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ROZDZIAL 5.

URUCHOM PROJEKT

Wezmy sie wreszcie za uruchomienie tego projektu, dobrze? Lubie myslec¢
0 prowadzeniu projektu opracowania strategii zarzgdzania trescig w katego-
riach trzech wiaderek: przygotowania, planowania, dziatania. Kazda czes¢ jest
integralnym elementem sukcesu Twojego projektu.

Pomysl o ludziach pracujgcych przy projekcie i tych, ktorych bedziesz musiat
0 jego przebiegu informowac. To, jak bardzo bedziesz musiat by¢ drobiazgowy,
w duzej mierze zalezy od tego, o kim méwimy.

Przyktadowo kiedys pracowatam przy projektach opracowania strategii zarzadza-
nia treScig wymagajacych ode mnie samodzielnego wykonania catej pracy, przy
czym przedstawiciel klienta byt jedyna osoba, ktéra musiatam o niej informowac.
Nasza dokumentacja zarzgdzania projektem byta minimalna. Wtasciwie byfa to
po prostu lista dziatan z terminami ich podjecia i wykonania. Same produkty
czastkowe naszej pracy stuzyly za aktualizacje statusu. | oczywiScie przez caty
czas pozostawalismy w bliskim kontakcie.

Inne projekty byty bardziej skomplikowane w kategoriach zakresu, dziatan oraz
ludzi wykonujgcych prace i informowanych o ich efektach. Projekty te wymagaty
formalnego raportowania statusu i zebran podsumowujacych, bardziej ustruk-
turyzowanego procesu recenzowania i podsumowujgcych najwazniejsze etapy

raportow, ktore przeznaczone byty dla kadry zarzadzajace;.
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\% PORADA

Przy ztozonych pro-
jektach z bardzo
wieloma graczami,
ruchomym zakre-
sem i produktami
czgstkowymi
upieraj sie zde-
cydowanie przy
obsadzeniu stano-
wiska kierownika
projektu, ktory
bedzie pilnowat
wszystkiego

i wszystkich.

Kup ksigzke

PRZYGOTOWANIE

Odrobina przygotowania ogromnie sie przydaje. Tak, tak, méwitlam juz o tym,
i jest to prawda. Nie jestem z zawodu menedzerem projektéw, ale pracowatam
z wieloma dobrymi menedzerami (i kilkoma gorszymi). Po drodze pozyskatam
kilka cennych narzedzi i technik, ktére wykorzystuje przy zarzadzaniu wtasnymi
projektami.

ZALOZ PROJEKT

Pierwszym narzedziem jest zwykla lista rzeczy, o ktérych musisz pomysle¢ i kt6-
re musisz zaplanowaé. Podoba mi sie ta, ktérg Emily Small, zatozycielka Small
Company, wystata do mnie za pierwszym razem, gdy zarzadzala projektem, przy
ktérym pracowatam (Narzedzie strategii zarzqdzania tresciq 5.1).

Tworzysz liste z perspektywy firmy konsultingowej lub agencji zatrudnionej do
pracy przy projekcie opracowania strategii zarzadzania trescia, ale mozesz dosto-
sowac ja dla ludzi zarzadzajacych projektem wewnetrznie. Niezaleznie od tego,
kto zarzadza projektem i wykonuje prace, lista obejmuje szczegbty, ktére nalezy
wzigé pod uwage, i zadania, jakie trzeba wykonac, aby projekt mogt ruszyc. Dalej
w tym rozdziale omdwie niektére z nich bardziej szczegdtowo.

NARZEDZIE STRATEGII ZARZADZANIA TRESCIA 5.1
LISTA PRZYGOTOWAN DO PROJEKTU

Pobierz przyktadowa liste, ktora pomoze Ci przemyslec istotne czynniki i przeSledzi¢ Twoj postep
w przygotowaniach do projektu.

PORADY

= Nie odrzucaj z automatu niczego, co ma
znaczenie z punktu widzenia agencji
(konsultanta), jesli pracujesz przy projekcie
z pozycji pracownika organizacji — elementy
te nadal mogg by¢ istotne, jesli nieco je
zmodyfikujesz.

®  Zachowaj na swojej liscie notatki z rozmow
i wtasnych przemyslen w takich kwestiach
jak zasoby, budzet i harmonogram. Twoje
notatki mogg stuzy¢ jako zapasowe zZrodto
informacji na temat historii projektu.

SKAD TO WZIAG?
Pobierz liste ze strony ftp://ftp.helion.pl/przyklady/zatres.zip.
ZRODLO

Emily Small, The Small Company (www.thesmallcompany.com)
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CZYNNIKI, KTORE NALEZY WZIAG POD UWAGE

Oto niektére szczegbtowe kwestie, ktore musisz rozwazycé.

Kto bedzie pracowat przy projekcie i ile czasu bedzie mogt na niego poswiecic?
Kiedy projekt powinien zosta¢ ukonczony i jakie kamienie milowe musi
osiggnac¢ po drodze?

Jakie sg oczekiwane efekty i produkty czastkowe projektu?

Jaki jest budzet projektu? Jesli jest to projekt realizowany wylgcznie wlasnymi
sitami organizaciji, ile roboczogodzin personelu chciatbys$ na niego zarezerwowac?

Kogo nalezy zaangazowac do recenzji i zatwierdzania produktow projektu?

Czy potrzebujesz specjalnych narzedzi (Basecamp lub inne platformy wspot-
dzielenia plikéw i komunikacji), wyposazenia (laptopy dla wykonawcow) lub
pozwolenia (dostep do Google Analytics, CMS czy innych narzedzi wymaga-
jacych uwierzytelniania uzytkownikow)?

