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[bookmark: _GoBack]ТЕМА 1. ЗАЛЬНІ ЗАСАДИ УПРАВЛІННЯ ПРОЄКТАМИ
1. Проєкт та специфіка проєктної діяльності.
2. Сутність та етапи управління проєктами.
3.Зацікавлені сторони проєкту.
4. Життєвий цикл управління проєктами та його фази.

1. Проєкт та специфіка проєктної діяльності.
Проєкт визначається як послідовність завдань, які необхідно виконати,  щоб  досягти  певного  результату. Проєкти  відрізняються  від  інших  видів  робіт  (наприклад, процесу, завдання, процедури). У широкому сенсі, проєкт визначається  як  певна  кінцева  діяльність,  яка  дає спостережуваний  та  вимірюваний  результат  за  певних, заздалегідь встановлених, вимог. Це спроба здійснити бажану зміну середовища контрольованим чином.  Використовуючи  проєкти,  ми  можемо  планувати  та виконувати свою діяльність, наприклад: побудувати гараж, провести маркетингову кампанію, розробити веб-сайт, організувати вечірку, поїхати  у  відпустку,  закінчити  університет  з  відзнакою  або  що-небудь ще, що нам захочеться зробити. 
Проєкт є тимчасовою, унікальною і прогресивної спробою чи починанням,  щоб  досягти  якогось,  матеріального  чи нематеріального, результату (унікальний продукт, послуга, вигода, конкурентна  перевага  тощо).  Зазвичай  він  включає  низку взаємопов’язаних  завдань,  які  планується  виконувати  протягом певного періоду часу та в межах певних вимог та обмежень, таких як вартість, якість, продуктивність тощо.
Проєкт – це набір взаємозалежних завдань, які мають спільну мету. Проєкти мають такі характеристики: 
1. Чітка дата початку та завершення – є проєкти, які тривають кілька  років,  але  проєкт  не  може  тривати  вічно.  Ця  ключова характеристика означає, що кожен проєкт має кінцевий початок і кінцевий  кінець.  Початок  –  це  час,  коли  ініціюється  проєкт  та розробляється  його  концепція.  Кінець  досягається,  коли  всі  цілі проєкту  будуть  досягнуті  (або  невиконані,  якщо  очевидно,  що проєкт неможливо завершити – тоді його припиняють). 
2. Проєкт  створює  щось  нове  –  кожен  проєкт  унікальний, створюючи те, чого раніше не існувало. Будь-який проєкт має на меті  створити  певні  результати,  які  можуть  бути  продуктом, послугою  чи  іншим  результатом.  Результати  роботи  мають вирішити  проблему  або  проаналізувати  потребу  до  початку проєкту. Проєкт – це унікальна, одноразова діяльність, яка ніколи не повториться точно так само. 
3. Проєкт  має  межі  –  проєкт  працює  в  певних  обмеженнях часу, грошей, якості та функціональності. 
4. Проєкт не є звичайним бізнесом – проєкти часто плутають з процесами.  Процес  –  це  ряд  рутинних,  заздалегідь  визначених кроків  для  виконання  певної  функції,  скажімо,  схвалення відшкодування  витрат.  Це  не  разова  діяльність.  Він  визначає,  як конкретна функція виконується кожного разу.  
На  додаток  до  перерахованих  характеристик,  звичайним проєктом є: 
✓  цілеспрямований,  оскільки  він  має  раціональну  та вимірювану вартість; 
✓  логічний, оскільки він має певний життєвий цикл; 
✓  структурований,  оскільки  він  має  взаємозалежність  між своїми завданнями та діяльністю; 
✓  конфліктний, коли він намагається вирішити проблему, що породжує певний конфлікт; 
✓  обмежений наявними ресурсами; 
✓  ризиковий, оскільки він включає елемент ризику. 
 Деякі приклади проєкту: 
✓  розробка нового продукту або послуги; 
✓  будівництво будівлі чи споруди; 
✓  ремонт кухні; 
✓  проєктування нового транспортного засобу; 
✓  придбання нової або зміненої системи даних; 
✓  організація зустрічі; 
✓  впровадження нового бізнес-процесу. 
 Види проєктів 
Проєкти  можуть  бути  різноманітними  за  способами  їх реалізації. Ось кілька прикладів проєктів: 
✓  Традиційні  проєкти:  вони  виконуються  послідовно поетапно. Такими етапами, як правило, є: ініціювання, планування, виконання,  моніторинг  та  закриття.  Більшість  інфраструктурних проєктів  з  високою  вартістю  використовують  традиційне управління проєктами. 
✓  Швидкі  проєкти:  вони  використовуються  переважно  при розробці програмного забезпечення. Вони орієнтовані на людей та адаптовані. Зазвичай вони також мають короткі терміни виконання. 
