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MS Project - Planowanie harmonogramow i
kontrola realizacji projektu

Poszerzaj swojqg wiedze

z naszymi pakietami szkolen e-learningowych!

W obecnych czasach zdecydowanie kazda firma, chcaca sie rozwijac przeprowadza mniejsze lub wieksze projekty. Z reguty
sg one prowadzone wg réznych metodyk, ktére moga by¢ wspierane przez ré6znego rodzaju aplikacje. Najbardziej
popularnym programem tego typu jest Microsoft Project. Jest to aplikacja, ktéra kompleksowo wspiera nas w zarzadzaniu
nawet najbardziej skomplikowanym projektem.

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Szkolenie skierowane jest do 0so6b, ktére chcg poznac zasady prawidtowego tworzenia harmonogramoéw oraz zarzadzania
zadaniami i zasobami w Microsoft Office Project 2019. Szkolenie przeznaczone jest dla kierownikow projektéw, ktorzy w
sposéb profesjonalny chcg zarzadzac¢ swoimi projektami. Jezeli nie miates$ jeszcze do czynienia z MS Project'em, albo masz
juz te aplikacje, a chciatbys profesjonalnie tworzy¢ harmonogramy, zarzadza¢ zasobami i ich dostepnoscia, rozwigzywac
problemy nadmiernych alokacji, $ledzi¢ postepy prac i raportowac to jest to szkolenie dla Ciebie.

KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA

e Poznasz podstawy wtasciwego tworzenia harmonogramu

e Dowiesz sie jak skonfigurowac sobie wstepnie sSrodowisko pracy

e Zapoznasz sie z najwazniejszymi elementami aplikacji

® Nauczysz sie prawidtowego wprowadzania zadan

e Zrozumiesz dziatanie relacji w zadaniach

e Zapoznasz sie z pojeciami i definicjami projektowymi i aplikacji

e Zrozumiesz wptyw i dziatanie kalendarzy na zadania i zasoby

e Dowiesz sie jak w narzedziu stosowa¢ WBS (SPP) - Strukture Podziatu Prac

e Zobaczysz, jak przydziela sie zasoby do zadan

e Zrozumiesz dziatanie réwnania pracy i prawidtowego modyfikowania przydziatu
e Dowiesz sie jaki wplyw na projekt majg ograniczenia zadan

e Zapoznasz sie ze metodami wykrywania i rozwigzywania nadmiernej alokacji zasobéw
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e Dowiesz sie jak zarzgdzac¢ kosztami w projekcie

e Zobaczysz réznice miedzy typami zasobow

e Nauczysz sie jak $ledzi¢ postepy prac w projekcie

e Zapoznasz sie réznymi sposobami raportowania

e Dowiesz sie jak konsolidowa¢ projekty

e Nauczysz sie jak formatowac widok (Gantta) i jak drukowac¢ dane

OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE SLUCHACZY

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i bezproblemowe postugiwanie sie aplikacjg Microsoft Office Excel.

AGENDA SPOTKANIA
Sala szkoleniowa

1. Modut pozwoli na szybkie dostosowanie opcji i ustawien aplikacji w celu optymalizacji czasu przy tworzeniu
harmonogramow i ich p6zniejszej modyfikacji. Zmodyfikowany wyglad tabel lub wykresu Gantta pozwala na
szybsze odnajdowanie najwazniejszych informacji w projekcie i wydrukowanie ich w czytelny sposéb.

o

Prawidtowe wprowadzanie informacji o zadaniach i wykorzystywanie odpowiednich relacji miedzy
zadaniami bedzie skutkowato mniejszym naktadem pracy z harmonogramem w dalszym zyciu tworzonego
projektu

Wyswietlanie odpowiednich widokdw oraz czerpanie informacji o danym projekcie i jego wszystkich
elementach, pozwoli na szybkie reagowanie w przypadku zauwazonych probleméw

Wiedza o zasobach przydzielonych w projekcie pozwala na optymalne ich wykorzystywanie, a takze
panowanie nad odpowiedzialnoscig poszczegblnych oséb za wykonanie zadan oraz zapotrzebowaniu na
materiaty i wydatki dodatkowe

Zastosowanie odpowiednich kalendarzy w harmonogramie przektada sie na jak najlepsze dopasowanie
informacji o ramach czasowych projektu wzgledem realiéw. Natomiast umiejetnos¢ postugiwania sie
typami zadan przyczynia sie do bezproblemowego wprowadzania zmian w projekcie

Zarzadzanie informacjami o zadaniach pozwali na bezproblemowe wprowadzanie zmian w przysztosci i
odpowiednie przeksztatcanie czasu trwania zadan lub naktadu pracy w modyfikowanym zadaniu
Zaawansowane wykorzystywanie funkcjonalnosci Microsoft Project 2016 dotyczacych zasobow, pozwoli
kierownikom projektéw na optymalne podejmowanie decyzji o ruchach dostepnych zasobéw, a takze
pomoze w rozwigzywaniu nadmiernej alokacji. Odpowiednie wprowadzanie informacji o kosztach zasobéw,
przerodzi sie w poprawne wyliczanie kosztow projektu

