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Общие сведения о документе:

	Основание для составления документа:
	Приказ ректора ФГБОУ ВО Белгородский ГАУ «Об управлении проектами» от «14» февраля 2022 г. №85-3

	Назначение документа:
	детализация плана управления проекта и инициация блока работ по планированию проекта, с точки зрения человеческих, финансовых и временных ресурсов

	Количество экземпляров и место хранения:
	выпускается в 3-х экземплярах, которые хранятся у руководителя проекта, куратора проекта и председателя экспертной комиссии по рассмотрению проектов

	Содержание:
	1. 1. Календарный план-график работ по проекту

2. 2. Бюджет проекта

3. 3. Риски проекта

4. 4. Команда проекта

5. 5. Планирование коммуникаций

6. 6. Заинтересованные лица, инвесторы

	Изменения:
	изменения в плане управления проекта выполняются путем оформления ведомости изменений


1. Календарный план-график работ по проекту
	Код задачи
	Название 
работы/процесса
	Дата начала работ
	Дата окончания работ 
(контрольная точка)
	Длительность, 
дни

	Плановые 

трудозатраты, час.
	Документ, 
подтверждающий 
выполнение 
работы  / результат
	 ФИО

ответственных 
исполнителей 

по каждому блоку 

работ

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Итого исполнители проекта:
	
	
	
	
	х
	


1.1 Управленческие трудозатраты

	Функции
	Трудозатраты (Т), час
	Количество (К)
	Всего (ТхК), час.
	Документ, 

подтверждающий 

выполнение 

работы / результат

	
	мин.
	макс.
	факт
	Норматив
	Факт
	
	

	Куратор проекта:
	

	Проведение совещаний в ходе реализации проекта
	1,5
	2,25
	2,25
	Количество раз за весь проект
	8
	18
	

	Контроль реализации проекта
	2,25
	3,375
	3,375
	Количество раз за весь проект
	8
	27
	

	Разработка паспорта проекта
	1
	2
	2
	1 раз при открытии 

проекта
	1
	2
	

	Итого по куратору проекта, час.:
	47мах.
	

	Функции
	Трудозатраты (Т), час
	Количество (К)
	Всего (ТхК), час.
	

	
	мин.
	макс.
	факт
	Норматив
	Факт
	
	

	Руководитель проекта:
	

	Планирование работ и процессов, их распределение между исполнителями
	1,75
	2,625
	2,625
	Количество работ за весь проект
	8
	21
	

	Согласование промежуточных результатов проекта
	0,5
	1
	1
	Количество блоков работ
	5
	5
	

	Приемка работ проекта у членов рабочей группы проекта
	1
	1,25
	1,25
	Количество работ за весь проект
	8
	10
	

	Разработка итогового отчёта
	15
	20
	20
	1 раз при закрытии
	1
	20
	

	Проведение установочного совещания с членами рабочей группы
	1
	2
	2
	1 раз при открытии
	1
	2
	

	Анализ реализации проекта, подведение итогов
	1
	2
	2
	1 раз по итогам реализации
	1
	2
	

	Проведение совещаний с рабочей группой в ходе реализации проекта
	1,5
	1,625
	1,625
	Количество раз за весь проект
	8
	13
	

	Постановка, уточнение задач по работам и их содержанию
	1
	1,25
	1,25
	Количество работ за весь проект
	8
	10
	

	Разработка плана управления проектом
	15
	20
	20
	1 раз при открытии
	1
	20
	

	Контроль за исполнением работ (сроки, бюджет, качество)
	1
	1,25
	1,25
	Количество работ за весь проект
	8
	10
	

	Итого по руководителю проекта, час.:
	113 мах.
	

	Функции
	Трудозатраты (Т), час
	Количество (К)
	Всего (ТхК), час.
	

	
	мин.
	макс.
	факт
	Норматив
	Факт
	
	

	Администратор проекта:
	

	Анализ информации об исполнении работ (контрольных событий) проекта
	4,2
	6,25
	6,25
	Количество работ за весь проект
	8
	50
	

	Подготовка промежуточной отчетной информации по проекту
	1
	1,25
	1,25
	Количество раз за весь проект
	8
	10
	

	Подготовка протокола совещания
	1
	1,5
	1,5
	Количество раз за весь проект
	10
	15
	

	Подготовка плана управления проектом
	15
	20
	20
	1 раз при открытии
	1
	20
	

	Подготовка итогового отчета
	15
	20
	20
	1 раз при закрытии
	1
	20
	

	Подготовка ведомости изменений
	0,5
	1
	1
	Количество ведомостей
	3
	3
	

	Подготовка распорядительного документа об утверждении команды
	1,5
	3
	3
	1 раз при открытии
	1
	3
	

	Организация совещания при руководителе / кураторе проекта
	1
	1,5
	1,5
	Количество раз за весь проект
	15
	22,5
	

	Подготовка паспорта проекта
	4
	10
	10
	1 раз при открытии
	1
	10
	

	Итого по администратору проекта, час.:
	153,5 мах.
	

	Функции
	Трудозатраты (Т), час
	Количество (К)
	Всего (ТхК), час.
	

	
	мин.
	макс.
	факт
	Норматив
	Факт
	
	

	Оператор мониторинга проекта:
	

	Отражение изменений проекта в АИС «Проектное управление»
	0,5
	1
	1
	Количество ведомостей изменений
	3
	3
	

	Отражение информации в АИС «Проектное управление» согласно утвержденной проектной документации
	3
	8
	8
	1 раз при открытии
	1
	8
	

	Размещение отчётных документов об исполнении работ и процессов проекта в АИС «Проектное управление»
	1
	2
	2
	Количество работ
	8
	16
	

	Итого по оператору мониторинга проекта, час.:
	27 мах.
	


