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यह ऑनलाइन िनयमावली डाउनलोड करने यो य सं करण ह ै(P3.express/hi/manual/v2/), 2024‑03‑07 पर उ प । कृपया
नए सं करण  के िलए वेबसाइट दखे।

ए टव कॉम स ए यूशन 4.0 इंटरनेशनल लाइसस के तहत इस मैनुअल का वतं  प से उपयोग और िवतरण कया जा सकता
ह।ै
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बंधनबंधन गितिविधयगितिविधय  कक  सूचीसूची

प रयोजनाप रयोजना पहलपहल

  A01 — ायोजक िनयु  कर 
  A02 — ोजे ट मैनेजर िनयु  कर 
  A03 — टीम के मुख सद य  को िनयु  कर 
  A04 — प रयोजना का वणन 
  A05 — िवतरणयो य  को पहचान और योजना बनाए ं
  A06 — जोिखम  क  पहचान करना और ित या  क  योजना बनाना 
  A07 — ारंिभक प रयोजना क  िवशेष  समी ा कर 
  A08 — बढ़ने/ न बढ़ने का िनणय लेना 
  A09 — प रयोजना को शु  करना 
  A10 — एक क त संचार का संचालन कर 

मािसकमािसक पहलपहल

  B01 — योजना  को संशोिधत और प र कृत कर 
  B02 — मािसक च  पीयर- र ू कर 
  B03 — गो/नो-गो का िनणय ल 
  B04 — मािसक च  क  शु आत कर 
  B05 — एक क त संचार आयोिजत कर 

सा ािहकसा ािहक बंधनबंधन

  C01 — दशन को माप और रपोट कर 
  C02 — िवचलन के िलए योजना ित याए ँ
  C03 — सा ािहक च  शु  कर 
  C04 — एक क त संचार का संचालन कर 

दिैनकदिैनक बंधनबंधन

  D01 — जोिखम , मु  और प रवतन अनुरोध  को बंिधत कर 
  D02 — पूण कए गए िडिलवरेब स वीकार कर 

मािसकमािसक समापनसमापन

  E01 — िहतधारक क  संतुि  का मू यांकन कर 
  E02 — सबक सीख और सुधार के िलए योजना बनाए ं
  E03 — एक क त संचार आयोिजत कर 

प रयोजनाप रयोजना समािसमाि

  F01 — उ पाद स प 
  F02 — िहतधारक संतुि  का मू यांकन कर 
  F03 — समापन गितिविध का ुप पीयर- र ू कर 
  F04 — प रयोजना द तावेज  को सं िहत कर 
  F05 — ज  मनाएं! 
  F06 — एक क त संचार आयोिजत कर 

प रयोजनाप रयोजना केके बादबाद काका बंधनबंधन

  G01 — लाभ  का मू यांकन कर 
  G02 — नए िवचार उ प  कर 
  G03 — एक क त संचार आयोिजत कर 
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प रचयप रचय

P3.express एक सरल या का उपयोग करता ह,ै जैसा क ऊपर िच  म दखाया गया ह।ै इस या म 7 समूह  म 33 बंधन
गितिविधयाँ शािमल ह। आरेख म कसी भी गितिविध का िववरण खोलने के िलए उस पर ि लक कर, या केवल पहली गितिविध A01
से शु  कर।

िस ांतिस ांत

P3.express ोजे ट म कए गए काय ोजे स के लगभग यूिनवसल िसप स (NUPP) का पालन करना चािहए। P3.express
अपने आप भी NUPP के अनुपालन के िलए िडज़ाइन कया आ ह।ै

संगठनसंगठन

प रयोजना के आकार और ज टलता के आधार पर, एक या अिधक टीम सद य  के साथ, प रयोजना बंधन गितिविधय  के िलए एक
बंधनबंधन टीमटीम िज मेदार होती ह।ै प रयोजनाप रयोजना बंधकबंधक इस टीम का नेतृ व करता ह ैऔर प रयोजना बंधन गितिविधय  के िलए
जवाबदहे ह।ै यह ि  बाहरी ाहकाहक प रयोजनाप रयोजना बंधकबंधक (य द कोई हो) के साथ-साथ आंत रक ायोजकायोजक को रपोट करता ह,ै जो
प रयोजना के िव पोषण, संसाधन तथा अंितम प रणाम के िलए िज मेदार एक व र  बंधक ह।ै

ोजे ट म एक या अिधक उ पादनउ पादन दलदल ह। येक आंत रक उ पादन दल (आपके अपने संगठन के टीम सद य  के साथ एक) का नेतृ व
एक टीमटीम लीडरलीडर करता ह,ै जो अपने काया मक बंधक (य द कोई हो) और साथ ही प रयोजना बंधक को रपोट करता ह।ै येक
बाहरी उ पादन दल (आपू तकता ) का नेतृ व एक आपू तकताआपू तकता प रयोजनाप रयोजना बंधकबंधक करता ह ैजो अपने आंत रक बंधक  के साथ-साथ
प रयोजना बंधक को भी रपोट करता ह।ै

द तावेज़द तावेज़

P3.express म प रभािषत िन िलिखत द तावेज ह:

प रयोजना िववरण (टे पलेट)
िवतरणयो य मानिच
फॉलो-अप रिज टर (टे पलेट)
वा य रिज टर (टे पलेट)

टे लेट का उपयोग वैसे ही कया जा सकता ह ैजैसे वह ह, या एक अनुकूिलत व था बनाने के िलए एक गाइड के प म उपयोग
कया जा सकता ह।ै

शे ूल कए गए बैकअप, रमोट ए सेस, माणीकरण और ािधकरण के साथ आपके ोजे ट द तावेज़  के िलए एक क ीय थान
होना मह वपूण ह।ै य द आपके संगठन के पास ऐसा लेटफॉम नह  ह,ै तो आप िन  ओपन-सोस, गोपनीयता-जाग क समाधान  म से
कसी एक का उपयोग कर सकते ह।

nextcloud
Cryptpad

य द टीम सह-ि थत नह  ह,ै तो आपको टीम चैट लेटफॉम क  भी आव यकता होगी। िन िलिखत कुछ ओपन-सोस, गोपनीयता-
जाग क िवक प ह:

element
rocket.chat

फॉलो-अप रिज टर म जोिखम , मु  और प रवतन  के अनुरोध  को तुरंत दज करना मह वपूण ह।ै इसे यान म रखते ए, आपको
िस टम को इस तरह से थािपत करने क  आव यकता ह ैजो आपके मोबाइल फोन से ए सेस सिहत रिज टर तक के प चं को
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यथासंभव आसान बना द।े य द यह संभव नह  ह,ै तो उ ह रकॉड करने के िलए एक ि गत पि का का उपयोग कर, और फर उ ह
ज द से ज द अपने रिज टर म थानांत रत कर। िन िलिखत कुछ ओपन-सोस, गोपनीयता-अनुकूल नोट हण करने वाले एि लकेशन
ह िजनका उपयोग आप ॉ सी के प म कर सकते ह:

Joplin
Standard Notes
Turtl

Tailoring

आप P3.express को अपने प रवेश से बेहतर ढंग से िमलान के िलए उसम प रवतन कर सकते ह। हालां क, सावधान रह क ऐसा
करते समय आपके िस टम क  आंत रक ि थरता को नुकसान न प चंे, और अपने िस टम को सरल रख। आमतौर पर P3.express के
मूल प से शु  करना बेहतर होता ह,ै और िनरी ण और अनुकूलन ारा उन िवक प  को प र कृत करते ए, अपनी आव यकता
के जवाब म इसे धीरे-धीरे समायोिजत कर।

हमारे पास P3.express के िलए िविभ  थीमथीम तैयार करने क  योजना ह,ै िजनम से येक एक िनि त कार क  प रयोजना के
िलए सामा य P3.express णाली को तैयार करेगा। अब तक िन िलिखत क  योजना बनाई गई ह:ै

िनमाण प रयोजना  के िलए P3.express
आईटी िवकास प रयोजना  के िलए P3.express
यूरोपीय संघ क  प रयोजना  के िलए P3.express
िव िव ालय प रयोजना  के िलए P3.express
फ म िनमाण प रयोजना  के िलए P3.express

येक िवषय को डोमेन के कम से कम 3 िवशेष  ारा िवकिसत कया जाएगा, और P3.express क  कोर डवेलपमट टीम के एक
या अिधक फैिसिलटेटस ारा िवकिसत कया जाएगा। य द आप कसी काय समूह म शािमल होने म िच रखते ह, या अित र
िवषय  के िलए कोई िवचार ह,ै तो बेिझझक हमसे info@omimo.org पर संपक कर।

प र े यप र े य

य द आपके पास कोई बाहरी ाहक नह  ह ैऔर कोई बाहरी आपू तकता नह  ह,ै तो प रयोजना के िलए केवल एक ही प र े य होगा;
अ यथा, प रयोजना म शािमल येक संगठन का अपना प र े य होगा। P3.express म सब कुछ ोजे ट पर आपकेआपके प र े यप र े य से
दखेा जाना चािहए; उदाहरण के िलए, जब आप ोजे ट िववरण द तावेज़ म ोजे ट के औिच य का वणन कर रह ेह , तो अपने वयं
के औिच य का वणन कर, न क बाहरी ाहक के औिच य का। P3.express प रयोजना म शािमल येक प  ारा उपयोग क  जाने
वाली एकल णाली नह  ह,ै बि क एक ऐसी णाली ह ैिजसका उपयोग आप अपनी सीमा  के भीतर प रयोजना के बंधन के िलए
करते ह।

द तावेज  के अलावा, भूिमका  के बारे म सोचते समय प र े य पर भी िवचार कया जाना चािहए। आप अपने वयं के प र े य से
“ ोजे ट मैनेजर” हो सकते ह, ले कन आपको ाहक के प र े य से “आपू तकता प रयोजना बंधक” और आपके आपू तकता  के
प र े य से “ ाहक प रयोजना बंधक” माना जाएगा।

