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ТЕМА 3. МЕТОДОЛОГІЧНІ ПІДХОДИ ПРИ ПЛАНУВАННІ ТА ОБҐРУНТУВАННІ ПРОЄКТІВ

1. Сутність та структура проєкту.
2. Етапи планування проєкту.
3. Сфера діяльності проєкту. 
4. Структура розподілу робіт (WBS) в проєктній діяльності.
5. Планування розкладу проєкту.  

1. Сутність та структура проєкту.
Планування проєкту – це процес визначення обсягу проєкту, цілей  та  кроків,  необхідних  для  виконання  роботи.  Це  один  з найважливіших  процесів  в  управлінні  проєктами.  Результатом процесу планування проєкту є план управління проєктом. 
План  проєкту  –  це  низка  офіційних  документів,  які визначають  етапи  виконання  та  контролю  проєкту. 
План містить міркування щодо управління ризиками, управління ресурсами  та  комунікації,  а  також  враховує  базові  показники обсягу, вартості та розкладу.
План  проєкту  складається  з  таких документів:
✓  Статут  проєкту:  Надає  загальний  огляд  проєкту.  Він описує  причини  проєкту,  цілі,  завдання,  обмеження,  зацікавлені сторони, серед інших аспектів. 
✓  Звіт  про  роботу:  визначає  обсяг  проєкту,  графік, результати, етапи та завдання. 
✓  Структура  розподілу  робіт:  Розбиває  обсяг  проєкту  на етапи проєкту, підпроєкти, результати та робочі пакети, які ведуть до вашого остаточного результату. 
✓  План  проєкту:  Документ  плану  проєкту  розділений  на розділи, які охоплюють наступне: управління сферою діяльності, управління  якістю,  оцінка  ризиків,  управління  ресурсами, управління зацікавленими сторонами, управління графіком та план управління змінами. 
 Будь-який твердий план проєкту повинен відповідати на такі питання: 
✓  Які очікувані результати? 
✓  Як ми дійдемо до цих результатів та терміну? 
✓  Хто  входить  до  команди  проєкту,  і  яку  роль  вони відіграватимуть у цих результатах? 
✓  Коли  команда  виконає  ключові  етапи,  а  коли  інші  члени команди зіграють певну роль у внеску чи наданні зворотного зв’язку щодо цих результатів?
Основний план будь-якого плану проєкту можна узагальнити за допомогою цих шести кроків: 
✓  Визначте  зацікавлених  сторін  вашого  проєкту,  сферу застосування, базові показники якості, результати, етапи, критерії та  вимоги  успіху.  Створіть  статут  проєкту,  структуру  розподілу робіт (WBS) та звіт про роботу (SOW).
✓  Визначте ризики та призначте результати для членів вашої команди,  які  виконуватимуть  необхідні  завдання  та відстежуватимуть пов’язані з ними ризики. 
✓  Організуйте  свою  проєктну  групу  (клієнти,  зацікавлені сторони, команди, спеціальні члени тощо) та визначте їх роль та відповідальність. 
✓  Перелічіть необхідні  ресурси  проєкту,  такі  як  персонал, обладнання, зарплати та матеріали, а потім оцініть їх вартість. 
✓  Розробити процедури та форми управління змінами. 
✓  Створіть комунікаційний план, розклад, бюджет та інші керівні документи для проєкту.
Переваги програмного забезпечення для планування проектів: 
✓  організація, розстановка пріоритетів та розподіл завдання; 
✓  створення  графіків  та  планування  етапів  та  залежності  від завдань; 
✓  контроль прогресу, витрат та ресурсів; 
✓  співпраця з командою; 
✓  можливість  поділитися  планами  проєкту  з  командою  та зацікавленими сторонами; 
✓  створення звітів по планах.

2. Етапи планування проєкту.
Основні етапи планування проєкту, які повинен знати кожен керівник  проєкту,  можна  розбити  на  частини  перших  двох  фаз управління  проєктом:  ініціювання  та  планування.
Для  полегшення  виконання  дорожньої  карти  проєкту, розглянемо основні етапи планування проєкту, які мають забезпечити її: 
1.  окресліть бізнес-кейс;
2.  зустрітися з ключовими зацікавленими сторонами; 
3.  визначте обсяг проєкту; 
4.  створіть команду проєкту; 
5.  визначте бюджет проєкту; 
6.  встановіть цілі та завдання проєкту; 
7.  визначте результати проєкту; 
8.  створіть графік проєкту/розклад проєкту та його етапів; 
9.  призначайте завдання членам вашої команди; 
10. проведіть аналіз/оцінку ризику; 
11. створіть план проєкту; 
12. повідомте про свій прогрес/результат.

1. Окресліть бізнес-кейс. 
Якщо у вас є проєкт, на це є причина – це ваше економічне обґрунтування.  У  бізнес-кейсі  описуються  причини,  чому ініціюється  проєкт,  його  переваги  та  рентабельність  інвестицій. 