2. Бюджет проекта
	Код задачи
	Название
работы/процесса
	Сумма, тыс. руб.
	Источники финансирования, 
тыс. руб.

	
	
	
	Федеральный бюджет
	Приносящая доход деятельность 
	Прочие 

источники*

	1.
	Согласно календарному плану-графику работ по проекту
	
	
	
	

	1.1
	
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	2.1
	
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


*необходимо указать источник финансирования  

3. Риски проекта
	№

п/п
	Наименование риска проекта
	Ожидаемые последствия наступления риска
	Предупреждение наступления риска
	Действия в
случае
наступления риска

	
	
	
	Мероприятия

по предупреждению
	ФИО
ответственного 
исполнителя
	

	1.
	Уменьшение контингента

поступающих
	Снижение целевых показателей набора обучающихся
	Выявление потенциальных клиентов на ранних сроках при поступлении в вуз
	
	

	2.
	Появление потерь, уход

клиентов
	Снижение показателя

товарооборота
	Расширение ассортиментного минимума реализуемой продукции
	
	

	3.
	Отсутствие высококвалифицированных специалистов
	Уменьшение производительности труда, некачественная продукция, потеря клиентов
	Подбор квалифицированного персонала
	
	

	
	Не менее 3 рисков!!!
	
	
	
	


4. Команда проекта*
	№ п/п
	ФИО, должность и 
основное место работы
	Контактные 
данные представителя
	Роль в проекте
	Основания и условия участия в проекте
(наименование и реквизиты документа, подтверждающего

участие представителя в проекте)

	1.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Инициатор проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	2.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Заказчик проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	3.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Куратор проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	4.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Руководитель проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	5.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Администратор проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	6.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Исполнитель проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____

	7.
	
	Телефон:
Адрес:

E-mail:
	Оператор мониторинга 
проекта
	___________________________

  от «___» _______ 20___г. № _____


* при необходимости в группу управления проектом по решению ректора вводится роль представителя заказчика (в межведомственных проектах и проектах, реализуемых Организацией, совместно с хозяйствующими субъектами, органами исполнительной власти и государственными органами области)

5. Планирование коммуникаций

	№
п/п
	Какая
информация передается 

(тема)
	Кто
передает информацию
(участники)
	Кому
передается информация
(ответственный)
	Когда
передает информацию
(периодичность)
	Как
передается
информация
(форма)

	1.
	Статус проекта
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика, куратору
	Еженедельно
(понедельник)
	Электронная почта

	2.
	Обмен информацией о текущем состоянии проекта
	Администратор проекта
	Участникам проекта
	Еженедельно (пятница)
	Телефонная связь, электронная почта

	3.
	Документы и информация по проекту
	Исполнитель проекта
	Администратору проекта и адресатам
	Не позже сроков плана-графика
	Электронная почта

	4.
	О выполнении работы или процесса
	Администратор проекта
	Руководителю проекта, оператору мониторинга
	Не позже дня окончания работы по плану управления
	Электронная почта

	5.
	Отчет о выполнении блока работ
	Администратор проекта
	Руководителю проекта, оператору мониторинга
	Согласно срокам плана управления
	Письменный отчет, электронная почта

	6.
	Ведомость изменений
	Администратор проекта
	Руководителю проекта, оператору мониторинга
	По поручению руководителя проекта
	Письменный отчет, электронная почта

	7.
	Мониторинг реализации проекта
	Оператор мониторинга
	В проектный офис
	В день поступления информации
	АИС «Проектное управление»

	8.
	Информация о наступивших или возможных рисках и отклонениях по проекту
	Администратор проекта
	Руководителю проекта
	В день поступления информации
	Телефонная связь

	9.
	Информация о наступивших рисках и осложнениях по проекту
	Руководитель проекта
	Куратору
	В день поступления
информации
(незамедлительно)
	Телефонная связь, электронная почта

	10.
	Информация о неустранимом отклонении по проекту
	Руководитель проекта
	Куратору
	В день поступления информации
	Совещание

	11.
	Обмен опытом, текущие вопросы
	Руководитель проекта
	Приглашенным
	Не реже 1 раз в квартал
	Совещание

	12.
	Приглашения на совещания
	Администратор проекта
	Участникам совещания
	В день поступления информации
	Телефонная связь, электронная почта 

	13.
	Передача поручений, протоколов, документов
	Администратор
проекта
	Адресатам
	В день поступления
информации
(незамедлительно)
	Телефонная связь, электронная почта

	14.
	Подведение итогов
	Руководитель проекта
	Куратору
	По окончании проекта
	Совещание


6. Заинтересованные лица, инвесторы

	Заинтересованное лицо (Заказчик)
	Должность, 

контактные данные 

	   Для юридических лиц: 

   Роль в проекте (Заказчик):

   Название организации: «_____________________________»

   Телефон: 

   Адрес: 

   E-mail:

	   ФИО:

   Должность руководителя организации.

   Телефон: 

   E-mail: 

	   Для физических лиц:

   Роль в проекте (Заказчик):

   ФИО: 

   Адрес:
	   Должность по основному месту работы

   Телефон: 

   E-mail:


