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ВВЕДЕНИЕ
Чем полезна эта книга?
Проектное управление — это система инструментов, которые могут быть связаны 
между собой в разных конфигурациях в зависимости от проекта, условий, времени, 
команды и прочих факторов. Инструменты проектного управления ориентированы 
на организацию как личного рабочего времени и пространства, так и командного.
К проектному управлению нет правильного или неправильного подхода. В итоге 
проектное управление выливается в систему, которая напрямую зависит от уровня 
компетентности руководителя и его команды, а также от уровня профессионализма 
партнеров, заказчиков и окружающей среды.
В тему управления проектами я погружена с 2005 года, а с 2014‑го возглавляю соб‑
ственную консалтинговую компанию Neprostoidea, которая занимается внедрением 
проектного управления в большие и малые команды, обучает руководителей сред‑
него и высшего звена. Проектное управление — основная часть моей профессио‑
нальной жизни. Я убеждена, что эта тема касается абсолютно каждого специали‑
ста — будь вы исполнителем или руководителем, работаете в проектной организа‑
ции или занимаетесь операционными вопросами.
Большая часть книг, которые я читаю (а читаю я много, стараюсь прочитывать около 
100 книг в год), посвящены проектному управлению или управлению в целом. Это 
неудивительно, ведь тема проектного управления на сегодняшний день очень важна, 
книг об этом стало так много, что порой можно потеряться во всех этих разрознен‑
ных знаниях, советах и методологиях.
Я решила собрать все полезные инструменты проектного управления в одной 
книге, чтобы обобщить не только свой опыт, но и общеизвестные знания. Собрать 
все инструменты управления в единый источник непросто, но необходимо: чтобы, 
с одной стороны, не потерять уже освоенные инструменты, а с другой — видеть всю 
картину целиком.
Закрепить полученные знания можно лишь практикой. Все инструменты, собранные 
в этой книге, — те, которые вы уже применяете, просто по-своему или без оглядки 
на их название. Это классическая история, когда руководитель говорит: «Да, я так 
делаю, просто не знал, что этот цикл — тот самый великий PDCA». Все инструменты, 
описанные в книге, я очень люблю и лично применяю в разных проектах. Надеюсь, 
что моя любовь к ним передастся и вам через красивые схемы, таблицы и структу‑
рированное описание. Если вы будете внедрять в свой процесс хотя бы по одному 
инструменту в месяц, проверять его и экспериментировать с ним, то, я уверена, вы 
найдете именно тот — свой — набор инструментов, который сделает вашу работу 
эффективной, а управление — приятным и легким.



16 Введение

Конечно, в большинстве случаев вы захотите возразить написанному: ведь у вас 
иной опыт; вы видите и знаете тот или иной инструмент; у вас достаточно автори‑
тетных источников, на которые вы можете ссылаться. Однако эта книга не для того, 
чтобы сказать вам, что так правильно. Эта книга — для того, чтобы возбудить ваше 
управленческое воображение и заставить вас систематизировать свою работу как 
руководителя или специалиста.
Эта книга не предназначена для линейного чтения, поэтому рекомендую читать каж‑
дый день по рандомному инструменту для общего развития и обращаться к книге 
как к настольному справочнику, когда вы столкнетесь с конкретными вопросами 
управления.

Для кого эта книга?
Книга «Элементарное управление» задумывалась как помощник для всех, кто так 
или иначе задействован в проектах. У вас могут быть маленькие или большие про‑
екты, вы можете быть собственником компании или руководителем подразделения, 
тимлидом или фрилансером, — вы точно найдете для себя недостающие в своей 
практике элементы и сможете повысить эффективность проекта и уровень удо‑
вольствия от управления.
Основные идеи книги таковы:
1	 Любые системные знания не имеют никакого смысла, если вы не визуализиру‑

ете эту систему и не используете ее в своей работе.
2	 Все инструменты управления, о которых мы с вами где‑то слышали и которые 

