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Коммерческие предложения
Ста рая по го вор ка гла сит: «Ни од но доб рое де ло не ос та ет ся без на ка зан-
ным». Не что по хо жее про ис хо дит при за пус ке лю бо го проекта – ру ко-
по жа тия и оп ти мизм бы ст ро сме ня ют ся де жур ной фра зой: «А черт!.. 
По ра пи сать ком мер че ское пред ло же ние!»

Труд нее все го на пи сать са мое пер вое пред ло же ние. Ес ли вы ни ко гда 
рань ше это го не де ла ли, вам со вер шен но не по нят но, с че го сле ду ет на-
чать, – здесь-то вам и по мо жет эта гла ва.

У про ек тов лю бо го ти па есть свои ню ан сы, ко то рые не по зво ля ют вам 
рас сла бить ся при на пи са нии пред ло же ния. В то же вре мя, к сча стью, 
у всех пред ло же ний есть не что об щее, что поможет вам ис поль зо вать 
свои на ра бот ки в сле дую щем про ек те. (Ти пы про ек тов под роб но рас-
смат ри ва ют ся в главе 2.)

В ка ких слу ча ях сле ду ет пи сать ком мер че ское пред ло же ние? Во всех.

По че му нуж но пи сать пред ло же ние? За всю ис то рию на шей ра бо ты над 
про ек та ми са мые не при ят ные си туа ции воз ни ка ли то гда, ко гда не бы-
ло дей ст вую ще го со гла ше ния ме ж ду за каз чи ком и ис пол ни те лем.

Ко гда об ще ние с по тен ци аль ным за каз чи ком толь ко на чи на ет ся и все 
вро де бы скла ды ва ет ся бла го по луч но, у вас воз ни ка ет боль шое ис ку ше-
ние про пус тить этот шаг. Но да же ес ли вы яс но по ни мае те по треб но сти 
за каз чи ка и мо же те сфор му ли ро вать их так, что бы он то же их яс но по-
нял, вы в дей ст ви тель но сти еще не го то вы при сту пить к ра бо те.

Бо лее то го, имен но в этот мо мент сто ит сни зить темп и пе ре вес ти ды-
ха ние.

Вме сто то го что бы схо ду брать ся за ра бо ту, уде ли те не ко то рое вре мя то-
му, что бы вме сте с за каз чи ком ого во рить ва ши про фес сио наль ные от-
но ше ния и за дать «пра ви ла иг ры». Жан Марк Фав ро (Jean Marc Favreau) 
из юри ди че ской фир мы Peer, Gan & Sisler, LLP (Ва шинг тон), пишет:

Слиш ком час то под ряд чи ки и их кли ен ты счи та ют, что они дос тиг ли со-
гла сия в на ча ле их от но ше ний, то гда как в дей ст ви тель но сти раз но гла-
сия лишь ждут сво его ча са. Хо тя пре ду смот реть все мыс ли мые про бле-
мы поч ти не воз мож но, под роб но про пи сан ный контракт – луч шая за-
щи та и са мый на деж ный спо соб не ока зать ся в су де, спо ря об ус ло ви ях 
ва ших от но ше ний. Чем бо лее яс но вы с са мо го на ча ла оп ре де ли те ус ло-
вия и па ра мет ры ва ших от но ше ний с за каз чи ком в пись мен ном кон-
трак те, тем мень ше бу дет ве ро ят ность по сле дую щих спо ров об обя за-
тель ст вах ка ж дой из сто рон.
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Но вые про ек ты и но вые лю ди про бу ж да ют эн ту зи азм. Час то нам не хо-
чет ся «уби вать сдел ку», за во дя раз го вор о пред ло же нии, но, как и в лю-
бых от но ше ни ях, эмо ции «ме до во го ме ся ца» со вре ме нем за ти ха ют.

Обе ща ния мо гут на ру шать ся с обе их сто рон.

За каз чик мо жет не пре дос та вить вам свое вре мен ный дос туп к кон тен-
ту. Знаю, что де ло поч ти не слы хан ное, но – хо ти те верь те, хо ти те нет – 
та кое слу ча ет ся! (На вся кий слу чай: это был сар казм.) Из на чаль но за-
пла ни ро ван ное фи нан си ро ва ние мо жет быть пе ре бро ше но на дру гие 
про ек ты, а «край ним» ока же тесь вы – не по сред ст вен ный ис пол ни тель.

Ком па нии то же по ни ма ют, что при вле че ние внеш них под ряд чи ков оз на-
ча ет оп ре де лен ный риск, осо бен но ес ли подрядчик – очень ма лень кая 
фир ма или не за ви си мый спе циа лист. Хо ро шо на пи сан ное пред ло же-
ние соз да ет у за каз чи ка чув ст во ста биль но сти и за щи щен но сти, а это 
спо соб ст ву ет пре одо ле нию мно гих по тен ци аль ных слож но стей.

В ком мер че ском пред ло же нии так же оп ре де ля ют ся ус ло вия, за щи-
щаю щие обе сто ро ны в слу чае не пред ви ден ных из ме не ний. Ес ли ком-
па ния за каз чи ка не пре дос та вит вам свое вре мен ный дос туп к сво им ре-
сур сам, гра фик ра бо ты мо жет быть на ру шен; за каз чик дол жен быть 
ос ве дом лен о сво ей от вет ст вен но сти за ус пех про ек та. Ес ли за каз чик 
ли ша ет ся фи нан си ро ва ния и вы ну ж ден за крыть про ект, а у вас нет 
пред ло же ния или кон трак та в иной фор ме, вам мо гут не за пла тить за 
уже вы пол нен ную ра бо ту.

Мо раль пре дель но яс на: все гда пи ши те пред ло же ние.

Создание коммерческого предложения
Как толь ко вы под клю чае тесь к ра бо те над про ек том, на сту па ет вре мя 
го то вить пред ло же ние. Чем ско рее ва ше пред ло же ние бу дет ут вер жде-
но и под пи са но, тем ско рее вы смо же те при сту пить к ра бо те и – что еще 
важнее – нач не те по лу чать за нее день ги.

Хо ро шее ком мер че ское пред ло же ние со сто ит из не сколь ких ос нов ных 
раз де лов:

• Ти туль ный лист

• Ис то рия из ме не ний

• Крат кое опи са ние про ек та

• Ис поль зуе мый под ход

• Объ ем ра бот

• Ус ло вия
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• Ре зуль та ты ра бо ты

• Пра ва соб ст вен но сти и про чие пра ва

• До пол ни тель ные за тра ты и воз на гра ж де ния

• Об щая стои мость про ек та

• Гра фик пла те жей

• Ут вер жде ние и под пи са ние

Да вай те под роб нее по зна ко мим ся с ка ж дой ча стью пред ло же ния.

