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  Mojemu mężowi Dexterowi,

  który cudownie wspiera moje pisarstwo

  i czyni piękną każdą chwilę spędzoną poza pracą!


  O autorkach


  Cynthia Snyder to dobrze znana konsultantka i trenerka z zakresu zarządzania projektami. Była kierownikiem projektu aktualizującego czwartą edycję podręcznika wydawanego przez organizację PMI Project Management Body of Knowledge. Jest autorką wielu książek, w tym: PMP Certification All-in-One For Dummies, A Project Manager’s Book of Forms: A Companion to the PMBOK Guide i A User’s Manual to the PMBOK Guide (wszystkie wydane przez John Wiley & Sons). Jej książki zostały przetłumaczone na kilka języków. Cynthia świadczy usługi doradcze w zakresie zarządzania projektami i jest rozchwytywana zarówno przez osoby prywatne, jak i firmy, również z sektora publicznego. Zadomowiła się na Wybrzeżu Północno-Zachodnim, gdzie mieszka z mężem i opiekuje się swoimi zwierzętami.


  Nancy Muir jest autorką ponad 100 książek dotyczących technologii i biznesu. Oprócz pisania zajmuje się też prowadzeniem strony internetowej poświęconej technologiom skierowanej do seniorów (TechSmartSenior.com) oraz witryny dotyczącej książek o tabletach iPad wydanych w serii For Dummies (iPadMadeClear.com). Regularnie publikuje w Retirenet.com artykuły na tematy związane z komputerami i internetem. Nancy była także kierownikiem w kilku wydawnictwach oraz zajmowała się szkoleniami w firmie Symantec.


  Podziękowania od autorek


  Wydanie książki nie jest indywidualnym wysiłkiem. Aby przekazać informacje z głowy autora w ręce czytelnika, niezbędne jest zaangażowanie wielu osób. Jeżeli czytasz te słowa, to wiedz, że stało się to dzięki wielu ludziom pracującym nad serią For Dummies i zatrudnionych w wydawnictwie John Wiley & Sons, którzy pomogli dostarczyć te informacje do Ciebie.


  Jestem wdzięczna Kyle’owi Looperowi, zajmującemu się nabywaniem tytułów, za szansę napisania tej książki. Brian Walls jest znakomitym redaktorem — doceniam czas i wysiłek włożone w dotrzymanie terminu i pomoc w zakresie grafiki (znowu!). Dzięki Becky Whitney mam pewność, że zachowałam styl serii For Dummies. Toby Brown, mój fenomenalny redaktor merytoryczny, jest ekspertem w zakresie programu Microsoft Project. Jest znakomitym trenerem i doceniam jego wnikliwe opinie, dzięki którym ta książka jest jeszcze lepsza.


  Na końcu chciałabym podziękować Ann Anthony za to, że odłożyła swoją pracę, by mi pomóc. Obiecuję: wkrótce spędzimy razem czas.


  Podziękowania od wydawcy oryginału


  Jesteśmy dumni z tej książki. Jeśli masz jakieś uwagi na jej temat, prześlij je, proszę, na: http://dummies.custhelp.com. W innych sprawach prosimy o kontakt z naszym działem obsługi klientów (Customer Care Department) pod numerami telefonów: 877-762-2974 w Stanach Zjednoczonych i 317-572-3993 poza nimi; nr faksu: 317-572-4002.
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  Publishing and Editorial for Technology Dummies


  Richard Swadley, Vice President and Executive Group Publisher


  Andy Cummings, Vice President and Publisher


  Mary Bednarek, Executive Acquisitions Director


  Mary C. Corder, Editorial Director


  



  Publishing for Consumer Dummies


  Kathleen Nebenhaus, Vice President and Executive Publisher


  



  Composition Services


  Debbie Stailey, Director of Composition Services


  Wprowadzenie


  Z biegiem lat zarządzanie projektami ewoluowało z dziedziny, w której wykorzystywano fiszki, do takiej, w której używa się skomplikowanych analiz, techniki, prognozowania, raportowania oraz monitorowania czasu i środków finansowych. Oprogramowanie do zarządzania projektami (liczące już sobie mniej więcej 25 lat) odmieniło tę dziedzinę i zaoferowało nowe możliwości, dzięki którym planowanie złożonych projektów i zarządzanie nimi stało się nieco łatwiejsze.


  O książce MS Project 2013 dla bystrzaków


  Microsoft Office Project 2013, najnowsze wcielenie najpopularniejszego programu do zarządzania projektami, oferuje użytkownikom ogromną ilość funkcji. Jednak sam początek jego używania, jak zresztą w przypadku większości oprogramowania, może być zniechęcający. Ale dzięki temu można zrozumieć, w jaki sposób funkcje Projecta odnoszą się do tego, co robisz każdego dnia jako kierownik projektu.


  Celem książki MS Project 2013 dla bystrzaków jest pomóc Ci w poznaniu programu. Informacje dotyczące różnych koncepcji z zakresu zarządzania projektami mają pomóc Ci stworzyć i nadzorować harmonogram projektu. Co ważniejsze, chcę Ci doradzić, jak spleść wszystkie te funkcje i możliwości razem z tym, co jako kierownik projektu już wiesz, tak aby ułatwić Ci rozpoczęcie użytkowania Projecta 2013.


  Oto niektóre, ogólne zagadnienia poruszone w tej książce, które pomogę Ci poznać. Będziesz mógł:


  • rozpocząć używanie MS Project 2013, wprowadzać zadania i ustalać zależności, szacować czas trwania i pracować z widokami;


  • korzystać z zasobów, kalendarzy i kosztów;


  • negocjować ograniczenia, dopasowywać harmonogram i plan bazowy;


  • gromadzić dane, analizować postęp, wprowadzać korekty i raportować stan projektu.


  Naiwne założenia


  Poczyniłam względem Ciebie, Drogi Czytelniku, pewne założenia. Zakładam, że jesteś obeznany z komputerem i wiesz, jak posługiwać się myszą, klawiaturą, jak poruszać się po menu i paskach narzędzi programów. Przyjmuję, że wiesz, jak korzystać z większości funkcji systemu Windows (takich jak Schowek), podobnie jak z funkcji innych programów (mam na myśli zaznaczanie tekstu oraz przeciąganie i upuszczanie elementów za pomocą myszy).


  Zakładam też, że masz doświadczenie w zarządzaniu projektami. Niezależnie, czy były to ogromne, kilkuletnie projekty, czy też niewielki projekt, informacje zamieszczone w książce będą z pewnością łatwiejsze do przyjęcia, jeżeli masz doświadczenie w zarządzaniu projektami.


  Nie zakładam, że używałeś już Projecta czy dowolnego innego oprogramowania do wspomagania zarządzania projektami. Jeżeli Project to dla Ciebie nowość, znajdziesz tu wszystko, co jest potrzebne, by przyspieszyć swoją pracę, włącznie z informacjami na temat zasad działania programu, korzystania z jego interfejsu i tworzenia pierwszego planu projektu. Jeżeli korzystałeś z wcześniejszych wersji programu, znajdziesz tu informacje o wszystkich nowych funkcjach wprowadzonych w tej wersji.


  Konwencje typograficzne


  Pozwól mi wyjaśnić kilka drobiazgów, które ułatwią Ci korzystanie z tej książki.


  • Niektóre słowa zapisane są pogrubioną czcionką, zwykle pierwszy raz, kiedy ich używam.


  • Polecenia Wstążki zapisane są w kolejności ich wykonywania (bez nazw grup), np. „Wybierz Plik/Informacje”. Kiedy jest to niezbędne, podaję informację o grupie, w której można znaleźć dane polecenie: „Wybierz Widok/Tabele (w grupie Dane)”.


  • Nazwy opcji, elementów interfejsu i polecenia zapisywane są pochyloną czcionką, tak aby łatwiej było je wyłowić z tekstu. I tak: tekst wyświetlany w oknach czy zapis poleceń do wykonania wygląda następująco: okno dialogowe Opcje.


