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1 Wstęp

1.1  Cel dokumentu

Plan Projektu opisuje cele i potrzeby biznesowe, produkty projektu, organizację i sposób zarządzania. Obejmuje wyszczególnienie wszystkich prac i etapów projektu oraz określenie zasobów wymaganych na jego realizację. Przedstawia harmonogram, budżet, mierzalną jakość produktów projektu, zidentyfikowane ryzyka oraz sposoby reakcji na nie w przypadku wystąpienia. Plan dostarcza informacji o sposobie komunikacji oraz współpracy z dostawcami zewnętrznymi. 

Opisujemy nasz cel stworzenia poniższego dokumentu jako dowodu na łatwiejsze i bardziej zorganizowane zarządzanie. 
1.2 Zakres dokumentu „plan projektu”

Przedstawiamy co w tym dokumencie jest zawarte, a jakich informacji w planie projektu nie ma. Ważne jest, aby wskazać gdzie czytelnik można znaleźć rzeczy nie objęte w dokumencie.

1.3 Zawartość dokumentu

Opis zawartości tego dokumentu z podziałem na poszczególne rozdziały.

1.4 Definicje

Rozdział ten powinien zawierać listę wszystkich skrótów użytych w dokumencie oraz wyjaśnienie ich znaczeń. 

PM – Project Manager – kierownik projektu opisanego w tym planie.

CR – Change Request – zmiana w stosunku do zatwierdzonych uzgodnień

2 Opis projektu

Krótki i treściowy opis projektu, założeń strategicznych i biznesowych.

2.1 Model / proces realizacji projektu

Zidentyfikować i opisać główne funkcje, które będą wykonywane w ramach projektu z uwzględnieniem działań w zakresie rozpoczęcia realizacji, wprowadzania zmian, kontroli i monitoringu oraz zakończenia projektu. Funkcje mogą mieć charakter czasowy (być wykonywane jednorazowo przez jakiś czas w projekcie np. Rozpoczęcie projektu), mogą być wielokrotne (wykonywane wielokrotnie w czasie trwania projektu np. Odbiór produktu jeśli projekt zakłada wykonanie wielu produktów w pewnych odstępach czasowych) lub ciągłe (wykonywane ciągle w czasie trwania projektu np. Zarządzanie). Definiuje się tu również zależności pomiędzy głównymi funkcjami projektu poprzez określenie synchronizacji, zasad tworzenia wersji produktów, przeglądów produktów, oraz warunków zakończenia projektu.

2.2 Organizacja / środowisko projektowe

Sekcja ta powinna zawierać informacje nt. charakteru i struktury firmy realizującej projekt (organizacja funkcjonalna, matrixowa, projektowa) 

2.3 Produkty projektu

W rozdziale tym powinniśmy dokładnie wylistować wszystkie produkty (systemy, usługi, wiedzę, instalacje, dokumentacje, itp.), jakie mają zostać dostarczone w wyniku realizacji projektu. 

W opisie produktów należy uwzględnić wszystkie produkty końcowe, tzn. te, które będą podlegały formalnemu odbiorowi.

	1.
	Nazwa
	

	
	Rodzaj produktu
	

	
	Opis
	

	2.
	Nazwa
	

	
	Rodzaj produktu
	

	
	Opis
	


2.4 Budżet i finansowanie projektu

W punkcie tym powinniśmy podać finalny budżet projektu, który będzie przewidziany na realizację projektu, z uwzględnieniem budżetu przeznaczonego na zarządzanie ryzykiem oraz działania zarządcze.

Musimy zdefiniować sposób finansowania oraz terminy. Załącznikiem do tego punktu powinien być szczegółowy kosztorys całości projektu.

2.5 Czas trwania projektu, harmonogram oraz kamienie milowe

Przedstawiamy ramy czasowe projektu wraz z kamieniami milowymi (poniżej). Załącznikiem do tego punktu powinien być szczegółowy harmonogram.

	1.
	Nazwa
	

	
	Data
	

	
	Opis
	

	2.
	Nazwa
	

	
	Data
	

	
	Opis
	


2.6 Struktura organizacyjna oraz zespoły projektowe
W tym punkcie powinniśmy zaprezentować siatkę zależności i odpowiedzialność poszczególnych członków zespołu.

Zespół projektowy po stronie Klienta

	Imię i nazwisko
	Rola w projekcie
	Dane kontaktowe
	Główny zakres odpowiedzialności

	
	
	Adres / Email / Telefon

Komunikator / itp.
	

	
	
	
	


Zespół projektowy po stronie dostawcy projektu

	Imię i nazwisko
	Rola w projekcie
	Dane kontaktowe
	Główny zakres odpowiedzialności

	
	
	Adres / Email / Telefon

Komunikator / itp.
	

