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Zasady zarzadzania projektem eLearningowym -
Wprowadzenie

Zasady zarzadzania projektem eLearningowym -
Planowanie

Tres¢ modutu

Modul Zasady zarzadzania projektem eLearningowym skupia uwage na technikach prowadzenia projektow. W szczegdlnosci
ukazuje réznice pomiedzy projektami prowadzonymi klasycznie (np. w obrebie organizacji) a podejsciem do zarzadzania
projektami eLearninogowymi.

Okreslenie celu edukacyjny modutu

Celem modutu jest ukazanie sposobdéw prowadzenia projektdw eLearningowych, a takze wskazanie najlepszych praktyk (best
practice), ktére umozliwig proste i tatwe zarzadzanie projektem.

Wiadomosci zawarte w tym module przydadzg sie podczas realizacji projektéw eLearningowych. Skierowane sa zaréwno do
przyszlych i obecnych Managerow Projektu jaki jako programistéw, planistéw oraz testeréw oprogramowania.

Plynne i sprawne zarzadzanie projektem to podstawa jego sukcesu.

Wiedza bazowa potrzebna do pracy nad modutem

Informacje gtéwne

Projekt - (tac. Proiectus, czyli wysuniecie ku przodowi) wiedza podstawowa

Projekt, to sekwencja niepowtarzalnych, ztozonych i zwigzanych ze sobg zadan, majacych wspdlny cel, przeznaczonych do
wykonania w okreslonym terminie bez przekraczania ustalonego budzetu, zgodnie z zatozonymi wymaganiami.

Standardy

Korzystanie ze standardéw od poczatku pracy jest fundamentem dobrego projektu. Standardy wskazujg jakos$¢, do ktorej
zobligowani sg dazy¢ cztonkowie zespotu projektowego.

Standardy projektowe czerpane sg z dwdch gtéwnych zrodet.

Pierwszym sa wartosci ktére beda state dla wiekszosci naszych projektow. Drugie zrédio pochodzi ze szczegdlnej specyfikacii
konkretnego projektu i/lub klienta.
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Przyktad:

Standardem moze by¢ pisemne opracowywanie koncepcji rozwigzania, utrzymywane w ustalonej w naszej firmie lub organizacji
notaciji.

Klient, ktéremu przedstawimy nasz standardowy dokument moze sobie zazyczy¢ dodanie informacji w nagtéwku dokumentu
dotyczacej ostatniej aktualizacji opracowania.

Dla tego klienta standardem staje sie dokument odbiegajacy od naszych przyzwyczajen.

Pamietajmy jednak - klient - Nasz Pan.

Ewolucja projektu

Do przygotowanie dobrego produktu potrzebna jest stata wspoétpraca z klientem. Aby nasze wyobrazenie produktu nie odbiegato
od wizji naszego klienta potrzebne sg okresowe spotkania (w $wiecie wirtualnym zastepuja je NetMeeting, telefon, e-mail),
akceptowanie ze strony klienta kolejnych naszych krokéw oraz gotowych faz dokumentac;ji i oprogramowania. Zmianom mogaq
podlegac¢ takze nasze standardy, nalezy jednak pamieta¢ by wszyscy zaangazowani w projekt byli poinformowani nawet o
najmniejszych zmianach standardoéw i ich przestrzegali.

Innym aspektem ewolucji projektu jest dbanie o jakos¢ samego produktu.
W tym celu nalezy pamieta¢ o procesie testowana potproduktéw zanim scalimy je w finalny produkt. Kazdy pétprodukt moze
podczas testowania ewoluowac, moze tez by¢ w kazdej chwili cofniety do poprzedniej wersiji.

Zarzadzanie projektem

Jednym z najwazniejszych atrybutéw ktéry potrzebny bedzie do osiagniecia sukcesu (zakonczenia projektu) jest sposéb, w jaki
bedziemy nim zarzadzali. Zarzadzali zasobami, pieniedzmi i czasem. Od poczatku do konica trwania zycia projektu te trzy
aspekty muszg by¢ pod nasza kontrola, w przeciwnym wypadku do$c¢ tatwo mozemy popas¢ w nietad.

Podstawowg kwestig jest zaplanowanie dziatar. Nigdy nie nalezy lekcewazy¢ ani bagatelizowac tej czynnosci. Kolejna jest ciagte
i state monitorowanie stanu realizacji wszystkich dziatan w stosunku do nakreslonego planu. Trzecig wazng cechg dobrze
zarzadzanego projektu jest komunikacja.

Komunikacja wewnatrz zespotu projektowego a takze komunikacja z klientem.

Czesto réznica pomiedzy sukcesem a porazkg lezy w sposobie zarzadzania projektem, dlatego tez warto docenié¢ tg czynnosé.

Analiza - wstep

Prace z projektem powinniSmy rozpocza¢ od analizy.
Na wstepie powinnisSmy sobie odpowiedzie¢ na pytania:

Jaki jest cel projektu?
Jakie sg szczegbétowe wymagania projektu?
Jaki zostat okreslony czas zakonczenia projektu?

Jaki jest budzet projektu?
Jakie sg dostepne zasoby?

Postarajmy sie skupi¢ na stowach kluczowych zawartych w powyzszych pytaniach.

Cel

Jak pamietamy z definicji jedng z gtdwnych cech projektu jest jeden - konkretny cel do ktérego dazymy. Celem moze byé nauka
obstugi nowego programu do raportowania czasem, nauka gotowania oraz wiele innych.

Wymagania

Wymagania projektowe sg najczesciej przedstawiane ze strony klienta. Wymagania to inaczej wyspecyfikowanie konkretnych
zyczen. Szczegolnym wymaganiem moze by¢ czas zakonczenia projektu oraz budzet , w ktérym mamy sie zmiescic. Te jednak
specyfikujemy ponizej. Wymaganiem moze by¢ platforma systemowa, na ktérej powinniémy oprze¢ nasza prace. Wymaganiami
moze byc¢ takze wyspecyfikowany zakres szkolenia, jego rodzaj, ilos¢ testow i egzamindw dostepnych dla uzytkownika.

Czas zakonczenia

Jedng z podstawowych cech projektu jest okreslony, nie zmienny, czas jego zakonczenia. Wszystkie kolejne dziatania w obrebie
projektu muszg mie¢ zaplanowany czas rozpoczecia oraz zakohczenia. Jesli jedno z dziatan zalezne jest od innego, mozemy
ustali¢ czas potrzebny do wykonania zadania zaznaczajgc jednoczesnie zalezno$é rozpoczecia nowej czynnosci od ukonczenia
innej.

Budzet

Budzetem w projekcie nie musza by¢ jedynie $rodki finansowe. Fundacje, Stowarzyszenia prowadzgce projekty non-profit mogq
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w budzecie liczy¢ czas wolontariuszy, ktorzy zgodzili sie na udzielenie wsparcia. W Budzecie mozemy zawrze¢ takze czas pracy
urzadzen, ktére zostaty nam udostepnione, oraz inne zasoby, nad ktorymi otrzymujemy kontrole. Oczywiscie w typowym
projekcie w budzecie zawiera¢ sie beda takze srodki finansowe.

Dostepne zasoby

Zasoby to pracownicy oraz ich umiejetnosci. To takze dostep do wiedzy eksperckiej, zrodet, skryptow.

Zarzadzanie projektem - fazy

Planowanie - wstep

Faza planowania obejmuje nastepujace zagadnienia:

Zdefiniowanie zakresu pracy
Charakterystyka odbiorcy
Zagrozenia

Koszty

Styl projektu

(standard)

Okreslenie i zebranie zasobéw

Projektowanie - wstep

Faza Projektowanie to faza w ktérej odbywa sie przeniesienie pomystu na papier, zrozumienie potrzeb w postaci rozwigzan
projektowych, tworzenie zarysu programu, ktéry odpowiada potrzebom odbiorcy. Faza Projektowanie, takze produkcja
dokumentacji.

Produkcja - wstep

W Fazie produkcji bedziemy precyzowac¢ mechanizmy zarzadzania poszczegolinymi dziatami projektowymi. Okreslimy dokumenty
potrzebne do prawidtowego prowadzenie projektu, oraz te, ktére nalezy przygotowac¢ w celu przekazania produktu do klienta.
Zwrocimy takze uwage na kwestie budzetu projektowego, wyttumaczymy jak zarzadzaé czasem pracownikow i projektu. Na
koniec opowiemy o sposobie przeprowadzania testow.

