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Что сегодня?

Планы управления

Внутренняя

отчетность

Внешняя

отчетность

Планы проекта

Рабочие заметки

и история
Документы

управления
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Какая бывает отчетность?
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Какая бывает отчетность?

Формальная Реальная
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Какая бывает отчетность?

П
е

р
и

о
д

и
че

с
к
а

я

Формируется 
еженедельно / 
ежемесячно, 
содержит 
информацию о 
прогрессе, 
прошедшие и 
предстоящие вещи

П
о

 э
та

п
у
 /

 п
е

р
и

о
д

у

Формируется в 
конце этапа или 
квартала / года, 
содержит 
детализированные 
данные о 
прогрессе, 
проблемах, 
аналитику 
отклонений

С
п

е
ц

и
а

л
ьн

а
я

И
то

го
ва

я

Формируется в 
конце проекта, 
содержит 
максимально 
полную 
информацию о 
ходе проекта
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Как еще можно разделить 
отчетность?
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По адресату

Команде

Подробно

По блокам

Команде управления

Подробно

Детально

Целиком

Спонсору

Подробно

Свернуто

Целиком

Директорам

Вехи

Комментарии

Генеральный

1 строка
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Как  должен выглядеть отчет?
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Как  должен выглядеть отчет?
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Как  должен выглядеть отчет?
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Как  должен выглядеть отчет?
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Полезные «лайфхаки»
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Полезные «лайфхаки»

№ Задача План Факт Сост. Комментарий

1 Задача 1 04.05.20 05.05.20

2 Задача 2 10.05.20 С 3 периода*

3 Задача 3 15.05.20 20.05.20 В связи с зад.2

Отчет за 7 период

*подсветить проблему и «забыть» про нее – плохой тон
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Полезные «лайфхаки»

Если вы делаете текстовый отчет:

• Выводы сразу – занятой руководитель не дочитает N страниц

Второй вариант – последняя страница, зависит от…

• Раскрываете понятно – структура и краткость

• Должна быть логика – понятная не только вам

Михаил Белов, mbelov.ru



Внешние отчеты

• По требованиям

• Проверять (знакомиться)

• Не врать (проговаривать 
косяки)

По договору

• Правильная

• Однотипная

• Динамика

• Не подставляться

По 
договоренности
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Проверяем ДЗ?

Бизнес-кейс

Устав

План управления документацией

Шаблоны документов, которые нужны именно Вам
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Рабочие заметки

Нужны ли они?
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А вы ведете дневник?
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А чек-листы?
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Рабочие заметки
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Последняя встреча

Изменения проекта

Архив проекта

Выученные уроки
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