Титульный лист
Пред ло же ние на чи на ет ся с ти туль но го лис та, со дер жа ще го об щие све-
де ния о до ку мен те. С точ ки зре ния сти ля и ин фор ма ци он но го на пол не-
ния ти туль ный лист мож но офор мить весьма по-разному – вы бор под-
хо да за ви сит ис клю чи тель но от вас.

Обыч но на ти туль ном лис те раз ме ща ют ся сле дую щие эле мен ты:

• На зва ние ком па нии за каз чи ка

• Ло го тип ком па нии за каз чи ка (ес ли вам раз ре ше но его ис поль зо вать)

• На зва ние про ек та

• Тип до ку мен та («ком мер че ское пред ло же ние»)

• Вер сия пред ло же ния

• Да та пе ре да чи

• На зва ние ва шей ком па нии

• Ав то ры пред ло же ния

• Ре ги ст ра ци он ный но мер про ек та

• Стои мость про ек та

• Ус ло вия кон фи ден ци аль но сти

В пер вую вер сию пред ло же ния сто ит вклю чить всё – кро ме ло го ти па 
ком па нии за каз чи ка, за трат и (воз мож но) ре ги ст ра ци он но го но ме ра 
про ек та.

По че му не сто ит раз ме щать эти эле мен ты на ти туль ной стра ни це пер во-
на чаль но го пред ло же ния? За каз чик и так зна ет, где он ра бо та ет. Вряд 
ли сто ит тра тить вре мя и уси лия, до би ва ясь раз ре ше ния на ис поль зо ва-
ние ло го ти па ком па нии (не го во ря уже о воз мож ных не при ят но стях, ес-
ли пра ви ла его ис поль зо ва ния бу дут слу чай но на ру ше ны). Стои мость 
про ек та луч ше ука зы вать по сле то го, как в тек сте пред ло же ния бу дут 
опи са ны все ком по нен ты про ек та; к то му же ин фор ма ция о стои мо сти 
ло гич но ве дет к гра фи ку пла те жей. О ре ги ст ра ци он ном но ме ре про ек-
та сто ит по за бо тить ся осо бо. Во мно гих ком па ни ях эти но ме ра во об ще 
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не ис поль зу ют ся, од на ко для не ко то рых пра ви тель ст вен ных ор га ни за-
ций это мо жет ока зать ся важ ным, и ес ли но мер не ука зан на ти туль ной 
стра ни це, то ва ше пред ло же ние мо гут от кло нить.

На рис. 3.1 (вы мыш лен ный) ло го тип ком па нии за каз чи ка при сут ст ву-
ет, но ес ли по лу чить раз ре ше ние не уда лось или свя зи с ком па ни ей за-
каз чи ка еще не ус та но ви лись, ло го тип луч ше не раз ме щать.

Рис. 3.1. Пример титульной страницы предложения
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История изменений
Ис то рия из ме не ний оформ ля ет ся в ви де са мо стоя тель но го раз де ла. По 
ней вид но, сколь ко раз пред ло же ние об нов ля лось по сле вы хо да пер во-
на чаль ной вер сии. В об щем слу чае ука зы ва ет ся но мер вер сии, да та, ав-
тор и лю бые ком мен та рии к вер сии (на при мер, пе ре чень из ме не ний), 
что бы чи та тель имел пред став ле ние о ди на ми ке ра бо ты над пред ло же-
ни ем; при мер по ка зан в табл. 3.1.

Таб ли ца 3.1. При мер ис то рии из ме не ний

Версия Раздел Описание Редактор Дата

1.0 Ис ход ный до ку мент REU 8 ян ва ря 2009 г.

1.1 Ус ло вия Об нов ле но в со от вет ст вии 
с но вы ми тре бо ва ния ми

REU 11 ян ва ря 2009 г.

В ка кой-то мо мент за каз чик под пи шет ком мер че ское пред ло же ние, 
а по том по про сит вне сти из ме не ния. Ес ли вы ре ши те пой ти за каз чи ку 
на встре чу и сде лае те это, вос поль зуй тесь слу ча ем и за од но об но ви те но-
мер вер сии до ку мен та с 1.x до 2.0.

По су ти де ла, как толь ко за каз чик ут вер дит ком мер че ское пред ло же-
ние и обе сто ро ны со гла су ют ус ло вия, мож но не от кла ды вая брать ся за 
ра бо ту. Сле до ва тель но, ес ли за каз чик по тре бу ет до пол ни тель ных из ме-
не ний, сле ду ет очень вни ма тель но их про ана ли зи ро вать. Это по зво лит 
убе дить ся, что ва ше воз на гра ж де ние все еще ос та ет ся эко но ми че ски 
оп рав дан ным, а обе сто ро ны чет ко осоз на ют суть из ме не ний и по ни ма-
ют, с ка кой ста дии про ект при дет ся на чать за но во (ес ли это по тре бу ет-
ся). Вы долж ны быть так же все гда го то вы объ яс нить, по че му то или 
иное из ме не ние вы зы ва ет пе ре ход на со вер шен но но вую вер сию в ис то-
рии из ме не ний до ку мен та.

Краткое описание проекта
В этом раз де ле со дер жит ся из ло жен ное ва ши ми сло ва ми опи са ние про-
ек та, над ко то рым вы бу де те ра бо тать. Опи са ние да ет за каз чи ку яс ное 
пред став ле ние о том, как вы ви ди те про дукт, а так же крат ко ха рак те-
ри зу ет со дер жи мое дру гих раз де лов пред ло же ния.

