[image: ][image: ]








Управление
Проектами
Рабочая тетрадь

Добро пожаловать в вашу рабочую тетрадь по управлению проектами!
Эта рабочая тетрадь является частью тренинга по управлению проектами для атлетов-лидеров. Используйте её во время обучения, чтобы следить за материалом курса, сохранять порядок в записях и возвращаться к изученному позже.
В ходе этого курса вы научитесь планировать и руководить проектом. Вы познакомитесь с пятью этапами управления проектами и сможете применить каждый из них на практике, работая над собственной идеей проекта.
Используйте эту рабочую тетрадь, чтобы записывать свои идеи, отвечать на вопросы и подготовиться к успешному руководству проектом!

Описание тренинга по управлению проектами для атлетов-лидеров 
	ЧАСТЬ 1
	Приветсвие и разработка идеи проекта
	

	
	
	

	2 часа
	· Определите значение ключевых терминов
· Познакомьтесь с пятью этапами управления проектами 
· Используйте раздел «Оценка идеи проекта», чтобы разработать проект, который соответствует вашим интересам и отвечает потребностям вашего сообщества.
	

	
	

	ЧАСТЬ 2
	Планирование и управление вашим проектом
	

	
	
	

	2 часа
	· Разработайте достижимые цели проекта
· Примените пять этапов управления проектами 
· Научитесь эффективно рассказывать о своем проекте
	

	
	





	ЧАСТЬ 1
	Приветствие и разработка идеи проекта
	


Ключевые термины и определения
	Проект
	Проект — это временная деятельность с чётко определёнными началом и завершением. Проект направлен на создание уникального продукта, услуги или результата.

	
	Примеры проектов:
· Идея проекта #1:
Ваша программа Специальной Олимпиады замечает, что только 35% её атлетов моложе 25 лет. Чтобы выяснить причины, программа проводит исследование: беседует с участниками программы и представителями других спортивных организаций для людей с ограниченными возможностями. Это помогает понять, почему программе сложно привлекать и удерживать молодых атлетов. Для решения этой проблемы программа запускает проект по привлечению, подготовке и вовлечению атлетов младше 25 лет, а также по поиску тренеров для работы с ними.
· Идея проекта #2:
Раньше в вашей программе Специальной Олимпиады более 50 команд участвовали в волейбольных соревнованиях в течение сезона, но за последние пять лет их количество сократилось до 20 команд. Чтобы решить эту проблему, программа опрашивает бывших атлетов Специальной Олимпиады, занимавшихся волейболом, и тренеров, чтобы выяснить, почему они перестали участвовать в соревнованиях. На основе полученной информации создаётся проект, цель которого — увеличить количество волейбольных команд до 40 в течение следующих трёх лет.

	
	

	Определение управления проектами
	Применение знаний, навыков, инструментов и методов для достижения целей проекта. Управление проектами включает планирование, реализацию и контроль проекта

	
	

	Определения ролей в команде
	Менеджер проекта: 
Человек, который отвечает за своевременное завершение проекта, в рамках бюджета и по плану. Это Вы! Именно вы управляете проектом.

	
	Член команды: 
Люди, которые работают с менеджером проекта и другими членами команды для выполнения задач проекта.
Люди с разнообразными навыками и талантами, необходимыми для выполнения этих задач. Важно учитывать сильные стороны каждого участника команды и распределять задачи в соответствии с их навыками, способностями и интересами.
Хорошие менеджеры проектов распределяют задачи между членами команды и доверяют им выполнение работы.

	
	Спонсор:
Физическое лицо или организация, которые обеспечивают поддержку и финансирование проекта
Примеры спонсоров: 
· Совет директоров
· Местные компании
· Администрация школы
· Заинтересованные стороны

	
	Заинтересованная сторона:
Люди или организации, заинтересованные в проекте, поскольку он приносит им пользу или связан с деятельностью, которой они занимаются.
Примеры заинтересованных сторон:
· Клиенты
· Поставщики
· Подрядчики
· Члены команды
· Спонсоры проекта
· Некоммерческие организации
· Школы
· Общественные организации
· Атлеты Специальной Олимпиады






Задание «Формирование проектной идеи»
	[image: ]
	Давайте начнём работу над вашим проектом для сообщества

	Хотите изменить что-то в своей программе Специальной Олимпиады или местном сообществе, но не знаете, с чего начать? Тогда задание «Формирование проектной идеи» поможет вам сделать первые шаги в освоении управления проектами и даст инструменты для разработки сильной проектной идеи.
Вам предстоит проанализировать свои сильные стороны, изучить потребности сообщества и пообщаться с другими людьми. Шаг за шагом вы определите важную для себя проблему или потребность и найдёте способы помочь в её решении.
Не переживайте! Сейчас вам не нужно иметь полностью сформированную идею проекта. Просто выполняйте каждый шаг, записывайте свои мысли и отвечайте честно. Ваши ответы помогут сформировать проект, который будет значимым для вас и полезным для других. Чтобы ознакомиться с примером заполненной формы «Формирование проектной идеи», перейдите на страницу 10.
У вас всё получится! Давайте начнём с Шага 0: «Определите свои сильные стороны и интересы».
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	Шаг 0
	

	
	Определите свои сильные стороны и интересы (прежде чем начать Шаг 1)



Уделите немного времени размышлению о своих навыках, сильных сторонах и интересах. Это поможет вам определить области, в которых вы сможете оказать наибольшее влияние, и найти идею для своего проекта.
	