✓  Віддалені проєкти: Ці проєкти зазвичай використовуються розподіл завдань між командами, які рідко зустрічаються особисто. Робота  з  незалежними  партнерами  є  прикладом  віддаленого проєкту. 
✓  Агентські  проєкти:  Агентські  проєкти  передаються  на аутсорсинг  агентству,  яке,  ймовірно,  матиме  проєкти  з  кількома клієнтами.  Маркетингові  та  дизайнерські  проєкти  зазвичай передаються агентам. 
 В  організаціях  проєкт  визначається  як  частина  роботи,  яку планується  реалізувати  в  поточному  бізнес-середовищі.  Це визначення дозволяє розрізняти інші роботи, такі як: 
Програма  –  це  широка,  довгострокова  мета,  яка  часто розкладається на низку проєктів та підпроєктів. 
Завдання  –  ідентифікована  та  вимірювана  діяльність,  яка створює невелику одиницю роботи для відповідного проєкту. 
Робочий пакет – поділ проєктного завдання. 
Робоча одиниця – поділ робочих пакетів. 
Проєкти  разом  із  програмами,  завданнями,  робочими пакетами  та  робочими  підрозділами  є  елементами  структури розподілу  роботи  або  WBS (ієрархічна структура робіт у проєктному менеджменті). Часто WBS  використовується  для визначення ієрархії проєктів на основі діяльності з посиланням на їх результати та цілі. 
Програма  включає  кілька  або  більше  великих  проєктів. Більший  проєкт  можна  розбити  на  менші  взаємопов’язані підпроєкти.  Кожне  з  них  можна  розділити  на  завдання,  які  в кінцевому  підсумку  розкладаються  на  взаємопов’язані  дії  або підзадачі.  Завдання  включає  низку  менших  цілей,  які відстежуються за віхами. 
Кожен проєкт працює в певних межах, званих обмеженнями: 
✓  обсяг проєкту; 
✓  графік проєкту; 
✓  люди; 
✓  ресурси.
Управління  обсягом  проєкту  –  це  процес,  який  допомагає визначити та задокументувати перелік усіх цілей проєкту, завдань, результатів, термінів та бюджетів як частину процесу планування. 
Чітко  визначений  обсяг  управління  проєктом  допомагає уникнути поширених проблем, таких як: 
✓  постійно змінюються вимоги; 
✓  поворот напрямку проєкту, коли ви вже на півдорозі; 
 ✓  усвідомлення  того,  що  кінцевий  результат  –  це  не  те,  що очікувалося; 
✓  перегляд обговореного бюджету; 
✓  відставання від термінів реалізації проєкту. 
 Обсяг проєкту – це частина процесу планування проєкту, яка документує  конкретні  цілі,  результати,  функції  та  бюджети.  Документ про сферу діяльності детально описує перелік заходів для успішного  завершення  проєкту.  Обсяг  визначається  розумінням вимог проєкту та очікувань клієнта.  
Поетапність проєкту – це процес поділу та поділу проєкту на низку  логічно  пов’язаних  фаз,  які  повинні  завершити  відповідні результати.  Процес  поетапності  є  важливим  завданням планувальників  проєктів,  які  повинні  виконувати  процес планування,  одночасно  враховуючи,  чи  перекриваються  основні етапи  роботи  над  проєктом  та  виконуються  одночасно  чи послідовно.
Графік  проєкту  можна  скласти  у  два  кроки,  як  зазначено нижче: 
1. Ідентифікація.  Першим  кроком  у  розробці  карти поетапного  проєкту  є  визначення  того,  які  фази,  підфази  та/або підпроєкти будуть потрібні для завершення загального життєвого циклу  проєкту.  Ідентифікація  повинна  ґрунтуватися  на  цілях  та очікуваннях, визначених політикою проєкту. Час стає критичним чинником,  який  визначає  поетапність,  тому  графіки використовуються  для  визначення  ключових  фаз.  
2. Пріоритетність.  Цей  крок  стосується  визначення пріоритетів для кожної з визначених фаз. Відносне ранжування або пріоритети  для  етапів  повинні  ґрунтуватися  на  тому,  наскільки кожен етап реалізує певну мету. Часто пріоритети встановлюються шляхом визначення критичного шляху для всіх цілей визначених фаз.
2. Сутність та етапи управління проєктами.
Управління  проєктами  –  це  практика  застосування  знань, навичок, інструментів  та  прийомів  для  завершення  проєкту відповідно  до  конкретних  вимог.  Це  зводиться  до  виявлення проблеми,  створення  плану  вирішення  проблеми,  а  потім виконання цього плану до тих пір, поки проблема не буде вирішена.  
