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Zarzadzanie projektami w
srodowisku pracy zdalnej
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane jest do oséb odpowiedzialnych za tworzenie harmonograméw projektéw w
Microsoft Office Project 2019 oraz dla kierownikéw projektéw, odpowiedzialnych za zarzadzanie
harmonogramem i kontrole realizacji projektéw, ktérzy chca zarzadza¢ wieloma projektami w Srodowisku
Project Online (EPM).

Korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolenia

Umiejetnos¢ budowania profesjonalnych harmonograméw i stosowania odpowiednich zaleznosci miedzy
zadaniami, a takze sprawne postugiwanie sie aplikacjg Microsoft Office Project 2019, pozwoli znacznie
przyspieszy¢ proces harmonogramowania i unikng¢ btedéw w dalszej pracy z plikami projektéw.
Umiejetnos¢ profesjonalnej kontroli projektéw oraz zreczne tworzenie raportéw na podstawie danych
zawartych w projekcie pozwoli na szybki dostep do aktualnych informacji oraz usprawni proces
podejmowania decyzji.

Nabycie umiejetnosci pracy z wieloma projektami w Srodowisku Project Online (EPM), poznanie
mechanizmdw wspotpracy z cztonkami zespotu projektowego oraz zapoznanie sie z mozliwosciami
wspétdzielenia informacji i dokumentdéw miedzy uczestnikami projektu.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

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

»
Jezyk szkolenia
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Czas trwania

4 dni / 28 godzin

Agenda szkolenia

Modut pozwoli na szybkie dostosowanie opcji i ustawien aplikacji w celu optymalizacji czasu przy tworzeniu
harmonogramdw i ich p6zniejszej modyfikacji.

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

Wyswietlanie odpowiednich widokéw oraz czerpanie informacji o danym projekcie i jego wszystkich elementach,
pozwoli na szybkie reagowanie w przypadku zauwazonych problemoéw.

Wiedza o zasobach przydzielonych w projekcie pozwala na optymalne ich wykorzystywanie, a takze panowanie nad
odpowiedzialnoscig poszczegdélnych oséb za wykonanie zadah oraz zapotrzebowaniu na materiaty i wydatki
dodatkowe.

Zastosowanie odpowiednich kalendarzy w harmonogramie przekfada 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.

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

Zarzadzanie informacjami o zadaniach pozwali na bezproblemowe wprowadzanie zmian w przysztosci i
odpowiednie przeksztatcanie czasu trwania zadan lub nakfadu pracy w modyfikowanym zadaniu.

Zaawansowane wykorzystywanie funkcjonalnosci Microsoft Project 2019 dotyczacych zasobéw, pozwoli
kierownikom projektdw na optymalne podejmowanie decyzji o ruchach dostepnych zasobdw, a takze pomoze w
rozwigzywaniu nadmiernej alokacji. Odpowiednie wprowadzanie informacji o kosztach zasobéw, przerodzi sie w
poprawne wyliczanie kosztéw projektu.

Sledzenie realizacji projektu, a takze jego kosztéw i mozliwo$¢ poréwnywania z pierwotng wersjg projektu,
przyczyni sie do lepszej kontroli i szybszego podejmowania decyzji w trakcie trwania projektu.

Sledzenie realizacji projektu, a takze jego kosztéw i mozliwo$¢ poréwnywania z pierwotng wersjg projektu,
przyczyni sie do lepszej kontroli i szybszego podejmowania decyzji w trakcie trwania projektu.

Operacje filtracji i sortowania, a takze wyswietlanie odpowiednich widokéw i tabel, pozwala kierownikowi na jak
najlepszy dostep do informacji o zadaniach, zasobach i przydziatach w projekcie.