При мер ное на ча ло опи са ния про ек та мо жет вы гля деть так:

[На зва ние ком па нии за каз чи ка] стре мит ся к соз да нию но во го ин тер нет-
пред ста ви тель ст ва, что по зво лит кли ен там ком па нии [на зва ние ком па-
нии за каз чи ка] по лу чать ин фор ма цию и при об ре тать про дук ты че рез 
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Ин тер нет и даст им дос туп к дру гим ус лу гам и воз мож но стям, обес пе чи-
вае мым ком па ни ей. Ос нов ные це ли веб-при сут ст вия: …

В од ном-двух аб за цах не об хо ди мо при вес ти со дер жа тель ное опи са ние 
и об зор но из ло жить, что за каз чи к впра ве ожи дать от вас. Об зор сто ит 
за вер шить убе ди тель ным объ яс не ни ем ва ших ре ко мен да ций и пред ла-
гае мо го под хо да к реа ли за ции про ек та:

В этом пред ло же нии бу дут под роб но из ло же ны ре ко мен да ции ком па нии 
[на зва ние ва шей ком па нии] по по во ду про ек ти ро ва ния и раз ра бот ки при-
сут ст вия в Ин тер не те ком па нии [на зва ние ком па нии за каз чи ка]. С уче-
том по став лен но го сро ка сда чи [край ний срок] пред ла га ет ся…

Используемый подход
Под ход, ко то рый вы бу де те ис поль зо вать, за ви сит от ти па про ек та. Из 
это го раз де ла ваш за каз чик уз на ет, ка ким об ра зом вы со би рае тесь обес-
пе чить со вме ст ную с ним ра бо ту над про ек том. Здесь вы оп ре де ляе те 
пра ви ла взаи мо дей ст вия и фор му ли руе те вза им ные ожи да ния.

Мно гие ча ст ные ли ца и ком па нии ра бо та ют по схо жим про ект ным ме-
то до ло ги ям, но да ют им раз лич ные на зва ния или обо зна ча ют хит ро-
ум ны ми со кра ще ния ми в со от вет ст вии со сво ей об щей стра те ги ей брен-
дин га.

Да вай те пред ста вим се бе не кую вы мыш лен ную ме то до ло гию, ко то рая 
бы ла соз да на для то го, что бы про из ве сти впе чат ле ние на (по тен ци аль-
ных) кли ен тов; те перь она при сут ст ву ет во мно гих ком мер че ских пред-
ло же ниях. Эта ме то до ло гия на зы ва ет ся PURITE Process™. Из ла гая ее 
здесь, мы в не ко то ром смыс ле вы пус ка ем джин на из бу тыл ки, по это му 
еще раз об ра ща ем ва ше вни ма ние: сле дую щее ни же опи са ние необхо-
димо вос при ни мать как ху до же ст вен ный вы мы сел. На зва ние про цес са 
вы гля дит слиш ком бро ско, да и са ма схе ма про цес са яв но име ет изъ  я ны. 
В опи са нии ме то до ло гии от сут ст ву ет ана лиз си туа ции по сле вы пус ка 
про дук ции на ры нок (яв ный не дос мотр) – в дей ст ви тель но сти он, ко-
неч но, дол жен при сут ст во вать в пред ло же нии для лю бо го за каз чи ка. 
Но до воль но предисловий – ме то до ло гия PURITE пе ред ва ми:

Ком па ни ей [на зва ние ва шей ком па нии] оп ре де ле ны стан дарт ные про це-
ду ры, обес пе чи ваю щие ус пех в про ек тах кли ен тов. Хо тя не ко то рые из 
этих про це дур мо гут быть не при ме ни мы к [на зва ние про ек та], в це лом 
про цесс вы стро ен сле дую щим об ра зом:

PURITEProcess™ – раз ра бо тан ная ком па ни ей [на зва ние ва шей ком па-
нии] ме то до ло гия дос ти же ния ус пе ха по всем на прав ле ни ям на шей дея-
тель но сти. На ба зе PURITE ком па ния [на зва ние ва шей ком па нии] раз-
ра бо та ла на деж ный на бор ре ко мен да ций для кли ен тов и поль зо ва те лей. 
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Со блю де ние этих ре ко мен да ций га ран ти ру ет со блю де ние и пре вы ше ние 
имею щих ся ожи да ний по от но ше нию к про дук ту.

P–Подготовка(Prepare). В хо де ра бо ты над про ек том часть уси лий мы 
тра тим на изу че ние ва шей от рас ли в це лом и ва ших кон ку рен тов, на 
зна ком ст во с их ме то да ми ве де ния биз не са, что бы по лу чить как мож но 
бо лее под роб ную ин фор ма цию до на ча ла сбо ра тре бо ва ний.

U – Понимание (Understand). Мы ра бо та ем в тес ном со труд ни че ст ве 
с экс пер та ми в пред мет ной об лас ти с ва шей сто ро ны и/или поль зо ва те-
ля ми, что бы пра виль но сфор му ли ро вать тре бо ва ния к про ек ту.

R–Проектирование(Render). В фа зе про ек ти ро ва ния мы соз да ем и раз-
ви ва ем все ком по нен ты про ек та/про дук та. По соб ст вен но му опы ту мы 
зна ем, что лю бая фа за раз ра бот ки тре бу ет боль шо го объ е ма це ле на прав-
лен ной ра бо ты и от кры то го опе ра тив но го взаи мо дей ст вия с кол лек ти-
вом ва шей ком па нии. Кро ме то го, мы долж ны…

I–Улучшение(Iterate). Фа за улуч ше ния не од но крат но по вто ря ет ся на 
про тя же нии все го жиз нен но го цик ла про ек та. Мы стре мим ся как мож-
но бы ст рее при вес ти про дукт в ра бо то спо соб ное со стоя ние, а это час то 
тре бу ет вы пол не ния мно же ст ва ите ра ций в те че ние ог ра ни чен ных про-
ме жут ков вре ме ни. Для это го не об хо ди мо, что бы ва ша ком па ния на пря-
мую уча ст во ва ла в про ек те и опе ра тив но пре дос тав ля ла свои ре сур сы. 
Ко неч ным ре зуль та том ста но вит ся про дукт, ко то рый вы опи са ли в тех-
ни че ском задании, а так же по мог ли соз дать.

T–Тестирование(Test). Ка ж дый про дукт про хо дит тща тель ное тес ти-
ро ва ние на фа зе про ек ти ро ва ния. Тем не ме нее в по ряд ке под стра хов-
ки мы про во дим до пол ни тель ную про вер ку си ла ми на шей соб ст вен ной 
груп пы тес ти ро ва ния и пред ста ви те лей поль зо ва тель ских групп/ау ди-
то рии, дос туп к ко то рым вы пре дос тав ляе те нам для вы пол не ния це ле-
во го тес ти ро ва ния. До пол ни тель ная фа за тес ти ро ва ния га ран ти ру ет, 
что в хо де ра бо ты сде ла но все воз мож ное для то го, что бы по лу чить про-
дукт, тща тель но про ве рен ный на всех уров нях.