Kogo nalezy regularnie informowac o postepach? Jak powiniene$ sie z tymi
osobami komunikowaé?

ZADANIA

Oto kilka sugerowanych zadan, ktére musisz wykonac.

Zdecyduj, kto znajdzie sie w zespole projektowym (wlgcznie z osobami
Z zewnatrz).

Ustal termin narad taktycznych (je$li jeste$ konsultantem z zewnatrz lub
zatrudniasz zewnetrznych wykonawcéw, mozesz potrzebowac wiecej niz
jednej narady).

Przygotuj i udostepnij programy tych narad.

Przygotuj karte projektu, ktdrg bedziesz podczas nich omawiat (obejmuje to
szereg zadan, ktore pdzniej omowie bardziej szczegétowo).

Okresl, kto bedzie pilnowat budzetu projektu, i stworz odpowiedni system
(oprzyj sie na zlotdwkach, godzinach pracy lub obu tych miarach jednocze$nie).

Ustal wszystkie narzedzia i pozwolenia potrzebne zespotowi projektowemu oraz
podejmij konieczne kroki, aby zdoby¢ sprzet, ktoérego zespét moze potrzebowac.

Kup ksigzke
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DOPILNUJ, ABY WSZYSCY SIE ROZUMIELI

W kazdym projekcie angazujacym wiecej niz jedng osobe powolaj do istnienia
jedno Zrédlo prawdy na temat projektu, do ktérego wszyscy moga sie odwotac.
Projekty czesto zbaczaja z wlaSciwych toréw, bo ich cele zostaly btednie zinter-
pretowane, produkty czastkowe nie zostaly jasno okreslone, przesunieto termin
zakonczenia, co spowodowato efekt kuli $nieznej, lub tez istotne decyzje nie
zostaly zakomunikowane ani udokumentowane.

To jedno zrodto prawdy moze mie r6zne nazwy. Zwykle okreSlam je mianem karty
projektu. Znakomici specjalisci od zarzadzania projektami cyfrowymi i autorzy
ksiazki Interactive Project Management: Pixels, People, and Process, Nancy Lyons
i Meghan Wilker, okre$lajg je mianem planu zarzadzania projektem (szablon planu
zarzadzania projektem — Narzedzie strategii zarzqdzania tresciq 5.2).

NARZEDZIE STRATEGII ZARZADZANIA TRESCIA 5.2
PLAN ZARZADZANIA PROJEKTEM

Pobierz szablon planu zarzadzania projektem i wypetnij go pod katem swojego projektu. Jak
zawsze, dostosuj go do wtasnych potrzeb. Nie zawiera on wszystkich wspomnianych przeze mnie
mozliwosci, wiec uzupetnij go lub okroj, dopasowujgc do wtasnego projektu.

PORADY

B Omow szczegdtowo plan B Popro$ cztonkow zespotu, ®  Prowadz dziennik zmian

zarzadzania projektem pod-
czas pierwszego spotkania
projektowego, a potem
siegaj po niego od czasu
do czasu, aby przejrzec¢
wszystkie obszary, ktére

sg szczegblnie istotne lub
wymagajg specjalnej termi-
nowosci realizacji.

SKAD TO WZIAC?

aby w jakiejs luznej formule
wykazali sie znajomoscia
karty, na przyktad znalezli
strone dotyczaca procesu
recenzji i odpowiedzieli

na krétkie pytanie na ten
temat.

Na kolejnych etapach
projektu utrzymuj liste
wszystkich produktéow
czastkowych projektu

i ich lokalizacji w planie
zarzgdzania projektem lub
W innym miejscu, gdzie
fatwo je odszukac.

Pobierz plan ze strony ftp://ftp.helion.pl/przyklady/zatres.zip.

ZRODLO

Nancy Lyons, Meghan Wilker, Clockwork (www.clockwork.net)

w swoim planie, jesli

w miedzyczasie zmienig sie
wazne szczegbly. Zaznacz
zmiany w dokumencie na
kolorowo, aby tatwo je byto
wychwycié.
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Niezaleznie od tego, jak to nazwiesz i jak bedziesz to dokumentowat, w kolejnych
akapitach znajdziesz szczeg6towe informacje na temat tego, co to moze i powinno
zawierac.

ZROZUMIENIE PROJEKTU

Zacznij od opisu stanu obecnego, powodow realizacji projektu i jego celow (tych,
na ktore sie zgodzilte$ podczas sesji uzgadniania celéw z rozdziatu 4.).

Nastepnie opisz ogélnie zakres projektu, spodziewane produkty czastkowe
i ostateczne wyniki. Jesli dziatasz jako agencja lub konsultant, zakres Twojego
zlecenia jest dobrym punktem wyjScia. Jesli jednak od czasu sformulowania
zakresu wiele sie zmienito, dopilnuj, Zeby te zmiany znalazly odzwierciedlenie
w Twoim dokumencie.

Nastepnie opisz wszystkie znane zalozenia, ryzyka i zaleznoSci. Oto przyktady.

m Zakladasz, Ze <firma> ukonczy inwentaryzacje strony internetowej i ze
<agencja> postuzy sie wynikiem tej inwentaryzacji, aby przeprowadzi¢ audyt.

m Istnieje ryzyko, ze <firma> nie bedzie miata zasobdw, aby przeprowadzic te
inwentaryzacje.

m Ukonczenie inwentaryzacji zalezy od uzyskania zgody na zakup <narzedzia
internetowego>.

m Dwa inne projekty, <projekt x> i <projekt y>, rtdbwniez beda zaleze¢ od ukon-
czenia inwentaryzacji treci i przeprowadzenia audytu.