Якщо  є  проблема, яка  вирішується,  то  ця проблема  описана  тут. Бізнес-кейс буде представлено тим, хто приймає рішення у вашій організації, пояснюючи, що має бути зроблено, і як разом з техніко-економічним обґрунтуванням оцінити практичність проєкту. У разі схвалення у вас є проєкт. 
Наступні чотири кроки допоможуть написати бізнес-кейс:
Крок 1: Визначте проблему бізнесу. Проєкти  не  створюються  заради  проєктів.  У  них  є  мета. Зазвичай  вони  ініціюються  для  вирішення  конкретної  бізнес-проблеми або створення бізнес-можливості. Необхідно «керувати потребою». Перше завдання – з’ясувати, у чому полягає ця проблема чи можливість, описати її, вияснити, звідки вона береться, а потім окреслити часові та фінансові рамки, необхідні для її вирішення. Це  може  бути  простим  твердженням,  але  найкраще сформулювати  на  основі  досліджень  економічного  клімату  та конкурентного  середовища,  щоб  виправдати  терміни  реалізації проєкту. 
Крок 2: Визначте альтернативні рішення. Як  дізнатися,  чи  проєкт,  яким  ви  займаєтесь,  є  найкращим можливим  вирішенням  проблеми,  яку  визначено?  Природно, вибрати правильне рішення важко, і шлях до успіху не простелений необґрунтованими припущеннями. Один  із  способів  звузити  фокус,  щоб  зробити  правильне рішення  зрозумілим  –  виконати  ці  шість  кроків  (звичайно,  після відповідного дослідження): 
1.  зверніть увагу на альтернативні рішення; 
2.  для кожного рішення кількісно оцініть його переваги; 
3.  спрогнозуйте витрати, пов’язані з кожним рішенням; 
4.  з’ясуйте його доцільність; 
5.  визначте ризики та проблеми, пов’язані з кожним рішенням; 
6.  задокументуйте все це у вашому бізнес-кейсі. 
Крок 3: Рекомендуйте бажане рішення. Далі  вам  потрібно  буде  ранжувати  рішення,  але  перед  цим, найкраще встановити критерії, можливо, мати механізм підрахунку балів, який допоможе вам визначити пріоритетність рішень, щоб найкращим чином вибрати правильне. 
Деякі методології, які можна застосувати, включають: 
✓  залежно від вартості та переваг рішення оцініть його 1-10; 
✓  базуйте свій бал на тому, що для вас важливо; 
✓  додайте більше складності своєму рейтингу, щоб охопити всі ньюанси.
Крок 4: Опишіть підхід до впровадження.  Після  визначення/окреслення  своєї  бізнес-проблеми  або можливості і варіантів як її досягти, тепер вам потрібно переконати своїх  зацікавлених  сторін,  що  ви  маєте  найкращий  спосіб реалізувати процес для досягнення ваших спільних цілей. Ось чому документація настільки важлива; вона пропонує практичний шлях до вирішення основної проблеми, яку ви визначили.
2. Зустріч з ключовими зацікавленими сторонами.  У  кожному  проєкті  є  зацікавлені  сторони,  це  ті,  хто зацікавлений у проєкті. Від тих, хто отримує від цього прибуток, до членів команди проєкту, які відповідають за його успіх. Тому будь-який  керівник  проєкту  повинен  визначити,  хто  ці  ключові зацікавлені  сторони  під  час  процесу  планування  проєкту,  від клієнтів до регуляторів. Зустріч з ними має вирішальне значення для  того,  щоб  краще  уявити,  що  має  містити  план  управління проєктом і що очікується від остаточного результату.
Існує дві основні категорії, в які ви можете розмістити своїх зацікавлених сторін: внутрішні та зовнішні. 
 Внутрішня зацікавлена сторона – це особа, чий інтерес до проєкту  безпосередньо  пов’язаний  із  тим,  що  вона  є  частиною організації, яка керує цим проєктом. Вони можуть бути членами команди,  виконавчими  особами,  власниками  або  навіть інвесторами організації. 
Зовнішні  зацікавлені  сторони  –  це  ті,  хто  не  має безпосереднього  відношення  до  організації,  але  на  них  певною мірою  впливає  проєкт.  Зазвичай це  постачальники,  кредитори  та громадські групи. 
 Аналіз зацікавлених сторін – це спосіб отримати допомогу від ключових учасників проєкту. Після того, як ви визначите, хто ці ключові  зацікавлені  сторони,  ви  можете  залучити  їх  до  початку проєкту,  щоб  узгодити  його  зі  стратегічними  цілями.
