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これはオンラインマニュアルのダウン

ロード版です。 (https://omimo.org/ja/),
作成：2026‑07‑02 新しいバージョンに
ついては、ウェブサイトをご確認くだ

さい。

このマニュアルは、クリエイティブ・

コモンズ 表示4.0 国際ライセンスの下
にて 自由に使用、配布できます。

Co-funded by the
European Union

OMIMOは欧州連合（EU）の共同資金
提供を受けています。ただし、ここで

表明されている見解および意見は

OMIMOのみによるものであり、必ずし
も欧州連合またはEPOS VZWの見解を
反映するものではありません。これら

については、欧州連合および助成金交
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付機関のいずれも責任を負うものでは

ありません。
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アクティビティ一覧

マネジメント活動一覧:
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プロジェクトイニシエーション

A01 – スポンサーの指定

A02 – プロジェクトマネー
ジャーの指定

A03 – 要となるチームメンバー
の指定

A04 – プロジェクトの説明

A05 – 成果物の識別、計画

A06 – リスクとプラン対応の計
画

A07 – プロジェクトイニシエー
ションのピアレビュー

A08 – 継続か中止かの決定

A09 – プロジェクト開始

A10 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実践
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月間イニシエーション

B01 – プランの修正、改良

B02 – 月間サイクルのビアレ
ビュー

B03 – 継続か中止かの決定

B04 – 月間サイクルの始まり

B05 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

週刊管理

C01 – 測定とレポートパフォー
マンス

C02 – 逸脱への対応計画

C03 – 週刊サイクルの始まり

C04 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行
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毎日の管理

D01 – リスク、問題、変更リク
エストの管理

D02 – 完了した成果物の承認

月の締め切り

E01 – 関係者の満足度査定

E02 – 改善に向けたレッスンと
プランの取り込み

E03 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行
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プロジェクト終了

F01 – 製品引き渡し

F02 – 関係者の満足度査定

F03 – 終了するアクティビティ
グループのピアレビュー

F04 – プロジェクト文書のアー
カイブ

F05 – お祝いしましょう！

F06 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクト後の管理

G01 – 有益性の査定

G02 – 新しいアイデアの生成

G03 – 焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行
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導入

P3.expressは、上にある図表のよう
に、シンプルなプロセスを利用しま

す。このプロセスには、7つのグルー
プに33個の管理アクティビティがあり
ます。図表の中のいずれかのアクティ

ビティをクリックして、その説明を開

く、または単純に最初のアクティビ

ティ、A01を開始しましょう。

原則

P3.expressで仕事を完了すると、プロ
ジェクトは、ほぼ万能なプロジェクト

原則 (NUPP) に従うはずです。
P3.express自体もNUPPに遵守するよ
うにデザインされています。

組織
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プロジェクトのサイズや複雑性に応じ

て、1人またはそれ以上のチームメン
バーがいるプロジェクト管理アクティ

ビティに責任がある 管理チーム があ
ります。プロジェクトマネージャー は
このチームを率いて、プロジェクト管

理アクティビティに責任があります。

この人が外部 顧客プロジェクトマネー

ジャー （もしいれば）のほか、プロ
ジェクトの最終結果やその資金調達や

人材確保などに責任を持つシニアマ

ネージャーである内部 スポンサーに報

告します。

プロジェクトには1つ以上の 生産チー

ム があります。各内部生産チーム（1
人はあなたの組織のチームメンバー）
は、部門マネージャー（もしいれば）
のほか、プロジェクトマネージャーに

報告する チームリーダー に主導され
ます。各外部生産チーム（サプライ
ヤー）は、自分たちの内部マネー
ジャーのほか、プロジェクトマネー
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ジャーに報告する サプライヤープロ

ジェクトマネージャー に主導されま
す。

文書

以下のものがP3.expressで定義される
文書です。

プロジェクト説明 (テンプレート)

成果物マップ

フォローアップ登録 (テンプレート)

健康登録 (テンプレート)

テンプレートはそのまま、またはカス

タマイズ設定作成のガイドとして使用

することができます。

プロジェクト文書には、スケジュール

されたバックアップ、リモートアクセ

ス、認証および承認がある中心の場所

があることが重要です。組織に該当す
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るプラットフォームがない場合には、

以下のオープンソースのプライバシー

を保護するソリューションのひとつを

使用することができます。

nextcloud

Cryptpad

チームが同一の場所に設置されていな

い場合には、チームチャットプラット

フォームも必要でしょう。以下のもの

はオープンソースで、プライバシーを

保護するオプションです。

element

rocket.chat

フォローアップ登録ですばやくリス

ク、問題、変更リクエストを把握する

ことは重要なことです。このことを念

頭に置き、お使いの携帯電話からのア
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クセスも含め、できるだけ簡単に登録

にアクセスできる方法でシステムを設

定する必要があります。それができな

い場合には、個人記録表を使用して記

録し、その後にできるだけ早く自分の

登録にその記録を転送します。以下の

ものは、オープンソースで、プロキシ

として使用できるプライバシーに優し

いメモを取るアプリケーションです。

Joplin

Standard Notes

Turtl

テーラリング

P3.expressに変更を加えて、自分の環
境にもっと合うようにすることができ

ます。ですが、実行する際にはシステ

ムの内部一貫性を損なわないように気

をつけ、システムをシンプルにしま

しょう。P3.expressの元のフォームで
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開始し、点検と適合によって選択を改

善しながら、必要性に応じて徐々に調

整する方が普通は良いでしょう。

観点

外部顧客や外部サプライヤーがいない

場合には、プロジェクトには観点はひ

とつだけあるでしょう。その代わり

に、プロジェクトに関係する各組織に

は独自の観点があります。P3.express
にあるすべてのことがプロジェクトの

あなたの観点 から確認できるはずで
す。たとえば、プロジェクト説明文書

でプロジェクトの根拠を説明している

時には、外部顧客ではなく、自分の根

拠を説明します。P3.express は、プロ
ジェクトに関係するすべての当事者が

使用するシングルシステムではなく、

自分の境界無いのプロジェクトに使用

するシステムです。

文書に加え、観点は役割について考え
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る時にも考慮されるべきです。自分の

観点から “プロジェクトマネー
ジャー"になることができますが、 顧
客の観点からは “サプライヤープロ
ジェクトマネージャー” 、サプライ
ヤーの観点からは “顧客マネージャー”
として考慮されます。