видели, подобны пазлам с неровными краями — их очень интересно совмещать.
Пользоваться разработанной мною системой могут все, вне зависимости от уровня 
подготовки. Я постаралась передать суть инструментов просто и сжато, чтобы новички 
могли познакомиться с инструментом, а практики — вспомнить о его существовании. 
Так, если вы совсем новичок — только вышли из университета или еще учитесь, — 
книга поможет сориентироваться в процессах и проектах компании, станет вашей 
Википедией, которой вы будете пользоваться по необходимости. Если у вас боль‑
шой опыт, книга станет отражением ваших знаний в системном виде. Помните, что 
даже такой простой инструмент, как «Пять почему», дан не каждому специалисту, 
а у каждого инструмента свой мастер и, что еще важнее, у каждого мастера — свой 
набор инструментов.
Вы всегда сможете обратиться к книге как к библиотеке лучших практик при ини‑
циации нового проекта. Она будет вашим добрым помощником, если вы находитесь 
на стыке специальностей в компании или планируете переход в проектную структуру.
Так:

¢¢ Фрилансеры могут создать свою личную формулу успеха — найти инструменты, 
позволяющие управлять всей своей деятельностью.

¢¢ Консультанты и тренеры могут использовать каждый отдельный инструмент 
в своих тренингах и стратегических сессиях.

¢¢ Скрам-мастеру и Agile-коучу книга станет постоянным помощником: столкнулась 
команда со сложностями — посмотрите, как можно облегчить жизнь, создавайте 
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формулы для разных команд, экспериментируйте, обсуждайте на ретроспективе 
результаты и находите лучшие наборы инструментов.

¢¢ Руководители проектов/программ/портфелей найдут здесь всё, что нужно для 
работы в гибридных подходах, смогут создать свой гибрид и интегрировать его 
в существующую систему управления компании, в которой вы реализуете про‑
ектную деятельность.

¢¢ Тимлиду книга пригодится как альтернатива курсу квалификации, поскольку 
большая часть элементов связана с управлением людьми, а человеческий ресурс 
в проектах — в той или иной степени — основной.

¢¢ Руководители функциональных подразделений смогут создавать короткие фор‑
мулы для внутренних проектов — от микропроектов (внедрение нового шаблона 
отчета) до более крупных организационных изменений (внедрение системы кли‑
ентоориентированности или проведение аудита процессов).

¢¢ ТОПов эта книга может вдохновить, стать музой — когда думаете о стратегии или 
оцениваете инициативы нижестоящих руководителей, когда ищете пути опти‑
мизации или запускаете проекты автоматизации, когда хотите «лучше, больше, 
быстрее, точнее, предсказуемее и гибче».

¢¢ Собственникам компаний полезно держать эту книгу под рукой: кто знает, с чем 
к вам придут ваши топы?

¢¢ ИП и малым предпринимателям книга даст возможность правильно развивать 
свое дело. Я, как и вы, ипэшник. Мои формулы маленькие, но емкие, они изме‑
няются под разные проекты. Это то, что дало мне возможность написать книгу; 
завершить более сотни проектов в семи странах на семи языках; вести четыре 
блога; не уходить в декрет; быть счастливой с управляемым ресурсом в виде 
календаря и моего настроения.

Как пользоваться системой?
Как я уже упоминала, мой проектный опыт начался в 2005 году, и уже сложно вспом‑
нить, сколько за это время я прочла книг по управлению. Из-за обилия информации 
у меня появилась идея: не просто собрать основные инструменты управления про‑
ектами вместе, но и систематизировать весь имеющийся инструментарий.
Меня всегда впечатляла Периодическая система химических элементов Менделе-
ева. На одной странице можно увидеть всё необходимое: характеристику элемента, 
его местоположение и взаимосвязь с другими элементами.
Так родилась Периодическая система проектных инструментов (см. Илл. 1).
В этой таблице инструменты выступают в роли управленческих элементов. Они 
разделены по периодичности их использования в проекте. На нижней плашке ука‑
зано, какие элементы используются:

¢¢ Раз в день
¢¢ Раз в неделю
¢¢ Раз в две недели
¢¢ Раз в месяц
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¢¢ Раз в три месяца
¢¢ Раз в полгода
¢¢ Раз в год (показатель намекает на то, что некоторые элементы можно использо‑

вать циклично в рамках операционного управления)
¢¢ Раз в проект

Это не означает, что инструменты с периодичностью «раз в проект» нельзя использовать 
ежедневно, ежемесячно, ежегодно и т. д. — всё зависит от специфики вашего проекта, его 
цели. Однако здесь рассматриваются распространенные случаи и усредненные нормы.
Каждому инструменту присвоен свой цветовой индикатор:

¢¢ Фиолетовый указывает на то, что инструмент относится к документу или к како‑
му‑то шаблону, который уже есть и может быть адаптирован или разработан.