Sledzenie realizacji projektu, a takze jego kosztéw i mozliwo$¢ poréwnywania z pierwotng wersja projektu,
przyczyni sie do lepszej kontroli i szybszego podejmowania decyzji w trakcie trwania projektu

Operacje filtracji i sortowania, a takze wyswietlanie odpowiednich widokéw i tabel, pozwala kierownikowi
na jak najlepszy dostep do informacji o zadaniach, zasobach i przydziatach w projekcie

Raportowanie inwestorom projektu postepu czy tez poniesionych kosztéw juz nie bedzie stanowito
problemu z wykorzystaniem modutu raportowania Microsoft Office Project. Budowanie estetycznych
wykresow czy tez tabel pozwoli na przyjazne analizowanie wydrukowanego raportu

Podziat na podprojekty moze okazac sie dobrym rozwigzaniem w celu rozproszonego raportowania czy w
sytuacji wprowadzania informacji o zaawansowaniu prac przez wiele os6b odpowiedzialnych za dany dziat
bioracy udziat w realizowanym projekcie

Eksport danych do skoroszytu Microsoft Excel pozwala na dodatkowe mozliwosci informowania
(wspotdzielenia informacji) oséb zainteresowanych (nie posiadajacych umiejetnosci obstugiwania Microsoft
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Project) o realizacji, kosztach, naktadzie pracy i wszelkich informacji pochodzacych z harmonogramu
projektu
o Wprowadzenie do zarzadzenia portfelem projektéw za pomocg rozwigzan sieciowych (oméwienie
podstawowych funkcjonalnosci)
2. Podstawowe informacje
o Zastosowania i wykorzystywanie aplikacji w zyciu projektu - wstepne informacje
o Omowienie wstegi, kart i opcji Microsoft Project
o Dostosowanie Srodowiska do pracy
3. Wprowadzanie informacji o zadaniach
o Whpisywanie danych do tabeli
o Okreslanie czaséw trwania zadan
o Operacja na zadaniach: edycja, przemieszczanie, usuwanie, podziat na czesci
o Zaleznosci pomiedzy zadaniami
o Czas wyprzedzenia i opdznienia
o Wprowadzanie zadanh rekurencyjnych
o Wyswietlanie informacji o zadaniach
o Wprowadzanie uwag/notatek
o Umieszczanie zadanh na osi czasu
4. Harmonogram Gantta i metoda Sciezki krytycznej
5. Podstawowe widoki aplikacji
o Kolumny: wyswietlanie i ukrywanie informacji w tabelach
o Wyswietlanie informacji o projekcie
6. Wprowadzanie informacji o zasobach
o Rodzaje zasobow
o Sposoby przypisywanie zasob6w do zadan
o Pracochtonnos$¢
7. Tworzenie, modyfikacja i usuwanie kalendarzy
o Projektu
o Zasobow
o Zadan
8. Zastosowanie typdw zadan przy tworzeniu i modyfikowaniu harmonogramu
9. Dostosowywanie wygladu
o Formatowanie elementéw na Wykresie Gantta
o Formatowanie harmonogramu
10. Drukowanie informacji pochodzacych z projektu
11. Zarzadzanie zadaniami w projekcie
o Ograniczenia czasowe dla zadanh
o Priorytety zadan
o Wykorzystanie typéw zadan do optymalizacji harmonogramu
12. Zarzadzanie zasobami w projekcie
o Dostepnosc¢ zasobow
o Wprowadzanie roznych stawek kosztéw dla roznych zadan, wprowadzanie roznych stawek w zaleznosci od
daty
o Przypisywanie pracy w nadgodzinach
o Rozwigzywanie przecigzen (konfliktéw przypisania zasobow)
13. Zarzadzanie projektem
o Tworzenie planu bazowego projektu
o Kontrola kosztéw planowanych (koszt projektu, koszty zadan, koszty zasobéw)
o Sledzenie postepu i kontrola realizacji projektu
14. Wyswietlanie i wyszukiwanie informagji
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o Filtrowanie i sortowanie danych projektu
o Modyfikowanie widokéw aplikacji, dostosowywanie ich do wtasnych potrzeb, tworzenie nowych
o Tworzenie wiasnych tabel
15. Modut raportowania w aplikacji Project
o Tabele danych
o Wykresy
o Pulpity nawigacyjne
16. Konsolidowanie projektéw, praca z wieloma projektami, zasoby w projekcie ztozonym
17. Wspbtpraca MS Project z Microsoft Office Excel
18. Wstep do ustugi Project Online/ Srodowiska Project Server

Kod szkolenia PRO1+PR0O2 / PL AA 3d
Czas trwania 3 dni
Poziom Podstawowy
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