 Керівники проєктів відповідають за планування, виконання, моніторинг,  контроль  та  завершення  проєктів. Ось  кілька  основних обов’язків керівника проєкту: 
✓  Побудувати  план:  Керівники  проєкту  відповідають  за розробку найбільш реалістичного плану для проєкту. План повинен містити обсяг проєкту, терміни та бюджет. Також може включати визначення конкретних інструментів для роботи. 
✓  Зібрати  команду:  Визначення  належної  команди  має вирішальне значення для успіху проєкту. Кожна команда проєкту буде  відрізнятися  залежно  від  обсягу  ініціативи  та  функцій, необхідних  для  завершення  проєкту.  Ідеальним  є  пошук спеціалістів та експертів з кожної необхідної задачі. 
✓  Призначити  завдання:  Керівники  проєкту  повинні  надати своїй команді чітке визначення конкретних завдань та терміни для кожної  частини  проєкту.  Хоча  кожен  член  команди  буде відповідати за свої власні завдання, багато завдань вимагатимуть співпраці як внутрішніх, так і зовнішніх членів команди. 
✓  Керівництво  командою:  Тепер,  коли  команда  зібрана  і  їх завдання призначені, керівник проєкту повинен тримати «руку на пульсі».  Це  включатиме  перевірку  окремих  осіб  на  наявність оновлень  статусу,  виявлення  та  усунення  перешкод  на  шляху, ведення переговорів щодо розбіжностей, підтримання морального стану команди та забезпечення навчання та наставництва. 
✓  Управління  бюджетом:  Більшість  проєктів  потребують певних витрат, а це означає, що розуміння того, як скласти бюджет проєкту,  та  управління  витратами  є  критично  важливими  для успіху. Це передбачає порівняння реальних витрат з оцінками та коригування плану проєкту, якщо це необхідно. 
✓  Керування  термінами:  Як  і  у  випадку  з  бюджетом,  перед керівниками проєктів стоїть завдання тримати все за графіком, щоб команда вкладалася в заплановані терміни їх завершення. Для цього буде  потрібно  встановити  реалістичні  терміни  протягом  усього життєвого  циклу  проєкту,  регулярно  спілкуватися  зі  своєю командою  для  оновлення  статусу  виконання  завдань  у 
деталізованому графіку. 
✓  Залучення  зацікавлених  сторін:  Зацікавлені  сторони відіграють велику роль у проєкті. Зазвичай це впливові люди, на яких  впливає  проєкт.  Керівники  проєктів  повинні  підтримувати хороші стосунки та відкриту лінію спілкування із зацікавленими сторонами, які не тільки можуть як допомогти усунути перешкоди та розширити можливості команди, так і створити непотрібні вузькі 
місця та зірвати проєкт, якщо вони незадоволені напрямком. 
✓  Передача  (здача)  проєкту:  Те,  що  цілі  проєкту  були досягнуті,  не  означає,  що  робота  менеджера  проєкту  завершена. Тепер  менеджер  проєкту  повинен  передати  проєкт  команді,  яка буде керувати, підтримувати та керувати ним у майбутньому.  
✓  Задокументувати  процес:  Визначення  та  документування «отриманих уроків» – це не тільки хороша практика для зростання особистого менеджера проєкту, але й для передачі цього досвіду іншим  колективам  організації  для  подальшого  використання.  Це допоможе іншим уникнути тих самих помилок або скористатися варіантами їх вирішення. 
Процеси керування проєктами можна розділити  на  п’ять груп,  кожна  з  яких  включає  один  або  більше процесів:  
✓  Процеси ініціювання, пов’язані із затвердженням проєкту.  На цьому етапі необхідно переконатися, що всім учасникам зрозуміло, як буде оцінюватися успішність проєкту.
✓  Процеси планування, пов’язані з визначенням та уточненням цілей. Цей  етап  призначений  для  встановлення  та затвердження  цілей  проєкту  та  ключових  критеріїв  успіху. Результатом етапу планування є визначення та перевірка основних етапів,  ресурсів  та відповідальності, які  мають бути  включені до загального плану проєкту. На цьому етапі потрібно прояснити, яким конкретно  повинен  бути  результат,  і  на  підставі  цього  закласти  детальний  бюджет,  визначити  терміни  й  сформувати  графік проєкту.  
✓  Процеси  виконання,  пов’язані  з  координацією  діяльності людей і наявністю ресурсів для здійснення плану.  Фаза  виконання  (створення-Produce)  призводить  до  виробництва продукту проєкту. На цьому етапі потрібно регулярно спілкуватися з командою, аби переконатися, що все йде згідно з планом. Якщо процеси  ініціювання  та  планування  було  виконано  якісно, виконання проєкту пройде набагато простіше. 