Ewaluacja - wstep

Faza Ewaluacji odpowie nam na pytania dotyczace jako$ci dydaktycznej i pedagogicznej naszego szkolenia.

Planowanie

Pierwsza fazg budowy projektu e-learningowego jest faza planowania. W tej fazie musimy upewni¢ sie, ze rozumiemy, na czym
polega nasz projekt jak rowniez, jakie ograniczenia na nas czekajg w drodze do celu. Prawidtowo wykonana faza planowania jest
niezbedna do osiggniecia sukcesu. Brak odpowiedniego zaplanowania poszczegélnych etapéw budowy projektu narazi nas na
znaczne oddalenie sie od planowanego czasu jego zakonczenia. Ta zalezno$¢ jest stata i dotyczy zaréwno tworzenia projektow
na potrzeby wiasne jak i dla klienta zewnetrznego.
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Okreslenie zakresu projektu

Pierwszym krokiem w planowaniu jest upewnienie sie czy znamy zakres projektu, ktérego sie podejmujemy. Czy wiemy, kto i
czego ma sie nauczy¢? Czy wiemy, jakq wiedze podstawowg musi posiadac by przejs¢ nasz kurs? Czy wszyscy "uczacy sie"
majg zapoznac sie z materiatem w rownym stopniu?

Mozemy spotkac sie z bardzo réznymi poziomami kompetencji po stronie zamawiajgcego.

Podstawg bedzie zrozumienie jego potrzeb oraz jakie cele mamy osiggna¢ poprzez nasze szkolenia. Musimy sobie takze
zdawac¢ sprawe z tego, ze czesto problem opisany przez osobe wyznaczong do kontaktéw z nami ze strony sprzedajacego,
moze by¢ Zle zdiagnozowany lub opisany. Pamietajmy, kursy przeznaczone sa dla uzytkownikéw a nie klientéw - dlatego aby
zachowac réwnowage i zadowoli¢ obie grupy nalezy bardzo doktadnie zdiagnozowac zakres projektu.

Uzytkownicy czesto dzielg sie na podgrupy. Mozemy sobie wyobrazi¢ szkolenie techniczne z zakresu nowego oprogramowania.
W takim szkoleniu majg uczestniczy¢ administratorzy systemu jak i sprzedawcy. W takim przypadku szkolenie musimy
przegotowac tak, by te dwie, rézne w swojej mentalnosci grupy uzytkownikéw, chetnie je zakonczyly.

Zwroémy uwage, ze sprzedawca bedzie skupiat sie na swojej profesiji, bedzie chciat pozna¢ mocne strony nowego produktu,
raczej nie zainteresuje go wiedza techniczna ptyngca ze szkolenia. Administrator bedzie zainteresowany wewnetrznymi
procesami, ktére wprowadza oprogramowanie, zwrdci uwage na sposob jego instalacji oraz na scenariusze rozwigzywania
probleméw zwigzanych z oprogramowaniem.

W innych przypadkach, gdy naszym uzytkownikiem koncowym jest blizej nieokreslona grupa uzytkownikéw (np. wszyscy
uzytkownicy komputeréw domowych) sami musimy zdecydowac, jakg wartos¢ chcemy zawrze¢ w naszym szkoleniu.

W kazdym z powyzszych przypadkow wszelkie decyzje i watpliwosci powinniSmy konsultowa¢ z jednostkami decyzyjnymi. (Warto
jest podczas rozmoéw z klientem nie formalnie zweryfikowaé, kto siedzi "po drugiej stronie stotu" i czy sg tam przedstawiciele
zarowno klientéw jak i poszczegdlnych grup uzytkownikow).

Dzieki szerokim i czestym konsultacjom jeste$Smy w stanie zbudowa¢ prawidtowy zakres szkolenia, ktére zobligowalismy sie
stworzy¢.

Podczas konsultacji warto prowadzic notatki, obrazowacé rozwiqzanie na tablicach lub duzych arkuszach papieru.

Po zakonczeniu pracy nad zakresem warto przygotowac¢ dokument, ktéry bedzie specyfikacjg zakresu prac, jakie uzgodnilismy
sie wykonac. Taki dokument nie tylko pozwoli lepiej okresli¢ i zrozumie¢ nakreslone cele, ale takze bedzie stanowit forme
zabezpieczenia. Pozwoli, bowiem poréwnac zakres z gotowym produktem.

Czesto podczas pracy nad produktem dochodzi do zmian decyzji po stronie klienta. W takim przypadku mamy juz narzedzie,
ktére pomoze nam zdecydowac, czy uwzgledniamy zmiany zaproponowane przez klienta, czy tez konczymy produkt wczesniej
juz uzgodniony. Mozemy takze przystapi¢ do renegocjacji warunkoéw umowy.

Dokument stanowiqcy dokumentacje zakresu lub dokumentacja funkcjonalng nalezy podpisaé z przedstawicielami klienta.

Zrozum swojego klienta

Prace nad projektem warto rozpocza¢ od poznania samego klienta. Zbadac, jakie ma doswiadczenie w dziedzinie e-learning'u,
jakie sg jego przyzwyczajenia i oczekiwania. Oszacowanie czasu, jaki potrzebny jest na przygotowanie i wdrozenie projektu bez
watpienia jest Scisle zwigzane z doswiadczeniem strony zamawiajacej produkt.

Mozemy spotka¢ klienta, ktory rozpoczyna dopiero przygode z e-learning'iem, ma jednak bardzo dobrg znajomosc¢ technik
multimedialnych. Czasami klient ma problemy ze zrozumieniem zagadnien technicznych, ma jednak bardzo silng wizje
koncowego produktu, a to takze moze by¢ bardzo pomocne.

W przypadku pracy z niedo$wiadczonym klientem warto delikatnie edukowaé klienta. Mozna na przykfad stworzy¢ dokument,
ktory okresli zasady prowadzenia projektu, jaka jest w niej rola klienta, a jaka zleceniobiorcy.

W przypadku posiadania wtasnej firmy taki dokument moze zawiera¢ opis naszych standardéw i zasad, ktérymi sie kierujemy.
Warto przeprowadzi¢ z klientem dyskusje, dowiedzie¢ sie, jakie sg jego wymagania, co do stylu pracy.

Sytuacja, w ktérej klient zdaje sie na nasze doswiadczenie, twierdzac, ze ufa nam bezgranicznie wydaje sie by¢ idealna, takg
jednak nie jest. Klient MUSI by¢ $wiadomym podejmowanych decyzji oraz zakresu prac. Tylko w ten sposéb mozemy go
zadowoli¢. Zaangazowanie klienta pozwoli nam réwniez wykaza¢ naszg pracowitos¢ i profesjonalizm.
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Charakterystyka odbiorcy

U podstawy wszystkich dobrych szkolen lezy prawidta ocena uzytkownika koncowego. Kim beda uczacy sie? Czy pracujg w
specyficznym srodowisku? Jakie posiadajg kompetencje? Jakie majg wyksztatcenie? Odpowiedzi na te i inne pytania moga
determinowac sposéb, w jaki zaprojektujemy nasze szkolenie.

Na $wiecie roi sie od szkolen, ktére posiadajg najnowsze multimedialne nowinki, jednak nie osiggnety podstawowego celu: nie
pozwolity na edukacje grupy uzytkownikow, dla ktorej byty przygotowywane.

Najczesciej popetniane btedy podczas projektowania szkolen to: btedne oszacowanie wiedzy podstawowej potrzebnej do odbycia
szkolenia, brak kompatybilnosci srodowiska pracy uzytkownikéw z naszymi wymogami. (oprogramowanie, moc komputera)

W celu lepszego poznania grupy docelowej warto jest przygotowa¢ dokument, dzieki ktéremu blizej poznamy poziom wiedzy i
Srodowisko pracy uzytkownikow.

Pamietajmy, uzytkownicy beda rézni¢ sie od siebie. Naszym zadaniem bedzie przygotowac szkolenie, ktére trafi do jak
najwiekszej populacji grupy docelowej. Prawdopodobnie nasze szkolenie bedzie za trudne dla kilku procent populacji. Bedzie
takze procent uzytkownikéw, ktérych wiedza dotyczaca tematu szkolenia bedzie zdecydowanie wieksza. Z takimi zatozeniami
musimy sie pogodzi¢. Naszym zadaniem jest edukacja jak najwigekszej populacji uzytkownikow.