	
?

	Вопросы для размышления
	

	

	
	1. Что вас вдохновляет? Будьте конкретны и объясните, почему это важно для вас.
(Например: помощь другим, образование, спорт, охрана окружающей среды, инклюзия в школах и т.д.)

	
	

	
	

	
	2. Какими навыками или сильными сторонами вы обладаете? Будьте конкретны и расскажите, в чём именно они проявляются.
(Например: решение проблем, лидерство, креативность, коммуникация, работа в команде и т.д.)

	
	

	
	
	

	
	После завершения этого задания перейдите к Шагу 1 и начните изучение своего сообщества.
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	Шаг 1
	

	
	Изучение сообщества



Теперь, когда вы задумались о своих навыках и интересах, пришло время внимательно изучить свою программу Специальной Олимпиады или своё сообщество, чтобы определить сильные стороны и области, требующие улучшения. Сильные стороны — это аспекты вашего сообщества, которые успешно работают и приносят положительные результаты. Области, требующие улучшения — это аспекты, которые работают недостаточно эффективно и могут быть улучшены.
Подумайте о том, что можно изменить или улучшить, начиная с того, что вам действительно важно и что вас вдохновляет.
Например, если вам важна инклюзия в школах, подумайте о том, имеют ли все люди равный доступ к образованию и возможность участвовать в школьных мероприятиях независимо от своих возможностей. Если вам нравятся спорт и здоровый образ жизни, обратите внимание на то, насколько легко пользоваться общественными парками, спортивными объектами и программами активного отдыха в вашем сообществе.

	
	
?

	Что вы заметили?
	Запишите свои ответы ниже

	

	
	1. Какую область вы выбрали для изучения и улучшения?
Обведите один вариант:

	
	
	1) Программа Специальной Олимпиады
	
	2) Моё сообщество / мой город

	
	

	
	2. Какие положительные аспекты вы заметили в этой области? 

	
	

	
	

	
	3. Какие проблемы или трудности вы увидели?

	
	

	
	

	
	4. Как ваши наблюдения связаны с вашими сильными сторонами, интересами и навыками, которые вы определили в Шаге 0?
Будьте конкретны.

	
	

	
	

	
	5. Что именно вы увидели или испытали, что позволило вам определить это как проблему или потребность в вашей программе или сообществе?

	
	

	
	

	
	Ответы на эти вопросы помогут вам определить, что вы хотели бы изменить или улучшить. Это может стать основой для вашей проектной идеи.
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	Шаг 2
	

	
	Проведите опрос



	[image: Stop sign icon]
	СТОП! Не приступайте к Шагу 2, пока фасилитатор не даст соответствующие указания.
	



Теперь, когда вы понимаете сильные стороны и трудности своей программы или сообщества, поговорите как минимум с двумя людьми, которые хорошо знакомы с этой темой, и узнайте их мнение.
Вопросы для людей, знакомых с этой темой:
1. Какие проблемы или трудности вы видите в этой области? 
2. Решалась ли эта проблема раньше? 
1. Если да, какие выводы были сделаны и что можно было бы сделать по-другому?
3. Как эта проблема влияет на людей?

	
	

	Заметки по результатам беседы
	Собеседник 1
	Запишите свои ответы ниже

	

	
	1. С кем вы поговорили? (Имя или роль, например, «местный учитель, сотрудник программы») 

	
	

	
	

	
	2. Какие проблемы или трудности, связанные с интересующей вас темой, были отмечены?

	
	

	
	

	
	3. Поделился ли собеседник какими-либо решениями или прошлым опытом, связанными с интересующей вас темой? 

	
	

	
	



	
	

	Заметки по результатам беседы
	Собеседник 2
	Запишите свои ответы ниже

	

	
	1. С кем вы поговорили? (Имя или роль, например, «местный учитель, сотрудник программы») 

	
	

	
	

	
	2. Какие проблемы или трудности, связанные с интересующей вас темой, были отмечены?

	
	

	
	

	
	3. Поделился ли собеседник какими-либо решениями или прошлым опытом, связанными с интересующей вас темой? 
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	Шаг 3
	

	
	Итоговая рефлексия



	[image: Stop sign icon]
	СТОП! Не приступайте к Шагу 3, пока фасилитатор не даст соответствующие указания.
	



После выполнения всех шагов подведите итоги того, что вы узнали.
	
	1. Основываясь на результатах изучения сообщества и бесед, проведённых в Шагах 1 и 2, какие две основные потребности или проблемы необходимо решить с помощью вашего проекта? 