経歴

P3.expressの初版 は、2016年6月に発
表され、2018年、2020年に2種類のマ
イナーな改訂版が続きました。

P3.expressの2番目のバージョンのド
ラフトは2021年3月に発表され、公衆
からコメントを集めて、最終バージョ

ンは2021年5月にリリースされまし
た。
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A01
スポンサーの指定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理
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最初の管理アクティビティは、組織向

けで スポンサー として、シニアマ
ネージャー（会社役員が好ましい）を
指定します。スポンサーはプロジェク

トで最高の役割で、プロジェクトマ

ネージャー がスポンサーに報告しま
す。

スポンサーは

— 16 —



プロジェクトの根拠と結果に責任が

ある

プロジェクトの高レベルな決定に責

任がある

プロジェクトに対して、適切に資金

調達、人材確保をする責任がある

目的

スポンサーの役割は必要です。その理

由は

プロジェクトマネージャーは毎日の

仕事とプロジェクトの結果に注力し

なければならず、プロジェクトの高

レベルの側面を管理するために気を

散らしたり、十分な時間と精神能力

を残すことができない
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プロジェクトマネージャーはプロ

ジェクトに人材確保ができる、また

は、プロジェクトが確実に他の組織

の試みと提携されるための十分な戦

略的情報を持つことができる組織的

な力が十分にない場合がある

共通の落とし穴

スポンサーについて決定する際には以

下のことをご考慮ください

スポンサーはプロジェクトには時間

を多くかける必要はないが、従事し

て、時間のごく一部をプロジェクト

に捧げる必要があります。

スポンサーはプロジェクトを保有し

ていることを実感し、それを保護

し、かつ根拠を失ったらプロジェク

トを躊躇せずに取り消す必要があり

ます。
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すべての定数は、意味を弱めて損な

う傾向があるので、可能であれば、

すべてのプロジェクトにスポンサー

として1人だけいるようにしないで
ください。

実際のプロジェクト管理の責任に

よって気が散って、スポンサーとし

ての比較的抽象的な仕事を忘れるの

で、同じプロジェクトにスポンサー

とプロジェクトマネージャーとして

1人だけを指定しないでください（1
人のプロジェクトでない限り）。

プロジェクトマネージャーとスポン

サーは、マイクロマネージャーにし

ないでください。
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A02
プロジェクトマネー
ジャーの指定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

今回、スポンサーは潜在的な プロジェ

クトマネージャー とプロジェクトにつ
いて話し合って合意に達します。プロ

ジェクトの目的とターゲットを信じる

プロジェクトマネージャーがいること

が重要です。

内部プロジェクト（外部顧客がないも
の）の場合、プロジェクトマネー
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ジャーは、技術側ではなく、組織の事

業/管理側の人にすべきです。技術側の
マネージャーは、P3.expressでは チー
ムリーダー です。

プロジェクトの目標を実現し、ター

ゲットを達成するほかにも、プロジェ

クトマネージャーはプロジェクトチー

ムの健康と安全性、そしてチームメン

バーがキャリアで昇進できる快適な仕

事環境を作り出す責任があります。

目的

小さなチームは分散されたプロジェク

ト管理システムを持つことが可能では

ありますが、大抵のプロジェクトで

は、集中連携を持つ方が実用的・生産

的で、プロジェクトマネージャーは、

この集中連携システムの責任者です。

このように、技術エキスパートは管理

責任で悩むことがなく、プロジェクト

の技術面に注力し続けることができま
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す。

共通の落とし穴

このエリアで最も共通する問題を避け

るためには以下のことをご検討くださ

い。

プロジェクトマネージャーはチーム

メンバーの責任者ではなく、サポー

ター、ファシリテーター、コーディ

ネーター、問題解決者として考慮す

べきです。

プロジェクトマネージャーとスポン

サーは、マイクロマネージャーにし

ないでください。
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一般的には、大抵のシニア技術エキ

スパートをプロジェクトマネー

ジャーとして指定しますが、良い考

えではありません。プロジェクトマ

ネージャーは、技術職ではなく管理

職です。そのため、この役割を満た

すためには、管理能力と知識を持つ

人が必要です。プロジェクトマネー

ジャーになることは、技術エキス

パートの昇進ではなく、むしろキャ

リア変更です。

気を散らす、そして技術面を管理す

る技術エキスパートがすでに存在す

るので、プロジェクトマネージャー

はプロジェクトの技術面に従事すべ

きではありません。
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A03
要となるチームメンバー
の指定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

この時点で、プロジェクトマネー

ジャーはプロジェクトのチーム編成を

始めます。プロジェクトはまだ承認さ

れておらず、開始されていませんが、

プロジェクトイニシエーションアク

ティビティを完了させるために、グ

ループの要となるチームメンバーは必

要です。これらの指定は予備ではな
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く、この時点で選択した同じ人がプロ

ジェクト実行を始める時に要となる

チームメンバーであることが想定され

ます。

この時点では恐らく必要とする要とな

るチームメンバーは以下の通りです。

管理チームメンバー

チームリーダー（内部生産チーム）

サプライヤープロジェクトマネー

ジャー（外部生産チームに）

数名の技術生産チームメンバー

目的

プロジェクトイニシエーションアク

ティビティグループの目的のひとつ

は、プロジェクトの根拠を査定するこ

とで、プロジェクトに投資する良いア

イデアかどうかを決定するために使用

されます。この情報は高レベルプラン
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に基づいており、適切な計画にはさま

ざまなエキスパートの協働が必要で

す。うまく実行されなければ、有益な

プロジェクトが拒否されたり、正当で

ないプロジェクトが選択される場合が

あります。

共通の落とし穴

人によっては、実行されないかも知れ

ないプロジェクトに取り組むことは時

間の無駄であると考えます。ですが、

投資する最適なプロジェクトを選択す

ることができるので、プロジェクトマ

ネージャーは、組織にとってこれが重

要な投資であることを誰もが理解する

ようにすべきです。プロジェクトを実

行しない決断になっても、組織が道理

に合わないプロジェクトに資金を投資

ことから救ったことになるので、努力

は無駄ではありません。

既存の人をプロジェクトに指定する、
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または新しい人を採用する際には、組

織のガバナンスシステムには重要な役

職があります。プロジェクトマネー

ジャーがこの選択で十分な意見を持て

ることはスポンサーの責任です。
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A04
プロジェクトの説明