I wreszcie prowadz liste wszystkich waznych decyzji, ktére zostaly podjete w kon-
tekScie projektu i beda mialy na niego wplyw, na przyktad tak: Zdecydowalismy
sie przenie$¢ wszystkie tresci ze wszystkich kategorii do Drupala. Bedziesz rdwniez
chciatl przekazac¢ informacje na temat tych decyzji w raportach statusu projektu
ina naradach dotyczacych projektu.

SLOWNIK POJEC

Zorientowale$ sie prawdopodobnie, ze ludzie postuguja sie tymi samymi stowa-
mi lub frazami na okreSlenie zupelnie r6znych rzeczy. Przykladowo niektorzy
rozumiejg architekture informacji jako mape stron, ktéra wizualizuje organizacje
podstron na witrynie internetowej. Dla innych architektura informacji to orga-
nizacja danych i informacji oraz sposéb ich przechowywania na serwerze. Jesli
zalozysz, Ze wszyscy postuguja sie danym terminem tak samo jak Ty i zaloZenie
to okaze sie bledne, Twoj projekt moze sie znalez¢ w tarapatach.

Kup ksigzke

\% PORADA

W niektorych
projektach uzupet-
niam karte projek-
tu o kazdy produkt
czgstkowy, kazdq
zZmiane harmo-
nogramu i kazda
podjetag decyzje.
Posiadanie wszyst-
kich informacji

w jednym miejscu,
tgcznie z zapisem
historii catego
projektu, jest
uzyteczne zaréwno
dla mnie, jak i dla
moich klientéw.
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Aby pomoc wszystko ustawi¢ prawidlowo od samego poczatku, uwzglednij w swojej
karcie lub planie zarzadzania projektem liste stow lub wyrazen oraz ich definicje
w rozumieniu biezgcego projektu.

Pracowalam przy projekcie dla strony budowanej z wykorzystaniem Drupala
(ktory uwielbiam). Definicja modutu wedlug Drupala jest zupelnie inna niz moja
definicja treSci, stworzona z perspektywy Swiata zewnetrznego. Niektore z moich
rozmow z zespolem programistow byly sporym wyzwaniem, dopdki nie uzgodni-
liSmy, w jaki sposob bedziemy sie w dalszej pracy postugiwac terminem ,,modut”.

HARMONOGRAM

Na tym etapie harmonogram nie musi by¢ nadzwyczaj szczegbtowy. Zwykle wpisuje
po prostu date rozpoczecia projektu, date jego zakonczenia i kluczowe terminy
w miedzyczasie, na przyklad termin przegladu stanu realizacji trwajacych prac,
aby ludzie wiedzieli, kiedy moga sie go spodziewaé. P6zniej, kiedy juz dopracujesz
harmonogram bardziej szczegétowo, mozesz dolaczy¢ go do karty (albo zapisac
elektronicznie w miejscu dostepnym dla wszystkich).

BUDZET

Chetnie wpisuje chocby krotka informacje na temat budzetu, aby pomoéc ludziom
w uzmystowieniu sobie wzglednej wielkoSci projektu. Wiele kart projektow,
z ktorymi sie zetknetam, nie uwzgledniato w ogoble informacji budzetowej, bo nie
jest to informacja, ktéra podawana jest do publicznej wiadomoSsci. To naprawde
zalezy tylko od Ciebie.

Jesli zatrudniasz do wykonania wiekszoSci prac kogo$ z zewnatrz, mozesz po
prostu wpisa¢ catkowita wielko$¢ budzetu przeznaczonego na prace. Jesli wy-
konujesz prace sitami wewnetrznymi, proponuje wpisa¢ liczbe godzin, ktéra
zgodnie z Twoimi szacunkami kazda osoba czy zespdt beda musieli poSwiecic.
Jesli w pracach biorg udzial zar6wno pracownicy organizacji, jak i konsultanci
z zewnatrz, mozesz zrobic jedno i drugie.

Dobrze, zebys podat szczegblowe zasady zarzadzania budzetem i rozpatrywania
wnioskéw o dodatkowe godziny lub fundusze. Twoja sekcja budzetowa moze
wiec wygladaé mniej wiecej tak.

Budzet finansowy tego projektu wynosi ### ### zt dla <dostawca>, co obejmuje
<opis pracy do wykonania>. W projekcie wezma réwniez udziat pracownicy
organizacji w nastepujacym szacowanym wymiarze czasu pracy: Zespot 1 —
200 godzin, Zesp6l 2 — 40 godzin, Zespot 3 — 68 godzin.

<Dostawca> bedzie raz w tygodniu publikowal podsumowanie wykonanych
zadan i sume pozostatego do wykorzystania budzetu. Pracownicy organizacji
beda réwniez co tydzien przedstawiac raport z wykorzystania przydzielonych
na projekt godzin. Wnioski o dodatkowe godziny pracy lub dodatkowe fundusze
beda omawiane podczas cotygodniowych narad projektowych.
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ZESPOL PROJEKTOWY

Postuz sie karta planu projektu, aby zidentyfikowa¢ graczy biorgcych udziat
w projekcie i okresli¢ to, czego bedzie sie od nich oczekiwaé podczas calego czasu
trwania projektu. Mozesz postuzy¢ sie macierza podobng do macierzy interesariuszy,
tyle ze obejmiesz nig mniejszg liczbe 0s6b, do tego mniej szczegélowo opisanych.
Przykladowo nie musisz wpisywac kazdego interesariusza — zamiast tego wpisz
tylko tych, ktorzy beda na co dzien brali udziat w projekcie.

