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ZARZADZANIE PROJEKTEM
Z WYKORZYSTANIEM PROGRAMU MS
PROJECT 2019 - KURS PODSTAWOWY

PROGRAM SZKOLENIA

@© Cel szkolenia

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego tworzenia, zasobowania, optymalizacji oraz
maonitorowania harmonogramu projektu w MS Project 2019 (poziom podstawowy) - od zatozenia planu, przez budowe
struktury zadan | przypisanie zasobow/kosztow, az po ustawienie planu bazowego, sledzenie postepu
i przygotowanie raportéw do komunikacji z interesariuszami.

Program szkolenia
PRE TEST

1. Wprowadzenie do szkolenia.
2. Tworzenie nowego planu projektu.
a. Wykorzystanie szablonéw.
b. Ustawienia kalendarza.
C.  Wprowadzenie wtasciwosci planu projektu.
3. Tworzenie zadan projektu.
a. Tworzenie listy zadan.
b, Wstawianie dodatkowych zadan.
¢. Planowanie zadan automatyczne - reczne.
d. Okreslenie czasu realizacji zadan.
e. Zadania sumaryczne,
4. Konfigurowanie zasobéw pracy.
a. Wpisywanie zasobow ludzkich.,
b, Dostepnosc zasobow.
¢. Stawki wynagrodzen zasobow.
d. Koszty w projekcie.
5. Przydzielanie zasobéw pracy do zadan.
a. Przydzielanie zasobdw pracy do zadan.
b, Kontrolowanie pracy podczas dodawania lub usuwania przydziatéw zasobow.
6. Przydzielanie zasobdéw kosztowych do zadan.
a. Przydzielanie zasobow kosztowych do zadan.
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7. Weryfikowanie planu po przydzieleniu zasobdw.
a. Weryfikowanie planu po przydzieleniu zasobaw.
8. Dostosowanie widoku wykresu Gantta.
a. Dodawanie zadan na osi czasu.
b, Dostosowanie raportow.
C. Kopiowanie widokéw i raportow.
d. Drukowanie widokow i raportow.
9. Sledzenie postepéw. Zapisywanie planu bazowego.
a. Sledzenie postepdw.
b. Zapisywanie planu bazowegao.
10. Sledzenie wykonania harmonogramu planu.
a. Wprowadzenie procentowej wartosci wykonania zadania.
b, Wprowadzenie rzeczywistych wartosci dla zadan.
1. Rozwijanie harmonogramu zadan.
a. Sprawdzanie relacji miedzy zadaniami za pomocg funkeji ,Sciezka zadania”.
b. Sprawdzanie relacji miedzy zadaniami za pomocg funkeji ,Sciezka zadania”.
12. Dostosowanie relacji miedzy zadaniami.
a. Dostosowanie relacji miedzy zadaniami za pomocqg ,Informacje o zadaniu",
b. Kontrolowanie harmonogramu zadan za pomocg ograniczen.
C. Przerywanie pracy nad zadaniem.
d. Dostosowanie czasu roboczego dla poszczegolnych zadan.
13. Podsumowanie,

POST TEST

28 Grupa odbiorcza
Szkolenie jest przeznaczone dla 0sob, ktére chcg wykorzystywac MS Project w praktyce do planowania i kontroli
realizacji prac, w szczegolnosci:

e [ierownikow projektow/lideréw zespotow (projekty inwestycyjne, produkcyjne, wdrozeniowe, R&D),

e inzynierow procesu, jakosci, utrzymania ruchu, technologéw, koordynujgcych zadania i zasoby,

e planistow, koordynatordw, specjalistow PMO,

e managerow obszardw, ktdrzy potrzebujg czytac i interpretowac harmonogram, obcigzZzenia zasobow, koszty

Qraz raporty.

Korzysci po szkoleniu
Po szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:
e /budowac kompletny plan projektu (wtasciwosci projektu, kalendarze, szablony) i przygotowac go do pracy
zespotowej,
e Tworzy¢ strukture zadan (WBS), zadania sumaryczne, zaleznosci oraz kontrolowac tryb planowania
(reczny/automatyczny).
e Definiowac i zarzqdzac zasobami pracy (ludzie, dostepnosc, stawki) oraz rozumie¢ wptyw zasobdw na terminy
i koszty,
e Przypisywac zasoby pracy i zasoby kosztowe do zadan, a nastepnie weryfikowac plan po zasobowaniu.
e Dostosowac Wykres Gantta, o$ czasu i raporty, przygotowac widoki pod potrzeby zespotu i kierownictwa (w
tym druk).
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Ustawic i stosowac plan bazowy, sledzi¢ postep (procent wykonania, wartosci rzeczywiste) oraz kontrolowac
odchylenia.

Analizowac i poprawia¢ harmonogram: identyfikowac relacje/sciezki zadan, stosowac ograniczenia, przerwy
W pracy, zmiany czasu roboczego.

¥ Metodyka szkolenia:

Forma warsztatowa (¢wiczenia praktyczne 100%) - uczestnicy pracujg w MS Project 2019 na przygotowanych
przyktadach i mini-scenariuszach projektowych.

Pre-test / post-test - krotkie sprawdzenie wiedzy przed i po szkoleniu, aby pokazac¢ przyrost kompetendji
i utrwali¢ kluczowe elementy pracy narzedziowej,

Podejscie ,krok po kroku + dlaczego tak” - nie tylko ,gdzie klikng¢", ale tez wptyw ustawien na termin, koszty
i obcigzenie zasobow (typowe btedy i dobre praktyki).

Praca na realnych problemach - interpretacja odchylen, korekty zaleznosci, optymalizacja planu po
przypisaniu zasobow, dobor widokow i raportow do komunikacji statusu.

Wymagania organizacyjne; kazdy uczestnik powinien mie¢ komputer z zainstalowanym MS Project 2019,

Czas trwania szkolenia - 2 dni

UWAGA'!
Dla kazdego uczestnika wymagany jest komputer z zainstalowanym programem ,project” wersja 2019.
Szkolenie odbywa sie tylko w formie cwiczen.
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