  Czego nie musisz czytać


  Nie musisz czytać tej książki, zachowując kolejność rozdziałów. Możesz pominąć informacje, które nie są dla Ciebie przydatne, a przeczytać tylko te, które ułatwią Ci ukończenie zadania.


  Pomijając pewne zastrzeżenia, zaplanowałam tę książkę tak, by zaczynała się od pewnych prostych koncepcji, dzięki którym zrozumiesz zasady działania programu, a kończyła informacjami, dzięki którym będziesz mógł zbudować typowy projekt. Jeżeli odczuwasz przemożną potrzebę rozgryzienia, o co w tym chodzi, możesz zacząć od początku i krok po kroku iść w kierunku swojego pierwszego projektu.


  Struktura książki


  Książka została napisana tak, aby pomóc Ci zacząć używać Microsoft Office Project 2013 do planowania, tworzenia i śledzenia postępów w realizacji projektów, pamiętając o sprawdzonych praktykach i zasadach zarządzania projektami. Podzieliłam książkę na logiczne części, kolejno opisujące proces tworzenia i monitorowania typowego planu projektu.


  Część I. Wprowadzenie do MS Project 2013


  W części pierwszej wyjaśniam, w jakim zakresie program może Ci pomóc, oraz opisuję różne typy danych wejściowych, które należy wprowadzić do projektu, aby móc go skutecznie prowadzić. Przyjrzymy się wstępnie widokom dostępnym w MS Project i zobaczymy, jak się między nimi poruszać. Rozpoczniesz tworzenie harmonogramu projektu, projektując strukturę podziału pracy (WBS), będziesz też wprowadzał zadania, odpowiednio je ustawiał w strukturze i zaczniesz szacować czas trwania.


  Część II. Zarządzanie zasobami


  Część druga poświęcona jest zasobom projektu: dowiesz się wszystkiego, co jest potrzebne do tworzenia i przydzielania do zadań zasobów pracy, zasobów materiałowych i kosztów stałych. Przekonasz się też, w jaki sposób zasoby powiązane są z kosztami narastającymi wraz z upływem czasu.


  Część III. Plan bazowy na horyzoncie


  Kiedy będziesz już wiedział, jak planować harmonogram projektu, czas sprawdzić, czy Twój plan pokrywa się z budżetem i wyznaczonymi datami. Project oferuje cały pakiet narzędzi, których zadaniem jest pomóc Ci modyfikować przydziały zasobów i harmonogram tak, aby obniżyć koszty i dotrzymać terminów, co pozwoli sfinalizować projekt. Będziesz też wiedział, w jaki sposób modyfikować format elementów, dzięki czemu plan będzie wyglądał tak dobrze, jak to tylko możliwe, zarówno na ekranie, jak i na wydruku. Kiedy wszyscy zaangażowani w projekt zaakceptują jego harmonogram, możesz uruchomić plan bazowy i rozpocząć monitorowanie.


  Część IV. Utrzymać kurs


  Jak wie każdy doświadczony kierownik projektu, projekty rzadko toczą się dokładnie tak, jak to zostało zaplanowane. W tej części zaczniesz śledzić realizację projektu i porównywać ją z przyjętym planem. Zapoznasz się też z metodami raportowania oraz przywracania projektu na właściwe tory, kiedy zdarzy mu się z nich zjechać. W MS Project 2013 odnowiono funkcje raportowania, tak aby tworzyć na bieżąco wspaniałe raporty. Pokażę Ci, w jaki sposób skupić większość wysiłków na wykorzystaniu tych nowych funkcji. W ostatnim rozdziale tej części zamieszczam wskazówki, jak wykorzystać wszystko, co można uzyskać z programu, po to, aby lepiej planować w przyszłości.


  Część V. Dekalogi


  Dziesięć zdaje się być dobrą liczbą tworzenia różnego rodzaju list, dlatego w tej części używam jej dwukrotnie: dziesięć złotych zasad zarządzania projektami i dziesięć przydatnych skrótów klawiaturowych w programie MS Project 2013. W pierwszym z wymienionych tam rozdziałów znajdują się wskazówki na temat tego, co robić, a czego unikać, aby zaoszczędzić sobie sporo nerwów, niezależnie od tego, czy używasz Projecta po raz pierwszy, piąty czy dziesiąty. Drugi z rozdziałów zawiera sprytne metody przyspieszania pracy dzięki wykorzystaniu dwukrotnego kliknięcia, kliknięcia prawym przyciskiem myszy czy dzięki używaniu skrótów klawiszowych.


  Ikony wykorzystane w książce


  Jeden obraz wart jest… zresztą sam wiesz. Właśnie dlatego w serii Dla bystrzaków używamy ikon, które są graficznymi wskazówkami informującymi o tym, co się dzieje. Ikony mają przyciągać Twoją uwagę do specjalnych informacji, które mogą uczynić Twoje życie prostszym. W książce używane są następujące ikony:
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          Ta ikona sygnalizuje istotne informacje dotyczące czytanego właśnie fragmentu (obecne również w innych fragmentach książki) lub warte powtórzenia.
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          Te fragmenty zawierają cenne porady, dodatkowe informacje o omawianym zagadnieniu czy instrukcje, jak wykonać daną czynność efektywniej.
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          Ikona Ostrzeżenia oznacza kłopoty przez duże K; kiedy ją zobaczysz, przeczytaj tekst. Jeżeli nie będziesz ostrożny, to możesz w tym momencie zrobić coś, co spowoduje katastrofę.

        
      

    
  


  


  Co dalej?


  Wykorzystaj to, czego z trudem i wyrzeczeniami nauczyłeś się o zarządzaniu projektami, i zastosuj w Microsoft Office Project 2013. Kiedy to zrobisz, zostaniesz nagrodzony pokaźnym zestawem narzędzi i informacji, które pomogą Ci zarządzać projektami znacznie efektywniej.


  Pierwszym krokiem może być przejrzenie spisu treści i odszukanie tego, co jest Ci potrzebne; możesz też po prostu przewrócić stronę i zacząć czytać rozdział 1.


  Materiały do książki znajdziesz na serwerze wydawnictwa: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro13b.zip.


  Część I

  Wprowadzenie do MS Project 2013


  
    W tej części omówiono:


    • obsługę Wstążki i kart w programie Project 2013;


    • uruchamianie nowego projektu, wprowadzanie zadań i organizowanie projektu;


    • nabieranie wprawy w pracy z zadaniami sumarycznymi, punktami kontrolnymi i uwagami;


    • identyfikowanie i organizowanie współzależności zadań oraz tworzenie na ich podstawie diagramów sieciowych;


    • szacowanie czasu realizacji zadań;


    • dostosowywanie widoków MS Project.

  


  Rozdział 1.

  Zarządzanie projektami — MS Project 2013 i Ty


  
    W tym rozdziale omówiono:


    ► składniki projektu;


    ► przyjęcie roli kierownika projektu;


    ► korzyści oferowane przez MS Project 2013;


    ► poznawanie interfejsu programu;


    ► korzystanie z systemu pomocy MS Project.

  


  Witaj w świecie skomputeryzowanego zarządzania projektami — w świecie Microsoft Project. Jeżeli do tej pory nie korzystałeś z oprogramowania do zarządzania projektami, będzie to dla Ciebie wizyta w zupełnie nowym świecie. To jak przejście z biura sprzed ćwierci wieku (bez faksu, automatycznej sekretarki czy poczty elektronicznej) do współczesnego biura wypełnionego nowoczesnymi urządzeniami.