Mitodzi projektanci majq ambicje trafi¢ do wszystkich, przez co duzo czasu spedzajq nad przygotowaniem materiatow dla
grup mniejszosci. Z reguly taka praca jest mato efektywna, gdyz pochiania wiele czasu, a nie przynosi duzej wartosci.
Nadmierne uproszczenie szkolenia moze takze zniechecic¢ duzq grupe uzytkownikow posiadajqcych odpowiedniq wiedze.

Przyktadowa ankieta znajduje sie ponizej:

‘Wiek

Stabi uczniowie Przecietni uczniowie Silni uczniowie

‘Motywacja

|
‘Poziom edukacji ‘
|
|

‘Wiedza podstawowa

Umiejetnosci
podstawowe

‘Obsluga komputera ‘ ‘ ‘

Znajomos¢ obstugi
Internetu

‘Pisanie bezwzrokowe ‘ ‘ ‘

Dostepnosé
komputera

‘Dostepnoéc’; Internetu ‘ ‘ ‘

‘Dostepnoéé czasu ‘ ‘ ‘

‘Procent populacji ‘ ‘ ‘

Preferencje jezykowe.

Czy wystepuja przypadki fizycznych uposledzen?

Zastanéwmy sie nad zawartoscig powyzszego dokumentu. Wiekszos¢ z nich wydaje sie by¢ zrozumiata. Dzieki informacjom
dotyczacym edukacji oraz posiadanej wiedzy podstawowej z interesujgcego nas zagadnienia mozemy zaprojektowaé zawartosé
merytoryczng naszego szkolenia. Dzieki informacjom dotyczacym dostepu do internetu mozemy zadecydowacé o formie
szkolenia. Szkolenie moze mie¢ przeciez charakter aplikacji instalowanej na komputerze uzytkownika, moze by¢ takze
programem klient - serwer - albo aplikacjg WEB'owa.

Pozornie proste pytanie o wiek populacji niesie za sobg bardzo wiele informacji dodatkowych. Pamietajmy, ze rézne grupy
wiekowe posiadajg rézne preferencje co do jezyka prezentacji jak i jej szaty graficznej. Informacja o wieku uzytkownikéw pozwoli
nam takze w przyblizeniu oszacowaé, kiedy zakonczyli oni nauke albo jakie jest ich przygotowanie do pracy z komputerem.

Przyktad:
Mamy za zadanie przygotowaé szkolenie z arkusza kalkulacyjnego.
Ponizej przedstawiamy charakterystyki uzytkownikéw z prywatnej firmy komputerowej oraz z urzedu panstwowego.
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Urzad Panstwowy:

| | Stabi uczniowie

‘ Przecietni uczniowie

| Silni uczniowie

‘Wiek ‘35-60

\20-50

\25-40

‘Poziom edukacji

‘Wyksztaicenie Srednie ‘Wyksztaicenie Srednie

‘Wyksztaicenie wyzsze

‘ Motywacja ‘ staba

‘ przecietna

‘silna

Znajomos$¢ podstaw

Wiedza podstawowa matematyki

Znajomos$¢ podstaw
matematyki

Znajomos¢ podstaw
matematyki

Niewielkie

Umiejetnosci doswiadczenie w

Niewielkie doswiadczenie w

Niewielkie doswiadczenie w

NS dziedzinie pracy nad dziedzinie pracy nad
podstawowe d2|e_dzm|e pracy nad budzetem budzetem
budzetem
‘Obsluga komputera ‘bardzo staba ‘slaba ‘dobra
Znajomos¢ obstugi
Internetu bardzo staba staba dobra
‘Obsluga klawiatury ‘slaba ‘érednia ‘dobra
Dostepnosé Srednia Srednia Srednia
komputera

Brak w pracy. Czesc¢ z
uzytkownikéw ma
dostep w domu

Dostepnos¢ Internetu

Brak w pracy. Czesc¢ z
uzytkownikéw ma dostep w
domu

Brak w pracy. Czesc¢ z
uzytkownikéw ma dostep w
domu

8 godzin w nastepnym

Dostepnosé czasu 2
miesigcu

8 godzin w nastepnym
miesigcu

8 godzin w nastgpnym
miesigcu

Procent populaciji 70%

20%

10%

Preferencje jezykowe.

Wszyscy pracownicy muszg zna¢ biegle jezyk polski w mowie i pismie.

Czy wystepujg przypadki fizycznych uposledzen?

Czesc¢ pracownikéw ma problemy ze stuchem.

Prywatna firma komputerowa

‘ Stabi uczniowie

‘ Przecietni uczniowie

‘ Silni uczniowie

‘Wiek

5560

\20-25

\25-40

‘Poziom edukacji

‘Wyksztalcenie wyzsze ‘Wyksztalcenie wyzsze

‘Wyksztaicenie wyzsze

‘ Motywacja

‘slaba

‘ przecietna

‘silna

Wiedza podstawowa

Znajomos$¢ podstaw
matematyki

Znajomos$¢ podstaw
matematyki

Znajomos$¢ podstaw
matematyki

Umiejetnosci

Niewielkie
doswiadczenie w

pewne doswiadczenie w

Duze doswiadczenie w

Dostepnos¢ Internetu

Czesc¢ z uzytkownikow
ma dostep takze w
domu

podstawowe dziedzinie pracy nad gﬁfﬁeztlgrlﬁ pracy nad gﬁﬁfeztlgrﬁ pracy nad
budzetem
‘Obsluga komputera ‘Dobra ‘Dobra ‘Bardzo dobra
Znajomos¢é obstugi Dobra Dobra Bardzo dobra
Internetu
‘Pisanie bezwzrokowe ‘Siaba ‘Srednia ‘Dobra
Dostepnosé Dobra Bardzo dobra Bardzo dobra
komputera
Dostep w pracy.

Dostep w pracy. Czes¢ z
uzytkownikow ma dostep
takze w domu

Dostep w pracy. Czes$¢ z
uzytkownikow ma dostep
takze w domu
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‘Dostepnoéé czasu ‘ ‘ ‘
‘Procent populacji ‘5% ‘30% ‘65%

Preferencje jezykowe.

Firma zatrudnia pracownikow z Polski, Biatorusi oraz Anglii. Podstawowe jezyki komunikacji to
Polski i Angielski.

Czy wystepujg przypadki fizycznych uposledzen?

Nie wystepujq.

Omowienie przyktadu:

Powyzszy przykiad pokazuje nam jak rézne mogtby¢ Srodowiska pracy jak i sama charakterystyka uzytkownikéw. Oczywiscie
powyzsze dane zostaly usrednione, czasami klient nie znat petnych odpowiedz, dlatego wyniki byty oszacowywane.

Dzieki tym danym dowiedzieliSmy sie na przykfad, ze wiekszo$¢ pracownikéw urzedu to ludzie w podesztym wieku, ktérzy pracujg
przy komputerze, ale ich obstuga komputera jest staba. W takim przypadku warto sie zastanowi¢ czy szkolenie e-learningowe
warto przeprowadza¢. Warto takze zastanowi¢ sie nad forma szkolenia.

Wazna informacja jest takze zatrudnianie przez Urzad oséb z ktopotami stuchu. Ta informacja wskazuje nam potrzebe budowy
alternatywnych Sciezek prowadzenie wyktadéw. Na pewno poza gtosem lektora (Sciezka audio) potrzebujemy takze
wprowadzenie wersji z napisami. Informacja o srodowisku pracy wskazuje nam takze konieczno$é budowy aplikacji
stanowiskowych, gdyz uzytkownicy maja ograniczony dostep do internetu. Podalismy tu tylko kilka wnioskéw, oczywiscie dane te
przekazujg nam o wiele wiecej informac;ji.

W drugim przypadku powinnismy skupi¢ sie przede wszystkim na informacji o zatrudnianych pracownikach. Z danych wynika, ze
pracownicy firmy postuguija sie jezykiem angielskim, musimy zatem przyjaé, ze nasze szkolenie odbywac sie bedzie po
angielsku.

Czesto klient nie jest sSwiadomy swojego nie typowego srodowiska pracy. Nie doprecyzowanie jezyka, w jakim mamy
prowadzi¢ szkolenie moze wydac sie przyktadem przejaskrawionym. Jest to jednak przyktad "z zycia"!!

Okreslenie zagrozen dla projektu (budowa dokumentu)

Charakterystyka srodowiska pracy

Znamy juz charakterystyke uzytkownikow. Warto przyjrzec sie teraz blizej ich sSrodowisku pracy.

Te informacje pozwolg nam wybrac¢ platforme programistyczng z jakiej skorzystamy. Dadzg nam takze odpowiedz czy mozemy
pozwoli¢ sobie na $ciezke audio (karty dzwiekowe), streaming video (przepustowos$é taczy) oraz zaawansowang grafike (karty
graficzne).