Raportowanie inwestorom projektu postepu czy tez poniesionych kosztéw juz nie bedzie stanowito problemu
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z wykorzystaniem modutu raportowania Microsoft Office Project 2019. Budowanie estetycznych wykreséw czy tez
tabel pozwoli na przyjazne analizowanie wydrukowanego raportu.
Podziat na podprojekty moze okazac sie dobrym rozwigzaniem w celu rozproszonego raportowania czy w sytuacji
wprowadzania informacji 0 zaawansowaniu prac przez wiele os6b odpowiedzialnych za dany dziat bioracy udziat
w realizowanym projekcie.
1. Podstawowe informacje:
e Zastosowania i wykorzystywanie aplikacji w zyciu projektu - wstepne informacje.
e Omowienie wstegi, kart i opcji Microsoft Project.
¢ Dostosowanie Srodowiska do pracy.
2. Wprowadzanie informacji o zadaniach:
¢ Wpisywanie danych do tabeli.
e Okreslanie czaséw trwania zadan.
e Operacja na zadaniach: edycja, przemieszczanie, usuwanie, podziat na czesci.
e Zaleznosci pomiedzy zadaniami.
e Czas wyprzedzenia i opdznienia.
¢ Wprowadzanie zadanh rekurencyjnych.
¢ Wyswietlanie informacji o zadaniach.
¢ Wprowadzanie uwag/notatek.
¢ Umieszczanie zadah na osi czasu.
Harmonogram Gantta i metoda Sciezki krytyczne;.
Podstawowe widoki aplikacji.
Kolumny: wyswietlanie i ukrywanie informacji w tabelach.

Wyswietlanie informacji o projekcie.

N o v kAW

Wprowadzanie informacji o zasobach:
¢ Rodzaje zasobdw.
e Sposoby przypisywanie zasobdédw do zadan.
e Pracochtonnos¢.
8. Tworzenie, modyfikacja i usuwanie kalendarzy:
¢ Projektu.
e Zasobdw.
e Zadan.
9. Zastosowanie typdw zadanh przy tworzeniu i modyfikowaniu harmonogramu.
10. Dostosowywanie wyglgadu:
e Formatowanie elementéw na Wykresie Gantta
e Formatowanie harmonogramu
11. Drukowanie informacji pochodzacych z projektu
12. Zarzadzanie zadaniami w projekcie
e Ograniczenia czasowe dla zadan.
e Priorytety zadan.
¢ Wykorzystanie typow zadanh do optymalizacji harmonogramu.
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Zarzgdzanie zasobami w projekcie

e Dostepnos¢ zasobdw.

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

* Przypisywanie pracy w nadgodzinach.

e Rozwigzywanie przecigzen (konfliktdw przypisania zasobdéw).

Zarzgdzanie projektem

e Tworzenie planu bazowego projektu.

o Kontrola kosztéw planowanych (koszt projektu, koszty zadan, koszty zasobdw).

e Sledzenie postepu i kontrola realizacji projektu.

Zarzgdzanie projektem

e Tworzenie planu bazowego projektu.

¢ Kontrola kosztéw planowanych (koszt projektu, koszty zadan, koszty zasobdw).

« Sledzenie postepu i kontrola realizacji projektu.

Wyswietlanie i wyszukiwanie informacji

¢ Filtrowanie i sortowanie danych projektu.

¢ Modyfikowanie widokéw aplikacji, dostosowywanie ich do wtasnych potrzeb, tworzenie nowych.

¢ Tworzenie wiasnych tabel.

Modut raportowania w aplikacji Project 2019

¢ Tabele danych

o Wykresy

¢ Pulpity nawigacyjne

Konsolidowanie projektéw, praca z wieloma projektami, zasoby w projekcie ztozonym.

Przeglad architektury Project Online (EPM)

¢ sktadniki rozwigzania Project Online (EPM)

e wprowadzenie do pracy grupowej w oparciu o Project 2019 Server

¢ konfiguracja MS Project do publikowania projektéw

e korzystanie z Project Web App

Zarzgdzanie wieloma projektami

e import projektéw do serwera

¢ publikowanie planu projektu oraz przydziatéw

e korzystanie z szablonu globalnego organizacji.

Pula zasob6w organizacji i zarzagdzanie zasobami

¢ Import zasobéw do serwera

e ocena obcigzenia zasobdw

¢ bilansowanie zasobéw w wielu projektach.

Praca z zadaniami

¢ przegladanie propozycji nowych zadan od cztonkéw zespotu projektowego

¢ przegladanie i aktualizacja postepu

¢ zatwierdzanie grafikéw czasu pracy.
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23. Raporty o postepie prac w projektach

24,

e tworzenie, modyfikacja i przegladanie raportéw o stanie
¢ odpowiadanie na raporty

¢ scalanie odpowiedzi na zadania raportéw o stanie od cztonkéw zespotu projektowego.

Wymiana informacji w zespole projektowym

e tworzenie czynnikéw ryzyka

e dodawanie informacji o problemach w projektach

¢ tworzenie biblioteki dokumentéw

e wspdtdzielenie dokumentéw zwigzanych z projektami
¢ faczenie dokumentéw z okreslonymi zadaniami.

zdalnej



