Приложение 10
к Регламенту автоматизации процессов НИУ ВШЭ
Форма и пример заполнения
Еженедельный отчет о статусе проекта «Наименование» на дата
1. Перечень тем:
- <Тема 1>;
- <Тема 2>;
- <Тема 3>.
2. План проекта (Детальный план на основе верхнеуровневого плана из паспорта проекта)
	№ п/п
	Название задачи
	Базовое начало
	Базовое окончание
	
Плановое начало
	
Плановое окончание
	Длительность, дней
	Отклонение длительности (текущая неделя)
	Отклонение длительности (предыдущая неделя)
	Причины отклонения от плана

	1.
	Разработка требований на автоматизацию в соответствии с установленным шаблоном
	17.08.15
	11.09.15
	17.08.15
	11.09.15
	25
	
	
	

	1.1.
	<Детальная задача 1>
	17.08.15
	01.09.15
	17.08.15
	01.09.15
	15
	
	
	

	1.2.
	<Детальная задача 2>
	02.09.15
	11.09.15
	02.09.15
	11.09.15
	10
	
	
	

	2.
	Разработка Технического задания, проведение закупочных процедур и заключение договоров с контрагентами.
	14.09.15
	16.10.15
	14.09.15
	16.10.15
	32
	
	
	

	2.1.
	<Детальная задача 1>
	14.09.15
	23.09.15
	14.09.15
	23.09.15
	10
	
	
	

	2.2.
	<Детальная задача 2>
	24.09.15
	16.10.15
	24.09.15
	16.10.15
	22
	
	
	Например:
Дополнительные замечания ПУ к договорам.

	3.
	Разработка функционала и документации к системе
	16.10.15
	19.02.16
	16.10.15
	19.02.16
	126
	
	
	

	4.
	Проведение тестирования требований Заказчика и обучение пользователей системы
	22.02.15
	11.03.16
	22.02.15
	11.03.16
	18
	
	
	

	5.
	Опытно-промышленная эксплуатация системы
	14.03.15
	15.04.16
	14.03.15
	15.04.16
	32
	
	
	

	6.
	Передача системы в промышленную эксплуатацию
	15.04.15
	15.04.16
	15.04.15
	15.04.16
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		Текст
	– Завершенные задачи



	Жирный шрифт – Ключевое событие (Веха) проекта  
* – Отставание в днях Планового окончания от Базового окончания






3. Отчет о выполненных работах за неделю предыдущая дата – текущая дата (работы в рамках плана работ)
	№
	Что было запланировано (в соответствии с предыдущим отчетом)
	Что фактически сделали
	% выполнения
	Исполнитель
	Причины отклонения от плана

	1.
	Задача 1
	Результат 1
	100 %
	ФИО
	

	2.
	Задача 2
	Результат 2
	70 %
	ФИО
	Указывается конкретная причина или ссылка на пункт из внеплановых работ.

	3.
	Задача 3
	Результат 3
	100 %
	ФИО
	


4. Отчет о выполненных работах за неделю предыдущая дата – текущая дата (работы вне плана работ)
	№
	Что было запланировано (в соответствии с предыдущим отчетом)
	Что фактически сделали
	% выполнения
	Исполнитель
	Причины отклонения от плана

	1.
	Задача 1
	Результат 1
	100 %
	ФИО
	

	2.
	Задача 2
	Результат 2
	70 %
	ФИО
	Указывается конкретная причина или ссылка на пункт из внеплановых работ.

	3.
	-
	Результат 3 (Задача, поступившая на отчетной неделе).
	100 %
	ФИО
	


5. Планируемые работы на следующую неделю текущая дата – дата следующего отчета 
	№
	Что запланировано
	Какой результат
	Исполнитель
	Примечание

	1.
	Задача 1
	Результат 1
	ФИО
	Например:
Работы проводятся совместно с Заказчиком

	2.
	Задача 2
	Результат 2
	ФИО
	

	3.
	Задача 3
	Результат 3
	ФИО
	


6. Перечень проблем и рисков проекта
	№
	Наименование проблемы/риска
	Степень влияния на проект (высокая, средняя, низкая)
	Меры противодействия проблеме/риску

	1.
	Проблема 1
	Средняя
	Описание меры

	2.
	Проблема 2
	Низкая
	Описание меры


7. Реестр вопросов и поручений (сохраняется вся история вопросов и поручений)
	№
	Наименование вопроса/поручения
	Срок выполнения
	Статус выполнения
	Ответственный

	1.
	Вопрос 1
	дата
	Выполнено
	ФИО

	2.
	Поручение 1
	дата
	Выполнено
	ФИО

	3.
	Поручение 2
	дата
	Не выполнено (указывается причина и новый срок)
	ФИО

	4.
	Поручение 3
	дата
	Выполнено
	ФИО



