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Согласования
Этот документ требует следующих согласований.  Подписанная копия должна быть помещена в файлы проекта.
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Обзор
	Цель
	Ежедневный лог используется для записи неформальных проблем, требуемых действий или значимых событий, не попадающих в другие реестры или логи. Он действует как ежедневный дневник руководителя проекта.

Он также может быть использован как репозиторий проблем и рисков в процессе старта проекта, если другие реестры не используются.

Ежедневных логов может быть несколько, так как руководители команд могут вести свои собственные логи для своих комплексов работ, отдельно от руководителя проекта. 


	Содерижмое
	Ежедневный лог имеет свободную форму, но скорей всего будет включать дату, событие, ответственность и результирующую информацию, как показано в таблице ниже. 



	Совет

	Записи делаются руководителем проекта или руководителем команды, которые чувствуют необходимость записать соответствующие события. Записи часто основываются на мыслях, разговорах или обзорах.

Ежедневный лог может иметь различные форматы, включая документ или таблицу, ежедневник, электронный дневник или запись в инструменте управления проектами.

Должны быть учтены следующие критерии качества:
· Записи внесены так, чтобы они могли быть поняты по истечении времени (сокращенная форма может иметь смысл в момент записи, но какое значение она будет иметь через несколько месяцев?).
· Дата, ответственный сотрудник и целевая дата должны заполняться всегда.
· Необходимо уделить внимание на права доступа к ежедневному логу (например, должен ли ежедневный лог быть виден всем, кто работает на проекте).



Содержимое лога
	Дата записи
	Проблема, действие, событие или комментарий
	Ответственный сотрудник
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