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	2. Какими двумя способами вы могли бы помочь в решении этих потребностей (Не забывайте учитывать свои сильные стороны и то, что вас вдохновляет)?  

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	3. Какое одно действие вы можете предпринять, которое вас вдохновляет, приносит реальную пользу и помогает решить эту проблему или удовлетворить эту потребность?

	
	

	
	

	
	Передайте заполненную форму оценки своему фасилитатору не позднее_______________ .
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	Пример
	Атлет-лидер: Тиффани
	



Давайте рассмотрим этапы оценки сообщества на реальном примере. Этот пример показывает, как каждый шаг опирается на предыдущий, помогает сформировать чёткое понимание ситуации и определить, каким образом вы можете внести свой вклад в позитивные изменения.
	Шаг 0
Определите свои сильные стороны и интересы
	
	 «Мне очень нравится работать с молодыми людьми и помогать им чувствовать себя частью команды через спорт. Я также люблю организовывать мероприятия и объединять людей».

	
	
	

	Шаг 1
Изучение сообщества
	
	Я изучила свою программу Специальной Олимпиады и заметила интересную закономерность: на мероприятиях большинство атлетов — старшего возраста. Я запросила данные о возрасте атлетов в программе и обнаружила, что менее половины из них моложе 25 лет. Мне показалось, что это довольно низкий показатель. Я задумалась, почему в нашу программу Специальной Олимпиады приходит так мало молодых людей.
На этом этапе я начала анализировать, что в программе работает хорошо (у нас сильный тренерский состав и поддерживающее сообщество), а что можно улучшить (возможно, нынешняя работа по привлечению молодых атлетов недостаточно эффективна).

	
	
	

	Шаг 2
Проведите опрос
	
	Я решила узнать мнение других людей. Я поговорила с сотрудником программы и представителем другой спортивной организации, работающей с молодыми людьми с ограниченными возможностями.
Вот что я узнала:
· «Молодым атлетам сложно узнать о существовании нашей программы».
· «Родителям важно быть уверенными, что с их детьми работают подготовленные тренеры, которые понимают особенности работы с молодыми атлетами. Тренировать молодёжь и взрослых атлетов — это не одно и то же».
· «Другие спортивные организации посещают школы для привлечения новых участников — возможно, нам тоже стоит это делать».

	
	
	

	Шаг 3
Окончательное размышление
	
	Основываясь на том, что я увидела и услышала, я определила две основные потребности:
· Нашей программе необходимо активнее привлекать молодых атлетов и их семьи.
· Нашей программе требуется больше тренеров, подготовленных для работы с молодёжью.
Я вижу два способа помочь:
· Разработать план посещения школ и общественных центров, чтобы рассказывать о Специальной Олимпиаде и привлекать молодых атлетов.
· Помочь в привлечении и подготовке тренеров-волонтёров, которые хотят работать с молодыми атлетами.
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	Что такое дерево проблем?

	Дерево проблем — это инструмент, который помогает понять проблему, анализируя её причины, текущее состояние и последствия. Оно позволяет увидеть общую картину проблемы, прежде чем приступать к поиску решений.



Части дерева проблемы
	
	
	Ствол
	Это основная проблема, которую вы и другие участники определили.

	
	
	Корни
	Это причины проблемы — почему она существует.

	
	
	Ветви / Листья
	Это последствия проблемы — как она влияет на людей, программы или деятельность.



Почему в этом упражнении используется дерево?
Подумайте об этом так: когда дерево болеет, где обычно кроется причина проблемы? Часто она связана с корнями, потому что именно через них дерево получает воду и питательные вещества. Поэтому корни обозначают причины проблемы.
Ветви и листья растут благодаря воде и питательным веществам, которые поступают через корни. Если дерево болеет, признаки проблемы часто становятся заметны именно на ветвях и листьях. Поэтому листья обозначают последствия проблемы.
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Последствия проблемы
	Что происходит из-за этой проблемы?
	

	
	1
	Проблема
	В чём заключается основная проблема?
	

	
	2
	Причины проблемы
	Почему существует эта проблема?
	



Как пользоваться деревом проблем
Давайте рассмотрим пример того, как можно использовать дерево проблем, чтобы определить, на чём следует сосредоточить свой проект. Изучите пример ниже, начиная с 1 — Проблема, затем перейдите к 2 — Причины проблемы и завершите 3 — Последствиями проблемы. В чём заключается проблема? В этом примере проблема заключается в следующем:
В школах моего района нет мероприятий Специальной Олимпиады.
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Последствия проблемы
	Школа недостаточно инклюзивна для людей с нарушениями интеллекта и развития. Учащиеся с нарушениями интеллекта и развития получают негативный школьный опыт, поскольку учителя и другие учащиеся имеют заниженные ожидания в отношении их возможностей.
	

	
	1
	Проблема
	В школах моего района нет мероприятий Специальной Олимпиады.
	

	
	2
	Причины проблемы
	Администрация школ недостаточно понимает преимущества программ Специальной Олимпиады. У учителей уже много обязанностей, поэтому у них нет времени брать на себя дополнительную роль тренера и заниматься привлечением новых участников.
	


