
  [image: ]


  Scott Daley


  Project 2013


  Opanuj każdy projekt


  
    Tytuł oryginału: Project 2013 In Depth


    Tłumaczenie: Katarzyna Żarnowska (wstęp, rozdz. 1 – 7, 12, 16 – 18), Andrzej Watrak (rozdz. 9 – 15, 19, 22), Łukasz Piwko (rozdz. 8, 20, 21, 23 – 26)


    ISBN: ePub: 978-83-246-9517-1, Mobi: 978-83-246-9518-8


    Authorized translation from the English language edition, entitled: Project 2013 In Depth; ISBN 0789750953; by Scott Daley, published by Pearson Education, Inc, publishing as QUE Publishing.


    Copyright © by 2014 by Pearson Education, Inc.


    All rights reserved. No part of this book may be reproduced or transmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, including photocopying, recording or by any information storage retrieval system, without permission from Pearson Education Inc.


    Polish language edition published by HELION S.A.. Copyright © 2015.


    Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


    Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


    Autor oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie bierze jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Wydawnictwo HELION nie ponosi również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


    Wydawnictwo HELION


    ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE


    tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63


    e-mail: helion@helion.pl


    WWW: http://helion.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


    Drogi Czytelniku!


    Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres


    http://helion.pl/user/opinie/pro13o_ebook


    Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.

  


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    O autorze


    Scott Daley aktualizował materiały do tej książki od czasu ukazania się wersji programu Project 2010. Od ponad 10 lat Scott pracuje z programem Project i Project Server jako konsultant, pracownik firmy Microsoft i konsultant niezależny. Scott uważa, że dobrze prowadzone zarządzanie projektem to niedoceniana umiejętność.


    Książka ta została napisana, by objaśnić znacznie więcej niż tylko to, co i dlaczego można wykonać przy użyciu programu Project. Scott wie, że program Project był wykorzystywany do zarządzania wieloma różnymi rodzajami projektów i ma nadzieję, że książka pozwoli mu wyjaśnić, dlaczego niektóre z tych prób zakończyły się sukcesem, a inne porażką.


    O korektorze merytorycznym


    Alan Wright pracuje w branżach powiązanych z IT od prawie 10 lat. Udzielał wsparcia przedsiębiorstwom w Detroit, a obecnie obsługuje małe firmy i indywidualnych użytkowników oprogramowania i sprzętu komputerowego. Posiada kilka certyfikatów ComTIA i Microsoft, z dużym zaangażowaniem zajmuje się technologią i uczy innych, jak z niej korzystać.


    Dedykacja


    Dedykuję tę książkę menedżerom projektu z powołania lub przypadku, którzy chcą dobrze wykonywać swoją pracę.


    Podziękowania


    Scott chciałby podziękować firmie QuantumPM za opracowanie edycji książki z 2007 roku, co stanowiło duży wkład w tę publikację.


    Scott chciałby też podziękować pracownikom Que Publishing, którzy swoją ciężką pracą sprawili, że książka ujrzała światło dzienne w obecnej formie. Szczególne podziękowania należą się redaktor naczelnej Loretcie Yates. Praca z nią przez te wszystkie lata była przyjemnością.


    

  


  
    1. Potęga programu Microsoft Project 2013


    Jeśli znasz inne produkty pakietu Microsoft Office, Microsoft Project wyda Ci się zarówno znajomy, jak i zupełnie inny. Project jest rozbudowaną aplikacją posiadającą wiele funkcjonalności. Została zaprojektowana, by pomóc w efektywnym zarządzaniu projektami. Mimo iż wiele cech programu Project jest identycznych z cechami innych produktów Office, Ty — jako nowy użytkownik — będziesz zaskoczony ich bogactwem i wyjątkowością.


    W tym rozdziale przedstawiłem przegląd funkcjonalności wersji 2013 oraz sposób wykorzystania programu Project do usprawnienia wykonywania obowiązków menedżera projektu. W kolejnych rozdziałach szczegółowo będzie można poznać konkretne obszary.


    → Więcej informacji na temat szybkiego wdrożenia w obsługę Project 2013 oraz instrukcję używania tego narzędzia znaleźć można w rozdziale 2., „«Szybki start» w programie Microsoft Project”.


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Microsoft utworzył kilka narzędzi do zarządzania projektami i portfelem projektów, które się uzupełniają. Jednak w tej książce omówione zostaną tylko narzędzia biurowe.

          
        

      
    


    


    Podstawy zarządzania projektami


    Przed skorzystaniem z narzędzia trzeba się upewnić, że podstawy zarządzania projektami są zrozumiałe. Tylko wtedy narzędzie będzie spełniało swoją rolę. Project jest jednym z kilku narzędzi, które powinny pomagać menedżerom w realizacji projektu na czas, zgodnie z budżetem oraz oczekiwaniami dotyczącymi jakości i funkcjonalności. Project służy przede wszystkim do tworzenia harmonogramów. Świetnie sobie radzi w śledzeniu postępów prac i statusu poszczególnych zadań. Informacje zawarte w części I, „Microsoft Project 2013 — zaczynamy”, pomogą w poprawnym utworzeniu projektu.


    Pozostała część książki odnosi się do konkretnych funkcjonalności, które będą znacznie bardziej przydatne, kiedy harmonogram zostanie poprawnie utworzony.


    Zarządzanie projektem różni się od zarządzania firmą lub działem. Z definicji udane projekty oznaczają zmianę. Zwykle mają jeden cel i określone daty początku oraz końca. Zarządzanie operacyjne opiera się zwykle na powtarzalnym zestawie procesów. Jest to wiele małych zadań, które rozpoczynają się i kończą. Ponieważ zadaniem projektów jest wprowadzanie zmian i mają one konkretne daty zakończenia, zarządzanie projektami różni się od zarządzania operacyjnego.


    Zarządzanie projektem polega na opracowaniu ogólnego planu (w tym harmonogramu projektu), prowadzeniu zespołu do jego realizacji, monitorowaniu i adaptacji harmonogramu do zmian, komunikowaniu postępu interesariuszom projektu, pilnowaniu koncentracji zespołu na pracy niezbędnej do osiągnięcia celu, zarządzaniu ryzykiem i wielu innych aspektach.


    Kolejne części książki dotyczą koncepcji zarządzania projektem oraz podstawowych funkcjonalności programu Project. W następnych rozdziałach opisana została implementacja idei związanych z zarządzaniem projektami za pomocą programu Project.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Project ma pewne ograniczenia. Nie pozwala na kontrolowanie zakresu projektu ani nie zastąpi efektywnej komunikacji. Przed wprowadzeniem zadań upewnij się, że Twój projekt jest odpowiednio zorganizowany.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Project pomaga w organizacji danych, w tworzeniu harmonogramu i zarządzaniu całością projektu. Jednak tak samo jak Microsoft Word nie sprawi, że będziesz lepszym pisarzem, tak i Project nie zrobi z Ciebie lepszego menedżera projektu. Twoje możliwości na tym polu zwiększają się w miarę zdobywania nowej wiedzy i umiejętności, a Project sprzyja temu rozwojowi.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Istnieje różnica pomiędzy planem a harmonogramem projektu. Harmonogram projektu to działania rozłożone w czasie, które zamierzasz podjąć, by osiągnąć punkt końcowy projektu. Plan projektu zawiera harmonogram, ale ma o wiele szerszy zasięg. Plan projektu zawiera również definicję celu projektu, opis zespołu, który będzie pracował nad osiągnięciem tego celu, budżet itd. Project jest narzędziem służącym głównie do harmonogramowania, które tworzy preliminarz projektu w oparciu o informacje zawarte w odpowiednim pliku. Project pomaga również śledzić postęp projektu i porządkować dane.

          
        

      
    


    


    → Więcej informacji na temat zarządzania projektem znajduje się w rozdziale 3., „Microsoft Project i obszar zarządzania projektami”.


    Projekty są tymczasowe


    Jak już powiedziałem, projekty mają określone daty rozpoczęcia i zakończenia. Projekt jest przedsięwzięciem tymczasowym, które kończy się, kiedy osiągamy cel projektu. Każdy projekt jest unikatowy i powinien mieć jasny cel. Projekty mogą być podobne, ale żaden nie może być wiernym duplikatem innego. Jeśli nawet plan i cel dwóch projektów są takie same, zespół i czas będą inne, zatem każdy projekt jest inny.


    Tymczasowość to termin relatywny w odniesieniu do projektu. Niektóre mogą trwać tydzień, podczas gdy inne ciągną się tygodniami. Projekt jest tymczasowy w tym sensie, że długość jego życia jest krótsza niż czas trwania całej organizacji. Jest tymczasowy, ponieważ się kończy, a ten koniec jest zamierzony.


     


    
      
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Program Project powinien być — oczywiście — wykorzystywany do przedsięwzięć operacyjnych, które wymagają szczegółowego harmonogramowania. Funkcjonalność tworzenia harmonogramów może przewidywać przyszłość, jest więc niezwykle użyteczna dla menedżerów, którzy muszą wiedzieć, czy złożony proces lub zestaw połączonych zadań ma szansę zakończyć się o czasie.

          
        

      
    


    


    Cele projektu są konkretne i mierzalne


    Żeby projekt mógł się udać, jego cel musi być konkretny i mierzalny, czyli taki, który po osiągnięciu będzie można określić jako skończony. Ogólnikowe generalizacje nie przyczyniają się do sukcesu projektu. Projekty te charakteryzują się dużą ilością wykonanej pracy i wykorzystanych zasobów, co jednak nie powoduje osiągnięcia celu. Twoja organizacja może np. rozpocząć projekt dotyczący projektowania nowego samochodu. Nie wystarczy powiedzieć, że celem projektu jest zaprojektowanie nowego samochodu. Należy opracować konkretny, mierzalny zestaw kryteriów, które będą pełniły rolę celu. Dzięki temu będzie wiadomo, do czego zmierzają wszystkie wysiłki. Być może samochód musi mieć określony rozmiar, mieścić się w konkretnym przedziale cenowym, być bardziej wydajny niż poprzednie modele itd. Tego rodzaju rzeczy należy określić przed rozpoczęciem projektu.


    Obowiązkiem menedżera projektu jest uzgodnienie jasnego celu z interesariuszami, a później skupienie się na szczegółach projektu, by go osiągnąć. Bez określenia tej ścieżki na początku łatwo zgubić kierunek w trakcie realizacji poszczególnych zadań.


    → Więcej informacji na temat określania zakresu projektu znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu”.


    Projekty są ograniczone czasem, kosztami, zakresem i jakością


    Projekty, poza tym, że są tymczasowe, posiadają określone, unikatowe zestawy mierzalnych celów (zakres i jakość), są również ograniczone czasem i kosztami. Innymi słowy, wszystkie projekty mają ograniczenia związane z czasem, który można na nie przeznaczyć, funduszami i poziomem satysfakcjonującej jakości ostatecznego celu.


    Dobrze przygotowane i zarządzane projekty równoważą trzy rzeczy: dostarczenie pożądanych rezultatów jak najniższym kosztem i w jak najkrótszym czasie. Zawsze niezbędny jest jednak kompromis, określający, która z tych trzech rzeczy jest najważniejsza. Indywidualne zadania projektu również mogą wnosić ograniczenia. Rozmowa z interesariuszami na temat kompromisów pomaga wyznaczyć priorytety, rozwinąć plan i harmonogram.


    Rozważ następujące scenariusze.


    
      	Element dostawy musi być wysokiej jakości, co podniesie koszty i czas realizacji projektu. Projekty z zakresu biotechnologii oraz przemysłu lotniczego i kosmonautycznego pasują do tego scenariusza, ponieważ wytworzony produkt musi chronić ludzkie życie.


      	Projekt musi się szybko zakończyć, co może podnieść koszty związane z zatrudnieniem dodatkowych osób lub obniżyć jakość produktu końcowego. Konkurencyjność, np. chęć wyprzedzenia konkurentów na rynku, powoduje, że czas jest ważniejszy od budżetu i jakości.


      	Koszty zostają zredukowane, co może wpłynąć na obniżenie jakości elementu dostawy lub wydłużyć czas pracy, ponieważ tańsze zasoby wymagają większych nakładów czasu. Do tej kategorii można zaliczyć projekty typu „zrób to sam”.

    


    Jak widać, ograniczenia projektowe są powiązane. Tworzą w projekcie związek wzajemnego oddziaływania. Położenie nacisku na jedno ograniczenie ma wpływ na pozostałe. Związek ten jest często ilustrowany diagramem trzech ograniczeń lub trójkątem ograniczeń, przedstawionym na rysunku 1.1.
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    Rysunek 1.1. Jako menedżer projektu musisz brać pod uwagę ograniczenia związane z czasem (harmonogram), kosztami (budżet) i zakresem lub jakością


    


    → Więcej informacji z dziedziny zarządzania projektem w odniesieniu do programu Microsoft Project znajduje się w rozdziale 3., „Microsoft Project i obszar zarządzania projektami”.


    Co Project może zrobić dla Ciebie?


    Program Project jest niezwykle pomocny w organizowaniu, harmonogramowaniu, rejestrowaniu, przeliczaniu, śledzeniu, raportowaniu i analizowaniu danych w każdym projekcie. Narzędzie pomoże w osiągnięciu celu projektu na czas i w ramach założonego budżetu. Korzystanie z programu Project nie gwarantuje jednak udanego przeprowadzenia projektu. Program może Ci pomóc na wiele różnych sposobów.


    
      	Project pomaga utworzyć lepszy plan i harmonogram projektu. Program zmusza do ostrożnego przemyślenia szczegółów projektu, ponieważ wymagane jest dokładne wprowadzenie wszystkich zadań niezbędnych do ukończenia projektu zgodnie z definicją zakresu. W związku z tym opracowany harmonogram i plan są lepsze, a także pozwalają na monitorowanie aktywności oraz komunikowanie informacji.


      	Project pomaga w organizacji projektu. W programie zawarte są setki widoków ekranu, tabel i raportów, które pomagają w organizacji danych projektowych na wiele sposobów. To ułatwia wizualizację, organizację oraz dostosowywanie planu i harmonogramu projektu w miarę postępu prac. Wszystkie widoki mogą być konfigurowane, można też utworzyć własny, jeśli żaden z dostępnych nie spełnia wymagań.

    


    → Więcej informacji na temat ekranów w programie Project znajduje się w rozdziale 11., „Wykorzystanie standardowych widoków, tabel, filtrów i grup do przeglądu harmonogramu”.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i konfiguracji widoków oraz tabel znajduje się w rozdziale 22., „Dostosowywanie niemal do przesady: widoki, tabele, filtry, grupy, pola, paski narzędzi i menu”.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i konfiguracji raportów znajduje się w rozdziale 20., „Raporty. Część I: raporty 2013”, oraz w rozdziale 21., „Raporty. Część II: raporty wizualne”.


    
      	Project dokładnie i automatycznie tworzy wyliczenia. Program oblicza harmonogram na podstawie wprowadzonych danych, które pokazują, kiedy określone zadanie powinno się zacząć i skończyć. Dodatkowo, po wprowadzeniu danych dotyczących kosztów, Project tworzy wyliczenia budżetu i dane harmonogramowe do różnego rodzaju raportów.


      	W programie Project łatwiej znaleźć najbardziej odpowiedni harmonogram i plan. Można eksperymentować z różnymi scenariuszami, tworząc próbne harmonogramy dla wszystkich możliwych danych szczegółowych, i wybrać ten, który daje najlepsze rezultaty.


      	Project pomaga wykryć problemy i niezgodności w harmonogramie. Program powiadamia o sytuacjach, w których zasoby są nadmiernie eksploatowane (przypisanej pracy jest więcej, niż pozwala na to jej harmonogram). Do zasobów zaliczamy ludzi, sprzęt i pomieszczenia wykorzystywane w pracy nad projektem. Project sygnalizuje również niemożność wykonania zadania w określonym czasie, ze względu na ograniczenia zawarte w harmonogramie. Narzędzie pomaga rozwiązać problemy związane z nadmierną eksploatacją zasobów oraz dotrzymaniem terminów.

    


    → Więcej informacji na temat rozwiązywania problemów związanych z nadmierną alokacją zasobów znajduje się w rozdziale 24., „Rozwiązywanie problemów z przydzielaniem zasobów”.


    → Więcej informacji na temat ograniczeń i rozwiązywania problemów związanych z dotrzymywaniem terminów spowodowanych przez ograniczenia znajduje się w rozdziale 7., w sekcji „Definiowanie ograniczeń”.


    
      	Project pomaga w przekazywaniu danych oraz harmonogramu projektu interesariuszom i członkom zespołu. Słaba komunikacja jest jednym z powodów niepowodzenia projektu. Project można wykorzystać do lepszej komunikacji. Możesz w prosty sposób tworzyć raporty wizualne i tekstowe, ilustrujące wybrane aspekty, które mogą być przekazane klientom, interesariuszom, partnerom, członkom zespołu oraz wszystkim, którzy mogą być zainteresowani informacjami na temat projektu. Łatwiej uzyskać aprobatę przełożonych i klientów, przekazując im dokładne, profesjonalne dane.

    


    → Więcej informacji na temat pracy z raportami znajduje się w rozdziale 15., „Śledzenie i kontrola projektu za pomocą raportów”.


    
      	Project pomaga w śledzeniu i wykrywaniu odchyleń od planu. Po utworzeniu i akceptacji harmonogramu oraz rozpoczęciu pracy nad projektem należy wprowadzić do pliku rzeczywiste dane, zgodne z postępem prac. Project porównuje te dane z planem i wylicza różnice lub wariacje. To umożliwia naniesienie poprawek i kompensację odchyleń od planu. Project na podstawie aktualnych danych zmienia również daty pozostałych zadań i koryguje datę zakończenia projektu.

    


    → Więcej informacji na temat śledzenia postępu prac nad projektem znajduje się w rozdziale 13., „Śledzenie postępów w realizacji projektu”.


    
      	Project pomaga w dostosowaniu harmonogramu do zmieniających się warunków. Projekt nigdy nie przebiega dokładnie według planu. Problemy mogą pojawić się w przypadku konieczności, często szybkiej, zmiany planów i dostosowania ich do nowych okoliczności. Członkowie zespołu mogą odejść z firmy, praca się przeciąga, zakres projektu się zmienia, wzrastają koszty itd. Project pomaga wprowadzić zmiany i dostosować się do nich.

    


    → Więcej informacji na temat wprowadzania zmian i dostosowywania się do nich można znaleźć w rozdziale 16., „Zmiany w harmonogramie”.


    Powyższa lista jest zaledwie ogólnym wskazaniem tego, co może dla Ciebie zrobić Project. Dalsza lektura tej książki, wykorzystanie koncepcji i bliższe zapoznanie się z programem spowoduje, że Project stanie się pomocnym narzędziem w zarządzaniu projektem. Należy pamiętać o tym, że Project tylko pomnaża włożony w niego wysiłek. Pamiętaj o poświęceniu niezbędnego czasu na dokładne i ostrożne wprowadzenie do pliku wszystkich danych projektu oraz o ustaleniu regularnych aktualizacji, by wszystkie informacje były bieżące.


    Myślenie korporacyjne kontra myślenie standardowe


    Tworzenie harmonogramu projektu samo w sobie jest ważną funkcją, ale wiele organizacji potrzebuje również możliwości korporacyjnego zarządzania projektem. Takie firmy muszą monitorować cały portfel projektów, dzielić się zasobami, przechowywać artefakty projektów i współpracować bardziej efektywnie. Microsoft Project Server został zaprojektowany specjalnie do takich zadań oraz do integracji z silnikiem harmonogramowania biurowego. Kombinacja narzędzi zapewnia użyteczny system oprogramowania, który obsługuje potrzeby wielu użytkowników, w tym kierownictwa, biur zarządzających portfelem, projektami i programami, menedżerów projektu, menedżerów do spraw zasobów lub zatrudnienia oraz członków zespołów projektowych.


    Kilka dodatkowych funkcjonalności zawartych w narzędziu Project Professional umożliwia współpracę z Project Server. Funkcjonalności programu Project Server są w tej książce omówione jedynie pokrótce.


    Narzędzia biurowe: Project Standard i Project Professional


    Jak już wspomniałem na początku tego rozdziału, Project Standard i Project Professional to biurowe narzędzia do tworzenia harmonogramów. Z wyjątkiem kolaboracji oraz kilku elementów, które omówię dalej w tym rozdziale, funkcjonalności obu tych narzędzi umożliwiają opracowanie i realizację harmonogramu.


    Tworzenie harmonogramu, tak jak to opisano w tej książce, koncentruje się na zarządzaniu jednym projektem jednocześnie. Poza paroma wyjątkami, funkcjonalności narzędzi biurowych zaprojektowane są tak, by dotyczyły tylko jednego harmonogramu.


    Pomiędzy programami Project Standard a Project Professional istnieją trzy zasadnicze różnice.


    
      	Terminarz zespołu jest jedynym narzędziem w Project Professional, o którym często wspominam w tej książce.


      	Możliwość dezaktywacji wybranych zadań jest przydatna do modelowania harmonogramu, ale nie jest niezbędna. Omawiam ją tam, gdzie to jest konieczne.


      	Synchronizacja z SharePoint i publikacja na Project Server to funkcje przydatne, ale wspominam o nich mimochodem. Obie te funkcjonalności wykraczają poza zakres tej książki, ponieważ odpowiednie ich wykorzystanie wymaga pogłębionej znajomości programów SharePoint i Project Server.

    


    → Wśród funkcjonalności, które wpływają na więcej niż jeden projekt, są projekty wzorcowe i pule zasobów. Więcej informacji dotyczących możliwości dla wielu projektów znajduje się w rozdziale 23., „Praca z wieloma projektami”.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Jeżeli nie łączysz się z programem Project Server, Terminarz zespołu będzie zdecydowanie największą różnicą pomiędzy wersjami Professional i Standard.

          
        

      
    


    


    Nowości w Project 2013


    Mimo że Project 2013 działa w większości tak samo jak poprzednie wersje, wrażenie odczuwane przez użytkownika znacznie się poprawiło, co jest spowodowane wprowadzeniem stylu Windows 8.


    Raporty


    Najbardziej znacząca nowa funkcjonalność w programie Project 2013 nazywa się po prostu Raport. Nie są to Raporty wizualne, które zadebiutowały w programie Project 2007. Raporty te w końcu zastępują dawny zestaw funkcjonalności raportujących, które nie zmieniły się bardzo od połowy lat 90. ubiegłego wieku (patrz rysunek 1.2).


    [image: Obraz261213.PNG] 


    Rysunek 1.2. Nareszcie! Raporty programu Project wkraczają w XXI wiek


    → Więcej informacji na temat nowych raportów programu Project znajduje się w rozdziale 20., „Raporty. Część I: raporty 2013”.


    Elastyczność nowych raportów programu Project 2013 jest niezwykła, szczególnie w porównaniu ze starymi raportami. Narzędzia raportów można teraz znaleźć na Wstążce i są znacznie bardziej elastyczne oraz pełne funkcjonalności (patrz rysunek 1.3).


    Project 2013 pozwala na dodawanie wykresów do raportów oraz na szczegółową kontrolę wyglądu tych wykresów (patrz rysunek 1.4).


    Łatwo można również dodać tabele, które da się połączyć z wykresami. Te same użyteczne i elastyczne narzędzia pozwalają również na formatowanie tabel (patrz rysunek 1.5).
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    Rysunek 1.3. Wygląd raportu można dokładnie kontrolować
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    Rysunek 1.4. Dodawanie wykresów do raportów w programie Project 2013 jest proste i elastyczne
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    Rysunek 1.5. Tabele mogą przyjąć dowolną formę


    Project 2013 zawiera zestaw raportów, rozpoznawalnych i użytecznych dla każdego menedżera projektu (patrz rysunek 1.6). Można je również modyfikować tak, by odpowiadały konkretnym potrzebom.
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    Rysunek 1.6. Program Project zawiera standardowy zestaw raportów


    


    Wskazówki konsultantów


    Project 2013 jest doskonałym narzędziem, które pomaga menedżerom projektu w odniesieniu sukcesu. Sukces to jednak nie tylko harmonogramowanie, należy więc dobrze zrozumieć, co to narzędzie może zrobić, a czego nie. Poniższe zalecenia pomogą Ci osadzić Project w kontekście jako narzędzie wspomagające, a nie takie, które zastępuje zarządzanie. Project jest kluczowym komponentem sukcesu projektu, jednak nie funkcjonuje samodzielnie.


    Zignoruj zarządzanie projektem, jeśli odpowiada to Twoim obowiązkom


    Wiele osób posiadających licencję programu Project w rzeczywistości zarządza zespołem zasobów, pracujących dla różnych projektów, a nie konkretnym projektem. Terminarz zespołu, szczególnie w połączeniu z tworzeniem harmonogramów kontrolowanym przez użytkownika, jest użytecznym, uniwersalnym, ale przede wszystkim prostym narzędziem do planowania i zarządzania pracą zespołu. Niepotrzebna jest skomplikowana sieć zadań lub możliwa do zidentyfikowania ścieżka krytyczna, by w prosty sposób planować pracę i w czasie rzeczywistym rozwiązywać problemy z alokacją.


    Dla zaawansowanych menedżerów projektu tworzenie harmonogramów przez użytkownika oraz Terminarz zespołu to dobrodziejstwo, szczególnie w początkowej fazie planowania projektu. Funkcjonalności te są również przydatne do zarządzania zasobami oraz rozwiązywania problemów związanych z alokacją zasobów w trakcie trwania projektu.


    Wiele osób zarządza w ten sposób złożonymi procesami o wysokiej powtarzalności, które wymagają proaktywnych korekt w przypadku zagrożenia końcowych dat projektu. Ten typ projektu charakteryzuje wiele środowisk operacyjnych. W takim przypadku nie ma konieczności wypełniania karty projektu ani też innych artefaktów, a program Project, jeśli jest odpowiednio wykorzystywany, wykreuje Cię na bohatera, któremu zawsze się udaje.