✓  Процеси моніторингу й контролю, спрямовані на досягнення цілей. Цей  етап  призначений  для забезпечення  оптимізації  проєкту  та  його  узгодження  з найкращими  практиками.  Фазу  управління  слід  регулярно повторювати  протягом  курсу  проєкту.  Він  передбачає  перегляд нових функціональних, технічних та бізнес-вимог, щоб визначити будь-які  зміни,  які  будуть  застосовані  до  проєкту,  та  узгодити проєкт зі змінами. 
✓  Процеси завершення, що формалізують здачу проєкту. При  завершенні  проєкту  необхідно  порівняти результати  з  тим,  що  було  заплановано.  Слід  оцінити  роботу команди й задокументувати свої висновки. Процедура завершення проєкту  необхідна  для  того,  щоб  і  менеджер,  і  його  команда  з кожним разом удосконалювалися. 
Усі  проєкти  мають  результати. Результатом  проєкту  є  будь-який  конкретний  вихідний елемент, який є результатом навмисної роботи, виконаної під час  проєкту. Результат повинен бути у межах проєкту, і він повинен мати визначену роль у досягненні цілей проєкту. Результати  в  управлінні  проєктом  можуть  бути  основною метою  самого  проєкту,  специфічними  особливостями  та функціональними  можливостями,  а  також  документацією,  що випливає з процесів у проєкті. Це включає: 
•  підписані контракти; 
•  план проєкту; 
•  звітність про витрати; 
•  звіти, які показують, як проєкт рухається вперед.
Результати проєкту можуть бути створені як для внутрішніх, так і для зовнішніх зацікавлених сторін. Часом вони залежать від інших результатів. Крім того, один продукт може мати кілька  власних  результатів,  складених  під  ним.  Перш  за  все, результати  класифікуються  залежно  від  зацікавлених  сторін проєкту та типу:
1. Внутрішні результати. Це частина продукту, яка, зазвичай, клієнта не хвилює. Але вони необхідні для запуску проєкту і ніколи не виходять з вашої організації. Такі види діяльності, як розрахунок податків  та  ведення  рахунків,  є  внутрішніми  результатами, необхідними для ведення бізнесу. 
2. Зовнішні результати. Це результати, які проєкт забезпечує зовнішнім  зацікавленим  сторонам  та  клієнтам.  Це  можуть  бути створення функції та документація, які насправді приносять дохід. 
3.  Планування  результатів.  Результати  планування  проєкту включають  документацію,  таку  як  обсяг  проєкту,  статут,  графік проєкту, бюджети та інші артефакти. 
Іноді  результати  можуть  бути  також  нематеріальними. Коли ви проводите навчальну програму для команд проєкту, щоб вони могли почати над цим працювати. 
Чотири  кроки  до  визначення  результату  в  управлінні проєктами: 
1. Задавайте правильні запитання. Зробіть крок назад і подивіться на загальну картину. Ви вже матимете  важливу  інформацію,  таку  як  цілі  проєкту  на  вищому рівні та міру успіху. Задайте собі такі питання: 
•  Яка мета проєкту? 
•  Чого сподівається досягти клієнт? 
•  Що вам потрібно зробити для досягнення цієї мети? І як? 
•  Яка буде вартість та тривалість? 
•  Наскільки  кожна  частина  важлива  для  загального  успіху вашого проєкту. 
 2. Зберіть вимоги. Відповіді на вищезазначені питання повинні були дати краще уявлення  про  завдання,  які  потрібно  виконати.  У  вас  буде примітивна  форма  завдань,  і  ще  потрібно  визначити  вимоги  до кожного результату виконання завдань. Вимоги визначають критерії прийнятності та неприйнятності виконання  завдань.  Неконкретизовані  вимоги  означають,  що будуть  запити  на  зміни  та перегляди, які, по  суті, призведуть до повзання сфери застосування (обсягу проєкту). Вам  потрібно  буде  виявити  всіх  зацікавлених  сторін  та  їхні пріоритети у цьому проєкті. Важливо також враховувати кінцевих користувачів і те, що зробить їх задоволеними. 
3. Визначте KPI (ключові показники ефективності). На  цьому  етапі  керівник  проєкту  заглиблюється  в  кожний результат і гарантує їх точність та реалізацію. Це можна зробити розділивши результати на етапи та завдання. Це має дві переваги: 
➢  весь проєкт стає набагато більш керованим; 
➢  розробляється  графік  проєкту  з  одночасним  зазначенням результатів. 
Також  важливо  розробити  показники  виконання,  терміни  та цілі  для  кожної  фази.  Важливо  встановити  ці  показники враховуючи обсяг проєкту та бюджет. 