[image: Activity icon.]
Шаблон дерева проблем
Используйте шаблон ниже, чтобы ответить на следующие вопросы:
1. Какую проблему вы хотите решить с помощью своего проекта? 
2. Какие возможные причины, по вашему мнению, вызывают эту проблему? 
3. Как эта проблема влияет на вашу программу или сообщество?
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Последствия проблемы
	

	
	1
	Проблема
	

	
	2
	Причины проблемы
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	Упражнение «Формирование проектной идеи»


Теперь давайте используем результаты оценки «Формирование проектной идеи» и ответим на вопросы ниже.
Заполните пробелы ниже, чтобы составить описание своего проекта.
	Я хочу...   (Что вы хотите сделать?)
	

	

	

	Потому что...   (Почему это важно для вас?)
	

	

	

	[bookmark: _Hlk206078965]Я могу сделать это через...   (Как вы будете это делать?)
	

	



	
	Пример формирования проектной идеи
	

	
	[bookmark: _Hlk206611407]Если вам сложно ответить на эти вопросы, не переживайте! Давайте продолжим работать с нашим предыдущим примером, чтобы показать, как выполняется это упражнение. 
Представьте, что наша программа Специальной Олимпиады хочет привлечь больше атлетов младше 25 лет. Давайте разберём этот пример шаг за шагом и посмотрим, как формируется идея проекта.

	
	Я хочу...   (Что вы хотите сделать?)
	

	
	Здесь мы определяем основную цель проекта

	
	Пример:
Мы хотим увеличить количество атлетов Специальной Олимпиады младше 25 лет.

	
	

	
	Потому что...   (Почему это важно для вас?)
	

	
	Этот раздел помогает связать проект с реальной потребностью или мотивацией.

	
	Пример:
Сейчас только 35% наших атлетов младше 25 лет. Это проблема, потому что я знаю, как много для меня значила Специальная Олимпиада в молодости, и хочу, чтобы новое поколение тоже смогло испытать радость участия в Специальной Олимпиаде в юном возрасте.
Подумайте: Почему этот проект важен? Кому он принесёт пользу?

	
	

	
	Я могу сделать это через...   (Как вы будете это делать?)
	

	
	Это план действий — то, как проект будет реализован.

	
	Пример:
Мы будем привлекать молодых атлетов через сотрудничество со школами, общественными центрами и другими спортивными программами. Мы также будем обучать тренеров работе с молодыми атлетами и проводить интересные и увлекательные мероприятия, чтобы поддерживать их активное участие.



	Поздравляем! Теперь у вас есть основа для вашей проектной идеи. Однако наша работа на этом не заканчивается — она только начинается. Ваша проектная идея может меняться и развиваться со временем, но теперь мы знаем, с чего начать!





Примеры проектов
	Пусть эти примеры вдохновят вас!
Ниже представлены несколько примеров проектов, реализованных другими атлетами-лидерами. Мы не предлагаем вам копировать эти идеи, но надеемся, что они вдохновят вас на создание собственного проекта, который будет важен именно для вас. Попробуйте придумать что-то новое, что соответствует вашим навыкам и потребностям вашей программы Специальной Олимпиады или сообщества!



	Пример #1
	
	

	
	
	

	Я хочу увеличить количество атлетов-лидеров, прошедших обучение лидерским навыкам.
	
	Бонифас из Кении привлёк атлетов из двух школ и одного общественного клуба. Для каждого участника был подобран наставник, а сами атлеты прошли обучение по программе лидерства атлетов. Бонифас провёл для них обучение, познакомив с основными принципами лидерства атлетов и объяснив, какую роль они могут играть как лидеры в организации. Его цель: подготовить 25 атлетов


	
	
	

	Пример #2
	
	

	
	
	

	Я хочу увеличить число атлетов, выполняющих значимые лидерские роли в Специальной Олимпиаде
	
	Хайме обратился в свою программу Специальной Олимпиады и узнал о предстоящих мероприятиях (тренировках, соревнованиях, программах по здоровью и лидерских мероприятиях). Затем Хайме обсудил с сотрудниками программы, каким образом атлеты участвуют в этих мероприятиях в качестве лидеров. Он также поинтересовался, почему большее количество атлетов-лидеров не участвует в планировании и проведении мероприятий. Это помогло сотрудникам программы увидеть новые возможности для участия атлетов-лидеров.
После этого было выбрано одно мероприятие, и совместно с программой были определены значимые лидерские роли для атлетов.
Был создан комитет из атлетов, которые участвовали в различных аспектах планирования мероприятия, работали или помогали в качестве волонтёров во время его проведения, а также участвовали в оценке результатов.
Цель проекта: вовлечь 10 атлетов в значимые лидерские роли.

	
	
	

	Пример #3
	
	

	
	
	

	Я хочу расширить инклюзию и понимание лидерского потенциала людей с нарушениями интеллекта и развития, создавать более инклюзивную среду для людей с нарушениями интеллекта и развития и развивать Объединённых лидеров как внутри организации, так и за её пределами.
	