3. Визначте сферу діяльності (обсяг/масштаб) проєкту. Це  стосується  роботи,  необхідної  для  досягнення  цілей проєкту та створення необхідних результатів. Обсяг проєкту має бути  визначений  та  організований  структурою  розподілу  робіт. Таким чином, його обсяг включає в себе те, що ви повинні виконати у  проєкті  (результати,  субпродукти,  пакети  робіт,  заходи, завдання), а також те, що не має значення. Останнє важливо для плану  проєкту,  оскільки  знання  того,  що  не  є  пріоритетним, допомагає уникнути розмивання меж проєкту, тобто використання цінних ресурсів для чогось, що не є ключовим для успіху вашого проєкту. 
4. Створіть проєктну групу. Вам  буде  потрібна  потужна  команда,  яка  допоможе  вам створити план проєкту та успішно його виконати. Бажано зібрати різноманітну  групу  досвідчених  професіоналів  для  створення багатопрофільної  команди,  яка  бачитиме  ваш  план  управління проєктами з різних точок зору. 
5. Визначте бюджет проєкту. Після того, як ви визначите область свого проєкту, у вас буде список  завдань,  який  необхідно  заповнити,  щоб  ваш  проєкт  був успішно реалізований. Для цього вам знадобляться такі ресурси, як обладнання,  матеріали,  людський  капітал  і,  звичайно,  гроші. Бюджет  вашого  проєкту  має  покривати  всі  ці  витрати.  Першим кроком до створення бюджету проєкту є оцінка витрат, пов’язаних з  кожним  завданням.  Отримавши  приблизні  витрати,  ви  можете встановити лінію витрат, яка є базою для вашого бюджету проєкту. 
6. Встановіть цілі та завдання проєкту. Цілі та завдання – це різні речі, коли мова йде про планування проєкту.  Цілі  –  це  результати,  яких  ви  хочете  досягнути,  і,  як правило,  вони  широкі.  З  іншого  боку,  цілі  більш  конкретні вимірювані дії, які необхідно вжити. Створюючи план проєкту, цілі та завдання, природно, випливають з економічного обґрунтування.
7. Конспектні (короткий опис) результати проєкту.  Проєкт  може  мати  численні  результати.  Результатом  може бути товар, послуга або результат, який необхідний для виконання завдання,  процесу,  фази,  підпроєкту  або  проєкту.  Наприклад, остаточний результат є причиною ініціації проєкту, і як тільки цей результат буде досягнено, проєкт буде завершено. Як визначено в обсязі  проєкту,  проєкт  складається  з  підпроєктів,  етапів,  пакетів робіт, заходів та завдань, і кожен із цих компонентів може мати результат. Перше, що вам потрібно зробити, це визначити, що таке остаточний  результат,  і  як  ви  дізнаєтесь,  що  якість  відповідає очікуванням  ваших  зацікавлених  сторін.  Що  стосується  інших результатів  проєкту,  їх  також  слід  визначити,  і  хто  конкретно  із команди повинен відповідати за їх успішне завершення. 
8. Створіть розклад проєкту. Графік  проєкту  –  це  те,  на  чому  все  тримається.  Від  ваших завдань до вашого бюджету – все це визначається часом. Графіки складаються  шляхом  збору  всіх  завдань,  необхідних  для досягнення  вашого  остаточного  результату,  і  встановлення  їх  на часовій  шкалі  проєкту,  яка  закінчується  у  встановлений  вами термін. Це може стати причиною невпевненої роботи, тому графіки розбиваються  на  етапи,  позначені  віхами,  які  позначають  кінець однієї фази проєкту та початок наступної. 
9. Призначайте завдання членам вашої команди. План встановлений, але він все ще існує абстрактно, доки ви не  візьметесь  за  завдання  у  вашому  розкладі  і  не  розпочнете  їх розподіляти  між  членами  вашої  команди.  Їх  ролі  та  обов’язки мають бути чітко визначені, щоб вони знали, що робити. Тоді, коли ви  призначаєте  їм  завдання  зі  свого  плану,  вони  повинні  бути чіткими, із вказівками та відповідною документацією, необхідною для виконання завдань. 
10. Зробіть аналіз ризику. Кожен  проєкт  має  певний  рівень  ризику.  Існує  кілька  видів ризику,  таких  як  ризик:  сфери  застосування,  технічні  ризики  та ризик  розкладу.  Навіть  якщо  ваш  план  проєкту  є  ретельно продуманим, внутрішні та зовнішні фактори можуть вплинути на час, вартість та обсяг вашого проєкту (потрійне обмеження).
11. Створіть свій план проєкту. Як  обговорювалося  вище,  план  управління  проєктом  –  це документ,  який  складається  з  кількох  елементів.  Перш  ніж  ми перейдемо  до  детального  пояснення  кожного  з  них,  важливо розуміти, що ви повинні включити їх усіх, щоб мати чіткий план проєкту. Компоненти, які вам знадобляться, можуть відрізнятися залежно  від  вашого  проєкту,  але  загалом  вам  знадобляться  такі основні документи для створення плану управління проєктом: 
✓  статут проєкту; 
✓  графік проєкту; 
✓  бюджет проєкту; 
✓  заява про обсяг проєкту; 
✓  план управління ризиками; 
✓  змінити план управління; 
✓  план управління витратами; 
✓  план управління ресурсами; 
✓  план управління зацікавленими сторонами. 