4. Перегляньте та затвердьте результати. Після  того,  як  будуть  визначені  результати  та  визначені показники  ефективності,  важливо  попрацювавши  з  відповідними зацікавленими  сторонами,  переглянути  та  затвердити  їх. Ігнорування будь-якого з показника вплине на якість результатів проєкту та збільшить витрати.
Орієнтовний  контрольний  список  того,  як  керувати результатами в управлінні проєктами:
1.  Визначте результати та встановіть вимоги до того, як ваша команда  почне  працювати.  Коли  ви  додаєте  нові  вимоги  в середині проєкту, це може змінити масштаб та збільшити ваш бюджет. 
2.  Залучайте  всіх  ключових  зацікавлених  сторін  під  час визначення  результатів.  Отримайте  їхні  вимоги  та  критерії прийняття.  
3.  Контролюйте  прогрес  за  допомогою  регулярних  зустрічей, щоб ви могли ідентифікувати проблемні моменти на ранній стадії.  Це  допоможе  вашій  команді  тримати  темпи  та коригувати, якщо вони відстають від плану. 
4.  Використовуйте  хороше  програмне  забезпечення  для управління  проєктами,  щоб  відстежувати  завдання, результати та етапи. 

3. Зацікавлені сторони проєкту.
Зацікавлена сторона – це окрема особа, група чи організація, на яку може вплинути, подіяти (позначитися) або прийняти на себе вплив,  рішення,  діяльність  чи  результат  проєкту.  Зацікавлені сторони або активні учасники у проєктах, або їхні інтереси можуть вплинути  на  результат  проєкту.  Зазвичай  це  включає  членів команди  проєкту:  керівників  проєктів,  спонсорів  проєкту, керівників, клієнтів або користувачів. 
Якщо  проєкт  невеликого  розміру,  кількість  зацікавлених сторін  може  бути  невеликою.  Однак,  якщо  він  великий  і розширений  на  великій  території,  у  ньому  може  бути  велика кількість  зацікавлених  сторін,  включаючи  громади  чи  широку громадськість. Крім того, усі зацікавлені сторони не схожі. Вони мають різні види запитів та потреб. Необхідно ставитись до кожної зацікавленої  особи  проєкту  так  щоб  унікально  забезпечити відповідність  її  потребам,  інакше  зацікавлені  сторони  можуть відчувати  себе  поза  повагою,  що  може  поставити  проєкт  під загрозу.
Управління проєктом – це узгодження проєкту з потребами чи цілями зацікавлених сторінок. Це має вирішальне значення для досягнення  цілі  організації  шляхом  надання  організаційних можливостей  спостерігати  за  (або  брати  участь  у)  управлінням проєктами та звертаючи увагу на переваги проєкту.
Завдання керівника проєкту – інформувати всіх зацікавлених сторін, залучати їх до роботи та супроводжувати протягом усього періоду  розвитку  проєкту.  Задоволеність  зацікавлених  сторін  є одним  із  ключових  показників  успішного  проєкту,  тому переконатися,  що  ви  отримаєте  правильне  бачення  їх потреб/запитів і занотувати це, щоб не пропустити їхні потреби у вирішальний момент. 
Зацікавлені сторони проєкту можна розділити на два типи:  
1.  Внутрішні зацікавлені сторони  - це особи, які беруть участь у проєктах зсередини. Вони включають: 
✓  спонсор; 
✓  внутрішній  замовник  або  клієнт  (якщо  проєкт розповсюджується  через  внутрішню  потребу організації); 
✓  команда проєкту; 
✓  менеджер програм; 
✓  керівництво компанії; 
✓  інші менеджери компанії. 
2.  Зовнішні зацікавлені сторони не  беруть  безпосередньої  у проєкті, але залучаються ззовні і на них впливає результат проєкту: 
✓  зовнішній  замовник  або  клієнт  (якщо  проєкт розповсюджується  через  контракт  із  зовнішньою стороною); 
✓  кінцевий користувач; 
✓  субпідрядники; 
✓  постачальник; 
✓  уряд; 
✓  місцеві громади; 
✓  ЗМІ. 
Ідентифікація  зацікавлених  сторін  –  це  безперервний процес, що протікає під час загального життєвого циклу проєкту. 
Перегляд  їх,  розуміння  їхнього  рівня  сили  важелів  впливає  на проєкт та задоволення їхніх вимог, потребує того, щоб перегляд їх потреб був вагомим для успішного проєкту.
Одним  із  найважливіших  завдань  керівників  проєкту  є управління  пошуками  (виявленням)  зацікавлених  сторін,  які можуть бути проблематичними, тому що зацікавлені сторони часто мають дуже різноманітні або суперечливі цілі та потреби.