E–Активизация(Enable). По сле ус пеш но го за вер ше ния пя ти пре ды ду-
щих фаз и по лу че ния ва ше го одоб ре ния мы ак ти ви зи ру ем ре ше ние 
и при во дим его в ра бо чее со стоя ние.

Впро чем, PURITEProcess™ на этом не закан чива ет ся. По сле за вер ше-
ния про ек та мы ре гу ляр но свя зы ва ем ся со свои ми кли ен та ми. Мы про-
дол жа ем сле дить за тем, на сколь ко кли ент удов ле тво рен ре зуль та том, 
вни ка ем в воз мож ные из ме не ния це лей про ек та, рас смат ри ва ем не об хо-
ди мость в рас ши ре нии его ра мок, а так же по мо га ем вам оп ре де лить наи-
луч шие пу ти даль ней ше го раз ви тия про ек та.

Вы мо же те ис поль зо вать этот шаб лон в той ме ре, в ка кой счи тае те нуж-
ным или по лез ным. Вы мыш лен ный ав тор это го про цес са не бу дет воз-
ра жать, ес ли вы опус ти те ис точ ник ин фор ма ции.
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Оп ре де ле ние про цес са мо жет быть под роб ным, как в пре ды ду щем слу-
чае, или пре дель но про стым:

Планирование,определение,разработка,расширение:

• Пла ни ро ва ние об щей стра те гии.

• Оп ре де ле ние под роб ных тре бо ва ний к про ек ту.

• Раз ра бот ка, тес ти ро ва ние, уточ не ние и за пуск ра бо то спо соб но го про-
дук та.

• Раз ви тие про ек та пу тем пред ло же ния усо вер шен ст во ва ний на ос но-
ве ин фор ма ции, по лу чен ной в хо де раз ра бот ки, тес ти ро ва ния и сбо ра 
об рат ной свя зи по сле за пус ка.

По сле оп ре де ле ния про цес са мож но под роб но опи сать за да чи, вы пол-
няе мые на ка ж дой фа зе ис поль зуе мо го под хо да, а так же зна че ние ка ж-
дой из этих за дач для вас и ва ше го за каз чи ка.

Объ ем раз де ла с опи са ни ем под хо да за ви сит от про ек та, ме то до ло гии 
и опе ра ций, вы пол няе мых на ка ж дом эта пе про цес са. По ста рай тесь все 
же ог ра ни чить ся дву мя-тре мя стра ни ца ми и вклю чай те толь ко те про-
ме жу точ ные и ко неч ные ре зуль та ты, ко то рые вы смо же те ре аль но пре-
дос та вить сво ему за каз чи ку, что бы вам не при шлось впо след ст вии лиш-
ний раз об нов лять до ку мент или пе ре смат ри вать стои мость про ек та.

Объем работ
В этом раз де ле опи сы ва ет ся рас пре де ле ние ра бо чих уси лий в про ек те. 
Ина че го во ря, вы ука зы вае те, за ка кие со став ные час ти про ек та не се те 
от вет ст вен ность вы, а за какие – ваш за каз чик.

Пе ре чи тай те пре ды ду щий аб зац еще раз… По ду май те над ним… Хо ро-
шень ко ус вой те про чи тан ное… По стой те, что же это по лу ча ет ся?..

Да, все вер но: в этой час ти пред ло же ния вы в пись мен ном ви де со об-
щае те за каз чи ку: мы де ла ем это, а вы бу де те де лать вот то. Ко гда за-
каз чик поз же при мет ва ше ком мер че ское пред ло же ние, он тем са мым 
со гла сит ся на та кое рас пре де ле ние тру да, и у вас бу дет до ку мен таль ное 
сви де тель ст во, ко то рое спа сет вас от лю бых не до ра зу ме ний.

Ва ша задача – чет ко ука зать, кто бу дет от ве чать за те или иные ас пек ты 
про ек та, ка кие ас пек ты вклю че ны в ва ше пред ло же ние и во сколь ко 
при мер но, по ва шей оцен ке, обой дет ся их реа ли за ция.

Да же ес ли вы не ви ди те дру гих убе ди тель ных при чин для на пи са ния 
пред ло же ния, од но го это го долж но быть дос та точ но.

Вот очень ком пакт ный при мер опи са ния объ е ма ра бот:
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Ком па ния [на зва ние ком па нии за каз чи ка] об ра ти лась к нам с прось бой 
пре дос та вить ус лу ги, не об хо ди мые для соз да ния [тип про ек та].

[На зва ние ва шей ком па нии] бу дет за ни мать ся ис клю чи тель но [ас пек ты 
UX-про ек ти ро ва ния] веб-сай та ком па нии [на зва ние ком па нии за каз-
чи ка].

[На зва ние ком па нии за каз чи ка] пре дос та вит под роб ную ин фор ма цию 
обо всех ас пек тах [тип про ек та] в со от вет ст вии с пла ном про ек та.

[На зва ние ком па нии за каз чи ка] пре дос та вит все не об хо ди мые ре сур сы 
для ве де ния про ек та, вклю чая шриф ты, цве то вые схе мы, ру ко во дство 
по ис поль зо ва нию брен да и т. п.

Условия
В этом раз де ле ком мер че ско го пред ло же ния сле ду ет ого во рить все то, 
что дол жен сде лать за каз чик для обес пе че ния ва ше го ус пе ха (не ос тав-
ляя ни ма лей ше го мес та для раз но чте ний). Дру ги ми сло ва ми, вы пе ре-
чис ляе те все ре сур сы, дос туп к ко то рым дол жен быть вам пре дос тав лен 
для ус пеш но го за вер ше ния про ек та.

Хо тя в этом раз де ле ис поль зу ет ся тер мин ус ло вия, в дей ст ви тель но сти 
речь фак ти че ски идет об ожи да ни ях; про сто тер мин ус ло вия вы гля дит 
веж ли вее и кор рект нее.

Вы мо же те соз дать сколь ко угод но про ект ных пла нов, но ес ли вы и за-
каз чик не при де те к со гла сию о со блю де нии обеими сторонами кон т-
роль ных то чек про ек та и об щем ви де нии его це лей, вы не из беж но 
столк не тесь с про бле ма ми в хо де реа ли за ции про ек та. В це лом усло-
вия – это ожи да ния в от но ше нии ре сур сов и ма те риа лов и свое вре мен-
но го (чи тай те: как мож но бо лее опе ра тив но го) дос ту па к ним.