    Komunikacja


    Najważniejszymi elementami zarządzania projektem są umiejętność postępowania z ludźmi oraz komunikowania się w zdrowy, zrozumiały sposób. Można mieć najlepsze pomysły, ale jeśli nie umie się ich przekazać zespołowi, nie są wiele warte. Dane z programu Project pomogą Ci, nie mogą jednak być jedyną formą komunikacji.


    Definiowanie ról projektowych


    Upewnij się, że wiesz, czym mają się zajmować poszczególni członkowie zespołu projektowego. Nie zakładaj, że Twoja rola menedżera projektu jest jasna tylko dlatego, że opracowałeś harmonogram. Wiele rzeczy może skomplikować role projektowe. Przykładowo w organizacjach o strukturze macierzowej członkowie zespołu mogą mieć zadania przypisywane przez wielu menedżerów projektu, w wielu projektach. Musisz się więc upewnić, że są oni równie zaangażowani w Twój projekt, jak Ty sam.


    Definiowanie elementów dostawy projektu przed utworzeniem harmonogramu


    Zaangażuj swój zespół już na etapie planowania projektu. Twórz harmonogram w sposób interaktywny, określając najpierw niezbędne elementy dostawy, a dopiero później sposób pracy i jej wykonawców. W ten sposób harmonogram będzie bardziej kompletny, a zespół dowie się, nad czym będzie pracował.


    → Więcej informacji na temat definiowania elementów dostawy projektu oraz tworzenia struktury podziału pracy (SPP) znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu”.


    Definiowanie celu projektu


    Opisz cel projektu tak zwięźle i jasno, jak to tylko możliwe. Wszyscy związani z projektem powinni rozumieć jego cel, także zwierzchnicy, którzy zatwierdzają projekt, inni menedżerowie projektu zaangażowani w pracę oraz członkowie zespołu pracujący nad projektem. Cel projektu powinien być zapisany w formie krótkiego oświadczenia językiem łatwym do zrozumienia. Powinien być realistyczny i mierzalny. Sukces da się zmierzyć tylko wtedy, kiedy da się zmierzyć cel. „Zaprojektowanie nowego samochodu” nie jest akceptowalnym celem, ale już „Zaprojektowanie samochodu, który będzie o 20% bardziej wydajny niż model z zeszłego roku” wyznacza konkretny kierunek.


    → Więcej informacji na temat mierzenia celu znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu”.


    Utworzenie struktury podziału pracy


    Przy pierwszym otwarciu programu Project należy unikać tendencji do tworzenia harmonogramów chronologicznie. Zamiast tego można najpierw uzupełnić strukturę podziału pracy (SPP), co pozwoli zdefiniować elementy dostawy na poziomie pakietu prac. To jest najważniejsza rzecz, która pozwoli na skuteczne zdefiniowanie zakresu projektu i zarządzanie nim.


    → Więcej informacji na temat definiowania zakresu projektu i zarządzania nim znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu”.


    Zakomunikowanie harmonogramu zespołowi


    Opracowany harmonogram projektu powinien być udokumentowany i rozprowadzony wśród wszystkich ludzi nadzorujących projekt i pracujących nad nim. Odpowiedz na wszystkie ich pytania i upewnij się, że wszyscy w pełni rozumieją, jaka jest ich rola w projekcie. Omów wątpliwości i na tej podstawie skoryguj harmonogram, jeśli będzie to konieczne, a następnie rozdaj go ponownie, upewniając się, że zawiera wykresy i tabele jasno opisujące przepływ pracy oraz zakres projektu. Upewnij się, że wszyscy wiedzą, co mają robić, by skutecznie zrealizować projekt.


    Nakłonienie zespołu do poświęceń


    Upewnij się, że wszyscy członkowie zespołu projektowego oraz ludzie spoza firmy (np. podwykonawcy) zobowiążą się do wykonania przydzielonych im zadań zgodnie z planem, bez odstępstw niezaakceptowanych przez Ciebie.


    Śledzenie postępów projektu w trakcie realizacji


    Po rozpoczęciu pracy nad projektem należy ostrożnie monitorować postęp, śledząc poczynania zespołu. Dane tego typu powinny być regularnie wprowadzane do pliku. Plan powinien również uwzględniać pojawiające się rozbieżności.


    Informacje wynikające ze śledzenia postępu pomagają też w dokumentowaniu przebiegu projektu. Historia taka będzie przydatna, kiedy w przyszłości pojawią się podobne projekty. Tego typu dane są szczególnie cenne w przypadku pojawienia się nieprzewidzianych problemów i konieczności wyjaśnienia, dlaczego cel projektu nie został osiągnięty. Jeśli w trakcie prac nad projektem pojawią się problemy zagrażające przewidywanej dacie ukończenia, będziesz w stanie wyczerpująco objaśnić sytuację interesariuszom, którzy oczekują terminowego zakończenia prac. W ten sposób będą się mogli przygotować na zmiany.


    Zamknięcie projektu i zachowanie historii


    Po zakończeniu projektu należy cały proces udokumentować. Jest to nie tylko podsumowanie i zamknięcie projektu, lecz także historia wyciągniętych wniosków, które pomogą poprawić wydajność następnym razem.

  


  
    2. „Szybki start” w programie Microsoft Project


    Kupiłeś już program Microsoft Office Project Standard albo Professional, zainstalowałeś go na swoim komputerze i jesteś gotowy do pracy. Jeszcze tylko jedna, mała przeszkoda stoi na Twojej drodze do zostania Doskonałym Menedżerem Projektu: musisz zrozumieć, jak to działa.


    W tym rozdziale znajdziesz objaśnienia, które pomogą Ci w natychmiastowym rozpoczęciu korzystania z programu, bez konieczność wcześniejszego przeczytania prawie tysiąca stron. Przypomnij sobie czasy dzieciństwa. Czy kiedyś dostałeś prezent, który chciałeś wypróbować natychmiast, zostawiając wszelkie zawiłości na później? Do tego celu służy poniższy rozdział. Pomoże Ci zanurzyć się w Microsoft Project bez zbędnej mnogości szczegółów.


    Może Project to właśnie prezent, o który prosiłeś przez cały rok, a może to po prostu oprogramowanie zainstalowane przez Twoją firmę (którego wcale nie chciałeś). Bez względu na motywacje, rozdział ten będzie Ci służył pomocą w rozpoczęciu używania narzędzia, a także wprowadzi nowe koncepcje, które bardziej szczegółowo zostaną omówione dalej w tej książce.


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            W tym rozdziale omawiam „szybki start” i zakładam, że jesteś menedżerem projektu. Równie dobrze możesz zarządzać zespołem zasobów zaangażowanych w wiele projektów — w takim przypadku zapoznaj się z częścią dotyczącą narzędzia Terminarz zespołu.

          
        

      
    


    


    Pięć grup procesowych projektu


    Dla każdego projektu istnieje pięć głównych funkcji, które nazywa się grupami procesowymi. Są to:


    
      	rozpoczęcie,


      	planowanie,


      	realizacja,


      	kontrola i monitorowanie,


      	zakończenie.

    


    → Więcej informacji na temat pięciu grup procesowych znajduje się w rozdziale 3., w sekcji „Zbiór standardów i rozwiązań w dziedzinie zarządzania projektami — PMBOK”.


    Grupy procesowe mają logiczną, iteracyjną strukturę (pierwsze jest rozpoczęcie, następnie planowanie, realizacja oraz kontrola i monitorowanie, a wreszcie zakończenie). Każda z grup zawiera zestaw komponentów, które należy wziąć pod uwagę. Metodologie projektu bywają różne, a złożone projekty lub programy mogą przechodzić przez kilka etapów jednocześnie, lecz podstawowe procesy są zawsze te same. Powinny one służyć pomocą w rozpoznaniu wszystkich komponentów, które mogą być niezbędne w trakcie trwania projektu.


    Procesy rozpoczęcia


    W fazie rozpoczęcia cel projektu jest uzgadniany z interesariuszami. Na tym etapie do projektu powinien zostać przypisany menedżer. Trzeba również określić wstępny zakres projektu. Zakres musi zawierać uprzednio uzgodniony cel oraz zestaw elementów dostawy, które są niezbędne do osiągnięcia tego celu. Temat ten zostanie omówiony szerzej w tym rozdziale, w sekcji „Definiowanie zakresu projektu”.


    Zakres składa się z elementów dostawy (rezultatu projektu), które są następnie rozkładane na czynności i zadania (sposób wykonania pracy). W programie Project praca rozkładana jest na zadania zdefiniowane w zakresie jako elementy dostawy. Praca nad tymi zadaniami wymaga zaangażowania różnych rodzajów zasobów. Mogą to być ludzie, maszyny, a także atrament i klisze fotograficzne. Zasobami może być wszystko, co ułatwi wykonanie zadania. W związku z tym zasoby określane dla projektu są przypisywane różnym zadaniom w trakcie fazy planowania. Ta instrukcja szybkiego startu koncentruje się na sposobie przypisywania zasobów w postaci pracowników.
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            W przeciwieństwie do programu Microsoft Project Server, Project nie odegra tak znaczącej roli w trakcie fazy rozpoczęcia. Najczęściej używa się go od fazy planowania poprzez fazy realizacji i monitorowania. Zakończenie, podobnie jak rozpoczęcie, obsługuje się lepiej za pomocą Project Server.

          
        

      
    


    


    W programie Project istnieją dwa tryby zadań. Trybem domyślnym są zadania Zaplanowane ręcznie. To oznacza, że zadania zostają tam, gdzie je umieścisz, wraz z dodanymi atrybutami, takimi jak czas trwania lub koszty. Drugim trybem są zadania Zaplanowane automatycznie. Ten tryb pozwala programowi Project na skalkulowanie atrybutów za Ciebie. Tryb zadania można zmienić w każdym momencie. Żeby było prościej, w tej części książki przyjmuję, że zadania są w trybie Zaplanowane automatycznie. Więcej informacji na temat trybów znajdziesz dalej w tej książce.
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            Tryb Zaplanowane ręcznie może być preferowanym sposobem planowania, w zależności od ograniczeń nałożonych na projekt. Project jest narzędziem predykcyjnym, które wykorzystuje wprowadzone dane do przewidywania przyszłości. W rzeczywistości interesariusze i szefowie określają przyszłość za pomocą dat i budżetów. W takiej sytuacji realistyczny obraz przyszłości jest mniej ważny niż poznanie zadań na dziś i jutro. Tryb Zaplanowane ręcznie ułatwia to zdecydowanie.

          
        

      
    


    


    Kiedy zadania są w trybie Zaplanowane automatycznie, program Project oblicza daty początku i końca każdego zadania (a więc całego projektu) na podstawie ilości godzin pracy lub czasu ich trwania, a także zależności pomiędzy zadaniami w projekcie. Więcej informacji na ten temat zawiera podrozdział tego rozdziału zatytułowany „Tworzenie harmonogramu projektu przy wykorzystaniu programu Microsoft Project”.


    Procesy planowania


    Niektórzy czasem wykorzystują Project w procesach planowania do tworzenia harmonogramów projektu, ale porzucają go w fazie realizacji. Tak się dzieje, kiedy harmonogram staje się zbyt trudny do wykonania. Jeśli nie jest zorganizowany w sposób logiczny, od zakresu przez elementy dostawy po zadania, staje się zbiorem niepowiązanych zadań, które niekoniecznie koncentrują się na wykonaniu elementów dostawy. Korzystanie z trybu Zaplanowane ręcznie często maskuje te niedociągnięcia.


    Procesy realizacji


    Jeżeli projekt jest poprawnie zorganizowany, powinien ułatwić zrozumienie, co i kiedy ma się wydarzyć, by praca była skuteczna. Tryb Zaplanowane automatycznie pozwala programowi Project kontrolować założenia i organizację.


    Nie ma i nie będzie projektów, które zostałyby przeprowadzone dokładnie zgodnie z planem. Zdarzają się sytuacje, w których pracownicy nie mogą poświęcić się danemu zadaniu w przeznaczonym na to czasie, niekiedy do harmonogramu trzeba dodać kolejne zadania czy jedno z zadań się opóźnia, co wpływa na opóźnienie zależnych od niego zadań itd. Harmonogram musi być ciągle sprawdzany pod kątem realizacji zadań zgodnie z planem.


    Procesy kontroli i monitorowania


    Czwarta grupa procesowa, nazywana kontrolą i monitorowaniem, występuje w połączeniu z grupą realizacji. Mimo że większość czynności związanych z realizacją zadań jest wykonywana przez zespół projektowy i przy wykorzystaniu zasobów, menedżer projektu jest odpowiedzialny za śledzenie postępów projektu względem planu. Program Project posiada wiele pomocnych funkcji, za pomocą których będziesz w stanie śledzić postęp, porównać go do pierwotnego planu i obliczyć rozbieżności pomiędzy stanem faktycznym a zakładanym. Dzięki tym informacjom możesz adekwatnie dostosować plan pracy, a także harmonogram tak, by cele projektu zostały osiągnięte. W tym rozdziale, w podrozdziale „Śledzenie projektu” zostanie szczegółowo omówiony sposób, w jaki Project może pomóc w realizacji, monitorowaniu oraz kontrolowaniu projektu.
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            Planowanie, realizacja oraz kontrola i monitorowanie to procesy cykliczne. Zmiany pojawiają się w trakcie procesu realizacji, który jest oparty na danych analizowanych w trakcie kontroli i monitorowania. Konieczna może się okazać aktualizacja planu. Przygotuj się na to, że ten cykl będzie powtarzany wielokrotnie. Powrót do fazy planowania podczas śledzenia projektu jest normalnym zjawiskiem. Często konieczne jest dodanie nowego zadania lub redukcja zakresu pewnych aktywności. Brak aktualizacji planu na podstawie postępów projektu może być uznany za złą praktykę.

          
        

      
    


    


    Zamykanie grupy procesowej


    Kiedy prace nad projektem dobiegną końca i gotowe są wszystkie elementy dostawy, nadchodzi czas na zamknięcie projektu. Proces ten został opisany dalej w tym rozdziale, w sekcji „Zamykanie projektu”.


    W tym rozdziale prezentuję wykorzystanie grup procesowych na podstawie prawdziwego przykładu. Zobaczysz, jak skutecznie poprowadzić projekt z programem Microsoft Project. Wykorzystany przykład dotyczy remontu kuchni.


    Nawigowanie w programie Project


    Zanim zaczniesz tworzyć własny harmonogram w programie Project, musisz zrozumieć, jak działają jego funkcjonalności. Użytkownicy narzędzi Microsoft Office rozpoznają wiele standardowych elementów nawigacyjnych, ale niektóre funkcjonalności są specyficzne dla programu Project.


    Na rysunku 2.1 pokazuję wygląd ekranu po pierwszym otwarciu programu. Wszystkie ustawienia są domyślne. Zwróć uwagę na następujące elementy interfejsu:


    
      	Wstążkę,


      	pasek narzędzi Szybki dostęp,


      	oś czasu,


      	siatkę zadań,


      	wykres Gantta podzielony na fazy czasowe,


      	pasek stanu.

    


    Łatwo dostosować ten interfejs do indywidualnych potrzeb, więc Project otwarty przez Ciebie po raz pierwszy może nie wyglądać dokładnie tak samo jak na rysunku 2.1. Co więcej, rozdzielczość Twojego ekranu jest zapewne znacznie wyższa od tej na rysunku. Tak jak w przypadku wszystkich produktów Microsoft Office, interfejs programu Project rozszerza się, wykorzystując dostępne miejsce.
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    Rysunek 2.1. Przy pierwszym otwarciu programu Project ekran będzie wyglądał podobnie do tego na rysunku


    Poniższa lista stanowi krótki opis sześciu obszarów pokazanych na rysunku 2.1.


    
      	Wstążka. Wstążka w programie Project jest w przybliżeniu zorganizowana zgodnie z czynnościami, które będziesz wykonywać. Należą do nich planowanie i zarządzanie zadaniami, zasobami oraz całym projektem. Karta Widok skupia czynności, które można wykonać we wszystkich widokach (grupowanie, sortowanie itd.). Karta Formatowanie zależy od kontekstu: pokazuje opcje dostępne tylko dla aktywnego widoku. Karta Plik wygląda podobnie jak w innych produktach Office, a dodatkowo posiada opcje wyłącznie dla programu Project.

    


    → Więcej informacji na temat opcji specjalnych programu Project, zawartych w karcie Plik, znajduje się w rozdziale 5., „Personalizacja ustawień programu Project”.


    
      	Pasek narzędzi Szybki dostęp. Pasek narzędzi Szybki dostęp będzie się wydawał znajomy wszystkim użytkownikom innych produktów Office lub przeglądarki Internet Explorer. Znajduje się on powyżej lub poniżej Wstążki i można go spersonalizować, dodając ikony najczęściej używanych funkcjonalności. Domyślnie zawiera przyciski Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie.


      	Oś czasu. Jest to graficzne przedstawienie projektu wzdłuż pojedynczej osi, biegnącej od lewej do prawej strony. Oś czasu może być skopiowana do prezentacji lub wysłana e-mailem. Można wybrać zadania i punkty kontrolne, które będą widoczne na osi, a także ręcznie dodać uwagi (jeżeli oś czasu nie jest widoczna, wybierz kartę Widok i zaznacz okno Oś czasu).


      	Siatka zadań. Siatka ta po lewej stronie zajmuje połowę widoku wykresu Gantta (omówionego poniżej). Jest to widok domyślny (można go zmienić, wybierając kartę Plik, a następnie Opcje/Ogólne/Widok domyślny). Pokazuje informacje dotyczące zadania. Po wpisaniu nazwy bezpośrednio do kolumny Nazwa zadania utworzone zostanie nowe zadanie, które można zdefiniować w tej lub innych wyświetlanych tabelach.

    


    → Więcej informacji i wskazówek pomocnych w tworzeniu i dostosowywaniu listy zadań znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Dostosowywanie listy zadań”.


    
      	Wykres Gantta. Prawa część widoku wykresu Gantta to zadania podzielone według faz czasowych. Tutaj pokazane są paski zadań korespondujące z zadaniami wypunktowanymi w siatce po lewej stronie. Granicę separatora pomiędzy osią czasu i siatką zadań można przesuwać w prawo i w lewo, by zrobić więcej miejsca dla wybranego obszaru. Można też korzystać z suwaków, tak jak w innych narzędziach Microsoftu. Widok wykresu Gantta omówię szczegółowo dalej w tym rozdziale.

    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Jeżeli nie jesteś pewien, jak działa konkretna funkcjonalność, najedź myszą na przycisk, a pojawi się Wskazówka. Aby wyświetlić lub schować którykolwiek pasek narzędzi, kliknij prawym przyciskiem myszy w obszarze paska i wybierz go z listy.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Tak samo jak w poprzednich wersjach programu Project, możesz wprowadzać informacje poprzez wybranie komórki i wpisanie treści w polu edycji, powyżej tabeli. W tym celu należy zaznaczyć opcję Plik/Opcje/Wyświetlanie/Pasek wprowadzania. Ten obszar działa podobnie jak w Excelu.

          
        

      
    


    


    
      	Pasek stanu. Ustawienia domyślne paska stanu zawierają Tryb zadania dla nowych zadań, szybki link do wykresu Gantta, Obciążenie zadaniami, Terminarz zespołu, Arkusz zasobów oraz Powiększenie. Kliknięcie prawym przyciskiem myszy paska stanu pokazuje kilka innych opcji, które zostaną szczegółowo omówione dalej w tym rozdziale.

    


    → Więcej informacji na temat paska stanu znajduje się w rozdziale 22., w sekcji „Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp”.


    Tak jak w innych narzędziach firmy Microsoft, nawigacja i kontrola programu Project odbywa się za pomocą Wstążki i innych pasków narzędzi. Aby otworzyć, zapisać czy wydrukować pliki nowego lub istniejącego projektu, wybierz kartę Plik na Wstążce. Najłatwiej zmienić widok za pomocą paska stanu w prawym dolnym rogu, ale Wstążka oferuje znacznie więcej możliwości zmiany i dostosowywania widoków.


    Więcej opcji nawigacyjnych opisuję dalej w tym rozdziale i w następnych rozdziałach książki. Kolejne punkty rozdziału stanowią opis podstawowej specyfiki opcji nawigacyjnych, z którymi powinieneś się zapoznać przed rozpoczęciem tworzenia harmonogramu.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Funkcje aktywowane kliknięciem prawego przycisku myszy mogą służyć jako pomocne skróty nawigacyjne. Prawym przyciskiem myszy można klikać w praktycznie każdym obszarze ekranu, by wyświetlić opcje formatowania, podglądu, edycji i inne.

          
        

      
    


    


    Wprowadzenie do wykresu Gantta


    Jak już wspomniałem, widok Wykres Gantta pojawia się domyślnie po otwarciu programu Project. Składa się z dwóch głównych obszarów, czyli siatki zadań i osi czasu. W siatce zadań znajdują się wszystkie zadania i towarzyszące im informacje. Oś czasu jest natomiast wizualną reprezentacją harmonogramu, w której każde zadanie z siatki przyjmuje postać paska. Paski pokazują długość każdego zadania, od jego planowanego początku do planowanego końca.


    Na rysunku 2.2 przedstawiony jest prosty przykład wykresu Gantta. Zauważ, że paski zadań na osi czasu są umieszczone w tym samym rzędzie, co odpowiadające im zadania.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Wykres Gantta jest popularną reprezentacją graficzną projektu. Pozwala w sposób efektywny zapoznać się z całą osią czasu projektu, zadanie po zadaniu, i jest domyślnym widokiem programu Project.

          
        

      
    


    


    Oś czasu wykresu Gantta pokazuje informacje podzielone na fazy czasowe. Można użyć funkcji Powiększenie, by pokazać paski zadań w szerszych lub węższych odcinkach czasu. W dłuższych projektach można oddalić oś czasu, by zobaczyć więcej pasków zadań. Można też ją zbliżyć, by przyjrzeć się konkretnym przedziałom czasowym w projekcie. Istnieje kilka sposobów na oddalanie i przybliżanie osi czasu. Na razie będziesz korzystać z funkcji Powiększenie, która znajduje się w dolnym prawym rogu paska stanu.


    Alternatywną metodą jest kliknięcie prawym przyciskiem myszy nagłówka osi czasu i wybranie opcji Powiększenie. Wtedy otwiera się okno dialogowe, co pokazano na rysunku 2.3.
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    Rysunek 2.2. W widoku Wykres Gantta zadania są umieszczone na siatce i wizualnie zaprezentowane na osi czasu
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    Rysunek 2.3. Możesz przybliżać i oddalać oś czasu, korzystając z okna dialogowego opcji Powiększenie


    


    Wybierz opcję powiększenia z podanej listy. Możesz też wyświetlić cały projekt lub wprowadzić spersonalizowaną wartość powiększenia. Im mniejszą jednostkę czasu wybierzesz, tym mniej informacji będzie wyświetlanych na ekranie. Innymi słowy, przybliżenie do jednego tygodnia pokaże mniej informacji niż przybliżenie do jednego miesiąca, ale jednocześnie pozwoli zobaczyć więcej szczegółów na paskach zadań. Po zaznaczeniu wybranych opcji kliknij OK.


    Pionowy separator oddzielający oś czasu od siatki zadań wykresu Gantta można przesuwać w prawo i w lewo, by zrobić więcej miejsca dla wybranego obszaru. Aby to zrobić, wykonaj następujące czynności.


    1. Najedź kursorem myszy na separator. Kursor zamieni się w podwójną strzałkę z grotami po prawej i lewej stronie.


    2. Wciśnij i przytrzymaj przycisk myszy, przeciągnij separator w prawo lub lewo.


    3. Kiedy osiągniesz wybraną pozycję separatora, puść przycisk myszy.


    W siatce zadań można wyświetlić wiele tabel. W programie Project „widoki” pokazują tabele zawierające informacje na temat projektu. Domyślnie siatka zadań pokazana jest w widoku wykresu Gantta, na którym widać pole z numerem identyfikacyjnym zadania, Wskaźnik, Nazwę zadania, Czas trwania, Rozpoczęcie, Zakończenie, Poprzedniki i Nazwy zasobów. Aby wyświetlić inną tabelę, wykonaj następujące czynności.


    1. Wybierz kartę Widok i grupę Tabele. Pojawi się lista popularnych tabel, a także opcja Więcej tabel.


    2. Wybierz tabelę z listy lub opcję Więcej tabel, która uruchomi okno dialogowe. Okno dialogowe opcji Więcej tabel zawiera dodatkowe tabele, z których również można wybierać.


    → Więcej informacji na temat wykorzystania tabel w programie Project znajduje się w rozdziale 11., w sekcji „Tabele standardowe”.


    W lewej części widoku Wykres Gantta możesz wyświetlać wiele różnych tabel, ale oś czasu wciąż pozostanie widoczna. Wszystkie tabele bazują na tej samej liście zadań, pokazując tylko inne informacje, w zależności od wybranego rodzaju tabeli.


    Do tabel można również dodawać inne kolumny z danymi. Może się tak zdarzyć, że zamiast wyświetlać osobną tabelę, będziesz chciał dodać kilka nowych kolumn. Przykładowo siatka zadań w widoku domyślnym wykresu Gantta nie pokazuje pola Praca. Pole może być użyteczne, szczególnie w przypadku, gdy szacowanie dotyczące zadań odbywa się na podstawie godzin pracy, a nie czasu trwania.


    Aby dodać nową kolumnę do tabeli, wykonaj następujące czynności.


    1. Wybierz miejsce, w które chcesz wstawić nową kolumnę, klikając nagłówek kolumny obecnie się tam znajdującej. Kiedy wstawisz nową kolumnę, ta wybrana oraz wszystkie kolumny na prawo od niej przesuwają się w prawo, by zrobić miejsce.