Zwroémy uwage, ze czym wieksza jest korporacja tym wiecej réznych platform, typéw komputeréw i oprogramowania. Warto
podczas badania srodowiska pracy dowiedzie¢ sie czego$ o polityce bezpieczenstwa.

Korporacje czesto majg swoje wewnetrzne polityki bezpieczenstwa. Moze zdarzy¢ sie, ze nasze oprogramowanie zechce
zainstalowa¢ dodatkowy plug-in na komputerze uzytkownika. Okaza¢ sie moze, ze czynnos$¢ ta jest niedozwolona, przez co do
instalacji moze w ogdle nie dojs¢, albo wymagac bedzie obecnosci administratora systemu - co znaczaco podniesie koszty
szkolenia.

Ponizej przedstawiamy dwa przydatne dokumenty, ktére pozwolg oszacowac ztozonos¢ srodowiska klienta.

‘ Hardware

‘Komputer klasy: PC ‘Dane szczegotowe i komentarze:
RAM: |

‘Procesor:

‘Karta Dzwiekowa:

Sie¢:

‘S’ruchawki i mikrofon: ‘
|
|

‘Wielkoéé dysku twardego:
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(CD-ROM:

‘Modem/Perkos'é modemu:

‘Rozdzielczoéc’: Monitora:

‘Komputer klasy: Macintosh

Dane szczegoétowe i komentarze:

RAM:

‘Procesor:

‘Karta Dzwiekowa:

‘S’ruchawki i mikrofon:

Sie¢:

‘Wielkoéé dysku twardego:

(CD-ROM:

‘Modem/Perkos’é modemu:

‘Rozdzielczoéé Monitora:

‘Komputer klasy: Inne

Dane szczegoétowe i komentarze:

RAM:

‘Procesor:

‘Karta Dzwiekowa:

‘S’ruchawki i mikrofon:

Sie¢:

‘Wielkoéé dysku twardego:

(CD-ROM:

‘Modem/Perkos’é modemu:

‘Rozdzielczoéé Monitora:

Jak juz wezesniej wspomnielismy, duze firmy mogq posiadac bardzo wiele srodowisk pracy.

Warto jest zebrac dane dotyczqce ilosci poszczegolnych typow komputerow oraz przysztej polityki firmy. Mozliwy jest

udziat 30% komputerow klasy Macintosh, jednak polityka inwestycyjna firma zaktada wymiane potowy PC'tow w

najblizszym roku.

Software

‘Komputer klasy: PC

Dane szczegoétowe i komentarze:

System operacyjny wraz z SP:

Przegladarka Internetowa wraz z wersja;

Edytor tekstu wraz z wersjag:

Arkusz kalkulacyjny wraz z wersja:

Sie¢:

Oprogramowanie typu authorware wraz z wersjg:

Inne:

Komputer klasy: Macintosh

Dane szczegotowe i komentarze:

System operacyjny wraz z SP:

Przegladarka Internetowa wraz z wersja:

Edytor tekstu wraz z wersja:

Arkusz kalkulacyjny wraz z wersja;

Sie¢:

Oprogramowanie typu authorware wraz z wersja:

Inne:
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Komputer klasy: Inne Dane szczegotowe i komentarze:

System operacyjny wraz z SP:

Przegladarka Internetowa wraz z wersja:

Edytor tekstu wraz z wersja:

Arkusz kalkulacyjny wraz z wersja:

Sie¢:

Oprogramowanie typu authorware wraz z wersja:

Inne:

Budzet

Jesli to tylko mozliwe warto okresli¢ wysokos¢ dostepnego budzetu. Jesli tworzymy projekt na wtasne potrzebny, czynnos¢ tak
jest prosta. Jesli jednak szkolenie ma zostaé przygotowane dla klienta zewnetrznego, a do konkursu staje wiele firm informacja ta
z pewnoscig bedzie trudno dostepna. Znajomos¢ ograniczen budzetowych jest swietng podpowiedzig podczas planowania
ztozonosci oprogramowania. Podczas konkursu ofert cena zaproponowana przez konkurencje moze znaczaco odbiega¢ od
naszych wyliczen. Warto jest, wiec doprecyzowac koszty.

Przyktad:

Duza korporacja poszukuje firmy, ktora stworzy szkolenie z zakresu zasad przestrzegania BHP. W konkursie uczestniczy
3 oferentow. Roznica pomiedzy najtanszq a najdrozsza ofertq wynosi 20 tys ztotych.

Przyjrzyjmy sie, zatem roznicom:

‘ Oferta najtansza ‘Oferta najdrozsza
) Korzystanie z szerokiej gammy obiektow . )

Grafika graficznych typu ClipArt Wiasny projekt graficzny.

. Tekst oraz narracja podczas odtwarzania Narrator prowadzapy szlfolenie *
Narracja . . opcjonalnie tekst dla osob

animaciji. f
niedostyszacych

Animacia Scenki animowane ukazujace przyktadowe Scenki z uzyciem aktoréw, obrazujacych

! zagrozenia prawdziwe zagrozenia
Platforma HTML z uzyciem przyciskéw nawigacyjnych ‘FLASH

Oczywiscie roznic pomiedzy projektami bylo o wiele wiecej. Dotyczyly one miedzy innymi czasu wykonania
oprogramowania, minimalnych potrzeb sprzetowych itp.

W tym przypadku chcemy zwroci¢ jednak uwage na roznice wynikajqce z obranej techniki wykonania szkolenia (HTML
versus FLASH) , jego ztozonosci (narrator, scenki z uzyciem aktorow) czy tez oryginalnosci. (wlasny projekt graficzny).
Znajomos¢ ograniczen budzetowych moze nam dodatkowo nakresli¢ oczekiwania klienta.

Ktory z konkurentow wygra? To zalezy od preferencji klienta, czy oczekuje on taniego szkolenia czy tez chcqce przekonac
pracownikow do szkolen e-learningowych, potrzebuje on swietnie przygotowanego "flagowego" produktu szkoleniowego.

Harmonogram

W fazie projektu nie mozemy poda¢ jedynie daty wykonania wersji koncowej produktu, musimy koniecznie zaznaczy¢ wszystkie
kroki milowe, jakie nalezy pokonac¢ w celu jego budowy. Musimy takze zaznaczy¢ zaleznosci czasowe pomiedzy kolejnymi
krokami. Wszystkie daty gtéwne projektu (deadlines) powinnismy ustali¢ z klientem. Warto jest doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej
data koncowa jest w relacji z kolejnymi deadline'ami. Kolejne zas deadline'y muszg byé zaakceptowane przez klienta.

Harmonogram powinnismy utrzymywac w formie dokumentu. Mozemy korzysta¢ ze zwyktego szablonu, w ktérym opiszemy
kolejne czynnosci i daty ich wykonania. Dostepne sa takze specjalne oprogramowania, jak np. PROJECT czy WBS ktére moga
pomaAc nam w zaplanowaniu i utrzymaniu harmonogramu. Niezaleznie od wybranej formy dokument w formie papierowej warto
dotaczy¢ do dokumentacji, i postarac sie o akceptacje klienta w postaci podpisu na kopii dokumentu.

Zadania klienta
Dobrze opracowanych zadan i obowigzkow lezgce po stronie klienta nie mozna przecenic. Klient powinien zosta¢ przez nas

uswiadomionym jak wazna jest jego dostepnosc¢ i che¢ wspotpracy. Wazne by do poszczegdlnych zadan klient wyznaczyt osoby
kontaktowe. Klient powinien takze wyznaczy¢ osobe, ktdra z jego ramienia bedzie odpowiedzialna za podejmowanie decyzji.
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(SPoC - Single Point of Conntact). Pamigtajmy o wczesniejszym wyedukowaniu klienta. Musimy mie¢ pewnos¢, ze jest on
Swiadomy swojego wptywu na wszystkie kroki milowe i deadlines.
Jesli klient nie jest w stanie zaproponowaé SpoC po swojej stronie, warto zaproponowac szablon, ktéry wskaze nam osoby

kompetentne w poszczegdlnych obszarach.