12. Повідомте про свій прогрес. Ваша кінцева мета – забезпечити успішне виконання проєкту для зацікавлених сторін. Вони вклали гроші, і не будуть задоволені, поки не матимуть можливість переглядати звіти про стан проєкту для  відстеження  прогресу.  Побудувавши  ієрархічну  структуру розподілу робіт на етапі планування проєкту, ви зможете розбити проєкт  для  зацікавлених  сторін,  щоб  вони  зрозуміли,  як  буде виконуватися ваш план проєкту. Інформування зацікавлених сторін важливо  для  управління  їх  очікуваннями  та  забезпечення  їх задоволення.

3. Сфера діяльності проєкту. 
Обсяг  проєкту  (сфера  діяльності)  –  це  частина  процесу планування,  яка  складається  з  часу,  необхідного  для  реалізації проєкту; ресурсів, необхідних для його завершення та конкретних завдань, за які несе відповідальність кожен член команди. 
Перш ніж розпочати  роботу  над  проєктом,  обсяг  проєкту  повинен  бути оцінений керівником проєкту, затверджений вищим керівництвом і повідомлений  решті  членів  команди.  Протягом  усього  періоду реалізації проєкту необхідно обговорювати сферу застосування та посилання  на  неї,  щоб  тримати  команду  зосередженою  та виконувати завдання.  
Одним  з  найважливіших  документів  для зміцнення обсягу вашого проєкту є Технічне завдання (SOW). Цей документ використовується  для  визначення  вашого проєкту та всіх критеріїв, які будуть вимірюватися, щоб визначити, чи проєкт відповідає поставленим цілям. 
У цьому документі на високому рівні викладено роботу, яку необхідно завершити, мету та всі вимоги. Мета SOW – дати ясність щодо характеру роботи, термінів, місця, ролі кожного учасника, як зменшити  суперечки  та  як  збільшити  коефіцієнт  успіху.  Слід включити  деякі  ключові  елементи,  які  допомагають  встановити очікування, дають гарантії, покращують підзвітність та усувають будь-які неясності, які можуть існувати. 
Ось декілька ключових відомостей, які слід включити до SOW: 
✓  Характер роботи, яку необхідно виконати, та бажані цілі. У  вступі  має  бути  короткий  опис  типу  робіт,  які  мають  бути завершені в рамках проєкту. Позначте дату початку та завершення проєкту, мету проєкту та всі цілі. Це має на меті надати високий рівень  уявлення  про  проєкт  і  не  повинно  бути  надзвичайно детальним. Воно повинно бути чітким і стислим.
✓  Імена  та  ролі  всіх  ключових  зацікавлених  сторін.  У цьому розділі слід описати всіх учасників та ролі, які вони будуть виконувати  у  проєкті.  Включіть  повне  ім’я  кожної  людини,  її посаду, її відділ або функціональний підрозділ та роль, яку вони будуть  виконувати  в  рамках  проєкту.  Обов’язково  вкажіть,  яку продукцію (продукт чи послугу) вони мають надати. 
✓  Практичні результати. У цьому розділі має бути короткий опис  того,  що  саме  необхідно  доставити  клієнту.  Обов’язково надайте  точний  опис  запланованого  результату.  Це  визначає критерії успіху і має бути точним. Включайте не тільки практичні результати, а й будь-які інші критерії, такі як міра якості та методи доставки. 
✓  Терміни.  Своєчасна  доставка  є  ключовим  чинником масштабу  проєкту  та  успішного  виконання.  Чітке  визначення термінів  виконання  ключових  завдань  та  етапів  має  важливе значення  для  того,  щоб  вважати  проєкт  успішним.  Обов’язково складіть детальний графік, щоб встановити очікування. 
✓  Оплата  або  її  умови.  У  цьому  розділі  повинні  бути зазначені терміни, терміни та способи оплати, щоб усі сторони були на одній сторінці. 
✓  Критерії  успіху.  Це  важливий  розділ  SOW  і  його  слід використовувати, щоб дати всім сторонам чітке розуміння того, що означає успіх. Уважно документуйте всі фактори, які визначають успішне виконання послуги, оскільки це буде використовуватися для оцінки того, чи були досягнуті цілі проєкту чи ні. 
✓  Припущення.  Завжди  існують  інші  фактори,  які  можуть вплинути  на  справжнє  визначення  успіху,  такі  як  своєчасне спілкування,  рівень  продуктивності,  нестача  робочої  сили  чи пропозиції,  зміни  у  внутрішньому  чи  зовнішньому  середовищі компанії  тощо.  Визначте  чинники,  які  можуть  вплинути  на досягнення  цілей  вашого  проєкту,  та  документуйте  необхідні припущення щодо них. Наприклад, загальним припущенням може бути  те,  що  всі  зацікавлені  сторони  відповідають  на  електронні листи протягом 24 годин. 
