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1.  Kontekst / Otoczenie projektu / Misja / Potrzeba
Co się wydarzyło w firmie, że planujemy realizację projektu? 
Potrzeba związana z działalnością organizacji – może ona wynikać z konieczności zorganizowania szkolenia, popytu rynkowego, rozwoju technologicznego, wymagań prawnych, nowych rozwiązań w działalności itp. 

2.  Cele projektu 

Cele wyznaczamy metodą SMART(Simple, Measurable, Achievable, Relevant, Timely defined) 
· Prosty - jego zrozumienie nie powinno stanowić kłopotu, sformułowanie powinno być jednoznaczne i nie pozostawiające miejsca na luźną interpretację, 

· Mierzalny - a więc tak sformułowany, by można było liczbowo wyrazić stopień realizacji celu, lub przynajmniej umożliwić jednoznaczną "sprawdzalność" jego realizacji, 

· Osiągalny - inaczej mówiąc realistyczny; cel zbyt ambitny podkopuje wiarę w jego osiągnięcie i tym samym motywację do jego realizacji, 

· Istotny - cel powinien być ważnym krokiem naprzód, jednocześnie musi stanowić określoną wartość dla tego, kto będzie go realizował, 

· Określony w czasie - cel powinien mieć dokładnie określony horyzont czasowy w jakim zamierzamy go osiągnąć. 
	Cele(e)
	Wartości mierzalne do osiągnięcia
	Określenie czasu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.  Efekty projektu 

Wysoko poziomowe efekty projektu z karty projektu. Można podzielić na skutki końcowe jak i skutki pośrednie 

  
4.  Zakres projektu
	Co należy do zakresu projektu?
	Czego nie obejmuje projekt?

	

	


	

	


	

	


	

	



5.  Zespół projektowy 
	Imię i nazwisko
	Firma
	Rola
	Kontakt (tel, e-mail)

	

	

	Sponsor projektu

	


	

	

	Kierownik projektu

	


	

	

	Udziałowiec projektu

	


	

	

	...

	



6.  Sposób realizacji – przyjęty scenariusz
W tej części napisz jak planujesz zrealizować projekt, przyjmij najlepszy scenariusz, opisz zależności, kluczowe założenia niezbędne to realizacji projektu, zidentyfikuj kamienie milowe itp.



7.  Założenia 

Należy wymienić założenia. Należy wymienić wszystkie ograniczenia projektu lub co musi być spełnione, aby projekt mógł zostać wykonany (np.: dopuszczalne technologie, infrastruktura, wybrane systemy, języki programowania, minimalne wymagania, minimalne zasoby itp.) 

8.  Struktura podziału pracy - WBS
9. Aktywa procesów organizacyjnych:

Aktywa to procesy procedury, normy, bazy wiedzy przechowywane w organizacji i wykorzystywane do realizacji projektów

· Organizacyjne procesy i procedury wykonywania prac:

a) Normy, standardy, zasady dotyczące cyklu życia produktu i jakości produktu

b) Wymagania organizacyjne dotyczące wymiany informacji

c) Wytyczne lub wymagania dotyczące zamknięcia projektu

d) Procedury kontroli zmian, ryzyka, zatwierdzania prac

· Organizacyjna baza wiedzy – źródła, z których czerpana jest wiedza do projektu /ludzie, książki, wyniki badań i pomiarów, repozytoria etc./
10. Planowana data rozpoczęcia, zakończenia / Kamienie milowe 

	Data
	Opis

	
	Start projektu

	
	…..

	
	…..

	
	Zakończenie projektu


10. Ryzyka projektu 

· ….
· ….
· ….
� Jeśli opracowanie zawiera odnośniki do źródeł zewnętrznych, np. regulaminy, należy podać dokładnie skąd można je pobrać.





