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Project Lifecycle – The initial building of the Task List is done in the Plan phase.
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• Think of it as a checklist and identify tasks down to the level appropriate for the project 
and experience of team members

• Does someone need a list of steps in order to complete a task?
• Will different people be responsible for each sub‐activity?
• What information do you need to track to make sure progress is being made?

• Remember that you may not have all of the details of your project up front.  You may 
just have a single task sitting out there as a placeholder
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Leverage Past Work – Why start with a blank list if you do not have to?
Use the ITS PO Task List Template if it meets your projects’ needs, otherwise create your 
own Task List.
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Dependencies: Some tasks that have to wait for something to finish, other tasks can start 
at the same time.
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Develop a first draft.  It is easier for others to review and comment on vs. asking them to 
start with a blank page.
Flesh out with team (collaborate)  ‐ These are the experts in their areas and should know 
what needs to be done and how much time it should take.
Review with stakeholders – They need to agree to the schedule and support it.
Use placeholders for work that you know will need to get done, but you either do not have 
enough information at the time or the detail is irrelevant at the time.

Place complex work early in the project because it can often take longer than planned 
and/or bring up issues
If the project is large or complex, break the Build phase (with a bit of planning) into a series 
of 3‐6 week cycles (iterations) because it is often difficult to identify all requirements up 
front, requirements often change, and it guarantees that important work isn’t left until the 
end of the project.
Adjust estimates if someone is new to their role or if the technology is new
Build a time reserve into the schedule for contingencies and unforeseen events.  A 
contingency is a specific provision for unforeseeable elements that could cause schedule 
delay.  How much time contingency to allow can depend on:

The degree of acceptable risk for delays 
The completeness of the project scope and requirements

How well the work will be managed 
A good rule of thumb for schedule contingency is 20%, but a project can include 
more or less based on the factors above.
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