इितहासइितहास

P3.express का पहला सं करण जून 2016 म कािशत आ था, उसके बाद 2018 और 2020 म दो मामूली संशोधन कए गए।
P3.express के दसूरे सं करण का मसौदा माच 2021 म कािशत कया गया था, िजसका उ े य था जनता से ट पिणय  को ा
करना था और इसका अंितम सं करण मई 2021 म जारी कया गया था।
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A — प रयोजनाप रयोजना पहलपहल

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ प रयोजना क  शु आत म चलाई जाती ह पयावरण तैयार करने और एक उ  तरीय योजना बनाने
के िलए। इस गितिविध समूह के अंत म, ोजे ट आगे बढ़ेगा या नह , इस पर फैसला िलया जाएगा।

बंधन गितिविधय  क  सूची

A01 — ायोजक िनयु  कर
A02 — ोजे ट मैनेजर िनयु  कर
A03 — टीम के मुख सद य  को िनयु  कर
A04 — प रयोजना का वणन
A05 — िवतरणयो य  को पहचान और योजना बनाएं
A06 — जोिखम  क  पहचान करना और ित या  क  योजना बनाना
A07 — ारंिभक प रयोजना क  िवशेष  समी ा कर
A08 — बढ़ने/ न बढ़ने का िनणय लेना
A09 — प रयोजना को शु  करना
A10 — एक क त संचार का संचालन कर
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A01 — ायोजकायोजक िनयुिनयु  करकर

संगठन के िलए पहली बंधन गितिविध एक व र  बंधक (अिधमानतः एक बोड सद य) को ायोजकायोजक के प म िनयु  करना ह।ै
ायोजक प रयोजना म सव  भूिमका िनभाता ह ैऔर प रयोजनाप रयोजना बंधकबंधक उ ह रपोट करता ह।ै

एक ायोजक

प रयोजना के औिच य और प रणाम के िलए जवाबदहे होता ह,ै
प रयोजना के िलए उ  तरीय िनणय लेने के िलए िज मेदार होता ह,ै और
यह सुिनि त करने के िलए िज मेदार होता ह ै क प रयोजना उिचत प से िव  पोिषत और संसाधन पूण ह।ै.

उ े यउ े य

ायोजक क  भूिमका आव यक ह ै य क

प रयोजना बंधक  को दन- ित दन के काम और प रयोजना के प रणाम  पर ही यान क त करना होता ह,ै िजससे
प रयोजना के उ - तरीय पहलु  को बंिधत करने से उनका यान भंग हो सकता ह ैतथा उनम इस काय के िलए पया  समय
और मानिसक ऊजा का भी अभाव हो जाता ह;ै
प रयोजना बंधक  के पास प रयोजना के िलए संसाधन ा  करने म स म होने के िलए पया  संगठना मक शि  का अभाव
हो सकता ह, या यह सुिनि त करने का अभाव क उसके पास इस प रयोजना क  अ य संगठना मक उ म  के साथ गठबंधन
स बंिधत पया  रणनीितक जानकारी ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

ायोजक के बारे म िनणय लेते समय िन िलिखत िवषय  पर िवचार कया जाना चािहए:

ायोजक  को प रयोजना पर ब त समय तीत करने क  आव यकता नह  ह,ै ले कन उ ह अभी भी प रयोजना म शािमल होने
और उसम अपने समय का एक छोटा िह सा सम पत करने क  आव यकता ह।ै
ायोजक  को यह महसूस होना चािहए क वे प रयोजना के मािलक ह और उ ह ही इसक  र ा करनी ह,ै फर भी य द
प रयोजना का औिच य ख म होता ह ैतो उ ह प रयोजना को र  करने म कोई संकोच नह  करना चािहए।
य द संभव हो, आपके पास सभी प रयोजना  के ायोजक के प म केवल एक ि  नह  होना चािहए य क सभी अचल
म फ का पड़ने और अपना अथ खोने क  वृि  होती ह।ै
आपको एक ही ि  को एक ही प रयोजना के िलए ायोजक और प रयोजना बंधक के प म िनयु  नह  करना चािहए
(जब तक क यह एक एकल ि  प रयोजना न हो) य क वे मूत प रयोजना बंधन िज मेदा रय  से िवचिलत हो जाएंगे
और एक ायोजक के प म अपने अपे ाकृत अमूत कत  को भूल जाएंगे।
प रयोजना बंधक और ायोजक सू म बंधक नह  होने चािहए।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A02 — ोजे टोजे ट मैनेजरमैनेजर िनयुिनयु  करकर

इस समय म, ायोजक संभािवत प रयोजनाप रयोजना बंधकबंधक  के साथ प रयोजना पर चचा करता ह,ै और एक समझौता पर प चँता ह।ै एक
ोजे ट मैनेजर का होना ज री ह ैजो ोजे ट के उ े य  और ल य  म िव ास रखता हो।

आंत रक प रयोजना  (बाहरी ाहक  के िबना) के मामले म, प रयोजना बंधक को तकनीक  प  के बजाय संगठन के
वसाय/ बंधन प  से आना चािहए। तकनीक  प  के बंधक P3.express म टीमटीम लीडरलीडर ह।

प रयोजना के ल य  को ा  करने और उसके उ े य  को पूरा करने के अलावा, प रयोजना बंधक प रयोजना टीम के वा य एवं
सुर ा के िलए जवाबदहे ह ैऔर साथ ही एक सुखद काय वातावरण बनाने के िलए भी िज मेदार ह ैिजसम टीम के सद य अपने
क रयर म आगे बढ़ सकते ह।

उ े यउ े य

जब क छोटी टीम  के िलए एक िवत रत प रयोजना बंधन णाली होना संभव ह,ै अिधकांश प रयोजना  के िलए क ीकृत सम वय
होना अिधक ावहा रक और उ पादक ह,ै और प रयोजना बंधक इस क ीकृत सम वय णाली का मुख होता ह।ै इस तरह,
तकनीक  िवशेष  बंधन क  िज मेदा रय  से िवचिलत नह  ह गे और प रयोजना के तकनीक  पहलु  पर यान क त कर सकते ह।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

इस े  म कुछ सामा य सम या  से बचने के िलए िन िलिखत बदु  पर िवचार कर:

प रयोजना बंधक  को खुद को टीम के सद य  के बॉस के प म नह , बि क उनके समथक, सू धार, सम वयक और सम या
के समाधानकता के प म समझना चािहए।
प रयोजना बंधक और ायोजक को सू म- बंधक नह  होना चािहए।
प रयोजना बंधक के प म सबसे व र  तकनीक  िवशेष  को िनयु  करना आम बात ह,ै जो क एक अ छा िवचार नह  ह।ै
प रयोजना बंधन तकनीक  नह , एक बंधन ि थित ह;ै इसिलए, आपको इस भूिमका को भरने के िलए बंधक य मता और
ान वाले ि  क  आव यकता ह।ै कसी तकनीक  िवशेष  के िलए ोजे ट मैनेजर बनना मोशन नह  ह,ै बि क उसके

क रयर म एक बदलाव ह।ै
प रयोजना बंधक  को प रयोजना के तकनीक  पहलु  म शािमल नह  होना चािहए य क यह उनके िलए यान भंग करने
वाला ह,ै और तकनीक  प  का बंधन करने के िलए पहले से ही तकनीक  िवशेष  होते ह।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A03 — टीमटीम केके मुखमुख सद यसद य  कोको िनयुिनयु  करकर

इस समय पर, ोजे ट मैनेजर ोजे ट के िलए एक टीम बनाना शु  करता ह।ै हालां क प रयोजना को अभी तक मंजूरी नह  िमली ह,ै
और इसका िन पादन शु  नह  आ ह,ै प रयोजना ारंिभक गितिविध समूह को पूरा करने के िलए अब टीम के मुख सद य  क
आव यकता ह।ै ये िनयुि यां ारंिभक नह  ह, और वह लोग जो इस समय पर चुने गए ह ै ोजे ट िन पादन शु  होने पर टीम के
मुख सद य होग।

इस समय टीम के िजस मुख सद य  क  आव यकता ह,ै वे इस कार ह:

बंधन टीम के सद य गण
टीम के नेता (आंत रक उ पादन टीम  के िलए)
प रयोजना बंधक आपू तकता (बाहरी उ पादन टीम  के िलए)
तकनीक  उ पादन टीम के कुछ सद य

उ े यउ े य

प रयोजना ारंिभक गितिविध समूह के उ े य  म से एक उ े य प रयोजना के औिच य का मू यांकन करना ह,ै िजसका उपयोग यह
तय करने के िलए कया जाएगा क प रयोजना म िनवेश करना एक अ छा िवचार ह ैया नह । यह जानकारी एक उ - तरीय योजना
पर आधा रत ह,ै और उिचत योजना के िलए िवशेष  क  एक िव तृत ृंखला के सहयोग क  आव यकता होती ह।ै य द उनका दशन
अ छा नह  होता ह,ै तो कुछ लाभकारी प रयोजना  को अ वीकार कर दया जा सकता ह ैऔर कुछ अनुिचत प रयोजना  का चयन
कया जा सकता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

कुछ लोग इसे ऐसी प रयोजना पर काम करने को समय क  बबादी मान सकते ह िजसे िन पा दत नह  कया जा सकता ह।ै प रयोजना
बंधक को यह सुिनि त करना चािहए क हर कोई यह समझे क, य िप, यह संगठन के िलए एक मह वपूण िनवेश ह ै य क यह
उ ह िनवेश करने के िलए सव म प रयोजना  का चयन करने क  अनुमित दतेा ह।ै भले ही प रयोजना को िन पा दत न करने का
िनणय िलया गया हो, फर भी उनके यास थ नह  ह, य क उ ह ने संगठन के अपने संसाधन  को एक अनुिचत प रयोजना म
िनवेश करने से बचाया।

जब मौजूदा लोग  को प रयोजना म िनयु  करने या नए लोग  को काम पर रखने क  बात आती ह,ै तो संगठना मक शासन णाली
क  मुख भूिमका होती ह।ै यह ायोजक क  िज मेदारी ह ै क वह ोजे ट मैनेजर को इस चयन के िलए स म कर ।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A04 — प रयोजनाप रयोजना काका वणनवणन

जानकारी एक  करने के िलए कायशाला  का आयोजन कर और एक प रयोजनाप रयोजना िववरणिववरण तैयार कर िजसम िन िलिखत जानकारी
हो:

उ े य और अपेि त लाभ
अपेि त लागत और अविध
आव यकताएं और गुणव ा अपे ाएं
इन- कोप और आउट-ऑफ- कोप त व  का एक उ - तरीय िववरण
िहतधारक  क  सूची

प रयोजना िववरण के िलए आव यक कुछ जानकारी इस समय मौजूद नह  ह ै– आपको केवल मौजूदा जानकारी पर यान दनेा
चािहए और बाक  जानका रय  को बाद म जोड़ना चािहए। इस द तावेज़ को पूरे ोजे ट म संशोिधत और प र कृत कया जाएगा।

य द समान प रयोजना पहले भी क  गई ह,ै तो इसके सं ह क  जाँच कर और अिधक यथाथवादी िववरण तैयार करने के िलए उस
जानकारी का उपयोग कर।

प रयोजना िववरण टे पलेट

उ े यउ े य

यह द तावेज़ हम प रयोजना के पूरे िन पादन के दौरान उ - तरीय ल य  के साथ सि मिलत रहने म मदद करता ह।ै यह टीम के नए
सद य , उ  तर के बंधक , या अ य लोग जो टीम का िह सा नह  ह,ै उनको समझने के िलए एक मह वपूण संसाधन ह ै क यह
प रयोजना कस बारे म ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

इस द तावेज़ के िव तार और सटीकता का एक इ तम तर ह,ै जो आमतौर पर पेशेवर  के अनुमान से कम ह।ै सुिनि त कर क आप
एक ऐसा द तावेज़ बनाए जो उिचत प रयोजना बंधन क  एक पूवकि पत धारणा को संतु  करने के बजाय अपने उ े य क  पू त
करता हो।

सब कुछ प  प से और सं ेप म वणन कर। िविश  कार के कॉप रेट बयान  से बच जो कसी वा तिवक अथ को सं ेिषत नह
करते ह।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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A05 — िवतरणयो यिवतरणयो य  कोको पहचानपहचान औरऔर योजनायोजना बनाएंबनाएं

उ पाद के िनमाण त व  : िवतरणयो य , के पदानु िमत टूटने के िलए कायशाला  का संचालन कर। जहां आव यक हो,
िवतरणयो य  के दायरे, गुणव ा या अ य मह वपूण कारक  क  ा या करने के िलए संि  िववरण जोड़। इस जानकारी को
िडिलवरेब सिडिलवरेब स मैपमैप म टोर कर, िजसम कोई भी ा प हो सकता ह,ै जैसे क माइंड मैप।

िडिलवरेब स मैप को इसके मद  के बीच िनभरता को शािमल करके िव तृत कया जा सकता ह।ै जब कई िनभरताएँ होती ह, तो त व
को उनक  िनभरता और अनुमािनत अविध के आधार पर िनधा रत कया जा सकता ह,ै जब क जब ब त अिधक िनभरताएँ नह  होती
ह, तो त व  को मानदडं  के एक उिचत सेट ारा ाथिमकता दी जा सकती ह ैऔर सारणी के बजाय, उ ह ाथिमकता  और
आशुरचना के आधार पर िन पादन के िलए चुना जा सकता ह।ै कई प रयोजनाएं उ  तर  के िलए िनभरता-आधा रत दिृ कोण और
िनचले तर  के िलए ाथिमकता-आधा रत दिृ कोण से लाभाि वत हो सकती ह।

य द ऐसा ही कोई ोजे ट पहले कया गया ह,ै तो उसके सं ह क  जाँच कर और उस जानकारी का उपयोग एक बेहतर िवतरणयो य
मानिच  तैयार करने के िलए कर।

िडिलवरेब स मैप के िवकास के आधार पर, आपको ोजे ट िववरण म भी सुधार करने क  आव यकता हो सकती ह।ै

प रयोजना िववरण टे पलेट

उ े यउ े य

जब क प रयोजना िववरण मह वपूण ह ैऔर इसके साथ संरेिखत होना हमेशा आव यक होता ह,ै यह सारग भत ह ैऔर दन- ित दन
के काम म उपयोग करने म क ठन ह।ै िडिलवरेब स मैप अपे ाकृत मूत संसाधन बनाकर अंतर को पाटता ह ैजो क प रयोजना के
दायरे को प  करता ह।ै यह प रयोजना के सारणी प बनने का भी क  ह,ै जो बदले म हम गित को मापने म और आगे या करना
ह,ै यह तय करने म मदद करता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

पेशेवर  को िडिलवरेब स मैप बनाते समय “िडिलवरेब स” के बजाय “काय” के बारे म सोचना आम बात ह।ै आपको वकशॉप को इस
तरह से सुिवधाजनक बनाने क  आव यकता ह ैिजससे सभी को अंत निहत काय से वतं , िडिलवरेब स पर यान क त करने म
मदद िमले। यह सुिनि त करने के िलए, िडिलवरेब स के नामकरण के िलए या वा यांश  के बजाय सं ा वा यांश  का उपयोग
कर। कभी-कभी, माइंड मैप का उपयोग भी मदद कर सकता ह ै य क यह भवन त व  के पदानु म क  क पना करता ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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A06 — जोिखमजोिखम  कक  पहचानपहचान करनाकरना औरऔर ित याित या  कक  योजनायोजना बनानाबनाना

टीम के मुख सद य  के साथ पहले जोिखम  क  पहचान करने के िलए कायशाला  का आयोजन कर, और फर उनके िलए
ित या  क  योजना बनाएं। जानकारी को फॉलोफॉलो‑अपअप रिज टररिज टर म दज कर।

पहचाने गए जोिखम  और िनयोिजत ित या  के आधार पर, आपको प रयोजनाप रयोजना िववरणिववरण और िवतरणिवतरण यो ययो य मानिचमानिच  को भी
समायोिजत करने क  आव यकता हो सकती ह।ै

य द कोई समान ोजे ट पहले कया गया ह,ै तो अपने ोजे ट से संबंिधत जोिखम  के बारे म अिधक जानने के िलए इसके सं ह क
जाँच कर।

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

प रयोजना िववरण टे पलेट

उ े यउ े य

जोिखम  क  पहचान करने का मु य कारण उनके ित स य प से ित या क  योजना बनाना ह,ै य क जोिखम  को अमल म
लाने से पहले उ ह िनयंि त करना ब त आसान और स ता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

आपको जोिखम बंधन म कुछ सामा य सम या  से बचने म िन िलिखत जानका रयाँ मदद करती ह:ै

सामा य, अ प  व तु  को जोिखम के प म रकॉड न कर।
सामा य, अ प  व तु  को जोिखम ित या  के प म रकॉड न कर– केवल कारवाई यो य ित या  को िडज़ाइन कर
िज ह कायाि वत और मू यां कत कया जा सकता ह।ै
अिनि त घटना  के संभािवत भाव  को जोिखम के प म दज न कर – यह वयं अिनि त घटनाएं ह िजनका हम मू यांकन
करने क  आव यकता ह,ै और िज ह हम जोिखम कहते ह।
येक जोिखम क  अनुवत  कारवाइय  के िलए िज मेदार होने के िलए एक संर क को िनयु  कर। टीम के कुछ सद य  के

बजाय इस िज मेदारी को कई सद य  के बीच बांटना यादा अ छा ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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A07 — ारंिभकारंिभक प रयोजनाप रयोजना कक  िवशेषिवशेष  समी ासमी ा करकर

इस समय पर, ारि भक कायवाही लगभग पूरी हो चुक  ह,ै और यह संगठन म कसी अ य ोजे ट मैनेजर को आपक  बंधन
गितिविधय  क  िवशेष -समी ा करके आपक  मदद करने का समय ह।ै आपको प रणाम को वा यवा य रिज टररिज टर म जोड़ना चािहए।

य द आपका कोर ब त कम ह,ै तो आपको अगली बंधन गितिविधय  पर जाने से पहले िपछली बंधन गितिविधय  पर अिधक
समय िबताने क  आव यकता हो सकती ह,ै ले कन इससे भी मह वपूण बात यह ह ै क आपको इसके मूल कारण खोजने क  ज रत है
क आप भिव य म कम कोर को कैसे रोक सकते ह।

वा य रिज टर टे पलेट

उ े यउ े य

इसका मु य उ े य यह ह ै क आप के और जाँच क  आपक  बंधन गितिविधयाँ ठीक ह या नह । कसी बाहरी ि  से अपने काम
क  जांच कराना फायदमेंद होता ह ै य क कुछ िवशेष मु  को जाँचने के िलए आप काम के ब त करीबी हो सकते ह, इसके अलावा,
यह उन लोग  के िलए एक अवसर ह ैजो संगठन म िविभ  प रयोजना  का बंधन करते ह ता क वे एक दसूरे के काम को दखे सक
और इस या म और अिधक सीख सके।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

एक सामा य जोिखम यह ह ै क आपके काम क  समी ा करने वाला ि  आपके काम म सम या  को इंिगत करने म संकोच कर
सकता ह,ै य क उसे डर हो सकता ह ै क इसे ि गत प से िलया जा सकता ह।ै यह आप पर िनभर ह ै क आप एक ऐसा र ता
बनाएं जो उ ह सुिनि त करे क वे सहज और ईमानदार हो सक।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP1: संब ता के िलए प रणाम और स ाई को ाथिमकता द।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A08 — बढ़नेबढ़ने/ नन बढ़नेबढ़ने काका िनणयिनणय लेनालेना

इस समय पर, प रयोजना बंधक ायोजक को प रयोजना द तावेज़ भेजता ह,ै और ायोजक उसपे आगे बढ़ने/ न बढ़ने का का िनणय
लेता ह।ै यह िनणय लेने के िलए, ायोजक को संगठन म अ य िनणय िनमाता  के साथ प रयोजना पर चचा करने क  आव यकता हो
सकती ह,ै जैसे क पोटफोिलयो बंधन तर - ले कन यह प रयोजना बंधक पर िनभर न होकर, ायोजक पर िनभर करता ह ै क वह
इसे कैसे कर।

य द आपके पास कोई बाहरी ाहक ह ैऔर ताव के अनुरोध का जवाब द ेरह ेह, तो आंत रक प से आगे बढ़ने/ न बढ़ने का िनणय
लेने के अलावा, आपको ाहक को ताव भी भेजना चािहए और उनको आपू तकता का चयन करने को और आपको आगे बढ़ने/ न
बढ़ने के िनणय को अंितम प दनेे क  ती ा करनी चािहए। यह बंधन गितिविध तब पूरी होती ह ैजब अनुबंध पर ह ता र कए
जाते ह, या जब आपके पास कोई अ य त व कानूनी प से बा यकारी होता ह।ै

य द आपके पास बाहरी आपू तकता होने जा रह ेह और उनम से कुछ A05 म चुने गए ह, तो आप इस समय उनके साथ अनुबंध पर
ह ता र करना चाहगे। अित र  बाहरी आपू तकता  का चयन कया जा सकता ह ैऔर बाद म तदथ आधार पर अनुबंिधत कया जा
सकता ह।

उ े यउ े य

िजन प रयोजना  म बाहरी ाहक होते ह, उनके पास हमेशा आगे बढ़ने/ न बढ़ने प  िनणय होते ह, ले कन आंत रक प रयोजना
म कभी-कभी इस कदम क  कमी होती ह ैऔर प  िनणय के िबना कुछ चापलूस अि त व म आ जात ह।ै यह मह वपूण ह ै क इसे
प रयोजना के िलए एक प  ार बनाया जाए और आगे बढ़ने से पहले उिचत ह ता र और ितब ताएं ह ।

दसूरी ओर, कुछ संगठन कसी भी प रयोजना म तब तक िनवेश करते ह जब तक उनके पास संसाधन उपल ध ह । यह बंधन
गितिविध, गितिविधय  क  एक ृंखला के अंत म ह ैिजसका उ े य प रयोजना के औिच य के आधार पर इसे एक िववेकवान िनणय म
बदलना ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

प रयोजना  के साथ काम करने वाले येक संगठन के पास एक पोटफोिलयो बंधन णाली होनी चािहए जो प रयोजना  का
सम  प से मू यांकन और चयन करे जो संगठन क  रणनीितय  के साथ संतुिलत और संगत हो। प रयोजना बंधन णािलय  के
िलए िज मेदार कई सम या  क  जड़ पोटफोिलयो बंधन म ह; उदाहरण के िलए, एक ही समय म ब त सारे ोजे ट होना।

सुिनि त कर क हर कोई यह समझे क आगे न बढ़ने का िनणय िवफल नह  होता ह;ै यह एक सफल णाली होने का संकेत ह ैजो यह
समझती ह ै क संगठन के िलए या फायदमेंद नह  ह,ै और यह प रयोजना ारंिभक गितिविध समूह म टीम के मुख सद य  के यास
के िबना संभव नह  होगा।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A09 — प रयोजनाप रयोजना कोको शुशु  करनाकरना

य द प रयोजना को A08 म अनुमो दत कया गया ह,ै तो यह ाहक और आपू तकता िहतधारक  के िलए एक साथ आने और
प रयोजना को कक-ऑफ इवट के साथ शु  करने का समय ह।ै

कक-ऑफ इवट के िलए पूरा दन िबताना सबसे अ छा ह,ै अिधमानतः कह  संगठन के बाहर। प रयोजना बंधक और बाक  बंधन
टीम के सद य  (य द कोई हो) को आयोजन को सुिवधाजनक बनाना चािहए और यह सुिनि त करना चािहए क यह सभी के िलए
सुखद अनुभव हो।

उ े यउ े य

इस बैठक के मु य उ े य िन िलिखत ह:

प रयोजना को आिधका रक बनाना
आंत रक और बाहरी िहतधारक  को एक-दसूरे और नेटवक को जानने क  अनुमित दनेा
प रयोजना के बारे म बुिनयादी जानकारी का संचार करना

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

सुिनि त कर क कक-ऑफ घटना एक सूखी, उबाऊ बैठक न ह  जो केवल प रयोजना के िववरण तक सीिमत हो जाएं, बि क टीम-
िनमाण के उ े य से एक सुखद अनुभव ह ।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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A10 — एकएक क तक त संचारसंचार काका संचालनसंचालन करकर

प रयोजना (या आभासी टीम  के समक ) क  शु आत क  घोषणा करने के िलए अपने संगठन म एक बैनर लटकाएं, और यह समझाने
के िलए सभी को एक ईमेल भेज क संगठन ने प रयोजना शु  करने का फैसला य  कया ह,ै और इसके या लाभ ह।

उ े यउ े य

कई संगठन  म, प रयोजनाएं िबना कसी प  संकेत के शु  और समा  होती ह, और अिधकांश कमचारी (और यहां तक क बंधक)
संगठन म होने वाली प रयोजना  क  ेणी को नह  जानते ह। यह बदले म, िबना पूरी प रयोजना क  समझ के, और अ य सभी के
साथ ठीक से सहयोग करने म स म होने के िबना, सभी को अपनी िवशेष  गितिविधय  पर यान क त करने का और खुद को ल य
के साथ संरेिखत करने का कारण बनता ह।ै ितब ता बनाने और सहयोग को ो सािहत करके कुछ मु  से बचने का क त संचार
एक अवसर ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

जब तक आप प रयोजना के बारे म उ सािहत नह  होते ह, तब तक आप अपना सव े  दशन नह  कर सकते ह, और जब आप होते
ह, तो आपको अपने संचार म उस उ साह को सं ेिषत करने और दसूर  म समान भावना पैदा करने म स म होना चािहए। शु क,
उबाऊ संचार से बच।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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B — मािसकमािसक पहलपहल

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ येक महीने क  शु आत म हम एक नए मािसक च  के िलए तैयार करने के िलए चलाई जाती ह,
और यह जाँचने के िलए क या प रयोजना को जारी रखना एक अ छा िवचार ह।ै

बंधन गितिविधय  क  सूची

B01 — योजना  को संशोिधत और प र कृत कर
B02 — मािसक च  पीयर- र ू कर
B03 — गो/नो-गो का िनणय ल
B04 — मािसक च  क  शु आत कर
B05 — एक क त संचार आयोिजत कर
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B01 — योजनायोजना  कोको संशोिधतसंशोिधत औरऔर प र कृतप र कृत करकर

संपूण योजना  के उ - तरीय पहलु  को संशोिधत करने के िलए कायशाला  का आयोजन कर, और िववरण जोड़ और आगामी
महीने से संबंिधत िडिलवरेब स के िलए संर क िनयु  कर। ये प रशोधन प रयोजनाप रयोजना िववरणिववरण, िडिलवरेब सिडिलवरेब स मैपमैप, और फॉलोफॉलो‑अपअप
रिज टररिज टर को भािवत करते ह।

य द इसी तरह क  प रयोजनाएं पहले क  गई ह, तो उनके सं ह क  जांच कर और उस जानकारी का उपयोग अपनी योजना  को
और अिधक यथाथवादी बनाने के िलए कर।

प रयोजना िववरण टे पलेट

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

उ े यउ े य

प रयोजना पहल गितिविध समूह म बनाई गई योजनाएं उ  तरीय ह और काया वयन के िलए पया  नह  ह। इस बंधन गितिविध
म उ ह एक महीने म एक बार प र कृत करने क  आव यकता ह।ै कसी भी मामले म, वा तिवकता से मेल खाने के िलए सभी
योजना  को लगातार संशोिधत कया जाना चािहए।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

इस बंधन गितिविध म कुछ सामा य स भािवत नुकसान से बचने के िलए िन िलिखत पर िवचार कर:

भावी आयोजन कायशाला के िलए सुिवधा तकनीक  का योग कर।
केवल आगामी महीने का यौरा दनेे पर यान क त न कर, बि क सुिनि त कर क पूरे ोजे ट के िलए उ  तरीय योजना भी
अपडटे क  गई ह।ै
योजना म ब त अिधक िववरण न जोड़ - केवल उतना ही शािमल कर िजतना आपको ावहा रक आव यकता  को पूरा करने
के िलए चािहए।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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B02 — मािसकमािसक चच  पीयरपीयर- र ूर ू करकर

अपने संगठन म कसी अ य प रयोजना बंधक या प रयोजना बंधन िवशेष  से अपनी मािसक बंधन गितिविधय  क  समी ा
करने और कोर करने के िलए कह, और इसे वा यवा य रिज टररिज टर म दज कर। य द कोर ब त कम ह,ै तो वापस जाएं और आगे बढ़ने से
पहले कुछ बंधन गितिविधय  को दोहराएं।

वा य रिज टर टे पलेट

उ े यउ े य

इसका मु य उ े य यह ह ै क आप के और जाँच क  आपक  बंधन गितिविधयाँ ठीक ह या नह । कसी बाहरी ि  से अपने काम
क  जांच कराना फायदमेंद होता ह ै य क कुछ िवशेष मु  को जाँचने के िलए आप काम के ब त करीबी हो सकते ह, इसके अलावा,
यह उन लोग  के िलए एक अवसर ह ैजो संगठन म िविभ  प रयोजना  का बंधन करते ह ता क वे एक दसूरे के काम को दखे सक
और इस या म और अिधक सीख सके।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

एक सामा य जोिखम यह ह ै क आपके काम क  समी ा करने वाला ि  आपके काम म सम या  को इंिगत करने म संकोच कर
सकता ह,ै य क उसे डर हो सकता ह ै क इसे ि गत प से िलया जा सकता ह।ै यह आप पर िनभर ह ै क आप एक ऐसा र ता
बनाएं जो उ ह सुिनि त करे क वे सहज और ईमानदार हो सक।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP1: संब ता के िलए प रणाम और स ाई को ाथिमकता द।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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B03 — गोगो/नोनो-गोगो काका िनणयिनणय लल

इस बद ुपर, ायोजक को संशोिधत योजना  के आधार पर एक नया गो/नो-गो िनणय लेना होगा। वे वयं िनणय ले सकते ह, या
इसे पोटफोिलयो बंधन टीम जैसे अ य लोग  के साथ वि थत कर सकते ह।

य द प रयोजना को रोकने का िनणय िलया जाता ह,ै तो प रयोजना बंद करने क  गितिविधयाँ चलाई जाएंगी, और ायोजक को यह
तय करना चािहए क प रयोजना के बाद के बंधन च  म वेश करना ह ैया नह ।

उ े यउ े य

ल य यह सुिनि त करना ह ै क प रयोजना अभी भी तकसंगत ह ैऔर सभी को यह याद दलाना ह ै क प रयोजना के िलए अलग-
अलग िवशेष  गितिविधय  के योग से अिधक ल य ह।ै

सामा यसामा य चुंकचुंक

ायोजक को इस बंधन गितिविध को गंभीरता से लेना होगा और िबना िनरी ण के प रयोजना को वचािलत प से अनुमो दत
नह  करना होगा। सभी के िलए यह समझना मह वपूण ह ै क प रयोजना  को र  करना अ छे प रयोजना बंधन का संकेत ह।ै

कभी-कभी, अलगाव म मू यांकन कए जाने पर एक प रयोजना तकसंगत लग सकती ह,ै ले कन शायद यह अ य संभािवत
प रयोजना  क  तरह तकसंगत ना हो िज ह आप चला सकते ह। नतीजतन, प रयोजना के िनरंतर औिच य का मू यांकन करते समय
एक सम  प र े य आव यक ह,ै और यह एक एकल पोटफोिलयो बंधन णाली के भीतर सबसे अ छा कया जाता ह ैजो संगठन म
सभी प रयोजना  क  दखेरेख करता ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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B04 — मािसकमािसक चच  कक  शु आतशु आत करकर

जब आपको B03 म वीकृित िमल जाती ह,ै तो यह मािसक च  के िलए कक-ऑफ मी टग करने का समय होता ह।ै

उ े यउ े य

इस बंधन गितिविध के दो उ े य ह:

टीम का िनमाण
आने वाले महीने के िलए योजना के िहतधारक  को सूिचत करना

सामा यसामा य चुंकचुंक

शु आत को उबाऊ, शु क भाषण  और आगामी महीने क  समी ा तक सीिमत न रख, बि क इसे सभी के िलए एक सुखद अनुभव
बनाएं, य क इस बैठक के टीम-िनमाण पहलू को ाथिमकता दी जाती ह।ै आप पूरी टीम को इक ा कर सकते ह ( साथ म जब संभव
हो तो बाहरी िहतधारक  को भी ) और हाई कग पर जा सकते ह, िपकिनक पर जा सकते ह, आ द, और यह सुिनि त करने के िलए क
दो मु य उ े य संतु  ह , इसे ठीक से सुिवधाजनक बनाएं।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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B05 — एकएक क तक त संचारसंचार आयोिजतआयोिजत करकर

सभी को एक संदशे भेज और उ ह आगामी महीने म अपेि त उपलि धय  और इसम शािमल जोिखम  के बारे म बताएं। प रयोजना
क  सम  उपलि धय  म सभी को उनक  भूिमका के बारे म बताना मह वपूण ह।ै

उ े यउ े य

मु य ल य यह सुिनि त करना ह ै क प रयोजना म शािमल लोग सम  ल य  के साथ जुड़ ेरह और अपने योगदान को अलग-अलग
िवशेष  गितिविधय  तक सीिमत न रख।

सामा यसामा य चुंकचुंक

संदशे को संि  और प  रख, और िनयोिजत काय  के बजाय अपेि त उपलि धय  पर यान क त कर।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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C — सा ािहकसा ािहक बंधनबंधन

हमारे संरिचत माप और िनयं ण  को लागू करने के िलए इस समूह म बंधन गितिविधयाँ स ाह म एक बार चलाई जाती ह।

बंधन गितिविधय  क  सूची

C01 — दशन को माप और रपोट कर
C02 — िवचलन के िलए योजना ित याएँ
C03 — सा ािहक च  शु  कर
C04 — एक क त संचार का संचालन कर
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C01 — दशनदशन कोको मापमाप औरऔर रपोटरपोट करकर

अपने ल य  क  तुलना म प रयोजना के दशन को माप, और ल य  (जैसे, समय और लागत) के िलए यथाथवादी पूवानुमान तैयार
कर। पूवानुमान  पर यान क त करते ए एक या एकािधक रपोट तैयार कर, उ ह िविभ  िहतधारक  को भेज, और यह सुिनि त
करने के िलए उनसे जाँच क उ ह ने रपोट ा  क  ह ैऔर समझी ह।ै

यह सुिनि त करने के िलए क उनम से येक को उिचत रपोट िमली ह,ै प रयोजनाप रयोजना िववरणिववरण म िहतधारक  क  सूची दखे। य द आप
महसूस करते ह क रपोट का वतमान ा प एक िहतधारक के िलए उपयु  नह  ह,ै तो ा प को संशोिधत कर या एक नया िवक प
िडज़ाइन कर, और इस जानकारी को िहतधारक  क  सूची म जोड़।

उ े यउ े य

मु य उ े य यह समझना ह ै क हम हमारे ल य  और येय  क  तुलना म इस समय कहाँ ह, िजनका उपयोग िवचलन से ज द से ज द
उबरने के िलए कया जाएगा। ि तीयक उ े य ासंिगक िहतधारक  को प रयोजना क  ि थित के बारे म सूिचत करना ह,ै जो बदले म
िव ास और सहयोग के िलए और मता पैदा करता ह।ै

सामा यसामा य चुंकचुंक

इस बंधन गितिविध म सबसे सामा य चूक  से बचने के िलए िन िलिखत पर िवचार कर:

माप के साथ ब त सटीक होने क  कोिशश न कर - सटीकता और िववरण का इ तम तर खोज जो उ े य क  पू त कर सके।
सावधान रह क आप या मापते ह: सभी माप प रयोजना के ल य  और येय  से मेल खाना चािहए, उदाहरण के िलए, खच
कए गए संसाधन  क  मा ा।
रपोट को संि , सरल, प  और गित के भावी उपाय  पर क त रख। य द आप कुछ िहतधारक  को िव तृत रपोट भेजते
ह, तो सुिनि त कर क आप साथ म उ ह एकल पृ , लघु सं करण भी भेज।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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C02 — िवचलनिवचलन केके िलएिलए योजनायोजना ित याएँित याएँ

य द C01 म दशन माप के आधार पर आपके ल य  से कोई िवचलन ह,ै तो आपको उ ह बंिधत करना चािहए और वापस ैक पर
आने का यास करना चािहए।

ज टल मामल  म, आप एक कायशाला कर सकते ह और िवचलन से कैसे उबर क  योजना बनाने म सभी या टीम के सद य  के चु नदा
समूह से सहायता ा  कर सकते ह। गंभीर या संवेदनशील मामल  म, ायोजक को सूिचत कर, उनक  सलाह मांग, और रकवरी
योजना के िलए उनक  वीकृित ल।

य द िवचलन से रकवरी संभव नह  ह,ै तो आपको संशोिधत ल य और ल य िनधा रत करने के िलए ायोजक से अनुमोदन ा
करना चािहए, और इ ह वीकृत करवाना चािहए। सुिनि त कर क नई जानकारी प रयोजनाप रयोजना िववरणिववरण म दज क  गई ह।ै

य द िवचलन का कोई अंत निहत कारण ह ैजो भिव य म इसी तरह क  सम या  का कारण बन सकता ह,ै तो इसे फॉलोफॉलो-अपअप
रिज टररिज टर म एक जोिखम के प म दज कर, और इसके िलए एक उिचत जोिखम ित या क  योजना बनाएं।

प रयोजना िववरण टे पलेट

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

उ े यउ े य

प रयोजना के ल य  को ा  करने के िलए, हम िजतनी ज दी हो सके िवचलन से रकवरी क  ज रत ह,ै इससे पहले क उनका ढेर
लग जाए। इससे भी मह वपूण बात यह ह ै क अगर हम िवचलन से रकवरी क  कोिशश करते ह और सफल नह  होते ह, और
प रयोजना म एक चताजनक ड दखेते ह, तो हम पता चल जाएगा क प रयोजना के येय  को मौजूदा ल य  से पूरा नह  कया जा
सकता ह,ै और हम उन ल य  को संशोिधत करना होगा। संशोिधत होने पर, हो सकता ह ैवे अब तकसंगत ना रह, उस ि थित म
प रयोजना को र  कया जा सकता ह ैभिव य म और बड़ ेनुकसान से बचने के िलए।

सामा यसामा य चुंकचुंक

याद रख क एक सामा य, अ प , इ छापूण कथन जैसे “हम अभी से 15% तेजी से काम करना ह”ै एक रकवरी योजना नह  ह।ै
रकवरी योजनाएं यथाथवादी होनी चािहए और इसम कारवाई यो य चीज शािमल होनी चािहए िज ह लागू और उनका मू यांकन
कया जा सके।

य द आपको िवचलन से रकवरी और िवचलन के मूल कारण को हल करने के बीच चयन करना ह,ै जो भिव य म उसी तरह क
सम या का कारण बन सकता ह,ै तो बाद वाले को ाथिमकता द। अ यथा, आप लगातार सम या  से ही जूझते रहगे।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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C03 — सा ािहकसा ािहक चच  शुशु  करकर

छोटी प रयोजना  म, टीम के सभी सद य  को इक ा कर; और बड़ी म, सभी टीम लीडस, स लायर ोजे ट मैनेजस, मैनेजमट टीम
के सद य , और य द आव यक हो, तो अ य मुख िहतधारक  को िन िलिखत िवषय  से अवगत होने के िलए इक ा कर:

समी ा कर क आप आने वाले स ाह म या करने जा रह ेह।
आने वाले स ाह म उनके जोिखम  और मौजूदा मु  क  समी ा कर जो आगामी स ाह म िव ता रत हो सकते ह, और उ ह
फॉलोफॉलो-अपअप रिज टररिज टर म दज कर।
टीम  को अपने काम को गित म सीिमत करने के िलए ो सािहत कर, और गित म रह ेकाम को ज द से ज द पूरा कर।

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

उ े यउ े य

मु य उ े य यह सुिनि त करना ह ै क सभी एक साथ ह और टीम  और ि य  के काम के बीच कोई टकराव नह  होगा।

सामा यसामा य चुंकचुंक

िन िलिखत िवचार इस बंधन गितिविध म कुछ सामा य चुंको से बचने म आपक  मदद कर सकते ह:

दशन क  जाँच के िलए इस मी टग का उपयोग न कर (यह C01 म कया गया ह)ै।
इस मी टग का उपयोग पहचाने गए मु  और जोिखम  के िलए ित याएँ तैयार करने के िलए न कर (यह D01 म कया गया
ह)ै।
यह सुिनि त करते ए बैठक क  सुिवधा दान कर क इसम ब त अिधक समय न लगे, और येक िवषय पर पया  समय
तीत हो।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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C04 — एकएक क तक त संचारसंचार काका संचालनसंचालन करकर

प रयोजना म शािमल सभी लोग  को एक संि  संदशे भेज, और उ ह आगामी स ाह म या कया जाने वाला ह,ै और इसे भािवत
करने वाले जोिखम  के साथ-साथ उन जोिखम  का जवाब दनेे क  योजना  के बारे म जानकारी द।

उ े यउ े य

इसका उ े य यह सुिनि त करना ह ै क हर कोई प रयोजना के सम  ल य के साथ जुड़ा आ ह,ै और ि य , टीम  और
आपू तकता  के काम म कोई िवरोध नह  होगा।

सामा यसामा य चुंकचुंक

इस संदशे म ब त अिधक िव तार म न जाएं, बि क इसे सरल और उ - तरीय रख।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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D — दिैनकदिैनक बंधनबंधन

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ ित दन चलाई जाती ह।

बंधन गितिविधय  क  सूची

D01 — जोिखम , मु  और प रवतन अनुरोध  को बंिधत कर
D02 — पूण कए गए िडिलवरेब स वीकार कर
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D01 — जोिखमजोिखम , मुमु  औरऔर प रवतनप रवतन अनुरोधअनुरोध  कोको बंिधतबंिधत करकर

हम जोिखम , मु  और प रवतन अनुरोध  का स य प से बंधन करना चािहए। जब आप कसी नए आइटम क  पहचान करते ह,
तो आपको उसे तुरंत फॉलोफॉलो-अपअप रिज टररिज टर म रकॉड करना चािहए। फर, इसक  अनुवत  गितिविधय  को एक संर क (टीम के सद य
म से एक) को स प और आइटम के िलए ित या  क  योजना बनाना शु  कर। जोिखम  और मु  क  पहचान करने के िलए
आपको टीम के सद य  और अ य िहतधारक  के साथ लगातार संपक म रहना चािहए।

आइटम पर ित या दनेे के िलए आप टीम के अ य सद य , या यहां तक क बाहरी िहतधारक  से सहायता ा  कर सकते ह। ज टल
मामल  म, आप भीड़ क  बुि  का उपयोग करके सामूिहक ित या का सुझाव दनेे के िलए पूरी टीम को इक ा कर सकते ह और उन
सभी के िलए एक कायशाला क  सुिवधा दान कर सकते ह। गंभीर मामल  म, आपको ायोजक को भी शािमल करना चािहए और
अपनी ित या योजना के िलए उनक  वीकृित लेनी चािहए।

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

उ े यउ े य

मु य ल य जोिखम , मु  और प रवतन अनुरोध  को वचािलत प से हल होने के िलए छोड़ दनेे के बजाय उनका स य प से
जवाब दनेा ह।ै ऐसा करना हम िनयं ण और सव म प रणाम िमलने क  संभावना दतेा ह।ै

अपनी याददा त या असंरिचत नो स पर भरोसा करने से ब त अिधक मानिसक ऊजा लगती ह ैऔर चीज  को भूलने का जोिखम
होता ह।ै इसिलए यह सबसे अ छा ह ै क एक साधारण रिज टर और व तु  क  पहचान होते ही उ ह रकॉड करने के िलए आ म-
अनुशासन हो।

सभी व तु  को बंिधत करने म ब त अिधक समय और ऊजा लगती ह,ै और इसिलए आपको संर क िनयु  करने क  आव यकता
ह।ै यह काम को फैलाने के अलावा सभी को एक ही ल य के साथ जोड़ने म भी मदद करता ह।ै

सामा यसामा य चुंकचुंक

इस े  म कुछ सामा य सामा य चुंको से बचने के िलए िन िलिखत पर िवचार कर:

फॉलो-अप रिज टर म ब त अिधक आकलन जानकारी न जोड़।
यह सुिनि त करने के िलए क सभी आइटम ठीक से बंद ह, आप ेसहो ड को प रभािषत कर सकते ह और खुद को और दसूर
को उस सीमा के भीतर आइटम बंद करने के िलए बा य कर सकते ह।
सामा य, अनु रदायी ित या  से बच। ित या कुछ ऐसी होनी चािहए िजसे टीम लागू कर सके और संर क माप सके।
जोिखम  पर यान दए िबना अपना सारा समय मु  के बंधन म न लगाएं, य क अ बंिधत जोिखम भिव य क  सम या
का एक मुख ोत ह।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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D02 — पूणपूण कएकए गएगए िडिलवरेब सिडिलवरेब स वीकारवीकार करकर

टीम लीडस और स लायर ोजे ट मैनेजस को स पे गए िडिलवरेब स कसी भी दन पूरे कए जा सकते ह, और तब समय होता है
ोजे ट मैनेजर ारा व रत समी ा और अनुमोदन का। इस बंधन गितिविध म अनुमोदन ारंिभक ह।ै

मुख या मह वपूण िडिलवरेब स के मामले म, य द संभव हो तो, ायोजक और ाहक का अनुमोदन ा  कर।

उ े यउ े य

ब त अिधक काय गित पर होने से सम याएं होती ह – यह संसाधन  क  बबादी करता ह,ै इससे गुणव ा कम हो सकती ह,ै और यह
प रयोजना क  पूवानुमेयता को कम कर दतेा ह।ै जब संभव हो, एक ही समय म ब त से िडिलवरेब स पर काम करने के बजाय,
आपको अगले काय पर जाने से पहले सभी को वतमान काय को समा  कर और बंद करने के िलए ो सािहत करने क  आव यकता ह।ै

सामा यसामा य चुंकचुंक

कसी िडिलवरेबल को मंजूरी दनेा एक िज मेदारी ह,ै और कुछ प रयोजना बंधक इस िज मेदारी से बचने के िलए अनुमोदन म दरेी
करते ह। यह ितकूल ह ैऔर इससे बचना चािहए। िज मेदारी लेने से नह  डर; हो सकता ह ैआपके ारा वीकृत कए गए कुछ
िडिलवरेब स भिव य म सम याएं पैदा कर, ले कन वे सम याएं उतनी बड़ी नह  ह, िजतनी क ोजे ट म ब त अिधक लंिबत
िडिलवरेब स ह।

कई िडिलवरेब स ज दी से लगभग-पूण क  ि थित म प चं जाते ह और फर कुछ छोटी-मोटी क ठनाइय  के कारण उ ह सम या
का सामना करना पड़ता ह।ै ऐसे म आप उ ह पूण के प म िचि नत करने के िलए ललचा सकते ह य क अिधकांश काम हो चुका ह,ै
ले कन आपको ऐसा नह  करना चािहए – आपको केवल उन िडिलवरेब स को वीकृत करना चािहए िजन पर पूरी तरह से काम हो
चूका ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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E — मािसकमािसक समापनसमापन

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ येक माह के अंत म इसे समा  करने और अगले मािसक च  क  तैयारी के िलए चलाई जाती ह।

बंधन गितिविधय  क  सूची

E01 — िहतधारक क  संतुि  का मू यांकन कर
E02 — सबक सीख और सुधार के िलए योजना बनाएं
E03 — एक क त संचार आयोिजत कर
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E01 — िहतधारकिहतधारक कक  संतुिसंतुि  काका मू यांकनमू यांकन करकर

महीने के दौरान प रयोजना के साथ उनक  संतुि  का मू यांकन करने के िलए टीम के सद य  और ाहक, आपू तकता , या अ य
बाहरी िहतधारक  को ावली भेज। वा यवा य रिज टररिज टर म प रणाम रकॉड कर। सुिनि त कर क मू यांकन गुमनाम ह।ै

वा य रिज टर टे पलेट

उ े यउ े य

भिव य म अवांछनीय प रणाम  क  ती ा करने के बजाय, सम या  के बारे म पता लगाने और उ ह ज द से ज द हल करने के
िलए लगातार संतुि  मू यांकन करना मह वपूण ह।ै यह मू यांकन ाहक तक ही सीिमत नह  ह ै– आपको टीम के सद य  पर भी
पया  यान दनेा चािहए, य क उनक  संतुि  का प रयोजना पर मह वपूण भाव पड़ता ह।ै

मू यांकन को गुमनाम रखना मह वपूण ह,ै अ यथा, हो सकता ह ै क कुछ लोग प रयोजना के बारे म अपनी स ी भावना  को 
करने म सहज न ह ।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

ाहक  क  संतुि  के अपने मू यांकन को केवल कुछ ितिनिधय  तक सीिमत न रख – सभी भावशाली लोग  का मू यांकन कर।

ावली म ब त अिधक  न जोड़, ता क िहतधारक  के िलए उ र दनेा आसान हो सके।

यहां तक क जब आप ावली को गुमनाम रखने क  पूरी कोिशश करते ह, और अगर कुछ ही ितभागी ह, तो उनक  कुछ
ित या  क  पहचान क  जा सकती ह।ै य द ऐसा होता ह,ै तो उन ि गत प से पहचान यो य जानका रय  को अनदखेा करने
का यास कर, और भिव य म उनका कभी भी उपयोग न कर। अ यथा, कुछ िहतधारक मू यांकन क  गुमनामी पर भरोसा नह  करगे।