    2. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagłówek kolumny i wybierz opcję Wstaw kolumnę. Rozwinie się lista wszystkich pól dostępnych dla siatki zadań.


    3. Wybierz pole. Możesz nadać mu inną nazwę, klikając prawym przyciskiem myszy kolumnę i otwierając okno dialogowe Ustawienia pola. Wpisz nowy tytuł w pole Tytuł. Jeżeli pole Tytuł pozostanie puste, w to miejsce zostanie wstawiona nazwa pola. Jeżeli zmienisz nazwę kolumny, możesz najechać myszą na jej tytuł, a wtedy pojawi się jej oryginalna nazwa nadana przez Project.


    4. W oknie dialogowym Ustawienia pola można również zdefiniować wyrównanie tytułu nagłówka oraz danych kolumny. Można też określić szerokość kolumn. Oba te parametry są opcjonalne. Jeżeli wyrównanie i szerokość nie zostaną ustawione, Project sformatuje kolumny automatycznie.


    5. Po skończeniu kliknij przycisk OK. Tę samą procedurę musisz powtórzyć dla każdej kolumny, którą chcesz wstawić. Nie da się wstawić wielu kolumn jednocześnie.


    → Więcej informacji na temat konfiguracji widoków znajduje się w rozdziale 22., „Dostosowywanie niemal do przesady: widoki, tabele, filtry, grupy, pola, paski narzędzi i menu”.


    Przewijanie, wybieranie i wprowadzanie danych


    Większość widoków, które można wyświetlić w programie Project, jest interaktywna i umożliwia nawigację oraz modyfikację danych z wykorzystaniem myszy i klawiatury. Tak jak w innych produktach Microsoft Office, w programie Project używa się suwaków, jeśli informacje nie mieszczą się na ekranie. Możesz użyć strzałek do pionowego i poziomego przewijania treści lub przeciągnąć suwak myszą, do momentu znalezienia odpowiedniej pozycji. Jeżeli mysz ma kółko przewijania, możesz z niego skorzystać.


    Aby zaznaczyć lub zmodyfikować dane w dowolnym polu w siatce zadań, kliknij myszą to pole. Możesz również użyć strzałek. Po kliknięciu dwa razy któregokolwiek pola w siatce zadań pojawi się okno dialogowe Informacje o zadaniu. Zawiera ono dodatkowe informacje dotyczące zadania i może służyć do uzupełniania danych.


    → Więcej informacji na temat wykorzystywania okna dialogowego Informacje o zadaniu znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Edycja zadań w oknie dialogowym Informacje o zadaniu”.


    Wprowadzając dane do tabeli, można wpisywać je od razu w odpowiednią komórkę albo wybrać komórkę i wpisywać dane w polu edycji znajdującym się ponad tabelą, jeśli widoczny jest Pasek wprowadzania (Plik/Opcje/Wyświetlanie/Pasek wprowadzania), dokładnie tak jak w programie Excel. Czasem komórka może być wygaszona, co oznacza, że nie da się jej edytować. Zawarte w niej dane są obliczane automatycznie, przy wykorzystaniu innych danych z projektu lub zadania.


    Poznawanie wyglądu i działania programu Project


    Project zawiera dziesiątki widoków, które można wykorzystać do wyświetlania i wprowadzania danych projektowych. Widoki te można wybierać na wiele sposobów. W kartach Zadanie, Zasób oraz Widok przycisk z lewej strony powinien odnosić się do widoków. Kliknij go i wybierz Więcej widoków. Wybranie opcji Więcej widoków otwiera okno dialogowe, które zawiera wszystkie standardowe widoki dostępne w programie Project. Każdy z nich ma swoje zalety. Niektóre pokazują informacje o zadaniu, inne dane dotyczące zasobów, śledzenia rezultatów itd.


    → Więcej informacji na temat wykorzystania standardowych widoków w konkretnych sytuacjach znajduje się w rozdziale 11., „Zastosowanie standardowych widoków, tabel, filtrów i grup do przeglądania harmonogramu”.


    Trzy widoki, o których warto wspomnieć, to Terminarz zespołu, Arkusz zasobów i Użycie zasobu. Są one pomocne przy wprowadzaniu zasobów i przypisywaniu ich do zadań lub przy przeglądzie istniejących zadań. Zostały omówione w tym rozdziale, w sekcji „Tworzenie zespołu i przypisywanie zasobów”. Aby wyświetlić te opcje, wybierz kartę Zasób.


    Mimo że każdy widok pokazuje inne informacje, wszystkie funkcjonują podobnie i można po nich nawigować za pomocą przedstawionych wcześniej metod.


    Warto zauważyć, że wszystkie widoki mogą być w różnym stopniu konfigurowane, można też utworzyć nowy widok, jeżeli żaden z dostępnych nie spełnia oczekiwań.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i konfigurowania widoków znajduje się w rozdziale 22., w sekcji „Tworzenie i dostosowywanie widoków”.


    Poznawanie okna projektu


    W tym rozdziale omawiałem już Wstążkę i różne paski narzędzi, a także siatkę zadań i oś czasu widoku wykresu Gantta. Każdy widok można również podzielić w taki sposób, by dolna część ekranu pokazywała inny widok. Widok wykresu Gantta składa się z dwóch części oddzielonych pionowym separatorem, w widoku podzielonym oba ekrany znajdują się w płaszczyźnie poziomej.


    Aby rozdzielić ekran w jakimkolwiek widoku, wybierz kartę Widok i zaznacz opcję Szczegóły. W przeciwieństwie do innych aplikacji firmy Microsoft, oferujących wyświetlanie dzielonych ekranów, program Project oferuje inne możliwości, za pomocą których łatwiej analizować i przeglądać dane. Aby zlikwidować podzielony ekran i powrócić do oryginalnego widoku (wyświetlanego w górnym panelu podzielonego okna), należy usunąć zaznaczenie opcji Szczegóły lub kliknąć prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu dolnej części ekranu i usunąć zaznaczenie opcji Pokaż podział.


    Na rysunku 2.4 przedstawiam wykres Gantta po zaznaczeniu opcji Szczegóły w grupie Widok złożony karty Widok.
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    Rysunek 2.4. Dzielenie okna w dowolnym widoku pokazuje w dolnym panelu drugi widok, który zawiera szczegółowe informacje


    Domyślnie w dolnej części ekranu podzielonego np. w widoku wykresu Gantta widoczny jest Formularz zadania. Kiedy ekran jest dzielony w widoku zasobu (np. w opcji Arkusz zasobu), wyświetlany jest Formularz zasobu. Możesz wyświetlić każdy żądany widok, wybierając kartę Widok i korzystając z rozwijanej listy obok opcji Szczegóły.


    Widok Formularz zadania (lub Formularz zasobu) wyświetla w dolnym panelu informacje dotyczące zadania (lub zasobu) wybranego w górnym panelu. Na rysunku 2.4 w górnym panelu wybrane jest zadanie „Zadanie3”, a Formularz zadania pokazuje szczegółowe informacje w dolnym panelu. Jeżeli zadanie ma przypisane jakieś zasoby, pojawią się one w lewej kolumnie, pod nagłówkiem Nazwa zasobu. Jeśli zadanie było wcześniej powiązane z innymi zadaniami, pojawią się one w prawej kolumnie pod nagłówkiem Nazwa poprzednika. Zależności pomiędzy zadaniami omówię dalej w tym rozdziale, w sekcji „Tworzenie współzależności pomiędzy zadaniami”.


    Dzielenie okien pomaga w przeglądaniu szczegółowych informacji dotyczących elementów z górnego panelu. Przy użyciu podziału można wyświetlić dwa różne widoki jednocześnie i porównać informacje zawarte w obu.


    Funkcja pomocy programu Project


    Funkcja Pomoc przydaje się w sytuacji, w której nie można znaleźć wyjścia. Wiele okien dialogowych w programie Project ma przycisk Pomoc, który przywołuje informacje dotyczące konkretnego obszaru lub aktywnego okna dialogowego. Dodatkowo pasek kart zawiera opcję Pomoc, oznaczoną po prawej stronie znakiem zapytania. Można wybierać z kategorii wymienionych w oknie lub wpisać w wyszukiwarkę obszar, w którym potrzebujesz pomocy. Po wpisaniu pytania lub słów kluczowych Project wyszukuje odpowiednie informacje. Na rysunku 2.5 pokazuję pomoc kontekstową dostępną w programie Project. Wiele ustawień i pól ma również małe kółko z literą „i” (jak informacja) w środku. Po najechaniu na symbol informacji kursorem myszy pojawia się podpowiedź.
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    Rysunek 2.5. Wybierz Pomoc/Project — Pomoc, by otworzyć okno dialogowe pomocy. Wpisz słowa kluczowe lub wybierz jedną z kategorii na liście


    


    Wykorzystanie terminarza zespołu do szybkiego zarządzania zasobami


    Funkcja Terminarz zespołu (patrz rysunek 2.6) oferuje zupełnie inne podejście do zarządzania. Za pomocą terminarza zespołu oraz trybu Zaplanowane ręcznie osoby zarządzające zasobami mogą korzystać z programu Project, koncentrując się wyłącznie na zasobach. Dotyczy to również tych osób, które nie chcą się zajmować oficjalnymi technikami zarządzania projektem, takimi jak struktura podziału pracy (SPP), ścieżki krytyczne lub Network Logic.


    Terminarz zespołu (Zasób/Widok/Terminarz zespołu) składa się z czterech kluczowych obszarów: Nazwa zasobu, Niezaplanowane zadania, Nieprzydzielone zadania oraz Wykres Gantta dla zadań, które są zaplanowane i przydzielone (na górze) lub nieprzydzielone (na dole).


    Korzystanie z terminarza zespołu można rozpocząć po opisaniu zadań i zasobów, które będą te zadania realizowały. Project tworzy zadania domyślnie w trybie Zaplanowane ręcznie. To oznacza, że daty rozpoczęcia i zakończenia zadania nie będą przeliczane, jeśli tryb nie zostanie zmieniony na automatyczny. Wykorzystaj wykres Gantta do wpisania zadań, które ma wykonać zespół. Jest to widok domyślny, a jeśli zmienisz go na inny i będziesz chciał do niego wrócić, wybierz Zadanie/Widok/Wykres Gantta.
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    Rysunek 2.6. Terminarz zespołu jest podzielony na cztery obszary służące różnym celom


    Następnie należy utworzyć zasoby. Wybierz kartę Zasób, grupę Widok i pozycję Arkusz zasobu z rozwijanej listy pod opcją Terminarz zespołu. Wpisz nazwy zasobów i wszelkie inne informacje, których potrzebujesz.


    Terminarz zespołu używany w trybie Zaplanowane ręcznie to interfejs typu „przeciągnij i upuść”, który nie posiada ograniczeń zwykle kojarzonych z programem Project. Można przeciągać nieprzydzielone zadania do nazw zasobów lub dat, od których ma się zacząć wykonywanie tych zadań. Nadmiernie eksploatowane zasoby podświetlane są na czerwono. W takiej sytuacji wystarczy przeciągnąć zadania w inne miejsce, by rozwiązać problem.


    Korzystanie z terminarza zespołu w trybie planowania ręcznego przypomina pod pewnymi względami najpopularniejsze narzędzie do zarządzania projektami, czyli program Excel. W terminarzu zespołu harmonogramowanie zasobów jest jednak znacznie prostsze i można je przeprowadzić, przeciągając i upuszczając poszczególne elementy. Terminarz pozwala również na wykorzystanie funkcjonalności programu Project zorientowanych bardziej na cel. Omawiam je w tym rozdziale oraz dalej w książce.


    Definiowanie zakresu projektu


    Przed rozpoczęciem tworzenia harmonogramu projektu należy zdefiniować i udokumentować jego zakres.


    Interesariusze i wykonawcy muszą opracować wspólną wizję końcowego efektu, jaki ma przynieść projekt. Ta wspólna wizja ustala ramy projektu. Aby utworzyć zakres projektu, trzeba dokładnie określić jego cele i ograniczenia, ustalić sposoby mierzenia sukcesu projektu oraz wiedzieć, jakie elementy dostawy będą wymagane, by projekt mógł zostać uznany za zakończony. Innymi słowy, definiowanie zakresu projektu to określanie tego, co chcemy osiągnąć, jak chcemy to zrobić oraz skąd będziemy wiedzieć, że osiągnęliśmy to, co zamierzaliśmy.


    Ustalenie i udokumentowanie celów projektu jest bardzo ważnym elementem dokumentu dotyczącego zakresu. Omów z interesariuszami dokładne cele projektu, jego oczekiwane rezultaty oraz ograniczenia, które wystąpią w trakcie realizacji zadań.


    Jak już wspominałem, każdy projekt musi mieć zdefiniowany cel. Składa się on zazwyczaj z dwóch części, czyli miary sukcesu i końcowych elementów dostawy. Miara sukcesu to ramy, które określają, co projekt będzie zawierał, a czego nie. Miara sukcesu koncentruje się na oczekiwanym rezultacie, a nie na procesie, który ma do niego doprowadzić.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Ważne jest, by określić zakres i elementy dostawy, zanim zostanie opracowany harmonogram. Wydaje się to oczywiste, ale jest łatwe do przeoczenia, szczególnie w początkowej fazie tworzenia projektu.

          
        

      
    


    


    Końcowe elementy dostawy to mierzalny zestaw komponentów, które muszą być dostarczone, aby projekt został uznany na udany i kompletny. Bez określonych i udokumentowanych wcześniej kryteriów trudno zadecydować, kiedy projekt jest „wystarczająco dobry”, ponieważ interesariusze mają różne oczekiwania.


    Przykładowo powodem remontu kuchni może być zwiększenie jej wydajności, przystosowanie do użytku przez niepełnosprawnych lub po prostu modernizacja. Bez względu na przyczyny podjęcia działań należy określić miarę sukcesu i końcowe elementy dostawy. W tym przykładzie można przytoczyć setki definicji słów „wydajny” lub „nowoczesny”. Jeśli powody dotyczące remontu kuchni nie są jasne, pomiary zrobione, a elementy dostawy zdefiniowane, nie da się utworzyć harmonogramu, który interesariusze uznają za zgodny z ich wymaganiami.


    Miara sukcesu wyznacza kierunek remontu i powinna być punktem wyjścia w podejmowaniu decyzji dotyczących zakresu projektu. Po dokonaniu powyższych ustaleń można określić końcowe elementy dostawy. Dowolny remont kuchni może się różnić od tego konkretnego. Im jaśniejsze kryteria uda się ustalić, tym łatwiej będzie zmierzyć sukces projektu.


    → Więcej informacji na temat definiowania zakresu projektu znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu”.


    Tworzenie i dekompozycja SPP


    Tworzenie SPP jako elementu definiowania zakresu projektu jest ważnym krokiem pomiędzy tworzeniem dokumentu zakresu a harmonogramem. Opracowanie i dekompozycja SPP to niezwykle ważne elementy, dzięki którym podział pracy będzie jasny. SPP pomoże utworzyć harmonogram projektu, rozbijając pracę na logiczne, możliwe do wykonania komponenty, które można rozłożyć na konkretne zadania.


    Pomyśl o SPP jak o konspekcie pracy, zaprojektowanym w kształcie drzewa. Najniższy poziom SPP to pakiet prac, czyli zadania i czynności, które pozwalają ukończyć pracę. Możesz utworzyć ten diagram przy użyciu programów Microsoft Office Word, Visio lub innych, a także narysować na tablicy. Bez względu na sposób tworzenia, SPP to dobra praktyka zarządzania projektami oraz szansa na burzę mózgów przed zbudowaniem docelowego harmonogramu.


    → Więcej informacji na temat tworzenia SPP znajduje się w rozdziale 4., w sekcji „Struktura podziału pracy”.


    Struktura podziału pracy (SPP) będzie miała co najmniej trzy poziomy. Pierwszy poziom to sam projekt. Z tego poziomu praca w projekcie jest rozkładana na mniejsze elementy. Następny poziom to lista głównych produktów, usług lub powszechnych elementów składowych projektu, które są dalej rozkładane na kolejnych poziomach. Konieczność utworzenia więcej niż trzech poziomów jest zależna od złożoności projektu i specyfiki elementów dostawy.


    Rozpracowując każdy poziom, wykonujesz dekompozycję pracy. Unikaj tendencji do rozkładania pracy na grupy procesowe, ponieważ takie działanie ogranicza myślenie i łatwo można pominąć ważne elementy zakresu projektu. Tworząc SPP, należy raczej używać rzeczowników, a nie kombinacji czasownik-rzeczownik.


    W przykładzie projektu remontu kuchni pierwszym poziomem SPP będzie Remont kuchni. Kolejny poziom zorganizowany jest na podstawie kategorii głównych elementów dostawy i zawiera Zarządzanie, Przygotowanie, Sprzedawcy, Powierzchnie, Sprzęty i Montaż. Trzeci poziom, częściowo pokazany na rysunku 2.7, zawiera listę powstałą z elementów drugiego poziomu.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Tworzenie SPP to często pomijany krok, a przecież jest to ważny etap, ponieważ pomaga spojrzeć na wszystkie elementy pracy i zapewnia podstawę do zbudowania listy zadań. Jak konspekt referatu lub szkic konstrukcji nowego domu, tak tworzenie SPP organizuje pracę nad projektem.
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    Rysunek 2.7. SPP przyjmuje zazwyczaj formę drzewa, na którym główne komponenty projektu rozkładają się na mniejsze. Lista zadań powstaje na podstawie SPP


    Kiedy przyjdzie czas na tworzenie harmonogramu projektu, możesz opracować listę zadań na podstawie najniższego poziomu SPP (poziomu pakietu prac). Proces ten został omówiony w tym rozdziale, w sekcji„Tworzenie harmonogram projektu za pomocą SPP”.


    Na rysunku 2.7 pokazuję przykład SPP, utworzonego za pomocą programu Microsoft Office Visio. Zwróć uwagę na trzy poziomy i diagram w formie drzewa. To podstawowy przykład. Nie wszystkie elementy projektu dotyczącego remontu kuchni zostały uwzględnione, ale ten przykład prezentuje wygląd i działanie SPP.


    Tworzenie harmonogramu projektu przy wykorzystaniu programu Microsoft Project


    Po utworzeniu zakresu projektu, przekazaniu go wszystkim interesariuszom i uzyskaniu aprobaty przychodzi czas na harmonogram projektu.


    Jak już mówiłem, program Project jest narzędziem do harmonogramowania. Wykorzystuje się go do tworzenia harmonogramów projektu na podstawie definiowanych informacji o zadaniu. Wykorzystując tryb Zaplanowanie automatyczne, należy powstrzymać się od wprowadzania na samym początku dat rozpoczęcia i zakończenia zadania. Wprowadzenie tych dat stworzy ograniczenia związane z zadaniami. W zamian można wstawić szacunkowy czas lub ilość godzin pracy, dokładnie określić zależności, a Project sam ustali, kiedy mają się zaczynać i kończyć. Dalej w tym rozdziale dokładnie omawiam wprowadzanie informacji o zadaniu i zależności.


    W tabeli 2.1 przedstawiam listę kontrolną harmonogramu projektu. Lista może być przydatna jako materiał referencyjny w trakcie tworzenia harmonogramu własnego projektu. Elementy w lewej kolumnie (kolumna „Krok”) zostaną omówione dalej w tym rozdziale. Przykład z remontem kuchni został wykorzystany do zachowania spójności. Ilustruje on kroki niezbędne do opracowania prawidłowego harmonogramu w programie Project.


    Tabela 2.1. Lista kontrolna harmonogramu projektu


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Krok

          

          	
            Skończony? (T/N)

          
        


        
          	
            Wykorzystaj szablony do tworzenia harmonogramu lub opracuj nowy projekt.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Ustal atrybuty projektu.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Ustal datę rozpoczęcia projektu.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Wybierz kalendarz projektu.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Ustaw zadanie sumaryczne projektu.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Utwórz harmonogram projektu przy użyciu SPP:

          

          	
            Wstaw lub dopasuj zadania sumaryczne i podzadania.


            Utwórz punkty kontrolne.


            Ustal termin ostateczny projektu.

          
        


        
          	
            Zbuduj współzależności pomiędzy zadaniami.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Zbuduj zespół i przypisz zasoby w programie Project.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Wstaw dane szacunkowe w programie Project.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Wprowadź poprawki na podstawie danych szacunkowych i zasobów.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Wyznacz plan bazowy dla harmonogramu.

          

          	
             

          
        


        
          	
            Śledź swój projekt:

          

          	
            Ustal status projektu.


            Wprowadź dane śledzenia.


            Wykonaj analizę statusu.


            Wprowadź poprawki do harmonogram na podstawie statusu.

          
        


        
          	
            Zamknij projekt.

          

          	
             

          
        

      
    


    


    Wykorzystanie szablonów programu Project lub tworzenie nowego projektu


    Istnieją dwa sposoby rozpoczęcia pracy nad harmonogramem projektu; są to wykorzystanie szablonów lub utworzenie nowego projektu. Aby obejrzeć szablony programu Project, otwórz program i wybierz opcję Plik/Nowy. Po prawej stronie pojawi się panel Nowy.


    Istnieje wiele szablonów początkowych poza tymi, które możesz utworzyć i zachować (patrz rysunek 2.8). Należą do nich arkusze programu Excel, listy zadań SharePoint (jeśli korzystasz z wersji Project Professional, która nie jest połączona z Project Server) oraz szablony Office.com, jeżeli masz dostęp do internetu.
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    Rysunek 2.8. Wybierz szablon dla nowego projektu z sekcji Nowy z karty Plik


    → Więcej informacji na temat tworzenia szablonów w programie Project znajduje się w rozdziale 18., „Zarządzanie plikami projektu lokalnie oraz w chmurze”.


    Twoja organizacja może mieć własne szablony dla podobnych projektów. Z nich również możesz korzystać. Korzystanie z szablonów może przynieść wiele korzyści, ale tworząc nowy projekt od początku, lepiej poznasz funkcjonalności programu Project.


    Aby otworzyć nowy projekt, wybierz Plik/Nowy/Pusty projekt. Dla przykładu remontu kuchni użyjemy pustego projektu.


    Jeżeli zdecydujesz się, by utworzyć harmonogram projektu na podstawie istniejącego szablonu, musisz zamienić dane przechowywane w szablonie, żeby dostosować go do konkretnego projektu. Aby to zrobić, skorzystaj z metod opisanych dalej w tym rozdziale.


    Ustalanie atrybutów projektu


    Pierwszym krokiem do utworzenia harmonogramu jest ustalenie ogólnych atrybutów projektu. Aby to zrobić, otwórz okno dialogowe Informacje o projekcie, znajdujące się w karcie Projekt. Okno dialogowe Informacje o projekcie przedstawiam na rysunku 2.9.
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    Rysunek 2.9. Zdefiniuj ogólne atrybuty projektu w oknie dialogowym Informacje o projekcie


    


    Ustalanie daty rozpoczęcia projektu


    W polu Data rozpoczęcia wybierz datę oznaczającą początek prac nad projektem. Po wpisaniu zadań program Project automatycznie planuje rozpoczęcie pierwszego zadania w tym dniu, dopasowując do tego resztę zadań. Pierwsze zadanie rozpocznie się w dniu roboczym wybranym w polu Data rozpoczęcia. Czas pracy zostanie omówiony w tym rozdziale, w sekcji zatytułowanej „Wybieranie kalendarza projektu”.


    Po wprowadzeniu daty rozpoczęcia projektu nie można wprowadzić daty zakończenia. Program Project automatycznie definiuje datę zakończenia projektu na podstawie informacji o zadaniu. Innymi słowy, jeżeli data rozpoczęcia ustawiona jest na 7 stycznia, pierwsze zadanie zostanie ustawione tak, by rozpoczęło się właśnie w tym dniu. Project następnie ustawia resztę zadań na podstawie zdefiniowanego wcześniej czasu trwania i zależności, a data zakończenia zostanie ustalona automatycznie na dzień, w którym kończą się prace nad ostatnim zadaniem. Jeżeli wpisujesz daty inne niż rozpoczęcia projektu lub korzystasz z trybu planowania ręcznego, program Project nie jest wykorzystywany jako narzędzie harmonogramowania.


    → Więcej informacji na temat dat rozpoczęcia i zakończenia projektu znajduje się w rozdziale 5., w sekcji „Rozumienie ustawień okna dialogowego Informacje o projekcie”.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Upewnij się, że pole Data bieżąca w oknie dialogowym Informacje o projekcie zawiera poprawną wartość. Pole Data stanu używane jest do śledzenia, kontrolowania i raportowania projektu — na razie zostaw tu wartość Brak.

          
        

      
    


    


    Wybieranie kalendarza projektu


    Kalendarz projektu jest wybierany w polu Kalendarz okna dialogowego Informacje o projekcie i stanowi bardzo ważny element harmonogramu projektu. Kalendarz projektu określa czas pracy nad projektem: które dni i godziny w tych dniach są pracujące, a które nie (określenie dni wolnych, wakacji itd.). W przykładzie remontu kuchni został wykorzystany kalendarz standardowy.


    Na rozwijanej liście pola Kalendarz znajdują się trzy domyślne rodzaje kalendarzy.


    
      	24 godziny. Czas ciągły, od północy do północy, przez 24 godziny na dobę.


      	Zmiana nocna. Wykorzystywany w przypadku pracy wykonywanej w nocy, która zaczyna się pod koniec jednej nocy, a kończy następnego ranka.


      	Standardowy. Standardowy tydzień roboczy, czyli 40 godzin, 5 dni (od poniedziałku do piątku), od 8:00 do 17:00, z godzinną przerwą od 12:00 do 13:00.

    


    Jeżeli żaden z tych trzech kalendarzy nie jest zgodny z godzinami pracy Twojej firmy, musisz utworzyć nowy kalendarz projektu i wybrać go w oknie dialogowym Informacje o projekcie.