	Самуэль, атлет-лидер из Специальной Олимпиады Сальвадора, запустил виртуальную информационную кампанию, чтобы повысить осведомлённость местных работодателей о праве людей с ограниченными возможностями на труд и о преимуществах инклюзивного рабочего пространства.
Они организовали мероприятие и пригласили на него владельцев местных компаний, а также атлетов Специальной Олимпиады. Цель мероприятия заключалась в том, чтобы мотивировать людей с нарушениями интеллекта и развития активнее участвовать в общественной жизни, посещать ярмарки вакансий и взаимодействовать с бизнес-сообществом, чувствовать уверенность в своих силах и возможностях. Кроме того, мероприятие помогало людям без нарушений интеллекта и развития становиться лидерами социальных изменений. Цель проекта: познакомить 20 владельцев местных компаний с принципами инклюзии.


	
	
	





Вопросы для оценки проектной идеи
Вы уверены? 
Теперь, когда ваша проектная идея сформирована, давайте убедимся, что она вам подходит. Хороший проект - это проект, для реализации которого у вас есть возможности, уверенность в своих силах и искренний интерес. Прочитайте вопросы ниже, а затем запишите свои ответы на следующей странице.
Задайте себе следующие вопросы:
1. Есть ли у вас ресурсы, навыки и знания необходимые для реализации этого проекта?
· Подумайте о том, что у вас уже есть и что вам может понадобиться.
· Есть ли у вас доступ к нужным людям, инструментам или обучению?
· Кто и что помогут вам добиться успеха?
2. Будет ли легко отслеживать ход проекта и оценивать его успех?
· Как будет выглядеть успех?
· Как вы поймёте, что продвигаетесь к своей цели?
3. Уверены ли вы, что сможете реализовать этот проект и помочь решить актуальную потребность вашей программы Специальной Олимпиады или сообщества?
· Вдохновляет ли вас этот проект?
· Готовы ли вы прилагать усилия и продолжать работу, даже когда станет трудно?
4. Сможете ли вы легко объяснить другим эту потребность и свой проект?
· Если бы у вас было 30 секунд, чтобы рассказать о своём проекте и убедить кого-то поддержать вас, что бы вы сказали?
5. Действительно ли эта потребность важна для вашего сообщества?
· Подумайте о возможном влиянии проекта. Кому именно он поможет или принесёт пользу? Сможет ли этот проект действительно изменить ситуацию для людей, которых вы хотите поддержать
6. Реалистично ли для вас завершить этот проект?
· Насколько этот проект зависит от ваших собственных действий, а насколько — от других людей? Что может помешать вам достичь поставленных целей




	
	
?

	Ответьте на следующие вопросы
	[image: Activity icon]

	
	
	
	


Если вы можете ответить «да» на большинство из них, вы на правильном пути! значит, вы движетесь в правильном направлении! Если нет, подумайте, как можно скорректировать свою идею или какую поддержку вам необходимо получить, чтобы успешно реализовать проект.
	Вопросы для оценки проектной идеи «Вы уверены?»
	
	Да или нет?
Пожалуйста, объясните свой ответ

	
	
	

	1. Есть ли у вас ресурсы, навыки и знания, необходимые для реализации этого проекта? 
· Если да, какие именно?
· Если нет, что вам необходимо?
	
	

	
	
	

	2. Будет ли легко отслеживать ход проекта и оценивать его успех?
· Если да, объясните, как вы будете отслеживать свой прогресс.
· Если нет, что можно сделать, чтобы отслеживать его было проще?
	
	

	
	
	

	3. Уверены ли вы, что сможете завершить этот проект и помочь решить актуальную потребность вашего сообщества?
· Если да, какие шаги вы предпримете для реализации проекта?
· Если нет, что может помешать вам завершить проект и кто может помочь вам добиться успеха?
	
	

	
	
	

	4. Сможете ли вы легко объяснить другим эту потребность и свой проект?
· Если да, запишите своё объяснение проекта.
· Если нет, что вам необходимо сделать, чтобы вы могли легко объяснить проект другим?
	
	

	
	
	

	5. Действительно ли эта потребность важна для вашего сообщества?
· Если да, объясните, почему она важна для вашей программы Специальной Олимпиады или сообщества.
· Если нет, объясните почему и что вы можете изменить.
	
	

	
	
	

	6. Реалистично ли для вас завершить этот проект?
· Если да, объясните, почему этот проект реалистично реализовать.
· Если нет, почему он нереалистичен? Что необходимо изменить, чтобы его можно было реализовать?
	
	

	
	
	

	
	Теперь, когда вы ответили на вопросы раздела «Вы уверены?», вы завершили Часть 1 обучения — поздравляем! 
Продолжайте чтение, чтобы узнать о домашнем задании, которое необходимо выполнить перед участием во 2-й части обучения.





Завершение работы над проектной идеей
	[image: Stop sign icon]
	СТОП! Не приступайте к этому заданию, пока фасилитатор не даст соответствующие указания.
	