✓  Інша  інформація.  Залежно  від  характеру  проєкту,  може знадобитися  надати  іншу  інформацію,  таку  як  місце  виконання робіт,  обладнання,  яке  буде  використовуватися,  або  інші необов’язкові фактори, які можуть вплинути на успіх проєкту.
Шість кроків управління обсягом (сферою діяльності) проекту.
1. Планування управління сферою застосування – на цьому кроці  розробляється  план  управління  сферою  застосування  для надання вказівок щодо проєкту. План визначає, як буде визначатися проєкт,  а  також  як  його  перевіряти  та  контролювати.  Статут проєкту  та  План  управління  проєктами  використовуються  як вихідні дані для створення Плану управління сферою застосування. 
2. Збір вимог – для точного досягнення цілей проєкту ви та ваша  команда  проєкту  повинні  визначити,  задокументувати  та керувати вимогами проєкту та бізнесу. Подібно до кроку 1, Статут проєкту та План управління проєктами також використовуються як вихідні дані. 
3. Визначення обсягу вашого проєкту – цей крок передбачає визначення обсягу проєкту та забезпечує основу, яка керує всіма завданнями та діяльністю проєкту, визначаючи результати, якість, графік,  витрати  тощо.  Обсяг  проєкту  визначає,  що  має  бути включено до проєкту, а що не включено. Усі параметри проєкту викладені в цьому документі. Вхідні дані для визначення обсягу проєкту  включають  Статут  проєкту,  План  управління  проєктом, План управління сферою застосування та інші документи. 
4.  Створення  структури  розподілу  робіт  (WBS)  –  для ефективного управління проєктом та його результатами вся робота над проєктом поділяється на менші та більш керовані компоненти, які називаються структурою розподілу робіт. Вхідні дані для WBS включають План управління проєктами та План управління сферою діяльності, на додаток до інших документів. 
5.  Перевірка  обсягу  проєкту  –  знати,  чи  ваш  проєкт  на правильному  шляху,  означає  мати  можливість  перевірити масштаби  проєкту,  якщо  мати  можливість  офіційно  прийняти результати.  Вхідні  дані  для  перевірки  обсягу  включають  План управління  проєктами,  План  управління  сферою  застосування  та План управління вимогами. 
6.  Контроль  над  обсягом  проєкту  –  можливість контролювати обсяг вашого проєкту та уникати повзучості сфери означає,  що  ви  повинні  залишатися  в  курсі  всіх  і  всіх  змін,  які можуть вплинути на якість результатів, вартість проєкту та терміни виконання.  Для  ефективного  контролю  над  масштабами  проєкту необхідні  кілька  важливих  вхідних  даних,  включаючи  План управління  проєктами,  План  управління  сферою  застосування, План управління вимогами та План управління змінами. 

4. Структура розподілу робіт (WBS) в проєктній діяльності. 
 Структура розподілу робіт (WBS) в управлінні проєктами – це метод  завершення  складного  багатоетапного  проєкту.  Це  спосіб розділити  великі  проєкти,  щоб  зробити  роботу  швидшою  та ефективнішою.
Мета  WBS (work, breakdown, structure) –  зробити  великий  проєкт  більш  керованим. Розбиття на менші частини означає, що роботу можуть виконувати одночасно  різні  члени  команди,  результатом  чого  є  підвищення продуктивності  команди  та  спрощення  управління  проєктами. 
Структура розподілу робіт (WBS) – це візуальна, ієрархічна та орієнтована на реалізацію деконструкція проєкту. Це корисна діаграма для керівників проєктів, оскільки дозволяє їм працювати від кінцевого результату проєкту та визначати всю свою діяльність, необхідну для досягнення успішного результату. 
Переваги ієрархічної структури розподілу робіт (WBS):
1. Робота в команді спрощується, оскільки завдання можна точно розподілити та редагувати.
2. Усі завдання визначаються з їхніми замовниками.
3. Мета проекту визначена.
4. Підґрунтя для подальшого планування нанесено на дорожню карту.
5. Можна ідентифікувати ризики.
6. Можна визначити потребу в комунікаціях. 
7. Прозорість досягається для всіх учасників проекту.
8. Створюється фундамент, за допомогою якого можна розрахувати затрати реалізацію ресурсів та вартість проекту. 
9.  Повністю відображається обсяг виконання проекту. 

По суті WBS дбає: 
➢  Ясність. Вся  суть  створення  WBS  полягає  в  тому,  щоб  усі,  хто  бере участь у проєкті, мали абсолютно чітке уявлення про те, як проєкт має  бути  реалізований.  WBS  також  містить  десятки  діаграм,  що містять назви, етапи, обов’язки та необхідні зусилля.