Zwykle wstawiam tu zgrubna liste stalych cztonkéw zespotu wraz z opisem pracy,
ktoéra majg do wykonania w projekcie, a potem tworze macierz zadan, takich
jak zarzadzanie, harmonogramowanie, wykonywanie dziatan logistycznych,
wykonywanie faktycznej pracy, kontrola i sprawozdawczo$¢, koordynacja opinii
i informacji zwrotnej od innych interesariuszy. W tabeli 5.1 znajdziesz przykitad
niektérych zadan w typowej macierzy zespotu projektowego.

TABELA 5.1. PRZYKLADOWA MACIERZ ZESPOLU PROJEKTOWEGO

DO SPRAW TRESCI
JEREMIASZ, GLOWNY

JAKUB, KIEROWNIK
KONSULTANT

MARKETINGU
LAURA, KIEROWNIK

KONSULTANTKA

JULIA,

DZIALANIE

Diagnoza

Uméowienie rozmow z interesariuszami X

Przeprowadzenie rozmoéw z interesariuszami X X

Zgromadzenie we wspotpracy z interesariuszami X
istniejgcej dokumentacji

Przeprowadzenie inwentaryzacji tresci X

Przygotowanie podsumowania uzgodnionych X X
celow strategicznych

Przygotowanie raportu z podsumowania X X
uzgodnionych celéw strategicznych

Zebranie i przedstawienie opinii interesariuszy X
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OPINIOWANIE

Zastanow sie, czy nie uwzgledni¢ krotkiego akapitu na temat mechanizmu
opiniowania produktéw czastkowych projektu. Z perspektywy zewnetrznego
konsultanta najistotniejsze wydaje mi sie tutaj szczegdtowe opisanie tego, w jaki
sposob chciatabym otrzymywaé informacje zwrotna.

0d klientdéw oczekuje tego, ze zanim wy$lg do mnie opinie swoich pracownikow,
samodzielnie je zgromadza, wywazg i skompiluja. Jesli opinie interesariuszy sg
sprzeczne, prosze klientdw o rozstrzygniecie sporéw przed wystaniem do mnie
ostatecznej wersji. Zawsze oferuje swoja pomoc w rozstrzygnieciu nieporozumien

— to jeszcze jedna okazja, aby zaangazowac ludzi w projekt, a by¢ moze odkryé
nieznane wcze$niej potrzeby i cele.

Inne elementy, ktére mozecie tutaj zawrzeé, to wszelkie narzedzia i procedury
zwiazane z opiniami. Jesli przykltadowo korzystasz z Basecampa i plik zostanie
opublikowany, mozesz poprosi¢ ludzi o zapisanie swoich plikoéw z komentarzami
w Basecampie.

KOMUNIKACJA

UmieS¢ sekcje, w ktorej wyjasnisz, jak i kiedy bedziesz wysytat ludziom aktualne
informacje na temat projektu. Mozesz miec calkiem niezte wyobrazenie na ten
temat, jeSli pobrales juz Narzedzie strategii zarzqdzania tresciq 3.2 z rozdziatu 3.

Proponuje wypisanie sposobow, w jakie bedziesz sie komunikowal, z kim i z jaka
czestotliwoScig. Oto przyklady.

m Cotygodniowe aktualizacje statusu beda publikowane w Basecampie w $rody.

m Cotygodniowe narady beda sie odbywac we wtorki. <Czlonek zespotu> dotaczy
program spotkania do zaproszenia, i okresli, kto powinien sie na nim pojawic.

m Kadra zarzadzajaca bedzie otrzymac comiesieczne aktualizacje wraz z pod-
sumowaniem wykonanych i trwajacych prac oraz wskazaniem koniecznej
informacji zwrotne;j.

PLANOWANIE

Wczesniej w rozdziale oméwitam do$¢ wyczerpujgco wiele kwestii zwigzanych
z planowaniem. Tutaj zajme sie nieco bardziej szczegbtowo harmonogramami
i budzetami.

HARMONOGRAMY

To, co musisz przekaza¢ w swoim harmonogramie, zalezy od tego, co czego ma
on stuzy¢. Dziele harmonogramy na kilka rodzajow.
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Pierwszy typ to bardzo ogélny harmonogram, ktéry pokazuje fazy projektu, istotne
kamienie milowe i planowang date zakonczenia projektu. Ten typ jest zwykle
wlasciwszy dla osob, ktore nie bedg w projekt na co dzief zaangazowane. Daje
im po prostu ogblne wyobrazenie o tym, co sie bedzie dziato i kiedy.
Lubie to przedstawia¢ wizualnie, bo wtedy latwiej zrozumie¢ od pierwszego
rzutu oka.

TERMIN PODSUMOWANIA UZGODNIONYCH CELOW STRATEGICZNYCH

DIAGNOZA TERMIN OPRACOWANIA STRATEGII PODSTAWOWEJ | ZALECEN

TYGODNIET1 -4 pecenzowaNEE

TYDZIEN 5

STRATEGIA TWORZENIE MATERIALOW | ICH RECENZOWANIE
TYGODNIE6-10  peenzowanie | WSAD 1 | WSAD 2 | WSAD 3 |WSAD4
TYDZIEN 11 7
WDROZENIE START SERWISU

1 1 1 1
RECENZOWANIE

TYGODNIE12-20

TYGODNIE 21 -25

Zwykta tabelka tez moze sie sprawdzi¢ (tabela 5.2).
TABELA 5.2. PRZYKLADOWY OGOLNY HARMONOGRAM

DZIALANIE/PRODUKTY CZASTKOWE CZAS TRWANIA ODPOWIEDZIALNOSG

Organizacja diagnozy (wywiady Tygodnie 1 - 4 Brain Traffic
z interesariuszami, przeglad

dokumentacji, warsztat) i prezentacja

z podsumowaniem uzgodnionych celow.