	
	
	
	


2.7 Ograniczenia projektowe
Przedstawiamy szczegółowe ograniczenia w każdym z obszarów wiedzy projektu. Punkt dotyczy ograniczeń zarówno wewnętrznych, jak i zewnętrznych.
	I
	Zasobowe
	1.
	

	
	
	2.
	

	
	
	3.
	

	II
	Kosztowe
	1.
	

	
	
	2.
	

	
	
	3.
	

	III
	Czasowe
	1.
	

	
	
	2.
	

	
	
	3.
	

	IV
	Jakościowe
	1.
	

	
	
	2.
	

	
	
	3.
	

	V
	Inne
	1.
	

	
	
	2.
	

	
	
	3.
	


2.8 Komunikacja

Warunkiem koniecznym każdego planu projektu jest ustalenie sposobów komunikacji w dalszych procesach. Wszystkie te ustalone wymagania muszą być zawarte w tym punkcie, m.in.:

· Kanały komunikacji,

· Formalne i nieformalne sposoby komunikacji,

· Spotkania projektowe i ich częstotliwość, etc…

2.8.1 Interesariusze projektu

W podpunkcie tym powinniśmy przedstawić wszystkich zidentyfikowanych interesariuszy. Bardzo użytecznym dodatkiem byłoby stworzenie tabeli odpowiedzialności i wpływu na nasz projekt.

	 
	Rola / stanowisko / firma
	Wpływ na project / decyzyjność *
	Odpowiedzialność *

	Osoba 1
	 Sponsor
	5 
	5 

	Osoba 2
	 Kierownik Projektu
	5
	5

	Osoba 3
	Użytkownik produktu końcowego
	3
	1

	Osoba 4
	Członek zespołu projektowego
	 4
	4


*W skali 1 – 5 (1 min; 5 max). Podane powyżej wartości są przykładowe.

2.8.2 Dokumenty projektowe
Podpunkt ten powinien być spisem dokumentów, plików i ich formatów jakie powinny być używane w czasie trwania projektu

Templatki:
· Contact report 

contact_report_YYYY-MM-DD.doc 

Powinniśmy załączyć przykład takiego pliku

· Change Request

change_request_ID.doc 

Powinniśmy załączyć przykład takiego pliku

· Protokół akceptacji

acceptance_protocol_produkt.doc 

Powinniśmy załączyć przykład takiego pliku

+ definiujemy oraz wymieniamy wszystkie dokumenty używane w projekcie.

2.9 Zarządzanie ryzykiem
Nieodzownym elementem każdego planu projektu jest zidentyfikowanie znanych już ryzyk i zagrożeń. Cenne będzie przedstawienie możliwości wpływu i naszych reakcji na wystąpienie zagrożeń. Musimy przedstawić też plan działania w przypadku wystąpienia ryzyk wcześniej niezidentyfikowanych (ewentualnie/dodatkowo przeznaczyć na takie przypadki dodatkowy budżet). 
2.9.1 Ilościowa analiza ryzyk
	Lp.
	ID ryzyka
	Nazwa
	Opis
	Prawdopodobieństwo wystąpienia
	Wpływ na projekt
	Osoba odpowiedzialna
	Status

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


2.9.2 Karta pojedynczego ryzyka

Dla wybranych ryzyk z punktu powyższego przygotujemy tzw. kartę opisu ryzyka.
	ID ryzyka
	

	Nazwa
	

	Opis
	

	Przyczyna wystąpienia
	

	Wyzwalacz
	

	Wczesne symptomy
	

	Oddziaływanie względem projektu (czas, zakres, budżet, jakość)
	

	Plan odpowiedzi
	

	Osoba odpowiedzialna
	


2.10 Zarządzanie zmianą w projekcie
W punkcie tym skupiamy się na działaniach jakie musimy podjąć w przypadku wystąpienia zmian projektowych w stosunku do zatwierdzonych wcześniej ustaleń. 

2.11 Zamknięcie projektu

Informacje o sposobie odbioru, przekazania i zamknięcia projektu.

3 Dokumenty zarządcze projektu

Punkt ten powinien zawierać listę wszystkich najbardziej aktualnych dokumentów, które uzupełniają plan projektu o szczegółowe informacje. 
	1.
	Dokument
	Karta projektu

	
	Wersja
	v 1.0.18

	
	Lokalizacja
	Np. SVN, repozytorium, etc…

	2.
	Dokument
	

	
	Wersja
	

	
	Lokalizacja
	


4 Wprowadzanie zmian w dokumencie planu projektu
Podać sposób przeprowadzenia zarówno zaplanowanych jak i niezaplanowanych uaktualnień planu projektu. Należy uwzględnić metody rozpowszechniania aktualnych wersji. 

Są tu określone mechanizmy zapoczątkowania kontroli zmiany pierwszej wersji planu projektu oraz kontrolowania kolejnych zmian planu.
Sponsor projektu







Kierownik projektu
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