    → Powyższy opis kalendarzy projektowych jest bardzo ogólny i ma na celu pomoc w ustawieniu parametrów projektu. Więcej informacji na temat kalendarzy znajduje się w rozdziale 5., w sekcji „Tworzenie kalendarzy”.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Możesz określić wyjątki od czasu pracy, np. dni wolne czy wakacje, w zakładce Wyjątki okna dialogowego Zmienianie czasu pracy. Proces jest szczegółowo omówiony w rozdziale 5., „Personalizacja ustawień programu Project”.

          
        

      
    


    


    Na rysunku 2.10 przedstawiam wygląd okna dialogowego Zmienianie czasu pracy. Aby otworzyć to okno dialogowe, wybierz Projekt Zmień czas pracy. Zwróć uwagę na zakładkę Wyjątki.
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    Rysunek 2.10. Twórz nowe kalendarze projektu w oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy


    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Jeżeli nie określisz kalendarza projektu, program Project wybierze kalendarz domyślny (Standardowy). Nie jest to problem, jeżeli prace remontowe będą się odbywać w czasie normalnych godzin pracy. Jeżeli jednak remont będzie miał miejsce w czasie innych godzin, np. wieczorami i w weekendy, należy zdefiniować czas pracy w nowym kalendarzu i zastosować go w tym projekcie, co zostało opisane poniżej. Niezastosowanie się do tych wytycznych spowoduje, że Project utworzy harmonogram na podstawie nieprawidłowego czasu pracy, przez co projekt bardzo szybko się rozsypie.

          
        

      
    


    


    Ustawienie zadania sumarycznego projektu


    Ustawienie zadania sumarycznego projektu (numer zadania 0) pozwala zobaczyć zwinięte informacje podsumowujące cały projekt. W zadaniu sumarycznym tytuł projektu pojawia się jako nazwa zadania. Aby wyświetlić zadanie sumaryczne projektu, wybierz kartę Formatowanie i zaznacz pozycję Zadanie sumaryczne projektu.


    → Więcej informacji na temat zadania sumarycznego projektu znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Opcje wyświetlania w konspekcie”.


    Tworzenie harmonogramu projektu za pomocą SPP


    Po zdefiniowaniu kalendarza projektu można rozpocząć tworzenie listy zadań w harmonogramie. Jak już wspomniałem, prace nad projektem podzielone są na zadania. SPP pokazuje strukturę pracy, natomiast lista zadań to podział SPP na konkretne działania. SPP została omówiona w tym rozdziale, w sekcji„Tworzenie i dekompozycja SPP”.


    Aby wprowadzić zadanie do projektu, należy wpisać jego nazwę w polu Nazwa zadania na siatce zadań widoku Wykres Gantta. Nazwa powinna być tak dokładna, jak to tylko możliwe — każdy powinien poradzić sobie z przeczytaniem nazwy zadania i bez uprzedniej wiedzy na temat projektu zorientować się, o co w nim chodzi.


    Po wprowadzeniu nazwy do pola Nazwa zadania wciśnij klawisz Enter lub użyj strzałek, by przejść do następnej komórki. Zadanie zostanie wpisane na listę. Zakładam pracę w trybie planowania automatycznego (tryb można zmienić dla każdego nowego zadania, wybierając Nowe zadania z paska stanu na dole ekranu, a dla istniejącego zadania wybierając Zadanie/Zadania/Zaplanuj automatycznie), więc niektóre pola zostaną automatycznie wypełnione (np. Czas trwania, Rozpoczęcie i Zakończenie). Nie przejmuj się wpisywaniem do tych pól innych danych, omówię je dalej w tym rozdziale. Na razie wystarczy tylko wypełnić pola z nazwami zadań.


    Wpisz główne komponenty i zadania tych komponentów zgodnie z SPP. Główne komponenty powinny znaleźć się przed związanymi z nimi zadaniami. Nie trzeba układać zadań w porządku chronologicznym, ale jest to zalecane. Zawsze możesz poprzesuwać zadania lub wstawić nowe, o których wcześniej zapomniałeś.


    W SPP dla remontu kuchni znajduje się element Powierzchnie, a pod nim elementy, takie jak Szafki i Podłogi. Pod elementem Podłogi należałoby utworzyć kilka zadań na podstawie elementów z SPP, np. Instalacja podłóg. Pod tym zadaniem trzeba wprowadzić jeszcze bardziej szczegółowe zadania, np. takie jak Instalacja podkładów i Instalacja terakoty. Nazwy zadań są opisowe i zawierają rzeczowniki, określające konkretne aktywności w ramach grupy procesów danego projektu.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Jeżeli będziesz wykorzystywał konwencję zapisu zalecaną dla SPP, łatwo będzie odróżnić komponenty SPP od zadań. Komponenty SPP wyrażane są za pomocą rzeczowników (np. Szafki), a zadania jako czynności w postaci rzeczowników odczasownikowych i dopełnień (Instalacja dolnych szafek).

          
        

      
    


    


    Żeby opracować harmonogram za pomocą SPP, wykonaj następujące czynności.


    1. Wprowadź zadanie, wpisując jego nazwę bezpośrednio w polu Nazwa zadania, a następnie wciśnij klawisz Enter. Kolejne zadania wpisuj na podstawie SPP, nadając im nazwy w formacie „rzeczownik odczasownikowy-rzeczownik”.


    2. Określ, czy zadanie jest rozłożone na wystarczająco szczegółowe elementy, które mogą być przydzielone poszczególnym zasobom. Jeżeli nie, poniżej głównego zadania dodaj nowe, związane z nim i bardziej szczegółowe. Te zadania zostaną zapisane za pomocą wcięć, tak by zadanie oryginalne stało się sumaryczne (więcej na ten temat dalej w tym rozdziale).


    3. Dokładnie sprawdź, czy wszystkie elementy SPP zostały wprowadzone jako zadania i niczego nie brakuje.


    Aby wprowadzić nowe zadanie pomiędzy dwa istniejące, kliknij prawym przyciskiem myszy numer zadania w miejscu, gdzie chcesz wstawić nowe, i wybierz Wstaw zadanie. Powyżej wybranego wiersza wstawiany jest wiersz pusty, w który można wpisać nazwę zadania w sposób opisany powyżej. Aby skasować zadanie z listy, kliknij prawym przyciskiem myszy numer wiersza i wybierz Usuń zadanie. Numer zadania znajduje się z lewej strony siatki zadań. Po kliknięciu numeru podświetla się cały wiersz.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i dostosowywania listy zadań znajduje się w rozdziale 6., w podrozdziałach „Wprowadzanie zadań projektu” i „Dostosowywanie listy zadań”.
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            Zapewne nie uda Ci się utworzyć całej listy zadań za pierwszym razem. Być może w trakcie budowania harmonogramu będziesz musiał wprowadzać nowe zadania, usuwać zbędne lub zamieniać je miejscami. Nie zniechęcaj się koniecznością ciągłego poprawiania listy zadań. To jest normalne na etapie poznawania swojego projektu.

          
        

      
    


    


    Wprowadzanie i dopasowywanie zadań sumarycznych i podzadań


    Kolejnym krokiem w tworzeniu harmonogramu projektu jest dopasowanie listy zadań. Upewnij się, że aktywny jest widok wykresu Gantta. Jeżeli nie, wybierz Wykres Gantta z paska stanu na dole ekranu.


    Istnieją dwa rodzaje zadań — sumaryczne i podzadania. Zadania sumaryczne są większe i bardziej ogólne, a podzadania zawierają więcej szczegółów określających konkretną pracę. Zadania sumaryczne składają się z podzadań. Zadania sumaryczne nie są wykonywane. Ten rodzaj zadania jest gotowy, kiedy skończone są wszystkie jego podzadania. Zatem czas trwania zadania sumarycznego jest równy łącznemu czasowi trwania wszystkich jego podzadań. Zadanie sumaryczne rozpoczyna się wraz z początkiem pierwszego podzadania, a kończy po wykonaniu ostatniego podzadania. Jeżeli wprowadzasz zmiany na poziomie zadania sumarycznego, jest ono automatycznie wprowadzane w tryb planowania ręcznego. Nie powinno się wprowadzać czasu trwania lub dat rozpoczęcia i zakończenia, bo może to zaburzyć harmonogram.


    Zadanie sumaryczne i podzadania są zorganizowane w formie konspektu podzielonego na poziomy zadań. Jeżeli np. zadanie sumaryczne umieszczone jest na pierwszym poziomie konspektu, podzadania będą na poziomie drugim. Te podzadania mogą dzielić się na kolejne, umieszczone na poziomie trzecim. Zadanie może więc być jednocześnie zadaniem sumarycznym i podzadaniem. Na rysunku 2.11 pokazany jest schemat poziomów zadań.


    [image: Obraz262657.PNG] 


    Rysunek 2.11. Na tym rysunku widać, że zadanie z poziomu drugiego tego konspektu jest jednocześnie zadaniem sumarycznym dla zadań z poziomu trzeciego oraz podzadaniem poziomu pierwszego


    Aby dostosować poziomy konspektu, wybierz określone zadania i użyj przycisków Zmniejsz wcięcie zadania oraz Zwiększ wcięcie zadania w karcie Zadanie (patrz rysunek 2.14). Strzałka w prawo zwiększa wcięcie, a strzałka w lewo — zmniejsza. Zmniejszenie wcięcia przesuwa zadanie na wyższy poziom konspektu (niższy numer), natomiast zwiększenie wcięcia umieszcza je na niższym poziomie (większy numer). Jeżeli chcesz, by zadania stały się podzadaniami, wybierz je i naciśnij przycisk Zwiększ wcięcie zadania. W ten sposób staną się one podzadaniami zadań umieszczonych bezpośrednio nad nimi.
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            Przytrzymaj klawisz Ctrl i kliknij zadania, które chcesz wybrać, a następnie zmniejsz lub zwiększ ich wcięcie. Muszą się one znajdować bezpośrednio pod ich przyszłymi zadaniami sumarycznymi.

          
        

      
    


    


    Możesz wyświetlić lub ukryć podzadania zadań sumarycznych. Jest to przydatne, kiedy chcesz oszczędzić miejsce na ekranie, a wszystkie podzadania konkretnego zadania sumarycznego są ukończone. W okienku każdego zadania sumarycznego znajduje się przycisk w kształcie trójkąta służący do zwijania i rozwijania podzadań (patrz rysunek 2.11). Możesz również użyć przycisków Pokaż podzadania i Ukryj podzadania, zlokalizowanych w karcie Widok, pod przyciskiem Konspekt.


    → Więcej informacji na temat dostosowywania i poprawiania listy zadań oraz na temat zadań sumarycznych i podzadań znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Dostosowywanie listy zadań”.


    Tworzenie punktów kontrolnych


    Punkt kontrolny jest znaczącym momentem, punktem orientacyjnym lub decyzją podejmowaną w trakcie trwania projektu. Punkt kontrolny powinien być częścią ostatniego zadania każdej sekcji projektu, powinien znajdować się na końcu całego projektu i w każdym innym znaczącym miejscu.


    Punkty kontrolne to zadania o zerowym czasie trwania. Aby wprowadzić punkt kontrolny, należy utworzyć zadanie i odpowiednio je nazwać (np. „Koniec fazy 1”), a następnie wprowadzić wartość zerową (0) w polu czasu trwania zadania. Program Project automatycznie utworzy punkt kontrolny.


    Na rysunku 2.12 przedstawiam listę zadań dla projektu remontu kuchni. Na końcu każdej grupy procesowej widoczny jest punkt kontrolny. Zwróć też uwagę, że komponenty z SPP (porównaj z rysunkiem 2.7) zostały rozłożone na zadania.
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    Rysunek 2.12. Zadania o numerach 3, 5, 11, 14, 17 i 21 to punkty kontrolne. Zwróć uwagę na oznaczenie w kształcie diamentu widoczne na osi czasu


    


    Na rysunku 2.12 punkty kontrolne są połączone z ostatnim zadaniem każdej grupy procesowej. Dalej w tym rozdziale, w sekcji „Tworzenie współzależności pomiędzy zadaniami”, szczegółowo omówię łączenie zadań.


    → Więcej informacji na temat wykorzystania i tworzenia punktów kontrolnych znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Definiowanie punktów kontrolnych”.
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            Na końcu każdego projektu umieszczaj zawsze punkt kontrolny dołączony do ostatniego zadania. Możesz go nazwać np. „Projekt wykonany”. To oficjalne zakończenie projektu, dzięki czemu nie będzie się on przeciągał po zakończeniu wszystkich prac.

          
        

      
    


    


    Ustalanie terminów ostatecznych


    Czasem niezbędne jest jasne określenie zadania, które musi się skończyć w konkretnym terminie. Zalecane jest wykorzystywanie funkcji terminu ostatecznego. Jeżeli przykładowo remontujesz kuchnię w sezonie szczytu dla hurtowni budowlanych, musisz zamówić materiały w określonym czasie, aby zdążono je dostarczyć. Zamiast przypisywać datę zakończenia, która wprowadzi ograniczenia, można ustalić termin ostateczny.


    Aby ustawić termin ostateczny, wykonaj następujące czynności.


    1. Kliknij dwa razy zadanie, aby otworzyć okno dialogowe Informacje o zadaniu.


    2. W zakładce Zaawansowane wybierz odpowiednią datę w polu Termin ostateczny (patrz rysunek 2.13).


    [image: 2.13] 


    Rysunek 2.13. Termin ostateczny dla zadania możesz wybrać w zakładce Zaawansowane okna dialogowego Informacje o zadaniu


    3. Kliknij OK, aby zamknąć okno dialogowe Informacje o zadaniu i zastosować wybrany termin ostateczny.


    Jeżeli harmonogram projektu zmienia się tak, że utrzymanie terminu ostatecznego staje się niemożliwe, zadanie zostanie podświetlone, co będzie oznaczać możliwość przekroczenia tego terminu. To umożliwia wprowadzenie niezbędnych poprawek.


    → Więcej informacji na temat wykorzystywania okna dialogowego Informacje o zadaniu znajduje się w rozdziale 6., w sekcji „Edycja zadań w oknie dialogowym Informacje o zadaniu”.


    Tworzenie współzależności pomiędzy zadaniami


    Często w projekcie określone zadania są zależne od rozpoczęcia lub zakończenia innych zadań. Przykładowo w fazie rozbiórki nie można usunąć starych sprzętów bez ich wcześniejszego opróżnienia. Rozpoczęcie zadania Usunięcie starych sprzętów zależy od zakończenia zadania Opróżnienie szafek, półek i blatów. Program Project umożliwia takie połączenie tych zadań, aby początek realizacji zadania Usunięcie starych sprzętów zbiegał się z zakończeniem zadania Opróżnienie szafek, półek i blatów.


    Łączenie zadań pozwala programowi Project na przewidywanie przyszłości. W trybie planowania automatycznego tworzona jest lista zadań, ale daty ich rozpoczęcia i zakończenia zależne są od dwóch elementów, czyli współzależności i planowanego czasu trwania każdego zadania. Wprowadzanie czasu trwania omówione jest w tym rozdziale, w sekcji „Wprowadzanie danych szacunkowych”.


    Ten rodzaj relacji pomiędzy zadaniami nazywany jest współzależnością zadań. Istnieją dwa rodzaje zadań w relacji współzależności, takie jak poprzednik i następnik. Następniki są zależne od poprzedników. W tym przypadku Usunięcie starych sprzętów jest następnikiem, a Opróżnienie szafek, półek i blatów jest poprzednikiem, ponieważ żeby usunąć stare meble, trzeba je najpierw opróżnić. Jest to współzależność Zakończenie-rozpoczęcie, bo zakończenie poprzednika określa początek następnika. To najbardziej powszechny rodzaj współzależności. Istnieją cztery typy łączy współzależności.


    
      	Zakończenie-rozpoczęcie (ZR) — zakończenie poprzednika określa rozpoczęcie następnika.


      	Rozpoczęcie-rozpoczęcie (RR) — rozpoczęcie poprzednika określa rozpoczęcie następnika.


      	Zakończenie-zakończenie (ZZ) — zakończenie poprzednika określa zakończenie następnika.


      	Rozpoczęcie-zakończenie (RZ) — rozpoczęcie poprzednika określa zakończenie następnika. To łącze jest rzadko używane.

    


    Istnieje wiele sposobów na łączenie zadań. Na razie wybierz dwa zadania, trzymając wciśnięty klawisz Ctrl i klikając je, a następnie wciśnij przycisk Połącz zaznaczone zadania w karcie Zadanie. Zadanie, które wybierzesz jako pierwsze, jest poprzednikiem, a to drugie następnikiem. Domyślnie program Project wykorzystuje łącze Zakończenie-rozpoczęcie (patrz rysunek 2.14).


    [image: Obraz262719.PNG] 


    Rysunek 2.14. Połącz poprzedniki i następniki, wykorzystując przycisk Połącz zaznaczone zadania na standardowym pasku narzędzi


    → Więcej na temat alternatywnych metod łączenia zadań znajduje się w rozdziale 7., w sekcji „Łączenie zadań”.


    Kiedy zadania są połączone, na osi czasu wykresu Gantta pojawia się strzałka skierowana grotem w stronę następnika.


    Aby usunąć łącze, wybierz dwa zadania i kliknij przycisk Rozłącz zadania umieszczony na standardowym pasku narzędzi obok przycisku Połącz zaznaczone zadania.


    Możesz zmienić rodzaj łącza zadania w oknie dialogowym Informacje o zadaniu. Kliknij dwa razy następnik, by otworzyć okno dialogowe. W zakładce Poprzedniki znajdziesz listę poprzedników. Wybierz żądany rodzaj łącza z rozwijanej listy w kolumnie Typ i wciśnij OK. Rodzaj łącza zostanie zmieniony.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Zadania nie muszą do siebie przylegać, żeby były połączone. Można połączyć zadanie w wierszu 2. z zadaniem w wierszu 13.

          
        

      
    


    


    Zauważ, że w zakładce Poprzedniki okna dialogowego Informacje o zadaniu znajduje się pole Zwłoka związane ze współzależnościami. Wykorzystuje się je w sytuacjach, kiedy zadania są współzależne, ale niezbędna jest przerwa pomiędzy czasami rozpoczęcia lub zakończenia poprzednika i następnika. Jeżeli np. zadania mogą następować po sobie bez zwłoki, Project ustawi zadanie Usunięcie starych sprzętów tak, by rozpoczynało się natychmiast po skończeniu zadania Opróżnienie szafek, półek i blatów. W przypadku innych zadań może zachodzić konieczność odczekania określonej ilości czasu przed rozpoczęciem następnego zadania. Przykładowo Położenie fugi nie może się rozpocząć, zanim nie zostanie zakończone zadanie Położenie kafelków. Musi minąć przynajmniej jeden dzień, aby zaprawa stwardniała. W takim przypadku zwłoka wynosi jeden dzień (lub więcej) i taką wartość (1d) należy wpisać w pole Zwłoka. Program Project połączy te dwa zadania i zaplanuje rozpoczęcie kładzenia fugi jeden dzień po położeniu kafelków.


    Pomiędzy niektórymi zadaniami istnieje relacja współzależności, ale mogą one na siebie zachodzić. Wtedy następnik zaczyna się, zanim poprzednik zostanie ukończony. W projekcie remontu kuchni takim przykładem będzie faza przygotowawcza. Sprzątanie jednej części kuchni może się rozpocząć, zanim zostaną rozebrane wszystkie sprzęty. W tym przypadku możesz dodać czas wyprzedzenia, który wskazuje na wcześniejsze rozpoczęcie następnika. Nie istnieje pole Wyprzedzenie. Czas wyprzedzenia wpisywany jest w polu zwłoki przy użyciu liczb ujemnych. Aby wprowadzić jednodniowe wyprzedzenie dla zadania Sprzątanie kuchni, wpisz –1d w polu Zwłoki, a Project sam zaplanuje zadanie tak, by zaczęło się jeden dzień przed czasem ukończenia zadania Demontaż szafek.


    → Więcej informacji na temat współzależności i łączenia zadań znajduje się w rozdziale 7., w sekcji „Łączenie zadań”.


    W trakcie budowania współzależności tworzy się również tzw. ścieżkę krytyczną. Ścieżka krytyczna składa się z tych zadań, których daty zakończenia wpływają na datę ukończenia całego projektu. Innymi słowy, jeżeli zadanie krytyczne się opóźni, projekt zapewne również nie skończy się w wyznaczonym czasie, chyba że istnieje możliwość dostosowania się do opóźnienia i nadrobienia czasu w innym miejscu. Niektóre zadania mogą się skończyć z opóźnieniem i nie wpływa to na datę zakończenia projektu, ale częścią ścieżki krytycznej są zadania ściśle związane z datą zakończenia projektu.


    → Więcej informacji na temat ścieżki krytycznej znajduje się w rozdziale 12., w sekcji „Weryfikacja ogólnego kształtu projektu: analiza ścieżki krytycznej”.


    Tworzenie zespołu i przypisywanie zasobów


    Po określeniu współzależności następnym logicznym krokiem tworzenia harmonogramu projektu jest wprowadzenie danych szacunkowych dotyczących każdego zadania (czasu trwania, kosztów itd.). Zanim jednak to zrobisz, należałoby utworzyć zespół projektowy i przypisać odpowiednie zasoby do pracy nad zadaniami. W ten sposób możesz zebrać opinie zespołu, które pomogą Ci określić dokładniejsze dane szacunkowe.


    Hydraulik pomoże ustalić, ile czasu potrzeba na podłączenie nowego zlewu. Ważne jest, by przed ustalaniem danych szacunkowych zebrać zespół, który może mieć swój wkład w proces.


    Tworząc zespół zasobów, pamiętaj, że jego członkowie muszą mieć określone role, aby projekt zakończył się sukcesem. Ty jesteś menedżerem projektu, ale to zespół wykonuje większość prac nad zadaniami. Tak jak rozgrywający w piłce nożnej polega na członkach zespołu, tak sukces Twojego projektu zależy od indywidualnego powodzenia każdego członka zespołu.


    Aby wprowadzić informacje dotyczące zasobów, wyświetl widok arkusza zasobów, wybierając Widok/Arkusz zasobu. Wprowadź wszystkie zasoby, z których będziesz korzystać: ludzi, pomieszczenia, sprzęt. Pamiętaj, że istnieją trzy rodzaje zasobów, które można wybrać w polu Typ; są to praca, materiał i koszt. Praca dotyczy zasobów pracujących nad zadaniami, np. ludzi. Materiał to zasoby konsumowane w trakcie pracy nad zadaniami, np. klisza światłoczuła, atrament albo w przypadku projektu remontu kuchni elementy drewniane. Koszt to zasoby określające konkretne wydatki związane z projektem, np. koszty podróży lub opłaty za transport materiałów.


    Istnieje również czwarty typ zasobu; jest to budżet. Zasoby budżetowe umożliwiają rozdzielenie budżetu dla całego projektu. Nie ma go jednak na liście pola Typ w widoku arkusza zasobów, ponieważ zasoby budżetowe przydzielane są na najwyższym poziomie (podsumowaniu projektu), a nie na poziomie zadań indywidualnych.


    → Więcej informacji dotyczących rodzajów zasobów znajduje się w rozdziale 8., w sekcji „Definiowanie zasobów i informacji o zasobach”.


    Ta instrukcja szybkiego startu koncentruje się na zasobach ludzkich, które budują harmonogram. Po wpisaniu nazwy zasobu należy określić jego rodzaj w polu Typ. Praca jest domyślnym rodzajem zasobu. Takim zasobem są ludzie.


    Poniższa lista opisuje inne pola arkusza zasobów.


    
      	Maks. l. jednostek (maksymalna liczba jednostek). Maksymalna liczba jednostek, które dany zasób jest w stanie przepracować dziennie w trakcie trwania projektu. Jeżeli zasób pracuje 8 godzin dziennie, a projektowi może poświęcić 4 godziny, to będzie jego maksimum, czyli 50% jednostek.


      	Stawka zasad. (stawka standardowa). Koszt związany z zasobem, np. 10 zł za godzinę lub 1400 zł za miesiąc. Program Project oblicza ogólne koszty zadania, mnożąc stawkę przez ilość godzin pracy zasobu.


      	Koszt każdego wyk. (koszt użycia). Koszt jednorazowego wykorzystania zasobu. Można korzystać z tego wskaźnika zamiast stawki zasadniczej, kiedy chcesz wskazać jednorazowy koszt wykorzystania źródła.


      	Kalendarz bazowy. Kalendarz przypisany do zasobu w dni pracy. Domyślnie wykorzystywany jest tu kalendarz projektu (zdefiniowany w oknie dialogowym Informacje o projekcie).

    


    Na rysunku 2.15 pokazuję, jak może wyglądać arkusz zasobu dla projektu remontu kuchni.


    → Więcej informacji na temat wprowadzania informacji dotyczących zasobów znajduje się w rozdziale 8., w sekcji „Definiowanie szczegółów zasobów za pomocą pól zasobów”.
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    Rysunek 2.15. Wprowadź wszystkie zasoby i informacje dotyczące zasobów do arkusza zasobów. Ze względu na ograniczone miejsce na ekranie nie wszystkie pola są widoczne w tym przykładzie


    Po utworzeniu listy zasobów należy je przypisać do zadań. Aby to zrobić, wykonaj następujące czynności.


