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1. [bookmark: _Toc445824549]Введение
1.1. [bookmark: _Toc445824550]Назначение документа
Настоящие методические указания разработаны в целях повышения качества планирования проектов.
1.2. [bookmark: _Toc445824551]Задействованные подразделения органов государственной власти
1.2.1. Требования настоящего документа распространяются на все проекты, утвержденные Организационным штабом.
1.2.2. Исполнителями требований являются: Руководитель проекта, Администратор проекта, специалисты Проектного офиса, а также участники команды проекта.
1.3. [bookmark: _Toc445824552]Термины и сокращения
1.3.1. Базовый план проекта – это совокупность целевых параметров проекта: целей, результатов, сроков выполнения проекта и его ключевых этапов, бюджета проекта, критериев успеха.
1.3.2. Текущий план проекта – это документ или набор документов, которые изменяются по мере выполнения проекта и поступления информации о фактическом выполнении работ
1.3.3. Веха – контрольное событие в графике проекта, дата начала и окончания которого совпадают.
1.3.4. Гамак – работа, которая связана связью «Начало-Начало» с первой работой в группе и связью «Окончание-Окончание» с последней работой.
1.3.5. ИОГВ – исполнительный орган государственной власти.
1.3.6. Календарный план проекта –– проектно-технологический документ, который определяет последовательность, интенсивность, продолжительность работ, их взаимосвязи, потребность в материальных, технических, трудовых, финансовых и других ресурсов, необходимых для реализации проекта.
1.3.7. Критический путь — это последовательность задач (или одна задача), которые определяют рассчитанную дату начала или дату окончания всего проекта.
1.3.8. Сетевой график проекта – это технологическая последовательность работ с учетом взаимосвязей между ними.
1.3.9. Структурная декомпозиция работ проекта (СДР), или иерархическая структура работ проекта – это представление проекта в виде иерархической структуры работ, полученной путем последовательной декомпозиции. СДР предназначена для детального планирования, оценки стоимости и обеспечения персональной ответственности исполнителей. СДР имеет следующие характеристики:
· описывает с необходимой точностью содержание работ по проекту;
· определяет весь объем работ по проекту;
· формируется в виде иерархической структуры;
· имеет измеримый результат, который рассматривается как результат совокупности работ.
1.3.10. Суммарная работа – работа, включающая в себя несколько более мелких работ или подпроектов.
1.3.11. Элементарная работа – неделимая работа, элемент последнего уровня структурной декомпозиции работ.
2. [bookmark: _Toc445824554]Формирование раздела Плана проекта «Введение»
2.1. [bookmark: _Toc445824555]Общее назначение раздела
2.1.1. Данный раздел определяет цель документа, его статус и значение для команды проекта, порядок внесения изменений в документ.
2.1.2. Также в данном разделе определяются основные сокращения и обозначения, используемые по тексту документа.
2.2. [bookmark: _Toc445824556]Порядок заполнения раздела
2.2.1. Раздел «Введение» состоит из стандартных формулировок за исключением специфической для конкретного проекта информации.
2.2.2. К составу этой специфической информации относится следующая:
	Номер пункта
	Заполнение

	1.1.1.
	Необходимо ввести в выделенную область номер проекта и полное название проекта, утвержденные Паспортом проекта. 

	1.2.2.
	В выделенную область ввести дату Протокола заседания Организационного штаба, на котором были утверждены Паспорт и Концепция проекта.

	1.4.
	В таблицу ввести перечень сокращений и обозначений, используемых в Плане проекта, и расшифровки к ним.