  Wszystko, co zwykle do tej pory robiłeś za pomocą kartek, edytora tekstu czy arkusza kalkulacyjnego, jak za dotknięciem czarodziejskiej różdżki dostępne jest w jednym miejscu — w programie MS Project. Jednak to przejście nie nastąpi nagle; aby narzędzie pomogło zwiększyć wydajność Twojej pracy, musisz, przynajmniej w podstawowym zakresie, wiedzieć, jakie są jego możliwości. Jeżeli korzystałeś z wcześniejszych wersji MS Project, ten rozdział pomoże Ci odświeżyć zgromadzoną wiedzę oraz będzie prostym wprowadzeniem do nowych funkcji MS Project w wersji 2013.


  Jeżeli prowadzisz projekty tylko okazjonalnie, rozdział ten dostarczy Ci podstawowych informacji, jak pracować z tym programem.


  Wprowadzenie do zarządzania projektami


  Zapewne projekty to Twój chleb powszedni. Niektóre z nich są oczywiste — szef nazwał je w taki sposób, że nikt nie ma wątpliwości, że są to projekty, np. projekt wykonywania odwiertów przez firmę ACME czy projekt rozbudowy sieci teleinformatycznej. Inne są mniej oczywiste, np. prezentacja, którą musisz przygotować dla dyrektora, czy instrukcja sadzenia warzyw w przydomowym ogródku.


  W książce projekt został zdefiniowany jako unikalne przedsięwzięcie w celu utworzenia elementów dostarczanych, którymi mogą być określone produkty czy osiągnięcie zamierzonych rezultatów. W kontekście projektu element dostarczany to odrębny składnik spełniający przyjęte założenia opisane w księdze projektu czy zgodne z prototypem. Projekty zawierają wiele zmiennych; niektóre z nich są łatwe do zdefiniowania, a inne wręcz przeciwnie.


  Wykorzystując zamieszczone w tabeli 1.1 informacje o zmiennych projektu, można powiedzieć, że zarządzanie projektami to organizowanie projektów, zarządzanie nimi oraz kontrolowanie zmiennych tak, aby osiągnąć założony cel i zrealizować misję.


  Tabela 1.1. Zmienne projektu


  
    
      
      
    

    
      
        	
          Zmienna

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          Zdefiniowana

        

        	 
      


      
        	
          Zakres

        

        	
          Praca potrzebna do wytworzenia elementów dostarczanych czy osiągnięcia zamierzonych rezultatów.

        
      


      
        	
          Czas

        

        	
          Ilość czasu potrzebnego do zakończenia prac w projekcie.

        
      


      
        	
          Koszt

        

        	
          Środki finansowe potrzebne do zakończenia prac w projekcie.

        
      


      
        	
          Zasoby

        

        	
          Personel, wyposażenie, materiały, zapasy i urządzenia potrzebne do ukończenia projektu.

        
      


      
        	
          Niezdefiniowana

        

        	 
      


      
        	
          Zmiana

        

        	
          Rodzaj, czas, liczba i stopień modyfikacji w stosunku do projektu bazowego; zmiany mogą mieć wpływ na zakres projektu, czas trwania, koszty i zasoby.

        
      


      
        	
          Ryzyko

        

        	
          Niepewność (związana z zakresem, czasem, kosztami, zasobami, interesariuszami czy środowiskiem), która może zagrozić ukończeniu każdego z elementów projektu.

        
      


      
        	
          Interesariusz

        

        	
          Osoba, która może wpływać (zarówno pozytywnie, jak i negatywnie) na projekt lub w jakiś sposób od niego zależy.

        
      


      
        	
          Środowisko

        

        	
          Położenie, kultura lub organizacja, w której przeprowadzany jest projekt.

        
      

    
  


  


  Kim jest kierownik projektu


  Choć zrozumienie roli (zostawmy na razie na boku kwestię przydatności) kierownika nie zawsze jest proste, to jego znaczenie jest oczywiste: to osoba odpowiedzialna za przygotowanie planu wykonania projektu i dopilnowanie jego realizacji. W tym procesie kierownik projektu (ang. project manager) używa swoich technicznych, biznesowych i zawodowych umiejętności po to, aby ukończyć zadania w przyjętym harmonogramie.


  
    
      
      
    

    
      
        	[image: ]

        	
          Naprawdę profesjonalni kierownicy projektów mogą wylegitymować się odpowiednimi kwalifikacjami i potwierdzającymi je certyfikatami. I tak: jeżeli dana osoba posługuje się tytułem PMP, oznacza to, że uzyskała certyfikat Project Management Institute — międzynarodowej organizacji opracowującej standardy zarządzania projektami, wydającej certyfikaty kompetencji oraz oferującej szkolenia i inne metody wspierania na tym polu.

        
      

    
  


  


  Czym zajmuje się kierownik projektu


  Kierownik projektu nie zawsze ma największe uprawnienia w danym przedsięwzięciu. Często ma je jego przełożony, którym zwykle jest ktoś z kadry kierowniczej wyższego szczebla. Sam kierownik jest osobą koordynującą wszelkie aspekty projektu i ponoszącą odpowiedzialność zarówno za jego sukcesy, jak i porażki.


  
    
      
      
    

    
      
        	[image: ]

        	
          W żargonie taka osoba (często będąca inicjatorem) nazywana jest sponsorem projektu (ang. project sponsor). Choć kierownik projektu może pracować dla sponsora projektu, to sam projekt jest często wykonywany i przeznaczony dla klienta (zewnętrznego lub z wewnątrz organizacji, w której pracuje kierownik projektu).

        
      

    
  


  


  Kierownik projektu zarządza kluczowymi elementami projektu, którymi są:


  • Zakres — tu określa i organizuje wszystkie prace niezbędne do realizacji misji projektu i utworzenia elementów dostarczanych.


  • Harmonogram — ten składnik tworzony podczas pracy z MS Project umożliwia określanie kolejnych etapów oraz szacowanie czasu potrzebnego na osiągnięcie celu projektu.


  • Zasoby — przypisywanie zasobów oraz ich monitorowanie w czasie trwania projektu, podobnie jak rozwiązywanie konfliktów zasobów i budowanie konsensusu. To zadanie polega również na zarządzaniu zasobami rzeczowymi, takimi jak materiały czy wyposażenie.


  • Koszty — szacowanie kosztów projektu oraz ich realizowanie na podstawie harmonogramu, co pozwala na stworzenie budżetu okresowego.


  • Komunikacja z zespołem projektowym, zarządem i klientem — jednym z podstawowych obowiązków jest informowanie interesariuszy (osób zainteresowanych powodzeniem projektu) o bieżącym statusie projektu.


  Istotą właściwej pracy kierownika projektu jest utrzymywanie równowagi między zakresem, czasem, kosztami i zasobami w trakcie realizacji projektu. Zarządzanie projektem wymaga nadzorowania wszystkich jego zmiennych czynników, bo tylko w taki sposób można mieć pewność, że cele zostaną osiągnięte w ramach założonego budżetu i przydzielonych zasobów. Jednocześnie należy zarządzać ryzykiem i zmianą oraz dbać o zadowolenie interesariuszy. Wydaje się proste? Być może nie. Jedna rzecz jest pewna: wykorzystanie oprogramowania, które pomoże zorganizować i uporządkować prace, sprawi, że projekt będzie mniej onieśmielający. Właśnie w tym zakresie Project 2013 może pomóc.


  Wprowadzenie do MS Project 2013


  MS Project 2013 jest narzędziem do planowania, które może ułatwić organizowanie opisanych wcześniej zmiennych czynników, zarządzanie nimi i kontrolowanie ich. Program może również, choć nie w sposób bezpośredni, pomóc zarządzać czynnikami niezdefiniowanymi. Pokażę, w jaki sposób za pomocą MS Project organizować własną pracę i nią zarządzać, a także jak tworzyć realistyczne harmonogramy i optymalizować wykorzystanie zasobów.