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

情報収集に向けてワークショップを実

施し、以下の情報が入った プロジェク

ト説明 を準備します。

目的と予測される有益性

予測されるコストと期間

要件と品質の予測
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範囲内、範囲外要素の高レベルの説

明

関係者リスト

プロジェクト説明に必要な一部の情報

は、この時点では存在しません。既存

情報だけに焦点を当て、残りは後から

追加してください。それでも、プロ

ジェクトの間はずっとこの文書は修

正、改良にされます。

類似プロジェクトを以前完了している

場合には、そのアーカイブを確認して

その情報を使用し、もっと現実的な説

明を準備しましょう。

プロジェクト説明テンプレート

目的

この文書は、実行間にずっとプロジェ

クトの高レベルの目標に沿ったままで

いることに役立ちます。新しいチーム
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メンバー、高レベルのマネージャー、

プロジェクトに関して理解していない

チーム外のその他の人にすばらしいリ

ソースでもあります。

共通の落とし穴

この文書には適切な詳細と精密さレベ

ルがあり、普通は実践者の想定以下で

す。適切なプロジェクト管理の先入観

をただ満たすよりも、必ず目的を提供

する文書を作成しましょう。

すべて明確、簡潔に説明しましょう。

実際の意味を伝えない典型的な類の企

業声明は避けましょう。
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A05
成果物の識別、計画

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

ワークショップを実践し、製品構築要

素の階層的な分析を作り出します：成
果物。必要に応じて成果物に短い説明

を加えて範囲、質、その他の重要要因

を説明します。この情報を、マインド

マップなどのいずれかの形式で保有で

きる 成果物マップ に保存します。

成果物マップは、そのアイテム内の依

存関係を含むことで詳しく説明するこ
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とができます。依存関係が多い場合に

は、要素は依存関係と予測される期間

に基づいてスケジュールを立てること

ができます。一方で、依存関係が多く

ない場合には、適切な基準セットに

よって要素を優先させ、スケジュール

ではなく優先順位と臨機応変に基づい

て実行の選択をすることができます。

多くのプロジェクトは、より高いレベ

ルに向けた依存ベースのアプローチ

と、より低いレベルに向けた優先順位

ベースのアプローチからメリットを得

ることができます。

以前、類似のプロジェクトを完了した

ことがある場合には、そのアーカイブ

を確認して、その情報を使用してもっ

と良い成果物マップを準備しましょ

う。

成果物マップの開発に基づき、プロ

ジェクト説明に調整をすることも必要

な場合があります。
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プロジェクト説明テンプレート

目的

プロジェクト説明は重要で、常に沿っ

ている必要がありますが、毎日の仕事

で使用することは難解で難しいことで

す。成果物マップは、プロジェクト範

囲をもっと明確にする比較的明確なリ

ソースを作成することで、ギャップを

埋めます。プロジェクト向けのスケ

ジュールの形になる中心でもあり、同

様にこれは次に行うこと、進度を測定

することを決定することに役立つリ

ソースです。

共通の落とし穴

成果物マップ作成時には、実践者は

「成果物」の代わりに「仕事」を考え

ることが普通です。基本の仕事と無関

係に、誰もが成果物に注力することに

役立つ方法でワークショップを促進す
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る必要があります。これが事実である

ことを保証するためには、成果物に名

前をつけるために動詞句の代わりに名

詞句を使いましょう。構築要素の階層

を視覚化するので、時にはマインド

マップを使用すると役立つこともあり

ます。
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A06
リスクとプラン対応の計
画

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

要となるチームメンバーと一緒にワー

クショップを実施し、最初にリスクを

識別してから、そのリスクへの対応を

計画します。フォローアップ登録 に情
報を保存します。

識別されたリスクと計画された対応に

基づき、こちらも調整する必要がある

場合があります。 プロジェクト説明
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と 成果物マップ

類似のプロジェクトを以前完了したこ

とがある場合には、アーカイブを確認

して、プロジェクトに関連するリスク

について詳細を知りましょう。

フォローアップ登録テンプレート

プロジェクト説明テンプレート

目的

リスク識別の主な理由は、積極的にリ

スクへの対応を計画するためです。こ

れは、後ではなく生じる前にリスクを

管理する方がはるかに簡単で安上りだ

からです。

共通の落とし穴

以下のことは、リスク管理で最も共通

する落とし穴の一部を避けることに役

立ちます。
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リスクとして、一般的、曖昧なアイ

テムを記録しません。

リスク対応として、一般的、曖昧な

アイテムを記録しません。実行、査

定できる行動可能な対応だけを設計

しましょう。

リスクとして不特定な出来事の潜在

的な影響を記録しません。際する必

要がある不特定な出来事であって、

リスクと呼ぶものではありません。

各リスクのフォローアップアクショ

ンに責任を持つ管理人を指定ます。

数名だけではなく、多数のチームメ

ンバー間でこの責任を展開するのが

最適です。
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A07
プロジェクトイニシエー
ションのピアレビュー

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

この時点では、イニシエーションはほ

ぼ完了しており、組織内の別のプロ

ジェクトマネージャーに、あなたの管

理アクティビティのピアレビューをし

てもらうことで、手を借りる時で

す。健康登録 に結果を追加してくださ
い。

スコアが低すぎる場合には、次に移る
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前に以前の管理アクティビティにもっ

と時間を費やす必要があるかも知れま

せんが、重要なことは、根本原因を見

つけて、今後低スコアを避けることが

できる方法を確認する必要があること

です。

健康登録テンプレート

目的

主な目的は、一字停止して管理アク

ティビティがOKなのかどうかを確認す
ることです。 仕事に近すぎて問題を確
認することができないことがあるの

で、 外部の人に自分の仕事を確認して
もらうことは有益です。 加えて、 こ
れは組織のさまざまなプロジェクトを

管理する人が お互いの仕事を確認し、
プロセスで詳細を知ることができる 機
会です。

共通の落とし穴
— 39 —

https://omimo.org/ja/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods


共通のリスクは、あなたの仕事をレ

ビューしている人が 個人的に捉えてい
るかも知れないと不安に思って 問題を
指摘することを躊躇することがあるこ

とです。 その人たちが気持ちよく、正
直になれるようにする関係を築くこと

は あなた次第です。
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A08
継続か中止かの決定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