Recenzja podsumowania uzgodnionych Tydzien 5 Klient
celéw i dostarczenie informacji zwrotnej.

Sformutowanie deklaracji podstawowej Tygodnie 6 - 10 Brain Traffic
strategii zarzgdzania trescia
i wspierajacych ja zalecen.

Recenzja deklaracji podstawowej strategii Tydzien 11 Klient
zarzadzania trescia i wspierajacych ja zalecen.

Opracowanie konspektow materiatow Tygodnie 12 - 20  Brain Traffic i klient
i wypetnienie ich trescia; zrecenzowanie
konspektow i powstatych materiatow.

Wprowadzenie materiatéw do systemu Tygodnie 21 - 25  Brain Traffic i klient
CMS i ich przetestowanie.

Uruchomienie serwisu. Tydzien 25 Klient
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Drugi typ harmonogramu jest bardziej szczegétowy i uzyteczniejszy dla ludzi
pracujacych na co dzien w projekcie. Obejmuje fazy, dzialania, zadania, a cza-
sem nawet poddziatania. Jasno okresla, kto wykonuje dzialania i kiedy sg
wykonywane. Jesli kiedykolwiek postugiwate$ sie narzedziem Microsoft Pro-
ject, to wlaSnie o czyms$ takim méwie (chociaz nie uzywam tego konkretnego
programu).

Zwykle tworze harmonogram w programie Microsoft Excel. Odkrytam jednak, ze
Google Docs ma dodatek o nazwie ProjectSheet oraz aplikacje online o nazwie
SmartSheet, z ktérej mozna pobrac szablony planéw projektéw. Polecam poeks-
perymentowanie, aby$ mogt znalez¢é co$, co sprawdzi sie w Twoim przypadku.
Narzedzie strategii zarzqdzania tresciq 5.3 to oparty na Excelu szablon, ktéry
zapozyczytam od Emily Small.
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\ PORADA

Planujgc swoj projekt, badz realistg — nie zanizaj szacunkoéw czasu
wymaganego do jego realizacji. Pospiesznie przeprowadzane projekty
rzadko sg udane, a juz zwtaszcza wtedy, kiedy to pierwsza proba
zademonstrowania wartosSci strategii zarzadzania trescia. Zawsze
lepiej zostawic sobie jakis margines bezpieczenstwa; jesli pojawi sie
presja na wczesniejsze ukonczenie projektu, bedziesz miat zapas.
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NARZEDZIE STRATEGII ZARZADZANIA TRESCIA 5.3
SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM

Pobierz szablon i postepuj zgodnie z instrukcjami, aby opracowaé wtasny harmonogram.

PORADY
B Podziel projekt na oddzielne etapy, aby stat B Zostaw sobie wigcej czasu, niz sgdzisz,
sie bardziej czytelny. ze bedzie Ci potrzebne, na opiniowanie

m  Zostaw sobie tygodniowy lub dwutygodniowy PITECI eI P DB

zapas na etapie diagnozy, aby uwzglednic B QOdnotuj, w jaki spos6b harmonogram
trudnosci zwigzane z uméwieniem spotkan bedzie musiat zostac przesuniety, jesli po-
z interesariuszami w odpowiadajacych wszyst- jawiaja sie op6znienia rozmaitych kamieni
kim terminach. milowych.

SKAD TO WZIAC?

Pobierz szablon z ftp://ftp.helion.pl/przyklady/zatres.zip.

ZRODLO

Emily Small, The Small Company (www.thesmallcompany.com), Brain Traffic (www.braintraffic.
com)

BUDZET

Sledzenie projektu budzetu jest chyba najmniej przeze mnie lubiana czeécia pracy.
Chce ja po prostu wykona¢ jak najlepiej, niezaleznie od tego, ile czasu zajmie.
Nie zawsze jest to w najlepszym interesie mojego pracodawcy lub mojego klienta.

Wymysl jaka$ metode Sledzenia budzetu, ktora nie przysporzy Ci zbyt duzo bélu
glowy, a pozwoli uzyskaé potrzebne informacje. Rozwaz podane nizej przyktady.

PROJEKT O USTALONEJ CENIE | ZAKRESIE

Przy projektach o ustalonej cenie i zakresie agencja lub konsultant podajg ustalony
szacunek kosztow wykonania pracy, a klient placi za warto$¢ wykonanej pracy.
Jesli w tej sytuacji jeste$ konsultantem, podzielisz ustalong oplate na stawki go-
dzinowe, jakie zwykle bierzesz, aby zyska¢ wyobrazenie o tym, ile godzin pracy
masz do dyspozycji.

Majac juz te liczbe, tatwo oszacujesz, ile czasu mozesz poSwieci¢ na kazde dzia-
lanie i produkt czastkowy. Twdj klient nie musi sie przejmowac tym, ile godzin
pos$wiecisz na prace dla niego, ale Ty prawdopodobnie powinienes.
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PROJEKTY WYCENIANE WEDLUG NAKLADU CZASU | MATERIALOW

Przy projektach wycenianych wedtug naktadu czasu pracy i materiatlow agencja
lub konsultant ocenili, ile czasu — ich zdaniem — zajmie ukonczenie projektu,
a fakture wystawia za faktycznie przepracowane godziny. Jako agencja lub kon-
sultant i w tej sytuacji musisz przypisac szacowane godziny pracy do okreSlonych
zadan i celéw, aby ukonczy¢ projekt w zaplanowanym terminie. Czasem jednak
mozesz sobie uprzytomnic, ze co$ jest bardziej skomplikowane lub czasochtonne,
niz przypuszczates.