¢¢ Зеленый обозначает определенный подход или метод, то есть некий комплекс 
инструментов.

¢¢ Оранжевый относится к мероприятиям или церемониям, направленным на повы‑
шение коммуникации внутри межфункциональных команд, в рамках межгруппо‑
вых коммуникаций и т. д.

¢¢ Синий обозначает психологические инструменты и основные фокусы, на кото‑
рые стоит обратить внимание руководителю или команде.

¢¢ Коричневый указывает на геймифицированный инструмент.
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3
П
4

3

Пч
ПОЧЕМИЙ
МЕТОД «ПЯТЬ ПОЧЕМУ»

3
Р
3

2

Ср
СМАРТИЙ
SMART-МЕТОД

2
П
3

1

Рш
РЕШЕНИЙ
ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ

3
А
1

83

Сг
СГОРАНИЙ
ДИАГРАММА СГОРАНИЯ СПРИНТА

3
А
3

6

Эй
ЭЙЗИЙ
МАТРИЦА ЭЙЗЕНХАУЭРА

3
А
1

5

Мт
МИНТИЙ
ПИРАМИДА МИНТО

2
Р
1

4

Пн
ПРОКРАСТИНАЦИЙ
ПРОКРАСТИНАЦИЯ

3
Р
1

104

Кч
КОУЧИНГИЙ
КОУЧИНГ

3
Р
2

103

Иф
ИНФОРМИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИЕЙ

3
А
5

42

Ми
МИТИНГИЙ
КАНБАН-МИТИНГ

3
К
3

85

Ос
ОБРАТНИЙ СВЯЗИЙ
ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ

3
К
2

84

Мф
МЕТАФОРИЙ
МЕТАФОРИЧЕСКИЕ КАРТЫ

3
К
3

126

Пу
ПУБЛИЦИЙ
ПУБЛИЧНЫЕ ВЫСТУПЛЕНИЯ

1
Р
1

105

Де
ДЕЛЕГИРИЙ
ДЕЛЕГИРОВАНИЕ

3
А
3

44

Кп
КРИТИКИЙ ПУТИЙ
МЕТОД КРИТИЧЕСКОГО ПУТИ

2
А
1

43

Ре
РЕТРОСПЕКТИВИЙ
РЕТРОСПЕКТИВА

3
К
4

86

Оч
ОТЧЕТИЙ
ОТЧЕТ О ПРОЕКТЕ

3
А
4

16

Дг
ДИАГАНТИЙ
ДИАГРАММА ГАНТА

2
А
5

12

Ра
РАСПИСАНИЙ
РАСПИСАНИЕ РАБОТ

2
А
4

10

Рс
РИСКИЙ
МАТРИЦА РИСКОВ

2
П
3

9

Пф
ПОРТФЕЛИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ПОРТФЕЛЕМ ПРОЕКТОВ