    1. Wróć do widoku Wykres Gantta (wybierz Widok/Wykres Gantta).


    2. Kliknij dwa razy zadanie, by otworzyć okno dialogowe Informacje o zadaniu.


    3. W zakładce Zasoby przypisz je do zadań, wybierając kolejno z rozwijanej listy w polu Nazwa zasobu. Lista zawiera wszystkie zasoby uwzględnione w arkuszu zasobów. Możesz również wpisać inne wartości dla jednostek i kosztów, jeżeli te wartości zostały inaczej zdefiniowane w arkuszu zasobów (patrz rysunek 2.16).
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    Rysunek 2.16. W zakładce Zasoby okna dialogowego Informacje o zadaniu można przypisać zasoby do konkretnych zadań


    


    4. Wciśnij OK, aby zamknąć okno dialogowe Informacje o zadaniu. Zasoby zostaną odpowiednio przypisane.


    → Więcej informacji na temat przypisywania zasobów do zadań znajduje się w rozdziale 10., „Przydzielanie zasobów do zadań”.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Zdarza się, że konkretne zasoby dostępne do pracy przy projekcie nie są znane. W takim przypadku należy przy użyciu arkusza zasobów opracować zasoby ogólne, które później będzie można zamienić na zasoby konkretne. W ten sposób ustalisz, jakie zasoby będą potrzebne.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Do jednego zadania można przypisać wiele zasobów.

          
        

      
    


    


    Wpływ czasu trwania, pracy i zasobów na harmonogram projektu


    Przed omawianiem danych szacunkowych należy przyjrzeć się formule pracy. Dla zadań planowanych automatycznie Project wykorzystuje formułę planowania pracy, czasu trwania lub zasobów. Formuła wygląda następująco:


    Praca = Czas trwania * Jednostki


    Możesz wprowadzić dwie z tych trzech wartości (zwykle Jednostki i Czas trwania lub Jednostki i Praca). Program Project obliczy brakującą wartość.


    Te trzy pola danych są ważne dla harmonogramu projektu. Dotyczą one ilości czasu przewidzianego na pracę nad każdym zadaniem. Jeżeli szacunkowy czas trwania wynosi 10 dni (Czas trwania), a zasób może pracować przez 100% czasu w trakcie 8-godzinnego dnia roboczego (Jednostki zasobu), zadanie zostanie zrealizowane w trakcie 80 godzin (Praca). Innymi słowy, 10 dni * (100% z 8-godzinnego dnia pracy) = 80 godzin pracy. Jeżeli jednak szacunkowy czas wynosi 20 godzin, a zasób może pracować tylko przez 50% czasu, czas trwania wyniesie 5 dni (20 godzin / 4 godziny dziennie = 5 dni). Warto pamiętać, że zasoby rzadko mogą poświęcić 100% czasu na projekt, więc warto realistycznie określić jednostki tak, by praca lub czas trwania mogły być obliczone przez program Project.


    → Więcej informacji na temat wykorzystania formuły planowania pracy znajduje się w rozdziale 9., „Podstawy formuły pracy”.


    Wprowadzanie danych szacunkowych


    Tak jak łączenie zadań współzależnych, tak i dane szacunkowe pomagają programowi Project utworzyć harmonogram Twojego projektu. Z pomocą zespołu projektowego wstaw dane szacunkowe bezpośrednio w pola widoku Wykres Gantta. Ustal, ile czasu (jednostek) będą mogli poświęcić na pracę, a także ustal czas trwania lub szacunkową pracę dotyczącą zadania.


    Pięć kolejnych pól na prawo od nazwy zadania na wykresie Gantta to Czas trwania, Rozpoczęcie, Zakończenie, Poprzedniki i Nazwy zasobów. Szacunkowy czas trwania zadania najlepiej podawać w godzinach, należy więc do tabeli dodać pole Praca i tam wpisać godziny. Tabela, zwana siatką zadań, jest domyślnie wyświetlana razem z osią czasu w widoku Wykres Gantta.


    Należy jedynie wpisać czas trwania zadań w polu Czas trwania lub ilość pracy w polu Praca. Jeżeli tryb zadania jest ustawiony na automatyczny, pola Rozpoczęcie i Zakończenie zostaną obliczone przez Project na podstawie daty rozpoczęcia (lub zakończenia), zdefiniowanej w oknie dialogowym Informacje o projekcie, a także na podstawie zadań współzależnych, czasu trwania lub danych szacunkowych dotyczących pracy. Poprzedniki są określane w momencie ustalania łączy pomiędzy zadaniami, a zasoby zostają przydzielone.


    Czas trwania zwykle podaje się w dniach i dotyczy on czasu poświęconego na prace nad zadaniem. W momencie dodawania nowego zadania czas trwania zostaje wpisany domyślnie jako „1d?”. Oznacza to, że zaplanowano jego długość na jeden dzień, a znak zapytania wskazuje na orientacyjny szacowany czas trwania. Bardziej pewny czas szacunkowy można określić, wpisując konkretną liczbę i jednostkę czasu w polu Czas trwania. Można też wpisać szacunkowe dane dotyczące pracy (zwykle podane w godzinach) w polu Praca, a pole Czas trwania zostanie obliczone przez formułę planowania. Najlepiej wcześniej skonsultować się z członkami zespołu, którzy mają doświadczenie w określonych obszarach projektu i pomogą Ci ustalić szacunkowy czas trwania wszystkich podzadań.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            W polu Czas trwania możesz wpisać inne jednostki, np. godziny. Domyślną jednostką są jednak dni. Alternatywne jednostki można też wpisać w polu Praca, gdzie domyślnie pojawiają się godziny.

          
        

      
    


    


    Niektóre firmy uznają godziny pracy za najlepszy sposób na uzyskanie danych szacunkowych. Przykładowo wykonanie danego zadania zajmie 10 godzin. Inne firmy uważają, że najlepszym sposobem na przedstawianie danych szacunkowych jest czas trwania, np. dwa dni. Godziny pracy są bardziej dokładne, ale czasami skutecznym sposobem tworzenia harmonogramów jest używanie czasu trwania. W poniższym przykładzie został użyty czas trwania.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Postaraj się, by dane szacunkowe były jak najdokładniejsze. Nie przesadzaj ze zbytnią kompensacją ani też ze skracaniem czasu niezbędnego do realizacji projektu. Wprowadzaj realistyczne dane szacunkowe i upewniaj się, że projekt jest zgodnie z nimi przeprowadzany. W ten sposób prace pójdą gładko.

          
        

      
    


    


    Na rysunku 2.17 widać część projektu remontu kuchni. Wszystkie współzależności są zdefiniowane, a czasy trwania wprowadzone. Zwróć uwagę na paski zadań, które tworzą chronologiczną oś czasu projektu. Obok pasków zadań widać też przydzielone zasoby.


    Przegląd harmonogramu pod kątem nadmiernej eksploatacji zasobów i innych potencjalnych problemów


    Na tym etapie wstępny harmonogram projektu, opracowany za pomocą programu Project, jest gotowy. Zostały jeszcze dwie istotne sprawy, które musisz poznać, zanim rozpoczniesz prace nad następną grupą procesową projektu. Po pierwsze, należy wszystko dokładnie sprawdzić, aby się upewnić, że niczego nie brakuje, a po drugie, trzeba naprawić wszystkie błędy i rozwiązać wątpliwości.


    Istnieje wiele sposobów na sprawdzenie nadmiernej eksploatacji zasobów. Wyświetl widok Użycie zasobu (wykorzystanie do tego celu terminarza zespołu jest szczegółowo opisane w innym miejscu). Nadmierna eksploatacja zasobu występuje wtedy, kiedy do zasobu przypisana jest większa ilość pracy, niż może zostać zrealizowana w trakcie 8-godzinnego dnia roboczego (lub innego, wcześniej ustalonego okresu).
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    Rysunek 2.17. Po określeniu współzależności i wprowadzeniu danych szacunkowych na wykresie Gantta pojawi się planowana oś czasu dla harmonogramu projektu


    


    Na rysunku 2.18 pokazany jest widok Użycie zasobu dla projektu remontu kuchni. Jak widać, zarówno Piotr Wilczek, jak i Maria Stefanowicz są nadmiernie eksploatowani. Ich nazwiska zaznaczone są na czerwono i pojawił się przy nich znaczek nadmiernej alokacji.
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    Rysunek 2.18. Widok Użycie zasobu pozwala sprawdzić, czy zasoby nie są nadmiernie eksploatowane


    Aby to naprawić, możesz przypisać część ich pracy innym zasobom lub zmienić harmonogram tak, by nadmiar pracy został odpowiednio rozłożony w czasie. W tym przypadku Piotr i Maria są właścicielami kuchni i będą musieli samodzielnie wykonać większość pracy. Mogą wynająć pracowników, ale to zwiększy koszty. Zgodzą się więc na nadmierną alokację pracy, aby zaoszczędzić pieniądze.


    → Więcej informacji na temat rozwiązywania problemów związanych z nadmierną alokacją zasobów znajduje się w rozdziale 24., „Rozwiązywanie problemów z przydzielaniem zasobów”.


    Poza sprawdzaniem nadmiernej alokacji, należy obejrzeć oś czasu harmonogramu, by się upewnić, że praca nie została zaplanowana na dni wolne, których nie zdefiniowałeś. Trzeba również sprawdzić, czy wszystkie zadania są na miejscu i mają przypisane zasoby, a wszystkie współzależności są prawidłowo określone.


    Należy po prostu wszystko dokładnie sprawdzić, ponieważ następny krok jest ostatni w procesie tworzenia harmonogramu!


    → Więcej informacji na temat sprawdzania harmonogramu pod kątem błędów znajduje się w rozdziale 12., „Sprawdzanie poprawności harmonogramu”.


    Dezaktywacja zadań


    Czasem ważne jest, żeby Project zignorował zadanie. Powodem takiego działania może być chęć wyróżnienia go jako ważne w przyszłości. Być może pracujesz na szablonie i chcesz zachować wszystkie potencjalnie użyteczne zadania, tak aby nie wpływały na harmonogram projektu.


    W programie Project Professional każde zadanie można dezaktywować, zaznaczając je w dowolnym widoku, klikając kartę Zadanie, a następnie przycisk dezaktywacji w grupie poleceń Harmonogram. W ten sposób zadanie nie będzie miało wpływu na dostępność zasobów ani na inne zadania w harmonogramie. Nieaktywne zadania są wygaszone i przekreślone.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Przycisk na Wstążce nazywa się Aktywuj/Dezaktywuj, ale pole zadania nosi nazwę Aktywne. Jeżeli chcesz zastosować filtry, podkreślić lub posortować zadania na aktywne lub nieaktywne, użyj pola Aktywne.

          
        

      
    


    


    Ustawianie planu bazowego harmonogramu


    Po sprawdzeniu, czy wszystko jest w porządku, należy ustawić plan bazowy harmonogramu. Plan bazowy to migawka harmonogramu utworzona w dowolnym momencie. Ustawianie planu bazowego po opracowaniu harmonogramu oznacza uchwycenie obrazu harmonogramu bez zapisu śledzonej lub wykonanej pracy.


    Plan bazowy będzie ważny na dalszym etapie prac nad projektem, ponieważ pozwoli na porównanie danych faktycznych z planowanymi. Plan bazowy pozwala zobaczyć, jak przebiegają prace w odniesieniu do utworzonego harmonogramu. Jest to istotne, ponieważ pola Praca i Czas trwania są planowane i zaczynają się zmieniać, kiedy wprowadzane są dane rzeczywiste. Oryginalne dane szacunkowe wprowadzone do tych pól prawdopodobnie zostaną zmienione, jeśli nie utworzysz planu bazowego.


    Aby ustawić plan bazowy harmonogramu, wybierz Projekt/Ustaw plan bazowy. Pojawi się okno dialogowe Ustawianie planu bazowego. Upewnij się, że wybrane są pozycje Ustaw plan bazowy oraz Cały projekt, tak jak na rysunku 2.19. Następnie kliknij OK.
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    Rysunek 2.19. W oknie dialogowym Ustawianie planu bazowego ustaw plan bazowy. Przyda Ci się do śledzenia i raportowania postępów


    


    → Więcej informacji na temat ustawiania planu bazowego znajduje się w rozdziale 13., w sekcji „Plany bazowe projektu”.


    Śledzenie projektu


    Po opracowaniu harmonogramu i ustawieniu planu bazowego można rozpocząć procesy realizacji oraz kontroli i monitorowania projektu. Jak wspominałem, te dwie grupy procesowe zachodzą na siebie i pojawiają się wielokrotnie w trakcie cyklu życiowego projektu. Rozpoczyna się praca nad projektem (realizacja), a Ty musisz śledzić i analizować faktyczną pracę w odniesieniu do planu bazowego. Poprawki będą nanoszone na podstawie aktualnych danych (kontrola i monitorowanie).


    Aby postęp projektu mógł być dokładnie przeanalizowany, muszą być spełnione dwa warunki. Po pierwsze, należy ustawić plan bazowy po utworzeniu harmonogramu, a przed podjęciem jakichkolwiek prac, jak zostało to omówione wcześniej w tym rozdziale. Po drugie, trzeba uważnie śledzić postęp projektu.


    W zbieraniu informacji bardzo ważna jest komunikacja z zespołem. Po wybraniu najlepszych metod komunikacji trzeba ich konsekwentnie używać.


    Po wprowadzeniu właściwych danych postępu do pliku projektu należy przejrzeć harmonogram i sprawdzić ich wpływ na resztę danych. Być może konieczna będzie modyfikacja harmonogramu, aby uwzględnić zmiany i ustalić nowy plan bazowy. W sprawdzaniu zmian spowodowanych wprowadzaniem danych pomoże Ci widok Wykres Gantta — śledzenie. Aby go wyświetlić, wybierz Widok/Wykres Gantta — śledzenie.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Ważne jest, by śledzenie było konsekwentne. Trzeba ustalić rutynowe działania i trzymać się ich. Można np. organizować co kilka dni lub raz w tygodniu zebrania z członkami zespołu, na których omówiony zostanie postęp projektu, a dane zostaną wprowadzone do programu.

          
        

      
    


    


    Dalej w tym rozdziale omawiam śledzenie i kontrolowanie danych projektu.


    Uzyskanie statusu projektu


    Regularne zebrania z zespołem projektowym są konieczne, aby uzupełnić faktyczne dane dotyczące zadań, nad którymi jego członkowie pracują. Wszystkie linie komunikacji muszą być otwarte. Pojawiające się problemy powinny być omawiane, należy też szukać rozwiązań. Na zebraniach można również przyjrzeć się przyszłym zadaniom i przygotować członków zespołu do pracy nad nimi.


    Trzeba określić faktyczną pracę lub czas trwania na podstawie rodzaju wykorzystywanych wcześniej danych szacunkowych. Jeżeli dane szacunkowe dotyczyły czasu trwania, postęp należy uzupełnić według czasu trwania. Jeśli dane szacunkowe określane były według nakładu pracy, na tej podstawie musi być ustalony postęp. Postęp można też określać procentowo. Jednak bez względu na jego status musisz zadać sobie jeszcze jedno pytanie. Ile czasu lub pracy pozostało do końca zadania? Zazwyczaj członkowie raportują 80 – 90% ukończenia zadania, ponieważ uważają, że większość pracy została wykonana, ale w rzeczywistości zostało jeszcze sporo do zrobienia. Jeśli zapytasz ich, ile jeszcze godzin pracy zostało albo kiedy zadanie będzie skończone, uzyskasz pełniejsze pojęcie o jego statusie.


    Po zebraniu informacji dotyczących postępu wprowadź je do programu Project. Omówię to dalej w tym rozdziale.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Program Project zawiera pola zarówno dla pozostałej pracy, jak i pozostałego czasu trwania. Obok danych faktycznych trzeba śledzić również te dane. Zadanie może być zaplanowane na 16 godzin, a zasób poświęcił mu 5 godzin, więc Project zakłada, że zostało jeszcze 11 godzin pracy. Czas faktyczny może jednak wynosić zaledwie 3 godziny, ponieważ dane szacunkowe były zawyżone. Dlatego ważne jest gromadzenie danych dotyczących zarówno pracy faktycznej, jak i pozostałej.

          
        

      
    


    


    Wprowadzanie danych śledzenia


    Po zebraniu danych projektowych od zespołu musisz je wprowadzić do programu. Można to zrobić na wiele sposobów. Jednym z nich jest wyświetlanie i wprowadzanie danych śledzenia w widoku złożonym. W górnym panelu wybierz widok Wykres Gantta — śledzenie z wyświetloną tabelą śledzenia. Wskaż kartę Widok, Wykres Gantta — śledzenie, a następnie wyświetl tabelę śledzenia, wybierając Tabele oraz Śledzenie. W tej tabeli znajdują się pola dla danych rzeczywistych (Praca rzeczywista), procentów ukończonej pracy (Wykonano %) oraz pozostałego czasu trwania (Pozostały czas trwania).


    Dla każdego zasobu w zadaniu można również wyświetlić pracę według planu bazowego oraz pracę pozostałą. Aby to zrobić, wykonaj następujące czynności.


    1. W widoku Wykres Gantta — śledzenie z wyświetloną tabelą śledzenia podziel okno (zaznacz opcję Szczegóły w grupie Widok złożony karty Widok).


    2. W dolnym panelu kliknij prawym przyciskiem myszy wygaszony obszar i wybierz opcję Praca. Dolny panel będzie teraz pokazywał pracę według planu bazowego, rzeczywistą oraz pozostałą dla zasobów przypisanych do zadań w panelu górnym.


    Podzielenie okna ułatwia również wprowadzanie pracy pozostałej dla każdego zasobu. Okno podzielone pokazane jest na rysunku 2.20.
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    Rysunek 2.20. Podziel okno, by zobaczyć pracę według planu bazowego, rzeczywistą oraz pozostałą dla zadania wybranego w górnym panelu. Ten widok ułatwia również wprowadzanie pracy pozostałej


    Przed wprowadzeniem danych śledzenia należy ustawić datę stanu na dzień zbierania danych. Zebranie zespołu, w trakcie którego gromadzono dane postępu z piątku, mogło mieć miejsce we wtorek. Wobec tego data stanu musi zostać ustawiona na piątek, ponieważ dane będą aktualne tylko dla tego dnia. Ponieważ od czasu zebrania danych minął cały tydzień, Project do aktualizowania harmonogramu powinien korzystać z daty stanu, a nie daty bieżącej. Aby ustawić datę stanu, wybierz kartę Projekt i odpowiednią datę w polu Data stanu (patrz rysunek 2.9).


    Wprowadź dane w pola Praca rzeczywista i Koszt rzeczywisty bezpośrednio na podstawie informacji od zespołu. Możesz wprowadzić pracę rzeczywistą w godzinach spędzonych na realizacji zadania lub w procentach ukończenia. Jeżeli przewidywany czas trwania zadania wynosi jeden dzień, a zasób pracował nad nim przez 4 godziny (według daty stanu), praca rzeczywista wyniesie 4 godziny, a w polu Wykonano % automatycznie pojawi się wartość 50%. Można też wpisać 50% w polu Wykonano %, a wartość pracy rzeczywistej zostanie uzupełniona automatycznie (wykorzystaj wskaźniki 0%, 25%, 50%, 75% i 100% w karcie Zadanie).


    Jeżeli jednak czas poświęcony na wykonanie zadania wyniósł 4 godziny, ale praca nie jest w 50% skończona, pozostały czas należy wpisać w polu Pozostały czas trwania lub Praca pozostała. Można wobec tego wpisać 4 godziny w polu Praca rzeczywista, aby pokazać, ile czasu zostało poświęcone temu zadaniu, a w polu Praca pozostała lub Pozostały czas trwania wpisać 6 godzin, czyli czas niezbędny do ukończenia zadania. Pole Wykonano % pokaże wtedy 40% zamiast 50%, co odzwierciedli pozostały oraz rzeczywisty czas zadania.


    Na rysunku 2.21 pokazany jest widok Wykres Gantta — śledzenie z wyświetloną tabelą śledzenia. Zwróć uwagę na paski zadań na osi czasu pokazujące wykonanie zadania w procentach. Przy tych zadaniach, które się rozpoczęły, ale nie zakończyły, paski są ciemniejsze.
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    Rysunek 2.21. Po wpisaniu danych śledzenia paski zadań w widoku Wykres Gantta — śledzenie pokazują wykonanie zadania w procentach
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            Po skończeniu zadań należy wpisać wartość zerową w polach Praca pozostała lub Pozostały czas trwania. Nie wystarczy ustawić wartości 100% w polu Wykonano %. Dzięki temu dane z obecnego projektu będą mogły być wykorzystane jako baza dla danych szacunkowych w przyszłych projektach. Jeżeli wpiszesz 100% w polu Wykonano %, program Project założy, że do pól Praca rzeczywista lub Rzeczywisty czas trwania należy dodać wartość pracy pozostałej. Jeżeli dane w polu Praca pozostała nie były prawidłowe, historyczne dane projektu również nie będą poprawne. Dopiero wpisanie pracy rzeczywistej lub czasu trwania, a następnie wyzerowanie pracy pozostałej lub pozostałego czasu trwania powodują, że zadanie jest uważane za wykonane w 100%. Jeżeli nie zbierasz danych do wykorzystania w przyszłości, wpisanie 100% w polu Wykonano % będzie wystarczające.


            Szczególne ważne jest wpisywanie wartości 100% w polu Wykonano % dla punktów kontrolnych. Odznaczenia obok zadań są wizualnym potwierdzeniem zamknięcia zadania.

          
        

      
    


    


    Za każdym razem, kiedy wprowadzasz dane projektowe, powinieneś aktualizować zmiany. Aby to zrobić, wykonaj następujące czynności.


    1. Wybierz kartę Projekt/Aktualizuj projekt.


    2. W oknie dialogowym Aktualizuj projekt wybierz Zmień harmonogram pracy niewykonanej, aby rozpoczynała się po i wstaw datę stanu ostatniej aktualizacji danych śledzenia.


    3. Wciśnij OK, by aktualizować projekt, i zamknij okno dialogowe. Nieukończona praca rozpocznie się po wprowadzonej dacie stanu.


    Po aktualizacji projektu sprawdź wpływ danych śledzenia na harmonogram w widoku Wykres Gantta — śledzenie. Jeżeli wartości rzeczywiste są niższe od szacowanych, daty zawarte w harmonogramie mogą się przesunąć i pokazać późniejszą datę zakończenia niż planowana, ze względu na wydłużenie czasu trwania projektu. Jeżeli wykonano większą ilość pracy niż planowano, data zakończenia przesunie się do przodu, ponieważ prace nad projektem przyspieszyły.


    Być może konieczne będą poprawki, np. ograniczenie zakresu projektu lub dodanie zasobów, które pomogą w szybszym ukończeniu projektu. Pamiętaj, że może to wpłynąć na zwiększenie budżetu.


    → Więcej informacji na temat śledzenia projektu znajduje się w rozdziale 13., „Śledzenie postępów w realizacji projektu”.


    Analiza statusu


    Raporty są doskonałą metodą analizowania postępu w odniesieniu do planu bazowego. Program Project oferuje dwa rodzaje raportów, których nazwy raporty i raporty wizualne mogą być mylące. Raporty to podstawowe narzędzie raportowania, a raporty wizualne pozwalają eksportować dane do dalszej analizy lub prezentacji w Visio albo Excelu. Wszystkie raporty można personalizować. Istnieje również możliwość tworzenia własnych raportów od zera, tak by wyświetlały konkretne pola danych.


    Aby uzyskać dostęp do istniejących raportów, wybierz kartę Raport, a następnie Nowy raport lub Raporty wizualne. Program Project zawiera zestaw domyślnych raportów oraz umożliwia tworzenie własnych.


    Po wybraniu opcji Raporty wizualne pojawi się okno dialogowe Raporty wizualne — tworzenie raportu. Możesz wybrać jedną z sześciu kategorii widocznych na zakładkach: Obciążenie zadaniami, Użycie zasobu, Obciążenie przydziałów, Podsumowanie zadań, Podsumowanie zasobów i Podsumowanie przydziałów. Zakładka Wszystkie zawiera wszystkie raporty z pozostałych sześciu zakładek.


    Raporty wizualne są tworzone za pomocą programu Microsoft Office Excel lub Microsoft Office Visio. Każdy z nich zawiera określony zakres danych oraz ich wizualną reprezentację.


    → Więcej informacji na temat wykorzystania raportów i raportów wizualnych w programie Project znajduje się w rozdziale 15., „Śledzenie i kontrola projektu za pomocą raportów”.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i konfiguracji raportów znajduje się w rozdziale 20., „Raporty. Część I: raporty 2013”.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i konfiguracji raportów wizualnych znajduje się w rozdziale 21., „Raporty. Część II: raporty wizualne”.


    Nie da się utworzyć doskonałego projektu, dlatego właśnie tak ważna jest analiza w trakcie pracy. Z pewnością pojawią się nieprzewidziane okoliczności, które opóźnią niektóre zadania, a może też cały projekt. To się zdarza. Możesz się do tego przygotować najlepiej jak się da, spokojnie stawiać czoło sytuacjom, w którym rzeczy nie dzieją się zgodnie z planem, oraz komunikować problemy odpowiednim pracownikom, aby nie byli zaskoczeni zmianami i mieli możliwość zareagowania. Śledź i analizuj postępy, wprowadzaj poprawki i korzystaj z programu Project, który pomoże Ci w komunikowaniu zmian do projektu.


    → Więcej informacji na temat analizowania postępów projektu znajduje się w rozdziale 14., „Analiza realizacji projektu”.


    Zamykanie projektu


    Nawet wtedy, kiedy prace nad projektem zbliżają się do finiszu, to jeszcze nie jest koniec. Zbyt często praca się kończy, a projekt jest wygaszany bez oficjalnego zakończenia. Nie pozwól, by Tobie również się to przydarzyło. Spokojnie zamknij projekt, a przyniesie Ci to korzyści.


    Przed oficjalnym zamknięciem projektu sprawdź listę zadań, aby się upewnić, że wszystkie zostały zrobione, a w kolumnie Wykonano % widnieje wartość 100% (także w przypadku punktów kontrolnych). Jeżeli z jakiegoś powodu zadanie nie zostało wykonane, udokumentuj powód, dołączając notatkę (kliknij dwa razy zadanie i w oknie dialogowym Informacje o zadaniu wybierz zakładkę Notatki). Upewnij się też, że wszystkie elementy dostawy projektu zostały zrealizowane zgodnie z zakresem projektu.