3. [bookmark: _Toc445824557]Формирование раздела Плана проекта «Управление предметной областью проекта»
3.1. [bookmark: _Toc445824558]Общее назначение раздела
3.1.1. Определение предметной области является наиболее ответственной частью процесса предварительного определения и планирования проекта. Если определение предметной области не выполнено квалифицированно, управление предметной областью невозможно.
3.1.2. Целью определения предметной области является ясное описание и утверждение логических границ проекта. Описание предметной области используется для того, чтобы определить, что входит в состав проекта и что находится вне его границ. 
3.2. [bookmark: _Toc445824559]Порядок заполнения подразделов «2.1. Номер и наименование проекта» и «2.2. Цели и результаты проекта»
3.2.1. В п. 2.1.1. вводится номер, краткое наименование и полное наименование проекта. Данная информация должна полностью соответствовать Концепции и Паспорту проекта.
3.2.2. На этапе планирования могут быть уточнены цели и результаты проекта. 
3.2.3. Уточненные цели проекта вводятся в п. 2.2.1. Требования к формулировке цели проекта аналогичны требованиям при формировании концепции проекта: 
· цель должна быть конкретной;
· цель должна отражать ожидаемый социально-экономический полезный эффект от реализации проекта;
· цель должна иметь измеримые количественные показатели и сроки достижения;
· цель должна быть достижимой в реальных условиях, в которых осуществляется проект;
· цель должна полностью находиться в сфере ответственности и влияния исполнителя проекта.
3.2.4. Если цель проекта не изменилась, то в п. 2.2.1. вводятся формулировки цели, соответствующие Паспорту проекта. 
3.2.5. В п. 2.2.2. вводятся уточненные результаты проекта. Требования к формулировке результатов проекта аналогичны требованиям при формировании концепции проекта: результаты проекта должны быть конкретными, иметь качественные и количественные характеристики. Для отражения результатов проекта предлагается заполнить таблицу со следующими полями:
· № – порядковый номер результата по списку;
· наименование результата проекта – краткое описание результата проекта, содержащее качественные характеристики;
· единица измерения – единица измерения количественной характеристики результата проекта;
· значение на момент открытия проекта – значение количественной характеристики результата проекта на момент открытия проекта;
· целевое значение – значение количественной характеристики результата проекта на момент завершения проекта.
3.2.6. Если результаты проекта не изменились, то в п. 2.2.2. вводятся формулировки результатов и их целевые качественные и количественные характеристики, соответствующие Паспорту проекта. Данная информация дополняется значениями количественных характеристик результатов проекта на момент открытия проекта.
3.2.7. Изменение цели проекта и результатов проекта, утвержденных паспортом проекта, влечет за собой оформление Инициативной заявки на изменение основных параметров проекта (по Форме УП-10). Инициативная заявка на изменение основных параметров проекта оформляется Администратором проекта, согласуется в порядке, установленном в Регламенте «Управление изменениями в проекте», утверждается Председателем Организационного штаба.
3.2.8. Инициативной заявке на изменение основных параметров проекта присваивается порядковый номер (в каждом проекте администратор должен вести Реестр изменений, каждая запись в реестре получает порядковый номер, этот номер и должен быть присвоен инициативной заявке). 
3.2.9. Инициативная заявка на изменение основных параметров проекта с необходимыми визами должна стать приложением к Плану проекта, о чем необходимо сделать запись в Плане проекта в п. 2.2.4., куда необходимо занести порядковый номер приложения и порядковый номер заявки.
3.2.10. В случае, если цели и результаты соответствуют указанным в Паспорте проекта, п. 2.2.4. должен быть удален из Плана проекта.
3.3. [bookmark: _Toc445824560]Порядок заполнения подраздела «2.3. Содержание работ по проекту»
3.3.1. [bookmark: _GoBack]Содержание работ по проекту определяется посредством составления иерархической структуры работ проекта (структурной декомпозиции работ).
3.3.2. Создание структурной декомпозиции работ проекта (СДР) – это процесс разделения результатов проекта и работ по проекту на более мелкие и легко управляемые элементы. СДР – это ориентированная на результаты иерархическая декомпозиция работ, которые должна выполнить команда проекта для достижения целей проекта и создания требуемых результатов; на каждом более низком уровне СДР представляет все более детальное описание работ по проекту.
3.3.3. При разработке СДР необходимо принимать во внимание следующие основные правила:
· каждый элемент СДР должен обеспечивать достижение измеримого результата;
· каждый элемент СДР должен являться агрегатом всех подчиненных элементов, перечисленных непосредственно под ним;
· результаты должны логически декомпозироваться до уровня, на котором можно определить, как они будут достигаться;
· результаты пакетов работ должны быть уникальными и отличаться от результатов других пакетов работ того же уровня;
· пакеты работ должны декомпозироваться до уровня детализации, обеспечивающей успешное планирование, координацию и контроль работ, связанных с достижением поставленных целей;
· все пакеты работ должны быть совместимы с организационной структурой и структурой затрат;
· результаты должны быть четко определены так, чтобы исключить дублирование объемов работ внутри элементов СДР;
· результаты должны иметь размер, достаточный для эффективного управления, но не настолько малый, чтобы сделать затраты на контроль чрезмерными;
· в СДР не должно присутствовать задач, не связанных с реализацией проекта.
3.3.4. Для создания СДР проекта необходимо произвести следующие действия:
· определение и анализ результатов проекта; определение элементов верхнего уровня СДР: элементами верхнего уровня СДР могут быть фазы жизненного цикла (укрупненные задачи проекта, охватывающие всю полноту проектных работ) проекта, или результаты проекта.
· разбиение верхних уровней СДР на детализированные элементы более низких уровней: при этом необходимо следовать правилам декомпозиции, перечисленным в п.3.3.3.
· присвоение идентификационных кодов элементам ИСР: элементам верхнего уровня СДР присваивается порядковый номер 1,2,3,4 и т.д.; элементы последующих уровней СДР должны иметь следующий вид: 
	порядковый номер родительского элемента
	.
	порядковый номер элемента данного уровня


