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1.  Общие положения
1.1.  В настоящем документе содержатся методические рекомендации по заполнению паспорта проекта.
1.2.  Требованиями настоящего документа должны руководствоваться инициаторы проектов при заполнении паспорта проекта и подачи его в Проектный офис ТОГУ.
2.  Основные сведения по проекту.
2.1.  В данном разделе паспорта указываются основные сведения по проекту.
2.2.  Инициатор проекта - это лицо, которое инициирует открытие проекта (контактное лицо данного проекта).
	Ключевая информация из паспорта проекта
	Рекомендации по заполнению полей

	Дата заполнения паспорта:
	Фактическая дата

	Инициатор(ы): ФИО, подразделение, контакты для связи
	Указать полное ФИО и подразделение инициатора

	Контакты инициатора для связи: телефон, эл.почта
	Указать номер мобильного телефона и электронную почту для связи.

	Название проекта
	Указать полное наименование проекта

	Вид проекта
	Выбрать вид проекта из выпадающего списка (см. п.2.3)

	Предметная область проекта
	Указать, в какой сфере деятельности будет разворачиваться проект.

	Масштаб проекта
	Проект может быть реализован:
· на уровне одного подразделения,
· на уровне нескольких подразделений,
· может охватывать весь вуз,
· с охватом структур вне вуза.

	Значимость проекта
	Проект является значимым, если он касается приоритетных и стратегических задач вуза.

	Дата старта
	Указать планируемую дату старта.

	Дата завершения
	Указать планируемую дату завершения проекта.



2.3. Вид проекта в данном случае определяется в зависимости от эффекта:
·  социальный (эффект может выражаться в очевидной пользе для общества/ конкретной социальной группы или в заметных изменениях в общественных нормах);
·  целевая поддержка (эффектом будет явная польза (положительный результат / решение конкретной проблемы) для конкретной группы лиц);
· кружки (эффект - появление в ТОГУ кружков, новых направлений деятельности внеучебной работы);
· цифровые курсы (эффект - появление цифровых курсов, в т.ч. сверх учебной программы для новых поколений);
·  студенческое самоуправление (эффект - передача части полномочий и ответственности в руки студентов);
·  малое предпринимательство (эффект - появление стартапов и организаций, направленных на извлечение прибыли);
· исследовательская работа (эффект - появление студенческих научно- исследовательских коллективов по тематикам кафедр);
·  творческий (эффект - появление новых произведений культуры и искусства, а также мероприятий в рамках творческой деятельности);
·  заказная инновация (эффект - предложение бизнесу формат создания решений под их нужды);
· сервисный проект (эффект - появление проектов, улучшающие/ модернизирующие/ облегчающие существующие процессы в ТОГУ);
·  учебно-образовательный (эффект - появление в вузе новых форматов обучения, новых курсов в основной / дополнительной программах);
·  если из вышеперечисленного ничего не подходит, указать свой вариант и описать эффект.
3. Содержание проекта.
3.1.  Данный раздел раскрывает основную информацию по проекту.
3.2.  Актуальность проекта - это степень его важности на данный момент и в данной ситуации для решения определенной проблемы, задачи или вопроса. Необходимо описать суть и обосновать положительный эффект, который может быть достигнут в ходе реализации проекта.
3.2.  Цель проекта.. Самый первый шаг при подготовке проекта состоит в определении цели и задач проекта. Этот шаг определяет, что мы хотим получить после завершения проекта, и какие действия нам необходимо предпринять для достижения этой цели. Под целью понимается положительный результат, ради которого запускается проект. Цель должна быть сформулирована максимально конкретно, с указанием качественных и количественных изменений к определенному сроку.
3.3.  Ключевые задачи проекта. Задачи проекта могут и должны быть рассмотрены как раскрывающие цель проекта. Цель в своей формулировке отвечает на вопрос о том, какое состояние должно быть достигнуто в результате проекта. В то же время задачи должны ответить на вопрос о том, какие промежуточные и итоговые результаты должны быть при этом обеспечены.
3.4.  Важно выделить все показатели, по которым можно будет измерять степень успешности (результативности) проекта. В паспорте проекта прописывается наименование показатели, формула его расчета и целевое значение. В качестве показателей могут быть отражены и другие качественные изменения, которые будут достигнуты в ходе реализации проекта
3.5.  Границы проекта. Важно самого начала определить, что входит в проект, а что останется за его рамками. В рамки проекта обычно входит то, что в рамках проекта должно быть сделано и рассмотрено в обязательном порядке, а также то, что команда проекта сможет сделать при благоприятной возможности или, если возникнет необходимость.
За границами проекта выводятся те работы, мероприятия или направления в деятельности, которые команда проекта не должна делать и будет исключать это из своего плана. За границы проекта могут быть выведены:
·  те задачи, которые относятся к предметной области, но не влияют на достижение целей и задач в рамках данного проекта;
·  задачи, которые незначительно влияют на цели и задачи проекта, и ввиду ограничений (см. п.5) команда может принять решение вывести их за рамки данного проекта (либо сделать целью отдельного проекта).
	Ключевая информация из паспорта проекта
	Рекомендации по заполнению полей