  Przyjrzyjmy się niektórym wspaniałym sposobom, w jakie MS Project może pomóc zorganizować Twoje projekty, zarządzać nimi i nadzorować je. Tak więc Ty lub Twoja firma kupiliście MS Project (i tę książkę) i inwestujecie swój czas, aby nauczyć się go używać; w zamian możecie liczyć na następujące korzyści:


  • Wykorzystanie wbudowanych szablonów, dzięki którym można rozpocząć prowadzenie projektu. Szablony projektów to plany przygotowane dla typowych projektów biznesowych, takich jak: budowy, projekty inżynieryjne, wprowadzenie nowego produktu, tworzenie oprogramowania czy obsługa klienta.


  • Organizowanie projektów wg etapów, elementów dostarczanych, położenia geograficznego czy dowolnej innej metody. Dane wyjściowe pozwalają oceniać informacje tak szczegółowo, jak tylko przewiduje to przyjęty przez użytkownika plan.


  • Określanie kosztów wg przyjętej metodologii. Przykładem mogą być okresy (czasu), typy zasobów, elementy dostarczane czy rodzaj kosztów


  • Organizowanie zasobów wg ich typu. Jest to bilansowanie zasobów w celu uniknięcia nadmiernej alokacji lub określenie wpływu zmiany poziomu zasobów na czas realizacji zadań.


  • Kalkulacja kosztów i czasu na podstawie danych wejściowych. Do rozwiązywania konfliktów zasobów można wykorzystać szybko generowane scenariusze co-jeśli, zarządzać kosztami za pomocą budżetu czy dotrzymywać określonych terminów.


  • Wyświetlanie widoków i tworzenie raportów za pomocą jednego kliknięcia myszą. Masz dostęp do mnóstwa informacji i możesz je przekazać tym, którym składasz sprawozdania. Nie musisz już ręcznie przygotowywać raportów kosztowych, nawet jeżeli szef poprosi o nie w ostatniej chwili.


  • Zarządzanie skomplikowanymi algorytmami (których być może nie byłbyś w stanie sam opracować), co służyć ma ukończeniu działań takich jak: bilansowanie zasobów w celu rozwiązania konfliktu zasobów, filtrowanie zadań wg różnorodnych kryteriów, modelowanie scenariuszy warunkowych i obliczanie wartości wykonanej pracy w danym okresie.
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          Niezależnie od tego, jak fajne masz narzędzie, musisz poświęcić czas na wprowadzenie istotnych danych. Znakomite oprogramowanie nie gwarantuje znakomitych wyników — ułatwia tylko ich osiągnięcie.

        
      

    
  


  Poznajmy się


  Plik tworzony w MS Project to harmonogram. Podobnie jak w wielowymiarowych szachach rozgrywanych w filmie Star Trek, tak i tu dostępnych jest mnóstwo danych (również w postaci graficznej) na temat różnych aspektów projektu. Aby użytkownik mógł się odnaleźć w ilości tych danych, MS Project zapewnia więcej sposobów wyświetlania informacji niż jest punktów widokowych w Wielkim Kanionie Kolorado. Widoki te pozwalają obserwować strukturę projektu oraz dokonujący się postęp.
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          Niektórzy określają harmonogram projektu jako plan projektu. W rzeczywistości harmonogram jest składnikiem planu i obejmuje dodatkowo informacje takie jak: budżet, struktura podziału pracy, cykl życia projektu, plan zarządzania ryzykiem i wiele innych elementów niezbędnych do skutecznego zarządzania projektem.

        
      

    
  


  


  Kiedy po raz pierwszy uruchomisz MS Project 2013, zobaczysz kilka opcji umożliwiających utworzenie nowego projektu (rysunek 1.1).


  [image: Image1111.PNG] 


  Rysunek 1.1. Ekran widoczny podczas pierwszego uruchomienia MS Project 2013


  Możesz utworzyć nowy, pusty projekt, utworzyć nowy projekt na podstawie już istniejącego lub zaimportować dane z Excela czy SharePointa. Możesz też wykorzystać przygotowane szablony dla typowych projektów, takich jak:


  • budownictwo przemysłowe,


  • projektowanie oprogramowania,


  • wprowadzenie nowego produktu,


  • budownictwo mieszkaniowe.


  Jeżeli nie znajdziesz potrzebnego szablonu, możesz wyszukać go w sieci, wpisując odpowiednie hasło w polu wyszukiwarki znajdującym się w górnej części ekranu. Dla naszych potrzeb przyjmuję, że zaczynamy od utworzenia nowego, pustego projektu.


  Po otwarciu nowego projektu zobaczysz pasek narzędzi Szybki dostęp, kilka kart, Wstążkę, Oś czasu, okienko z tabelą i wykresem oraz pasek stanu (rysunek 1.2).
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  Rysunek 1.2. Pusty projekt


  Na rysunku 1.2 widoczny jest widok Wykres Gantta. Różne typy widoków zostaną omówione w rozdziale 6. Oto krótki opis głównych elementów programu MS Project (widocznych na rysunku 1.2).


  • Pasek narzędzi Szybki dostęp — pasek widoczny ponad Wstążką w lewej części ekranu wyświetlany jest cały czas.


  • Karta Plik — na kartach umieszczone są polecenia posegregowane wg ich działania. Pracując z zasobami, potrzebne polecenia i ustawienia znajdziesz właśnie na karcie Zasób.


  • Wstążka — zapewnia łatwy dostęp do najczęściej używanych narzędzi i poleceń. Kiedy wyświetlisz inną kartę, pojawią się inne narzędzia.


  • Grupa — to zestaw powiązanych ze sobą poleceń czy możliwości wyboru znajdujących się na Wstążce. Aby sformatować tekst w komórkach tabeli, najpierw musisz wyświetlić kartę Zadanie, a następnie odnaleźć grupę o nazwie Czcionka.


  • Oś czasu — umożliwia ogląd całego projektu; jest to jego graficzna jego prezentacja od rozpoczęcia do zakończenia.


  • Tabela — podobnie jak w arkuszu kalkulacyjnym służy do wyświetlania danych w projekcie. Domyślne pola zmieniają się w zależności od wybranej karty. Kolumny i pola można dostosować do własnych potrzeb.


  • Wykres — to graficzna ilustracja danych zgromadzonych w tabeli. Zależnie od wyświetlanej karty czy widoku możesz też zobaczyć wykres słupkowy informujący o czasie trwania zadania czy histogram pokazujący stopień wykorzystania zasobów.


  • Pasek stanu — znajduje się w dolnej części okna programu i znaleźć na nim można informacje o uruchomionym widoku, stopniu powiększenia i nowo wprowadzonych zadaniach.


  Nawigowanie za pomocą kart i Wstążki


  Na każdej z sześciu kart programu Project widoczne są inne opcje. Poniżej zamieszczam opis każdej z nich, ponadto opisuję zawartość Wstążki oraz paska narzędzi Szybki dostęp. W kolejnych rozdziałach, wraz z zagłębianiem się w tajniki MS Project, szerzej omówię różne funkcje i polecenia dostępne na Wstążce.


  Pierwsza karta z lewej strony, czyli karta Plik, ma kolor jasnozielony. Po jej kliknięciu zostanie wyświetlony pasek menu (rysunek 1.3).


  [image: Image1128.PNG] 


  Rysunek 1.3. Karta Plik


  Zawartość karty Plik widoczna jest w widoku Backstage. Znaleźć w nim można różne opcje pracy z plikami oraz zmiany ustawień. I tak: można tu utworzyć nowy projekt, otworzyć już istniejący oraz zapisać lub wydrukować projekt bieżący. Z poziomu widoku Backstage można też udostępniać, eksportować i zamykać bieżący projekt. Jeżeli masz w sobie awanturniczą żyłkę, możesz nawet dostosować Wstążkę i pasek narzędzi Szybki dostęp do własnych preferencji.


