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1. Общие положения

1.1. Настоящий документ устанавливает единые требования к планам работ проектов ООО «Название компании» и процессу их разработки.
1.2. При разработке планов работ проектов сотрудники ООО «Название компании» настоящим документом.

1.3. Требования, предъявляемые настоящим документом к планам работ проектов ООО «Название компании», являются минимально необходимыми, и могут быть расширены другими документами, регламентирующими проектную деятельность.

2. Порядок актуализации документа

2.1. Настоящий документ подлежит плановой актуализации не реже одного раза в год.

2.2. Ответственность за своевременную актуализацию настоящего документа несет Руководитель Проектного офиса ООО «Название компании».

3. Нормативные ссылки

3.1. Положение о проектной деятельности ООО «Название компании». Утверждено приказом №___ от «__» __________ 2020 г.
4. Термины, определения, сокращения

4.1. Блок работ – совокупность связанных задач проекта.
4.2. ДЗО – дочерние и зависимые общества.

4.3. Задача – действие, которое необходимо произвести для получения промежуточного результата проекта.
4.4. Легенда – пояснительная часть документа со справочными сведениями
, расшифровкой обозначений, сокращений и аббревиатур.

4.5. Общество – ООО «Название компании».

4.6. Этап – совокупность связанных задач проекта, завершающаяся достижением одного из результатов проекта.
5. Требования к плану работ проекта
5.1. Формулировка каждого этапа, блока работ или задачи проекта должна быть полной, ясной и понятной всем участникам проекта. Формулировать задачи рекомендуется в повелительном наклонении (например, вместо «Сбор требований», рекомендуется «Собрать требования»).
5.2. Расшифровки всех используемых в плане работ проекта обозначений, сокращений и аббревиатур должны быть приведены в легенде к плану работ проекта.
5.3. Каждый этап, блок работ и каждая задача должны иметь собственный уникальный идентификатор, в рамках плана работ проекта.
5.3.1. Идентификатором может служить порядковый номер задачи в плане работ.

5.3.2. Идентификатор может состоять из нескольких значений, разделенных символом ‘.’, отражающих уровень задачи в иерархии плана работ проекта (например, 4.1.1).
5.4. Задачи проекта должны быть связаны между собой. Для задачи, связанной с другой задачей, указывается уникальный номер ее предшественника. Допускаются следующие виды связей:
5.4.1. Окончание-начало, ОН. Последующая задача не может начаться до завершения предыдущей задачи.

5.4.2. Начало-начало, НН. Последующая задача не может начаться раньше начала предшествующей задачи.
5.4.3. Окончание-окончание, ОО. Последующая операция не может завершиться раньше завершения предшествующей задачи.

5.4.4. Начало-окончание, НО. Последующая операция не может завершиться раньше начала предшествующей операции.

5.5. Допускается не указывать связь задачи с другими задачами, если по своей природе она не связана с другими задачами проекта.

5.6. Для каждой задачи проекта должна быть указана оценка ее длительности. Длительность задачи не должна превышать 10 рабочих дней.
5.7. Для каждой задачи должны быть установлены даты начала и окончания.

5.8. На каждую задачу должен быть назначен один, и только один, ответственный.

5.9. План работ проекта должен быть согласован со всеми ответственными за выполнение задач плана.

5.10. План работ проекта должен быть утвержден Заказчиком проекта.

6. Разработка плана работ проекта
6.1. Определить этапы проекта.
6.2. Для каждого из этапов проекта определить блоки работ.

6.3. Каждый блок работ текущего этапа декомпозировать до уровня отдельных задач.
6.4. Определить взаимосвязи этапов, блоков работ и задач проекта в соответствии с п.5.4. настоящего Регламента.

6.5. Оценить длительность задач проекта. Если длительность задачи превышает 10 рабочих дней, провести декомпозицию блока работ (п.6.3) до уровня задач длительностью менее 10 рабочих дней.

6.6. Для каждого этапа, блока работ и задачи указать уникальный, в рамках проекта, идентификационный номер.

6.7. Рассчитать длительность декомпозированных блоков работ и этапов проекта.

6.8. Для каждой задачи рассчитать даты ее начала и окончания.

6.9. Рассчитать даты начала и окончания декомпозированных блоков работ и этапов проекта.

6.10. На каждую задачу назначить одного и только одного ответственного за ее реализацию.

6.11. Согласовать план работ проекта с лицами, ответственными за выполнение задач, в части их зоны ответственности.
6.12. Утвердить план работ проекта у Заказчика проекта.

6.13. Для сокращения сроков разработки планов работ проектов и повышения его точности рекомендуется применять для планирования ПО MS Project.
7. Заключительные положения

7.1. Настоящий документ вводится в действие с момента его утверждения и распространяется на текущие и все вновь открываемые проекты.

7.2. Приложения к настоящему документу могут быть изменены без согласования и повторного утверждения всего документа, и утверждены директором Общества, курирующим проектную деятельность.

7.3. Ответственность за доведение настоящего документа до сотрудников Общества несет Проектный офис Общества.

8. Лист изменений
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Приложение №1

к регламенту разработки планов работ проектов ООО «Название компании»

СООТВЕТСТВИЕ ПЛАНА РАБОТ ПРОЕКТА ТРЕБОВАНИЯМ

КОНТРОЛЬНЫЙ СПИСОК

	Требования к плану работ
	Соответствие
	Комментарии

	
	Да
	Нет
	

	1
	Все ли задачи имеют прозрачную и полную формулировку?
	
	
	

	2
	Каждая задача имеет уникальный порядковый номер (идентификатор)?
	
	
	

	3
	Для всех взаимосвязанных задач указана их зависимость (идентификатор предшествующей задачи)?
	
	
	

	4
	Для каждой задачи указана дата начала?
	
	
	

	5
	Для каждой задачи указана дата окончания?
	
	
	

	5
	Для каждой задачи указана ее длительность?
	
	
	

	7
	Все ли задачи имеют длительность менее 10 рабочих дней?
	
	
	

	8
	На каждую задачу назначен один ответственный?
	
	
	

	9
	Используемые сокращения и аббревиатуры имеют расшифровку в легенде плана работ?
	
	
	


Руководитель Проектного офиса

_________________
ФИО
(подпись)

Приложение №2

к регламенту разработки планов работ проектов ООО «Название компании»

УТВЕРЖДАЮ

Должность Заказчика проекта

_______________ ФИО Заказчика проекта

«___»__________ 2020г.

НАЗВАНИЕ ПРОЕКТА
ПЛАН РАБОТ ПРОЕКТА
	№
	Задача
	Длительность
	Начало
	Окончание
	Предшественник
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	
	


Руководитель проекта _______________ ФИО Руководителя проекта
Москва 2020
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