Используя ответы и заметки, которые вы записали на предыдущих страницах этой рабочей тетради, ещё раз ответьте на вопросы ниже, чтобы окончательно сформулировать свою проектную идею. Ваши ответы не обязательно должны совпадать с теми, которые вы давали ранее. 
	
	
	

	
	Какова потребность или проблема?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Что вы будете делать?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Почему это важно для вас и вашего сообщества?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Как вы будете это делать?
	

	
	
	

	
	
	

	[bookmark: _Hlk213856002]
	Когда вы планируете завершить проект?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Кто поможет вам реализовать проект? Как именно они помогут?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Кому поможет этот проект? Каким образом он поможет?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Что вы узнали, общаясь с другими людьми о своём проекте?
(Шаги 2 и 3 раздела «Формирование проектной идеи»).
	

	
	
	

	
	
	




	
	Домашнее задание между Частью 1 и Частью 2
	


Рекомендуется сделать перерыв между Частью 1 и Частью 2 обучения по управлению проектами. Во время этого перерыва выполните следующие задания.
	[image: ]
	
	1. Скорее всего, вы ещё не завершили Шаги 2–3 раздела «Формирование проектной идеи», поскольку на этих этапах необходимо провести беседы с людьми из вашей программы Специальной Олимпиады или сообщества, рассказать им о своей проектной идее и получить их обратную связь.

Завершите эти два шага до начала Части 2 обучения.
Это должно стать вашей основной задачей в промежутке между Частью 1 и Частью 2. 

	
	
	2. Подготовьте краткое описание своей проектной идеи, ответив на вопросы в разделе «Завершение работы над проектной идеей» на предыдущей странице этой рабочей тетради.
Этот инструмент поможет вам чётко представить свой проект и ответить на большинство вопросов о том:
• что вы планируете сделать;
• почему вы хотите это сделать;
• как вы будете это делать;
• когда вы планируете это реализовать.


	
	
	3. Придите на Часть 2 обучения готовыми рассказать о своей проектной идее, а также поделиться новыми выводами и опытом, полученными во время перерыва.
Будьте готовы получить обратную связь и предложения от других атлетов-лидеров






	ЧАСТЬ 2
	Планирование и управление  проектом
	



Первый шаг на этапе планирования — организовать свои цели. Скорее всего, для достижения основной цели и успешной реализации проекта вам потребуется поставить несколько более мелких целей.  Для этого мы будем использовать методику SMART-постановки целей.
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	S
	M
	A
	R
	T

	Конкретные
	Измеримые
	 Достижимые
	Значимые
	Ограниченные по времени

	Сформулируйте цель так, чтобы всем было понятно, что именно необходимо сделать.
	Убедитесь, что прогресс в достижении цели можно отслеживать и измерять.
	Поставьте цель, которую реально достичь при наличии усилий и плана действий.
	Выберите цель, которая важна для вас и соответствует вашим планам.
	Установите срок выполнения, чтобы понимать, когда цель должна быть достигнута.



	S
	Чтобы сделать свою цель конкретной, ответьте на эти пять вопросов W:
· Чего я хочу достичь?
· Почему эта цель важна?
· Кто будет участвовать?
· Где это будет происходить?
· Какие ресурсы мне необходимы для достижения цели?
	

	
	
	

	
	Как ваш проект соответствует критерию «Конкретная цель»?
	

	
	
	

	
	
	

	M
	Чтобы сделать цель измеримой, спросите себя:
· Сколько?
· Какое количество?
· Как я пойму, что цель достигнута?
	

	
	
	

	
	Как ваш проект соответствует критерию «Измеримая цель»?
	

	
	
	

	
	
	

	A
	При постановке достижимой цели подумайте:
· Как я могу достичь своей цели?
· Какие ресурсы или возможности могут мне помочь?
· Есть ли препятствия, например нехватка времени или средств, которые необходимо учитывать?
	

	
	
	

	
	Как ваш проект соответствует критерию «Достижимая цель»?
	

	
	
	

	
	
	

	R
	Чтобы определить, насколько цель значима, спросите себя:
· Важна ли эта цель для меня?
· Подходящее ли сейчас время для её реализации?
· Подхожу ли я для выполнения этой задачи?
· Если это групповой проект: соответствует ли эта цель потребностям нашей команды или сообщества?
	

	
	
	

	
	Как ваш проект соответствует критерию «Значимая цель»?
	

	
	
	

	
	
	

	T
	Чтобы убедиться, что ваша цель ограничена по времени, спросите себя:
· Когда я хочу достичь этой цели?
· Что я могу сделать уже сегодня для её достижения?
· Что я смогу выполнить за шесть недел?
· Где я хочу быть через четыре месяца?
	

	
	
	

	
	Как ваш проект соответствует критерию «Ограниченная по времени цель»?
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	[image: Activity icon]Краткое описание проекта


Это краткий обзор проекта, в котором описываются его цель, задачи, основные мероприятия и ожидаемые результаты. Он используется для информирования заинтересованных сторон о ходе проекта. Заполните разделы ниже, используя свою проектную идею..
	
