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Мастер - класс
"ДК - Проект от А до Я"
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Модуль № 4  Составление рабочего графика проекта

В данном модуле мы более подробно остановимся на вопросе составления рабочего графика проекта, который является основной составляющей этапа планирования.

Составление графика работ – это отдельный пункт плана, что свидетельствует о важности согласования по времени всех мероприятий плана. От четкости и согласованности действий всей команды, каждого ее члена во многом зависит успех всего  проекта. Чтобы было достаточно времени на планирование каждого мероприятия, нужно их распределить. При этом следует иметь в виду, что на подготовку различных мероприятий плана  требуется различное время. Имейте это в виду при составлении временного графика выполнения как подготовительных, так и основных мероприятий.
Принципиально важно таким образом продумать график, чтобы определенные периоды не были перегружены различными мероприятиями (когда вы будете выбиваться из сил), а в другие дни (или недели) оказались совершенно свободными от плановых работ (и в итоге не будете знать, куда себя деть). Именно для этого очень удобно использовать график использования времени.
Понедельный график выполнения работ
Месяц _____________________ Год ______________

	№
	Неделя
	Содержание работ
	Выполнение

	1.
	
	 
	 

	2.
	
	 
	 

	3.
	
	 
	 


В каждой строчке таблицы записываются все планируемые на эту неделю мероприятия. 

После ее заполнения, вы сразу можете увидеть, равномерно ли распределены мероприятия. Может случиться так, что на одну из недель приходится в 2 или 3 раза больше работы, чем в остальные. Тогда есть смысл по-другому спланировать именно время выполнения этих работ. Причем, объем работ остается тот же, вы только перераспределяете их. В этом случае вы можете избежать ненужных перегрузок, и тем более, — практически неизбежных сбоев, которые происходят, когда в течение одной недели вам приходится выполнять намеченные дела в ущерб всем остальным.
Различные варианты учета времени не исключают оформления обычного плана, в котором указываются сроки выполнения того или иного мероприятия.
Таким образом, составление графика позволяет вам, оптимально распределить время, как самый ценный резерв, который в отличие от других никогда и ни при каких обстоятельствах не восстанавливается. Такое распределение времени -  залог успешной реализации намеченного плана.

До встречи на Модуле № 5!