この時点で、プロジェクトマネー

ジャーはプロジェクト文書をスポン

サーに送り、スポンサーは継続か中止

かの決定をします。この決定をするた

めには、スポンサーは組織の他の意思

決定者と、ポートフォリオ管理レイ

ヤーなど、プロジェクトについて話し

合う必要がある場合があります。です

が、それを実行する方法を決定するの
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は、プロジェクトマネージャーではな

く、スポンサー次第です。

外部顧客がいて、提案のリクエストに

対応しており、加えて内部で継続か中

止かの決定をしているなら、顧客にも

提案を送り、サプライヤーを選択して

もらうことを待ち、あなたに最終的な

継続か中止かの決定を与えるべきで

す。この管理アクティビティは、契約

に署名された時点、または別の法的拘

束力がある要素が適切にある時点で完

了です。

外部サプライヤーを得て、その一部の

人たちが A05で選択した場合には、こ
の時点では契約書に署名をしたいかも

知れません。 追加の外部サプライヤー
を選択して、後から臨機応変に契約書

に署名する場合があります。

目的
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外部顧客がいるプロジェクトでは、い

つでも明確に継続か中止かの決定があ

りますが、内部プロジェクトは時にこ

の手順が欠けて、明確な決定をせずに

ただ存在することがあります。プロ

ジェクトには、これに明確なゲートを

作り、進める前に適切な署名と確約が

あることは重要なことです。

一方で、企業によっては、リソースが

ある限り、どんなプロジェクトにもた

だ投資する所があります。この管理ア

クティビティは、アクティビティの連

鎖の終わりで、プロジェクトの根拠に

基づいた知的な決定に変えることを目

指しています。

共通の落とし穴

プロジェクトに取り組むどの組織も、

組織の戦略とバランスが取れて、一致

する総体的な方法でプロジェクトを査

定、選択するポートフォリオ管理シス

— 43 —



テムを保有する必要があります。プロ

ジェクト管理システムに帰する多くの

問題は、ポートフォリオ管理に原因

（例えば、同時にプロジェクト数が多
すぎる）があります。

誰もが進めない決定は失敗ではないと

いうことを理解するようにしてくださ

い。組織にとって有益でないことを理

解する成功的なシステムを持つサイン

で、これはプロジェクト イニシエー
ションアクティビティグループの要と

なるチームメンバーの努力が無くては

可能ではありません。
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A09
プロジェクト開始

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

プロジェクトが A08で承認されたら、
顧客とサプライヤー関係者が一緒に

なって、キックオフイベントでプロ

ジェクトを開始する時です。

キックオフイベントには丸1日費やす
ことが最適で、できれば組織外のどこ

かが良いでしょう。プロジェクトマ

ネージャーと残りの管理チームメン

バー（もしいれば）は、イベントを促
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進し、必ず誰にとっても快適な経験と

なるようにしてください。

目的

このミーティングには以下の主な目的

があります。

プロジェクトを公式にする

内外部関係者がお互いに知り合い、

ネットワークを知ることができるよ

うにする

プロジェクトに関する基本情報を伝

える

共通の落とし穴

キックオフイベントは、プロジェクト

詳細を進めるだけのつまらない、退屈

なミーティングではなく、チーム構築

を目指す快適な経験にするようにして

ください。
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A10
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実践

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

組織でバナーを掲げて、プロジェクト

開始を発表し（または、バーチャル
チーム向けの同等のもの）、組織がプ
ロジェクトに着手する決定をした理

由、メリットを説明するために全員に

メールを送信します。

目的
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多くの企業では、プロジェクは明確な

指示なく始まって終わり、大抵の従業

員（とマネージャーでも）は組織で起
こっているプロジェクトの範囲を知り

ません。つまり、これが、誰もが全体

としてプロジェクトに対する意識を持

たず、目標に沿って他の人と適切に協

働できずに自分達のスペシャリストア

クティビティに注力する原因となりま

す。焦点を当てたコミュニケーション

は、コミットメントを作って協働を促

すことで、これらの問題の一部を避け

る機会です。

共通の落とし穴

プロジェクトに興奮していなければ最

高の状態になることはできません。興

奮していれば、コミュニケーションの

中でその興奮を伝えて、他の人に同じ

ような気持ちを作ることができるはず

です。つまらない、退屈なコミュニ

ケーションを避けましょう。
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B01
プランの修正、改良

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

ワークショップを実行し、すべてのプ

ランの高レベルな面を修正し、詳細を

追加して、翌月に属する成果物に管理

者を指定します。これらの改良は プロ
ジェクト説明、 成果物マップ、フォ

ローアップ登録 に影響を与えます。

以前、類似したプロジェクトを実行し

ている場合には、そのアーカイブを確

認し、その情報を用いてプランをもっ
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と現実的にします。

プロジェクト説明テンプレート

フォローアップ登録テンプレート

目的

プロジェクトイニシエーション アク
ティビティグループで作成したプラン

は、高レベルでの実行には不十分で

す。この管理アクティビティで1ヶ月
に1度改良する必要があります。いず
れの場合でも、すべてのプランは継続

的に修正して、現実に合うようにすべ

きです。

共通の落とし穴

以下のことを考慮し、この管理アク

ティビティで最も共通する落とし穴の

一部を避けましょう

— 51 —

https://omimo.org/ja/modules/p3.express/manual/v2/project-description.odt
https://omimo.org/ja/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods


ファシリテーションテクニックを使

い、効果的なプラニングワーク

ショップを行います。

翌月の詳細だけに焦点を当てず、必

ずプロジェクト全体の高レベルなプ

ランも更新されるようにします。

プランに細部を入れすぎないでくだ

さい。実用的な必要性を満たすため

に必要な分だけ入れるようにしま

す。
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B02
月間サイクルのビアレ
ビュー

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

組織の別のプロジェクトマネージャー

またはプロジェクト管理エキスパート

に、月間管理アクティビティをレ

ビューしてスコアをつけるように依頼

し、健康登録 に記録します。スコアが
低すぎる場合には、進める前に、戻っ

て管理の一部を繰り返します。

健康登録テンプレート
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目的
主な目的は、一字停止して管理アク

ティビティがOKなのかどうかを確認す
ることです。 仕事に近すぎて問題を確
認することができないことがあるの

で、 外部の人に自分の仕事を確認して
もらうことは有益です。 加えて、 こ
れは組織のさまざまなプロジェクトを

管理する人が お互いの仕事を確認し、
プロセスで詳細を知ることができる 機
会です。

共通の落とし穴
共通のリスクは、あなたの仕事をレ

ビューしている人が 個人的に捉えてい
るかも知れないと不安に思って 問題を
指摘することを躊躇することがあるこ

とです。 その人たちが気持ちよく、正
直になれるようにする関係を築くこと

は あなた次第です。
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B03
継続か中止かの決定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

