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1. スコープ記述書に含めるべき内容
· プロジェクトの目的
· プロジェクトの成果物とその特徴

· プロジェクトの要素成果物と要求事項

· プロジェクトの定量的な達成目標

· 制約条件

· 前提条件

· 初期段階でのプロジェクト組織
· マイルストーン
2. スコープ記述書の作成プロセス

1 プロジェクトマネージャがスコープ記述書暫定版を作成する。

2 プロジェクトキックオフミーティングにて①の文書について話し合い、スコープの内容について合意する。
参加者は、マーケティング部部長、プロジェクトマネージャ、プロジェクトメンバー。
3 プロジェクトマネージャが、②で合意した内容をまとめ、スコープ記述書を完成させ、Projectファイルに添付して共有場所へアップする。
3. WBSの作成プロセス

1 プロジェクトマネージャが、WBSのワークパッケージレベルまで作成する。

2 ワークパッケージ責任者が、アクティビティに分解し、以下のアクティビティ属性を明確にする。
【アクティビティ属性】
　・アクティビティの成果物
　・アクティビティ遂行の責任者
　・アクティビティの作業内容、作業手順
　・アクティビティ完了の判断基準
　・制約条件
　・前提条件

3 ②をプロジェクトマネージャが承認する。

4. スコープ変更の識別方法

· 変更内容の検討､影響の分析

毎週月曜日に行われる進捗会議において、プロジェクトメンバー間で変更内容を検討し､影響を分析し、変更を決定するかどうかを話し合う。

決定した内容は「テンプレート NO.1：スコープ変更内容」にまとめる｡

5. スコープ変更手順

· 「スコープ記述書」の変更

「テンプレート NO.1：スコープ変更内容」をプロジェクト・プロジェクトマネージャが「スコープ記述書」に反映させる。その際「テンプレート NO.1：スコープ変更内容」を最後に添付する｡

· スケジュールの変更

スケジュールを変更する必要がある場合は､スコープの変更を決定した際にプロジェクト・プロジェクトマネージャが､「スケジュールマネジメント計画書」の「スケジュール変更要求書」テンプレートを作成する。それ以降の変更は「スケジュールマネジメント計画書」に従い､スコープの変更に伴うスケジュールの変更を行う｡

· コストの変更

コストを変更する必要がある場合は､スコープの変更を決定した際にプロジェクト・プロジェクトマネージャが､「コストマネジメント計画書」の「コスト変更要求書」テンプレートを作成する。それ以降の変更は「コストマネジメント計画書」に従い､スコープの変更に伴うコストの変更を行う｡

· リスクに関する変更

リスクに関する変更が発生した場合は､定例会議にて変更内容を検討し､決定する。
決定した変更内容は､プロジェクトマネージャが、「LMNソフト製品発表セミナー.mpp」の「リスク登録簿」テーブルに更新する。

· 調達の変更

今回のプロジェクトは､アルバイトを雇用する程度の調達なので､人事のシステムに従った申請をプロジェクトマネージャが行う。

6. 各種書類テンプレート

· テンプレート NO.1 ：スコープ変更内容

テンプレート NO.1

	スコープ変更内容
	作成日
	    年    月    日

	
	変更番号
	

	プロジェクト名
	
	プロジェクトマネージャ
	
	承認印

	変更内容標題
	

	作成者
	部署名
	
	氏名
	                 印

	添付資料
	

	合意 ：     月     日

	合意者：

	計画時のスコープ内容
	

	変更後のスコープ内容
	

	変更理由
	

	計画時の問題点
	

	措置（合意内容）
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