1
А
4

7

Пп
ПОКЕРПЛАНИРИЙ
ПОКЕР-ПЛАНИРОВАНИЕ

3
П
1

125

Дл
ДИЛТСИЙ
ПИРАМИДА ДИЛТСА

3
Р
1

106

Сп
СПРИНТИЙ
СПРИНТ

3
П
3

45

Уп
УПРАВЛЕНИЙ
ЭФФЕКТИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ

3
А
4

46

Дм
ДЕМИЙ
ДЕМО

3
П
4

87

Мр
МЕТРИКИЙ
РЕЕСТР МЕТРИК

3
А
4

15

Ип
ИПРИОРИТЕТИЙ
ИНДЕКС ПРИОРИТЕТНОСТИ

3
П
2

14

От
ОТВЕТСТВИЙ
МАТРИЦА ОТВЕТСТВЕННОСТИ

2
К
5

13

Дж
ДОРОЖНИЙ
ДОРОЖНАЯ КАРТА

2
П
4

11

Бю
БЮДЖИЙ
БЮДЖЕТ

2
А
2

8

Нб
НЕБИЙ
КАРТА ЗВЕЗДНОГО НЕБА

3
Р
3

127

Шт
ШТУРМИЙ
МОЗГОВОЙ ШТУРМ

2
К
3

88

Ри
РИНДИЙ
РАЗВИВАЮЩИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ВСТРЕЧИ

3
Р
2

89

Пр
ПОТЕРИЙ
СЕМЬ ВИДОВ ПОТЕРЬ

3
Р
4

23

Ив
ИСИКАВИЙ
ДИАГРАММА ИСИКАВЫ

3
А
1

21

Лв
ЛЕВИЙ
СИЛОВОЕ ПОЛЕ ЛЕВИНА

2
А
2

19

Св
СВОТИЙ
SWOT-АНАЛИЗ

1
П
1

18

Ба
БАЛАНСИЙ
БАЛАНС В ПРОЕКТЕ

3
А
4

47

Фк
ФАКАПИЙ
ФАКАП-СЕССИИ

3
К
4

90

Км
КОММУНИКАЦИЙ
МАТРИЦА КОММУНИКАЦИЙ

3
К
5

24

Тс
ТОСИЙ
ТЕОРИЯ ОГРАНИЧЕНИЙ СИСТЕМ, ТОС

3
Р
2

22

Жт
ТРЕБОВАНИЙ
ЖУРНАЛ ТРЕБОВАНИЙ

2
П
4

20

Пс
ПЕСТИЙ
PEST-АНАЛИЗ

1
П
1

17

Ик
ИКАРТИЙ
ИНТЕЛЛЕКТ-КАРТА

1
П
1

128

Эи
ЭМОЦИЙ
ЭМОЦИОНАЛЬНЫЙ ИНТЕЛЛЕКТ

3
Р
3

108

Ин
ИНИЦИАТИВИЙ
ПРЕДЛОЖЕНИЕ ИНИЦИАТИВ

3
К
3

49

Аж
АРДЖИРИСИЙ
ЛЕСТНИЦА АРДЖИРИСА

3
Р
5

96

Мк
МИРОВИЙ КАФИЙ
МЕТОД «МИРОВОЕ КАФЕ»