При мер фор му ли ров ки ус ло вий:

Условия

Для реа ли за ции про ек та не об хо ди мо, что бы ком па ния [на зва ние ком па-
нии за каз чи ка] пре дос та ви ла в рас по ря же ние ис пол ни те ля ре сур сы и ма-
те риа лы, пе ре чис лен ные ни же. Не воз мож ность свое вре мен но го и пол но-
го пре дос тав ле ния этих ре сур сов и ма те риа лов может стать при чи ной 
не уда чи или за держ ки сда чи про ек та.

Ожи да ет ся пре дос тав ле ние сле дую щих ре сур сов и ма те риа лов:

• Свое вре мен ный дос туп ко всем не об хо ди мым ра бот ни кам ком па нии 
[на зва ние ком па нии за каз чи ка].

• Свое вре мен ный дос туп ко всем не об хо ди мым ма те риа лам про ек та 
[на зва ние про ек та] в их те ку щем со стоя нии, вклю чая лю бые ис ход-
ные фай лы при их на ли чии.
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• Не об хо ди мый кон тент, вклю чая (но не ог ра ни чи ва ясь пе ре чис лен-
ным) тек сто вые ма те риа лы, гра фи ку, ау дио ма те риа лы и т. д. для всех 
ас пек тов про ек та [на зва ние про ек та].

Результаты работы
В этом раз де ле опи сы ва ют ся про дук ты ра бо ты, соз да вае мые по ме ре 
реа ли за ции про ек та и пе ре да вае мые за каз чи ку. Здесь сле ду ет под роб но 
опи сать, на по лу че ние ка ких ре зуль та тов за каз чик мо жет рас счи ты-
вать в хо де про ек та. По ря док пре дос тав ле ния от че тов о со стоя нии ра-
бот луч ше опи сать от дель но, бли же к кон цу до ку мен та, но при же ла-
нии вы мо же те вклю чить его и в этот раз дел.

Пре дос тавь те за каз чи ку опи са ния всех ра бо чих ре зуль та тов, ко то рые 
вы в со стоя нии под го то вить, да же ес ли они в ко неч ном ито ге не бу дут 
соз да ны. На пер вый взгляд ка жет ся, что мы пе ре ги ба ем пал ку или что 
это от кры ва ет до ро гу не при ят но стям ти па «В пред ло же нии упо ми на ет-
ся [ре зуль тат], но что-то я его не ви жу», но все го од но ма лень кое слово – 
возможно – все ме ня ет.

Результатыработы

В хо де ра бо ты над про ек том ком па ния [на зва ние ва шей ком па нии] соз-
да ет раз но об раз ные про дук ты в ка че ст ве про ме жу точ ных ре зуль та тов. 
Для [на зва ние ком па нии за каз чи ка] мы оп ре де ли ли сле дую щие ви ды 
ре зуль та тов:

Креативныйбриф

Креа тив ный бриф – пер вый шаг в реа ли за ции про ек та. Этот до ку мент 
по мо жет нам бы ст ро и эф фек тив но соз дать вы со ко уров не вое опи са ние 
про ек та. Его назначение – про яс нить це ли и по треб но сти поль зо ва те-
лей, а так же оп ре де лить все спе ци аль ные ре сур сы и/или ог ра ни че ния, 
от но ся щие ся к про ек ту.

И т. д…

Права собственности и прочие права
Сле ду ет хо ро шо про ду мать, на сколь ко сво бод но ваш кли ент мо жет поль-
зо вать ся ра бо чим про дук том, ко то рый вы соз да ди те. Эти пра ва мо гут 
оп ре де лять ся мно ги ми раз ны ми спо со ба ми, но ча ще все го ва ша ра бо та 
от но сит ся к од ной из двух ка те го рий:

• ра бо та по най му;

• ли цен зи ро ван ная ра бо та.
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В про ек тах из ка те го рии ра бо ты по най му ав тор ские пра ва при над ле-
жат сто ро не, оп ла чи ваю щей ра бо ту, а не той сто ро не, ко то рая эту ра бо-
ту вы пол ня ет.

Та ким об ра зом, ра бо тая над про ек том по най му, вы не имее те аб со лют-
но ни ка ких прав на соз дан ный про дукт, и все, что вы соз дае те в хо де 
про ек та, при над ле жит за каз чи ку. Мно гим ком па ни ям и ча ст ным пред-
при ни ма те лям труд но сми рить ся с та кой си туа ци ей – не ред ко она оз на-
ча ет от сут ст вие по сле дую щей ра бо ты по «со про во ж де нию» (вме сте с до-
пол ни тель ной при бы лью), ес ли за каз чик ре шит со про во ж дать за вер-
шен ный про ект соб ст вен ны ми си ла ми.

Не то ро пи тесь от ка зы вать ся от про ек та, ес ли за каз чик на стаи ва ет на 
этом по ло же нии; та кая си туа ция не столь уж ред ка. В кон тек сте пол-
ной за ня то сти со труд ни ка в ком па нии про ек ты с ра бо той по най му вы-
гля дят впол не стандартно – это обыч ные от но ше ния ра бот ни ка и ра бо-
то да те ля. Кро ме то го, у вас по яв ля ет ся воз мож ность пе ре смот реть свою 
мо дель це но об ра зо ва ния: мно гие по доб ные про ек ты оп ла чи ва ют ся бо-
лее вы со ко, что бы ком пен си ро вать по те рю бу ду щей по тен ци аль ной при-
бы ли.

Пом ни те: все за ви сит от от но ше ний с за каз чи ком и от вы бран но го ва ми 
спо со ба ве де ния биз не са. Вре мя и опыт по мо гут пра виль но оп ре де лить 
ка те го рии ра бот и мо де ли це но об ра зо ва ния.

Про ек ты с ли цен зи руе мой ра бо той по зво ля ют вам со хра нить пра ва на 
ре зуль та ты ра бо ты, но да ют дру гим сто ро нам пра во на их ко пи ро ва ние 
и/или рас про стра не ние. В ли цен зи он ное со гла ше ние мож но вклю чить 
лю бое ко ли че ст во ус ло вий. Ва ри ант ли цен зи ро ва ния сле ду ет ис поль зо-
вать в тех слу ча ях, ко гда вы ос тае тесь вла дель цем всех ис ход ных ма те-
риа лов сво ей ра бо ты и пе ре дае те за каз чи ку толь ко про дукт с ог ра ни чен-
ны ми воз мож но стя ми ис поль зо ва ния (на при мер, PDF вме сто ис ход но го 
ре дак ти руе мо го до ку мен та в фор ма те Word, Visio, Axure, Omni Graf f le 
и т. д.).