  Podczas pracy w programie MS Project spędzisz sporo czasu, korzystając z karty Plik. Jak widać na rysunku 1.4, po lewej stronie karty Zadanie znajduje się grupa Widok. Domyślnym widokiem (rysunek 1.2) jest Wykres Gantta. Przedstawia on tabelę z informacjami o zadaniu oraz wykres słupkowy informujący o czasie trwania każdego z zadań.
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  Rysunek 1.4. Karta Zadanie


  Oprócz Wykresu Gantta można jeszcze wyświetlić inne widoki:


  
    
      
      
    

    
      
        	
          Kalendarz

        

        	
          Diagram sieciowy

        
      


      
        	
          Arkusz zasobów

        

        	
          Użycie zasobu

        
      


      
        	
          Formularz zasobu

        

        	
          Wykres zasobów

        
      


      
        	
          Obciążenie zadaniami

        

        	
          Formularz zadania

        
      


      
        	
          Arkusz zadań

        

        	
          Terminarz zespołu

        
      


      
        	
          Oś czasu

        

        	
          Wykres Gantta — śledzenie

        
      

    
  


  


  Niektóre z tych nazw możesz odnaleźć na karcie Zadanie jako nazwy grup. Grupy Schowek czy Czcionka są standardowe dla systemu Windows. Inne, takie jak Harmonogram czy Zadania, związane są z konkretnymi widokami — w tym przypadku z widokiem Wykres Gantta. Zwróć uwagę na fioletową kartę Narzędzia wykresu Gantta widoczną w trakcie korzystania z widoku Wykres Gantta.


  Aby zarządzać zasobami dla różnych zadań (dodawać, przydzielać i bilansować), przejdź na kartę Zasób widoczną na rysunku 1.5. W MS Project zasoby obejmują: personel, wyposażenie, materiały, miejsca i zapasy. Zasobom można przypisać koszty i kalendarze. Więcej informacji na temat zasobów znajduje się w rozdziale 7.


  [image: Image1165.PNG] 


  Rysunek 1.5. Karta Zasób


  Na karcie Projekt znajdują się polecenia ułatwiające całościowe zarządzanie projektem, bez rozbijania go na zadania czy zasoby. Można w tym miejscu wprowadzić lub zmienić daty rozpoczęcia i zakończenia projektu, priorytety i plan bazowy. Można również rozpocząć tworzenie raportu. Karta Projekt widoczna jest na rysunku 1.6.
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  Rysunek 1.6. Karta Projekt


  Karta Widok pozwala wyświetlać niektóre ze standardowych widoków. Przykładem mogą być widoki zadań, takie jak Wykres Gantta czy Diagram sieciowy, a także widoki zasobów, takie jak Użycie zasobu czy Wykres zasobów. Karta Widok umożliwia posortowanie wyświetlanych informacji wg dat czy wskazanych okresów. Karta Widok przedstawiona jest na rysunku 1.7.
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  Rysunek 1.7. Karta Widok


  Na karcie Formatowanie znajdują się polecenia ułatwiające prezentowanie harmonogramów, dotyczące stylów czcionek, podziału stron i ustawień kolumn. Zostały one przedstawione na rysunku 1.8.
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  Rysunek 1.8. Karta Formatowanie
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          Aby wygospodarować więcej przestrzeni na ekranie monitora, można zwinąć (ukryć) Wstążkę. Kliknięcie przycisku w kształcie pinezki spowoduje jej „przypięcie” i wyświetlenie. Aby ją ukryć, należy użyć przycisku znajdującego się w prawym dolnym rogu Wstążki (^). Ukryć lub przypiąć Wstążkę można też za pomocą skrótu klawiszowego Ctrl+F1.

        
      

    
  


  


  Wyświetlanie dodatkowych narzędzi


  Widoczny cały czas pasek narzędzi Szybki dostęp domyślnie zawiera tylko trzy przyciski: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Aby dodać do niego kolejne polecenia, kliknij strzałkę znajdującą się na jego końcu i z wyświetlonej listy wybierz opcje menu, które mają zostać dodane lub ukryte. Jeżeli nie ma tam polecenia, którego szukasz, wybierz opcję Więcej poleceń (na dole listy), a zostaną wyświetlone wszystkie dostępne.


  Przydatne narzędzie Oś czasu pokazuje cały czas trwania projektu. Do Osi czasu można dodawać zadania i punkty kontrolne (kamienie milowe). Samą oś można skopiować i umieścić w raporcie czy innej prezentacji. Aby ukryć Oś czasu, przejdź do karty Widok i usuń zaznaczenie z opcji o tej samej nazwie. Wstawiać zadania, kopiować oś, zmieniać czcionkę czy przeglądać szczegółowe informacje znajdujące się na osi można też, klikając ją prawym przyciskiem myszy.


  Pasek stanu znajduje się na dole okna MS Project i zawiera informacje o zadaniach, a dokładniej o tym, czy zostały one zaplanowane ręcznie, czy automatycznie. Więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 2. Pasek stanu umożliwia też szybkie przełączanie się między najpopularniejszymi widokami, takimi jak: Wykres Gantta, Obciążenie zadaniami, Terminarz zespołu, Arkusz zasobów i Raport. Za pomocą znajdującego się po prawej stronie suwaka możesz ustawić sposób wyświetlania skali czasu: od ogólnego widoku do bardzo szczegółowych informacji. Więcej wiadomości na temat widoków można znaleźć w rozdziale 6.


  Korzystanie z systemu pomocy MS Project


  Jeżeli potrafisz dotrzeć do pracy, unikając nieszczęśliwego wypadku, i jeszcze włączyć komputer, to pewnie wiesz, jak korzystać z systemów pomocy w oprogramowaniu. W tabeli 1.2 znajduje się zestawienie rodzajów informacji, jakie można uzyskać, klikając przycisk Pomoc w programie MS Project 2013 (znaleźć go można nad prawym górnym rogiem Wstążki; można też użyć klawisza F1). Jak widać, można stracić sporo czasu na samo przebijanie się przez tematy pomocy w MS Project. Nie musisz się jednak martwić koniecznością przestudiowania ich wszystkich; wciąż tam będą, gdybyś ich kiedykolwiek potrzebował.


  Tabela 1.2. Funkcje systemu pomocy


  
    
      
      
    

    
      
        	
          Funkcja

        

        	
          Sposób użycia

        
      


      
        	
          Kategorie informacji

        

        	
          Główna część okna systemu pomocy programu Project zawiera listę wszystkich kategorii. Po kliknięciu wybranej kategorii wyświetlona zostanie bardziej szczegółowa zawartość.

        
      


      
        	
          Menu rozwijane Pomoc

        

        	
          Umożliwia określenie, czy chcesz skorzystać z informacji znajdujących się w witrynie Office.com, czy z tych zapisanych na komputerze.

        
      


      
        	
          Przyciski Wstecz i Do przodu

        

        	
          Służą do poruszania się między kolejnymi ekranami systemu pomocy.

        
      


      
        	
          Przycisk Strona główna

        

        	
          Jego kliknięcie spowoduje wyświetlenie strony startowej systemu pomocy.

        
      


      
        	
          Przycisk Drukuj

        

        	
          Pozwala wydrukować wyświetlany dokument.

        
      


      
        	
          Przycisk Użyj dużego tekstu

        

        	
          Pozwala zmienić rozmiar czcionki wyświetlanej w oknie pomocy.

        
      


      
        	
          Pole wyszukiwarki

        

        	
          Aby wyszukać informacje na dany temat, należy wpisać słowo kluczowe do pola wyszukiwarki, a następnie kliknąć ikonę lupy. Aby ustalić, która lokalizacja ma być przeszukiwana (offline lub online), należy wybrać odpowiednią opcję z menu rozwijanego przy słowie Pomoc.

        
      

    
  


  


  Rozdział 2.