‘ Zadania grupy klienckiej

‘Czlonkowie zespotu

‘Dane osobowe kontaktu

‘Negocjator kontraktu

‘Koordynacja projektu

‘Ekspert w danym temacie

‘Pomoc techniczna

‘Pomoc multimedialna

‘Ksiegowoéé

‘Wymagane czynnosci:

Przegotowanie materiatéw: (skrypty, multimedia,
osoby odpowiedzialne za potwierdzenie
wykonania)

‘Materia{ pierwszy

‘Materia’r drugi

‘ Materiat trzeci

‘Projekt

‘Interface

|Skrypty

‘Baza Danych

‘ProduktlezynnoéciIdaty wykonania

Podczas pracy nad projektem jestesmy postawieni w bardzo niezrecznej sytuacji. Zleceniodawca oczekuje projektu na
czas, a to wymaga pracy scisle wg Harmonogramu. W zwiqzku z tym bedziemy zmuszeni czesto przypominac klientowi o
tym, ze bez jego wiedzy nie mozemy is¢ na przod, a przez to termin ustalony w kontrakcie przesunie sie.

Warto jest poprosic klienta o deklaracje, w ktorej zobowiqze sie do przestrzegania terminow i udzielania nam niezbednej

pomocy.

Zadania Grupy projektowej

Oczywiscie najwiecej zadan przypadnie nam i naszej grupie projektowe;.

Ze swojej strony musimy zagwarantowac osoby odpowiedzialne za poszczegdlne dziedziny projektu.

Gdy w projekcie uczestniczy kilka osdb, ich nazwiska moga sie powtérzy¢, wazne jednak bysmy zidentyfikowali odpowiedzialnych
za wszystkie obszary. W duzych projektach najczesciej osoby odpowiedzialne za obszary nie bedg sie powtarzaty.

‘ Zadania grupy projektowej

‘Obszary projektowe

‘Dane osobowe kontaktu

‘Kierownictwo projektu

‘Ksiegowoé(:

‘Projektowanie

‘Zawartoé(:

Tekst

|Grafika
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Audio

‘Video

‘Animacje

‘Implementacja

‘Pomoc Techniczna

‘Projekt
‘Interface

‘Skrypty
‘Bazy Danych

|
|
|
|
‘Wymagana dokumentacja ‘
|
|
|
|
|

‘Produkty/Czynnoéci/daty wykonania

Zagrozenia - Tres¢ projektu

Szkic tresci projektu (prosze zawrzec gtéwne tematy oraz podtematy)

Wymagania projektu graficznego (prosze zawrze¢ oczekiwana ilos¢ elementéw graficznych, zarys stylu,
bogactwo grafiki)

Zasady rejestraciji, typ logowania:

Test czastkowe

Egzaminy (prosze zawrzec informacje o sposobie egzaminowania. Egzamin z catosci/ Egzaminy po kazdej
sekcji. llo$¢ i szczegotowosE pytan, typ egzaminu. Wymogi dot. Przechowywania danych egzaminowanych i
ich wynikow.)

Koszty

W fazie planowania ostatnim i jednoczesnie niezmiernie waznym punktem jest oszacowanie czesci kosztowej naszego projektu.
Aby zrobi¢ to prawidtowo musimy sobie odpowiedzie¢ na pytania: lle czasu zajmie nam poszczegdlne zadanie lub czynno$c¢?
Czy potrzebowa¢ bedziemy jakiegos szczegdlnego oprogramowania albo sprzetu hardware, aby rozpocza¢ prace? Czy mamy
wystarczajace $rodki, aby wykona¢ przedsiewziecie? Na te pytania mozemy odpowiedzie¢ jedynie znajgc peten obraz
przedsiewziecia. Musimy znaé wtasne mozliwosci oraz potrzeby produktu, ktéry chcemy wytworzyc.

Budzet warto stworzy¢ zawsze. Nie ma znaczenia czy pienigdze fizycznie przejda z reki do reki, czy tez przeptyw ich bedzie
jedynie w obrebie naszej korporacji. Budzet warto zrobi¢ nawet gdy odbiorcg oprogramowania jesteSmy my sami.
Kiedys, zapytani o "koszt" naszego projektu, bedziemy mogli odpowiedzie¢ konkretnie np. lloScig przepracowanych godzin.

W tej czesci zajmiemy sie oszacowaniem wszystkich czynnikow, ktore wptywajg na stworzenie produktu multimedialnego.

Formularz Kosztowy - przykiad

‘Zapoznanie sie z projektem
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‘1. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg ‘suma godzin

suma zt

Catkowity koszt zapoznania sie z projektem

‘Przygotowanie standardow

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

|
‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =
|

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg suma godzin

suma zt

Catkowity koszt przygotowania standardow

‘Przygotowanie ekranéw szkolenia

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

|
‘1. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘
|
|

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg suma godzin

Catkowity koszt przygotowania ekranéw szkolenia suma z4

‘Przygotowanie standardow

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

|
‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =
|

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg suma godzin

suma zt

Catkowity koszt przygotowania standardow

‘Przygotowanie skryptow

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

|
‘1. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘
|
‘suma godzin

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

Catkowity koszt przygotowania skryptéw suma z4

‘Przygotowanie ekranéw szkolenia

‘Ekrany tatwe x ekranéw po y min/ekran =

‘Ekrany zaawansowane x ekranéw po y min/ekran =

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

|
|
‘Ekrany typowe x ekrandéw po y min/ekran = ‘
|
|
|

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg ‘suma godzin

‘Caikowity koszt przygotowania ekranow ‘suma zt

‘Przygotowanie symulatoréw poréwnawczych ‘

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt = ‘

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg ‘suma godzin

suma zt

Catkowity koszt symulatorow

‘Grafika

‘Projektowanie szaty graficznej x propozycji po h godzin =

‘Grafika standardowa x ekranéw po y min/ekran =

‘Grafika zaawansowana x ekranéw po y min/ekran =

‘Grafika prosta x ekrandw po y min/ekran = ‘
|
|
|

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg ‘suma godzin
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‘Calkowity koszt przygotowania grafiki

suma zt

Klipy Video

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘Koszt produkgiji:

‘Koszty gazy:

‘Koszty Edycji:

Koszty digitalizacii

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

‘Caikowity koszt przygotowania klipow

suma zt

Audio

‘1. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Koszt produkciji:

‘Koszty gazy:

Koszty Edycj:

‘Koszty digitalizacji:

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

‘Caikowity koszt przygotowania audio

‘Interakcje

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt przygotowania Interakcji

suma zt

‘Zbieranie danych

‘1. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt zbierania danych

suma zt

‘Struktura skrotow

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt przygotowania struktury

suma zt

‘Przygotowanie panelu administracyjnego

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt przygotowania panelu

suma zt

‘Przygotowanie panelu logowania

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt przygotowania panelu

suma zt

‘Testowanie oprogramowania

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

13 0of 20
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‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt testowania

suma zt

‘Zarzqdzanie projektem

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt zarzadzania projektem

suma zt

‘Koszty administracyjno-biurowe

‘1. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt

suma zt

‘Dystrybucja

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin poy zt =

‘Caikowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt dystrybuciji

suma zt

‘Instrukcja uzytkownika

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt przygotowania instrukcji uzytkownika

suma zt

Podroze

‘Hotel

‘Bilety lotnicze

‘Bilety kolejowe

‘Transport samochodowy

| Taksowki

‘Parkingi

‘Diety

‘Calkowita suma godzin spedzonych w podrézach

suma godzin

‘Calkowity koszt podrozy

suma zt

‘Inne koszty

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt

suma zt

‘Koszty state

‘1. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘2. (nazwisko) x godzin po y zt =

‘Calkowita suma godzin spedzonych nad sekcjg

suma godzin

Catkowity koszt

suma zt

Podatki

‘Suma sktadek podatkowych

‘Podsumowanie
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‘Calkowita ilos¢ spedzonych godzin

Catkowite wydatki bez pensji.

‘Calkowite wydatki na zatrudnienie z pensjami.

‘KOSZT PROJEKTU

Budzet - opis sekcji

|
|Catkowite wydatki state |
|
|
|

Zapoznanie sie z projektem
Szacowana ilos¢ godzin potrzebnych do zebrania informacji dotyczacych podstawowych informaciji projektowych (w tym tresci
szkolenia) otrzymanych od klienta/ lub zebranie ich na wtasng reke.

Przygotowanie dokumentu dot. Standardéw projektu
Szacowana ilo$¢ godzin potrzebna do stworzenia dokumentu dot. Standardéw, jakimi bedzie kierowat sie zespot projektowy.

Przygotowanie skryptéw
Szacowana ilo$¢ godzin potrzebna do przygotowania skryptu zawierajgcego tre$¢ szkolenia. Ten dokument powinien zosta¢
zaaprobowany przez klienta. W przysziosci postuzy jako podstawa dla programistow i projektantow podczas produkcji szkolenia.