Например:
[image: ]
· проверку необходимости и достаточности степени декомпозиции: самым нижним уровнем декомпозиции работ должен быть принят уровень, достаточный для контроля реализации проекта Руководителем проекта, за каждую работу данного уровня можно назначить одного ответственного исполнителя. 
3.3.5. Для формального представления структурной декомпозиции работ следует использовать средства MS Excel или специальной программы для управления проектами, например, MS Project. Перечень работ проекта вводятся в таблицу, при этом у сотрудника, работающего с данной таблицей, есть возможность отображать различные уровни СДР путем группировки работ проекта:
[image: ]
3.3.6. В п.2.3.1. необходимо указать укрупненные задачи верхнего уровня СДР.
3.3.7. Полная структурная декомпозиция работ проекта должна быть представлена в приложении к Плану проекта, выполненному по форме УП-5 «Календарный план проекта». 
3.4. [bookmark: _Toc445824561]Порядок заполнения подраздела «2.4. Описание промежуточных результатов»
3.4.1. Для контроля хода реализации проекта должно быть сформировано описание промежуточных результатов проекта, для чего в п.2.4. предлагается заполнить таблицу со следующими полями:
· № – номер СДР проектной задачи (следует выбрать тот уровень СДР, результаты которого необходимо контролировать);
· наименование проектной задачи – наименование проектной задачи, соответствующей данному номеру СДР;
· описание результата исполнения задачи: требования к формулировке промежуточных результатов проекта аналогичны требованиям при формировании основных итоговых результатов проекта: результаты проекта должны быть конкретными, иметь качественные и количественные характеристики.
3.4.2. В случае отсутствия необходимости контроля промежуточных результатов раздел может быть удален по решению Куратора проекта.
3.5. [bookmark: _Toc445824562]Порядок заполнения подраздела «2.5. Необходимые условия ведения проекта»
3.5.1. В разделе излагаются стандартные условия, необходимые для реализации проекта.
3.5.2. По усмотрению Руководителя проекта в раздел могут быть добавлены дополнительные условия, необходимые для реализации конкретного проекта.
3.6. [bookmark: _Toc445824563]Порядок заполнения подраздела «2.6. Исключенные из проекта вопросы»
3.6.1. В некоторых случаях, когда необходимо обратить особое внимание Куратора и Заказчика на границы проекта, необходимо отдельно отобразить те вопросы, которые не входят в предметную область проекта, а значит, остаются за рамками проекта и ответственности Руководителя проекта.
3.6.2. Данные вопросы необходимо описать в разделе 2.6.
4. [bookmark: _Toc445824564]Формирование раздела Плана проекта «Управление временными параметрами проекта»
4.1. [bookmark: _Toc445824565]Общее назначение раздела
4.1.1. Управление временными параметрами проекта сводится к разработке модели проекта в электронной информационной системе. 
4.1.2. Данная модель позволяет создавать расписание проекта (или календарный план проекта), учитывая все основные параметры и ограничения проекта:
· перечень работ по проекту;
· последовательность выполнения работ и взаимосвязь работ;
· продолжительность работ;
· ресурсные ограничения (человеческие ресурсы, технические материальные, денежные).
4.1.3. Календарный план проекта – это инструмент, используемый для планирования, составления расписания и контроля хода выполнения проекта. Он представляет собой основу информационной системы проекта, которая будет использоваться руководителем проекта для принятия решений, связанных с управлением временем проекта, его стоимостью и ходом выполнения.
4.1.4. Календарный план проекта содержит полный перечень работ проекта, которые необходимо выполнить, логическую последовательность и взаимозависимость этих работ, возможные сроки начала и окончания, как отдельных работ, так и проекта в целом. 
4.2. [bookmark: _Toc445824566]Порядок заполнения раздела «3. Управление временными параметрами проекта»
4.2.1. Для разработки модели проекта необходима структурная декомпозиция работ, подготовленная на предыдущем этапе (детальное описание процесса создания СДР приведено в разделе 3.3 настоящих методических указаний).
4.2.2. Все работы по созданию модели проекта рекомендуется производить в специальном программном обеспечении для управления проектами, например, MS Project. Использование средств MS Excel для создания календарного плана будет недостаточно, очень трудоемко, и скорее всего в результате получится план с большим количеством ошибок.
4.2.3. СДР должна быть перенесена в систему управления проектами.
4.2.4. Между работами необходимо установить взаимосвязи, таким образом создается сетевой график проекта.