  Uruchamianie projektu


  
    W tym rozdziale omówiono:


    ► drogę od pomysłu do planu;


    ► tworzenie struktury podziału prac w projekcie (SPP);


    ► wprowadzanie informacji do MS Project;


    ► wprowadzanie SPP do MS Project;


    ► wprowadzanie zadań do MS Project;


    ► zapisywanie projektu.

  


  Gratulacje — właśnie zostałeś dumnym kierownikiem nowego projektu! Nim jednak cokolwiek zrobisz, musisz poznać jego zakres. Musisz jasno określić oczekiwane efekty, punkty kontrolne, elementy dostarczane, wielkość budżetu, kluczowych interesariuszy i mierniki sukcesu.


  Niestety, planowanie projektu nie polega tylko na uruchomieniu MS Project i wprowadzeniu wszystkich czynności, które zamierzasz wykonać. Nim zaczniesz planować, musisz znać cel projektu oraz wszystkie istotne informacje z nim związane, takie jak daty kamieni milowych czy budżet końcowy.


  Aby projekt zakończył się powodzeniem, musi być dobrze zaplanowany. Do tego z kolei musisz znać cele projektu oraz mierniki jego powodzenia. Nim wprowadzisz pierwsze zadanie do programu, musisz przygotować statut projektu (opisany w dalszej części rozdziału), który zainicjuje sam projekt, a także zaprojektować strukturę podziału pracy (SPP)[1] konieczną do zapewnienia elementów dostarczanych. Następnie możesz rozpocząć organizowanie projektu i wprowadzanie zadań do MS Project.


  W tym rozdziale znajdują się informacje, jak przejść od opracowania koncepcji do planowania projektu. Dzięki temu będziesz wiedział, jak rozpocząć projekt, jak pracować z zadaniami i jak zapisać nowo utworzony projekt.


  Tworzenie statutu projektu


  Elementem kluczowym dla powodzenia projektu jest pełne jego zrozumienie. Statut projektu to dokument formalnie autoryzujący czy identyfikujący projekt; zawiera ogólne informacje na jego temat. Statut zwykle jest przygotowywany przez kierownika projektu we współpracy ze sponsorem. Pełni funkcję umowy obejmującej założenia i cele projektu.


  Elementy składowe statutu projektu są następujące:


  • założenia,


  • opis,


  • cele,


  • wymagania wysokiego poziomu,


  • harmonogram punktów kontrolnych,


  • całkowity budżet,


  • informacje o kierowniku projektu.
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          Czasem można się spotkać z innymi nazwami statutu projektu: dokument inicjujący projekt czy deklaracja pracy.


          Ogólne informacje zamieszczone w statucie projektu pomogą Ci zaplanować projekt oraz zorganizować pracę. Dzięki danym zawartym w statucie możesz rozpocząć definiowanie elementów dostarczanych oraz cykl życia projektu, a także metody przeprowadzenia wszystkich prac z nim związanych.

        
      

    
  


  W tej książce do zilustrowania kluczowych koncepcji MS Project użyję przykładowego projektu. Statut projektu biegu/marszu na 10 km widoczny jest na rysunku 2.1. Cele projektu opisują uzyskanie funduszy na poziomie 1 mln zł, które mają być przeznaczone na urządzenia rekreacyjne dla młodzieży z obszarów miejskich.


  Wprowadzenie do struktury podziału prac w projekcie (SPP)


  Jeżeli prowadzisz niewielki projekt, być może będziesz mógł od razu zacząć wprowadzać zadania do MS Project. Ale w przypadku projektu składającego się z więcej niż 50 zadań dobrze jest najpierw przemyśleć jego strukturę oraz organizację pracy. Jedną z najlepszych praktyk jest stworzenie struktury podziału pracy — hierarchicznie zorganizowanego planu wszystkich prac w projekcie.


  Koncepcja prac projektowych obejmuje wszystkie prace niezbędne do wytworzenia produktu oraz zadania niezbędne do zarządzania nim, takie jak: spotkania, szkolenia i tworzenie dokumentacji.
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          Zwykle przyjmuje się schodzącą strukturę SPP. Oznacza to, że najpierw ocenia się cały projekt, a następnie rozbija się go na mniejsze kawałki, które z kolei ponownie dzieli się na mniejsze, aż do uzyskania efektu końcowego, czyli otrzymania elementu dostarczanego. W tym momencie kończy się SPP, a zaczynają zadania w projekcie.
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  Rysunek 2.1. Statut projektu biegu/marszu na 10 km


  Rozbijanie elementów SPP na mniejsze nosi nazwę rozkładania (dekompozycji).


  SPP obejmuje wszystkie elementy dostarczane oraz zakres całego projektu. Nie obejmuje jednak zadań. One zarezerwowane są dla harmonogramu. Innym podejściem do tworzenia SPP jest zastosowanie tylko rzeczowników, pozostawiając czasowniki zarezerwowane dla harmonogramu. I tak: zorganizowanie stoisk z wodą może być najniższym poziomem w strukturze podziału pracy. Następnie za pomocą czasowników należy zdefiniować zadania dla harmonogramu; można to zrobić np. tak:


  1. Wyszukać dostawców wody.


  2. Przygotować zapytanie ofertowe.


  3. Zebrać oferty.


  4. Wybrać dostawcę.


  5. Przygotować umowę.


  6. Podpisać umowę.


  7. Nadzorować przygotowanie stoisk z wodą.


  Organizacja pracy


  Często najtrudniejszym aspektem przygotowywania struktury podziału pracy jest sposób jej zorganizowania. Masz do wyboru kilka możliwości. I tak: jeżeli musisz rozmieścić sprzęt w wielu miejscach, możesz przyjąć podział geograficzny. Projekty związane z tworzeniem oprogramowania bardzo często zarządzane są na podstawie cykli życia programu, takich jak: koncepcja, określenie wymogów, projektowanie, tworzenie, testowanie i uruchomienie.


  Innym sposobem zorganizowania pracy jest podział wg najważniejszych elementów dostarczanych. To one wraz z potrzebami determinują najlepszy sposób rozplanowania prac. SPP przygotowany dla projektu biegu/marszu na 10 km został przygotowany z uwzględnieniem rodzaju prac do wykonania. Przedstawiono je na dwa różne sposoby. W pierwszym przypadku jest to wykres, a w drugim rodzaj konspektu. Oba się sprawdzają, jednak kiedy przyjrzysz się ostatnim dwóm poziomom, wówczas da się zauważyć, że wykres jest trudniejszy w zarządzaniu. Dlatego warto rozważyć zastosowanie konspektu. Na rysunku 2.2 widoczny jest wykres zastosowany dla SPP wysokiego poziomu.
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  Rysunek 2.2. Struktura SPP


  Dzięki zastosowaniu SPP wysokiego poziomu możesz później rozbić zadania w konspekcie:


  1. Rejestracja


  1.1. Baza danych


  1.2. Interfejs użytkownika


  1.3. Płatności


  1.4. Potwierdzenie


  2. PR, reklamy i ogłoszenia


  2.1. Materiały drukowane


  2.2. Telewizja


  2.3. Radio


  2.4. Internet


  3. Jedzenie i napoje


  3.1. Posiłki za linią mety


  3.2. Napoje za linią mety


  3.3. Stoiska z wodą


  4. Bezpieczeństwo


  4.1. Zabezpieczenie medyczne


  4.2. Środki bezpieczeństwa


  5. Logistyka


  5.1. Trasa


  5.2. Oznakowanie


  5.3. Parking


  6. Wolontariusze


  6.1. Procesy wewnętrzne


  6.2. Zarządzanie


  7. Zarządzanie projektem


  7.1. Komunikacja społeczna


  7.2. Planowanie


  7.3. Zarządzanie


  7.4. Zarządzanie ryzykiem


  7.5. Zarządzanie interesariuszami


  Po przygotowaniu konspektu prac można przystąpić do definiowania zadań składających się na projekt.


