	[Unit. Org.], [Nume scurt prj.]
	Perioada de raportare
	Sigla



	Client: [nume] – [Pers contact]
PM:
[nume]
AM:
[nume] 

SM:
[nume]
	Semafor general
	Ten-dința

	
[Scurta descriere a proiectului]

	


	Status:
	Durata proiectului
	dd.mm.yy
	dd.mm.yy

	
	
	

	
	Element SAP
	

	
	Data actuală:
	dd.mm.yy

	
	Tip proiect:
	

	
	Buget
	

	
	EAC
	

	
	Deviație 
	

	
	Grad de realizare %
	

	
	Disponibilitate resurse
	((((


	Milestone
	Plan inițial
	Plan actual
	Realizat
	Observații

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Rezultate/realizări curente:

· 


	Risc / Need for action
	Masuri
	Status
	Responsabil/ Termen

	
	
	
	

	
	
	
	


	Observații suplimentare / viziunea Account Manager-ului

	
	



Culorile semafoarelor si simboluri

Proiectul decurge conform planului
Riscurile nu intervin

Proiectul are deviații de la plan
Riscurile pot fi ținute sub control prin acțiuni în cadrul proiectului

Proiectul nu poate controla deviațiile prin acțiuni proprii
Intervenția etajelor superioare de decizie este imperios necesară
Tendința pentru următoarea perioadă de raportare este de modificare de la roșu la verde
 Tendința pentru următoarea perioadă este constantă 


Tendința pentru următoarea perioadă de raportare este de modificare de la verde la roșu

Tendința pentru următoarea perioadă de raportare este de modificare de la galben la verde  /  de la roșu la galben
Tendința pentru următoarea perioadă de raportare este de modificare de la galben la roșu  /  de la verde la galben
(  (  (  (
Indicații de completare

Prima regula: Raportul nu trebuie sa depășească o pagină.

Conținutul raportului

Raportul conține 5 secțiuni distincte, fiecărei zone corespunzându-i cate un element de tip tabelă.

1.
„Date generale“ 
Prescurtări:

Client
-->
Numele (firma) clientului și persoana de contact (de preferat Manager-ul client-ului, responsabil de proiect)

PM
-->
Project Manager; 
, 

AM
-->
Customer sau Account Manager, 


SM
-->
Servicemanager (Persoana responsabilă de Service Level Agreement, dacă este diferită de PM)

Scurtă descriere a proiectului: obiective, particularități, riscuri.

Semaforul general de statut al proiectului, împreună cu tendința previzibilă pentru următoarea perioadă de raportare.

2.
„Statusul proiectului“


Semafoare: culoarea semaforului general este dată de cea mai negativă dintre culorile celor 3 semafoare specifice.

Informații cheie:

· Tipul proiectului
Dezvoltare, mentenanță, investiții, cercetare etc.

· Buget
Bugetul actual = Buget inițial + suma valorilor Change Request-urilor aprobate
· EAC
Estimate at completion (estimare actuala a bugetului necesar până la sfârșitul proiectului
· Deviație
= Buget – EAC
· Grad de realizare %
Aproximație, reprezentând ponderea pachetelor de lucru încheiate.
· Disponibilitate resurse
Măsura în care resursele alocate proiectului sunt si disponibile.
3.
„Milestones“

Milestone-urile se completează inițial cu termenul planificat. În cazul modificării planului, se modifică doar “Plan actual”. In cazul depășirii cu succes a unui Milestone, se completează câmpul “Realizat”, cu data de realizare. In cazul unei deviații (Plan actual <> Plan inițial), se argumentează in câmpul “Observații”

.In secțiunea “Rezultate/realizări curente” se completează succint rezultatele obținute în proiect de la ultimul raport (maxim 3-4 puncte)

4.
„Riscuri“


In această secțiune se completează cele mai importante riscuri, măsurile necesare, statusul (gravitatea riscului), persoana responsabila și termenul limită de implementare a măsurii. Pentru status se folosesc smilies (vezi pag. 2)

5.
„Observații suplimentare / viziunea Account Manager-ului“


Aceasta secțiune este destinată viziunii de ansamblu asupra clientului/contului. Se completează de către Account Manager.

Termen





Buget





Calitate
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