Przygotowanie ekranow szkolenia

Oszacowanie ilosci ekranéw edycyjnych, jakie finalny produkt bedzie zawierat. Ekrany warto podzieli¢ pod wzgledem
pracochtonnosci. Ekrany zawierajgce prosty tekst sg duzo mniej pracochfonne niz te, ktére zawierajg grafike, animacje.
Najtrudniejsze beda prawdopodobnie ekrany interaktywne, testy, egzaminy.

Przygotowanie symulatoréw poréwnawczych

W przypadku kursow, ktére majg za zadanie nauczy¢ pracy z szczegolnym oprogramowaniem, urzadzeniem, a takze z
zaawansowanym system (np. bankowym, gietdowym) konieczne stanie sie zrozumienie przedmiotu nauki. W takich przypadkach
bedziemy potrzebowali symulatoréw, ktére wykorzystamy w kursie w celu odzwierciedlenia prawdziwych urzadzen lub systeméw.

Grafika

Szata graficzna jest czestym punktem spornym pomiedzy projektantami a klientem. Klient czesto nie wie jak ma wygladac jego
wymarzony produkt. Najczesciej chciatby abysmy wielokrotnie zmieniali projekt, wracali do poprzednich koncepciji. Aby tego
unikng¢ warto proponowac klientowi kilka rozwigzan a nastepnie prosi¢ go o wybranie najbardziej mu odpowiadajace;.
Pamietajmy, aby prosi¢ o podpisanie wybranego rozwigzania.

Czas pracy nad obiektami graficznymi warto podzieli¢ na kilka pod rodzajéw. Z pewnoscig wiele obiektow bedzie wymagato od
nas nie wiele wysitku. Do trudniejszych mozemy zaliczy¢ wszelkie animacje i duze grafiki.

Nasze oszacowanie pomoze takze w rozmowie z klientem. W przypadku negocjacji naszej oferty bedziemy mogli np.
zaproponowac zmiane ilosci ekranéw bogatych w grafiki, zastosowanie elementéw typu clip art. Lub zrezygnowania z czesci
animagiji.

Klipy Video

Koszt wyprodukowania dobrego materiatu filmowego jest bardzo drogi. Warto dowiedzie¢ sie czy nasz klient nie posiada
juznagran, ktére mogtby udostepni¢. W przypadku produkcji nowych klipéw nalezy pamieta¢ o wycenie gazy, jaka zaproponujemy
aktorom. Niezaleznie przy klipy tworzymy sami, czy tez korzystamy z materiatdéw dostarczonych przez klienta nalez y pamietac¢ o
dodaniu kosztéw edycji i digitalizacji materiatu filmowego.

Audio
Dzwiek powinien by¢ nieodzowng czescig wiekszosci prezentacji i szkolen. Do audio zaliczymy Sciezke dzwiekowa, ktdrg,
mozemy dodac¢ do naszego szkolenia, wszystkie odgtosy przyciskéw oraz glos lektora, ktoéry bedzie prowadzit szkolenie.

Interakcje

Do tej kategorii zaliczymy wszystkie fragmenty szkolenia w ktérych program bedzie komunikowat sie bezposrednio z uczacym.
Przyktadem takich zachowan beda: egzaminy i testy, gry on-line, symulatory. Z reguty zaplanowanie i zbudowanie takich
obiektéw zajmuje o wiele wiecej czasu niz typowych ekrandéw graficznych. Czesto nasz klient chciatby takze znac statystyke
poprawnych i btednych odpowiedzi, czasu wykonania zadania.

(patrz Zbieranie danych).

Kolektor Danych

Oszacowanie czasu potrzebnego na przygotowanie struktury za pomoca ktérej bedziemy mogli generowac¢ dane dla klienta i
uzytkownika. Dane takie mozemy chcie¢ pokazywac¢ uzytkownikowi - wskazujgc na ilo$¢ poprawnych i btednych odpowiedzi.
Klientowi - informujac go o ilosci oséb ktére juz odbyty szkolenie.

Struktura skrétow

Szacowana ilos¢ godzin potrzebnych do zbudowania skrétéw pomiedzy poszczegélnymi tematami, definicjami, testami i
zadaniami.
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Przygotowanie panelu administracyjnego
Szacowana ilos¢ godzin potrzebnych do przygotowania centralnego panelu administratora, przygotowania mozliwosci
standardowego wydruku fragmentéw szkolenia oraz sprawdzenia spéjnosci wszystkich czesci projektu.

Przygotowanie panelu logowania

Szacowana ilos¢ godzin potrzebnych do stworzenia centralnego panelu logowania. Nasz panel sterowania moze by¢ réznie
zaprojektowany, zaleznie od wymogow klienta. Klient moze posiadac scentralizowany dostep do zasobow podczas pracy w
Intranet. W takim przypadku bedziemy zobowigzani do powigzania naszego modutu z modutem centralnym. W innych
przypadkach mozemy prosi¢ o wypetnienie wniosku rejestracyjnego, mozemy takze przygotowac panel logowania z uzyciem
TOKEN'6w. Wymogiem szkolenia moze by¢ takze zbudowanie ograniczonego albo petnego dostepu dla uzytkownikéw nie
zarejestrowanych.

Testowanie oprogramowania

Szacowana ilo$¢ godzin potrzebnych do przeprowadzenia wszystkich faz testowania oprogramowania. Poczawszy od faz
posrednich, gdzie testowane sg funkcjonalnosci poszczegdinych modutéw, poprzez testy Alfa (wewnetrzne testy
oprogramowania) az do finalnych Beta testéw w ktérych klient potwierdza wszystkie zaméwione funkcjonalnosci.

Pamietajmy, aby nie doprowadza¢ do sytuaciji, w ktorej klient zetknie sie ze szkoleniem dopiero w fazie testow. Klient na biezgco
powinien sprawdzac i aprobowac funkcjonalnosci. Warto postara¢ sie aby testy Beta byty jedynie formalnoscig wienczaca
zakohczenie projektu.

Zarzadzanie projektem

Szacowana ilos¢ godzin ktére spedzimy nad szeroko pojetym zarzadzaniem projektem. W przypadku gdy koszty te ujete zostang
w kosztach statych mozemy zostawic te sekcje pustq. Czesto organizacje przeliczajg koszty zarzgdzania projektem za pomocag
wskaznikéw procentowych. (np. po obliczeniu wszystkich kosztow projektdw dolicza sie 30% wartosci za prowadzenie projektu).

Koszty administracyjno - biurowe
W kazdym projekcie zapewne beda koszty administracyjno - biurowe. W przypadku gdy koszty administracyjne ujete zostang w
kosztach statych mozemy zostawic te sekcje pusta.

Przygotowanie instalatora

Niezaleznie od typu szkolenia powinnismy zapewni¢ sobie czas na przygotowanie instalatora. W przypadku aplikacji web'owej
moze to by¢ modut sprawdzajacy dostepnos¢ wszystkich potrzebnych plug-in. W przypadku szkolenia w formie programu bedzie
to typowy instalator. Przygotowanie instalatora moze polega¢ takze na dopasowaniu rozdzielczosci ekranu albo sprawdzenia
posiadania odpowiednich komponentoéw hardware potrzebnych do odbycia szkolenia.

Dystrybucja

Zaleznie od typu szkolenia szeroko pojeta dystrybucja moze polegaé na przygotowaniu 1000 kopi ptyty DVD z przygotowanym i
zatwierdzonym szkoleniem. W przypadku projektéw web'owych dystrybucja bedzie polegata na monitorowaniu procesu
zamieszczenia w sieci szkolenia.

Instrukcja uzytkownika

Poza dokumentami, ktére przygotujemy podczas pracy nad czescig techniczng projektu nie wolno zapomnie¢ o jednym z
podstawowych dokumentéw jakim jest instrukcja uzytkownika. Instrukcja moze byc¢ przygotowana w formie dokumentu
papierowego, moze tez by¢ dokumentem elektronicznym z mozliwoscig wydruku.

Inne koszty

Podczas pracy nad projektem moze okazac sie, ze jakie$s wydatki nie zostaty przez nas zabudzetowane. W tym celu warto
wprowadzi¢ troche wolnych srodkéw na niespodziewane wydatki. (np. konsultacje z kolejnym ekspertem, zakup dodatkowego
sprzetu lub oprogramowania).