  Uruchamianie projektu


  W rozdziale 1. omówiłam sposób otwierania nowego projektu. Po jego utworzeniu możesz zacząć wprowadzanie podstawowych informacji, takich jak daty rozpoczęcia i zakończenia.


  Wprowadzanie informacji do MS Project


  Informacje do MS Project możesz wprowadzać na dwa sposoby:


  • Wybierając kolejno polecenia Plik/Informacje. W sekcji Informacje o projekcie widocznej w prawej części ekranu (rysunek 2.3) możesz wprowadzić następujące daty: rozpoczęcia, zakończenia, bieżącą i stanu.


  Aby przypisać zaawansowane właściwości, kliknij strzałkę znajdującą się przy polu Informacje o projekcie. Po wybraniu pozycji Właściwości zaawansowane możesz wprowadzić nazwę projektu (tytuł), swoje imię i nazwisko, nazwę firmy, słowa kluczowe i inne dane. Będą one automatycznie wykorzystywane podczas tworzenia raportów.
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  Rysunek 2.3. Ekran widoczny po wybraniu polecenia Plik/Informacje


  • Wybierając ze Wstążki Projekt, a następnie klikając ikonę Informacje o projekcie. Zostanie wówczas wyświetlone okno dialogowe Informacje o projekcie widoczne na rysunku 2.4. Znajdują się tam te same wiadomości co w przypadku sekcji Informacje o projekcie w oknie Plik.
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  Rysunek 2.4. Okno dialogowe Informacje o projekcie


  Poniżej opisano ustawienia dostępne w oknie dialogowym Informacje o projekcie:


  • Data rozpoczęcia i Data zakończenia — dla projektów planowanych do przodu (więcej w następnym punkcie) wprowadź tylko datę rozpoczęcia. Jeżeli zaczynasz planować od daty końcowej, wpisz tylko ją.


  • Harmonogram od — możesz wybrać, czy harmonogram ma być planowany od daty rozpoczęcia, czy od daty zakończenia (wstecznie) projektu. Większość osób wybiera opcję od daty rozpoczęcia.


  Mimo że możesz planować wstecz, używaj tej funkcji tylko po to, aby ustalić w ten sposób datę rozpoczęcia projektu — wybierając datę zakończenia i klikając przycisk OK. Następnie wróć do okna dialogowego i wpisz obliczoną przed momentem datę rozpoczęcia. W przeciwnym razie musisz się liczyć z problemami, które mogą pojawić się przy zapisywaniu postępu prac. Od tej chwili data zakończenia będzie poprawnie ustawiona dzięki wykorzystaniu planowania wstecznego, a data rozpoczęcia będzie poprawna dzięki wpisaniu rzeczywistych wartości; dzięki temu harmonogram nie będzie już dynamiczny, a daty nie zostaną zmienione automatycznie.


  • Data bieżąca — domyślnie ustawiana jest tu data na podstawie wskazań zegara systemowego. Możesz jednak zmienić to ustawienie. Taka zmiana może być przydatna podczas sprawdzania scenariusza co-jeśli, aby monitorować postęp. W tym celu należy wprowadzić wcześniejszą datę lub dowolną inną.


  • Data stanu — zwykle wprowadza się tu bieżącą datę, co umożliwia monitorowanie postępu prac w projekcie. Ponieważ zwykle chcesz znać bieżący stan projektu, możesz zignorować ten parametr. Jeżeli jednak chcesz sprawdzić stan na koniec okresu obrachunkowego czy innego momentu, zmień odpowiednio datę.


  • Kalendarz — aby zastosować kalendarz MS Project, rozwiń listę i wybierz pozycję Standardowy. Opisałam te ustawienia, ponieważ są jedynymi, które należy wprowadzić podczas uruchamiania nowego projektu. Teraz przyjmijmy, że użyjemy kalendarza Standardowego. Kalendarze szerzej opisuję w rozdziale 8.


  • Priorytet — to ustawienie będzie przydatne, jeżeli w firmie prowadzonych jest wiele projektów, które są ze sobą powiązane. Jeżeli do rozwiązywania konfliktów używasz narzędzia do bilansowania zasobów (więcej na ten temat w rozdziale 12.), wówczas priorytet może być wzięty pod uwagę podczas szacowania opóźnień i monitorowania projektu.


  Planowanie ręczne czy automatyczne?


  Jedną z najcenniejszych możliwości tradycyjnie oferowanych przez MS Project jest możliwość aktualizowania harmonogramu zadań, kiedy zmieniona zostanie data rozpoczęcia projektu lub zmiana wprowadzona w jednym z zadań będzie miała wpływ na jedno lub więcej zależnych (powiązanych) zadań. Ten potężny mechanizm zwalnia kierownika projektu — czyli Ciebie — od konieczności organizowania i wprowadzania na nowo dat dla wszystkich zadań w sytuacji, gdy jedna zmiana ma wpływ na cały projekt.


  Zawsze jednak jest druga strona medalu, i tak będzie też w tym przypadku: automatyczna zmiana harmonogramu może prowadzić do niepożądanych zmian opartych na schematach działania oprogramowania, a nie na analizie wykonywanej przez człowieka.


  Aby zachować pozytywne aspekty automatyzacji i zmniejszyć ilość czasu potrzebnego na aktualizowanie harmonogramów, a jednocześnie pozostawić kierownikom projektów kontrolę, w MS Project 2013 wprowadzono mechanizm planowania kontrolowanego przez użytkownika.


  Funkcja planowania kontrolowanego przez użytkownika umożliwia wybranie jednego z dwóch trybów tworzenia harmonogramów:


  • Zaplanuj automatycznie — program oblicza harmonogram zadań na podstawie: daty rozpoczęcia i zakończenia projektu, zależności między zadaniami, wyboru kalendarza i planowanego wykorzystania zasobów.


  • Ręczne — MS Project umożliwia określanie czasu trwania projektu i dat krańcowych na dalszym etapie. Po określeniu czasu trwania i dat Project przygotuje harmonogram zadań i nie będzie wprowadzał w nim zmian; te będzie mógł wprowadzać użytkownik. Harmonogram zadań układany ręcznie ulegnie zmianie, gdy cały projekt będzie zmieniany. Również pasek wykresu Gantta dla zadań planowanych ręcznie różni się od tego dla zadań planowanych automatycznie.


  Wskaźnik zadań planowanych automatycznie i ręcznie znajduje się w dolnej części okna programu. Na rysunku 2.5 widać, że zadania w sekcji 1.1.1 zostały zaplanowane automatycznie, na co wskazują pasek czasu i strzałka w kolumnie Tryb zadania na lewo od kolumny Nazwa zadania. W sekcji 1.1.2 wszystkie zadania zostały zaplanowane ręcznie, na co wskazuje ikona pinezki w kolumnie Tryb zadania.
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  Rysunek 2.5. Ręczne i automatyczne tworzenie harmonogramu zadań


  Plik projektu może zawierać tylko zadania zaplanowane automatycznie, tylko te zaplanowane ręcznie lub jedne i drugie. Domyślnie wszystkie zadania dodawane przez użytkownika tworzone są w trybie ręcznym.


  Tryb zadania można zmienić na dwa sposoby:


  • Dla całego projektu — aby zmienić tryb dla wszystkich nowych zadań, wybierz kartę Zadanie, a następnie w grupie Zadania kliknij przycisk Zaplanuj automatycznie lub Zaplanuj ręcznie (rysunek 2.6). Możesz też kliknąć łącze Nowe zadanie znajdujące się po lewej stronie paska stanu.