Су ще ст ву ет мно го раз ных схем ли цен зи ро ва ния: ис поль зо ва ние без из-
ме не ний, ис поль зо ва ние толь ко на не ком мер че ской ос но ве и мно же ст во 
дру гих ва ри ан тов, ко то рые мо гут ока зать ся под хо дя щи ми в ва шей си-
туа ции.

На сай те Creative Commons (http://creativecommons.org/about/licenses) 
дос туп но разъ яс ня ют ся по ло же ния раз но об раз ных ли цен зий, ко то рые 
вы мо же те ис поль зо вать, од на ко это лишь не боль шой уго лок об шир но-
го ми ра ли цен зий. В си туа ции с очень спе ци фи че ски ми по треб но стя ми 
все гда луч ше об ра тить ся к юри сту в об лас ти ав тор ско го пра ва, что бы 
он по мог вам най ти оп ти маль ное ре ше ние.
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Дополнительные затраты и вознаграждения
Очень важ но, что бы ваш за каз чик по ни мал, учи ты ва ет ли на зван ная 
ва ми стои мость про ек та ис поль зо ва ние внеш них ре сур сов.

На при мер, для не ко то рых про ек тов при хо дит ся по ку пать у сто рон ней 
фир мы го то вые фо то гра фии. Вы мо же те ли бо при об ре сти нуж ные фо-
то гра фии са ми (вме сте с со от вет ст вую щи ми пра ва ми ис поль зо ва ния) 
и вклю чить со от вет ст вую щую сум му в счет, ли бо чет ко ука зать, что 
при об ре те ние фотографий – это за да ча за каз чи ка, ко то рая по вле чет за 
со бой до пол ни тель ные за тра ты с его сто ро ны.

Вы мо же те пред ло жить так же до пол ни тель ные ус лу ги, о ко то рых сто-
ит уве до мить заказчика, – это хо ро шая воз мож ность для их про дви же-
ния.

Вот при мер опи са ния до пол ни тель ных за трат и воз на гра ж де ний:

Дополнительныезатратыивознаграждения

Ес ли в хо де ра бо ты воз ник нет не об хо ди мость во внеш них ре сур сах (кон-
тент, гра фи ка, шриф ты и т. п.), мы вы явим это, ут вер дим у ком па нии 
[на зва ние ком па нии за каз чи ка] и пе ре да дим ей счет для оп ла ты.

Кро ме то го, [на зва ние ва шей ком па нии] пре дос тав ля ет сво им кли ен там 
ус лу ги хос тин га по ми ни маль ным рас цен кам. Эти ус лу ги вклю ча ют в се-
бя на страи вае мый веб-дос туп к элек трон ной поч те. Их стои мость со став-
ля ет от 25$ в ме сяц с до пол ни тель ной оп ла той ра бот по на чаль ной на-
строй ке в размере 25$. Ес ли [на зва ние ком па нии за каз чи ка] по же ла ет 
при об ре сти у ком па нии [на зва ние ва шей ком па нии] «па кет со про во ж де-
ния», мы соз да дим та кой па кет на взаи мо вы год ных ус ло ви ях.

Общая стоимость проекта
По сле под роб но го опи са ния то го, как вы со би рае тесь вы пол нять про-
ект ные ра бо ты, не пло хо со об щить за каз чи ку об их стои мо сти.

Как имен но вы при де те к ука зан ной сумме – де ло ва ше, но я дам по лез-
ный со вет: при кинь те, сколь ко вре ме ни у вас зай мет ра бо та над проек-
том. Для этого вклю чи те кон крет ное ко ли че ст во вер сий, оце ни те вре-
мя, ко то рое бу дет по тра че но на управ ле ние про ек том, со став ляю щее 
око ло 25% об ще го вре ме ни, за тем оп ре де ли те по ча со вую став ку, ко то-
рую вы со би рае тесь взи мать, и вы чис ли те об щую сум му. Стан дарт ные 
фор му лы (на при мер, при ме не ние ко эф фи ци ен тов слож но сти к ка ж дой 
час ти про ек та) по мо гут вам прий ти к ва ри ан там це ны, ко то рые вы со об-
щи те сво ему за каз чи ку.
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В боль шин ст ве слу ча ев клю чом к аде к ват ной оцен ке про ек тов яв ля ет ся 
прак ти че ский опыт, ос но ван ный на оцен ке за трат вре ме ни и ре сур сов1.

Как оп ре де лить по ча со вую став ку? Уз най те, сколь ко бе рут дру гие, – хо-
тя бы по дан ным ан ке ти ро ва ния уров ня ок ла дов и ста вок. На при мер, 
та кие ор га ни за ции, как Ин сти тут ин фор ма ци он ной ар хи тек туры (www.
iain stitute.org), AIGA (www.aiga.com), Coroflot (www.coroflot.com) и агент-
ст во Aquent (www.aquent.com), вы пол ня ют ис сле до ва ния по доб но го ро-
да. Уч ти те при этом свой опыт, сред ние рас цен ки на рын ке и ва ши соб-
ст вен ные пред став ле ния о спра вед ли вой оп ла те.

Пом ни те: рас цен ки все гда мож но сни зить. Од на ко до бить ся от за каз чи-
ка по вы ше ния оп ла ты по сле то го, как он уви дел чис ла на бу ма ге, бу дет 
го раз до слож нее!

Су ще ст ву ет мно го раз ных спо со бов струк ту ри ро ва ния стои мо сти про ек-
та. Воз мож но, в за ви си мо сти от спе ци фи ки про ек та вы по же лае те (или 
да же бу де те вы ну ж де ны) пре дос та вить не сколь ко оце нок для раз ных 
ва ри ан тов. До пус тим, вы пред ла гае те за каз чи ку на вы бор два ва ри ан-
та: сайт со ста ти че ским ко дом HTML и сайт с сис те мой управ ле ния кон-
тен том (CMS), ко то рый по зво лит ис поль зо вать ди на ми че ский кон тент 
(и мо жет управ лять ся кли ен том без вы де ле ния спе ци аль ных ре сур сов). 
Оцен ка стои мо сти про ек та мо жет быть сфор му ли ро ва на при бли зи тель-
но так:

Оценкастоимостипроекта

[На зва ние ва шей ком па нии] пред ла га ет ком па нии [на зва ние ком па нии 
за каз чи ка] не сколь ко ва ри ан тов стои мо сти, что бы вы мог ли вы брать из 
них оп ти маль ный для сво их ак ту аль ных и/или бу ду щих по треб но стей. 
[На зва ние ва шей ком па нии] пред по ла га ет, что весь кон тент бу дет пре-
дос тав лен ком па ни ей [на зва ние ком па нии за каз чи ка]. В том слу чае, ес-
ли [на зва ние ва шей ком па нии] по лу чит за прос на ра бо ты, свя зан ные 
с соз да ни ем кон тен та, по тре бу ет ся уточ не ние оце нок.