4.2.5. При разработке сетевого графика проекта необходимо придерживаться следующего правила: 
· каждая работа проекта должна иметь предшествующую и последующую работу, за исключением первой и последней работ. В сетевом графике запрещены «тупиковые» события;
· в сетевом графике запрещены циклические ссылки.
4.2.6. Возможны несколько видов взаимосвязей между двумя работами:
· Окончание – Начало: начало работы-последователя зависит от завершения работы-предшественника.
· Окончание – Окончание: завершение работы-последователя зависит от завершения работы-предшественника.
· Начало – Начало: начало работы-последователя зависит от начала работы-предшественника.
· Начало – Окончание: завершение последователя зависит от начала предшественника.
4.2.7. Наиболее эффективным является такой график, где используются в основном (90% и более) связи типа «Окончание-Начало».
4.2.8.  Для каждой работы в СДР должен быть определен тип: 
· Элементарная работа
· Суммарная работа
· Гамак
· Веха
4.2.9. Элементарная работа является неделимой работой, элементом последнего уровня СДР.
4.2.10. Суммарная работа. Работа этого типа используется для моделирования комплекса иерархических работ. Суммарная работа содержит в своем составе несколько более мелких работ. Стоимость суммарной работы – сумма стоимостей работ, входящих в состав суммарной работы. Сроки суммарной работы:
· начало – начальная дата самой первой работы;
· окончание – дата окончания последней работы.
4.2.11. Гамак – работа, которая связана связью «Начало-Начало» с первой работой в группе и связью «Окончание-Окончание» с последней работой. Данный вид работ удобно использовать для создания отчетности.
4.2.12. Веха. Вехи характеризуют наступление значимых, ключевых событий проекта. Наступление вехи характеризует переход проекта из одного состояния в другое. Веху часто называют «Контрольным событием». Вехи имеют дискретную шкалу выполнения – выполнено или не выполнено. Вехи могут использоваться в качестве индикатора выполнения определенных работ или пакетов работ, становясь при этом эффективным средством управления и контроля. Выделяя промежуточные результаты в ходе проекта, менеджер может анализировать отклонения по срокам от промежуточных контрольных точек, а не отклонение от конечной даты проекта. Это позволит более точно и регулярно оценивать состояние работ и своевременно проводить корректирующие мероприятия.
4.2.13. Составление расписания проекта начинается с определения даты старта проекта или даты окончания проекта.
4.2.14. Для каждой работы определяется ее продолжительность. Продолжительности заносятся в модель проекта (программное обеспечение для составления расписания проекта).
4.2.15. На основании введенных продолжительностей и взаимосвязей работ система рассчитывает расписание проекта автоматически, определяет сроки элементарных работ, сроки выполнения суммарных работ, работ типа «гамак» и даты ключевых вех. Также автоматически определяется критический путь проекта.
4.2.16. Критический путь — это последовательность задач (или одна задача), которые определяют рассчитанную дату начала или дату окончания всего проекта. Руководителю проекта необходимо будет уделять особое внимание работам критического пути, потому что от своевременного исполнения данных работ будет зависеть срок исполнения всего проекта в целом.
4.2.17. На каждую работу в СДР назначаются ресурсы: исполнители, техника, материальные ресурсы, денежные и другие ресурсы. 
4.2.18. Необходимо проанализировать загруженность ресурсов, учесть их расписание, и в зависимости от загрузки ресурсов скорректировать план проекта.
4.2.19. Руководитель проекта должен совместно с командой проекта проанализировать итоговую версию календарного плана и утвердить ее.
4.2.20. Администратор проекта:
· формирует из системы управления проектом Приложение 3 к Плану проекта «Календарный план проекта» по форме УП-5;
· формирует укрупненный календарный план проекта с ключевыми вехами, сворачивая в модели проекта суммарные задачи; с помощью инструмента «Ножницы» вырезает изображение укрупненного календарного плана из системы и вставляет изображение в п.3.1.3. по форме примера, изображенного в форме Плана проекта п.3.1.3.;
· работы критического пути и ключевые вехи выделяет в отдельную таблицу, представленную в подразделе 3.2.
4.2.21. В подразделе 3.3. устанавливается порядок взаимодействия проекта с другими связанными с ним проектами.
4.2.22. Для установления порядка взаимодействия необходимо идентифицировать проекты, от которых зависят сроки исполнения работ по проекту, и занести их в таблицу, представленную в п.3.3.1.
4.2.23. В п. 3.3.1. требуется указать номер, наименование и статус проекта в Реестре проектов Республики Алтай, а также дать краткое описание взаимосвязи с планируемым проектом.