Перший  крок  у  визначенні  своїх  зацікавлених  сторін  – потрібно  розпізнати,  хто  насправді  є  вашими  зацікавленими сторонами. Для цього використовуйте статут проєкту та будь-які інші плани та документацію проєкту, щоб скласти повний список зацікавлених сторін вашого проєкту, як внутрішніх, так і зовнішніх. 
Визначивши всіх зацікавлених сторін, можна приступати до їх  розставлення  пріоритетів.  Пріоритет  ваших  зацікавлених сторін  важливий,  оскільки  це  допомагає  вам  зрозуміти,  куди інвестувати свої ресурси. Іншими словами, це допомагає вам, як керівнику  проєкту,  визначити,  хто  є  ключовими  особами,  які приймають  рішення  в  будь-який  момент,  тому  ви  можете 
переконатися, що спілкуєтесь із потрібними людьми в потрібний час.
Існує  кілька  методів  визначення  цього  пріоритету  для зацікавлених сторін, але один простий спосіб – розподілити їх за допомогою  сітки  влади/інтересу  (або  влади/впливу,  або впливу/впливу). 
Сітка влади/інтересу допомагає вам ідентифікувати ключових зацікавлених  сторін,  відповідаючи  на  два  ключових  питання,  які допомагають об’єднати їх у одну з чотирьох категорій: 
✓  Який  у  них  рівень  влади:  Наскільки  важливо,  щоб  вони були  задоволені  прогресом  та  результатами  проєкту?  Наскільки вони невід’ємні від успіху проєкту? Наскільки вони впливають на проєкт,  на  інших  зацікавлених  сторін,  на  команду  тощо?  (вплив зацікавленої сторони може бути позитивним чи негативним) 
✓  Який у них інтерес: Чи є цей проєкт надважливим для них, чи  вони  лише  тангенціально пов’язані  з  ним?  Це  те,  за що  вони безпосередньо  відповідають?  Чи  покладаються  вони  на  це  для інших  робіт  чи  результатів?  Чи  вони  проти  проєкту  чи  якимось чином стурбовані цим? 
Ось кілька способів, як ви можете створити найкращі практики управління  зацікавленими  сторонами  та  покращити  відносини  із зацікавленими сторонами на кожній фазі вашого проєкту: 
➢  Документуйте ролі та потреби кожного учасника. Всю ту роботу, яку ви провели, визначаючи своїх зацікавлених сторін  та  їх  індивідуальні  потреби  стосовно  вашого  проєкту використовуйте  з  користю,  зібравши  її  у  спільний,  доступний документ, щоб переконатися, що у вас є запис ролі та обов’язків кожного, а також можливість тримати вас усе в одному документі.
➢  Спілкуйтеся зі своїми зацікавленими сторонами. Як керівник проєкту, інформування, включення та натхнення ваших  зацікавлених  сторін  протягом  усього  життєвого  циклу вашого проєкту – один з найважливіших обов’язків. 
➢  Надайте  зацікавленим  сторонам  проєкту відображення того, що для них важливо. Допоможіть  кожній  із  зацікавлених  сторін  подолати інформаційний  шум  та  отримати  термінове  відображення  про найважливіші  для  них  показники,  створивши  персоніфіковані інформаційні  панелі.  Створіть  персоналізовані  інформаційні панелі, щоб відстежувати такі речі, як завдання, статуси проєкту, діяльність  команди,  етапи,  ризики  тощо,  щоб  ваші  зацікавлені сторони могли швидко побачити, як просуваються певні частини проєкту, і отримати негайний огляд інформації, яка їм важлива. 

4. Життєвий цикл управління проєктами та його фази.
Життєвий  цикл  управління  проєктами  –  це  п’яти ступінчаста структура, яка розплановується у допомогу керівникам проєктів для успішного їх завершення. 
Основною  компетенцією  керівника  проєкту  є  глибоке розуміння етапів управління проєктами. Знання та планування для п’яти кроків управління проєктами допоможуть вам спланувати та організувати ваші проєкти так, щоб вони проходили без проблем. 
Життєвий цикл управління проєктами повинен визначати наступні аспекти: 
✓  Якої роботи потрібно досягти? 
✓  Хто буде брати участь у команді? 
✓  Які результати проєкту? 
✓  Як контролювати результати кожного етапу? 
У тих випадках, коли проєкти мають дві або більше фаз, ці фази вважаються частиною послідовного процесу. Однак у деяких ситуаціях  проєкт  може  виграти  від  перекриття  або  одночасних етапів. Поетапні відносини можуть бути двох типів: 
➢ Послідовний зв’язок: У послідовних відносинах нова фаза починається  лише  після  завершення  попередньої  фази.  Покроковий характер цього підходу зменшує  невизначеність,  але  також  може  усунути  варіанти зменшення загального розкладу.
