przyczyny odstepstw od planu wyj§ciowego

¢ wylaniajace si¢ problemy i propozycje ich rozwigzania

e poziom wydatkoéw w relacji do kosztorysu i przyczyny odstepstw

e wskazanie dziatan wykraczajacych poza plan projektu

Spotkania: spotkania robocze sa cze$cig planu. Charakter spotkan, ich terminarz i
uczestnictwo maja by¢ omowione przy zatwierdzaniu planu.

Zebrania zespotu projektowego: beda si¢ odbywac kiedy tylko zajdzie taka potrzeba, lecz co
najmniej jeden raz w tygodniu.

Petnomocnictwa: grupa kontroli jakosci pelni role doradczg 1 nie posiada uprawnien
decyzyjnych. Dyrektor projektu i kierownik projektu posiadaja kompetencje przewidziane w
wytycznych polityki projektu. Odpowiedzialno$¢ kazdej z osdéb zaangazowanych w projekt
musi by¢ zgodna z wytycznymi.

Zatwierdzenie: Plan marketingu i sprzedazy musi by¢ zatwierdzony przez dyrektora projektu
do dnia 5 grudnia 2014.

Zatwierdzenie wykonawstwa fazy koncowej projektu jest przewidziane po sprawozdaniu na
temat wydatkow 1 wptywow do 5 grudnia 2014

Materiaty do prac studyjnych muszg by¢ przedstawione Grupie Kontroli Jako$ci do dnia 17
stycznia 2015 i zatwierdzone przez dyrektora projektu nie pdzniej niz 23 stycznia 2015.

Uruchomienie: uruchomienie projektu nastgpi po przyjeciu niniejszego dokumentu i
zalaczonego planu.

Podpisy:
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