[image: ]
Чекліст по створенню команди проєкту
Розширення забороняється

Що: чекліст для організації роботи проєктної групи, включаючи планування ролі членів команди, їх обов'язки та контактну інформацію.

Навіщо: Цей чекліст допомагає виявити людей, яких “забули”. Процес документування ролей та обов'язків також допомагає зрозуміти та закріпити чіткі зобов'язання членів команди та їх керівників щодо того, на які обов'язки вони підписуються. А після створення списку його можна використовувати для забезпечення належного включення всіх членів команди до зустрічей, нарад тощо.

Як: Керівнику проєкту та команді слід створити цей список на початку проєкту, уважно аналізуючи кожну функціональну роль та запитуючи: “чи потрібен нам хтось в цій ролі в нашій команді, навіть якщо він / вона залучений за сумісництвом або тимчасово?”.  Поставлене таким чином питання часто виявляє необхідність у залученні людей, про яких з початку не думали як про “частину команди”. Список можна розширювати, оскільки нові члени команди можуть бути ідентифіковані під час проєкту.



1. Визначте, яких стейкхолдерів необхідно залучити
🗆 перегляньте попередній опис проєкту
🗆 розгляньте як внутрішні, так і зовнішні групи стейкхолдерів
🗆 включіть клієнта (клієнтів), якщо це можливо
🗆 включіть стейкхолдерів з усіх фаз проєкту

2. Оберіть ключових осіб від кожної організації (стейкхолдера)
🗆 отримайте підтвердження про зацікавленість щодо участі в проєкті від кожної особи
🗆 переконайтеся, що у них є час, необхідний для участі в проєкті
🗆 отримайте від кожної особи згоду на участь в проєкті
🗆 переконайтеся, що обрані особи можуть приймати рішення та брати зобов’язання від імені організації (стейкхолдера)

3. Основна / розширена команда
🗆 Команда проєкту складається з основних та додаткових членів
🗆 Основні члени приймають основні рішення та рекомендації щодо проєкту
🗆 Додаткові члени служать ресурсом для основної команди, як правило, надаючи команді спеціальні знання (наприклад, експерти)

4. Ролі членів команди
🗆 Члени команди повинні взяти на себе відповідальність за певні активності в рамках проєкту
🗆 Разом з керівником проєкту члени команди безпосередньо відповідають за успішне завершення проєкту

5. Навички членів команди
🗆 Члени команди повинні покладатися один на одного і добре працювати в команді
🗆 Члени команди повинні бути особисто віддані успіху проєкту
🗆 Члени команди повинні бути технічно компетентними у сфері своєї відповідальності
🗆 За навичками члени команди повинні доповнювати один одного
🗆 Критичні навички, яких бракує, в певний момент проєкту спричинять серйозні проблеми
🗆 Шукайте потенціал на додаток до продемонстрованих здібностей
- Керівник проєкту відповідає за сприяння розвитку навичок членів команди (де це доречно)
- В ідеалі кожен проєкт повинен стати досвідом зростання для всіх членів команди 
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