➢ Відносини,  що  перекриваються:  У  відносинах,  що перекриваються, як випливає з назви, наступна фаза починається до завершення  попередньої.  Фази,  що  збігаються,  іноді  потребують додаткових ресурсів, оскільки роботу слід проводити паралельно. Це  може  збільшити  ризик  або  призвести  до  переробки,  якщо наступна  фаза  пройде  до  того,  як  буде  зібрана  правильна інформація з попередньої фази. 
У  передбачуваних  життєвих  циклах,  також  відомих  як повністю  керовані  планом,  три  основні  обмеження  проєкту – обсяг, час та вартість, визначаються на початку життєвого циклу проєкту.  Ці  проєкти  проходять  через  ряд  послідовних  або перекриваються фаз. Тепер планування можна здійснити для всього проєкту на детальному рівні з початку проєкту. На кожному етапі 
зазвичай  виконуються  різні  роботи.  Тому  склад  і  навички, необхідні команді проєкту, можуть відрізнятися від фази до фази.
5 фаз життєвого циклу управління проєктами: 
1.  Ініціація  проєкту  –  це  перша  фаза  життєвого  циклу управління проєктом, з якої починається проєкт. Він містить огляд проєкту разом із стратегіями, необхідними для досягнення бажаних результатів.  Це  фаза,  на  якій  визначається  доцільність  та  бізнес-цінність проєкту. Ця фаза включає такі процедури:
➢Створити бізнес-кейс (документ  пояснює,  чому  компанія  повинна витрачати  свої  технічні,  фінансові  та  людські  ресурси  на конкретний проєкт); 
➢Провести техніко-економічне обґрунтування (визначте ймовірність успіху проекту після врахування всіх факторів і проаналізуйте чи має компанія можливості для виконання проекту); 
➢Скласти статут проекту (або документ про ініціативу проекту); 
➢Визначити зацікавлених сторін та створіть реєстр зацікавлених сторін; 
➢Зберіть команду та створіть проектний офіс;
➢Остаточний огляд (перегляньте весь етап ініціації проекту, щоб переконатися, що нічого не пропущено). 
2. Планування проєкту. Фаза  планування  формує  набір  планів,  які  допоможуть провести  вашу  команду  на  етапі  впровадження  та  завершенні. 
Створена  на  цей  момент  програма,  безумовно,  допоможе  вам керувати вартістю, якістю, ризиком, змінами та часом. Розроблений план проєкту повинен містити всі істотні деталі, пов’язані  з  цілями  та  завданнями  проєкту,  а  також  детально описувати,  як  цього  досягти.  Це  найскладніший  етап,  на  якому керівники  проєктів  піклуються  про  експлуатаційні  вимоги, обмеження проєкту та функціональні вимоги.
Фаза планування проєкту включає наступні компоненти: 
➢ Створення  плану  проєкту  (дорожньої  карти).  План (дорожня  карта)  проєкту  –  це  план  всього  проєкту.  Добре розроблений  план  проєкту  повинен  визначати  перелік  заходів, часові  рамки,  залежності,  обмеження  та  потенційні  ризики.  Він допомагає керівнику проєкту оптимізувати операції для досягнення кінцевої  мети  та  відстежувати  прогрес,  приймаючи  відповідні рішення  в  потрібний  час.  Він  також  включає  інструменти: вимірювання  прогресу,  делегування  завдань,  розподілу  ресурсів, відстеження  часу  проєкту  витраченого  на  виконання  завдань, ефективної комунікації.  
➢ Створення  ресурсного  плану.  План  ресурсів  містить інформацію  про  різні  рівні  та  види  ресурсів,  необхідних  для реалізації  проєкту.  Важливо  також  розуміти  ваші  потреби  в людських і матеріальних ресурсах. Скільки людей буде потрібно працювати  над  цим  проєктом,  і  чи  потрібно  вам  найняти 
тимчасових  працівників  чи  субпідрядників?  Які  фізичні  або цифрові матеріали потрібні і звідки вони будуть взяті?
➢ Оцінка бюджету. Складання фінансового плану допомагає вам встановити розмір бюджету та забезпечити результати проєкту, не перевищуючи його. Остаточний план бюджету містить перелік витрат  на  матеріали,  робочу  силу  та  обладнання.  Створення бюджетного  плану  допоможе  команді  та  керівникам  проєкту відстежувати та контролювати витрати протягом усього життєвого циклу управління проєктами. 