Koszty state

Wszelkie koszty, ktdre zmuszony bytby$ ponie$¢ nie zaleznie od projektu. Takimi kosztami sg z reguty: zatrudnienie wtasnych
pracownikow, $wiadczenia spoteczne i emerytalne, abonament telefoniczny, wynajecie biura. W przypadku korporacji koszty
state niosg nazwe "overhead" i sg wyliczane dla poszczegdinych zaszeregowan. Koszty state mozemy wpisaé jako czesc
kosztow projektowych.

Podatki
Warto pamieta¢ o oszacowaniu kwoty ktéra powinnismy zwréci¢ Panstwu w formie podatku.

Podsumowanie
W tej sekcji warto zsumowac wszystkie wydatki ktére zamierzamy ponies¢. Warto podzieli¢ sobie je na wydatki zwigzane z
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zatrudnianiem ludzi, oraz na wydatki na sprzet, licencje i srodki trwate. Warto tez policzy¢ koszt projektu z zawarciem w nim
kosztow statych.

Szkice projektowe

We wstepnej fazie pracy nad projektem warto przygotowac kilka projektéw szkolen.
Powinnismy juz mie¢ odpowiedzi na pytanie kim jest nasz uzytkownik i czego wedtug nas oczekuje.

Przygotowanie kilku wstepnych projektow wspomoze takze klienta w podejmowaniu decyzji. Klienci czesto nie sg w stanie
doktadnie opisaé swoich potrzeb a narzucenie odgérne naszej propozycji moze w pézniejszej fazie doprowadzi¢ do konfliktow.

Co wigc zrobi¢ aby klient czut, ze brat udziat w Swiadomym wyborze projektu? Jak doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej klient
wybiera "nasz ulubiony" szkic?

W tym celu dobrze jest przygotowac¢ kilka szkicéw projektowych. W kazdym zawrze¢ kluczowy dla klienta element. (wazne by nie
byly to wszystkie elementy). Ws$rdd tych przyktadowych projektow umiescimy nasz, ktéry zgodnie ze wstepng specyfikacja
powinien zawiera¢ wiele kluczowych elementéw. Podczas otwartej dyskusji z klientem bedziemy wskazywaé mocne i stabe strony
kazdego ze szkicow.

Klient prawie zawsze wskaze na nasz projekt podczas takiej sesji. Warto jednak zwréci¢ uwage, ze czasami klient zwraca nam
uwage na pewne elementy zawarte w pozostatych projektach i prosi o dodanie ich do wybranego przez siebie szkicu. Nie
pozostaje nam wtedy nic innego jak delikatnie zmodyfikowac projekt lub znalez¢ dobry powdd dla ktérego dane rozwigzanie nie
powinno zosta¢ wdrozone.

Okreslenie stylu projektu

Wraz z klientem mozemy ustali¢ takze forme w jakiej chcemy zwrdci¢ sie do uzytkownika. (1 osoba, 3 osoba, liczba mnoga,
liczba pojedyncza). W tym celu najlepiej okresli¢ doktadny styl jezykowy a w nim gramatyke i czasy.

Przypominamy takze o okresleniu jezyka, w jakim szkolenie ma zosta¢ przeprowadzone.

Okreslenie i zebranie zasobow

Kolejnym elementem planowania projektu jest okreslenie i zebranie odpowiednich zasobéw potrzebnych w czasie zycia projektu.
Zasoby mozemy podzieli¢ na trzy gidwne podgrupy:

e Zasob tresci
e ZasoOb umiejetnosci projektowych

® Zasob techonologii

Tresé

Aby méc prawidtowo nauczac - czyli budowac kursy e-learning'owe, musimy posiada¢ opowiednig wiedze. Widza ta nie musi by¢
w nas samych, musi by¢ jednak dla nas dostepna.

Do prawidtowego operowania wiedzg potrzebujemy ekspretéw oraz literature. Jesli wiec w naszym zespole nie ma oséb, ktére w
odpowiednim stopniu zgtebity dziedzine wiedzy ktéra zamierzemy przekazac z pomoca kursu - nalezy takie osoby znale$¢. W
przypadku kiedy szkolenie jest na zamdwienie klienta, mozemy oczekiwac od niego przekazania nam kontaktu do espertow z
poszczegolnych dziedzin.

Drugim dobrym zrédtem pozyskania tresci jest literatura.

Innymi zrédtami pozyskania tresci mégtbyé: stuchowiska radiowe, programy telewizyjne, materiaty treningowe, skrypty inne
programy multimedialne, i wiele wiele innych.

Umiejetnosci projektowe

Podczas planowania ztozonosci projektu zwracaliSmy uwage na wyboér odpowiednich grafik, animaciji, filméw. Do wszystkich tych
czynnosci potrzebne sg specyficzne umiejetnosci. Nasi programisci musza posiada¢ odpowiednig wiedze, by moc podczas fazy
produkcji wytworzy¢ odpowiednie fragmenty szkolenia. By¢ moze nie znamy wszystkich talentéw naszych pracownikéw. Warto
wiec dowiedzie¢ sie czegos wiecej o posiadanych przez nich umiejetnosciach. Ta wiedza pozwoli nam takze minimalizowaé
koszty. Dzieki niej bedziemy wiedzieli ktére fragmenty szkolenia bedziemy mogli przygotowaé w oparciu o swojg organizacje, a
ktore zamowi¢ u zewnetrznej firmy.

Zasob technologiczne

Znamy juz nasze umiejetnosci. Jednak czy wszystkie mozemy wykorzysta¢ w pracy nad kursem e-learning'owym?

Nasze zasoby techonologiczne to przede wszystkim posiadane przez nas oprogramowanie - ktére jesteSmy w stanie prawidtowo
uzywac.

Oprogramowanie do przetwarzania grafik, video i dziwigku jest z reguty bardzo drogie, dlatego decydujac sie na jego zakup
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powinnismy sprawdzi¢ czy posiadamy odpowiednie umiejetnosci by sie nim postugiwaé. W tym celu mozemy takze dodatkowo
wyedukowac naszych pracownikow.

Wstepna burza mézgoéw

Burza mézgow jest procesem w ktérym mozemy odkry¢ wiele ciekawych pomystéw dotyczacych naszego projektu. Podstawowg
cechg burzy mézgéw jest generowanie bardzo wielu pomystéw, nie zwazajac na ich jako$¢ oraz mozliwos¢ wykonania.

Wstepna burza mézgow powinna odby¢ sie w fazie planowania, poniewaz wierzymy, ze najlepsze pomysty zdecydowanie
czesciej przychodza do gtowy na poczatku trwania projektu, nizeli na jego koncu.

Wstepna burze mézgoéw warto odbywaé nielicznych grupach. Cztery - pie¢ oséb powinno byé odpowiednig iloscig. Warto w takich
matych grupach miesza¢ pracownikéw posiadajacych rézne kwalifikacje, zawody. Dobre efekty przynosi wprowadzenie do grupy
aktoréw, malarzy.

W pozniejszej pracy projektowej poczas burzy mézgow bedziemy kwalifikowac i dzieli¢ pomysty. Teraz naszym gtéwnym celem
jest stymulowanie zespotu do bardziej kreatywnej pracy. Takie dziatanie zabezpiecza nas przed koniecznoscig pracy nad
prostymi i mato oryginalnymi pomystami. Burze mézgow produkujg zaskakujaca ilos¢ dobrych i oryginalnych pomystéw.

Burze mdzgu mozna rozpocza¢ w niewielkim pomieszczeniu, partycypanci mogg siedzie¢ np, na przeciwko siebie w okoto
niewielkiego stolika. Pomysty warto zapisywac np. na duzej tablicy - tak by kazdy miat ich graficzny obraz. Proces generowania
pomystow rozpoczyna sie wraz z opowiedzeniem pierwszego pomystu. Z czasem cztonkowie grupy zaczng przytaczac inne
pomysty. Odwrotnosci, modyfikacje lub kompletnie nowe pomysty. Pomyst nie musi dotyczy¢ catego projektu, moze dotyczy¢
realizacji jego pewnych aspektéw, techonologii, interfejséw graficznych. Burzy mézgéw nie nalezy konczy¢ zbyt wczesnie. Czesto
zespol "rozgrzewa sie" bardzo dtugo, by wygenerowac najlepsze pomysty gwattownie tuz pod koniec swojej pracy. Proces
powinnismy zakonczy¢ w chwili, gdy przez kilka pomystéw dyskusja sie juz nie odbywa lub kolejne wypowiedzi sg powtérzonymi
poprzednimi.