Wtedy wiasnie musisz omoéwi¢ z klientem, czy chciatby ukonczy¢ prace w zapla-
nowanym terminie, ponoszac dodatkowe Kkoszty, czy ograniczy¢ ich zakres, ale
nie przekraczac budzetu. Najistotniejsze jest pamietanie o tym, aby te rozmowy
przeprowadzic¢ jak najszybciej. Nikt nie lubi niespodzianek.

Bedac po stronie klienta, bedziesz musiat podja¢ decyzje. Jesli nie mozesz uzyskac
wiekszego budzetu, prawdopodobnie bedziesz musial ograniczy¢ zakres prac.
Gdy nawet masz takg mozliwos¢, i tak powiniene$ sie zastanowié, czy warto
wydatkowaé dodatkowe Srodki.

WEWNETRZNE PROJEKTY BEZ PRZYPISANYCH
DODATKOWYCH SRODKOW FINANSOWYCH

Przy projekcie, ktérego budzet wyrazony jest w roboczogodzinach, powinienes
okreslic, czy i w jaki sposdb bedziesz monitorowat ich ,wydatkowanie”. Zalecam
Sledzenie czasu pracy, co pozwoli Ci wykorzystac te dane w planowaniu przyszlych
projektdéw i utatwi skalkulowanie ROI, gdy zabierzesz sie do mierzenia sukcesu
Twojego projektu.

Niektore organizacje majg wdrozone systemy $ledzenia czasu pracy w podziale
na konkretne projekty i zadania, co troche ulatwia sprawe. Jesli nie masz takiego
systemu, rozwaz co$ tak prostego jak wspdtdzielone arkusze kalkulacyjne, w ktore
cztonkowie zespotu co tydzien wpisujg liczbe godzin spedzonych na rozmaitych
dziataniach.

PRACA

Kazdy projekt jest inny, co oznacza, ze zadania sie r6znig. Jednakze kilka aspektow,
ktore za chwile szerzej omowie, to aspekty uniwersalne dla wszystkich projektow.

RAPORTY STATUSU

Owszem, sg istotne. I nie sg takie trudne, jesli trzymamy sie pewnych podstaw.
Sugerowalabym prosta notatke przysylang e-mailem, ktéra pojawi sie réwniez
w dzienniku projektu bedacym uzupelieniem karty projektu czy planu zarza-
dzania lub tez zostanie opublikowana gdzie$, gdzie mogg ja zobaczy¢ wszyscy
ci, ktoérzy powinni.
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Osoby uczestniczace w projekcie na co dzief musza wiedzie¢ kilka rzeczy.

m  Co zrobiliSmy w zeszlym tygodniu?

m Nad czym pracujemy w tym tygodniu?

m Czy wszystko idzie zgodnie z planem i harmonogramem? Jesli nie, to dlaczego?
m Jakie otwarte pytania mamy do kogo?

m Jaki jest nastepny kamien milowy?

Projekt X: status tygodniowy

Do: Zespot projektowy Kopia Ukryta kopia
Projekt X - status tygodniowy

Osiagniecia

« Ukoniczenie inwentaryzacji materiatow
« Przeprowadzenie spotkania interesariuszy

Praca w roku
« Podsumowanie uzgodnienia celéw strategicznych
Termin: zgodnie z harmonogramem
Pytania otwarte do ,imie i nazwisko”
« Kto powinien wzig¢ udziat w spotkaniu, ktérego celem jest uzgodnienie

podsumowania celéw strategicznych?
« Czy Brain Traffic powinien wzig¢ udziat w tym spotkaniu?

Pytanie otwarte do ,imig i nazwisko”
« Czy podjeto juz decyzje co do nowego systemu CMS?

Najblizsze kamienie milowe

« Przeglad podsumowania uzgodnionych celdw strategicznych 5 stycznia

9 | %

F-i= = W B Ix

EZN: o e $ @m0 i

KAMIENIE MILOWE | COTYGODNIOWE NARADY
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Zwykle umawiam sie na cotygodniowe, jednogodzinne narady z klientem. Jednak
nie przychodzimy na nie bez potrzeby. Sq takie tygodnie, gdy narada okazuje sie
sposobnoscia przedyskutowania pytania otwartego postawionego w raporcie sta-
tusu lub porozmawiania o kwestiach zwigzanych z budzetem i harmonogramem.

Sa tez takie tygodnie, kiedy narada przeradza sie w pelnowymiarowa sesje robocza,
podczas ktérej wspdlnie omawiamy powstajace produkty czastkowe i pracujemy
nad nimi. Tak, naprawde to robie.
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Nie zawsze tak bylo. Kiedy$ sadzitam, ze jako konsultantka okazatabym stabos¢,
zapraszajac mojego klienta do wspolnej pracy. Mylitam sie. Klienci to doceniaja.
I moge sie domyslaé, ze zespoly wewnetrzne rowniez.

Zgodnie z tym, co Sara Wachter-Boettcher przedstawila w swojej prezentacji In It
Together: Co-Creating Your Content Strategy z 2014 roku, przepracowanie wspolnie
z klientem probleméw i mozliwoSci zwigzanych ze strategia zarzadzania treScig
daje kilka korzysci. Jedng z najwazniejszych jest uzyskanie wspdlnej perspektywy.
Wspdlna perspektywa w naturalny sposob rodzi sprzymierzencéw i adwokatow.