	
	
	
	
	
	

	
	НАЗВАНИЕ ПРОЕКТА
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	Менеджер проекта
	
	

	
	Члены команды
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Проблема
	

	
	› Опишите проблему     › Опишите причины и трудности, которые привели к возникновению этой проблемы› Какое решение вы предлагаете?
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Мероприятия проекта
	
	Ожидаемый результат
	

	
	› Что вы будете делать?  
› Где будет реализовываться проект? 
› Кто будет участвовать?
	
	› Какого результата вы надеетесь достичь?
› Как вы будете оценивать свой проект?
› Как вы обеспечите устойчивость результатов проекта?
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	Это подробный документ, в котором описываются цели, объём работ, сроки, задачи, ресурсы и риски проекта. Он служит дорожной картой для реализации проекта.



	
	
	Завершено
	Показывает степень выполнения задачи. Обычно указывается в процентах или отмечается как «Да/Нет».

	
	
	Статус
	Отражает текущее состояние задачи, например: «В работе», «Приостановлено» или «Завершено».

	
	
	Задача
	Описывает конкретную работу или действие, которое необходимо выполнить.

	
	
	Дата завершения
	Крайний срок или предполагаемая дата завершения задачи.

	
	
	Ответственный
	Человек, отвечающий за контроль и обеспечение выполнения задачи.

	
	
	Помощники
	Дополнительные члены команды, которые помогают ответственному выполнить задачу.

	
	
	Примечания
	Любые относящиеся к задаче детали, обновления или комментарии.



	Завершено
	Статус
	Задача
	Дата начала работы
	Дата завершения
	Ответственный
	Помощники
	Примечания
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Документирование
Документирование — это процесс записи результатов и хода выполнения проекта, фотографирования результатов проекта, а также проведения интервью с людьми и фиксации их ответов.
Вести документацию по мере работы гораздо проще, чем пытаться вспомнить каждый шаг, мероприятие, цель, контакт и другие детали через несколько дней или недель после их выполнения. Кроме того, это помогает вам и другим видеть прогресс, которого вы достигаете в рамках проекта. Без документирования может казаться, что задачи выполняются, но проект не продвигается вперёд, поскольку вы и ваша команда не видите достигнутых результатов. Документирование помогает вам и членам вашей команды отслеживать прогресс на протяжении всей работы над проектом
.
· Ведите учёт принятых решений, внесённых изменений и выполненных задач, чтобы отслеживать прогресс.
· Документирование помогает предотвращать будущие проблемы, поддерживать подотчётность и улучшать реализацию будущих проектов.
· Используйте такие инструменты, как блокноты, цифровые инструменты для отслеживания прогресса или программное обеспечение для управления проектами, чтобы поддерживать порядок и организованность (например: Microsoft Excel, Smartsheet, Google Sheets, Microsoft Teams и др.).
	
	
?

	Вопрос для размышления
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Как менеджер проекта, какими тремя способами вы будете документировать работу по проекту, чтобы не полагаться только на память? Например, будете ли вы проводить ежемесячные встречи, использовать Google Sheets, блокнот, голосовые заметки или что-то другое? Будьте конкретны
.
	
	

	
	

	
	





Риски и проблемы
У каждого проекта есть свои трудности, но хорошие менеджеры проектов стараются выявлять их как можно раньше. Мы называем их рисками и проблемами.
Предвидение рисков и проблем
· Подумайте о своём проекте:
· Что может пойти не так?
· Какие трудности могут возникнуть?
Пример: Если вы привлекаете молодых атлетов, что будет, если никто не запишется? Или что, если молодых атлетов окажется много, но тренеров будет недостаточно? 
· Разделите проблемы по категориям:
· Какие из них являются рисками (могут возникнуть)? 
· Какие из них являются проблемами (уже существуют) 
· Продумайте решения:
· Для каждого риска — как вы можете его предотвратить или подготовиться к нему? 
· Для каждой проблемы — как вы можете её решить?
	Продумывая всё заранее, вы будете готовы справляться с трудностями и удерживать проект на верном пути!

	



	Система оценки рисков

	
	
	

	Не все риски одинаковы. Некоторые из них незначительны и легко устранимы, тогда как другие могут полностью остановить проект. Цель анализа рисков — ответить на следующие вопросы:
1. Насколько серьёзен риск? 
2. Какие риски вызывают наибольшие опасения? 
3. На каких рисках следует сосредоточиться в первую очередь? 
Ответить на эти вопросы можно, оценив вероятность возникновения риска, его влияние на проект и серьёзность возможных последствий. 
	
	[image: Risk Rating Temperature Gauge illustration. It goes from green (low risk), to yellow (medium risk), to orange (high risk) to red (extreme risk).]