この時点で、スポンサーは修正された

プランに基づき、新しい継続か中止の

決定をしなければなりません。自分達

で決定する、またはポートフォリオ管

理チームなど他の人と調整することが

できます。

プロジェクト中止を決定する場合に

は、プロジェクト終了アクティビティ

を実行し、スポンサーはプロジェクト
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管理サイクルを入れるかどうかを決定

しなければなりません。

目的

目的は、プロジェクトがまだ正当であ

り、プロジェクトに分離されたスペ

シャリストアクティビティ全体よりも

高い目的があることを誰もに思い出さ

せることです。

共通の落とし穴

スポンサーは、調査せずに自動的にプ

ロジェクトを承認するだけではなく、

この管理アクティビティを真剣に受け

取ってください。プロジェクトの取り

消しは、良いプロジェクト管理のサイ

ンであることを理解するために誰に

とっても重要なことです。

孤立して査定された時に、プロジェク

トは正当であることがありますが、実
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行できる他の可能性のあるプロジェク

トと同じように正当ではないことがあ

ります。その結果として、プロジェク

トの継続的な正当化を査定する時には

全体的な見方が必要です。これは、組

織のすべてのプロジェクトを管理する

単一のポートフォリオ管理システム内

で行うことが最適です。
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B04
月間サイクルの始まり

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

B03で承認を得る時が、月間サイクル
のキックオフ会議をする時です。

目的

この管理アクティビティには目的が2
つあります。

チーム構築
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関係者に翌月のプランを知らせる

共通の落とし穴

この会議のチーム構築の側面を優先す

るので、キックオフを退屈でつまらな

いスピーチや翌月のレビューに限定せ

ず、代わりに誰にとっても楽しい体験

を作り出しましょう。チーム全体を集

めて（加えて、可能な時には外部関係
者）、ハイキングやピクニックに行く
などして、適切に促して、必ず2つの
主な目的を達成するようにします。
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B05
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

すべての人にメッセージを送信して、

翌月の予想される実績や伴うリスクを

話します。プロジェクト全体の実績に

おいて誰もに自分の役割を知らせるこ

とは重要なことです。

目的
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主な目標は、プロジェクトに関連する

人が全体の目的に沿ったままでいるこ

と、分離されたスペシャリストアク

ティビティに負担を制限しないように

することです。

共通の落とし穴

メッセージは短く明確にし、プランを

立てたタスクではなく、予測される実

績に焦点を当てます。
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C01
測定とレポートパフォー
マンス

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

目標と比較したプロジェクトのパ

フォーマンスを測定し、ターゲットに

向けた現実的な予測を準備します（時
間やコストなど）。予測を中心とした
1件または複数のレポートを準備し
て、さまざまな関係者に送って一緒に

チェックし、必ず関係者がレポートを

受取、理解するようにします。
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プロジェクト説明 で関係者リストを
チェックし、必ずそれぞれ、適切なレ

ポートを受け取っているようにしてく

ださい。現在のレポート形式が関係者

に適していないことが分かった場合に

は、形式またはデザインを新しいもの

に替えて、この情報を関係者リストに

追加します。

目的

主な目的は、できるだけ早く逸脱から

回復するために使用されるターゲット

や目標と比較されるところを理解する

ことです。2番目の目的は、信頼と協
働に向けた一層の可能性を同様に作る

関連関係者にプロジェクトの状況を知

らせ続けることです。

共通の落とし穴

以下のことを考慮し、この管理アク

ティビティで最も共通する落とし穴を
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避けましょう。

測定で正確になりすぎないようにし

ます。目的を提供できる最適な正確

さと詳細レベルを見つけましょう。

測定することに気を付けましょう。

すべての測定は、例えば費やすリ

ソースの両ではなく、ターゲットと

目標に合っていなければなりませ

ん。

レポートは、短く、簡単、明確に、

効果的な進度測定に焦点を当て続け

ます。一部の関係者に詳細レポート

を送信する場合には、必ず1ページ
の短いバージョンも送信してくださ

い。
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C02
逸脱への対応計画

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

C01のパフォーマンス測定に基づく
ターゲットから逸脱がある場合には、

管理して軌道に戻すようにします。

複雑な場合には、ワークショップを行

い、逸脱からの回復方法を計画するす

べて、または選択したチームメンバー

グループから援助してもらうことがで

きます。重要な場合、またはデリケー

トな場合には、その人たちにアドバイ
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スを求めて、回復プランの承認を求め

ましょう。

逸脱から回復ができない場合には、ス

ポンサーの承認を求め、修正したター

ゲットと目標を設定し、その承認を得

ます。必ず、新しい情報をプロジェク

ト説明に記録してください。

今後、同じような問題が起こるかも知

れない逸脱の潜在的な理由がある場合

には、リスクとしてフォローアップ登

録に記録して、それに向けた適切なリ

スク対応を計画します。

プロジェクト説明テンプレート

フォローアップ登録テンプレート

目的

プロジェクトの目標達成のためには、

蓄積する前にできるだけ早く逸脱から

回復する必要があります。もっと重要
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なことは、逸脱から回復しようとして

成功せず、プロジェクトで差し迫った

傾向が見えた場合、既存のターゲット

ではプロジェクトの目標を達成できな

いということが分かり、それらのター

ゲットを修正しなければなりません。

修正したら、それをもう正当化でき

ず、プロジェクトが取り消されること

があり、今後もっと大きな損失を避け

ることができます。

共通の落とし穴

「今から15%早く仕事をしなければな
りません」といった一般的、曖昧、希

望的な声明は回復プランではないとい

うことを覚えておきましょう。回復プ

ランは現実的で、実行、査定できる行

動可能なことを含む必要があります。

逸脱からの回復と、逸脱の根本原因の

解決から選ぶ必要があります。これは

今後同じ問題を起こすことがあり、後
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者を優先してください。そうしない場

合には、継続的に障害除去活動をして

いるでしょう。
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C03
週刊サイクルの始まり

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

小さなプロジェクトではすべてのチー

ムメンバーが集まり、大きなプロジェ

クトではすべてのチームリーダー、サ

プライヤープロジェクトマネー

ジャー、管理チームメンバー、そして

必要に応じて要となる関係者が集ま

り、以下のトピックを検討します。

翌週何をやるのかを見直します。
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翌週にあるリスクと翌週に広がるか