3
Р
3

92

Об
ОНБОРДИЙ
ОНБОРДИНГ

3
Р
3

93

Рт
РЕЕСТРИЙ
РЕЕСТР РИСКОВ

2
А
4

25

Иг
ИГРИЙ
ДЕЛОВЫЕ ИГРЫ

3
Р
3

129

Гб
ГИБКИЙ
ГИБКОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ

3
Р
1

107

Пё
ПОКАЁКИЙ
МЕТОД POKA-YOKE

3
Р
3

50

Дз
ДИЗАЙНИЙ
ДИЗАЙН-МЫШЛЕНИЕ

2
П
3

48

Се
СЕССИЙ
СТРАТЕГИЧЕСКАЯ СЕССИЯ

2
Р
4

95

Фа
ФАСИЛИТИЙ
ФАСИЛИТАЦИОННАЯ СЕССИЯ

3
Р
3

94

Ма
МИТАПИЙ
МИТАП-СЕССИИ

3
Р
2

91

Сц
СИМУЛЯЦИЙ
БИЗНЕС-СИМУЛЯЦИЯ

2
Р
3

130

Ат
АТМОСФЕРИЙ
АТМОСФЕРА В КОМАНДЕ

3
К
3

111

Сз
САМОЗВАНИЙ
СИНДРОМ САМОЗВАНЦА

1
Р
1

109

Ге
ГЕМБИЙ
МЕТОД ГЕМБА

3
Р
2

55

Оу
ОБУЧЕНИЙ
ОБУЧЕНИЕ СОТРУДНИКОВ

3
Р
5

61

Ки
КИПИАПИЙ
СИСТЕМА KPI

2
А
5

54

Ко
КОНФЕРЕНЦИЙ
КОРПОРАТИВНАЯ КОНФЕРЕНЦИЯ

3
Р
5

100

Оц
ОЦЕНИЙ
ЦЕНТР ОЦЕНКИ

2
Р
4

97

Мц
МАТРИЦИЙ СТЕЙКХОЛДИЙ
МАТРИЦА СТЕЙКХОЛДЕРОВ

2
К
4

30

Тз
ТЭЗИЙ
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

2
П
3

28

Ож
ОЖИДАНИЙ
МАТРИЦА ОЖИДАНИЙ И ПРЕТЕНЗИЙ

3
Р
5

131

То
ТОКСИНИЙ
ТОКСИЧНЫЕ СОТРУДНИКИ

3
К
5

114

Во
ВОВЛЕЧИЙ
ВОВЛЕЧЕННОСТЬ

2
К
5

110

Тк
ТЕКУЧИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ТЕКУЧЕСТЬЮ КАДРОВ

3
К
5

59

Па
ПАРЕТИЙ
ПРИНЦИП ПАРЕТО

3
Р
3

57

Пб
ПОДБОРИЙ
ПОДБОР ПЕРСОНАЛА

2
К
3

53

Цл
ЦЕЛИЙ
ЦЕЛЕПОЛАГАНИЕ

1
А
4

51

Ак
АУДИКИЙ
АУДИТ КОММУНИКАЦИЙ

3
К
5

99

Зк
ЗРЕЛИЙ КОМАНДИЙ
МАТРИЦА ЗРЕЛОСТИ КОМАНДЫ

3
Р
3

29

Кц
КОМПЕТЕНЦИЙ
МОДЕЛЬ/МАТРИЦА КОМПЕТЕНЦИЙ

2
Р
3

27

Вы
ВЫГОРАНИЙ
СИНДРОМ ВЫГОРАНИЯ

3
К
3

112

Со
СОПРОТИВЛЕНИЙ
СОПРОТИВЛЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЯМ

3
К
5

113

Ро
РОТАЦИЙ
РОТАЦИЯ СОТРУДНИКОВ

3
Р
2

56

Ац
АДАПТАЦИЙ
СИСТЕМА АДАПТАЦИИ НОВЫХ СОТРУДНИКОВ

3
Р
4

58

Бз
БАЗИЙ
БАЗА ЗНАНИЙ

3
Р
5

60

Пц
ПРОЦЕССИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ПРОЦЕССАМИ

1
А
5

52

Ха
ХАКАТОНИЙ
ХАКАТОН

2
Р
5

98

Рз
РАЗВИТИЙ
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ

3
Р
4

31

Пл
ПЛАНИЙ
СИСТЕМА ПЛАНИРОВАНИЯ

2
А
3

26

Лд
ЛИДЕРИЙ
МОДЕЛЬ ДИНАМИЧЕСКОГО ЛИДЕРСТВА

3
Р
4

119

Мс
МАСЛИЙ
ПИРАМИДА МАСЛОУ

3
Р
5

123

Ци
ЦИКЛИЙ УПРАВЛЕНИЙ
ЦИКЛ УПРАВЛЕНИЯ СЛОЖНЫМИ ПРОЕКТАМИ

3
А
4

76

См
СКРАМИЙ
СКРАМ

3
П
3

74

Ор
ОРГИЙ
АНАЛИЗ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ СТРУКТУРЫ

3
А
5

77

Пи
ПРЕДИКТИВИЙ
ПРЕДИКТИВНЫЙ ЖИЗНЕННЫЙ ЦИКЛ

2
А
4

64

Ур
УРИЙ
УПРАВЛЕНИЕ РИСКАМИ

2
А
5

68

Ме
МЕРОПРИЯТИЙ
СИСТЕМА МЕРОПРИЯТИЙ

2
К
4

101

Пк
ПРОТОКОЛИЙ
ПРОТОКОЛ СОБРАНИЯ

3
А
3

35

Би
БИЗНЕСИЙ
БИЗНЕС-ПЛАН

2
А
1

32

На
НАСТАВНИКИЙ
СИСТЕМА НАСТАВНИЧЕСТВА

3
Р
4

120

Сб
СУБОРДИНИЙ
СУБОРДИНАЦИЯ

3
К
3

117

Ан
АНАЛИЗИЙ
ЗАВЕРШЕНИЕ И АНАЛИЗ РЕЗУЛЬТАТОВ

4
А
4

81

Ув
УВОЛЬНЕНИЙ
УПРАВЛЕНИЕ УВОЛЬНЕНИЕМ

3
К
3

73

Си
СИСТЕМИЙ
СИСТЕМНОЕ МЫШЛЕНИЕ

3
Р
1

69

Сд
СПИДИЙ
СПИРАЛЬНАЯ ДИНАМИКА

3
Р
5

79

Пе
ПРОЕКТИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ПРОЕКТАМИ

2
А
5

66

Ис
ИСТОРИЙ
ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКАЯ ИСТОРИЯ

3
П
3

37

Ус
УСТАВИЙ
УСТАВ

2
А
4

33

Мы
МЫШЛЕНИЙ
ТЕОРИЯ МЫШЛЕНИЯ

3
Р
3

118

Ди
ДИСКИЙ
ТИПОЛОГИЯ ЛИЧНОСТИ DISC

3
К
5

121

Бр
БРЕНДИЙ
БРЕНД РУКОВОДИТЕЛЯ

1
Р
1

115

Пя
ПОРЯДИЙ
ПОРЯДОК НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ, 5С

3
П
1

70

Ли
ЛИНИЙ
БЕРЕЖЛИВОЕ ПРОИЗВОДСТВО

3
П
5

80

Из
ИЗМЕНЕНИЙ
УПРАВЛЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЯМИ

3
А
4

75

Ск
СИСТЕМАЦИЙ
СИСТЕМА КОММУНИКАЦИЙ

2
А
5

67

Ся
СТРАТЕГИЙ
СТРАТЕГИЯ

1
А
5

62

Мо
МОНИТОРИЙ
СИСТЕМА МОНИТОРИНГА

3
П
3

38

Пз
ПРЕЗИЙ
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

3
А
3

34

Пт
ПРОТОТИПИЙ
ПРОТОТИП

3
П
3

132

Шл
ШЛЯПИЙ
МЕТОД «ШЕСТЬ ШЛЯП МЫШЛЕНИЯ»

3
К
5

122

Пх
ПСИХОТИПИЙ
СИСТЕМА ПСИХОТИПОВ

2
К
3

116

Цд
ДЕМИНГИЙ
ЦИКЛ ДЕМИНГА, PDCA

3
П
2

71

Ка
КАНБАНИЙ
МЕТОД КАНБАН

3
К
3

72

Ку
КУЛЬТУРИЙ
КОРПОРАТИВНАЯ КУЛЬТУРА

3
К
5

78

Ги
ГИБРИДИЙ
ГИБРИДНАЯ МОДЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ ПРОЕКТАМИ

2
К
4

65

Эч
ЭЙЧАРИЙ
HR-ЦИКЛ

2
К
3

63

Дп
ДЕЛИПИЙ
ПРАВИЛА ДЕЛОВОЙ ПЕРЕПИСКИ

3
К
5

39

Пд
ПЕРЕДАЧИЙ
РЕГЛАМЕНТ ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ

3
К
3

36

Подходы 
и методы

Проектные 
инструменты

Командные мероприятия 
и церемонии

Психологические 
инструменты

Игровые 
форматы

N E P R O S T O I D E A

РАЗ 
В НЕДЕЛЮ

РАЗ В ДВЕ 
НЕДЕЛИ

РАЗ В МЕСЯЦ РАЗ В ТРИ МЕСЯЦА РАЗ В ПОЛГОДА РАЗ В ГОД РАЗ В ПРОЕКТ

Ср
СМАРТИЙ
SMART-МЕТОД

2
П
3

1Код

Название 
элемента

Расшифровка 
элемента

Индекс 
вовлеченности

Функциональное 
назначение

Фаза проекта

Порядковый номер

РАЗ В ДЕНЬ

Илл. 1. Периодическая система проектных инструментов
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В ячейке каждого элемента (см. Илл. 2) расположен его код — две буквы, подска‑
зывающие название.
Сразу под ним указано название инструмента, стилизованное под название хими‑
ческого элемента (например, Смартий, Адаптаций).
На цветной плашке внизу расшифровывается название инструмента (например, 
SMART-метод, Система адаптации новых сотрудников).
Верхнее число на черном квадрате справа указывает на порядковый номер инстру‑
мента (последовательность, представленная в книге).
Вторая цифра указывает на ту фазу жизненного цикла проекта, во время которой 
лучше использовать данный инструмент:

¢¢ Цифра 1 — этап инициации. Инструмент, который лучше использовать на этапе 
обдумывания идеи, генерации и шторминга.

¢¢ Цифра 2 — этап планирования. Инструмент, который применяется для организа‑
ции работ, определения сроков, ресурсов и составления дорожной карты проекта.

¢¢ Цифра 3 — этап реализации. Инструмент, который используется в ходе выполне‑
ния работ, мониторинга прогресса и оперативного управления задачами.

¢¢ Цифра 4 — этап завершения проекта и задач. Инструмент, который помогает 
подвести итоги, провести ретроспективу и формализовать результаты проекта.

Буква обозначает функциональное назначение инструмента — иными словами, 
ту функцию, в помощь которой его можно использовать:

¢¢ Буква А — администрирование. Область применения управленческих практик, 
направленная на решение административных вопросов.

¢¢ Буква К — команда. Функция управления персоналом, инструменты для решения 
вопросов, связанных с формированием команды, управлением сотрудниками.

¢¢ Буква Р — развитие. Функция трансформации с целью улучшения процессов, 
повышения компетенций, улучшения и развития продукта.

¢¢ Буква П — продукт. Область применения управленческих практик, направлен‑
ных на создание продукта.

Илл. 2. Разбор карточки элемента



20 Введение

Нижняя цифра — это условная единица, индекс вовлеченности от одного до пяти, 
где один — минимум задействованных человек, а пять — максимум:

¢¢ Цифра 1 — руководитель/специалист. Инструмент может выполняться одним 
человеком индивидуально.

¢¢ Цифра 2 — малая группа. Желательно задействовать минимум трех человек для 
реализации или применения инструмента.

¢¢ Цифра 3 — проектная команда. Ею может выступать команда одного проекта, 
команда нескольких проектов или несколько команд одного проекта, если идет 
работа над созданием сложного многофункционального или многоуровневого 
продукта.

¢¢ Цифра 4 — основные стейкхолдеры. Сюда относятся заинтересованные стороны, 
которые могут влиять на деятельность компании или проект.

¢¢ Цифра 5 — все стейкхолдеры. Это люди за пределами проектной команды, в том 
числе заказчики и представители других функциональных групп. Иными словами, 
это всё окружение проекта. Когда мы говорим о нижней цифре 5 в элементе, это 
значит, что мы должны учитывать всех — даже тех, кто еще не знает о проекте.

Я разделила «основных» и «всех стейкхолдеров», поскольку часто бывает, что в про‑
екте не все осознают свое влияние или заинтересованность. Многие вообще могут 
и не знать о каком‑то проекте. Речь идет не о продуктовых проектах, а о проектах 
трансформации, проектах корпоративной культуры и HR-проектах.

Как составлять формулы?
Поскольку основная задача книги — дать вам достаточное количество управленче‑
ских инструментов, то вы можете собрать из них свою личную формулу для управ‑
ления в определенных условиях. Подобные формулы, разработанные для разных 
проектных команд или компаний, ранее гордо звались стандартом по управлению.
С точки зрения практичности такие условности позволяют собрать свою систему 
управления, как конструктор. Под разные проекты можно выбирать и составлять 
свои индивидуальные формулы.
Уже сейчас вы можете выбрать для себя те элементы, которые будете применять 
в своей деятельности. Вы можете создать из этих элементов свою систему, для этого 
нужно (см. Илл. 3):
1	 Определить вид деятельности (проектный/операционный). Проектная дея‑

тельность предполагает использование элементов в рамках ваших полномочий, 
операционная позволяет расписать ответственность для более широкого круга 
участников всего бизнес-процесса. Проект — временное предприятие, с уни‑
кальным результатом. У проектов разная продолжительность, разный уровень 
рисков, поэтому под каждый проект может быть своя уникальная формула. Опе‑
рационная деятельность понятная, с понятным результатом и известными про‑
блемами. Формула для управления процессами не требует частого пересмотра, 
ее можно обновлять, например, раз в год.

2	 Определить уровень своей компетенции (оценка профессиональных ком‑
петенций). Если согласно модели компетенций вы находитесь на топ-уровне, 
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то используйте все элементы. Если вашей управленческой компетенции недо‑
статочно, не берите на себя большой объем работы, начинайте с чего‑то малого.

3	 Подобрать инструменты, которые знакомы, понятны и не противоречат вашим 
управленческим задачам. Очень важно в зависимости от уровня ваших компетен‑
ций подбирать такие инструменты, которые подходят именно вам. Если ключе‑
вая управленческая задача заключается в том, чтобы выстроить строгую иерар‑
хию и неподвижную систему, то гибкие подходы стоит отложить на потом, пока 
система внутри не устаканится.