    Kiedy już wszystkie zadania zostaną wykonane, będzie można zamknąć projekt. Zapisz plik projektu w odpowiednim miejscu na komputerze lub w sieci, tak by łatwo było odwołać się do niego w przyszłości.


    Najważniejszym krokiem w zamykaniu projektu jest przeprowadzenie sesji „Wyciągnięte wnioski”. Daje ona szansę na omówienie wraz z zespołem i interesariuszami projektu elementów pozytywnych, a także tych, które się nie sprawdziły. Bez względu na wynik projektu doświadczenie zostało zdobyte. Należy się skoncentrować na pozytywnych stronach i zamknąć projekt z optymizmem, niezależnie od rezultat.


    Jeśli nawet szafki w kuchni zostały zamontowane do góry nogami, Twoje doświadczenie remontowe jest znacznie większe niż przed rozpoczęciem projektu. Udokumentuj wyciągnięte wnioski i daj szansę wszystkim zaangażowanym w projektu, by wypowiedzieli swoje opinie na temat jego przebiegu. Dzięki temu będą mogli przejść dalej bez poczucia niedopuszczenia do głosu.


    Po zamknięciu projektu i przeprowadzeniu sesji „Wyciągnięte wnioski” możesz uczcić ukończenie projektu i wykonanie ciężkiej pracy, wydając przyjęcie dla członków zespołu i interesariuszy. Praca nad projektami jest ciężka, a zaangażowani w nie ludzie zasługują na podziękowanie za włożony wysiłek.


    Nie ma lepszego miejsca na przyjęcie z okazji ukończenia remontu kuchni niż nowa kuchnia, czyli element dostawy projektu!


    → Więcej informacji na temat zamykania projektu znajduje się w rozdziale 17., „Zamykanie projektu”.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Przeprowadzając sesję „Wyciągnięte wnioski”, musisz zachować pozytywną atmosferę. Jeśli nawet w trakcie trwania projektu pojawiały się napięcia, członkowie zespołu lepiej ocenią swój wkład pracy w takich warunkach.
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            Udokumentuj wyciągnięte wnioski. Jeżeli dotyczą konkretnych zadań lub faz projektu, dołącz je w formie notatek, aby można z nich było skorzystać w przyszłości. Dzięki projektom nabywamy nowego doświadczenia, należy więc zwracać szczególną uwagę na wyciągnięte wnioski. W ten sposób umiejętności menedżera projektu zwiększają się z każdym przeprowadzonym projektem.

          
        

      
    


    


    Wskazówki konsultantów


    W tym rozdziale chciałem pokazać w skrócie możliwości programu Project, abyś mógł od razu z nich korzystać. Ogromna ilość doskonałych funkcjonalności programu Project nie została tu omówiona. Po przeczytaniu kolejnych rozdziałów książki odkryjesz możliwości, dzięki którym poprawisz swoją wydajność.


    Formuły, które wpływają na harmonogram


    Podstawowym zarzutem, często słyszanym w odniesieniu do narzędzi pomagających w harmonogramowaniu, jest stwierdzenie, że program „zmienił dane”. Wprowadzony w wersji Project 2010 tryb planowania ręcznego rozwiązał ten problem. Teraz można selektywnie korzystać z możliwości harmonogramowania programu Project, stosując je w wybranych zadaniach, wszystkich albo nie stosując wcale, w zależności od potrzeb.


    Kluczem do prawidłowego wykorzystania programu, tak by ułatwiał życie, jest zrozumienie działania formuł, które pomagają w przewidywaniu przyszłości projektu. Kiedy pewne rzeczy nie dzieją się zgodnie z planem, Project pomaga w określeniu efektu motyla. Naucz się działania tych formuł i reguł, aby nie były dla Ciebie zaskoczeniem. Tryb manualny pokonuje predykcyjne mechanizmy programu Project.


    Czas trwania = Rzeczywisty czas trwania + Pozostały czas trwania


    Ogólny czas trwania zadania obejmuje wszystko, co stało się do dnia dzisiejszego, oraz wszystko, co zaplanowane jest w przyszłości. Nie można skrócić czasu trwania bez brania pod uwagę zarówno przeszłości, jak i przyszłości.


    Praca = Praca rzeczywista + Praca pozostała


    Ta sama reguła odnosi się do pracy. Na nią składa się praca, która wykonana została w przeszłości (praca rzeczywista), oraz praca pozostała do wykonania (praca pozostała).


    Formuła planowania pracy (Praca = Czas trwania × Jednostki)


    Jest to podstawowa formuła wpływająca na zachowanie programu harmonogramowania. Możesz zmienić tylko dwa z trzech elementów, ten ostatni zostanie obliczony przez program. Zapamiętaj tę formułę i ćwicz zmianę parametrów, dopóki nie oswoisz się z jej właściwościami.


    Tworzenie SPP


    Nieudane projekty zazwyczaj nie mają jasno określonego zakresu i wymagań. Kiedy wykorzystasz SPP, projekt zostanie zrealizowany na czas, zgodnie z budżetem oraz oczekiwaną jakością. Nie należy pomijać tego kroku.


    Zasada 80/20


    Na początku projektu zawsze znajdą się nieznane obszary. Skoncentruj się na szerszej perspektywie (80%) i rób postępy w obszarach, które są Ci znane. Jasno określ rzeczy, które nie zostały rozwiązane (20%), ale nie pozwól, by powstrzymały Cię one przed postępem.


    Project jako narzędzie śledzenia


    Project jest narzędziem harmonogramowania i śledzenia. Pomoże w utrzymaniu projektu na właściwym kursie. Jeżeli używasz go tylko do opracowania wstępnego harmonogramu, nie wykorzystujesz większości możliwości.


    Pamiętaj o planie bazowym!


    Plan bazowy jest jak mapa. Jeżeli nie wiesz, gdzie chcesz iść ani ile czasu Ci to zajmie, trudno określić, kiedy tam dotrzesz. Nie możesz uczyć się na błędach lub cieszyć sukcesem, jeżeli nie śledzisz postępu w odniesieniu do pierwotnego planu. Plan bazowy to doskonałe narzędzie, za pomocą którego zakres projektu będzie zawsze na pierwszym miejscu.


    Okno podzielone i widoki


    Zapoznaj się z wykorzystaniem okna podzielonego i czterema najważniejszymi widokami, którymi są Wykres Gantta, Wykres Gantta — śledzenie, Arkusz zasobu i Użycie zasobu. Wyświetlają one większość danych niezbędnych do ustalenia tego, co dzieje się z projektem. Jeśli się z nimi zapoznasz, Project stanie się szybko najcenniejszym narzędziem na Twoim pulpicie.


     


     

  


  
    3. Microsoft Project i obszar zarządzania projektami


    W tym rozdziale zamieściłem informacje dotyczące wykorzystania programu Microsoft Project w obszarze zarządzania projektami. Omówię w nim akceptowane standardy i wykorzystywane metodologie oraz pokażę przykłady ich zastosowania w programie Project.


    Historia zarządzania projektami


    Kiedy Patrick Henry powiedział: „Nie znam innego sposobu oceniania przyszłości, jak tylko poprzez przeszłość”, mógł mieć na myśli zarządzanie projektami. W obliczu projektów, które nie były dotąd realizowane, menedżerowie mogą odwołać się do tych z przeszłości.


    Mimo że zarządzanie projektami praktykowano przez tysiące lat, od czasów starożytnych Egipcjan i Rzymian, we współczesnej formie istnieje od końca XIX wieku, a narodziło się w związku z dużą ilością rządowych projektów i postępem technologicznym.


    Frederick Taylor, ojciec zarządzania naukowego, zastosował rozumowanie naukowe do analizy i poprawy wydajności pracy, a Henry Gantt studiował zarządzanie konstrukcją okrętów wojennych w trakcie I wojny światowej. Wykresy, słupki i punkty kontrolne Gantta są wciąż wykorzystywane i noszą jego imię. Jednym z największych projektów, w którym wykorzystano szczegółowe planowanie, kontrolę i koordynację, był projekt związany z budową tamy Hoovera, który pochłonął 175 milionów dolarów, wymagał pracy 6 różnych firm i około 5200 pracowników na terenie pozbawionym infrastruktury. Projekt pochłonął mniej środków niż zakładał budżet i został zrealizowany przed terminem.


    Po udoskonaleniach w zarządzaniu projektami wprowadzonych w czasie II wojny światowej oraz zimnej wojny następne zmiany pojawiły się w związku z wystrzeleniem Sputnika. Stany Zjednoczone bały się, że przegrywają kosmiczny wyścig, więc rozpoczęły kilka dużych programów koncentrujących się na nauce i badaniach. Założono kilka agencji, w tym NASA oraz Advanced Research Project Agency, czyli program zaawansowanych badań, który później przerodził się w DARPA. Agencje te stworzyły podwaliny zarządzania projektami.


    Dwa inne elementy zarządzania projektami również powstały w tym okresie. Są to metoda ścieżki krytycznej (CPM) oraz metoda planowania i kontroli projektu (PERT). Metoda CPM powstała w firmach DuPont oraz Remington Rand do wykorzystania z komputerem mainframe UNIVAC-1. Metodę PERT opracowano w Departamencie Obrony Stanów Zjednoczonych dla marynarki wojennej podczas realizacji projektu budowy rakiet balistycznych POLARIS. Wykorzystało ją również NASA w programie Apollo. CPM i PERT dały menedżerom więcej kontroli nad bardzo dużymi i skomplikowanymi projektami, ale obliczenia mogły być wykonywane tylko przy użyciu systemów komputerowych mainframe, dlatego wykorzystywano te metody głównie w projektach sektora rządowego.


    Wraz z rewolucją komputerową lat 80. XX wieku i przejściem od mainframe do komputerów osobistych, umożliwiających wielozadaniowość, oprogramowanie do zarządzania projektami stało się bardziej dostępne dla innych firm. Internet i systemy sieciowe spowodowały wzrost wydajności menedżerów projektu w kontrolowaniu i zarządzaniu różnymi aspektami projektów. Obecnie dostępnych jest bardzo dużo informacji na temat rozmaitych zrealizowanych projektów. Dzięki temu praca menedżerów projektu polegająca na ocenie przyszłości na podstawie przeszłości jest łatwiejsza niż kiedykolwiek.


    Analiza standardów zarządzania projektami


    Z programem Project niemal każdy poradzi sobie z utworzeniem harmonogramu. Jednak zorganizowanie harmonogramu tak, by przepływ pracy był płynny, wymaga dogłębnego zrozumienia sposobów zarządzania projektami i ich dekompozycji na logiczne segmenty. Aby pojąć, na czym polega zarządzanie projektami, trzeba zrozumieć standardy i metodologie, które za nimi stoją. Mimo że wykresy Gantta i podobne zasoby wykorzystuje się we wszystkich harmonogramach projektów, można ich używać na różne sposoby.


    W tym rozdziale omówię najważniejsze standardy branżowe, które często budują strukturę harmonogramów. Przeanalizuję też różne metodologie, style zespołowe i cykle życiowe. Podejście i techniki różnią się, ale oprogramowanie można wykorzystać do opracowania każdego rodzaju harmonogramu.


    Zbiór standardów i rozwiązań w dziedzinie zarządzania projektami — PMBOK


    Project Management Institute (PMI) to międzynarodowa organizacja, która opracowała standardy z dziedziny zarządzania projektami, w tym te, które dotyczą portfela projektów, struktury podziału pracy oraz zarządzania programami i projektami. PMI zrzesza kilkaset tysięcy członków w ponad 65 krajach. Cieszy się powszechnym uznaniem ze względu na programy certyfikacyjne, a rozwój instytutu możliwy jest dzięki pracy wolontariuszy, programom certyfikacyjnym, lokalnym wydarzeniom oraz grupom zainteresowań.


    Standardy PMI są pisane przez sieć profesjonalnych menedżerów projektu, którzy poświęcają swój wolny czas, by je tworzyć i regularnie aktualizować. Grupy zajmujące się standaryzacją znajdują się w różnych krajach. Badają one tematy i współpracują w celu połączenia najnowszej myśli i techniki.


    Standard PMI, który dla treści tego rozdziału jest niezbędny, znajduje się w formie przewodnika w piątym wydaniu książki A Guide to the Project Management Body of Knowledge, w Polsce znanej jako PMBOK Guide. Przewodnik został omówiony w tym rozdziale, by pomóc w zrozumieniu wszystkich komponentów niezbędnych do utworzenia harmonogramu.


    Ponieważ PMI jest organizacją kreującą standardy i przyznającą certyfikaty, nie określa metodologii ani nie podaje instrukcji, tylko definiuje standardy i oferuje możliwość certyfikacji w obszarze zarządzania projektami. PMBOK zamiast konkretnych procesów podaje odpowiedni kontekst.


    Niedoświadczeni kierownicy projektów często próbują budować harmonogramy na podstawie PMBOK, jakby to była recepta na sukces. To może być pułapka i niepotrzebna komplikacja, która stanie na przeszkodzie realizacji projektu. PMBOK powinien służyć jako wsparcie metodologii i cyklu życiowego przeprowadzanego projektu.


    PMBOK Guide określa pięć grup procesów definiujących zarządzanie projektem. Oto te grupy.


    
      	Procesy rozpoczęcia — służą zdefiniowaniu i zatwierdzeniu projektu lub jego części.


      	Procesy planowania — mają na celu definicję i udoskonalenie celów oraz zaplanowanie ich realizacji, a także określenie zakresu projektu.


      	Procesy realizacji — integrują ludzi i zasoby w projekcie w celu wykonania planu.


      	Procesy kontroli i monitorowania — regularnie monitorują postępy prac, by zidentyfikować odchylenia od planu i w razie konieczności uruchomić działania korygujące.


      	Procesy zakończenia — przygotowanie formalnej akceptacji produktu, usługi lub rezultatów, które kończą projekt albo jego część.

    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            PMI wyraźnie odróżnia plan projektu od harmonogramu. Plan jest dokumentem formalnym, w którym zawarty jest opis podejścia komunikacyjnego, założeń, elementów dostawy oraz wykonania projektu. Harmonogram jest komponentem planu, który skupia się na osi czasu wykonywanych zadań. Narzędzia do harmonogramowania stają się coraz bardziej wyrafinowane, zawierają coraz więcej elementów, które zwykle znajdowały się jedynie w planie. Biurowa wersja programu Project wciąż koncentruje się na funkcjonalnościach harmonogramowych, ale komponenty serwerowe dają możliwość obsługi większej ilość funkcjonalności planu.

          
        

      
    


    


    Projekty są tworzone i wdrażane w środowiskach o szerszym zakresie niż same projekty. Wszystkie projekty muszą mieć początek i koniec, jak pokazują procesy rozpoczęcia i zakończenia. Pomiędzy tymi wartościami projekt przechodzi przez fazy pozostałych grup procesu, co pokazano na rysunku 3.1.


    PMBOK identyfikuje dziesięć obszarów wiedzy, które menedżer projektu powinien mieć na uwadze w trakcie całego cyklu życiowego projektu. Te obszary wiedzy koncentrują się na konkretnych aspektach całości i identyfikują elementy, które należy wziąć pod uwagę przy poprawnym zarządzaniu projektem. Oto one.


    
      	Zarządzanie integralnością projektu — stanowi zespół procesów i zadań niezbędnych do identyfikacji, definiowania, łączenia, unifikacji i koordynowania różnych działań w ramach grupy procesów zarządzania projektem.


      	Zarządzanie zakresem projektu — to obszar wiedzy, który zajmuje się planowaniem i definiowaniem zakresu, tworzeniem SPP (dekompozycją zakresu na mniejsze elementy), weryfikacją i kontrolą zakresu.


      	Zarządzanie czasem projektu — to obszar wiedzy, który obejmuje pięć różnych kroków: definicję zadania, sekwencjonowanie zadania, ocenę zasobów niezbędnych do wykonania zadania, szacunkowy czas trwania zadania oraz rozwój harmonogramu.


      	Zarządzanie kosztami — to zespół procesów, składający się na planowanie, szacunkową ocenę, budżetowanie i kontrolę kosztów tak, by projekt mógł być skończony w ramach określonego budżetu.


      	Zarządzanie jakością — to obszar wiedzy, który określa politykę, cele i czynności, jakie należy wykonać, by standardy jakościowe zostały osiągnięte.


      	Zarządzanie zasobami ludzkimi — to zespół procesów, który pomaga organizować i zarządzać zespołem projektowym, czyli ludźmi niezbędnymi do realizacji projektu.
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    Rysunek 3.1. Związki pomiędzy grupami procesowymi PMBOK (za rysunkiem 3.3, PMBOK Guide, wyd. 5)


    


    
      	Zarządzanie komunikacją — to obszar wiedzy, na który składają się procesy mające na celu tworzenie, zbieranie, dystrybucję, przechowywanie, wyszukiwanie i dyslokację informacji, przeprowadzane w odpowiednim czasie.


      	Zarządzanie ryzykiem — to obszar wiedzy, który zawiera planowanie zarządzania ryzykiem, identyfikację, analizę, reakcje, monitoring i kontrolowanie projektu.


      	Zarządzanie zaopatrzeniem — to obszar wiedzy, który określa procesy niezbędne do zakupu produktów, usług lub rezultatów niepochodzących od zespołu projektowego.


      	Zarządzanie interesariuszami — to obszar wiedzy, który określa procesy niezbędne do zarządzania oczekiwaniami wszystkich osób zainteresowanych wykonaniem i rezultatem projektu.

    


    Te obszary wiedzy są zaprojektowane tak, by współdziałały z pięcioma grupami procesowymi w celu zidentyfikowania odpowiednich elementów z zakresu projektu. Połączenie obu tych komponentów daje informacje dotyczące elementów koniecznych do uwzględnienia w poszczególnych fazach projektu.


    W kontekście pulpitu programu Project kluczowe obszary wiedzy to zakres, czas i koszty. Komponenty te pomogą zbudować ramowy harmonogram projektu.


    Nacisk na konkretne obszary wiedzy zależy od fazy projektu. Niektóre z nich są ważne tylko na konkretnych etapach, wszystkie są jednak wykorzystywane w całym projekcie.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Nie należy mylić grup procesowych PMBOK z fazami cyklu życiowego projektów. Powszechne są podejmowane przez menedżera projektu próby rozkładania projektu na logiczne komponenty. Grupy procesowe dotyczą wszelkich projektów. Cykle życiowe różnią się w zależności od typu projektu, jego dziedziny, złożoności, ram czasowych oraz innych czynników. Szczegóły dotyczące faz omawiam dalej w tym rozdziale.

          
        

      
    


    


    PRINCE2


    PRINCE2 (skrót od ang. Projects in Controlled Environment — projekty w środowiskach sterowanych) to metodologia zarządzania projektami stworzona przez rząd Wielkiej Brytanii. Jest to drugie wydanie tej metodologii znanej pierwotnie pod nazwą techniki PRINCE. Pierwsze wydanie zostało opracowane w 1989 roku przez brytyjską agencję CCTA jako standardowa metoda zarządzania projektami IT. Ze względu na sukcesy w dziedzinie IT siedem lat później metodologia ta została opublikowana ponownie w wersji, którą można było zastosować także przy innych projektach. PRINCE2 po raz kolejny została zaktualizowana przez biuro OGC w 2005 roku. Od tego czasu metodologia jest standardowo wykorzystywana do zarządzania projektami w Wielkiej Brytanii, a także w 50 innych krajach. Certyfikację PRINCE2 można uzyskać na dwóch poziomach: Foundation oraz Practitioner.


    Metodologia wykorzystuje prosty, czterostopniowy proces objaśniający potrzeby projektu, tak jak to pokazano na rysunku 3.2. Proces ten jest szczegółowo opisany za pomocą następujących ośmiu procesów, czasem znanych jako walidacja, jakość, weryfikacja i zatwierdzenie.


    
      	Uruchamianie projektu. Na tym etapie wybierany jest menedżer projektu. Określane są potrzeby przeprowadzenia projektu oraz jego zarys.


      	Zarządzanie projektem. Menedżer projektu, który raportuje komitetowi sterującemu, jest odpowiedzialny za zarządzanie szczegółami. Komitet sterujący jest odpowiedzialny za sukces projektu oraz kierunek, w którym projekt będzie zmierzał.
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    Rysunek 3.2. Czterostopniowy proces PRINCE2


    


    
      	Inicjowanie projektu. Przed komitetem sterującym należy złożyć dokument inicjujący projekt, który musi zostać zaakceptowany lub poprawiony.


      	Sterowanie etapem. W trakcie tego etapu projekt jest rozkładany na kilka mniejszych. Liczba etapów zależy od rozmiaru i poziomu ryzyka projektu. Każdy etap musi również zawierać plany dotyczące następnego etapu. Przed rozpoczęciem nowego etapu bieżący musi być ukończony.


      	Zarządzanie zakresem etapu. Komitet sterujący musi wykonać przegląd bieżącego etapu, a następnie utworzyć proces dla następnego. Projekt można kontynuować tylko pod warunkiem, że bieżący etap oraz plan następnego zostaną zaakceptowane.


      	Planowanie. Etap ten jest wykorzystywany do określenia, które produkty będą tworzone i co będzie do tego niezbędne. Następnie tworzone są szacunki kosztów, czasu i innych zasobów, a także analiza ryzyka, harmonogram zadań oraz plan usprawnienia procesu niezbędny do przeprowadzenia projektu.


      	Zarządzanie wytwarzaniem produktu. Jest to etap produkcyjny, w którym menedżer projektu potwierdza, że odpowiednie produkty są tworzone poprawnie i zgodnie z harmonogramem.


      	Zamykanie projektu. Po ukończeniu wszystkich zadań menedżer projektu musi wykonać przegląd, w którym oceniany jest jego wynik. Projekt jest kompletny, kiedy przegląd zostanie zatwierdzony przez komitet sterujący.

    


    Dodatkowo menedżerowie projektu przed rozpoczęciem tworzenia harmonogramu muszą dobrze poznać środowisko, w którym będą pracować. Powinni uwzględniać rozmaite metodologie i podejścia, które mogą być bardzo pomocne (lub też mylące, jeżeli osoby wdrażające nie rozumieją mechanizmów ich działania). Poniższa część rozdziału jest wstępem do tych informacji.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            PMBOK i PRINCE2 nie kolidują ze sobą. Można używać ich jednocześnie, jeżeli tak zadecyduje menedżer projektu. PRINCE2 to metodologia koncentrująca się na elementach dostawy, natomiast PMBOK to zestaw standardów skupionych wokół procesu i obszarów wiedzy. PRINCE2 określa walidację procesu poprzez skupienie się na elementach dostawy i związanych z nimi czynnościach, a PMBOK jest skoncentrowany na procesach wykorzystywanych do zarządzania tymi elementami.

          
        

      
    


    


    SPP, fazy i punkty kontrolne, metodologie oraz cykle życiowe
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            Wiele wspomnianych terminów jest używanych przez menedżerów projektu do opisywania podejścia wykorzystywanego w definiowaniu i przeprowadzaniu projektu. Wszystkie zostały już opisane w wielu innych materiałach. Ponieważ książka ta skupia się na obsłudze programu Project, te tematy poruszane są jedynie w celu zapewnienia kontekstu, a nie po to, by wprowadzić niepodważalne definicje. Powinieneś sam, w miarę potrzeb, wykorzystywać koncepcje i techniki do budowania harmonogramu. Praca związana z projektem niekoniecznie musi być zgodna z konkretną metodologią.

          
        

      
    


    


    Przed opracowaniem harmonogramu menedżer projektu musi rozważyć dwa kluczowe komponenty, czyli składowe pracy (co musi zostać zrobione, jaka jest struktura podziału pracy, czyli SPP) oraz kontrolę kierowniczą (etapy, fazy i wymagania dotyczące cyklu życiowego). Podejście do każdego z nich zależy od środowiska, w którym przeprowadzany jest projekt, więc strona formalna w każdym przypadku będzie wyglądała inaczej, ale oba komponenty muszą zostać uwzględnione. Zadania oraz punkty kontrolne (określające sposób wykonania pracy) nie powinny być definiowane w harmonogramie, aż do momentu utworzenia SPP oraz ram projektu. SPP pomaga menedżerowi projektu w ustaleniu parametrów dotyczących zakresu koniecznej do wykonania pracy. Cykl życiowy określa regulacje, na bazie których w trakcie projektu podejmowane są decyzje. Jeśli oba te komponenty znajdują się pod ścisłą kontrolą, projekt ma większe szanse powodzenia.


    Struktura podziału pracy (SPP)


    Pierwszym krokiem w budowie harmonogramu jest utworzenie struktury podziału pracy (SPP), w której projekt jest rozkładany na mniejsze elementy, zwane pakietami prac. Dobra praktyka zaleca, aby ten proces przeprowadzany był przed rozpoczęciem budowy harmonogramu. Można to zrobić za pomocą programu Project, pod warunkiem że zasady wykorzystania SPP będą określone i przestrzegane, tak aby komponenty struktury pozostały nietknięte po zatwierdzeniu projektu i ustawieniu planu bazowego.


    Jak już wspominałem wcześniej, PMI stworzył standardy dotyczące SPP. Struktura podziału pracy jest podstawową częścią składową zarządzania projektem, ponieważ wymusza dyscyplinę w definiowaniu i kontrolowaniu zakresu projektu.


    → Więcej informacji na temat budowania SPP znajduje się w rozdziale 4., „Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu.


    Jeżeli zakres projektu jest zarządzany przy użyciu SPP, wszystkie zadania i punkty kontrolne będą tworzone tak, by obsługiwać konkretne pakiety prac oraz rzutować na strukturę, a także w sposób umożliwiający śledzenie postępu za pomocą technik zarządzania wartością wypracowaną. Ten sposób postępowania eliminuje powszechne błędy w zarządzaniu, takie jak zmiany zakresu projektu lub rozmyte wymagania. Wykonywana praca łączy się ściśle z produkcją elementów dostawy. Postęp związany z tworzeniem tych elementów może być monitorowany.