➢ Збір  ресурсів  є  важливою  частиною  планування  проєкту, оскільки  він  допомагає  контролювати  рівень  якості  проєкту. Недостатньо зібрати збалансовану команду та внутрішні і зовнішні ресурси.  Для  виконання  поставлених  завдань  слід  зібрати (заключити  договори  на  використання)  такі  ресурси,  як обладнання, гроші, програмні рішення та робоче місце. 
➢ Передбачення ризиків та потенційно якісних перешкод. План ризиків допоможе вам визначити ризики та зменшити їх. Він міститиме  всі  потенційні  ризики,  порядок  серйозності  та профілактичні дії для його відстеження. Як тільки загрози будуть під контролем, можна буде вчасно виконати проєкт, дотримуючись якості. 
3. Виконання проєкту. Саме у цій фазі відбувається більшість проєктних робіт, і це вимагає постійного моніторингу, розрахунків, коригування  ваших  цілей  та  дорожньої  карти  у  процесі поглиблення у проєкт. 
Залучена команда розпочне роботу над створенням результатів проєкту прагнучи досягти цілей та завдань проєкту, як зазначено у плані проєкту. Цей етап визначає, чи буде ваш проєкт успішним чи ні.  Успіх  проєкту  багато  в  чому  залежить  від  фази  виконання проєкту.  
Фаза  виконання  проєкту  зазвичай  є  найдовшою  фазою життєвого циклу проєкту і найвибагливішою. На етапі виконання проєкту: 
✓  Ваша  команда  виконує  всі  заплановані  заходи,  створює результати та презентує їх зацікавленим сторонам проєкту. 
✓  Ви,  як  керівник  проєкту,  зосереджуєтесь  на  виконанні  та нагляді  за  всіма  видами  діяльності,  щоб  створити результати,  як зазначено у плані проєкту. 
✓  Вам  потрібно  буде  постійно  відслідковувати  прогрес проєкту та стежити за тим, щоб етапи та результати відповідали графіку проєкту.
По  суті,  керівник  проєкту  має  три  основні  цілі  на  етапі виконання: 
✓  Управління людьми. 
✓  Управління процесами. 
✓  Управління комунікаціями.  
4. Моніторинг та контроль за проєктами. 
Фаза  моніторингу  та  управління  проєктом  –  це  все  про вимірювання продуктивності проєкту і відстеження прогресу. Вона реалізується паралельно з етапом виконання. Основна мета цього етапу  –  перевірити,  чи  все  узгоджується  з  планом  управління проєктами, особливо стосовно фінансових параметрів та термінів. 
Моніторинг діяльності проєкту після етапу виконання проєкту дозволить  керівнику  проєкту  вживати  коригувальних  дій.  Тим часом, врахування якості роботи також допоможе внести необхідні покращення.  Стеження  за  бюджетом допоможе уникнути зайвих ресурсних витрат. 
Інструменти,  які  беруть  участь  у  процесі  моніторингу  та контролю проєкту: 
➢ Графік  та  прогноз  витрат:  документ,  який  зберігає інформацію про графік та межі вартості відповідного проєкту. 
➢ Звіт  про  результати  роботи:  документ,  що  містить інформацію  про  кількість  годин,  які  були  витрачені,  стандарти якості, які були виконані, та загальні можливості команди. 
➢ Журнал проблем: документ,  що містить інформацію про всі  проблеми,  які  виникають  під  час  процесу  моніторингу  та контролю над проєктом, а також про час, необхідний для вирішення проблем та результатів, які можуть бути використані. 
5. Закриття проєкту.  Фаза  закриття  проєкту  являє  собою  завершальну  фазу життєвого циклу управління проєктами, яка також відома як фаза «подальших дій». Приблизно в цей час кінцевий продукт готовий до доставки. Тут головний акцент керівника проєкту та команди має  бути  на  випуску  та  доставці  продукції.  На  цьому  етапі завершується вся діяльність, пов’язана з проєктом. Фаза закриття відбувається  не  обов’язково  після  успішного  завершення.  Іноді проєкт може бути закритий через збій чи неактуальність проєкту. 
Після  завершення  проєкту  та  своєчасної  передачі  його клієнтам роль керівника проєкту є – підкреслити сильні сторони, перерахувати  підсумки  проєкту,  визначити  неясності  та запропонувати,  як  їх  можна  виправити  для  майбутніх  проєктів. Виділення  часу  на  визнання  сильних  і  слабких  сторін  допоможе більш  якісно  працювати  з  проєктами,  це,  у  свою  чергу,  формує авторитет керівника проєкту. Після  того,  як  продукт  передається  клієнтам,  документація завершується,  команда  проєкту  розформована,  проєкт закривається. 














