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Kurs: Planowanie i zarzadzanie projektami z programem MS Project

Szkolenie ma na celu wyposazenie jego uczestnikow w wiedze z zakresu zarzadzania projektami
z praktycznym wykorzystaniem programu MS Project. Osoby biorace udziat w szkoleniu poznaja najpierw
okreslone zagadnienia z teorii zarzadzania projektami, stanowigce podstawe efektywnego postugiwania
sie programem MS Project.

Podczas szkolenia omawiane sg zasady tworzenia dobrego harmonogramu w programie MS Project, jego
analizy, realizacji i kontrolowania oraz monitorowania kosztow projektu.

Uczestnicy poznaja metody przydzielania zasobéw do zadan, kontrolowania oraz bilansowania
zasobow. Naucza sie takze wywierania wptywu na termin rozpoczecia lub zakonczenia projektu oraz
okreslania sciezek krytycznych projektu.

Opradcz zdefiniowania zadan projektu i stworzenia relacji miedzy nimi, uczestnicy szkolenia pozyskaja
réwniez wiedze, w jaki sposob stworzy¢ plan bazowy projektu i kontrolowac realizacje prac projektowych.
Zastang im przedstawione takze sposoby wprowadzania do planu projektu postepu prac oraz jego wptywu
na jeszcze niezrealizowane zadania.

Uczestnicy szkolenia poznaja podstawowe fazy projektu:

> Okreslenie uwarunkowan realizacji projektu (m.in. zakres, wizja, zatozenia, cele projektu, jego
zagrozenia i ograniczenia),

> Planowanie (stworzenie harmonogramu):
m Okreslenie zadan projektu i stworzenie relacji miedzy nimi,
m Zdefiniowanie i przypisanie zasobow do zadan,
m Dokonanie analizy projektu i alokacji zasobow,

> Realizacje zadan projektowych:
m Zapisanie planu bazowego projektu,
m Sledzenie realizacji projektu,
m Tworzenie raportow z realizacji projektu.

Uczestnicy szkolenia otrzymaja nastepujace materiaty szkoleniowe:

> Skrypt obejmujacy kompendium wiedzy z problematyki planowania i zarzadzania projektami
w programie MS Project,

> Prezentacje multimedialng na ptycie CD,
> Zbior praktycznych ¢wiczen z planowania i zarzadzania projektami w programie MS Project na ptycie CD.
W ciagu trzech miesiecy od daty ukonczenia szkolenia, w przypadku pojawienia sie ewentualnych
probleméw z obstuga programu MS Project, kazdy z kursantow bedzie miat mozliwos¢ bezptatnego kontaktu
z wyktadowca.
Osoby uczestniczace w szkoleniu z zakresu planowania i zarzadzania projektami w programie MS Project
otrzymuja certyfikaty.
Szkolenie jest prowadzone w formie warsztatow komputerowych z planowania i zarzadzania
projektami w programie MS Project, poprzedzonych wyktadem z zakresu teorii zarzadzania projektem.

Kazdy uczestnik szkolenia wykonuje ¢wiczenia praktyczne w programie MS Project, majac do dyspozycji
wtasne stanowisko komputerowe.

Szkolenie trwa 3 dni i obejmuje tacznie 28 godzin lekcyjnych. Przewidziane sa rowniez przerwy kawowe
i poczestunek.

Aby zapewni¢ wieksza efektywnos¢ szkolenia zajecia odbywaja sie w matych grupach - do 10 oso6b.

Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia takze w systemach zamknietym i dedykowanym
dla Klientow posiadajacych co najmniej 4 osoby do przeszkolenia. Szkolenia w takich formach mozemy
przeprowadzi¢ takze u Klienta lub w dowolnie wybranym przez Niego miejscu.
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Plan szkolenia: Planowanie i zarzadzanie projektami
Z programem MS Project

Czas trwania: 3 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30

Omoéwienie podstawowych informacji dotyczacych tworzenia projektow

» Zakres projektu - okreslenie pracy ktéra musi by¢ wykonana w projekcie

> Czas projektu - okreslenie daty poczatkowej i koncowej oraz wszystkich termindéw posrednich
(zakonczenia faz punktow kontrolnych realizacji produktow)
Koszt projektu - okreslenie i sledzenie kosztow projektu oraz budzetu
Zasoby projektu - wyznaczenie cztonkoéw zespotu i o0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu
pozyskanie zasobow materiatowych i sprzetowych
Jakos¢ projektu - okreslanie poziomu jakosci celow i zatozen projektu
Ryzyko - analiza potencjalnych zagrozen i planowanie krokow zaradczych
Zasady budowania harmonogramoéw

> Widoki w MS Project
Definiowanie projektu w programie MS Project

> Okreslenie wtasciwosci projektu

» Okreslenie kalendarzy projektow

> Okreslenie faz projektu
Zadania

> Omowienie typow zadan

> Whpisywanie zadan i podzadan

» Zadania cykliczne

> Kalendarze zadan

> Kamienie milowe
Praca z zadaniami

> Organizacja zadan w grupy

> Dodawanie kodéw SPP do zadan

> Tworzenie relacji miedzy zadaniami

> Tworzenie relacji miedzy zadaniami sumarycznymi

>

>

Y VvV
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Wprowadzanie ograniczen w zadaniach
Dotaczanie dokumentow do zadan
> Okreslanie punktow kontrolnych

> Wprowadzanie zasobow
> lista zasobow
> Zasoby materiatowe
» Zasoby ludzkie
> Rozne typy okreslania jednostek zasobow
Praca z zasobami
> Metody przypisywania zasobow do zadan
» Rownanie planowania: czas trwania zadnia, jednostki, raca
> Okreslenie kalendarzy zasobow
> Sprawdzanie stanu zasobow
> Przecigzenia zasobow
Koszty
> Planowanie kosztow projektu
> Koszty materiatowe, koszty, pracy koszty, state zadan
> Metody naliczania
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Praca z kosztami
> Przypisywanie kosztow do zasobow
> Przypisywanie kosztow do zadan
Analiza i dostosowanie planu projektu
> Alokacja zasobow
> Przecigzenia zasobow
» Bilansowanie zasobow
> Sciezka krytyczna projektu
> Dzielenie zadan
Analiza kosztow projektu
Wykres Gantta
> Wykorzystanie kreatora wykresu Gantta
> Wyswietlanie sciezki krytycznej projektu
> Formatowanie pozostatych widokow
Kalendarze
> Kalendarz projektu
> Kalendarze zasobow
> Kalendarze zadan
Raporty
> Analizowanie projektu za pomoca raportow
> Wydruk raportow
> Dostosowanie widoku raportow
> Dotaczanie dokumentacji do projektu
Etap realizacji - kontrola realizacji projektu
» Zapisanie planu bazowego

\4

> Uaktualnianie zadan

> Wprowadzenie postepu prac, wprowadzanie zmian do projektow
» Zapas czasu i zadania krytyczne

> Wprowadzanie pracy rzeczywistej i pozostatej w okresach czasu
> Bilansowanie obcigzen zasobow

> Rozwigzywanie probleméw z realizacja planu

Analizowanie

> Przegladanie danych wartosci wypracowanej

> Analiza Pert - wariant optymistyczny oczekiwany i pesymistyczny
Drukowanie

> Drukowanie projektow

» Drukowanie raportow o zadaniach zasobach i przydziatach
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