यह सुिनि त करने के िलए क आपको कसी घटना म ि गत प से पहचान यो य जानकारी दखाई न द,े और य द यह मौजूद ह,ै
तो सम  डटेा पर यान क त कर और ि गत प से उ र  क  समी ा न कर।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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E02 — सबकसबक सीखसीख औरऔर सुधारसुधार केके िलएिलए योजनायोजना बनाएंबनाएं

संतुि  मू यांकन के जवाब  को एकि त करने के बाद, टीम के सभी सद य  को आमंि त कर और उनके िलए संतुि  मू यांकन के
प रणाम  के आधार पर सुधार क  योजना बनाने और महीने के दौरान उनके ारा सीखे गए पाठ  को साझा करने के िलए एक
कायशाला क  सुिवधा दान कर। फॉलोफॉलो-अपअप रिज टररिज टर म सभी आइटम रकॉड कर और येक आइटम को उसक  फॉलो-अप
गितिविधय  के िलए एक संर क असाइन कर।

फॉलो-अप रिज टर टे लेट

उ े यउ े य

इस कायशाला के दो मु य उ े य ह: भावी सुधार योजनाएँ तैयार करना और टीम िनमाण।

वयं सारी योजनाएँ बनाने के बजाय सुधार क  योजना बनाने के िलए कायशाला का उपयोग करना सहायक होता ह,ै य क
सामूिहक बुि  आपको बेहतर योजनाएं बनाने म मदद कर सकती ह,ै और इससे आपके पास टीम के सद य  क  अंद नी सहमित भी
िमलेगी।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

इस े  म कुछ सामा य सम या  से बचने के िलए िन िलिखत बदु  पर िवचार कर:

आप कसी कायशाला से उिचत प रणाम तभी ा  कर सकते ह जब उसे उिचत प से सहज बनाया जाए। आप इसे सहज
बनाने म डे फ  जैसी तकनीक  का उपयोग कर सकते ह।
जब संभव हो, यह सुिनि त करने के िलए गुमनाम प से राय एक  कर क ितभागी सहज ह और वतं  प से अपनी राय

 कर सकते ह। आप गुमनामी सुिनि त करने के िलए और या को तेज करने के िलए एक उिचत सॉ टवेयर एि लकेशन
का उपयोग कर सकते ह।
लोग  से केवल एक या कुछ िवचार  से एंक रग करने से बच, और सम या  के िलए तट थ े मग का उपयोग कर।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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E03 — एकएक क तक त संचारसंचार आयोिजतआयोिजत करकर

टीम के सभी सद य  को महीने के दौरान प रयोजना क  उपलि धय  के बारे म बताते ए और उनके योगदान के िलए उ ह ध यवाद
दतेे ए एक संदशे भेज।

उ े यउ े य

यह सभी को अलग-अलग िविश  गितिविधय  के बजाय उ े य  पर क त रहने क  याद दलाता ह।ै जब यह सही तरीके से कया
जाता ह,ै तो यह टीम को एकजुट करने म मदद करता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

िन िलिखत बात  को यान म रखने से आपको सबसे सामा य स भािवत नुकसान  से बचने म मदद िमलेगी:

कए गए काय क  मा ा के बजाय उपलि धय  पर यान द।
संदशे प  रख और कॉप रेट बातचीत से बच।
संदशे को संि  रख – बेहतर होगा क केवल कुछ पंि य  तक।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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F — प रयोजनाप रयोजना समािसमाि

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ कसी प रयोजना को बंद करने के िलए चलाई जाती ह जब काम पूरा हो जाता ह,ै या जब हम इसे
र  करने का िनणय लेते ह।

बंधन गितिविधय  क  सूची

F01 — उ पाद स प
F02 — िहतधारक संतुि  का मू यांकन कर
F03 — समापन गितिविध का ुप पीयर- र ू कर
F04 — प रयोजना द तावेज  को सं िहत कर
F05 — ज  मनाएं!
F06 — एक क त संचार आयोिजत कर
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F01 — उ पादउ पाद स पस प

जब ोजे ट पूरा हो जाता ह,ै तो हम अनुमोदन ा  करने और उ पाद को आंत रक या बाहरी ाहक को स पने क  आव यकता होती
ह।ै प रयोजना को र  करने के मामल  म, इसक  आव यकता हो भी सकती ह ैऔर नह  भी।

कभी-कभी, ाहक उ पाद  को वीकार करता ह,ै ले कन अित र  काय  क  एक सूची पर आपके साथ सहमत होता ह ैजो आपको एक
िनि त अविध के भीतर करने क  आव यकता होती ह।ै ऐसे मामल  म, आप प रयोजना पर आगे बढ़ते ए उसे बंद कर सकते ह, और
शेष गितिविधय  को एक सहायता / रखरखाव टीम को स प सकते ह।

उ े यउ े य

यहाँ ल य उ पाद के िलए आिधका रक हड-ओवर और अनुमोदन ा  करना ह,ै जो प रयोजना को पूण प से बंद करने के िलए एक
पूव शत ह।ै याद रख क ऐसी प रयोजनाएं जो लगभग पूरी हो चुक  ह ले कन अपने अंितम चरण म क  ई ह, संसाधन  क  बबादी
ह ैऔर आपके पोटफोिलयो बंधन को ज टल बनाती ह।ै चीज  को बंद करना और नए उ म  पर आगे बढ़ना सबसे अ छा ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

यह बंधन गितिविध प रयोजना म मुख समापन ह,ै और य द आपने म य थ बंद को गंभीरता से नह  िलया ह ैतो यह ज टल और
समय लेने वाली हो सकती ह।ै

जब संभव हो, प रयोजना के अंत के बजाय, प रयोजना के मुख िडिलवरेब स के िलए जब वे पूण ह  तभी ायोजक और ाहक का
अनुमोदन ा  कर। यह अंितम समापन को सरल करता ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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F02 — िहतधारकिहतधारक संतुिसंतुि  काका मू यांकनमू यांकन करकर

आंत रक और बाहरी िहतधारक  को अंितम अनाम संतुि  ावली भेज और प रणाम  को वा यवा य रिज टररिज टर म दज कर। जब क येक
मािसक संतुि  ावली उस एक महीने पर क त होती ह,ै यह अंितम मू यांकन संपूण प रयोजना के बारे म होता ह।ै

वा य रिज टर टे पलेट

उ े यउ े य

इस समय, िहतधारक संतुि  म सुधार के िलए कोई िवशेष कारवाई नह  क  जा सकती ह,ै और मू यांकन का मु य उ े य प रयोजना
के आगे के िव ेषण के िलए इसे रकॉड म रखना और भिव य म उपयोग के िलए सीखे गए सबक उ प  करना ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

ाहक  क  संतुि  के अपने मू यांकन को केवल कुछ ितिनिधय  तक सीिमत न रख – सभी भावशाली लोग  का मू यांकन कर।

ावली म ब त अिधक  न जोड़, ता क िहतधारक  के िलए उ र दनेा आसान हो सके।

यहां तक क जब आप ावली को गुमनाम रखने क  पूरी कोिशश करते ह, और अगर कुछ ही ितभागी ह, तो उनक  कुछ
ित या  क  पहचान क  जा सकती ह।ै य द ऐसा होता ह,ै तो उन ि गत प से पहचान यो य जानका रय  को अनदखेा करने
का यास कर, और भिव य म उनका कभी भी उपयोग न कर। अ यथा, कुछ िहतधारक मू यांकन क  गुमनामी पर भरोसा नह  करगे।

यह सुिनि त करने के िलए क आपको कसी घटना म ि गत प से पहचान यो य जानकारी दखाई न द,े और य द यह मौजूद ह,ै
तो सम  डटेा पर यान क त कर और ि गत प से उ र  क  समी ा न कर।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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F03 — समापनसमापन गितिविधगितिविध काका ुपुप पीयरपीयर- र ूर ू करकर

अपने संगठन म कसी अ य प रयोजना बंधक या प रयोजना बंधन िवशेष  से अपनी बंधन गितिविधय  क  समी ा करने और
प रणाम  को वा यवा य रिज टररिज टर म दज करने के िलए कह। य द कोर ब त कम ह,ै तो कुछ बंधन गितिविधय  को संशोिधत कर, और
फर इस पर वापस लौट।

उ े यउ े य

यह पीयर र ू दो कारण  से कया जाता ह:ै

यह सुिनि त करने के िलए क आप इस गितिविध समूह और पूरी प रयोजना को समा  करने के िलए तैयार ह।
उपयोगी जानकारी उ प  करने के िलए आप अपने संगठन- ापी प रयोजना बंधन णाली को बेहतर बना सकते ह। हालाँ क
टडअलोन कोर मह वपूण ह, संगठन म प रयोजना  के सं ह के बीच आपके कोर का झान अिधक मह वपूण ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

एक सामा य जोिखम यह ह ै क आपके काम क  समी ा करने वाला ि  आपके काम म सम या  को इंिगत करने म संकोच कर
सकता ह,ै य क उसे डर हो सकता ह ै क इसे ि गत प से िलया जा सकता ह।ै यह आप पर िनभर ह ै क आप एक ऐसा र ता
बनाएं जो उ ह सुिनि त करे क वे सहज और ईमानदार हो सक।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP1: संब ता के िलए प रणाम और स ाई को ाथिमकता द।
NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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F04 — प रयोजनाप रयोजना द तावेजद तावेज  कोको सं िहतसं िहत करकर

अब जब हम प रयोजना के अंत क  ओर बढ़ रह ेह, तो यह सभी प रयोजना द तावेज  को सं िहत करने का समय ह।ै

