Biuro handlowe:

\ ul. Gepperta 2/6; 50-076 Wroctaw
Q\& NIP: 925-175-75-96
\ tel.: 071 79-67-360; fax: 071 79-67-361
_‘“‘"—/‘("ikko111 tel. kom.: 0 512-96-44-50
Akademia Komputerowa e-mail: biuro@akkom.net.pl

Planowanie i zarzadzanie projektami z programem MS Project

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci praktycznego stosowania programu
MS Project w zarzadzaniu projektem. Uczestnicy zapoznaja sie takze z elementami teorii
zarzadzania projektami, ktore sa niezbedne w efektywnym postugiwaniu sie programem
MS Project.

Szkolenie obejmuje podstawowe fazy projektu:

v Analize ogélnej sytuacji realizacji projektu - nakreslenie wizji projektu, celéw,
ograniczen i zatozen
v Planowanie (stworzenie harmonogramu)
> Zdefiniowanie zadan projektu oraz ich powigzanie i okreslenie jego faz
> Przypisanie zasobow do zadan
» Analiza projektu
v Realizacje prac
» Zapisanie planu bazowego projektu
> Sledzenie realizacji projektu
> Tworzenie raportow

Na szkoleniu omawiane sa zasady tworzenia dobrego harmonogramu w programie
MS Project. Uczestnicy nabywaja wiedze z zakresu tworzenia harmonogramu, analizy
stworzonego harmonogramu oraz kontrolowania realizacji projektu, a takze kontrolowania
kosztow projektu.

Podczas kursu uczestnicy zapoznaja sie takze z metodami kontrolowania zasobow oraz
z metodami ich bilansowania. Nabywaja praktyczng wiedze jak wptynac¢ na date zakonczenia
lub rozpoczecia projektu, jak okresli¢ sciezki krytyczne projektu.

Jednak zaplanowanie prac (stworzenie harmonogramu) to tylko potowa sukcesu
projektu. Nastepng czes¢ stanowi kontrola realizacji prac projektu. Na szkoleniu
przedstawiane sa sposoby nanoszenia na harmonogram postepu prac oraz ich wptyw
na jeszcze niezrealizowane zadania.

Szkolenie ma forme warsztatow komputerowych. Kazdy uczestnik szkolenia przy
stanowisku komputerowym, wykonuje ¢wiczenia na programie MS Project, wedtug
wskazowek prowadzacego. Wszystkie tematy szkolenia sa prezentowane w formie
¢wiczen praktycznych. Dla wiekszej skutecznosci przyswajania wiedzy, wprowadzono
system mieszania czesci wyktadowej z ¢wiczeniami.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie:

> Skryptu przygotowanego przez specjalistow firmy AkKom
> Cwiczen praktycznych z programu MS Project na ptycie CD
> Prezentacji multimedialnej na ptycie CD

Na zakonczenie szklenia uczestnicy otrzymuja certyfikaty potwierdzajace uczestnictwo
oraz nabycie wiedzy z zakresu planowania i zarzadzania projektami w programie MS Project.

Po szkoleniu, kazdy uczestnik moze sie skontaktowac z wyktadowca w celu rozwiazania
nurtujacych go problemdw. Kontakt z wyktadowca dla uczestnikow naszych szkolen jest
bezptatny.
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Plan szkolenia: Planowanie i zarzadzanie projektami z programem MS Project

Czas trwania: 3 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 15:30
Omowienie podstawowych informacji dotyczacych tworzenia projektow

> Zakres projektu - okreslenie pracy ktora 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 o0sdb 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 harmonogramow

Widoki w MS Project

\ 2%

YV VYV

Definiowanie projektu w programie MS Project

> Okreslenie wtasciwosci projektu
> Okreslenie kalendarzy projektow
> Okreslenie faz projektu

Zadania

Omowienie typow zadan
Wpisywanie zadan i podzadan
Zadania cykliczne

Kalendarze zadan

Kamienie milowe

VVYVYVY

Praca z zadaniami

Organizacja zadan w grupy

Dodawanie kodow SPP do zadan

Tworzenie relacji miedzy zadaniami

Tworzenie relacji miedzy zadaniami sumarycznymi
Wprowadzanie ograniczen w zadaniach

Dotaczanie dokumentow do zadan

Okreslanie punktow kontrolnych

YVVVVYYY

Zasoby

Wprowadzanie zasobow

lista zasobow

Zasoby materiatowe

Zasoby ludzkie

Rozne typy okreslania jednostek zasobow

YV VVYY

Praca z zasobami

> Metody przypisywania zasobéw do zadan

> Rdwnanie 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

www. excel-szkolenia.pl strona 2z 3




ul. Gepperta 2/6; 50-076 Wroctaw

\ Biuro handlowe:
% NIP: 925-175-75-96
\ 4} tel.: 071 79-67-360; fax: 071 79-67-361
---...____ ‘kko111 tel. kom.: 0 512-96-44-50
Akademia Komputerowa e-mail: biuro@akkom.net.pl

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

YV VVVYY

Wykres Gantta

> Wykorzystanie kreatora wykresu Gantta
> Wyswietlanie $ciezki 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

Uaktualnianie zadan

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

Wprowadzanie pracy rzeczywistej i pozostatej w okresach czasu
Bilansowanie obciazen zasobow

Rozwigzywanie problemow z realizacja planu

VVVVYVYVYVYYVY

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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