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Аннотация
Когда статус проекта превращается в перечень задач, адресату

приходится самому искать главное: что изменилось, чем это
грозит и какое решение требуется. «Письма о статусе проекта:
сроки, риски и следующий шаг» предлагает конструкцию
сообщения, в которой факт связан с влиянием, владельцем,
действием и контрольной датой.

В книге собраны 120 шаблонов для ситуаций от запуска
и планирования до стабилизации, восстановления и закрытия.
Для каждой подготовлены короткое сообщение в чат и письмо;
для рисков, блокеров, изменений плана и даты, инцидентов
и нерешённых вопросов добавлена прямая версия. Быстрый
указатель помогает найти текст по этапу проекта или типу статуса.

Шаблоны рассчитаны на тех, кто ведёт проекты и согласует
действия команды, заказчика, спонсора, партнёров и владельцев.
Данные в квадратных скобках заменяются фактическими, а
строка «Материал» подсказывает, какую ссылку или вложение



 
 
 

приложить. Отдельный конструктор нужен для ситуаций, которых
нет среди готовых вариантов.
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Письма о статусе
проекта: сроки, риски

и следующий шаг
 

Как устроен полезный
статус проекта

 
Статус проекта — не отчёт о занятости и не доказатель-

ство того, что команда много работала. Это короткий управ-
ленческий текст, после которого получатель за несколько се-
кунд понимает: что изменилось, как это влияет на результат,
кто делает следующий шаг и что требуется от адресата.

В книге собраны 120 шаблонов для типовых ситуаций по
всему жизненному циклу проекта: от запуска и планирова-
ния до стабилизации, восстановления и закрытия. В каждом
шаблоне есть готовое сообщение для рабочего чата и готовое
письмо. Для рисков, блокеров, изменений плана и даты, ин-
цидентов и нерешённых вопросов предусмотрена более пря-
мая версия. Строка «Материал» подсказывает, что прило-
жить, но не заменяет вывод в основном тексте.

Квадратные скобки обозначают данные, которые нуж-
но заменить: [название проекта], [дата], [роль], [результат].



 
 
 

Перед отправкой удалите все незаполненные скобки. Не
подставляйте неподтверждённые числа, причины, обещания
или полномочия.



 
 
 

 
Семь элементов статуса,
пригодного для решения

 
1. Текущий статус.По плану, есть риск, есть блокер, нуж-

но решение, меняется дата, завершён этап или возник инци-
дент.

2. Изменение с прошлого обновления.Один или
несколько новых проверяемых фактов, а не перечень всей
работы.

3. Влияние.Что меняется для срока, объёма, качества,
стоимости, пользователей или зависимой команды.

4. Владелец.Конкретная роль или человек, который вы-
полняет следующий шаг.

5. Следующий шаг.Наблюдаемое действие: передать, ис-
править, проверить, выбрать, утвердить, назначить, остано-
вить.

6. Дата или контрольная точка.Срок действия, реше-
ния либо следующего достоверного обновления.

7. Запрос к адресату.Решение, подтверждение, ресурс,
приоритет или информация. Если ответа не требуется, ска-
жите об этом прямо.

Необязательно оформлять эти элементы отдельными руб-
риками. В чате они могут быть собраны в одном абзаце. В
письме их лучше разделить, чтобы взгляд сразу находил вли-



 
 
 

яние, владельца и запрос.



 
 
 

 
Статусы, которые
нельзя смешивать

 
По плануозначает, что подтверждённые факты поддер-

живают согласованные дату и объём. Это не синоним фразы
«проблем нет»: назовите ближайший шаг и остаточный риск.

Есть рискозначает, что нежелательное событие ещё не
наступило, но уже есть проверяемый сигнал. Нужны условие
наступления, возможное влияние, владелец снижения риска
и дата следующей проверки.

Блокерозначает, что конкретная работа уже не может
продолжаться. Назовите остановленную задачу и условие,
после которого работа возобновится.

Нужно решениеозначает, что вопрос подготовлен до
уровня выбора. Покажите варианты, последствия и крайний
срок. Молчание адресата не следует считать решением.

Изменение планаозначает, что меняются согласован-
ные границы, последовательность, ресурс или ответствен-
ность. Зафиксируйте, какая версия плана теперь действует.

Дата меняетсяозначает, что прежний срок больше не
поддерживается фактами. Назовите прежнюю дату, новую
дату или дату пересчёта и влияние на зависимые работы.

Этап завершёнозначает, что согласованный результат
этапа получен или передан дальше. Назовите остаточный



 
 
 

риск, владельца перехода и действие, после которого следу-
ющий этап или обычная работа действительно начнутся.

Инцидентозначает, что нежелательное событие уже про-
изошло и требует управления восстановлением. Не смеши-
вайте первичное сообщение, техническую диагностику и
разбор причин.



 
 
 

 
Даты без ложной точности

 
Дата должна означать одно событие: готовность результа-

та, передачу данных, решение, повторную проверку или сле-
дующее обновление. Не смешивайте дату действия с итого-
вой датой проекта.

Когда финальный срок ещё нельзя подтвердить, обещай-
те ближайшую достоверную точку: «до [дата] проверим
неопределённость и назовём подтверждённый диапазон».
Это полезнее ненадёжной точной даты.