Streszczenie modutu

Niniejszy dokument przybliza sposéb prowadznia projektu eLearningowego, opisujg faze planowania projektu eLearningowego.

Stownik kluczowych pojeé

Zarzadzenie Projektem Zarzadzanie projektem jest to zbior czynnosci wykonywanych w celu osiagniecia
wyznaczonych celdw. Zawiera sie w nim planowanie, harmonogramowanie i utrzymywanie
postepow w czynnosciach sktadajgcych sie na projekt. Najprosciej mozna takze
powiedzieg, iz jest to nauka o utrzymywaniu ryzyka porazki na mozliwie niskim poziomie w
catym cyklu zycia projektu. Ryzyko to bierze sie gtéwnie z niepewnosci zwigzanej z
przysztymi wydarzeniami na kazdym etapie przedsiewziecia.

Z innego punktu widzenia, zarzadzanie projektem mozna zdefiniowac, jako nauke o
definiowaniu i osigganiu celéw przy jednoczesnej optymalizacji uzycia zasobéw (np. czasu,
pieniedzy, ludzi, itd.).

Zarzadzanie projektem to pole dziatania i odpowiedzialnosci jednej osoby, zwanej
menadzerem projektu. Taka osoba rzadko uczestniczy bezposrednio w czynnosciach,
ktére prowadzg do doprowadzenia projektu do celu, lecz raczej sluzy jako koordynator,
ktérego zadaniem jest utrzymanie postepow i wspotpracy pomiedzy cztonkami projektu w
taki sposéb, by zredukowac catkowite ryzyko porazki.

W jezyku polskim przyjety sie gtéwnie dwie nazwy okreslajgce tgq sama dziedzine wiedzy,
zarzadzanie projektami (zamiast zarzadzania projektem) oraz zarzadzanie
przedsiewzieciami, z czego to pierwsze cieszy sie najwieksza popularnoscig. Wsrod osob
zajmujgcych sie tg naukg zawodowo duzym powodzeniem cieszy sie takze
angielskojezyczne sformutowanie Project Management.

Standard Wspdlnie ustalone kryterium, ktére okresla powszechne, zwykle najbardziej pozadane
cechy czegos$, np. wytwarzanego przedmiotu (np. standardem jest, ze kazdy wspoétczesnie
wytwarzany telewizor wyswietla kolory) czy ludzkiego zachowania (norma kulturowa).
Standard to czasem takze podstawowa, najprostsza wersja produktu.

W ekonomii zejscie ponizej standardu zwykle dyskwalifikuje dany wytwor i powoduje brak
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popytu na éw przedmiot, lub obnizenie jego ceny. Przekraczanie standardéw jest zwykle
mile widziane u konsumentow, lecz wigze sie ono z wiekszymi kosztami produkciji i
sprzedazy.

Standard w tym ujeciu jest kryterium, ktérego nie mozna zmierzy¢ (mozna zmierzy¢ pewne
cechy kryterium, jak np. dopuszczalna dlugosé¢ telefonu komérkowego itp., ale samego
standardu doktadnie zmierzy¢ sie nie da), jest ptynna granica ustalana na biezgco zaréwno
przez grupy konsumenckie, jak i osobnych odbiorcéw.

W technice standard to zestaw parametréw, zwykle posiadajgcy nazwe (np. PAL w
telewizji), ktéry zapewnia odpowiedni poziom jakosci, bezpieczenstwa, wygody lub
zgodnosci z innymi wytworami techniki. To ostatnie jest wazne np. w kolejnictwie (rozmiary
szyn), produkgji Srub (rozmiary gwintéw) czy takich dziedzinach techniki jak informatyka i
telekomunikacja, zwtaszcza w sieciach komputerowych (np. w Internecie), ze wzgledu na
tatwos$c¢ i szybkos¢ zmian zachowan komputeréw, zwigzana z nieporéwnywalnie nizszymi
kosztami niz w innych dziedzinach przemystu (np. zmiana systemu rozmiaréw toréw
kolejowych w Europie w poréwnaniu z wprowadzenieniem protokolu IPv6), i koniecznosé
utrzymywania komunikacji miedzy duza iloscig réznych rozwigzan.

Opracowywaniem standardéw zajmujq sie czesto odpowiednie organizacje, np. ISO, IEEE,
World Wide Web Consortium (W3C) czy JPEG. Niektore normy narodowe stajg sie
faktycznym standardem miedzynarodowym w danej dziedzinie, np. amerykanskie normy
ANSI czy niemieckie DIN. W Polsce istnieje zestaw regulacji o nazwie Polska Norma (PN).

Organizacja wirtualna
Nowy typ organizacji charakterystyczny dla wielkich korporacji charakteryzujacy sie tym, ze
nie posiadajg one wiasnych srodkéw produkcji w postaci zaktadéw produkcyjnych czy
nawet pracownikéw, natomiast wynajmujg zewnetrznych podwykonawcow, ktérzy realizujg
cele organizacji.

Zazwyczaj sg to organizacje dysponujace znacznym kapitatem i majace juz duze uznanie
na rynku. Jej dziatanie ogranicza sie do nadawania produktom swojej marki, przy czym
proces produkcji nie jest przez tego typu organizacje kontrolowany. Charakterystyczna dla
tego typu organizaciji jest elastycznosc przy wyborze podwykonawcow w skali globalnej i
stosunko tatwa delokalizacja kapitatu. Zazwyczaj dla potanienia kosztow produkcji
organizacje tego typu poszukujg coraz tanszej sity roboczej w réznych regionach $wiata,
bardzo czesto lokujac w korcu fabryki w krajach Trzeciego Swiata. Naomi Klein w swojej
pozycji No Logo ostro skrytykowata tego typu organizacje, miedzy innymi firmy Reebok,
Nike, czy Microsoft za brak odpowiedzialno$ci za warunki pracy oferowanych przez
podwykonawcow wynajmowanych przez te firmy.

Planowanie Faza projektu w ktérej badamy wiasne zasoby, przygotowujemy oferte, nakreslamy budzet.

Klient Osoba lub organizacja dla ktérej $wiadczona jest ustuga. Klient wewnetrzny - to osoba lub
organizacja zamawiajgca ustuge znajdujaca sie w tej samej firmie. W przypadku gdy
oprogramowanie tworzymy dla siebie, stajemy sie klientem wewnetrznym. Klient jest osobg
opfacajaca projekt.

Uzytkownik
Osoba lub grupa osob, ktére finalnie bedg uzytkowaty oprogramowanie. Uzytkownikem

szkolenia eLearningowego moze by¢ wyspecjalizowana grupa ludzi, lub tez blizej
nieokreslona. Np. segment rynku lub "wszyscy studenci”

Nauka w trybie mieszanym | Ten terminy zamiennie opisujg podejscie do ksztatcenia, w ktérym tgczy sie metode w
(blended-learning) klasie i metode na odlegtos¢, w ktorej instruktor lub tutor spotyka sie ze swoimi uczniami
(albo metoda twarzg w twarz, albo przy uzyciu srodkéw technicznych), a baza zasobow
zawierajgca materiaty i éwiczenia jest udostepniana uczniom. Dodatkowo mogtbyé
wykorzystywane niektére z metod eLearning.

System Zarzadzania Zestaw narzedzi eLearningowych dostepnych poprzez wspdlny administrowany interfejs.
Uczeniem sie (Learning System zarzgdzania uczeniem sie moze by¢ traktowany jako platforma na ktérej zbiera sie
Management System) i uzywa kursow on-line i komponentow kursow.
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Komunikacja synchroniczna | Komunikacja w czasie rzeczywistym (np. chat).

Komunikacja Komunikacja w czasie opdznionym (np. email).
asynchroniczna

Literatura podstawowa i poszerzajaca
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Rosenberg Marc J. (2001) "E-Learning - Building successful online learning in Your organization - strategies for
delivering knowladge in the digital age"

Schank, Roger C. (2002) "Designing World-Class E-learning"

Kitaoka Vance,Shea Andrea,Uehara Randal (1998) "Creating a Storyboard for Video Production"
www2.hawaii.edu/~ricky/etec/storyboarding.html

Oprogramowanie do tworzenia Storyboard
http://www.atomiclearning.com/storyboardpro

Kruse Kevin "Creating Scripts and Storyboards for e-Learning"
http://www.e-learningguru.com/articles/art2 5.htm

Pytania problemowe

Czym rézni sie prowadzenie zwyktego projektu od projektu eLearningowego?

Jak mierzy¢ koszty projektu eLearningowego przygotowywanego na wiasne potrzeby?
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