	
	
	

	
	
	Низкий
	Средний
	Высокий
	Критический

	
	
	Не представляет серьёзной проблемы. Продолжайте работу по плану, но следите за ситуацией.
	Стоит задуматься. Рассмотрите возможность принять меры для снижения риска.
	Серьёзный риск. Обратитесь за помощью и скорректируйте свой план.
	Очень серьёзный риск. Возможно, потребуется приостановить проект или полностью пересмотреть его.
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	Вопросы для размышления
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Какой потенциальный риск существует в вашем проекте? Как бы вы оценили его по шкале, которую мы только что рассмотрели?
Какие шаги вы можете предпринять, чтобы избежать этого риска или уменьшить его влияние?
	1. Какой потенциальный риск существует в вашем проекте?

	

	

	2. Как бы вы оценили этот риск по шкале, которую мы только что рассмотрели?

	

	

	3. Какие шаги вы можете предпринять, чтобы избежать этого риска или уменьшить его влияние?

	




	[image: ]
	[image: Activity icon]Расскажите о своём проекте с помощью яркой истории


Используйте место ниже, чтобы написать короткую, но запоминающуюся историю о своём проекте.
Отвечайте на вопросы так, как будто ваш проект уже завершён. Конечно, ваш проект ещё не завершён — вы только начали над ним работать! Но подумайте о том, каких результатов вы надеетесь достичь после его реализации.
Это упражнение поможет вам понять, почему важно рассказывать историю своего проекта. Оно также поможет представить, каким может стать ваш проект после завершения. Ваша история должна помочь другим понять, в чём заключается проблема, что вы делаете для её решения и почему это важно. 
	1. В чём заключалась проблема или потребность?

	Пример: «В моём сообществе не хватает тренеров для работы с молодыми атлетами».

	Напишите свой ответ:

	

	

	2. Что вы (или кто-то другой) сделали, чтобы помочь?

	Пример: «Я разработал(а) план по привлечению новых тренеров, посещая школы и общаясь с учителями».

	Напишите свой ответ:

	

	

	3. Что изменилось благодаря этим действиям?
НАПОМИНАНИЕ: Представьте, каких изменений вы надеетесь достичь благодаря своему проекту 

	Пример: «К программе присоединились три новых тренера, и теперь мы можем создать новую футбольную команду для молодых атлетов».

	Напишите свой ответ:

	

	

	4. Какой жизненный пример или эмоцию вы могли бы включить в свою историю, чтобы она затронула других?
НАПОМИНАНИЕ: Представьте, что вы надеетесь увидеть благодаря своему проекту.
(Не указывайте имена или личную информацию. Сосредоточьтесь на чувствах людей или произошедших изменениях).


	Пример: «Один учащийся с нарушениями интеллекта и развития сказал, что впервые почувствовал себя частью команды».

	Напишите свой ответ:

	



	
	

	Практическое задание
	

	


· Прочитайте свою историю партнёру по упражнению. 
· Спросите: «Помогла ли моя история понять, в чём заключается проект и почему он важен?».
Четыре вещи, о которых стоит помнить, рассказывая историю своего проекта
	· Будьте уверены в себе
· Вы хорошо знаете свой проект и его историю— верь в них и в себя.
· Стойте прямо, говорите чётко и поддерживайте зрительный контакт с аудиторией.

	· Выделяйте ключевые слова
· То, как вы что-то говорите, может быть не менее важно, чем то, что вы говорите.
· Попробуйте произнести одно и то же предложение несколько раз, каждый раз выделяя голосом разные слова. Это поможет слушателям лучше понять вашу главную мысль.

	· Используйте язык тела
· Ваше тело тоже помогает рассказывать историю — используйте жесты, мимику и уверенную осанку.
· Не скрещивайте руки и не смотрите в пол. Покажите, что вы открыты к общению и готовы взаимодействовать с аудиторией.

	· Сохраняйте спокойствие
· Если что-то пойдёт не по плану, не паникуйте.
· Сделайте глубокий вдох, улыбнитесь, если можете, и продолжайте.
· Помните: аудитория поддерживает вас, а не осуждает.



Где можно рассказать о своём проекте
Рассказывая другим о своём проекте, вы помогаете ему развиваться и находить поддержку.
Подумайте, кому важно услышать о вашем проекте и кто может помочь вам в его реализации, особенно люди или организации, которые могут предоставить финансирование, ресурсы или полезные связи.
	Давайте подумаем о 2–3 местах, где вы могли бы рассказать о своём проекте, чтобы получить поддержку или усилить его влияние.
Вот несколько хороших вариантов:
· Местные школы или школьные советы
· Общественные организации (например, Rotary Club или молодёжные организации)
· Городские советы или органы местного самоуправления
· Социальные сети или информационные бюллетени сообщества
· Мероприятия, на которых будут присутствовать люди, на которых направлен ваш проект или которых он может затронуть.



	
	
?

	Вопросы для размышления
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	1. Где вы будете рассказывать о своём проекте?

	

	

	2. Как местные средства массовой информации или команда по маркетингу вашей программы Специальной Олимпиады могут помочь вам рассказать о своём проекте?

	

	

	3. Что вы хотите, чтобы произошло после того, как люди услышат о вашем проекте? Какой призыв к действию вы хотите им предложить? Что вы хотите, чтобы они сделали после того, как услышат вашу историю?
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