उ े यउ े य

सं ह भिव य म अिधकृत लोग  के िलए सुरि त और उपल ध होना चािहए, ता क वे पानी होते ए भी कुआँ खोदने के बजाय हमेशा
अपनी प रयोजना  म इस जानकारी का उपयोग कर सक। िपछली प रयोजना  के अिधक िव तृत िव ेषण के िलए पोटफोिलयो
बंधन णाली को भिव य म इस जानकारी क  जांच करने क  भी आव यकता हो सकती ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

िन िलिखत कुछ सबसे मह वपूण बात  पर िवचार करना ह:ै

जब संभव हो, सुिनि त कर क सं ह एक ही थान पर ह ैऔर फ़ाइल िबखरी ई नह  ह।
सुिनि त कर क सं ह केवल पढ़ने क  अनुमित के साथ हो।
सुिनि त कर क एक उिचत बैकअप िस टम मौजूद हो ता क सं ह खो न जाए।
सुिनि त कर क सं ह सुरि त ह ैऔर केवल अिधकृत लोग  के पास ही उस तक प चं ह।ै

उपरो  के अलावा, द तावेज़  के साथ एक आम सम या यह ह ै क टे ट पया  प से प  नह  ह,ै और केवल वे लोग जो द तावेज़
के साथ स य प से काम कर रह ेह, उ ह सही समय पर और सही संदभ म समझ सकते ह। सुिनि त कर क सभी द तावेज़ प
और सरल ह, ता क कोई भी ि  जो प रयोजना के सटीक संदभ से अप रिचत हो, उ ह समझ सके। यह रणनीित लंबी
प रयोजना  के दौरान भी आपक  मदद करती ह,ै य क आंत रक िहतधारक  के िलए कुछ महीन  के बाद अपने वयं के द तावेज़
को समझने म क ठनाई होना ब त आम ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP2: ऊजा और संसाधन  को संरि त और अनुकूिलत कर।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
NUP6: दोहराए जाने यो य त व  का योग कर।
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F05 — जज  मनाएंमनाएं!

अब, टीम के सद य  के िलए, या पूरे संगठन के िलए उ सव मनाने का समय आ गया ह।ै इस बंधन गितिविध के बाद, प रयोजना
टीम मु  हो जाएगी।

उ े यउ े य

यह भिव य क  प रयोजना  के िलए एक िनवेश ह,ै य क यह लोग  को याद दलाता ह ै क वे सभी एक ही ल य क  दशा म काम
कर रह ेह।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

सुिनि त कर क यह एक यादगार और आनंददायक बने, न क लंबे भाषण  के साथ एक शु क कॉप रेट संग।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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F06 — एकएक क तक त संचारसंचार आयोिजतआयोिजत करकर

इस बद ुपर, ायोजक संगठन म सभी को एक संदशे भेजता ह,ै प रयोजना को बंद करने क  घोषणा करता ह ैऔर टीम के सभी
सद य  को ध यवाद दतेा ह।ै

उ े यउ े य

इस बंधन गितिविध के दो उ े य ह:

यह टीम के सद य  के िलए शंसा दशाता ह,ै जो उ ह भिव य क  प रयोजना  के िलए ो सािहत करता ह।ै
यह संगठन म चल रही प रयोजना  के बारे म सभी को सूिचत रखने म मदद करता ह,ै और उ ह ल य  के साथ संरेिखत करने
म मदद करता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

संदशे को छोटा और प  रख। य द ोजे ट र  कर दया गया था या य द यह सफल नह  रहा था, तो सुिनि त कर क आपका संदशे
सकारा मक ह ैऔर लोग  को भिव य म बेहतर प रयोजना  क  आशा करने के िलए ो सािहत करता ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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G — प रयोजनाप रयोजना केके बादबाद काका बंधनबंधन

इस समूह म बंधन गितिविधयाँ प रयोजना के बंद होने के बाद 1 से 5 वष  तक प रयोजना से होने वाले लाभ  क  जाँच करने और
उ ह सुधारने के िलए िवचार  के साथ आने के िलए चलाई जाती ह। यह च  हर 6 महीने म दोहराता ह,ै या एक ऐसी अलग आवृि
के साथ जो पयावरण से मेल खाता ह।ै

बंधन गितिविधय  क  सूची

G01 — लाभ  का मू यांकन कर
G02 — नए िवचार उ प  कर
G03 — एक क त संचार आयोिजत कर
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G01 — लाभलाभ  काका मू यांकनमू यांकन करकर

ायोजक (या उनक  ओर से कसी को) को प रयोजना से ा  लाभ  को मापने के िलए येक पो ट- ोजे ट च  म कुछ घंटे खच
करने चािहए।

अपेि तअपेि त लाभलाभ के अलावा, ायोजक को स य प से अ यािशतअ यािशत लाभलाभ, संभािवतसंभािवत लाभलाभ, और हािनहािन-लाभलाभ क  भी तलाश करनी
चािहए।

उ े यउ े य

हम िन िलिखत कारण  से प रयोजना के लाभ  का मू यांकन करना चािहए:

यह ायोजक  और अ य िहतधारक  के िलए एक अनु मारक ह ै क लाभ उ प  करने के िलए प रयोजनाएं क  जाती ह।
यह हम अपने पयावरण को समझने और भिव य क  प रयोजना  म अिधक यथाथवादी बनने म मदद करता ह।ै
यह हम लाभ बढ़ाने के तरीके खोजने म मदद करता ह ै(G02)।

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

आप िन िलिखत पर िवचार करके कुछ सामा य सम या  से बच सकते ह:

ायोजक कसी और को लाभ  का मू यांकन करने के िलए कह सकता ह,ै ले कन ायोजक का उन पर पूण पयवे ण होना
चािहए और इस गितिविध को एक मह वपूण बंधन गितिविध के प म मानना चािहए जो उ  बंधन तर  से संबंिधत ह।ै
लाभ  का अ प , श दशः वणन कसी उ े य क  पू त नह  करता ह।ै प रणाम उ - तरीय और संभा  हो सकता ह,ै ले कन इसे
G02 म उपयोग कए जाने के िलए साथक और स म रहना होगा।
याद रख क लाभ केवल मौ क कारक  तक ही सीिमत नह  ह, और अ य लाभ जैसे ित ा, बाजार िह सेदारी, अवसर और
ा  ान पर भी िवचार कया जाना चािहए।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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G02 — नएनए िवचारिवचार उ पउ प  करकर

लाभ  (G01) का मू यांकन करने के बाद, ायोजक को यह दखेना चािहए क या उ ह बढ़ाने के कोई तरीके ह। प रणाम प रचालन
टीम  को स पी गई छोटी गितिविधयाँ, या बड़ ेप रवतन हो सकते ह जो भिव य म नई प रयोजनाएँ बन सकते ह।

उ े यउ े य

प रयोजना का मु य काय पूरा हो गया ह,ै और आप इससे लाभाि वत होने के पा  ह। हालां क, कुछ संभािवत लाभ वचािलत प से
तब तक ा  नह  होते जब तक क आप प रयोजना बंद होने के बाद अित र  िवशेष कारवाई नह  करते ह, और हम इस अवसर को
चूकना नह  चाहते ह।

दसूरी ओर, िपछली प रयोजना  के लाभ  का मू यांकन भिव य क  प रयोजना  के िलए िवचार  का एक बड़ा ोत ह,ै और यह
एक संरिचत तरीके से सबसे अ छा कया जा सकता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

इस े  म कुछ सामा य सम या  से बचने के िलए िन िलिखत पर िवचार कर:

अ ा य बयान  से बच, और ऐसे वा तिवक समाधान  को िडजाइन करने पर यान क त कर िज ह कायाि वत और उनका
मू यांकन कया जा सकता ह।ै
आपको यह बंधन गितिविध वयं करने क  आव यकता नह  ह ै– अ य लोग  को अपने साथ शािमल होने के िलए आमंि त
कर, और एक साथ िनणय ल।
येक प रयोजना के लाभ  का अलग-अलग और अकेले म मू यांकन करने तक के िलए खुद को सीिमत न कर - कभी-कभी यह

सबसे अ छा काम तब करता ह ैजब य द आप (और अ य प रयोजना  के िलए िज मेदार अ य लोग) एक साथ िमलते ह और
एक साथ कई प रयोजना  के लाभ  का मू यांकन करते ह। बस सावधान रह क येक ऐसी प रयोजना के लाभ  का मू यांकन
कसी न कसी तरह से कया जाता ह ैिजसके िलए आप िज मेदार ह।

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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G03 — एकएक क तक त संचारसंचार आयोिजतआयोिजत करकर

प रयोजना से ा  लाभ  और उ ह सुधारने क  योजना  क  घोषणा करने के िलए एक संि  संदशे भेज। यह जानकारी संगठन म
अिधकृत लोग  के एक छोटे समूह (जैसे, बंधक  और िनदशेक ), या सभी के साथ साझा क  जा सकती ह।ै ाथिमकता इसे सभी के
साथ साझा करना ह।ै

उ े यउ े य

यह ा कता  के िलए एक सतत अनु मारक ह ै क प रयोजनाएं उनके लाभ के िलए क  जाती ह, और उ ह अपनी वतमान और
भिव य क  प रयोजना  म इस पर िवचार करने क  आव यकता ह।ै

सामा यसामा य स भािवतस भािवत नुकसाननुकसान

िन िलिखत पर िवचार करने से आपको कुछ सामा य सम या  से बचने म मदद िमल सकती ह:ै

हर बात को गोपनीय न समझ, बि क जब भी संभव हो पूरे संगठन के साथ जानकारी साझा कर।
संदशे को छोटा और प  रख।
य द आप कई छोटी प रयोजना  के िलए िज मेदार ह, तो आप उनक  रपोट को एक म जोड़ सकते ह, ले कन सुिनि त कर क
येक प रयोजना को कवर कया गया ह।ै

िस ांतिस ांत

िन िलिखत िस ांत इस बंधन गितिविध म मह वपूण भूिमका िनभाते ह:

NUP3: हमेशा स य रह।
NUP4: याद रख क एक ृंखला उतनी ही मजबूत होती ह ैिजतनी उसक  सबसे कमजोर कड़ी।
NUP5: िबना कसी प  उ े य के कुछ भी मत करो।
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