➢  Організація. Організація проєкту – це величезне завдання, і його обсяг далі розпадається на ролі та кількість людей відповідно до фази. 
➢Простота. Оскільки етапи записуються, весь проєкт можна відстежувати на основі його поточної фази, а також наступної фази. 
➢ Розподіл роботи. Усі  етапи  поділяються  порівну  щодо  розміру  (необхідної кількості  людей)  часу  (тривалості  діяльності)  та  ролей (відповідальності за кожного учасника проєкту). 
➢ Діаграми. Діаграми  допомагають  пояснити  ієрархію,  де  детально розкриваються обов’язки. 
Кроки до створення структури розподілу роботи в управлінні проєктами: 
1)  вхідні дані WBS складаються з плану управління проєктом, проєктної  документації,  факторів  навколишнього середовища  підприємства,  активів  організаційного  процесу тощо; 
2)  інструменти та методи можуть включати прийняття рішень, декомпозицію результатів проєкту тощо; 
3)  результати  включають  базовий  рівень  сфери  застосування, оновлення проєктного документа тощо. 
Вхідні дані в структурі розподілу роботи включають наступне: 
1) план управління проєктами визначає,  як  створити  WBS  з  детальної  заяви  про обсяг  проєкту,  яка  зосереджена  на  тому,  як  визначається, розробляється,  контролюється,  контролюється  та  перевіряється обсяг  проєкту.  На  основі  цих  особливостей  WBS  буде підтримуватися та затверджуватися.; 
2)  документи проєкту включають: 
а) технічне  завдання  проєкту  містить  деталі  роботи,  яку необхідно  виконати,  та  роботи,  які  слід  виключити.  Технічне завдання  також  зосереджене  на  описі  конкретних  внутрішніх  та зовнішніх обмежень, які можуть вплинути на виконання проєкту;
б) документація  щодо  вимог.  Детальна  документація  до вимог є важливою для розуміння того, що необхідно виготовити або ж результатів, які мають бути досягнуті в результаті виконання проєкту,  а  також  подивитися  на  те,  що  необхідно  зробити  для реалізації проєкту та його кінцевих продуктів; 
3)  екологічні (навколишнього середовища) фактори підприємства (EEF) впливають  на  організацію,  проєкт  та  його  результат.  Кожна організація  має  жити  і  працювати  в  рамках  EEF.  Фактори корпоративного  середовища  (EEF)  підприємства  можуть  бути внутрішніми або зовнішніми:
а) внутрішні фактори –  організаційна структура будь-яких організацій, які беруть участь у проекті;  інформаційні системи в організації та їх здатність ділитися інформацією;  людські ресурси, які передбачають їх навички та доступність;  політика та процеси управління портфелем;  політика та процеси Офісу управління проектами;  бази даних оцінки, відстеження ризиків та дефектів;
б) зовнішні фактори -  галузеві стандарти, що застосовуються до продуктів або послуг;  урядова політика, обмеження та політичний клімат;  умови ринку, які впливають на ціноутворення та доступність матеріалів та послуг;  інформація про конкурентів, наприклад кількість конкурентів, можливості та загрози на основі конкуренції;  наявність ресурсів, як фізичних, так і трудових;  зміни на ринку або через конкуренцію, або через економічні фактори; 

4)  активи організаційного процесу -   політика, процедури та шаблони для WBS;   файли проєктів з попередніх проєктів;   уроки, отримані з минулих проєктів.
Інструменти та методи структури розподілу робіт 
Інструменти  та  прийоми  включають  у  структуру  розподілу роботи наступне: 
1. Рішення експерта. Для  створення  ефективної  WBS  судження  експертів  завжди має  важливе  значення,  оскільки  висновки  експертів використовується  для  аналізу  інформації,  необхідної  для розкладання результатів проєкту на менші частини. Такий аналіз та експертиза застосовуються до технічних деталей обсягу проєкту та використовуються  для  узгодження  розбіжностей  у  думках  щодо того, як найкращим чином розбити загальний обсяг проєкту. 
2. Розкладання/декомпозиція. Поділ  результатів  проєкту  на  менші,  більш керовані компоненти  називається  декомпозицією.  Розбивку  не  слід здійснювати до тих пір, поки вартість та графік роботи не будуть достовірно  оцінені.  Рівень  деталізації  робочих  пакетів  буде залежати  від  розміру  та  складності  проєкту.  Щоб  розкласти  всю роботу  над  проєктом  на  невеликі  робочі  пакети,  необхідно виконати такі дії: 
✓  визначення та аналіз результатів та пов’язаної роботи; 
✓  структурування та організація структури розподілу робіт; 
✓  розкладання  верхніх  рівнів  WBS  на  детальні  компоненти нижчого рівня; 
✓  розробка та присвоєння ідентифікаційних кодів компонентам WBS; 
✓  перевірка відповідності ступеня розкладання результатів. 
Структура  розподілу  роботи  створює  ієрархію  завдань. Залежно від складності, ви можете створити кілька рівнів у WBS. 