Nie obawiajcie sie wiec pokazania wynikéw swojej pracy na etapie ich powsta-
wania. Powaznie.

BIEGNLJ, PROJEKCIE, BIEGNLJ

Domy$lam sie, ze uznale$ ten projekt za nieco wyczerpujacy. Jednak po6zniej
podziekujesz sam sobie, ze skupites sie na jego treSci. Udane projekty to projekty
dobrze zarzadzane. A dobrze zarzadzane projekty wymagajg odrobine wiecej pracy.

Teraz, kiedy juz potozyte$ fundamenty pod szykujace sie wspaniatoSci, wez sie
do pracy, za ktéra juz tesknisz. Kilka nastepnych rozdziatéw dotyczy poznawania
wszystkich istotnych aspektow wiasnego (lub klienta) biznesu, odbiorcow i prze-
kazu, co pozwoli sformutowac solidna, merytoryczng strategie, ktéra naprawde
dobrze postuzy odbiorcom i pozwoli zrealizowac¢ cele biznesowe.
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SKOROWIDZ

A

aktualizacja
nieplanowa, 207
planowa, 206
analiza, 128
statystyk strony, 11
arkusz
audytu, 8
czasu pracy, 114
modelu heurystycznego, 151
modelu rdzenia, 172
modelu tresci, 179
audyt, 10
tresci, 7, 103
autor, 190

badanie
rynku, 8o

z faktycznymi uzytkownikami, 89

badania uzytkownika, 80, 84
apetyt klienta, 84
podejscia, 85
przeprowadzanie badan, 86
zadania na warsztat, 90

budzet, 52, 57

burza mozgow, 88

Cc

cele
biznesowe, 124, 148
projektu, 37
przekazu, 124, 148, 155
ciagniecie ludzi za jezyk, 45
cisza, 46
CMS, 102
cykl zycia przekazu, 202
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czynniki wewnetrzne, 66
Kklienci, 68
oferta, 67
przychod, 68
wydatki, 69
czynniki zewnetrzne, 70
Kklienci, 71
konkurenci, 70
prawo i regulacje, 70
trendy i wydarzenia
biezace, 71
czytelnosé, 107

D

deklaracja podstawowej strategii,
138
Mad Lib, 142
podejscie indywidualne, 142
podejscie zespotowe, 141
ramy przekazu, 144
diagnozowanie probleméw, 113
dokumentacja, 75
efektywnosci przekazu, 156
probleméw, 113, 116
szczegotow, 96
dokumenty
inwentaryzacja, 75
przeglad, 75
zapis, 76
dostepnosc, 152
doswiadczenie, 81

E

efektywnos¢ przekazu, 156
e-mail, 43

F

formularze informacji
zwrotnej, 197
funkcja, 136
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H

harmonogram, 52, 54
szczegblowy, 57

hipotetyczne przyczyny problemow,
6

historyjki uzytkownikéw, 88

implementacja, 205
informacja zwrotna od
uzytkownikow, 153
interesariusze, 29
macierz, 31
planowanie rozméw, 72
role, 27
typy, 28
utrzymywanie
zaangazowania, 34
inwentaryzacja dokumentéw, 75

J

jasnos¢, 152

K

karta wynikow, 158
przekazu, 157

kluczowe wskazniki efektywnosci,
148

komunikacja, 54

komunikatywno$¢, 152

konsensus, 46

konsultant merytoryczny, 190

kontrolowalnosé, 152

korektor, 191

koszt szacunkowy
przeprojektowania, 17

koszty niefinansowe, 19

KPI, keyperformance
indicators, 148

krajobraz treSci, 94
kryteria audytu, 10, 104

lista, 94, 177, 197
krajobrazu tresci, 97
narzedzi, 215
przygotowan do projektu, 48

M

macierz
interesariuszy, 31, 72
16l i obowigzkow, 189
zrozumienia uzytkownika, 83
Mad Lib, 142, 145
makieta modelu biznesowego, 67
mapy
strony, 164
tresci, 105
mierzenie sukcesu, 149
migawki materiatéw, 99
moce przerobowe, 112
model Toulmina, 19
operator modalny, 22
podstawy, 21
prosha, 22
przeciwdowdd, 22
roszczenie, 21
uzasadnienie, 21
wsparcie, 21
modele
tresci, 176
hybrydowe, 188
rdzenia, 170
scentralizowane, 188
zdecentralizowane, 188
motywacje, 82

N

narady cotygodniowe, 59
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o

obawy, 81

obowiazki zwigzane z implementacija,
205

obserwacja, 90

ocena heurystyczna, 151

odpowiedzialno$¢ wtadz
strategicznych, 204

opiniowanie, 54

opis procesu, 193

organizacja
mapy strony, 164
systematyka, 167

P

parafrazowanie, 45
plan zarzadzania projektem, 50
planowanie, 54, 117, 119, 209

produktu przekazu, 209

redakcyijne, 212

rozmow, 72

sesji, 39
platforma, 137
podejmowanie decyzji, 112, 115

przez grupe, 42
podsumowanie szans, 124
podzbibr, 137
pomiar, 148

skutecznoSci

przekazu, 156

porzadkowanie wywiadu, 73
postawy, 81
praca, 58
prezentacja, 169

projektu, 20
priorytetyzacja, 162
problemy

z dokumentacja, 116

z doSwiadczeniem, 111

z odpowiedzialnoscia, 110

Kup ksigzke

SKOROWIDZ

z planowaniem, 114

Z procesem, 114

z rolami, 110

z umiejetnosciami, 111
proces, 117, 119, 191
projekt

lista przygotowan, 48

plan zarzadzania, 50

tresci, 160
przeglad

dokumentacji, 75

statystyk strony, 8, 87
przekaz, 202
przekonania, 81
przeplyw pracy, 116
przeprowadzanie wywiadow, 74
przewodnik