При переносе укажите прежнюю дату, новую контроль-
ную точку и проверяемую причину. Формулировка «сроки
немного сдвигаются» скрывает масштаб и мешает зависи-
мым командам перестроить работу.



 
 
 

 
Владелец, действие и решение

 
Владелец действия — тот, кто может выполнить работу

или организовать её выполнение. Адресат письма не стано-
вится владельцем автоматически. Если от него требуется ре-
шение, отдельно укажите, кто подготовил варианты и кто об-
новит план после выбора.

Не пишите «нужно ускориться», «следует подключить-
ся» или «командам важно синхронизироваться». Пишите:
«[роль] до [дата] передаёт [результат]»; «[роль] до [дата] вы-
бирает вариант А или Б»; «[роль] в [время] даёт следующий
подтверждённый статус».



 
 
 

 
Чат, письмо и прямая версия

 
Чат подходит для оперативного среза, напоминания о ре-

шении и быстро меняющегося блокера. В одном сообщении
должны уместиться факт, влияние, владелец и срок.

Письмо нужно, когда важна письменная фиксация реше-
ния, есть несколько групп получателей, меняются дата или
объём, принимается риск, передаётся результат либо требу-
ется ссылка на материалы. Тема письма должна показывать
управленческий смысл: «Решение до [дата]», «Блокер», «Из-
менение даты», «Этап завершён».

Прямая версия нужна не для давления или поиска вино-
ватого, а чтобы получить решение и продолжить работу. Она
нужна, когда действие просрочено, работа остановлена, ре-
шение выходит за полномочия команды, один ресурс обещан
двум приоритетам, риск достиг контрольной точки или мол-
чание блокирует следующий этап. В ней указывают послед-
ствие, крайний срок, требуемое решение и владельца следу-
ющего шага.



 
 
 

 
Вложения, факты и границы

 
Вложение не заменяет вывод. Получатель не обязан от-

крывать презентацию, чтобы узнать о задержке. Сначала на-
пишите факт, влияние и запрос, затем дайте ссылку на план,
доказательства или сравнение вариантов.

Перед отправкой отделите наблюдение от интерпретации.
«Партнёр не передал результат к [дата]» — факт. «Партнёр
не заинтересован» — предположение. «Дефект воспроизво-
дится при [условие]» — факт. «Система нестабильна в це-
лом» — слишком широкий вывод без данных.

Не включайте в общий статус персональные сведения,
медицинские причины отсутствия, секреты, ключи доступа,
необязательные данные клиентов и внутренние обвинения.
Для диагностики используйте безопасную ссылку с нужны-
ми правами. Профильные, договорные, финансовые и пра-
вовые вопросы сверяйте с актуальными официальными до-
кументами и согласуйте с уполномоченными владельцами.
Шаблон письма не создаёт полномочий и не заменяет про-
фессиональное заключение.



 
 
 

 
Универсальная

формула на один экран
 

Статус:[по плану / есть риск / блокер / нужно решение /
изменение плана / дата меняется / этап завершён / инцидент].

Изменилось:[новый проверяемый факт].
Влияние:[что меняется для срока, объёма, качества или

зависимой работы].
Следующий шаг:[владелец] до [дата] — [действие].
Нужно от адресата:[решение или подтверждение] до

[дата].
Следующее обновление: [дата, время или условие].



 
 
 

 
Как пользоваться шаблонами

 
Выберите ситуацию, замените данные в квадратных скоб-

ках и удалите строки, которые не нужны именно этому адре-
сату. Не меняйте статус на более мягкий ради вежливости:
риск остаётся риском, а блокер — блокером. Если готовый
текст не совпадает с фактами, измените текст, а не факты.

Строка «Материал»указывает на полезное вложение или
ссылку. Передавайте только тот объём данных, который ну-
жен адресатам и доступен им по правам. Для всех шаблонов
действует общая проверка: источник факта, обоснованность
влияния, согласие владельца, срок, полномочия адресата и
отсутствие лишних конфиденциальных данных.



 
 
 

 
От запуска к рабочему ритму

 
 

1. Старт проекта подтверждён
 

Ситуация:Инициация. Кому:Команда и спонсор.
Короткое сообщение в чат
По планупо [название проекта]. Команда согласовала

цель, границы первого этапа и рабочий ритм. Влияние: кри-
тических рисков на старте не выявлено; ближайший риск —
задержать первые действия, если владельцы их не подтвер-
дят. [руководитель проекта] до [дата первого контрольного
созвона] — разослать итог запуска, открыть задачи и про-
верить подтверждение владельцев. Нужно: подтвердить вла-
дельцев стартовых задач и отсутствие возражений по плану
до [дата первого контрольного созвона].

Письмо
Тема:[Название прое



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
 

Текст предоставлен ООО «Литрес».
Прочитайте эту книгу целиком, купив полную легальную

версию на Литрес.
Безопасно оплатить книгу можно банковской картой Visa,

MasterCard, Maestro, со счета мобильного телефона, с пла-
тежного терминала, в салоне МТС или Связной, через
PayPal, WebMoney, Яндекс.Деньги, QIWI Кошелек, бонус-
ными картами или другим удобным Вам способом.
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