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1. Vezetői összefoglaló

Rövid áttekintés a projekt hátteréről, miért van szükség erre a projektre. 

Milyen a jelenlegi környezete, milyen lesz a projekt végén.

2. A projekt célkitűzései és határai

Célkitűzések

A projekt végső célja

Milyen problémát old meg a projekt

Mik a főbb komponensei.

Leszállítandó termékek

Dokumentációk: Projekt definíció, Projektterv, Változáskezelési eljárások, Kockázatkezelési eljárások, Megvalósíthatósági tanulmány Telepítési, Tesztelési és átadás-átvételi dokumentáció, Rendszerdokumentáció, Üzemeltetési dokumentáció, Oktatási terv

Hardver

Szoftver

Biztosítandó szolgáltatások

Projektvezetés és minőségbiztosítás

A projekttel kapcsolatos munkák (tervezés, fejlesztés, tesztelés, telepítés stb.)

Rendszerintegráció (HW és SW elemek integrálása, kapcsolódás a meglévő környzethez is, rendszertesztek, rendszerátadás)

A leszállított termékekre vonatkozó oktatás

A leszállított termékekre vonatkozó szakmai támogatás, garanciális és garancián túli rendszertámogatás (HW, SW)

Szállítás, vámolás   stb.

A projekt határai

Mire terjed ki  a projekt. Mi az, amire már nem terjed ki.

3. Projekt ütemezés

Az ütemtervezés lépéseit foglalja össze ez a fejezet, és ismerteti a már rendelkezésre álló tényadatokat és feltételezéseket.

Projekt mérföldkövek

Főbb teljesítési pontok, mit kell megvalósítani az egyes mérföldköveknél, ezt hogyan veszik át, mit kell mérni tesztelni, mérföldkő dátumok is. Lehet táblázatos vagy Gantt chartos formában.

Tényadatok, feltételezések, számítások

Ide írjuk le azokat az adatokat, amelyek már ismertek és a tervezés alapjául szolgálnak, valamint a feltételezett adatokat, és a becslési adatokat. Mindent, ami a projekt ütemterv készítés inputjaként használható.

Mik a "nem biztos, feltételezett" tényezők, ezek leírása

Milyen működési szabályokat és szabványokat feltételezünk.

Vázlatos ütemterv

A mérföldkövek mellett, a főbb feladatokat mutatja kezdési, befejezési időponttal, feladatvégzési időtartammal.

4. Projekt szervezet és projekt erőforrások

Projekt szervezeti ábra, felelősségek, feladatok.

Projekt szervezet  (projekt igazgató, projekt menedzser, projekt iroda, alprojekt vezetők, tagok, minőség felügyelő)

A projektszervezet szereplőinek feladata

Egyéb projekt erőforrások (pl. tervezők, programozók, operátorok stb.)

Eszközök, anyagok - mik ezek, és ki biztosítja (megrendelő? szállító?)

Igénybe vehető szolgáltatások (pl. az ügyfélnél a szállító íróasztalt, faxot, büfét, stb. használhat)

5. Projekt Kommunikáció, projekt iroda és dokumentációk

5.1. Kommunikáció

A projekt tagok miként kommunikálnak (mail, fax, telefon, közös adat szerver, stb.)

Milyen riportolási kötelezettségek vannak (rendszeres – pl. heti, ad hoc)

Milyen rendszeres értekezletek vannak?

Probléma jelentés és kezelés útvonala

5.2. Projet iroda és dokumentációk

Projekt iroda helye, feladata

Hol tároljuk a projekt dokumentációkat (elektronikus tár - kik érik el - milyen jogokkal, papír alapú projekt könyvtár)

6. A projekt technikai tartalma

Technológiai folyamatok, a projekt implementálás folyanata, fézisok, feladatok leírásaminőségbiztosítás

7. Projekt infrastruktura

HW, helyiségek, helyszínek, irodák, stb.

8. Megszorítások, korlátozások

Pl. kötelezően előírt technológia vagy erőforrások, törvény általi vagy politikai megkötések

9. A projekt kölcsönhatásai

Más projektekre gyakorolt hatás, más projekteket miként érintik a változások, más projektek miként befolyásolják ezt a projektet.

10. Átadás-átvételi kritériumok

Megkívánt teljesítmény paraméterek leírása, milyen mérések biztosítják a kívánt rendszer, hogyan mérhető a leszállított rész

11. Kockázatkezelési terv

Milyen eljárást kell követni, ha valahol felmerül egy probléma, kockázat

A kockázatokat a projekt menedzser miként összesíti: leírás, előfordulási valószínűség, előfordulási gyakoriság, a projektre gyakorolt hatás súlyossága.

Kockázat kezelési űrlap.

A projekt indulásakor előre látható kockázatok. Mik a projektre "leselkedő " veszélyek (pl. ár, ütemterv, követelmények, minőség, az ügyfél számára használhatóság stb.)

12. Változtatás kezelési terv

Ha felmerül a változás igénye, akkor ki, kinek, milyen formában jelzi.

Ki összesíti, és terjeszti elő, ki prioritizálja, ki dönt.

Változás kezelési űrlap.

13. Pénzügyi követés módszere

Hogyan történik a pénzügyi követés ? Bevétel, költség, haszon.

Pénzügyi követési táblázat.

Bejövő és kimenő számlák adminisztrálása, számlázási folyamatok.

14. Minőség biztosítás

Milyen időközönként kell projekt áttekintő értekezletet tartani, ezeken kik vesznek részt, mit kell áttekinteni.

Milyen szintű és gyakoriságú megbeszélések vannak (pl. havi projekt igazgatói, heti projekt menedzseri, stb.), ezeken célja, milyen jegyzőkönyvek készülnek, kik írják alá.

15. beszerzési folyamatok

Ki irányítja a beszerzést, ki és mikor rendel, ki szállít, vámol stb. – amnennyiben szükséges ez a fejezet
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