も知れない既存の問題を見直

し、フォローアップ登録 に記録しま
す。

チームに作成中の仕事を制限し、で

きるだけ早く進行中の仕事を終える

ように促します。

フォローアップ登録テンプレート

目的

主な目的は、必ず誰もが足並みを揃え

て、チームと個人の仕事間に矛盾がな

いようにすることです。

共通の落とし穴

以下のことを考慮すると、この管理ア

クティビティで一部の共通の落とし穴

を避けることに役立つことがありま

す。
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パフォーマンスチェックにこの会議

を使用しないでください （C01で終
えています）。

識別された問題やリスクの対応を考

案するためにこの会議を使用しない

でください（D01で終えていま
す）。

会議を促し、必ず時間をかけすぎな

いようにし、各トピックで十分な時

間を費やしてください。
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C04
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

プロジェクトに関連する全ての人に

ショートメッセージを送り、翌週に完

了することや、影響を与えるかも知れ

ないリスクのほか、それらのリスクに

対応するプランを要約します。

目的
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目的は、必ず誰もがプロジェクトの目

標全体に足並みを揃えて、個人、チー

ム、サプライヤーの仕事の間に矛盾が

ないようにすることです。

共通の落とし穴

このメッセージであまりにも詳細を検

討しないようにしてください。むしろ

シンプル、高レベルに維持しましょ

う。
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D01
リスク、問題、変更リク
エストの管理

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

リスク、問題、変更リクエストを積極

的に管理しなければなりません。新し

いアイテムを識別したら、すぐに フォ
ローアップ登録 に記録してください。
その後に、そのフォローアップアク

ティビティを管理者（チームメンバー
のひとり）に指定し、アイテムに対す
る対応を計画し始めます。継続的に
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チームメンバーやその他の関係者に連

絡を取って、リスクや問題を識別しま

す。

他のチームメンバー、または外部関係

者からも助けてもらって、アイテムに

対応することができます。複雑な場合

には、チーム全体を集めて、それらす

べてのためにワークショップを促し、

集団の知恵 を利用して、総合的な対応
を提案することができます。重要な場

合には、スポンサーを伴うほか、あな

たの対応プランに対してスポンサーの

承認を求めなければなりません。

フォローアップ登録テンプレート

目的

主な目的は、自動的に解決させるので

はなく、リスク、問題、変更リクエス

トに積極的に対応することです。そう

することで、コントロールと最適な成
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果を得る可能性を得られます。

記憶や構造化されていないメモに頼る

と、精神的なエネルギーが多くかか

り、アイテムを忘れるというリスクに

さらされます。そのため、識別された

らすぐにアイテムを記録するために簡

単な登録と自制力があることが最適で

す。

すべてのアイテムを管理することには

あまりに多くの時間とエネルギーがか

かります。だからこそ管理者の指定が

必要となるのです。仕事の分散に加

え、誰もが同じ目標に足並みを揃える

ことにも役立ちます。

共通の落とし穴

以下のことを考慮し、この分野で最も

共通する問題の一部を避けましょう。
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フォローアップ登録に査定情報を加

えすぎないでください。

必ず、すべてのアイテムを適切に終

えるようにするために、しきい値を

定義して、自分と他の人がそのしき

い値内でアイテムを終わらせるよう

にすることができます。

包括的、実行できない対応は避けま

しょう。対応はチームが実行でき、

管理者が測定できるものにしなけれ

ばなりません。

管理されないリスクは今後の問題の

主な原因なので、陸に注意を払わず

にすべての時間を障害除去活動（問
題管理）に費やさないでください。
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D02
完了した成果物の承認

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

チームリーダーとサプライヤープロ

ジェクトマネージャーに指定された成

果物は、いつでも終えることができま

す。それはプロジェクトマネージャー

によるクイックレビューと承認の時で

す。この管理アクティビティの承認

は、準備作業です。

主要成果物、または重要な成果物の場

合には、可能であればスポンサーと顧
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客の承認を求めましょう。

目的

進行中の仕事が多すぎると、問題が起

こります。リソースを無駄にして質が

低下することがあり、プロジェクトの

予測性を減らします。可能な時にい

は、同時にあまりに多くの成果物に取

り組むのではなく、誰もが次のプロ

ジェクトに移る前にひとつのアイテム

を仕上げて終えるように促す必要があ

ります。

共通の落とし穴

成果物を承認することには責任を負

い、一部のプロジェクトマネージャー

は承認を遅らせてこの責任を避けま

す。これは逆効果で避けるべきです。

責任を負うことを心配しないでくださ

い。承認する成果物の一部は今後問題

を起こすかも知れませんが、それらの
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問題は、プロジェクトで保留にしてい

る成果物が多すぎることほど大きな問

題ではありません。

多くの成果物はほぼ完了の状態ですば

やくアプローチし、その後にいくつか

の小さな困難のために問題に突き当た

ります。 ほとんどの仕事は完了してい
るので、完了としてマークする気にな

るかも知れませんが、そうすべきでは

ありません。完全に完了した成果物だ

けを承認すべきです。
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E01
関係者の満足度査定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

質問表をチームメンバーと顧客、サプ

ライヤー、その他外部関係者に送り、

その月の間のプロジェクトに対する満

足度を査定します。健康登録 で結果を
記録します。必ず、査定は匿名にして

ください。

健康登録テンプレート

目的
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将来的に望ましくない結果を待つより

も、できるだけ早く問題を見つけて解

決するために、頻繁に満足度を査定す

ることは重要なことです。この査定は

顧客限定ではありません。チームメン

バーの満足度はプロジェクトに大きな

影響を与えるので、チームメンバーに

も十分に注意を払うべきです。

査定を匿名に維持するのは重要なこと

です。そうしない場合、一部の人はプ

ロジェクトに関する本心を表すことを

気詰まりに感じるかも知れません。

共通の落とし穴

自分の顧客満足度査定を少数の担当者

に制限しないこと – 影響力のある人を
すべて査定しましょう。

質問表に質問を多く入れすぎないよう

にしましょう。そうすると 関係者が簡
単に回答し続けることができます。
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質問表を匿名に維持する最大限の努力