    Kontrola menedżerska


    W kontekście kontroli menedżerskiej pojawia się tyle różnych terminów, że potrzebne będzie ich zdefiniowanie. Można znaleźć setki źródeł opisujących te zagadnienia, a w tym rozdziale podany zostanie tylko kontekst. Mam nadzieję, że te proste opisy pomogą użytkownikom zbudować harmonogram projektu, tak jak to opisano dalej w tym rozdziale.


    Fazy i bramki


    Wiele firm wdraża procesy ułatwiające decyzje dotyczące zatwierdzania projektów oraz nadzorowania ich od momentu rozpoczęcia realizacji. W niektórych organizacjach procesy te podlegają wielu rygorom, w innych mogą przybrać formę prostych wytycznych zebranych, by pomóc menedżerom projektu. W obu przypadkach zdefiniowany zestaw faz i punktów kontrolnych (zwanych często bramkami) upraszcza proces decyzyjny przeprowadzany w trakcie projektu. Najczęściej w celu standaryzacji faz i wymaganych dla różnych rodzajów projektów punktów kontrolnych można utworzyć szablony.


    Fazy i bramki pozwalają na zwiększoną kontrolę menedżerską nad projektem, ponieważ rozbijają cały proces na mniejsze elementy. W ten sposób kierownik wraz z zespołem mogą się skupić na wykonywaniu tych samych zadań. Przejście z jednej fazy do drugiej określane jest zazwyczaj za pomocą konkretnego transferu. W wielu przypadkach przed transferem należy wykonać formalny przegląd. Dopiero wtedy projekt może wejść w następną fazę. Zdarza się jednak, że niektóre fazy zostają rozpoczęte przed ukończeniem poprzednich. Dzieje się tak, kiedy ryzyko jest określone jako akceptowalne. Każda firma we własnym zakresie określa poziom wymaganej kontroli.


    Przerabianie faz i punktów kontrolnych na szablony jest doskonałym sposobem minimalizowania ilości pracy niezbędnej do opracowania nowego harmonogramu. W programie Project masz dostęp do wielu przykładowych szablonów. Firma może również tworzyć własne, dostosowane do konkretnych wymagań.


    → Więcej informacji na temat tworzenia i wykorzystywania szablonów znajduje się w rozdziale 18., „Zarządzanie plikami projektu lokalnie oraz w chmurze”.


    Metodologie


    W miarę nabierania doświadczenia w dziedzinie zarządzania projektami firmy często przyjmują formalne systemy kontroli. Systemy te, zazwyczaj określane mianem metodologii, zawierają procesy, zasady, standardy i metody dotyczące wykonywania pracy. W tej części rozdziału opiszemy kilka z wykorzystywanych w konkretnych segmentach rynku. Każdy segment rynku ma własny zestaw metodologii, ale w tym rozdziale nie będę ich wszystkich omawiać. Celem tego rozdziału jest pokazanie, jak program Project można uwzględnić w metodologii, która wzmocni użyteczność narzędzi.


    Cykle życiowe


    Podobnie jak metodologie, cykle życiowe są ściśle związane z konkretnymi branżami. Mimo że wszystkie projekty mają początek i koniec, ich przebieg jest zróżnicowany. Nie da się zdefiniować idealnego cyklu życiowego. Niektóre firmy i organizacje wykorzystują ten sam standardowy cykl życiowy dla każdego projektu, natomiast inne pozwalają kierownikom projektu wybrać najodpowiedniejszy. W jeszcze innych używa się różnych cykli życiowych w zależności od złożoności, a także stylu i rodzaju projektu.


    Bez względu na wybory firmy dotyczące metodologii i cykli życiowych, każda organizacja może korzystać z narzędzia do harmonogramowania, które będzie pomocne przy przeprowadzaniu projektu. W każdym przypadku kluczem do sukcesu jest pewność, że harmonogram skupia się na elementach dostawy, a nie na procesie. Proces należy dostosować do produkcji elementów dostawy.


    Dalej w tym rozdziale omówię kilka przykładów metodologii i cykli życiowych wykorzystywanych w branży IT. Pokażę, w jaki sposób można wykorzystać program Project do zarządzania różnymi rodzajami projektów.


    Używanie programu Microsoft Project z metodologiami i cyklami życiowymi


    Prawie wszystkie organizacje prowadzą na bieżąco co najmniej kilka małych projektów technologicznych, więc rozwój oprogramowania jest doskonałym przykładem tego, że do tworzenia harmonogramów można użyć wielu różnych podejść. Rodzaje projektów mogą być zarówno proste, jak i złożone, krótkie i wieloletnie, zorientowane na cel lub otwarte na badania.


    W poniższych przykładach opisuję proces wytwórczy oprogramowania oraz sposób, w jaki Project może wspomóc cykl życiowy projektu. Przeglądając przykłady, pamiętaj, że te projekty powinny być zaplanowane i wykonane zgodnie z zasadami opisanymi w poprzednich częściach rozdziału, a dotyczącymi standardów projektowych (PMBOK Guide oraz PRINCE2).


    Mimo że ścisłe trzymanie się standardów nie jest konieczne za każdym razem, w trakcie całego cyklu życiowego projektu, trzeba pamiętać o pięciu grupach procesowych i dziesięciu obszarach wiedzy.


    Kaskadowy model rozwoju procesu


    Tradycyjna metoda rozwoju oprogramowania nazywana jest często modelem kaskadowym, ze względu na sekwencyjną naturę. Założenie w przypadku tego modelu jest takie, że kolejne fazy mogą być zakończone bez konieczności powtarzania poprzednich zadań. Rozwój jest opisany jako kaskada, stopniowo schodząca w dół przez tradycyjne fazy, takie jak definicja, wstępny projekt, szczegółowy projekt, kodowanie, testowanie, wdrażanie i przejście do operacji.


    Ta metoda rozwoju jest wykorzystywana w wielu organizacjach, głównie zaangażowanych w programy wieloletnie. Fazy mogą trwać długo, a praca może być wymagająca. Nazwa sugeruje, że praca z jednej fazy musi być skończona przed przejściem do następnej fazy. Mimo to, projekty są często planowane tak, by fazy zachodziły na siebie. W ten sposób projektowanie konkretnych elementów dostawy może się rozpocząć zaraz po tym, jak określona zostanie definicja pracy nad nimi. W każdym projekcie stosuje się zwykle rozwój iteracyjny, ale termin „model kaskadowy” jest wciąż w powszechnym użyciu.


    W tego typu projektach harmonogram jest zazwyczaj tworzony zgodnie z nadrzędnymi nazwami faz. Zamiast tego projekt można rozbić na logiczne pakiety prac, niezależnie monitorowane i mierzone.


    Rozwój iteracyjny


    Rozwój iteracyjny to silne ramy dla planowania oraz elastyczność, które umożliwiają udane iteracje w pracach nad oprogramowaniem. Do dwóch typów struktur wykorzystywanych w cyklach życiowych projektu zaliczamy Rational Unified Process (RUP) oraz Dynamic Systems Development Method (DSDM). RUP jest nie tylko metodologią zarządzania projektami, a których powstaje oprogramowanie inżynieryjne, to także zestaw narzędzi pomagający we wdrożeniu tej metodologii. Na rysunku 3.3 pokazuję przepływ pracy w RUP.
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    Rysunek 3.3. Przepływ pracy w RUP


    Celem tego typu wytwórczego procesu oprogramowania (SDLC) jest umożliwienie programistom nauki poprzez rozwój przyrostowy i wykorzystanie prototypów. W ten sposób nie trzeba tworzyć szczegółowych wymagań przed rozpoczęciem prac programistycznych. Metody zwinne (ang. agile) oraz XP również można zaliczyć do metod iteracyjnych.


    Proces zwinnego rozwoju


    Podejście zwinne (ang. agile) to filozofia, która odchodzi od tradycyjnych metod zarządzania projektem i zamiast na planowaniu skupia się na wykonywaniu. Najważniejsze decyzje podejmowane są tutaj nie w trakcie fazy planowania, a podczas wdrażania projektu. W miarę jak projekty stają się bardziej płynne i dynamiczne, zmniejsza się ilość czasu przeznaczona na planowanie. To nie oznacza, że planowanie jest pomijane. Nacisk kładziony jest na wspieranie decyzji w trakcie realizacji projektu, a nie na podejmowanie ostatecznych decyzji w fazie planowania.


    Agile nie jest też metodologią, którą trzeba wykorzystywać w całości. Można ją łączyć z bardziej klasycznymi metodami zarządzania. Klasyczne metody zarządzania projektem są wyczerpujące i mają różnorodne zastosowanie. Podejście zwinne może dostarczyć wielu pomysłów na rozwiązywanie nowych i niezwykłych sytuacji, które mogą się przydarzyć w branżach kreatywnych, opartych na wiedzy.


    Oto kilka atrybutów opartego na podejściu zwinnym procesu wytwórczego oprogramowania.


    
      	Krótkie cykle rozwojowe wykorzystywane do produkcji gotowego oprogramowania w ciągu kilku tygodni, a nie miesięcy.


      	Codzienna komunikacja pomiędzy użytkownikami a deweloperami.


      	Dokumentacja działających funkcjonalności jest tworzona po skończeniu prac nad oprogramowaniem. Dokumentacja wymagań i projektu ma ograniczoną objętość.


      	Dzięki wykorzystaniu bloków czasowych można rozprawić się z trudnymi decyzjami na wczesnym etapie projektu.


      	Dopuszczalne są zmiany związane z wymaganiami. Są one wynikiem tworzenia prototypów oraz celem procesu.


      	Menedżer projektu zwinnego zespołu skupia się na utrzymaniu doskonałej komunikacji. Jest to najważniejszy mechanizm wspomagający postęp.

    


    Zwinne podejście może być dla dużych organizacji trudne, ponieważ nie wymaga skupienia się na formalnym planie całego projektu.


    Podstawową różnicą jest to, że główną miarą postępu są częste dostawy małych fragmentów działającego oprogramowania. Koncentracja na dostarczaniu funkcjonalności może utrudniać zrozumienie szerszej koncepcji. W takim przypadku potrzebne jest zdecydowane zarządzanie projektem.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Wykorzystanie zwinnej metodologii nie powinno być wymówką do uników w planowaniu i zarządzaniu budżetem. To podejście powinno zapewnić zwinne i szybkie osiągnięcie celu, który i tak należy zdefiniować.

          
        

      
    


    


    W tego typu środowisku zespół projektowy może dalej wykorzystywać program Project do osiągnięcia swoich celów. W środowisku agile narzędzie to nie jest jednak używane do utworzenia stabilnego harmonogramu z określonym przebiegiem zadań oraz listą zasobów. W tym przypadku wykorzystanie zwinności ma na celu wzmocnienie komunikacji z kierownictwem oraz upewnienie się, że wszelkie zmiany zostaną uchwycone, a rejestr pracy będzie prowadzony w każdej kolejnej iteracji.


    W poniższym przykładzie menedżer projektu utworzył zadanie dotyczące podsumowania budżetu dla celów kierowniczych. Kolejne zestawy pracy są definiowane w małych przyrostach, a całkowite ramy czasowe i budżet są czytelne dla wszystkich (patrz rysunek 3.4). To podejście pozwala zespołowi przeprowadzić planowanie przyrostowe, jednocześnie spełniające wymagania biznesowe dotyczące trzymania się ram czasowych i budżetu.
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    Rysunek 3.4. Zwinny projekt przedstawiający całkowity budżet, pracę i ramy czasowe rozwoju iteracyjnego


    Po opracowaniu harmonogramu projektu z celem ogólnym potrzeby zespołu i kierownictwa mogą być zaspokojone. Na rysunku 3.4 przedstawiam przykład krótkiego projektu, który powinien zostać ukończony w ciągu 340 godzin. Praca nie jest na początku w pełni zdefiniowana, dlatego zespół może swobodnie decydować o kolejności wykonywania poszczególnych zadań. Kierownictwo widzi ogólne dane metryczne pracy planowanej, rzeczywistej oraz ilość pracy pozostałej do wykonania.


    Zwinne podejście jest niezwykle skuteczną metodą rozwoju oprogramowania, która sprawdza się w zmotywowanym zespole, przy otwartej komunikacji oraz z kierownictwem radzącym sobie z tworzeniem prototypów. Ta metoda nie jest odpowiednia dla każdego projektu, ale tam, gdzie pasuje, świetnie się sprawdza.


    Harmonogram utworzony dla tego typu podejścia w programie Project staje się narzędziem komunikacji, planowania budżetu i celów oraz śledzenia zmian.


    Programowanie ekstremalne


    Programowanie ekstremalne, czyli XP, to kolejna metoda ze zwinnej rodziny. Jest to prosty i elastyczny proces rozwijania oprogramowania przy użyciu testów. Zaprojektowany został do użytku przez grupy od 2 do 10 programistów, którzy są w stanie przeprowadzić szybkie testy. Wykorzystuje krótkie cykle faz, w których już na początku pojawia się informacja zwrotna. Ta elastyczność pozwala zareagować na wymagania biznesowe zmieniające się w trakcie implementacji funkcjonalności.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Organizacje korzystające z Project Server mają możliwość wykorzystania zwinnego podejścia przy jednoczesnym zachowaniu podglądu na cały portfel projektów. Projekty agile znajdują się obok standardowych projektów iteracyjnych w środowisku Project Server. Projekty te mają określone ramy czasowe, zasoby i budżety, ale niezbędna praca nie musi być definiowana już na początku.

          
        

      
    


    


    Wykorzystanie testów automatycznych, napisanych przez programistów w celu analizy postępów pracy, pomaga we wczesnym wykryciu błędów i umożliwia ewolucję kolejnych cykli, w miarę postępów prac nad projektem. Testy automatyczne zależą zarówno od instynktu programistów, jak i od długofalowych celów projektu. XP polega również na systemie ustnej komunikacji, testowaniu i kodzie źródłowym, co pomaga informować o strukturze systemu i jego przeznaczeniu.


    Procesy te pozwalają na programowanie funkcjonalności krok po kroku, a następnie na testowanie, implementację, tworzenie projektu graficznego oraz integrację. Każdy z tych elementów powstaje w oddzielnym cyklu. Metody harmonogramowania wykorzystane we wcześniejszym przykładzie podejścia zwinnego mogą zostać ponownie użyte dla XP.


    Spiralny model tworzenia oprogramowania


    Model spiralny został zdefiniowany przez Barry’ego Boehma w 1985 roku i jest często wykorzystywany w przypadku dużych projektów trwających od kilku miesięcy do dwóch lat. Początkowo prace skupiają się na głównych funkcjonalnościach, a „wodotryski”, takie jak graficzny interfejs użytkownika czy raportowanie, można dodać później. Model spiralny uważa się czasem za inną formę rozwoju iteracyjnego, ale w tym przypadku struktura planów i harmonogramów koncentruje się na tworzeniu rozbudowanych funkcjonalności głównych już na wczesnym etapie projektu.


    Projekt badawczy


    Projekt badawczy może być najtrudniejszym z projektów pod względem konstrukcji harmonogramu. W takim przypadku często cel nie jest zdefiniowany, może również nie istnieć konkretna data zakończenia ani budżet. Z drugiej strony jednak, nawet dla projektów badawczych muszą znaleźć się fundusze i pracownicy. Jest też oczekiwany rezultat. Najczęściej pieniądze należy wydawać w sposób odpowiedzialny, trzeba więc wdrożyć proces monitorujący wydatki.


    Program Project można wykorzystać do przeprowadzenia tego typu projektu jako mechanizm monitorujący oraz miejsce, w którym zebrana zostaje cała praca do wykonania. Harmonogram nie będzie wymagał zaawansowanej analizy ścieżki krytycznej, bilansowania zasobów oraz tworzenia relacji poprzednik/następnik, ale może być wykorzystany jako metoda wsparcia, a także wskaźnik ilości pracy pozostałej do wykonania.


    Ustalenie stylu zarządzania zespołem


    Zespoły o wysokiej wydajności, samozarządzające oraz inne struktury nietradycyjne zaczęły się pojawiać ponad 50 lat temu w Wielkiej Brytanii i zdobyły zaufanie na całym świecie po tym, jak te koncepcje przejęły duże korporacje. W ustaleniu stylu zarządzania zespołem chodzi o rozluźnienie więzów z kierownictwem, co ma wpłynąć na wzrost wydajność i być krokiem milowym w kierunku realizacji celów biznesowych.


    Dobrze stworzone zespoły nie potrzebują dużego wsparcia i doskonale radzą sobie z osiąganiem celów projektu. Jeśli jednak dynamika pracy nie jest zrozumiała, nic z tego nie wyjdzie. Z perspektywy zarządzania projekty agile lub XP mogą być trudne, ponieważ dynamika zespołu może przytłaczać lidera. W rzeczywistości samozarządzające się zespoły nie są pozbawione kierownika. Posiadają mechanizm pozwalający na przejmowanie kierownictwa przez kolejnych członków zespołu.


    Nawet w zespole, w którym rola menedżera projektu nie została określona, ktoś musi kierować pracą, by cel został osiągnięty. Cel może być oddalony zaledwie o tydzień, ale zespół musi się wokół niego zjednoczyć, a osoba, która do tego doprowadzi, będzie liderem. Jeżeli menedżer projektu rozumie dynamikę zespołu, może ją wykorzystać do poprawienia koncentracji tego zespołu i usprawnienia postępów. Menedżer projektu musi umieć współpracować przy podejmowaniu decyzji i koncentrować się na przekazywaniu informacji członkom zespołu i interesariuszom projektu. W tym środowisku zmiany zachodzą bardzo szybko, więc informacje dotyczące statusu stają się siłą napędową projektu.


    Project to doskonałe narzędzie pomagające menedżerom projektu w przekazywaniu informacji. Aby było skuteczne, należy upewnić się, że obecne są dwa komponenty. Nadrzędny cel projektu musi być jasny dla zespołu, a ramy projektu (ramy czasowe, zakres, zasoby i budżet) zrozumiałe. Jeśli te elementy składowe zostaną wyznaczone w programie jako plan bazowy, pozostała część harmonogramu może być elastyczna lub stała, w zależności od struktury projektu oraz stylu zarządzania zespołem.


    Wskazówki konsultantów


    Ustal podejście, które będziesz wykorzystywał w zarządzaniu projektem


    Project posiada wiele funkcjonalności, które umożliwiają menedżerowi projektu oraz zespołowi śledzenie postępów w najmniejszych szczegółach. Jest on również na tyle elastyczny, by umożliwić śledzenie na bardziej ogólnym poziomie, bez konieczności odwoływania się do detali. Project może służyć pomocą wszystkim branżom i ich domenom.


    Ponieważ to oprogramowanie oferuje tak wiele możliwości, trzeba je dobrze zrozumieć, aby odpowiednio wykorzystać. Silnik umożliwiający harmonogramowanie przewiduje Twoje oczekiwania i dostosowuje daty lub ilość pracy do wykonania na podstawie wprowadzonych parametrów. W związku z tym menedżerowie projektu, zanim zaczną wprowadzać zadania, muszą dokładnie zrozumieć wykorzystywane podejście.


    Użyj SPP jako pierwszego kroku do definiowania projektu


    Zawsze zaczynaj od SPP. To pomoże Ci w utworzeniu jasnych celów projektu. Wstrzymaj się z uzupełnianiem szczegółów zadań, dopóki nie upewnisz się, że SPP została rozłożona na pakiety pracy odpowiednie dla rodzaju przeprowadzanego projektu. Nie pomyl listy zadań z elementami dostawy.


    Do planowania wykorzystaj listę kontrolną 5×9


    Pamiętaj o liście kontrolnej 5´9 w trakcie planowania i przeprowadzania każdego projektu. Finalizując kolejne fazy cyklu życiowego projektu, poświęć chwilę na rozważenie, która z pięciu grup procesowych jest w danym momencie najbardziej istotna, a także który z dziewięciu obszarów wiedzy gra największą rolę w rozwoju projektu.

  


  
    4. Rozpoczęcie projektu po zatwierdzeniu pomysłu


    W tym rozdziale napiszę, jak zorganizować projekt, by od początku był skazany na sukces. Planowanie udanego projektu wymaga umiejętności przywódczych, a składają się na nie następujące zadania.


    
      	Ustalenie kierunku. Określenie celu, który interesariusze i członkowie zespołu zrozumieją oraz zrealizują.


      	Dzielenie się wizją. Stworzenie szczegółowych ram projektu, aby każdy członek zespołu wiedział, co i kiedy ma robić.


      	Ustalanie zasad. Ustalenie metod pracy, komunikacji, śledzenia statusu i zarządzania zmianami, które z pewnością się pojawią.

    


    Po utworzeniu fundamentów możesz użyć programu Microsoft Project do tego, co robi najlepiej, czyli organizacji i śledzenia pracy zespołu. Zaczynając od podstaw, możesz zoptymalizować wszystkie niezbędne funkcjonalności.


    Organizacja udanych projektów


    Projekt został zatwierdzony, a Ty jesteś jego menedżerem. Co teraz? Zanim sięgniesz po klawiaturę i otworzysz Project, musisz zorganizować swój projekt tak, by odniósł sukces.


    Żeby to uzyskać, możesz czerpać z wielu źródeł. Kilka z nich omówiłem w tym rozdziale; są reprezentacją moich poglądów. Dr William Casey, dyrektor w Executive Leadership Group, stworzył podstawy mierzenia sukcesu, przedstawione dalej w tym rozdziale. Informacje dotyczące struktury podziału pracy oparte są na dwóch źródłach: Practice Standard for Work Breakdown Structures (PMI, 2006) oraz Effective Work Breakdown Structures (Haugen, 2002).


    Większość pracy znajdzie swoje odbicie w harmonogramie Microsoft Project, ale jeżeli rozpoczniesz ten proces bez odpowiedniego przygotowania, projekt może wymknąć się spod kontroli. Dzieje się tak dlatego, że Project powstał, by pomagać w zarządzaniu szczegółami harmonogramu, czyli zadaniami, kalendarzami, zasobami i wszystkim, czym po przechwyceniu można zarządzać. Zanim zanurzysz się w szczegóły, musisz spojrzeć na projekt szerzej i zastanowić się. Oto tematy dla przemyśleń.


    
      	Dokąd zmierzam (jaki jest mój cel)?


      	Co muszę zapewnić na zakończenie projektu (produkty końcowe, elementy dostawy)?


      	Z jakimi ograniczeniami muszę pracować (wymogi regulacyjne, budżety, ramy czasowe, poziomy jakości i inne)?


      	Jak poradzę sobie ze zmianą, kiedy nadejdzie (a z pewnością nadejdzie)?

    


    Szczegóły znajdujące się w harmonogramie utworzonym przez program Project będą ważne, ale równie ważne jest odpowiednie podejście, które łatwo będzie przedstawić zespołowi i interesariuszom. Po określeniu podstaw ustalanie szczegółów i kontrola zakresu projektu będą łatwiejsze.


    Definiowanie miar sukcesu


    Projekty odnoszą największy sukces, kiedy skupiają się na osiągnięciu jednego jasnego celu. Cel powinien być mierzalny i osiągalny. Cele projektów mogą być wzniosłe (jak lądowanie człowieka na Księżycu) lub proste (zredukowanie liczby błędów w raporcie). Jeżeli zespół potrafi utożsamić się z celem, szanse na powodzenie projektu znacząco rosną.


    Po udokumentowaniu głównego celu wykonaj przegląd celów niższego poziomu, żeby określić, czy powinny one wejść w zakres projektu. Objaśniam to za pomocą rysunku 4.1. Puzzle mają różne wielkości i kształty, ale głównym celem jest ułożenie obrazka. Nie uda się tego zrobić, jeżeli elementy będą pochodziły z różnych pudełek albo będzie ich brakowało. Wszystkie kawałki układanki (cele) muszą się złożyć na jeden obrazek, żadnego nie może brakować.
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    Rysunek 4.1. Jeżeli elementy układanki (czy też cele projektu) są wymieszane z innymi, nie są na właściwym miejscu lub ich brakuje, cel nie zostanie osiągnięty


    


    Projekt z dużą ilością celów powoduje zamieszanie, kiedy rzeczy nie idą według planu. Zespół nie umie zdecydowanie podjąć decyzji dotyczącej tego, które komponenty są najważniejsze dla projektu. Zamiast prób dostosowania się do rozbieżnych potrzeb, projekt powinien iść w jednym kierunku. Wszystkie cele poboczne powinny wspierać główny albo znaleźć się poza zakresem projektu.


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Większość projektów ma określone cele cząstkowe. Mogą one jednak odciągać uwagę od celu głównego. Niezwykle istotne jest, żeby wszyscy członkowie zespołu i interesariusze znali główny cel projektu.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Projekt może mieć tylko jeden główny cel. Jeżeli interesariusze nie zgadzają się w kwestii celu projektu lub mają rozbieżne potrzeby, pojawiają się problemy.

          
        

      
    


    


    Trzeba również określić jasne granice i zasady fair play, aby osiągnięcie celu nie miało negatywnych następstw. Więcej na ten temat piszę dalej w tym rozdziale.


    Określanie ograniczeń


    W tej części rozdziału opisuję dwa aspekty tworzenia dobrego harmonogramu projektu. Dzięki niemu zespół będzie wiedział, co obejmuje zakres. Łatwiej też będzie ustalić, co należy wykonać i w jaki sposób.


    Określanie ograniczeń — zasady fair play


    Projekty z zasady muszą pomagać, a nie wywierać negatywny wpływ. Zasady pomagają w określeniu i pilnowaniu granic projektu, budując jednocześnie ramy, które gwarantują jego elastyczność. Zasady stoją również na straży misji organizacji.