 Існує чотири підходи до структурування проєктів: 
➢ Функціонально-орієнтоване  структурування.  Ця  форма структурування розподілу роботи обробляє усі завдання або рівні як види діяльності. Ось чому часткові проєкти, завдання та робочі пакети описуються дієсловом, наприклад Створити специфікації або Виконати аналіз цільової групи. Ця структура також може бути орієнтована на такі бізнес-функції, як продаж та розповсюдження.
➢ Об’єктно-орієнтована структура рекомендується, коли у центрі уваги повинен бути продукт як результат проєкту. Завдяки цьому  виникає  структурування  за  компонентами,  структурними групами  та  окремими  частинами.  У  цій  формі  структурування завдання потім читаються як, наприклад, специфікації або аналіз цільової групи. 
➢ Фазово-орієнтоване  структурування.  У  фазово-орієнтованій  структурі  проєкт  поділяється  на  рівні  роботи. Наприклад,  у  класичній  структурі  розбивки  робіт  знаходяться етапи підготовки, планування та реалізації. 
➢ Змішані форми. Можливе також змішування структурних форм. Це незамінне в багатьох проєктах і навіть необхідно. Однак діють такі правила: вам потрібно вибрати таку саму структуру для ваших часткових проєктів, часткових завдань та робочих пакетів. Тобто,  не  можна  планувати  один  частковий  проєкт,  одну  гілку структури  розбивки  роботи,  об’єктно-орієнтовану,  а  іншу-функціонально-орієнтовану.  Натомість  розгляньте  весь проєкт  та план,  наприклад,  усі  завдання  об’єктно-орієнтовані,  а  всі  робочі пакети – функціонально-орієнтовані. 
Основні кроки структури розподілу роботи
1. Поставте цілі та завдання. Охопіть весь проект і переконайтеся, що ви розумієте цілі та завдання. Це означає, що потрібно визначити, що ваша команда проекту намагається досягти з проектом, наскільки це вписується у ширші цілі вашої організації.
2. Викладіть результати роботи. Каталогізуйте всі основні результати проекту на високому рівні. Це буде другий рівень структури та складатиметься з під проектів, які працюють над досягненням загальних цілей та завдань, викладених на першому кроці.
3. Розбийте результати на окремі завдання. Розбийте ці високоякісні результати на менші частини для третього рівня заходів, які необхідно виконати для завершення проекту. Це конкретні щоденні під задачі, необхідні для того, щоб проект був розроблений і остаточно завершений. 
  
5. Планування розкладу проєкту.  
Існує кілька методів планування розкладу проєктів, які можуть допомогти  розбити  ваш  проєкт  на  невеликі,  керовані  завдання. 
Деякі з цих прийомів включають: 
➢  списки завдань; 
➢  діаграми Ганта; 
➢  календарі. 
1.  Списки  завдань  –  це  найпростіший  метод  планування  і працює  для  невеликих  проєктів  без  великої  кількості взаємозалежностей. Однак для великих проєктів це може бути не правильним вибором, оскільки відстеження прогресу може стати серйозною  проблемою.  Список  завдань  містить  перелік  задач  та підзадач  разом  із  членами  команди,  призначеними  для  їх виконання.  Просте  програмне  забезпечення  для  управління проєктами  може  стати  в  нагоді  під  час  використання  списків завдань. 
2.  Діаграми  Ганта  –  це  найпоширеніший  інструмент,  який використовується  менеджерами  проєктів  для  візуалізації  часових шкал  та  залежностей  у  проєкті.  Ви  можете  швидко  оцінити  час, необхідний для виконання кожного завдання. Діаграма показує всі завдання,  представлені  смужками,  коли  вони  встановлені  на початок і кінець, як довго триватиме кожне завдання, залежності від завдань і де є перекриття. 
3.  Календар.  За  допомогою  календаря  можна  зобразити графіки виконання всіх завдань протягом усього проєкту. Це гідний підхід для перегляду збігів між видами діяльності. Але цей підхід страждає  від  неможливості  призначення  завдань  та  перегляду залежностей. 
Графік  проєкту  –  це  розклад,  який  організовує  завдання, ресурси  та  терміни  виконання  в  ідеальній  послідовності,  щоб проєкт можна було завершити вчасно. Графік проєкту створюється на етапі планування і включає наступне: 
✓  графік  проєкту  з  датами  початку,  датами  завершення  та віхами; 
✓  роботи, необхідні для завершення реалізації проєкту; 
✓  витрати,  ресурси  та  залежності,  пов’язані  з  кожним завданням; 
✓  члени команди, які відповідають за кожне завдання.
Крім  того,  керівники  проєктів  можуть  використовувати методи планування проєктів, щоб збільшити точність своїх оцінок часу  та  мінімізувати  ризик  розкладу.  