4.2.24. В п.3.3.3. необходимо установить порядок координации решений по проектам.
4.2.25. В случае отсутствия проектов, от которых зависят сроки исполнения работ по планируемому проекту, п.3.3.1.-3.3.3. могут быть удалены, однако в подразделе 3.3. необходимо указать, что взаимосвязь с другими проектами ОИГВ отсутствует.
5. [bookmark: _Toc445824567]Формирование раздела Плана проекта «Управление командой проекта»
5.1. [bookmark: _Toc445824568]Общее назначение раздела
5.1.1. Для достижения целей проекта создается специальная организационная структура, ориентированная и замотивированная на получение утвержденных результатов проекта.
5.1.2. В данном разделе описывается организационная структура проекта, подтверждается официальное назначение сотрудников в команду проекта, распределяются функции и ответственность между участниками проекта, а также хранятся контактные данные членов команды проекта.
5.2. [bookmark: _Toc445824569]Порядок заполнения раздела «4. Управление командой проекта»
5.2.1. На основании предварительной организационной структуры проекта, описанной в Концепции проекта, а также с учетом структурной декомпозиции работ проекта формируется Приложение 4 к Плану проекта «Организационная структура проекта».
5.2.2. В подразделе 4.2. необходимо описать функции команды проекта в разбивке по проектным ролям и функциональным группам команды проекта, определенным организационной структурой проекта.
5.2.3. В подразделе 4.3. описаны основные принципы работы членов команды проекта. По усмотрению Руководителя проекта могут быть добавлены иные принципы.
5.2.4. В подразделе 4.4. должен быть описан персональный состав команды проекта, а также указаны контактные данные сотрудников. Для определения персонального состава необходимо заполнить предлагаемую таблицу. Заполнение таблицы должно соответствовать следующим правилам:
· структура таблицы должна соответствовать организационной структуре и таблице с описанием функций команды проекта;
· в таблицу вводятся полные ФИО участников;
· для каждого участника вводится официальная должность по текущей функциональной структуре;
· для группы управления проектом проектные роли уже определены, для остальных членов команды проекта необходимо указать одну из следующих проектных ролей: руководитель рабочей группы; участник, консультант;
· телефон рабочий/мобильный необходимо вводить по форме:
+ код страны (код города) номер телефона без пробелов/ + код страны (код оператора сотовой связи) номер телефона без пробелов.
5.2.5. Матрица ответственности, включающая в себя список участников команды проекта и список работ, находящихся в зоне ответственности каждого участника, разрабатывается по форме УП-12.  Далее по каждому сотруднику оформляется инициативная заявка на включение сотрудника в команду проекта по форме УП-9, в которую вносятся данные из матрицы ответственности. Инициативные заявки на включение сотрудников в команду проекта разрабатываются Администратором проекта, визируются Руководителем проекта и Руководителем функционального подразделения – владельцем трудового ресурса. Формы УП-9 на всех участников рабочих групп проекта являются приложениями к Плану проекта.
6. [bookmark: _Toc445824570]Формирование раздела Плана проекта «Управление стоимостными параметрами проекта»
6.1. [bookmark: _Toc445824571]Общее назначение раздела
6.1.1. Раздел предназначен для установления порядка финансирования работ проекта.
6.1.2. Раздел устанавливает потребность в помесячном финансировании проектных работ, а также определяет источники финансирования.
6.1.3. Раздел определяет порядок бюджетирования проекта в ИОГВ.
6.1.4. В разделе также может присутствовать социально-экономическая экспертиза проекта.
6.2. [bookmark: _Toc445824572]Порядок заполнения раздела «5. Управление стоимостными параметрами проекта»
6.2.1. Для формирования раздела необходимо заполнить форму УП-6 «План затрат и инвестиций проекта», в которой должны быть отражены ежемесячные платежи по проекту в разбивке по проектным задачам (работам) с привязкой каждой работы к статье затрат бюджетной росписи (или бюджетной классификации статей затрат). 
6.2.2. В форму переносится вся структурная декомпозиция работ проекта в детализации достаточной для формирования Плана затрат и инвестиций. В строке по каждой проектной задаче указывается сумма платежа в том месяце, когда должен быть произведен платеж.
6.2.3. Для каждой проектной задачи выбирается статья затрат из числа статей бюджетной росписи.
6.2.4. Если по проекту проводилась экономическая экспертиза, необходимо приложить технико-экономическое обоснование (ТЭО) проекта или бизнес-план, о чем сделать запись в подразделе 5.2. Содержание бизнес-плана или ТЭО должны соответствовать границам проекта, утвержденным в паспорте (цель, результаты, сроки, бюджет).