Пред ло жен ные оцен ки ос тав ля ют оп ре де лен ную сво бо ду для уточ не ний 
с точ ки зре ния стои мо сти и по треб но стей кли ен та.

Оценка 1

[На зва ние ва шей ком па нии] пред по ла га ет, что [на зва ние про ек та] для 
[на зва ние ком па нии за каз чи ка] без ин те рак тив но го кон тен та…

Пом ни те: не су ще ст ву ет прин ци пи аль но не вер но го спо со ба фор ми ро ва-
ния оценок – ес ли толь ко вы не ра бо тае те се бе в убы ток!

1 В биз не се та кой ме тод оцен ки на зы ва ет ся «time-and-materials» (вре мя и ма-
те риа лы). – При меч. на уч. ред.
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График платежей
Рас хо жий миф гла сит, что во всех фри лан сер ских про ек тах 50% вы пла-
чи ва ют ся аван сом, до на ча ла ра бо ты, и еще 50% – по сле ее за вер ше ния.

От это го ми фа не об хо ди мо избавиться – и не мед лен но! Де ла так не ве-
дут ся, и по доб ный гра фик не в со стоя нии обес пе чить свое вре мен ную, 
по сле до ва тель ную оп ла ту ва ших уси лий в про цес се вы пол не ния ра бо-
ты. Вы не долж ны ока зать ся в по ло же нии, ко гда вам при хо дит ся вно-
сить по тре бо ва нию за каз чи ка из ме не ние за из ме не ни ем толь ко по то-
му, что вы хо ти те на ко нец сдать про ект и по лу чить свои день ги.

Су ще ст ву ют раз лич ные схе мы оп ла ты про ек тов, от от прав ки сче тов 
в за ра нее со гла со ван ные мо мен ты вре ме ни до пла те жей по дос ти же нии 
кон троль ных то чек. Ра зум нее все го соз дать гра фик ре гу ляр ных пла те-
жей с чет ким, под роб ным обос но ва ни ем ка ж до го пла те жа. По ми мо про-
че го при та ком под хо де ваш за каз чик бу дет чет ко пред став лять се бе, что 
бы ло сде ла но и что еще ос та лось сде лать в про ек те.

В сле дую щем при ме ре опи са на од на из воз мож ных схем оп ла ты:

Графикплатежей

В ти пич ном гра фи ке пла те жей [на зва ние ва шей ком па нии] пе ред на ча-
лом ра бо ты вно сит ся аван со вый пла теж, со став ляю щий XX% об щей 
оце ноч ной стои мо сти про ек та.

[На зва ние ва шей ком па нии] от прав ля ет сче та на оп ла ту 1-го и 15-го чис-
ла ка ж до го ме ся ца; оп ла та долж на быть про из ве де на в те че ние 14 дней.

По сле за вер ше ния про ек та [на зва ние ва шей ком па нии] пе ре да ет все ре-
зуль та ты ра бо ты [на зва ние ком па нии за каз чи ка]. По сле то го как ма те-
риа лы бу дут ус пеш но при ня ты, [на зва ние ва шей ком па нии] воз вра ща ет 
все из быт ки де неж ных средств, ос тав шие ся от аван со вых пла те жей, 
или же пред став ля ет ито го вый счет на сум мы, не по кры вае мые аван сом.

При ме ча ние: ес ли ра бо та над [на зва ние про ек та] при ос та нав ли ва ет ся на 
пе ри од бо лее 14 дней, [на зва ние ком па нии за каз чи ка] оп ла чи ва ет ито го-
вый счет на все сум мы, не по кры вае мые аван сом, и со хра ня ет за [на зва-
ние ва шей ком па нии] пре иму ще ст вен ное пра во на вы пол не ние про ек та 
в слу чае во зоб нов ле ния ра бо ты.

Хо тя это и не обя за тель но, в этот раз дел по лез но вклю чить по ло же ние 
о том, что долж но про ис хо дить с про ек том в слу чае его при ос та нов ки на 
про дол жи тель ный пе ри од вре ме ни. Та кое по ло же ние по мо жет удер жи-
вать про ект «на хо ду», а так же даст лиш ний по вод для об су ж де ния по-
доб ной си туа ции с кли ен том. Ес ли вы ка кое-то вре мя не бу де те вы пол-
нять для не го ни ка кую до пол ни тель ную ра бо ту, по край ней ме ре пре-
ду смот ри те воз мож ность пе ре клю чить ся на дру гие за ка зы, что бы не 
про стаи вать.
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Утверждение и подписание
На пи сать хо ро шее ком мер че ское пред ло же ние очень важ но, но од но го 
пред ло же ния не дос та точ но. В сущ но сти, пред ло же ние ни че го не сто ит 
до тех пор, по ка оно не бу дет ут вер жде но и под пи са но ком па ни ей за каз-
чи ка.

Чрез вы чай но важ но, что бы все чет ко по ни ма ли, как имен но все бу дет 
про ис хо дить и что сле ду ет ожи дать от ка ж дой сто ро ны. Не ме нее важ-
но, что бы вы су ме ли за щи тить се бя от «бес ко неч ных ите ра ций» и сни-
зи ли риск то го, что за каз чик втя нет вас в ра бо ту над «рас пол заю щей ся 
функ цио наль но стью», по сто ян но про ся до ба вить в про ект «все го од ну 
ма лень кую штуч ку».

С под пи са ни ем все про сто и яс но. Соз дав до ку мент с пред ло же ни ем, вы 
пре дос тав ляе те за каз чи ку опи са ние про це ду ры ут вер жде ния и под пи-
са ния, ко то рая за кре пит со гла ше ние ме ж ду ва ши ми ком па ния ми. Все-
гда го товь те две копии – по од ной для ка ж дой стороны – и сле ди те за 
тем, что бы обе ко пии бы ли под пи са ны.

Об ра зец, ко то рый вы мо же те ис поль зо вать в сво их пред ло же ни ях1:

Утверждение

На стоя щим ком па ния [на зва ние ком па нии за каз чи ка] при зна ет и ут вер-
 жда ет дан ное ком мер че ское пред ло же ние. Пред ло же ние всту па ет в си-
лу сра зу по сле под пи са ния и да ти ро ва ния пол но моч ным пред ста ви те-
лем [на зва ние ком па нии за каз чи ка]. Под пи сан ный счет, со дер жа щий 
ссыл ку на дан ное пред ло же ние, так же бу дет счи тать ся ут вер жде ни ем 
(под пи са ни ем) его ус ло вий вза мен под пи са ния на стоя ще го до ку мен та 
(од на ко при этом все до пол ни тель ные ус ло вия, ко то рые на хо дят ся внут-
ри сче та, счи та ют ся не имею щи ми юри ди че ской си лы).

На стоя щее ком мер че ское пред ло же ние ут вер жда ет не де ли мое со гла ше-
ние ме ж ду сто ро на ми в от но ше нии пред ме та пред ло же ния. Пред ло же-
ние объ е ди ня ет и за ме ня ет со бой все пред ше ст вую щие уст ные и пись-
мен ные со гла ше ния, об су ж де ния, пе ре го во ры, обя за тель ст ва и ин тер-
пре та ции, к ко то рым без ка ких-ли бо ог ра ни че ний от но сят ся лю бые за-
яв ле ния, со дер жа щие ся в рек лам ной ли те ра ту ре, бро шю рах и дру гих 
пись мен ных ин фор ма ци он ных или рек лам ных ма те риа лах. Пред ло же-
ние яв ля ет ся пол ной и ис клю чи тель ной фор му ли ров кой ус ло вий со гла-
ше ния сто рон. Ка ж дая сто ро на при зна ет, что при ис пол не нии на стоя ще-
го ком мер че ско го пред ло же ния она не по ла га ет ся ни на ка кие за яв ле-
ния и за ве ре ния, не сфор му ли ро ван ные яв но в на стоя щем до ку мен те.

1 Сто ит за ме тить, что дан ный об ра зец был со став лен ис хо дя из юри ди че ских 
реа лий США и по это му не мо жет быть на пря мую ис поль зо ван в рос сий-
ских ус ло ви ях. – При меч. ред..
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Пол но моч ные пред ста ви те ли сто рон:

[На зва ние ва шей ком па нии]  

Имя  

Долж ность  

Да та  

[На зва ние ком па нии за каз чи ка]  

Имя  

Долж ность  

Да та  

Все пла те жи долж ны про из во дить ся на счет ком па нии [на зва ние ва шей 
ком па нии].

Техническое задание
Тех ни че ское за да ние пред став ля ет со бой вы со ко уров не вое оп ре де ле ние 
це лей про ек та, ко то рое фор му ли ру ет ся в ви де до ку мен та объ е мом две-
три стра ни цы (не счи тая ти туль но го лис та). Тех ни че ское за да ние обыч-
но пи шет ся до пе ре хо да к эта пу де таль но го оп ре де ле ния тре бо ва ний, 
хо тя в за ви си мо сти от по треб но стей за каз чи ка и ва ше го про ек та ино гда 
име ет смысл соз дать ком би ни ро ван ный до ку мент, оп ти маль ным об ра-
зом от ве чаю щий ва шим за да чам.

В об щем слу чае тех ни че ское за да ние долж но ис поль зо вать ся для до сти-
 же ния кон сен су са ме ж ду ва шей ко ман дой и за ин те ре со ван ны ми ли ца-
ми со сто ро ны за каз чи ка. Тех ни че ское за да ние оп ре де ля ет, что по да ет-
ся на вход про ек та и что по лу ча ет ся на вы хо де, а так же дей ст вую щие 
ус ло вия и ог ра ни че ния.

На этой ста дии за каз чик не ред ко про сит пре дос та вить «при бли зи тель-
ную оцен ку» той ра бо ты, ко то рую вам пред сто ит вы пол нить. Да вать 
ка кие-ли бо оп ре де лен ные от ве ты не сколь ко рис ко ван но. По ста рай тесь 
из бе жать лю бой кон кре ти ки или обя за тельств до вы яс не ния под роб но-
стей. По ка не на пи са но ком мер че ское пред ло же ние и/или до ку мент 
с тре бо ва ния ми, оп ре де лить точ ную стои мость про ек та по про сту не воз-
мож но.

Тем не ме нее ру ко во дство вать ся все же сле ду ет здра вым смыс лом. Ес ли 
вы ра бо тае те над про стым веб-сай том и у вас есть опыт вы пол не ния не-
сколь ких ана ло гич ных про ек тов и/или ра бо ты с этим же за каз чи ком, 
вы рас по ла гае те оп ре де лен ной сво бо дой ма нев ра. Пом ни те, что луч ше 
пе ре стра хо вать ся в том, что ка са ет ся стои мо сти ра бот, чем по пасть в не-
при ят ную си туа цию на бо лее позд ней ста дии про ек та.

Тех ни че ское за да ние со сто ит при мер но из двух-трех стра ниц и со дер-
жит по край ней ме ре сле дую щие раз де лы: 

• Ти туль ный лист

• Ис то рия из ме не ний
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• Ре ги ст ра ци он ный но мер про ек та

• Крат кое опи са ние про ек та

• Да та на ча ла

• Да та за вер ше ния

• По ча со вая став ка/стои мость

• Под роб ное опи са ние про ек та

• Вы пол няе мые ра бо ты и по лу чае мые ре зуль та ты

• Де та ли за ция стои мо сти и гра фик пла те жей

• Ут вер жде ние и под пи са ние

Не ко то рые эле мен ты вы гля дят зна ко мо? Так и долж но быть: тех ни че-
ское за да ние мож но соз дать на ос но ве усе чен ной вер сии ком мер че ско го 
пред ло же ния.

Те перь вы знае те, как со став ля ют ся два клю че вых до ку мен та, опи сы-
ваю щих вы пол няе мые для за каз чи ка ра бо ты. Эти документы – ос но ва 
лю бой про ект ной ра бо ты, вы пол няе мой для лю бо го кли ен та. Они снаб-
жа ют вас и ва ше го за каз чи ка чет ко оп ре де лен ным на бо ром пра вил вы-
пол не ния ва ших про ек тов.
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