do rozmowy

z interesariuszem, 73

stylu, 195
przychylnosé, 107
pytania

interpretacyjne, 74

obiektywne, 73

refleksyjne, 74

R

ramy przekazu, 143, 145
raporty statusu, 58
recenzent, 191
redaktor, 189
rekonstrukcja widokéw, 179
role

i obowigzki, 188

interesariuszy, 27

wtadz strategicznych, 204

zwigzane

z implementacja, 205

rozmowy z interesariuszami, 72, 73
ryzyko, 18
rzetelno$¢é przekazu, 108
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S

schemat ekosystemu, 98

SEO, 102

sesje robocze, 33

stuchanie moderacyjne, 45

specyfikacja, 180
publikowanych materiatéw, 127

sprawozdanie, 156, 157

statystyki strony, 11, 149

strateg zarzadzania treScig, 204

strategia, 122, 127, 130, 132

strona rdzenia, 173, 175

strony internetowe, 102

system CMS, 102

systematyka, 167

szablon
nakladki, 181
ram przekazu, 146
kalendarza redakcyjnego, 214
priorytetyzacji przekazu, 163

szanse poprawy jakosci, 14

P

)

§ledzenie rozmowy, 45
Srodowisko biznesowe, 65

T

tabela strony, 181

testowanie uzytkownika, 8, 11, 106,
108

tworzenie materiatow, 194

typy
interesariuszy, 27
projektéw, 136

U

uprawnienie, 203
do wdrazania, 203
strategiczne, 203

uruchamianie projektu, 47

utrzymywanie zaangazowania
interesariuszy, 34

uzgadnianie celow, 38, 41

uzgodniona wizja strategii, 122, 128

uzytecznosé, 152

w

warsztaty, 33
z interesariuszami, 87
warto$ciowo$¢, 152
wecielanie strategii, 184
wiarygodnosé, 152
wizualizacja, 98
wiladze, 112
odpowiedzialne za
implementacje, 205
strategiczne, 204
wiasciciel, 190
wnioski, 128
wybor miar, 149
wydawca, 191
wykaz
KPI, 155
produkcji materiatow, 194
treSci, 101
wykorzystywanie wynikow
pomiaréw, 158
wyszukiwalno$¢, 152
wyuczalnos¢, 152
wywiad, 32, 74, 90

y4

zachowania, 82
zarzadzanie
komunikacja, 35
przekazem, 202
zasady podstawowe, 44
zespoOl projektowy, 53
zeszyt odkrywczych spostrzezen, 77
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znajdowalnos¢, 107
znakomito$c, 152
zrozumiatosé, 107
zrozumienie konsensusu, 46
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1. ZAREJESTRUJ SIE
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Zmien swoja strone WWW
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Dowiedz si¢ wigcej i dotgcz juz dzisiaj!
http://program-partnerski.helion.pl
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UDOSTEPNIANE TRESCI
TO ZASOB STRATEGICZNY.

Strategia zarzadzania trescig pozwala na przekazywanie Najwazniejsze zagadnienia
odpowiednich tresci we wlasciwym czasie, we wiasciwej formie oméwione w ksigzce:

i z wiasciwych powodéw. Niejednokrotnie stanowi to warunek
powodzenia réznych przedsiewzie€ i jest koniecznym elementem
taktyki przedsiebiorstw. Przemyslana strategia jest szczegdlnie

» korzysci z przyjecia wiasciwej
strategii zarzadzania trescig

cenna w marketingu, projektowaniu cyfrowym i we wszelkiego metody diagnozowania

rodzaju komunikacji — to jasne dla kazdego, kto miat do czynie- popetnianych btedow

nia ze stabo opracowanymi, nieuporzadkowanymi i wtasciwie

bezuzytecznymi publikacjami. Na szczesécie odpowiedniego metody wspdtdziatania

zarzadzania trescig mozna sie nauczyc. - otoczeniem’bizqesm_rvym ]
podczas okreslania najlepszej

Trzymasz w reku swietny przewodnik, ktéry pokaze Ci, jak strategii

samodzielnie opracowac strategie zarzadzania trescia. Po tej lek-

turze zaczniesz szybko czerpaé potrzebne informacje ze statystyk tworzenie strategii i planowanie

strony i testow uzytkownikow. Dowiesz sie, jak zdiagnozowac miernikow jej skutecznosci

przyczyny probleméw z materiatami do publikacji. Sprawnie
przygotujesz sie do tworzenia lepszych tresci i zobaczysz, jak
i komu mozna je przekazywac. W tej ksigzce opisano mnéstwo
stuzacych do tego narzedzi. Do Ciebie nalezy wybor, ktére
z nich warto wykorzysta¢ lub dostosowa¢é do Twoich specyfi-
cznych potrzeb!

skuteczne wdrazanie strategii

Meghan Casey jest ekspertka w dziedzinie zarzadzania

treécia. Zagadnieniami zwiazanymi z przekazem

i komunikacja zawodowo interesuje sie od 1996 roku,
od lat zajmuje sie takze strategig zarzadzania trescia
w agencji reklamowej Brain Traffic. Pomaga klientom

w rozwiazywaniu trudnych probleméw zwigzanych

z publikacja tresci w internecie. Jest znana i ceniong
trenerka w tej dziedzinie i czesto wygtasza prelekcje
na réznych konferencjach.
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