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Microsoft Project w zarzadzaniu projektami

Opis szkolenia

Celem szkolenia jest poznanie aplikacji do tworzenia i projektowania struktury
harmonogramu wraz z okresleniem kosztéw, zasobow oraz przydziatow.

Propozycja kierowana jest gtéwnie dla kierownikéw projektéw, odpowiedzialnych za
zarzgdzanie harmonogramem i kontrole realizacji projektow.

Korzysci
Wiedza w tym zakresie pozwoli na:

= zarzadzanie kosztami w projekcie

= konfiguracje srodowiska pracy

= zarzadzanie harmonogramami

» poznanie metod wykrywania i rozwigzywania nadmiernej alokacji zasobow
= Sledzenie i raportowanie postepdw prac w projekcie

= konsolidacje projektéw

Wymagania

Znajomosc i obstuga pakietu biurowego Microsoft Office (Word + Excel).
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Harmonogram szkolenia

1. Tworzenie projektu

1.
2.
3.
4.

Tworzenie projektu od podstaw

Tworzenie projektu na podstawie szablonu
Definiowanie wtasciwosci projektu
Zapisywanie i otwieranie projektu

2. Czas pracy i dni wolne - kalendarze
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Przypisywanie kalendarza do projektu. Standardowe kalendarze

Definiowanie $wiat, dni wolnych

Definiowanie tygodnia roboczego

Przypisywanie kalendarza do projektu zasobu i zadania
Opcje kalendarza

3. Zarzadzanie zakresem projektu - praca z zadaniami
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Wprowadzanie zadan sumarycznych

Zadania typu punkt kontrolny

Planowanie automatyczne i planowanie reczne
Wprowadzanie zadah zwyktych

Czasy trwania zadan

Dodawanie kolejnych zadan

Zadania cykliczne

Usuwanie niechcianych zadan

Zmienianie wprowadzonych zadan

Dzielenie zadanh

. taczenie zadan w widoku Wykres Gantta

. taczenie zadan w widoku Diagram Sieciowy

. Roztgczanie zadan

. Wprowadzanie relacji zakonczenie-rozpoczecie
. Wprowadzenie relacji rozpoczecie-rozpoczecie
. Wprowadzenie relacji zakonczenie-zakonczenie
. Wprowadzenie relacji rozpoczecie-zakonczenie
. Wprowadzanie wyprzedzenia lub zwtoki

. Analiza Sciezki krytyczne;j

. Typy ograniczen

. Wprowadzanie terminu ostatecznego

. Inspektor zadah

23.
24,
25.

Sciezki zadania
Wyrdznianie i cofanie zmian
0s czasu

4. Zarzadzanie zasobami
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Robocizna i sprzet - zasoby typu praca

Zasoby materiatowe - zasoby typu materiat

Zasoby kosztowe - zasoby typu koszt

Zasoby ogdlne

Zasoby budzetowe

Dostepnos¢ zasobdw w czasie - uwzglednianie urlopéw i przeglagdoéw
Zmiennos¢ stawek zasobow w czasie

Zmiennos$¢ stawek zasobdéw w zaleznosci od wykonywanych zadan
Przydzielanie zasob6éw do zadanh

10. Obliczanie kosztéw zadah na podstawie kosztéw zasobow

11. Zadania o statej pracy

12. Zadania o statym czasie trwania

13. Planowanie zadan wedtug naktfadu pracy

14. Zadania o statej liczbie jednostek
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. Optymalizacja projektu i rozwiazywanie probleméw z nadmiernym obciazeniem

zasobow

1. Praca w nadgodzinach
2. Przecigzenie zasobdéw
3. Bilansowanie zasobdéw

. Wprowadzanie i Sledzenie wartosci rzeczywistych - informacje o realizacji projektu

Tworzenie planu bazowego

Aktualizowanie planu bazowego

Kopiowanie planéw bazowych

Plan bazowy na wykresie Gantta

Wprowadzenie informacji o rzeczywistej realizacji projektu
Wprowadzenie informacji o rzeczywistej realizacji zadan

Wprowadzenie szczegbtowych informacji o rzeczywistej realizacji zadan
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. Analiza odchylen i wartosci wypracowanej

1. Odchylenia terminéw
2. Odchylenia kosztéw
3. Odchylenia pracy

4. Warto$¢ wypracowana

. Raporty

1. Raporty wizualne
2. Raporty

. Import danych

1. Tworzenie projektu na podstawie danych z aplikacji Microsoft Excel
2. Tworzenie projektu na podstawie danych z Microsoft Office SharePoint
3. Pobieranie kalendarza i innych ustawien z innych plikéw za pomoca Organizatora
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. Zaawansowane techniki budowy harmonogramu

1. Kalendarz projektu, zadania i zasobu

2. Zadania aktywne i dezaktywacja zadan

3. Szacowany czas trwania oraz ciggte dni

4. Eksport danych dotyczacych WBS do aplikacji Microsoft Visio

Optymalizacja projektu i zaleznosci miedzy projektowe
Optymalizacja czasu trwania przedsiewziecia

Definiowanie relacji pomiedzy projektami

Dostosowanie widokéw z zadaniami

Optymalizacja wydrukéw

Definiowanie puli zasobow dostepnych dla wielu projektow
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Zaawansowane techniki pracy z zasobami i przydziatami

Zasoby rodzajowe

Wykorzystanie tabel stawek kosztéw

Reczne definiowanie rozktadu pracy

Identyfikacja przyczyn przecigzenia zasobdw
Rozwigzywanie problemoéw z przecigzeniem zasobdéw
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Zaawansowane techniki sledzenia postepow prac

1. Plany bazowe i plany posrednie

2. Zaawansowane metody wprowadzania danych rzeczywistych
3. Linie postepodw jako narzedzie stuzgce do badania postepu prac
4. Poréwnywanie wersji projektu

Dostosowywanie aplikacji do wiasnych potrzeb

Tworzenie wiasnych filtrow

Tworzenia wtasnych pdl obliczeniowych
Tworzenie wiasnych tabel

Tworzenie wtasnych wykreséw

Tworzenie niestandardowych widokéw
Dostosowanie interfejsu uzytkownika
Tworzenie wiasnych pulpitéw informacyjnych
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