を していても、参加者が少なければ
回答の一部を識別できる場合がありま

す。 このような場合には、それらの個
人的に識別できるアイテムは無視する

ようにして 今後それを一切使用しない
ようにしましょう。 そうしない場合に
は、一部の関係者は査定の匿名性を信

用できなくなる場合があります。

それがどうしてもある場合には、個人

的に 識別できる情報を確認できないよ
うにするために、 集計データに焦点を
当てて、個々に回答を見直さないよう

にしましょう。
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E02
改善に向けたレッスンと
プランの取り込み

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

満足度査定への回答を集計後、すべて

のチームメンバーを招待してワーク

ショップを促し、満足度査定の結果に

基づいて改善を計画し、その月の間に

学んだレッスンを共有します。 フォ
ローアップ登録 ですべてのアイテムを
記録し、そのフォローアップアクティ

ビティに対する各アイテムに管理人を
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指定します。

フォローアップ登録テンプレート

目的

このワークショップには主な目的が2
つあります。有効な改善プランの考案

とチーム構築です。

集団の知恵 はもっと優れたプランを作
るのに役立ち、チームメンバーの同意

も得るので、計画の改善には自分です

べてを計画するよりも、ワークショッ

プを利用すると役立ちます。

共通の落とし穴

以下のことを考慮し、この分野で最も

共通する落とし穴を避けましょう。
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適切に促した時にワークショップか

ら最適な成果を得ることができるだ

けです。あなたのファシリテーショ

ンで、デルファイ などのテクニック
を利用することができます。

可能であれば、匿名で意見を集め、

必ず参加者が快適で自由に意見を表

現できるようにしてください。適切

なソフトウェアアプリケーションを

使用して匿名性を保証し、プロセス

をスピードアップすることもできま

す。

ひとつふたつの考えに対する人のア

ンカリング を避け、問題には中立的
な構想を使用します。
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E03
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

全てのチームメンバーにメッセージを

送って、月のプロジェクト実績を話し

て、メンバーの貢献に感謝を伝えま

す。

目的

分離した専門のアクティビティではな
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く、目的に焦点を当てたままでいるこ

とをすべての人に思い出させましょ

う。適切に完了した時に、チームを統

一するのに役立ちます。

共通の落とし穴

以下のことを念頭に置いておくと、最

も共通する落とし穴を避けることに役

立ちます。

完了させた仕事量ではなく、実績に

注力します。

メッセージを明確にして、会社の話

を避けます。

メッセージを短くしましょう。数行

だけにすることが望ましいです。
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F01
製品引き渡し

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

プロジェクトが完了したら、承認を得

て、製品を内部または外部顧客に引き

渡す必要があります。プロジェクト取

り消しの場合には、これは必要がある

場合とない場合があります。

顧客は、製品を承認しても、特定の期

間中に行う必要がある追加タスクのリ

ストであなたと同意することがありま

す。このような場合には、プロジェク
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ト終了の手続をして、残りのアクティ

ビティをサポート/メンテナンスチーム
に引き渡すことができます。

目的

目標は、プロジェクト終了にまず必要

となる製品の正式な引き渡しと承認を

得ることです。プロジェクトがほぼ完

了していて、最終段階で凍結すること

はリソースの無駄で、ポートフォリオ

管理が複雑になります。終了させて新

しい活動に移行するのが最適です。

共通の落とし穴

この管理アクティビティはプロジェク

トの主要の終了で、仲介業者をきちん

と終了させない場合、複雑になって時

間がかかることがあります。

可能であれば、プロジェクト終了時で

はなく、完了した時にプロジェクトの
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主な成果物に対してスポンサーと顧客

の承認を求めましょう。これによって

最終的な終了が簡単になります。
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F02
関係者の満足度査定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

内外部関係者に匿名の最終満足度質問

表を送付し、健康登録 に結果を記録し
ます。各月間満足度質問表は1ヶ月に
焦点を当てていますが、この最終査定

は、プロジェクト全体としての査定で

す。

健康登録テンプレート

目的
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今回は、関係者の満足度改善に特定の

措置を講じることはできず、査定の主

な目的はプロジェクトの詳細分析のた

めに記録し、今後の活用に向けて学ん

だレッスンを生成することです。

共通の落とし穴

自分の顧客満足度査定を少数の担当者

に制限しないこと – 影響力のある人を
すべて査定しましょう。

質問表に質問を多く入れすぎないよう

にしましょう。そうすると 関係者が簡
単に回答し続けることができます。

質問表を匿名に維持する最大限の努力

を していても、参加者が少なければ
回答の一部を識別できる場合がありま

す。 このような場合には、それらの個
人的に識別できるアイテムは無視する

ようにして 今後それを一切使用しない
ようにしましょう。 そうしない場合に
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は、一部の関係者は査定の匿名性を信

用できなくなる場合があります。

それがどうしてもある場合には、個人

的に 識別できる情報を確認できないよ
うにするために、 集計データに焦点を
当てて、個々に回答を見直さないよう

にしましょう。
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F03
終了するアクティビティ
グループのピアレビュー

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

組織の別のプロジェクトマネージャー

またはプロジェクト管理エキスパート

に、管理アクティビティのレビューを

依頼して、健康登録 に結果を記録しま
す。スコアが低すぎる場合には、一部

の管理アクティビティを修正してから

これに戻りましょう。
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目的

このピアレビューは2つの理由で行わ
れます。

このアクティビティグループとプロ

ジェクト全体を終了させる準備がで

きていることを確認するため。

組織範囲のプロジェクト管理システ

ム改善のために使用できる役立つ情

報を生成するため。スタンドアロー

ンスコアは重要ですが、組織のプロ

ジェクトコレクションにおけるあな

たのスコアの傾向はもっと重要なこ

とです。

共通の落とし穴
共通のリスクは、あなたの仕事をレ

ビューしている人が 個人的に捉えてい
るかも知れないと不安に思って 問題を
指摘することを躊躇することがあるこ

とです。 その人たちが気持ちよく、正
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直になれるようにする関係を築くこと

は あなた次第です。
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F04
プロジェクト文書のアー
カイブ

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

プロジェクト終了に近づいてきたとこ

ろで、すべてのプロジェクト文書を

アーカイブする時です。

目的

アーカイブは、安全で、今後認証され

た人が利用できるようにしなければな
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りません。そのため、「車輪の再発

