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MS Project - Planowanie
harmonogramoéw i kontrola
realizacji projektu

Microsoft Project to kompleksowe narzedzie, ktére wspiera
zarzadzanie projektami na kazdym etapie - od planowania,
przez harmonogramowanie, az po monitorowanie realizacji i
raportowanie. Szkolenie obejmuje zaréwno podstawy pracy
z MS Project, jak i zaawansowane techniki planowania
zadan, alokacji zasob6w oraz kontroli realizacji projektéw.
Dzieki praktycznym ¢wiczeniom uczestnicy nauczg sie
efektywnie wykorzystywac funkcje programu w codziennej

pracy.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

e Poczatkujgcych uzytkownikéw MS Project, ktérzy chca poznad narzedzie od podstaw.

o Kierownikdw projektéw, ktérzy chca profesjonalnie zarzagdza¢ harmonogramami, zasobami i kosztami
projektéw.

e Osbb zaawansowanych, ktére chca pogtebi¢ wiedze i nauczy¢ sie zaawansowanych technik

planowania i raportowania.

Korzysci

1. Poznanie MS Project od podstaw - Uczestnicy dowiedzg sie, jak skonfigurowa¢ srodowisko pracy,
poznac interfejs oraz wprowadza¢ podstawowe informacje o projekcie.

2. Skuteczne planowanie zadan - Szkolenie pokazuje, jak prawidtowo definiowad zadania, ustalac relacje
miedzy nimi oraz korzystac¢ ze struktury podziatu prac (WBS).

3. Efektywne zarzadzanie zasobami - Uczestnicy naucza sie alokowad zasoby, kontrolowac ich

dostepnos¢, rozwigzywad problemy nadmiernej alokacji i monitorowad koszty.
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4. Harmonogramowanie i $ledzenie postepéw - Poznanie metod $ledzenia realizacji projektu, analiza
Sciezki krytycznej oraz kontrola kosztéw pozwolg na lepsza kontrole nad projektem.

5. Raportowanie i analiza danych - Tworzenie profesjonalnych raportéw, wykreséw i pulpitéw
nawigacyjnych umozliwi efektywne komunikowanie wynikdw projektu interesariuszom.

6. Kompleksowe zarzadzanie projektami - Szkolenie obejmuje takze zarzadzanie wieloma projektami,
konsolidacje harmonograméw i wspétprace z innymi narzedziami, jak MS Excel czy Project Online.

Program szkolenia

1. Podstawowe informacje
o Zastosowania i wykorzystywanie aplikacji w zyciu projektu - wstepne informacje
o Omoéwienie wstegi, kart i opcji Microsoft Project
o Dostosowanie Srodowiska do pracy
2. Wprowadzanie informacji o zadaniach
o Wpisywanie 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 zadah rekurencyjnych
o Wyswietlanie informacji o zadaniach
o Wprowadzanie uwag/notatek
o Umieszczanie zadan na osi czasu
3. Harmonogram Gantta i metoda $ciezki krytycznej
4. Podstawowe widoki aplikacji
o Kolumny: wyswietlanie i ukrywanie informacji w tabelach
o Wyswietlanie informacji o projekcie
5. Wprowadzanie informacji o zasobach
o Rodzaje zasobéw
o Sposoby przypisywanie zasobdéw do zadah
o Pracochtonnos¢
6. Tworzenie, modyfikacja i usuwanie kalendarzy
o Projektu
o Zasobdéw
o Zadanh
7. Zastosowanie typdw zadan przy tworzeniu i modyfikowaniu harmonogramu
8. Dostosowywanie wygladu
o Formatowanie elementéw na Wykresie Gantta

o Formatowanie harmonogramu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Drukowanie informacji pochodzacych z projektu

Zarzadzanie zadaniami w projekcie

o Ograniczenia czasowe dla zadan

o Priorytety zadan

o Wykorzystanie typéw zadanh do optymalizacji harmonogramu

Zarzadzanie zasobami w projekcie

o Dostepnos$¢ zasobow

o Wprowadzanie roznych stawek kosztéw dla roznych zadan, wprowadzanie roznych stawek w
zaleznosci od daty

o Przypisywanie pracy w nadgodzinach

o Rozwigzywanie przecigzen (konfliktdw przypisania zasobdéw)

Zarzadzanie projektem

o Tworzenie planu bazowego projektu

o Kontrola kosztéw planowanych (koszt projektu, koszty zadan, koszty zasobdéw)

o Sledzenie postepu i kontrola realizacji projektu

Wyswietlanie i wyszukiwanie informacji

o Filtrowanie i sortowanie danych projektu

o Modyfikowanie widokéw aplikacji, dostosowywanie ich do wtasnych potrzeb, tworzenie nowych

o Tworzenie wiasnych tabel

Modut raportowania w aplikacji Project

o Tabele danych

o Wykresy

o Pulpity nawigacyjne

Konsolidowanie projektdw, praca z wieloma projektami, zasoby w projekcie ztozonym

Wspotpraca MS Project z Microsoft Office Excel

Wstep do ustugi Project Online/ Srodowiska Project Server

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

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

Czas trwania

3dni/ 21 godzin
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Jezyk

e Szkolenie: polski