4	 Внедрять инструменты по одному, постепенно. За раз можно внедрить один или 
два инструмента; отработайте их, убедитесь, что они приносят должный резуль‑
тат, и только потом переходите к другим элементам, которые покажутся вам под‑
ходящими для вашего процесса. Начинайте расставлять приоритеты с тех эле‑
ментов, которые требуют вашей вовлеченности как руководителя, и потом рас‑
ширяйте, масштабируйте до команды, за пределами команды, на стейкхолдеров 
и вообще всех потенциальных участников вашего проекта.

5	 Регулярно дополнять используемый инструментарий или убирать лишние эле‑
менты, не приносящие дополнительной ценности управленческой деятельности.

Характеристики команд
Создать определенные формулы достаточно легко, если учитывать различные харак‑
теристики команд.

¢¢ Если перед вами стоит задача разработки стандарта управления проектами в рам‑
ках операционной деятельности, то вы можете набрать необходимые инстру‑
менты и создать стандарты из описания алгоритмов, выполнения и применения 
того или иного инструмента.

ОПРЕДЕЛИТЬ
УРОВЕНЬ СВОЕЙ
КОМПЕТЕНЦИИ

ПОДОБРАТЬ
ИНСТРУМЕНТЫ

ВНЕДРЯТЬ
ИНСТРУМЕНТЫ
ПО ОДНОМУ

ОПРЕДЕЛИТЬ ВИД
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
(ПРОЕКТНЫЙ/
ОПЕРАЦИОННЫЙ)

РЕГУЛЯРНО
ДОПОЛНЯТЬ
ИСПОЛЬЗУЕМЫЙ
ИНСТРУМЕНТАРИЙ

Илл. 3. Схема формирования библиотеки инструментов из элементов



22 Введение

¢¢ Если для маленькой команды (например, из девяти человек) создать определен‑
ную формулу из элементов для эффективного управления, она не будет пана‑
цеей. Она может стать отправной точкой и укажет, какие элементы являются 
минимально необходимыми для жизнедеятельности одной небольшой команды. 
Если речь идет о портфеле проектов, где команд может быть очень много, фор‑
мула будет значительно длиннее и сложнее.

¢¢ Если у вас маленькая компания или вы индивидуальный предприниматель, вы 
можете составить эффективную формулу управления проектами и процессами 
для себя одного, ориентируясь на нижний цифровой индекс справа. В таблице 
достаточно инструментов, с которыми можно работать самостоятельно (плани‑
рование, анализ) или работать в малых командах.

¢¢ Если вы руководитель высшего звена, книга позволит вам выстроить всю систему 
управления проектами на всех уровнях исполнения и управления.

¢¢ Если вы специалист в крупной компании, то, в зависимости от уровня зрелости 
процессов и гибкости системы, вы можете найти идеи для организации своей 
работы или работы своей команды/коллег, которые не требуют системного под‑
хода. Например, вам могут подойти такие инструменты, как мозговой штурм или 
фасилитационная сессия, которые вы можете проводить в любое время для 
любых целей.

Алгоритм разработки формул
Обратимся к алгоритму разработки формул.
1	 Определите, о каком типе и масштабе проектов идет речь.

Воспользуйтесь Табл. 1, в которой отражена классификация проектов по раз‑
меру, их описание и рекомендации по составлению формул.

2	 Определите основные проблемы.
Например, если сейчас сложности с управлением сроками — уделите внимание 
элементам из групп «Проектные инструменты» и «Подходы и методы» с бук‑
вой А (администрирование).

3	 Поймите, что уже делаете сейчас.
Составьте свой список используемых инструментов управления: что делаете 
каждый день, каждую неделю, каждый месяц, каждые полгода, каждый год, раз 
в проект.

4	 Определите, какая из текущих практик успешна, удалите неуспешные.
Понять, что успешно, достаточно просто. Определите, какие из инструментов 
списка выше даются вам легко, приносят прогнозируемые результаты.

5	 Найдите недостающие элементы в книге и дополните свою формулу управ-
ления.

Ниже я покажу примеры формул для разных типов проектов.
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