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MS Project - Tworzenie
harmonogramow projektow

Microsoft Project to zaawansowane narzedzie wspierajgce
zarzadzanie projektami, pozwalajgce na tworzenie i
modyfikacje harmonogramow, zarzadzanie zadaniami oraz
alokacje zasobdw. Szkolenie , Tworzenie harmonogramoéw
projektow” wprowadza uczestnikéw w podstawy pracy z MS
Project, ktadgc nacisk na praktyczne zastosowanie funkgcji
programu. Uczestnicy dowiedzg sie, jak efektywnie
planowac i zarzadzad projektami, aby zoptymalizowa¢ czas i
zasoby.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:
e 0sdbb rozpoczynajacych prace z MS Project i chcgcych poznac podstawy jego uzytkowania.
o Kierownikdw projektéw, ktérzy chca skutecznie zarzgdzaé zadaniami, harmonogramami i zasobami.

o Uzytkownikéw MS Project pragnacych poszerzy¢ swojg wiedze o mozliwosciach aplikacji.

Korzysci

1. Tworzenie harmonogramoéw od podstaw - Uczestnicy nauczg sie, jak poprawnie tworzy¢
harmonogramy projektéw, wprowadzajgc zadania, zaleznosci i czas trwania w sposdb uporzadkowany
i optymalny.

2. Efektywna konfiguracja srodowiska pracy - Szkolenie pokaze, jak dostosowac ustawienia i opcje MS
Project w celu maksymalnego usprawnienia pracy nad projektami.

3. Zarzadzanie zadaniami i zasobami - Nauka prawidtowego definiowania zadan, alokowania zasobdéw
oraz wykorzystania réwnania pracy dla optymalizacji harmonogramu.

4. Praca z kalendarzami - Uczestnicy zrozumieja, jak kalendarze projektowe, zasobowe i zadaniowe
wptywaja na harmonogram oraz jak je modyfikowa¢ dla lepszego dopasowania do realiéw projektu.
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5. Analiza i kontrola projektu - Wiedza o Sciezce krytycznej, raportowaniu i analizie danych z

6.

harmonogramu pozwoli na szybkg identyfikacje probleméw i reagowanie na zmiany.
Formatowanie i raportowanie - Nauka dostosowywania wygladu tabel i wykresu Gantta, co pozwala
na lepsze prezentowanie kluczowych informacji i przygotowanie czytelnych raportow.

Program szkolenia

1.

o U~ W

Podstawowe informacje:

o Zastosowania i wykorzystywanie aplikacji w zyciu projektu - wstepne informacje

o Oméwienie wstegi, kart i opcji Microsoft Project

o Dostosowanie srodowiska do pracy

Modut pozwoli na szybkie dostosowanie opcji i ustawien aplikacji w celu optymalizacji czasu przy
tworzeniu harmonograméw i ich pdzniejszej modyfikacji.

Wprowadzanie informacji o zadaniach:

o Wpisywanie danych do tabeli

o Okreslanie czaséw trwania zadah

o Operacje 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

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

tworzonego projektu.

. Harmonogram Gantta i metoda Sciezki krytycznej
. Podstawowe widoki aplikacji
. Kolumny: wyswietlanie i ukrywanie informacji w tabelach

. Wyswietlanie informacji o projekcie

Wyswietlanie odpowiednich widokéw oraz czerpanie informacji o danym projekcie i jego wszystkich

elementach pozwoli na szybkie reagowanie w przypadku zauwazonych problemoéw.

. Wprowadzanie informacji o zasobach:

o Rodzaje zasobdéw

o Sposoby przypisywania zasobéw do zadan

o Pracochtonnos¢

Wiedza o zasobach przydzielonych w projekcie pozwala na optymalne ich wykorzystywanie, a takze
panowanie nad odpowiedzialnoScig poszczegdlnych oséb za wykonanie zadah oraz nad

zapotrzebowaniem na materiaty i wydatki dodatkowe.
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Tworzenie, modyfikacja i usuwanie kalendarzy:

o Projektu

o Zasobdw

o Zadan

Zastosowanie typdw zadan przy tworzeniu i modyfikowaniu harmonogramu

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

o Formatowanie elementéw na Wykresie Gantta

o Formatowanie harmonogramu

Drukowanie informacji pochodzacych z projektu

Zmodyfikowany wyglad tabel lub wykresu Gantta pozwala na szybsze odnajdowanie najwazniejszych
informacji w projekcie i wydrukowanie ich w czytelny sposéb.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz Microsoft Office Excel.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski



