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Согласования
Этот документ требует следующих согласований.  Подписанная копия должна быть помещена в файлы проекта.
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Рассылка
Этот документ был разослан:
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Обзор
	Цель
	Комплекс работ – это набор информации об одном или более продуктах, переданных руководителем проекта руководителю команды или команде.



	Содержание
	Комплекс работ должен содержат следующие разделы. Содержимое может варьироваться в зависимости от связей руководителя проекта и получателя документа. 
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	Совет
	Комплекс работ наследуется из любых коммерческих соглашений между заказчиков и поставщиком (если применимо), стратегии управления качеством, стратегии управления конфигурациями, плана стадии
Комплекс работ может иметь множество форматов, включая: документ, устное обсуждение между руководителем проекта и руководителем команды, запись в инструменте управления проектами.

Комплекс работ будет варьироваться по содержимому и степени формальности, в зависимости от обстоятельств.

Когда работа выполняется командой, управляемой непосредственно руководителем проекта, комплекс работ может быть устной инструкцией – хотя здесь есть хорошие причины для передачи в письменном виде, такие как предотвращение недопонимания и предоставление ссылки на оценку производительности. Когда работы выполняются поставщиком по контракту и руководитель проекта является частью организации заказчика, тогда есть потребность в формальных письменных инструкциях по стандартам, заложенным в контракте.

Должны быть соблюдены следующие критерии качества:

· Требуемый комплекс работ ясно определен и понят назначенными ресурсами
· Присутствует описание продукта для каждого требуемого продукта, с ясно определенными и понятными критериями качества
· Описание продукта совпадает с другой документацией комплекса работ
· Стандарты работы согласованы
· Определенные стандарты соответствуют применяющимся к подобным продуктам
· Все необходимые интерфейсы определены
· Требование к отчетности включают в себя способ информирования о рисках и проблемах
· Присутствует согласие между руководителем проекта и получателем относительно того, что именно должно быть сделано
· Присутствует согласие относительно ограничений, включая усилия, стоимость и цели
· Даты и усилия соответствуют плану стадии для текущий управленческой стадии
· Требования к отчетности определены
· Любые требования к активностям качества, внешним привлечениям, внутренним вовлечениям определены 



	Согласование комплекса работ

	Заголовок
	

	Согласовывавший сотрудник

	

	Дата

	


Описание
(Описание работы, которая должна быть сделана) 

Техники, процессы и процедуры
(Любые техники, инструменты, стандарты, процессы или процедуры, которые должны быть использованы при создании продуктов)
Интерфейсы разработки
(Интерфейсы, которые должны поддерживаться при разработке продуктов. Это могут быть люди, предоставляющие информацию или те, кто должен получать информацию)

Операционные и обслуживающие интерфейсы
(Идентификация любых специальных продуктов, с которыми продукты комплекса работ должны взаимодействовать в течении своей операционной жизни. Это могут быть другие продукты, произведенные проектом, существующие продукты, или такие, которые должны быть произведены другими проектами (например, если проект является частью программы)

Требования к управлению конфигурацией
(Описание любых приготовлений, которые должны быть сделаны производителем для следующего: контроля версий продуктов в комплексе работ, получения копий других продуктов или их описаний, адаптация продуктов к управлению конфигурациями, любые требования к хранению или безопасности, а также кто нуждается в уведомлениях об изменениях статуса комплекса работ)

Совместные соглашения
(Детали соглашений по усилиям, стоимости, датам начала и окончания, ключевым вехам для комплекса работ)

Допустимые отклонения
(Детали допустимых отклонений для комплекса работ (допустимые отклонения будут для времени и стоимости и могут также включать в себя рамки и риск))

Ограничения
(Любые ограничения (в отличии от допустимых отклонений) для работы, вовлеченных людей, периодичностей, правил, ответственностей и т.д.)

Организация отчетности
(Ожидаемая частота и содержимое отчетов о контрольных точках)

Обработка и эскалация проблем
(Ссылка на процедуру эскалации рисков и проблем)

Выдержки или ссылки
(Любые выдержки или ссылки на связанные документы, особенно:

· Выдержка из плана стадии будет содержать соответствующий раздел плана стадии для текущий управленческой стадии или будет ссылаться на нее
· Описания продуктов. Обычно это будет приложение описание продуктов для продуктов, указанных в комплексе работ (заметьте, что описание продуктов включает в себя методы качества, которые должны быть использованы))

Метод согласования
(Сотрудник, роль или группа, которая будет согласовывать завершенные продукты в пределах комплекса работ, а также как руководитель проекта должен быть информирован о завершении продуктов и комплекса работ)
	Принятие комплекса работ

	Принимающий сотрудник

	

	Дата

	

	Оценка и обратная связь

	


� Имя руководителя команды или сотрудника, с которым были выполнены приготовления


� Дата согласование между руководителем проекта и руководителем команды


� Руководитель проекта или другой сотрудник, принимающий комплекс работ от имени руководителя проекта


� Дата принятия


� Это может быть использовано сотрудником, принимающим комплекс работ, для предоставления комментариев о комплексе работ
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