明」ではなく、プロジェクトにこの情

報を常に利用することができます。

ポートフォリオ管理システムは、過去

のプロジェクトに関するさらに詳細な

分析に向けて今後この情報をチェック

する必要もあるかも知れません。

共通の落とし穴

以下のことは考慮する最も重要なこと

の一部です。

可能であれば、アーカイブが1ヶ所
にあり、ファイルが散乱しないよう

にしてください。

アーカイブは読み込み限定にしてく

ださい。

適切な場所に適切なバックアップシ

ステムがあるようにしてください。

そうするとアーカイブを失いませ

ん。
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アーカイブは安全で、認証された人

だけがアクセスできるようにしてく

ださい。

上記のことに加え、文書での共通の問

題は、テキストが十分に明確でないこ

とと、文書に積極的に取り組んでいる

人だけが適時に正しい前後関係を理解

できることです。必ずすべての文書が

明確でシンプルであるようにし、プロ

ジェクトの正確な前後関係を熟知して

いない人でも理解できるようにしてく

ださい。内部関係者が数ヶ月後に自分

たちの文書を理解することが難しいこ

とがよくあるので、この方法は長期的

なプロジェクトの間にも役立ちます。
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F05
お祝いしましょう！

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

次は、チームメンバーや組織全体でお

祝いをする時です。この管理アクティ

ビティ語、プロジェクトチームは解放

されます。

目的

同じ目標に向かって全員が取り組んで

いるということを人々に思い出させる

ので、これは今後のプロジェクトに向
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けた投資です。

共通の落とし穴

長いスピーチがあるつまらない会社の

イベントではなく、必ず思い出に残

る、楽しいイベントにするようにして

ください。
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F06
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

この時点で、スポンサーは組織の全員

にメッセージを送信し、プロジェクト

終了を発表して、チームメンバー全員

に感謝を伝えます。

目的

この管理アクティビティには2つの目
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的があります。

チームメンバーに感謝を示し、今後

のプロジェクトに向けて奨励しま

す。

組織で取り組んだプロジェクトに関

して全員に知らせこと、目標に向け

て足並みを揃えることに役立ちま

す。

共通の落とし穴

メッセージを短く明確にします。プロ

ジェクトがキャンセルされた、または

うまく行かなかった場合には、必ず

メッセージをポジティブにするように

し、今後もっとすばらしいプロジェク

トを期待するように奨励します。
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G01
有益性の査定

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

スポンサー（または代理の人）は、プ
ロジェクトのサイクルごとに数時間費

やして、プロジェクトで実現された有

益性を測定する必要があります。

予測される有益性,のほか、スポンサー
は積極的に予期せぬ有益性、潜在的な

有益性、デメリット も探す必要があり
ます。

— 105 —



目的

以下の理由でプロジェクトのメリット

を査定しなければなりません。

プロジェクトがメリットを生み出す

ために完了されることは、スポン

サーやその他の関係者にリマイン

ダーです。

私たちの環境を理解し、今後のプロ

ジェクトでもっと現実的になること

に役立ちます。

有益性を増やす方法を見つけること

に役立ちます (G02)。

共通の落とし穴

以下のことを考慮して、最も共通する

問題の一部を避けることができます。
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スポンサーは有益性を査定する誰か

を必要とするかも知れませんが、ス

ポンサーはその人たちをしっかりと

監督し、もっと高い管理レベルに属

する重要な管理アクティビティとし

て見なさなければなりません。

有益性に関する曖昧でくどい説明

は、どんな目的も提供しません。結

果は高レベルで確率的なものにでき

ますが、意義があり、G02.で使用で
きるものにしてください。

有益性は金銭上のものに限定され

る、評判、マーケットシェア、機

会、獲得した知識などその他の有益

性も考慮すべきです。
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G02
新しいアイデアの生成

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

有益性の査定(G01)後、スポンサーは
高める方法があるかどうかを確認すべ

きです。結果は運営チームに指定され

る小さなアクティビティ、または今後

の新しいプロジェクトになることがあ

る大きな変更かも知れません。

目的

プロジェクトの主な作業が終わった
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ら、そこから有益性をを得る価値があ

ります。ですが、プロジェクト終了後

に追加のアドホックな措置を講じなけ

れば、一部の潜在的なメリットは自動

的に気づかれず、私たちはこの機会を

逃したくありません。

一方で、以前のプロジェクトの有益性

の査定は今後のプロジェクトのすばら

しいアイデア源で、構造化された方法

で行うことが最適です。

共通の落とし穴

以下の事を考慮して、この分野で最も

共通する問題を避けましょう。

行動できない声明は避け、代わりに

実行、査定できる現実的なソリュー

ションを考案することに注力しま

す。
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自分でこの管理アクティビティを行

う必要はありません。他の人に参加

してもらうように招待して、一緒に

決断しましょう。

各プロジェクトの有益性を査定をす

るのに別々に、または分離して自分

を制限しないでください。あなた

（と、他のプロジェクトに責任があ
る他の人）が一緒になって複数のプ
ロジェクトを一緒に査定すると最適

に対処できることがあります。あな

たが責任を負う各プロジェクトの有

益性は何らかの形で査定されるとい

うことには注意しましょう。
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G03
焦点を当てたコミュニ
ケーションの実行

プロジェクトイニシエーション

月間イニシエーション

週刊管理

毎日の管理

月の締め切り

プロジェクト終了

プロジェクト後の管理

A01 A02 A03 A04 A05
A06

A07
A08

A09

A10

B01

B02

B03

B04

B05

C01

C02

C03
C04

D01
D02

E01

E02

E03

F01

F02

F03
F04

F05 F06

G01

G02
G03

ショートメッセージを送信して、プロ

ジェクトから実現された有益性やその

改善に向けたプランを発表します。こ

の情報は組織の認証された人の小さな

グループ（たとえば、マネージャーや
役員）、または全員と共有することが
できます。全員と共有する方が望まし

いです。
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目的

これは、プロジェクトが有益性に向け

て行われるという、受信者に対する継

続的なリマインダーで、受信者は現在

と今後のプロジェクトでこれを考慮す

る必要があります。

共通の落とし穴

以下のことを考慮すると、最も共通す

る問題の一部を避けることに役立ちま

す。

すべてのことを機密として考えず、

可能であれば組織全体と情報を共有

します。

メッセージは短く、明確にします。
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複数の小さなプロジェクトに責任が

ある場合には、レポートをひとつに

まとめることができますが、すべて

のプロジェクトがカバーされている

ようにしてください。
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