Метод  критичного  шляху (CPM)  –  це  найдовша  послідовність  завдань,  які  необхідно виконати,  щоб  успішно  завершити  проєкт,  від  початку  до  кінця і включає:
1. Визначення кожного завдання, необхідного для завершення проекту, та залежностей між ними.
2. Встановлення очікувань зацікавлених сторін щодо термінів.
3. Встановлення етапів проекту та результатів.  
4. Зосередження на плануванні, плануванні та контролі важливих заходів.
5.Розрахунок критичного шляху на основі тривалості завдань та залежностей для визначення критичних дій. 
6. Оцінка тривалості виконання проектних завдань. 
Методика оцінки та огляду програми (Program Evaluation and Review Technique – PERT) також візуалізує потік завдань для кращих  оцінок,  але  водночас  показує  взаємозалежності  завдань. Діаграма  PERT  –  це  діагностична  (мережева)  діаграма,  яка використовує  в  техніці  перегляду  програм  оцінки  (PERT)  для представлення часової шкали проєкту. Діаграми PERT починають працювати з консультантами з розробки систем координації роботи та  оцінок  тривалостей,  визнають  три  оцінки  для  кожної (оптимістичної,  швидкої  для  всіх,  песимістичної).  Це  робить діаграми PERT корисними для планування проєктів, де тривалість діяльності  невідомі.  Вона  визначає  критичний  шлях  для  оцінки мінімальної кількості часу, необхідного для виконання всіх завдань проєкту. Це робиться шляхом вивчення розбивки проєкту, оцінки тривалості кожної діяльності, залежностей між ними та порядку їх виконання. 
Хронологія проєкту (часова шкала) – це візуальний перелік завдань  або  заходів,  розміщених  у  хронологічному  порядку,  що дозволяє керівникам проєктів переглядати весь проєкт в загальному вигляді.  Хронологія  проєкту  зазвичай  має  форму  горизонтальної стовпчастої  діаграми,  де  кожному  завданням  надається  назва  та відповідна дата початку та завершення. 
Структура розбивки робіт (WBS) показує, скільки завдань і результатів необхідно досягти до вашого остаточного результату. Це мережева діаграма, на якій зверху є ваша мета проєкту, а під ним – «гілки», які показують усі кроки, необхідні для того, щоб туди дійти. Цей інструмент гарантує, що ви нічого не залишите без уваги при  складанні  свого  календаря. 
 Робочий  графік  –  це  ще  один метод,  який  дозволяє  розбити  обсяг  проєкту  та  визначити  всі завдання, дії, результати та етапи. 

Незалежно  від  методів  планування,  яким  буде  надано перевагу, потрібен інструмент, який дозволить ефективно і в рівній мірі  їх  використовувати.  Діаграми  Ганта  ProjectManager дозволяють  створювати  часові  шкали,  застосовувати  структуру розподілу роботи та автоматично обчислювати критичний шлях. А також  відфільтровувати  саме  те,  що  ви  хочете  бачити,  будь  то незавершені завдання, прострочені завдання, завдання призначені певним членам команди, або будь-що інше. 
Сучасна діаграма Ганта – це тип горизонтальної діаграми, яка ілюструє  графік  проєкту,  тобто  це  візуальне  зображення завдань/заходів проєкту, відображених у часі. Ці діаграми зазвичай  описують  усі  заходи,  які  виконуються  в  проєкті,  у систематичному порядку, щоб представити максимальну частину інформації. Ця інформація включає того, кому доручено що робити, тривалість кожного завдання та дії, що перекриваються у проєкті. Ось чому діаграми Ганта відомі як ідеальні союзники керівників проєктів, оскільки це допомагає їм без зусиль планувати, складати графіки, координувати, відстежувати та керувати всіма завданнями, що  беруть  участь  у  проєкті.
Основні складові діаграми Ганта:
· дата початку розкладу проекту;
· скільки часу займе кожне завдання;
· коли завдання починаються і закінчуються; 
·  хто з членів команди працює над кожним завданням;
· завдання проекту; 
· як завдання об’єднуються, накладаються та зв’язуються між собою;
· залежності від завдань, етапи та критичний шлях проекту; 
· дата завершення проекту. 
Ключові переваги діаграми Ганта в управлінні проектами:
1. Прозорість - керівники проектів та члени команди завжди мають чітке 
уявлення про те, що саме відбувається з проектом, над яким вони працювали в певний момент часу. 
2. Комунікація - процес інформування про хід проекту та будь-які 
проблеми, які можуть виникнути, також спрощується (і його легше відстежити).
3. Мотивація - коли члени команди бачать, наскільки вони просунулися і наскільки вони досягли свого проекту, вони відчувають мотивацію завершити його до кінця. 
4. [bookmark: _GoBack] Розподіл ресурсів - допомагають керівникам проектів ефективно розподіляти свої ресурси, тому навички членів команди не пропадають даремно, і жоден член команди не повинен брати на себе більшу відповідальність, ніж його/її можливості.

