Firma, S.A.



LISTA PRZYGOTOWAŃ DO PROJEKTU
# Nazwa_klienta: Nazwa_projektu

Data

Rozpocznij projekt
Data ukończenia
1. 
2. Zaproś najważniejszych interesariuszy na sesję inaugurującą i planującą projekt. 

3. 
4. Sporządź kartę projektu z wykorzystaniem danych wyjściowych z sesji poświęconej planowaniu.

5. 
6. Omów plan z osobą finansującą projekt w celu uzyskania jego akceptacji. 

7. 
8. Omów plan z zespołem i interesariuszami. Zadbaj o zaangażowanie i przydział funkcji i zadań.


Szczegółowe planowanie

1. 
2. Określ, kto wykonuje określone prace i kiedy.


Śledź postępy i sprawdzaj

1. 
2. Śledź postępy, aby mieć pewność, że powstaną odpowiednie produkty projektu (rezultaty), a najważniejsze terminy będą dotrzymane.

3. 
4. Podejmij w razie konieczności działania naprawcze, aby projekt był realizowany terminowo.

5. 
6. Zarządzaj poszczególnymi kwestiami i rozwiązuj je w sposób terminowy.

7. 
8. Monitoruj i sprawdzaj wnioski o wprowadzenie zmian.


Przekazuj informacje i raporty na temat stanu realizacji projektu

1. 
2. Zaplanuj regularne spotkania zespołu, spotkania ze sponsorem i innymi interesariuszami w celu omówienia stanu realizacji projektu.

3. 
4. Systematycznie wysyłaj raporty dotyczące stanu realizacji projektu najważniejszym interesariuszom (w cyklach cotygodniowych).

5. 
6. Stosuj inne środki komunikacji, jak na przykład Blackboard, e-mail etc.


Przegląd projektu

1. 
2. Dokonuj przeglądu projektu w kluczowych punktach w odniesieniu do harmonogramu, produktów i budżetu.


Zakończ projekt

1. 
2. Dokonaj przeglądu projektu z kluczowymi interesariuszami w celu wskazania wniosków z niego płynących.

3. 
4. Przekaż informacje na temat osiągnięć i odpowiednio je doceń.
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