6.2.5. В подразделе 5.3. определяется порядок бюджетирования проекта: должны быть определены формы и порядок ежемесячного планирования проекта, определены ответственные в финансовых структурах ИОГВ для контроля бюджета проекта.
7. [bookmark: _Toc445824573]Формирование раздела Плана проекта «Управление рисками проекта»
7.1. [bookmark: _Toc445824574]Общее назначение раздела
7.1.1. Основная цель шага планирования рисков – разработка детальных планов управления выявленными главными рисками, и обеспечение исполнения этих планов посредством их интеграции в общие процессы управления проектом.
7.1.2. В разделе «6. Управление рисками» должны быть идентифицированы главные риски проекта, произведен их анализ, приведены меры по минимизации риска и меры реагирования на рисковое событие, распределена ответственность за управление рисками.
7.2. [bookmark: _Toc445824575]Порядок заполнения раздела «6. Управление рисками проекта»
7.2.1. В подразделе 6.1. указано, как должна распределяться ответственность за управление рисками проекта. 
7.2.2. Обычно за идентификацию рисков отвечают несколько ключевых участников проекта. Ответственные назначаются Руководителем проекта и указываются в п.6.1.3., при этому ответственность может быть распределена по группам рисков: финансовые риски, организационные, климатические и т.д.
7.2.3. Формулировки п.6.1.4. могут быть изменены на список конкретных лиц, отвечающих за анализ и оценку рисков, а также за разработку мер по минимизации рисков и реагирования на риски.
7.2.4. Риски проекта должны быть перечислены в подразделе 6.2. В предлагаемой к заполнению таблице необходимо указать наименование риска, вероятность наступления риска (значение от 0 до 1, чем выше значение, тем больше вероятность наступления рискового события) и описать влияние риска на проект: как повлияет наступление рискового события на качественные и количественные характеристики результатов проекта, на сроки проекта, на бюджет проекта.
7.2.5. В ходе реализации проекта данная таблица должна пополняться новыми рисками. Инициировать внесение рисков в таблицу должны ответственные за идентификацию новых рисков, перечисленные в подразделе 6.1.
7.2.6. В подразделе 6.3. перечисляются все названные в подразделе 6.2 риски, для каждого риска назначается ответственный за мониторинг риска, в состав обязанностей которого входят:
· мониторинг риска;
· своевременное уведомление администратора и руководителя проекта об изменении состояния зависимости проекта от данного риска;
· проведение мероприятий по снижению вероятности наступления рискового события, а также по минимизации последствий наступления риска;
· инициация работ, связанных с наступлением рискового события.
7.2.7. В подразделе 6.3. также должен быть приведен план по минимизации последствий риска, а также перечень мероприятий по снижению вероятности наступления рискового события. Данные мероприятия должны быть занесены в календарный план проекта.
7.2.8. В подразделе 6.4. необходимо оценить стоимость мероприятий по минимизации риска. Суммы на мероприятия по минимизации риска должны быть включены в общий бюджет проекта.
8. [bookmark: _Toc445824576]Формирование раздела Плана проекта «Управление коммуникациями проекта»
8.1. [bookmark: _Toc445824577]Общее назначение раздела
8.1.1. План управления коммуникациями предназначается для повышения эффективности взаимодействия между участниками проекта.
8.1.2. План управления коммуникациями составляется посредством описания видов коммуникаций и распределения ответственности за обеспечение каждого типа коммуникаций. 
8.2. [bookmark: _Toc445824578]Порядок заполнения подраздела «7.1. Формы взаимодействия в рамках проекта»
8.2.1. Основной формой взаимодействия между участниками команды проекта является проведение регулярных совещаний команды проекта и отдельных ее рабочих групп.
8.2.2. Перечень типов совещаний необходимо занести в предлагаемую в п.7.1.1. таблицу.
8.2.3. Для каждого типа совещания указывается:
· название совещания;
· перечень участников (для каждого участника необходимо указать ФИО полностью, телефон, email; если участниками совещания являются члены рабочей группы, то в соответствующем поле «Список участников» можно указать фразу «все участники команды проекта»);
· периодичность проведения совещания;
· документ, фиксирующий результаты совещания.
8.2.4. Для каждого типа совещания назначается секретарь. 
8.2.5. Другой формой взаимодействия является официальная переписка между членами команды проекта и внешними участниками проекта (заказчиком, подрядчиками, например). Официальная переписка может осуществляться в соответствии с установленными регламентами, принятыми в ИОГВ. Однако, в некоторых особенно крупных проектах могут использоваться собственные правила официальной переписки или правила официальной переписки Заказчика (например, частью правил официальной переписки является использование фирменных бланков; в проектах могут использоваться специальные бланки проекта или бланки внешних заказчиков). Способ официальной переписки определяется Руководителем проекта и заносится в п.7.1.2. Пункт 7.1.2. может быть переформулирован по усмотрению Руководителя проекта.
8.2.6. Для налаживания коммуникаций в проекте рекомендуется пользоваться правилом «5 К»: планировать коммуникации в проекте можно с помощью таблицы, представленной в подразделе 7.2. формы УП-8 План проекта, ответив на 5 вопросов относительно пути движения информации: «Какая?», «Кто?», «Кому?», «Когда?» и «Как?». Во избежание лишних коммуникаций между участниками проекта рекомендуется задавать контрольный проверочный вопрос «Зачем?».
8.2.7. В данном разделе представлен оптимальный шаблон таблицы, отражающей планирование коммуникаций. При необходимости таблица подлежит корректировке.
8.3. Порядок заполнения подраздела «7.3. Формы взаимодействия в рамках проекта
8.3.1. Для облегчения взаимодействия между участниками проекта всем участникам проекта должен быть предоставлен доступ в единый электронный архив проекта. Размещение данного архива
8.3.2. Правила ведения данного архива должны быть перечислены в п. 7.3.2.-7.3.3. П.7.3.2. может быть переформулирован по усмотрению Руководителя проекта.
9. [bookmark: _Toc445824579]Формирование раздела Плана проекта «Управление изменениями проекта»
9.1. [bookmark: _Toc445824580]Общее назначение раздела
Раздел предназначен для регламентации процесса определения последствий изменений проекта и их влиянии на конечный результат проекта, сроки и бюджет.
9.2. [bookmark: _Toc445824581]Порядок заполнения раздела «7. Управление изменениями в проекте»
9.2.1. Раздел является стандартным разделом плана проекта. 
9.2.2. По усмотрению Руководителя проекта, в подраздел 8.2. могут быть внесены дополнительные виды изменений рабочих параметров проекта и действия по оценке данных изменений и внесению их в проектную документацию.
10. [bookmark: _Toc445824582]Формирование раздела Плана проекта «Критерии успеха проекта»
10.1. Общее назначение раздела
10.1.1. Критерии успеха проекта необходимы для определения допустимых отклонений от основных параметров проекта: результатов, сроков, стоимости.
10.1.2. По завершении проекта производится оценка проекта согласно утвержденным параметрам проекта и критериям его успеха, определяется мотивационный фонд команды проекта.
10.2. Порядок заполнения раздела «9. Критерии успеха проекта»
10.2.1. Критерии успеха проекта могут быть уточнены на этапе планирования в зависимости от уточненных календарного плана, бюджета и рисков проекта.
10.2.2. При определении критериев успеха оцениваются отклонения по каждому результату проекта, а также отклонения по срокам и бюджету. Оценки допустимых отклонений вносятся в таблицу в п.9.1.1.
10.2.3. В случае, если критерии успеха не изменились в ходе планирования, то в п. 9.1.1. вводятся данные по критериям успеха, соответствующие Паспорту проекта.
10.2.4. Изменение критериев успеха проекта, утвержденных Паспортом проекта, влечет за собой оформление Инициативной заявки на изменение основных параметров проекта (по форме УП-10). Инициативная заявка на изменение основных параметров проекта оформляется Администратором проекта, визируется Руководителем проекта, согласуется в порядке, установленном в Регламенте «Управление изменениями в проекте», утверждается Председателем Организационного штаба.
10.2.5. Инициативной заявке на изменение основных параметров проекта присваивается порядковый номер (в каждом проекте администратор должен вести Реестр изменений, каждая запись в реестре получает порядковый номер, этот номер и должен быть присвоен инициативной заявке). 
10.2.6. Инициативная заявка на изменение основных параметров проекта с необходимыми визами должна стать приложением к Плану проекта, о чем необходимо сделать запись в Плане проекта в п. 9.1.3., куда необходимо занести порядковый номер приложения и порядковый номер заявки.
10.2.7. В случае, если цели и результаты соответствуют указанным в Паспорте проекта, п. 9.1.3. должен быть удален из Плана проекта.
11. [bookmark: _Toc445824585][bookmark: _Toc76807505]Лист регистрации изменений
	Номер редакции документа
	Дата внесения изменения
	Основание для внесения изменения
	Описание изменения
	ФИО работника, внесшего изменение 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