  • Dowolnie wybrane zadanie — aby zmienić tryb pojedynczego nowego zadania lub wprowadzonego do harmonogramu wcześniej, kliknij znajdującą się na Wstążce kartę Zadanie, a następnie przycisk Zaplanuj automatycznie lub Zaplanuj ręcznie. Możesz też kliknąć komórkę w tabeli w kolumnie Tryb zadania, a następnie rozwinąć listę i wybrać z niej odpowiednie ustawienie.
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  Rysunek 2.6. Zmiana trybu zadania z poziomu Wstążki


  Od tej chwili można pracować z informacjami dla zadań zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi w dalszej części książki.
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          Aby określić, jak często korzystać z ręcznego ustawiania harmonogramu, musisz znaleźć równowagę między pokusą nadmiernej kontroli a koniecznością bycia skutecznym kierownikiem projektu. Wprawdzie ręczne planowanie zapobiega przypadkowym modyfikacjom zadań przez program, jednak w przypadku długich i skomplikowanych projektów może pojawić się konieczność wprowadzenia poprawek do dziesiątek zadań. Dlatego najlepszym rozwiązaniem — szczególnie dla początkujących kierowników projektu — będzie oszczędne korzystanie z funkcji ręcznego planowania.

        
      

    
  


  


  Wprowadzanie SPP


  Harmonogram powinien być przygotowany w taki sam sposób jak SPP. Jeżeli chcesz kontynuować schemat numerowania zastosowany w SPP, MS Project automatycznie rozszerzy harmonogram zadań. Możesz to zrobić na dwa sposoby:


  1. Przejdź do karty Formatowanie.


  2. Kliknij przycisk Wstaw kolumnę znajdujący się w grupie Kolumny.


  3. Zaznacz opcję Numer w konspekcie.


  4. Wciśnij Enter.


  Numer w konspekcie możesz też wprowadzić bezpośrednio w komórce zadania. W tym celu:


  1. Kliknij komórkę, aby wyświetlić kartę Formatowanie.


  2. Zaznacz pole opcji Numer w konspekcie.


  Aby automatycznie wprowadzić do komórki zadania numer w konspekcie:


  1. Przejdź do karty Formatowanie.


  2. Zaznacz opcję Numer w konspekcie.


  Pierwszą informacją, którą należy wprowadzić do nowego projektu, jest struktura podziału prac. Oto krótka instrukcja wprowadzania SPP w widoku Wykres Gantta:


  1. Kliknij pustą komórkę w kolumnie Nazwa zadania.


  2. Wprowadź nazwę elementu SPP.


  W przykładzie biegu/marszu na 10 km pierwszą pozycją będzie Rejestracja.


  3. Następnie wciśnij klawisz ze strzałką, aby przejść do następnej komórki, i wprowadź nazwę następnego zadania.


  4. Powtarzaj krok 3., aż wprowadzisz wszystkie pozycje z SPP.


  Możesz edytować wprowadzony tekst. W tym celu wciśnij klawisz Delete lub Backspace i usuń zbędne znaki.


  Po wprowadzeniu SPP możesz sformatować listę, używając funkcji Zwiększ wcięcie zadania. W MS Project formatowanie za pomocą wcięcia możesz wprowadzić na dwa sposoby:


  • Przejdź do karty Zadania i kliknij umieszczoną w grupie Harmonogram ikonę Zwiększ wcięcie zadania lub Zmniejsz wcięcie zadania.


  • Wybierz zadanie, dla którego chcesz zastosować wcięcie, i wciśnij kombinację klawiszy Alt+Shift+strzałka w prawo.


  Na rysunku 2.7 widoczna jest struktura podziału pracy po sformatowaniu za pomocą wcięć. W tej wersji numeracja ma postać osobnej kolumny. Zwróć uwagę, że po wprowadzeniu wcięcia tryb zadania nadrzędnego zostaje zmieniony z ręcznego na automatyczny. Dzieje się tak dlatego, że to czas trwania i zależności zadań podrzędnych determinują datę rozpoczęcia i zakończenia zadań nadrzędnych. Z tego powodu nie należy od razu określać czasu trwania czy dat rozpoczęcia i zakończenia dla poszczególnych elementów struktury podziału pracy. Te dane wprowadzisz później, kiedy już w tabeli znajdą się elementy składowe SPP.
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  Rysunek 2.7. Struktura podziału pracy dla biegu/marszu na 10 km


  Wprowadzanie zadań


  Po umieszczeniu informacji na temat SPP możesz zająć się wprowadzaniem zadań. Zadania możesz tworzyć na kilka sposobów:


  • Wprowadź informacje w obszarze tabeli w widoku Wykres Gantta.


  • Wprowadź informacje w oknie dialogowym Informacje o zadaniu.


  • Zaimportuj zadania z Outlooka.


  • Zaimportuj zadania z Excela.


  Informacje o dacie rozpoczęcia i czasie trwania możesz wprowadzić teraz lub później.


  Tworzenie zadań w widoku Wykres Gantta
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          W opinii wielu osób pracujących nad długotrwałymi projektami najszybszą i najprostszą metodą wprowadzania nazw wszystkich zadań jest wykorzystanie tabeli w widoku Wykres Gantta. Tej samej metody użyłam do wprowadzenia informacji o strukturze podziału pracy. Wystarczy wpisać nazwę zadania w kolumnie Nazwa zadania i wcisnąć Enter lub klawisz strzałki w dół, co spowoduje przejście do następnego pustego wiersza, w którym można wprowadzić kolejne zadanie itd.


          Aby zmienić tryb planowania z ręcznego na automatyczny dla wybranych zadań, użyj kolumny Tryb zadania.

        
      

    
  


  


  Tworzenie zadań za pomocą okna dialogowego Informacje o zadaniu


  Okna dialogowe to formularze zawierające zgrupowane informacje. Jeżeli lubisz z nimi pracować, rozważ wykorzystanie okna Informacje o zadaniu do wprowadzenia — informacji o zadaniu.


  Aby utworzyć zadanie przy wykorzystaniu okna dialogowego Informacje o zadaniu, wykonaj poniższą procedurę:


  1. Kliknij dwukrotnie pustą komórkę w kolumnie Nazwa zadania.


  Zostanie wyświetlone okno dialogowe Informacje o zadaniu (rysunek 2.8). Karty Ogólne i Zaawansowane zawierają różnorodne ustawienia związane z terminami dla zadań.


  [image: Image1376.PNG] 


  Rysunek 2.8. Określanie różnych ustawień czasowych


  2. W polu Nazwa wprowadź nazwę zadania.


  3. Aby zapisać nowe zadanie, kliknij przycisk OK.


  Jego nazwa pojawi się w widoku Wykres Gantta w komórce, którą kliknąłeś w kroku 1.


  4. Aby przejść do następnej komórki, wciśnij klawisz ze strzałką w dół.


  5. Powtarzaj kroki 1. – 4., aż wprowadzisz wszystkie potrzebne zadania.


  Pamiętaj, aby wprowadzane nazwy zadań 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Zarządzanie zadaniami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Zależności między zadaniami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Szacowanie czasu trwania zadań
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Spójrz na ten widok!
Dostępne w wersji pełnej.

  Część II

  Zarządzanie zasobami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Tworzenie zasobów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Praca z kalendarzami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  Przydzielanie zasobów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 10.

  Określanie kosztów projektu
Dostępne w wersji pełnej.

  Część III

  Plan bazowy na horyzoncie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 11.

  Dopasowywanie planu
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 12.

  Negocjowanie ograniczeń projektu
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 13.

  Upiększanie projektu
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 14.

  Wszystko zaczyna się od planu bazowego
Dostępne w wersji pełnej.

  Część IV

  Utrzymać kurs
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 15.

  Na właściwej drodze
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 16.

  Widoki w MS Project: obserwowanie postępu projektów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 17.

  Kolejny krok za Tobą — co dalej?
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 18.

  Raportowanie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 19.

  Cały czas do przodu
Dostępne w wersji pełnej.

  Część V

  Dekalogi
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 20. 

  Dziesięć złotych zasad zarządzania projektami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 21.

  Dziesięć przydatnych skrótów klawiaturowych w programie MS Project 2013
Dostępne w wersji pełnej.

  Słowniczek
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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