	· Описание сути и актуальности проекта:
	· Подробно описать:
· какую проблему решает данный проект,
· кому и зачем данный проект необходим,
· в чем заключается суть (идея) проекта.

	· Цель проекта
	· Ради какого положительного результата запускается проект? Цель проекта должна быть сформулирована конкретно, должен быть прописан качественный и/или количественный (измеримый) показатель и срок достижения целевого результата.

	· Ключевые задачи проекта
	· Указать какие верхнеуровневые задачи должны быть выполнены, чтобы достичь главной цели проекта. Это промежуточные результаты в проекте.

	· Показатели проекта
	· Прописать наименование показателя, формулу его расчета и целевое значение.

	· Ключевые стейкхолдеры проекта
	· Интересы каких лиц и структур затронет проект? “Стейкхолдеры +”: кто заинтересован реализации проекта? Кто будет получит преимущества / выгоду?
· “Стейкхолдер с кем возможен конфликт интересов при реализации проекта?

	· Границы проекта: что входит в границы проекта
	· То, что в рамках проекта должно быть сделано и рассмотрено в обязательном порядке.
· То, что команда проекта сможет сделать при благоприятной возможности или, если возникнет необходимость.

	· Границы проекта: не входит в границы проекта
	· Те виды работ, мероприятия или направления в деятельности, которые команда проекта не должна делать и будет исключать это из плана работ.



4. Команда проекта.
4.1.  Руководитель проекта - физическое лицо, осуществляющее непосредственное руководство проектом, ответственное за достижение результатов, заявленных в утвержденном паспорте проекта, а также за своевременную подачу актуальной отчетной документации.
4.2.  Команда управления проектом. Команда управления проектом - ядро команды проекта, ключевые специалисты, которые непосредственно вовлечены в задачи управления проектом. Члены команды управления проектом помогают руководителю проекта готовить и принимать управленческие решения, несут ответственность в рамках своих функций и задач. В данном разделе необходимо указать фамилии, имена, отчества и контактные данные руководителя, куратора и координатора проекта.
4.3. Команда проекта - совокупность отдельных лиц, групп и организаций, привлеченных для выполнения разных работ в рамках проекта и ответственных перед руководителем проекта за их выполнение. Создается целевым образом на период осуществления проекта. В данном пункте необходимо указать наименование организаций, партнеров и других участников проекта.
	Ключевая информация из паспорта проекта
	Рекомендации по заполнению полей

	Руководитель проекта
	ФИО руководителя проекта и его должность

	Команда управления проектом
	

	Команда проекта
	ФИО членов команды проекта с указанием должностей, партнеров, наименование организаций, привлеченных для выполнения работа по проекту.



5. Ограничения проекта.
5.1. В данном разделе необходимо указать факторы, ограничивающие исполнение проекта (ограничение по срокам, бюджетные, ресурсные ограничения, ограничения, связанные с законодательством, окружающей средой и т.д.).
	Ключевая информация из паспорта проекта
	Рекомендации по заполнению полей

	Есть ли временные ограничения
	Указать, если есть.

	Бюджет
	Сумма в рублях, требуемая для реализации проекта. Порядок расчета.

	Источники финансирования проекта
	Какие собственные или привлеченные источники финансирования будут использованы

	Организационные и другие требования
	Указать, если есть.

	Дефицит ресурсов
	Какие ресурсы у вас отсутствуют для успешной реализации проекта

	Риски
	Указать, что может поставить под угрозу реализацию проекта.



6. Список прилагаемой документации к паспорту проекта
·  смета (если предполагается бюджет),
·  иная информация по проекту.