image1.gif




image2.png
Mpoexr

1.dasal

2.®aza2 3.%aza3

4.0aza 4

1.1.1. Pabota 1.2.1. Pabota

1.1.2. Pabota 1.2.2. Pabora




image3.png
5
26

7
18
9
20
2
2
23
2%
25
26
27
28
29
30
3
32
3
34
35

wenonHATERS
NeCAP HAMMEHOBAHME PASOT MPOEKTA
1 [eiicrene 1 Vsanos 1.
11 Jeiicrene 1.1. Vsaros 1.
12, Jeiicrene 1.2. Merpos 1.
13, Jeiicrene 1.3. Cnaopos 1.
Jeiicrene 1.4. Crupuonos U
Deiicrsmne 2 Mepos 1.
Jeiicrene 2.1. Vcnonwurens
22. Jeiicrene 2.2. Vcnonwurens
23. Jeiicrene 2.3. Vcnonwurens
24. Jeiicreue 2.4. Vcnonwurens
25. Jeiicrene 2.5. Vcnonwurens
3. Deiicrene 3 Venonsurens
31 Jeiicrene 3.1. Vcnonwurens
32. Jeiicrene 3.2. Vcnonwurens
33. Jeiicrene 3.3. Vcnonwurens
34. Jeiicrene 3.4. Vcnonwurens
35. Jeiicrene 3.5. Vcnonwurens
36. JeiicTene 3.6. Vcnonwurens