    Przykładowo firma produkująca wyposażenie placów zabaw dla szkół chce obniżyć koszty produkcji. Istnieją setki sposobów realizacji projektu mającego na celu obniżenie kosztów produkcji. Niektóre z nich mogłyby obniżyć bezpieczeństwo klientów. Aby do tego nie dopuścić, zespół projektowy ustala granice, które nie pozwolą na wzrost liczby urazów związanych z eksploatacją sprzętu. Ramy wpłyną zarówno na metodę planowania, jak i mierzenia projektu.


    Lądowanie na Księżycu bez zabezpieczenia powrotu kosmonauty na Ziemię również nie będzie należało do udanych projektów. Nie zawsze granice projektów są równie widoczne i ważne, ale łatwo dostrzec, jak wpływają na budżet, harmonogram i planowanie jakości.


    To samo dzieje się nawet w przypadku najprostszych projektów. Zespół musi określić reguły operacyjne. Te decyzje pomogą ustalić, co wchodzi w zakres projektu, co jest poza nim oraz kiedy i w jaki sposób projekt zostanie ukończony.


    Identyfikacja ograniczeń czasowych, budżetowych i jakościowych


    Określenie celu i zakresu projektu jest niezbędne do osiągnięcia elastyczności czasu i budżetu. W wielu przypadkach ważny jest tylko jeden z czynników (czas, budżet lub jakość) i może się on stać częścią głównego celu. W niektórych pomysłach biznesowych istotne jest wyprzedzenie konkurentów na rynku. To nawet ważniejsze niż bycie najlepszym, więc menedżer projektu musi się skupić na ukończeniu projektu zgodnie z czasem i ograniczeniu funkcjonalności lub jakości produktu.


    Projekty są zazwyczaj ograniczone oczekiwaniami związanymi z wynikiem, datą dostawy i kosztami. W takim przypadku praca menedżera nie polega na zarządzaniu projektem, a na zarządzaniu oczekiwaniami. Kiedy jeden z czynników się zmienia, zazwyczaj wpływa to na dwa pozostałe. Gdyby skrócić lub wydłużyć bok trójkąta, jeden z pozostałych lub oba będą musiały się dostosować, aby kształt został zachowany. Pokazuję to na rysunku 4.2.
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    Rysunek 4.2. Czas, budżet i jakość są kluczowymi zmiennymi projektu. Należy wybrać najważniejszą i dostosować dwie pozostałe


    


    Zespół projektowy, bez względu na sytuację, powinien pracować z interesariuszami nad określeniem celów i ograniczeń, zanim zostanie opracowany harmonogram. Jeśli nawet istotne jest zaangażowanie zasobów w pracę jak najszybciej, lepiej, żeby wszyscy pracowali nad jednym, jasnym celem.


    Określenie końcowych elementów dostawy


    Jeżeli kiedykolwiek wydawało Ci się, że prace nad projektem nigdy się nie skończą, prawdopodobnie nie miał on określonej definicji zakończenia. Cel projektu musi być mierzalny, a końcowe elementy dostawy muszą się składać na zakończenie.


    W przypadku konstrukcji budynku mieszkalnego wśród elementów dostawy znajdą się ukończony budynek, zaprojektowany krajobraz wokół niego oraz pozwolenie na użytkowanie. Każdy element dostawy musi również zawierać mierzalny komponent jakościowy. Ze względu na dużą ilość szczegółów, budowlańcy zazwyczaj umieszczają listę elementów dostawy w dokumencie przeglądowym, który zatwierdza kupujący. Uzyskanie pozwolenia na użytkowanie może zabrać trochę czasu, ale rezultat jest jasny i mierzalny.


    W projekcie dotyczącym oprogramowania końcowe elementy dostawy zawierają:


    
      	oprogramowanie i dokumentację,


      	procesy operacyjne,


      	szkolenie.

    


    Do środków zapewniających jakość można zaliczyć czas odpowiedzi, ilość i wagę błędów w teście systemu, sondaże przeprowadzone wśród użytkowników i inne. Elementy dostawy i miary jakości powinny odnosić się do głównego celu projektu lub przynajmniej wspierać jeden z celów podrzędnych.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Bez jasnych, mierzalnych elementów dostawy nie można mieć pewności, że interesariusze zgadzają się na cel projektu.

          
        

      
    


    


    Zespół projektowy mógł nawet nie zidentyfikować części pracy, której wykonania oczekują interesariusze, a określona jakość może nie być osiągalna w ramach ograniczeń czasu i kosztów. Lepiej ustalić te kwestie w trakcie cyklu planowania, niż wyczerpać budżet, przekroczyć czas i nie dostarczyć niezdefiniowanej pracy.


    Proces określania końcowych elementów dostawy będzie wymagał ponownego przyjrzenia się celowi i ograniczeniom projektu. Jest to proces iteracyjny i warto poświęcić mu czas. Bez niego lista zadań może nie doprowadzić do osiągnięcia celu. Projekt będzie wymagał wiele wysiłku, ale nie ma gwarancji, że przyniesie korzyść interesariuszom.


    Ustalenie procesu kontroli zmiany


    Ostatnim komponentem organizowania projektu jest planowanie zmiany. Zmiana jest nieunikniona, bez względu na to, jak perfekcyjny plan uda Ci się ułożyć. Jedyną rzeczą, którą możesz zrobić, jest przygotowanie odpowiedniego procesu, aby zareagować, jeśli będzie trzeba.


    Kontrola zmiany zapewnia dyscyplinę w identyfikowaniu i komunikowaniu zmian zakresu, wymagań jakościowych, ryzyka, problemów i codziennych złożonych spraw związanych z zarządzaniem zasobami. Project pomoże Ci określić i raportować zmiany w projekcie, a także nimi zarządzać, więc znalezienie funkcjonalności odpowiednich dla fazy planowania jest dobrym pomysłem. Ustal wymagania dla planu bazowego projektu, częstotliwość zapisywania migawek aktualnego harmonogramu oraz kryteria, które pozwolą określić moment resetowania planu bazowego ze względu na zmiany w zakresie projektu. Powinieneś również opracować wytyczne dotyczące śledzenia postępu i statusu oraz określające dane wykorzystywane do raportowania.


    → Więcej informacji na temat ustalania planu bazowego oraz śledzenia postępu znajduje się w rozdziale 13., „Śledzenie postępów w realizacji projektu”.


    Struktura podziału pracy


    Po wybraniu celu i określeniu ograniczeń projektu nadchodzi czas na ustalenie rozmiaru pracy za pomocą dekompozycji celu na mniejsze części. W większości nieudanych projektów zmiany zakresu nie zostały poprawnie zidentyfikowane lub nie były odpowiednio zarządzane.


    PMBOK Guide zaleca wykorzystanie struktury podziału pracy (SPP) jako najlepszej praktyki do identyfikowania pakietów prac w harmonogramie projektu i zarządzania nimi. Identyfikacja i zarządzanie tymi pakietami to czynności niezbędne do zrozumienia i aktualizowania zakresu projektu.


    W tej części omówię kluczowe zasady budowania i wykorzystywania SPP, skupiając się na jej tworzeniu w celu dokładnego i efektywnego zarządzania harmonogramami w programie Project. Ważne jest, aby harmonogram był dokładnym odzwierciedleniem pracy, która doprowadzi do udanego zakończenia projektu. SPP pomoże w osiągnięciu celu, zapewniając 100% pokrycie zakresu projektu, bez konieczności dodawania niepotrzebnych aktywności.


    W tej książce nie omawiam wszystkich aspektów. Bardziej szczegółowe materiały zostały wymienione na początku rozdziału.


    Koncepcje struktury podziału pracy


    Struktura podziału pracy może zostać utworzona za pomocą programu Project, ale najlepiej zbudować pierwszą iterację na tablicy, ponieważ zanim osiągnie ona ostateczną formę, zmieni się wielokrotnie. Proces iteracyjny zaczyna się od dekompozycji elementów dostawy do poziomu, na którym możesz planować i kontrolować pracę. Ten poziom to pakiet prac. Wszystkie poziomy dekompozycji, od najwyższego (projektu) do najniższego (pakietu prac), składają się z rzeczowników i koncentrują na elementach dostawy.


    W zależności od złożoności projektu możesz potrzebować wielu poziomów i nie wszystkie gałęzie SPP wymagają identycznej liczby niższych poziomów. Najniższy element SPP (pakiet prac) zawiera zestaw czynności lub zadań, które muszą zrealizować cel postawiony przez pakiet prac. Pakiet prac powinien być przypisany do wykonania grupie projektowej albo pojedynczej osobie. Jeżeli to nie jest możliwe, należy pakiet rozbić na jeszcze mniejsze elementy.


    Na przykładzie z rysunku 4.3 pokazuję poziomy dekompozycji w SPP, które rozkładają projekt na odpowiednie pakiety prac.


    Project obsługuje dekompozycję, pakiety prac i związane z nimi czynności. Najniższy poziom SPP, pakiet prac, będzie reprezentowany przez zadanie sumaryczne.
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    Rysunek 4.3. Praca jest rozkładana na mniejsze elementy umożliwiające efektywne zarządzanie nią i jej śledzenie (pakiet prac)


    Na rysunku 4.4 pokazuję przykład listy aktywności w programie Project, która powstała na podstawie przykładu SPP z rysunku 4.3.
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    Rysunek 4.4. Pakiety prac w programie Project powinny mieć początkowe i końcowe punkty kontrolne


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Wszystkie czynności z pakietów prac SPP powinny być zgromadzone razem oraz połączone punktami kontrolnymi rozpoczynającym i kończącym.

          
        

      
    


    


    Zasady tworzenia SPP


    Istnieje kilka reguł związanych z tworzeniem SPP, o których powinieneś pamiętać, opracowując harmonogram w programie Project.


    
      	Liczba poziomów. Liczba poziomów w SPP będzie się różniła w zależności od złożoności projektu. Niektóre elementy będą miały więcej poziomów od innych. Opisz elementy za pomocą rzeczowników i przymiotników.


      	Elementy poziomu 2. Na tym poziomie mieszczą się zarządzanie projektem i co najmniej jeden inny komponent, zależny od typu elementów dostawy, które mają powstać w projekcie (produkt, usługa, rezultat). Na poziomie 2. i poniżej mogą pojawić się też elementy przejściowe lub takie, które reprezentują następny krok procesu. Przykład znajduje się na rysunku 4.5.
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    Rysunek 4.5. Na elementy poziomu 2. składają się zarządzanie i co najmniej jeden komponent określony na podstawie elementów dostawy projektu


    
      	Poziom 3. i poniżej (elementy pakietu prac). Dekompozycja jest kontynuowana do momentu osiągnięcia najniższego elementu w SPP, czyli pakietu prac. Pakiet prac musi się być kontrolowany i wykonywany przez jednego pracownika albo jednostkę organizacyjną firmy. Zadania i czynności związane z pakietem prac opisywane są za pomocą czasowników (patrz rysunek 4.5).


      	Słownik SPP. Każdy element SPP może być szczegółowo opisany w słowniku. Mogą się tam znaleźć dodatkowe informacje dotyczące poszczególnych elementów, w tym budżetu, kosztów i wartości wypracowanej.


      	Zasada 100%. Każdy niższy poziom dekompozycji musi reprezentować pracę elementu wyższego poziomu. Zakres prac wyższego poziomu musi znajdować odbicie w elementach niższego poziomu. Jest to zasada 100%, która obejmuje cały zakres prac projektu, nie angażując dodatkowych zasobów.

    


    Posiłkując się tymi przykładami, możesz utworzyć SPP w programie Project lub na tablicy. Książka Practice Standard for Work Breakdown Structures (PMI, 2006) zaleca zaangażowanie zespołu w pracę nad SPP. W tym procesie trzeba się skoncentrować na rezultatach. Zespół powinien za pomocą rzeczowników opisać oczekiwane rezultaty i zidentyfikować wszystkie wymagane elementy przekrojowe.


    SPP i harmonogramowanie


    Bez względu na metody wykorzystywane do tworzenia harmonogramu proces będzie iteracyjny. Niektórzy wolą go rozpocząć od dekompozycji, inni preferują wykorzystanie technik burzy mózgów i zorganizowanie w ten sposób pracy w odpowiednie pakiety. Każda z tych metod jest odpowiednia. Zespół przeprowadzi wiele iteracji, aby określić, co należy zrobić.


    Iteracyjna natura SPP, a także harmonogramu, wymaga wielu poprawek i zmieniania kolejności występowania elementów. W trakcie tworzenia i aktualizacji SPP należy pamiętać o wspomnianej wyżej zasadzie 100%. Pakiety prac powinny być traktowane jak całość i w taki sposób przenoszone w ramach harmonogramu. Nie należy wyjmować pojedynczych zadań z pakietu.


    Po zidentyfikowaniu pakietów można zmienić ich kolejność, ale ich liczba nie może się zmienić. Wykorzystaj zasadę 100% do walidacji procesu, koncentrując się na pakietach, a nie na zasobach.


    Na rysunkach 4.6 i 4.7 pokazuję, w jaki sposób pakiety prac wpisują się w harmonogram. W tym przypadku pakiet prac Szafki znajduje się pod zadaniem Powierzchnie z poziomu 2. na rysunku 4.6 oraz pod zadaniem Przechowywanie z poziomu 2. na rysunku 4.7. Pamiętaj o tym, że pakiet prac jest najniższym poziomem SPP. Zadania (czynności do wykonania) znajdują się poniżej poziomu pakietu prac.
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    Rysunek 4.6. Pakiety prac mogą być umieszczone w dowolnej kolejności. Skorzystaj z zasady 100%, aby zweryfikować zakres
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    Rysunek 4.7. Pakiet prac Szafki został przesunięty. Jeżeli Przechowywanie istniałoby jako komponent na poziomie 2. SPP, mogłoby być lepszym miejscem dla pakietu Szafki


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Należy pamiętać, że tylko perspektywa od szczegółu do ogółu pozwala dostrzec niektóre rodzaje pracy, np. integrację elementów. Na tym polega składanie komponentów w projekcie produkcyjnym lub testowanie jakości w projekcie dotyczącym tworzenia oprogramowania.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Pamiętaj, że pakiet prac jest najmniejszym komponentem SPP. Po upewnieniu się, że wszystkie zostały zidentyfikowane, należy je zorganizować w przejrzysty sposób. Zadania muszą się znajdować na poziomie poniżej pakietu prac.

          
        

      
    


    


    Po zdekomponowaniu przez zespół wszystkich elementów pracy pakiety prac SPP staną się podstawą, na bazie której powstanie harmonogram i zostaną przypisane zasoby. Pakiety prac powinny mieć początkowe i końcowe punkty kontrolne, które ułatwią przepływ pracy i pomogą w skoncentrowaniu się na tworzeniu elementów dostawy. Przykłady takich punktów kontrolnych znajdują na rysunku 4.4.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Unikaj tendencji do definiowania pracy zgodnie z grupami wykonującymi ją w początkowej fazie dekompozycji, ponieważ ograniczy to Twoją perspektywę i spowoduje błędne wykorzystanie zasady 100%. W zamian za to skoncentruj się na elementach dostawy i przypisz pracę odpowiedniej grupie.

          
        

      
    


    


    Wykorzystanie szablonów


    W większości organizacji kolejne projekty są podobne do poprzednich. Szablony mogą być niezwykle przydatne do zapisywania dobrych praktyk, które przekształcane są w powtarzalne standardy. Dzięki temu nowe projekty mają większe szanse na odniesienie sukcesu. Organizacje zorientowane na projekt zazwyczaj wykorzystują dwa najwyższe poziomy SPP.


    Elementy zarządzania projektem mogą zostać znormalizowane, tak jak i elementy przekrojowe. Standardowe szablony minimalizują ilość wstępnej pracy, niezbędnej do określenia procesów dla każdego projektu. Poprawiają również możliwości kontrolowania zakresu dotyczącego elementów wspólnych dla wielu projektów.


    Numerowanie SPP


    Project umożliwia organizacjom stosowanie schematów numerujących SPP. Domyślny kod SPP jest taki sam jak numer w konspekcie generowany i przechowywany przez Project w polu Numer w konspekcie. Oba pola możesz wyświetlić w tabeli, wstawiając odpowiednie kolumny, co pokazano na rysunku 4.8.
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    Rysunek 4.8. Pola Numer w konspekcie oraz domyślny kod SPP są identyczne


    Aby wstawić te pola, wykonaj następujące czynności.


    1. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagłówek kolumny w miejscu, gdzie chcesz wstawić nową, i wybierz opcję Wstaw kolumnę. Otworzy się okno dialogowe. Wszystkie kolumny po prawej stronie, łącznie z tą, którą klikałeś, przesuną się w prawo, aby zrobić miejsce dla nowej kolumny.


    2. W oknie dialogowym wybierz Numer w konspekcie albo SPP z rozwijanej listy w polu Nazwa kolumny.


    3. Kliknij OK, aby zamknąć okno dialogowe i wprowadzić kolumnę.


    Powtórz powyższe kroki, aby wstawić następną kolumnę.


    Jeżeli zespół będzie chciał korzystać z tych pól, musisz pamiętać, że Numer w konspekcie i SPP są identyczne w trybie domyślnym programu Project, a numer powiązany w pakietem prac zmieni się, jeżeli pakiet zostanie przesunięty w inne miejsce harmonogramu. Jeżeli schemat numerowania SPP musi pozostać taki sam przez cały czas trwania projektu, użyj nowego pola, które będziesz musiał aktualizować zamiast automatycznego pola SPP wstawionego przez Project.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Wartość pola SPP zmienia się automatycznie, jeżeli pakiet prac zostanie przeniesiony w inne miejsce harmonogramu.

          
        

      
    


    


    Tworzenie kodów niestandardowych SPP


    Aby utworzyć własny format kodów w polu SPP, należy wygenerować liczby, wykorzystując maskę kodu SPP. Maska zawiera numery lub znaki dla każdego poziomu konspektu oraz separatory poziomów. Ogólny limit znaków wynosi 255 i jest to wystarczająca ilość nawet dla najbardziej skomplikowanej struktury podziału pracy. Dla projektów, które są częścią większego programu, można wygenerować kod na poziomie projektu. Będzie on występował jako prefiks dla wszystkich zadań w projekcie. Pole można również zostawić puste.


    Aby utworzyć niestandardowy kod SPP, wykonaj następujące czynności.


    1. Wybierz zakładkę Projekt/SPP/Definiuj kod, aby wyświetlić okno dialogowe Definicja kodu SPP, jak na rysunku 4.9.
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    Rysunek 4.9. Project tworzy niestandardowe kody SPP na podstawie sformatowanej przez Ciebie maski


    


    2. Wprowadź prefiks kodu projektu (jeśli jest potrzebny) w oknie Prefiks kodu projektu. Określ separator, np. średnik albo kropkę. To ułatwi osobie czytającej identyfikację poziomów.


    3. Kliknij pierwszy pusty rząd w kolumnie Sekwencja tabeli Maska kodu i wybierz jedną z opcji (cyfry lub litery), w zależności od potrzeb organizacji. Oto opcje zawarte w rozwijanym menu.


    
      	Cyfry (uporządkowane). Project wprowadzi cyfry sekwencyjnie dla tej części kodu. Możesz je później edytować.


      	Wielkie litery (uporządkowane). Project wprowadzi sekwencyjnie wielkie litery.


      	Małe litery (uporządkowane). Project wprowadzi sekwencyjnie małe litery.


      	Znaki (nieuporządkowane). Project wprowadzi gwiazdkę (*). Możesz ją później zmienić na dowolny znak.

    


    4. Określ długość pola lub wybierz Dowolna, aby pozwolić na dowolną liczbę znaków. Wykorzystaj rozwijane menu w kolumnie Długość, aby zobaczyć dostępne opcje ilości znaków.


    
      	Wybierz Dowolna, jeżeli chcesz edytować tę część kodu później.


      	Wybierz cyfrę od 1 do 10, jeżeli chcesz, by ta część formatowania miała określoną liczbę znaków.

    


    5. Wybierz separator z listy znaków lub wpisz symbol z klawiatury.


    6. Powtórz kroki 3., 4. i 5. dla każdego poziomu SPP. Pole Podgląd kodu na górze okna dialogowego pokazuje, jak będzie wyglądał kod.


    7. Jeżeli chcesz, żeby Project automatycznie generował kody SPP, zaznacz opcję Generuj kod SPP dla nowego zadania. Jeżeli ta opcja nie zostanie zaznaczona, kody będą musiały być wprowadzane ręcznie, zgodnie z formatem zdefiniowanym w tym procesie.


    8. Jeżeli chcesz, by Project kontrolował duplikaty kodów, wybierz opcję Weryfikuj unikatowość nowych kodów SPP. Weryfikacja odbywa się tylko w trakcie edycji kodów. Unikatowe wartości trzeba wprowadzić ręcznie. Warto zaznaczyć tę opcję, żeby uniknąć niejasności w kodach SPP.


    9. Kliknij OK, aby zapisać maskę. Project automatycznie zamieni domyślny kod SPP na zaprojektowany.


    10. Wybierz nagłówek kolumny i kliknij dwa razy prawą granicę kolumny.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Jeżeli projekt jest skomplikowany i ma wiele poziomów, możesz poszerzyć kolumnę, żeby widzieć cały kod.

          
        

      
    


    


    → Aby jeszcze bardziej spersonalizować SPP, przeczytaj sekcję „Edycja niestandardowych kodów SPP”, dalej w tym rozdziale.


    → Więcej informacji na temat tego zagadnienia znajduje się w tym rozdziale, w sekcji „Ponowne numerowanie kodów niestandardowych SPP”.


    Jeżeli zaznaczyłeś opcję weryfikacji unikatowości nowych kodów, Project sprawdzi je w momencie tworzenia lub edycji. Jeśli Twój plik projektowy zawiera niestandardowe kody SPP, które zostały utworzone przed włączeniem tej opcji, Project nie sprawdzi istniejących kodów pod kątem unikatowości. Gdy to konieczne, możesz zmusić program do zmiany numeracji wszystkich kodów, czyli do wygenerowania nowych, które poprawią powtarzające się. W ten sposób również stracisz wszystkie kody wprowadzone manualnie.


    Kiedy chcesz zmniejszyć ilość zdefiniowanych poziomów w masce, możesz skasować tylko najniższy poziom w tabeli sekwencji. Zacznij od najniższego poziomu i za pomocą klawisza Delete skasuj maskę. Zrób tak z innymi elementami listy, przesuwając się stopniowo do góry.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Jeżeli nie zdefiniowałeś wystarczającej ilości poziomów w masce, Project wykorzysta numerowanie domyślne dla niższych poziomów. Możesz zmusić Project do zmiany numeracji kodów w SPP, ale stracisz kodowanie utworzone manualnie.

          
        

      
    


    


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Jeżeli jest to konieczne, możesz edytować kody każdego zadania, zmuszając Project do sprawdzenia unikatowości wszystkich zadań. Możesz to zrobić w prosty i szybki sposób, wybierając kolumnę SPP, zaznaczając wszystkie komórki i wciskając klawisz F2, aby edytować pierwszą komórkę. Następnie wciśnij Enter, aby zmusić Project do przeprowadzenia kontroli unikatowości. Jeżeli Twój kod jest unikatowy, Project przeniesie się do kolejnej wybranej komórki. Ponownie wciśnij F2 i Enter, aby przejść do następnej komórki. W ten sposób łatwo przemieścisz się w dół kolumny, pod warunkiem że kody są unikatowe. Te, które nie są, należy zmienić przed kontynuowaniem sprawdzania.

          
        

      
    


    


    Wprowadzanie, kasowanie i przesuwanie zadań z kodami niestandardowymi


    Przed dodaniem niestandardowych kodów powinieneś ustabilizować SPP i harmonogram, aby później nie wprowadzać poprawek. Może się zdarzyć, że konieczne będzie dodanie lub skasowanie zadań czy też przeniesienie całych pakietów prac w inne miejsce SPP. Project automatycznie zmienia numerowanie. Musisz wiedzieć, jak działa, jeżeli chcesz korzystać z kodów niestandardowych.


    Kiedy wprowadzasz nowe zadanie do pakietu prac (grupa zadanie sumaryczne), Project automatycznie nadaje mu najwyższy kod dla poziomu. Jeżeli skasujesz zadanie, Project zmieni numery następnych. Gdy chcesz stosować konkretny kod, musisz uważnie postępować z dodawaniem i kasowaniem.


    Przeniesienie zadania do innego wiersza pakietu prac odbywa się razem z kodem, mimo że zadanie nie jest już częścią sekwencji. Kiedy przeniesiesz zadanie z jednego pakietu do innego (nie jest to zalecane), kod zyskuje prefiks odpowiedni dla nowego pakietu prac. Główna część kodu może ulec zmianie, jeżeli będzie to duplikat zadania znajdującego się w pakiecie.


    Edycja niestandardowych kodów SPP


    Edytowanie niestandardowych kodów po utworzeniu maski kodu jest bardzo proste. Należy wybrać zadanie sumaryczne, klikając dowolne pole w wierszu poza numerem wiersza. Pojawi się okno Informacje o zadaniu sumarycznym, takie jak na rysunku 4.10. Ponieważ utworzyłeś maskę kodu SPP, w zakładce Pola niestandardowe powinno być widoczne pole SPP. Wybierz wartość pola SPP. Wprowadź zmianę w pasku nad polem Nazwa pola niestandardowego.


    Będziesz edytował tylko ostatni segment kodów niestandardowych. Wszystkie segmenty wyższego poziomu są tworzone na podstawie wyższych poziomów (zadań sumarycznych). Możesz zmienić kody segmentów na poziomie zadania sumarycznego, jeżeli sekwencja przypisana przez Project nie zgadza się z konwencją przyjętą przez firmę.
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    Rysunek 4.10. Do edytowania kodu SPP możesz wykorzystać zakładkę Pola niestandardowe w oknie dialogowym Informacje o zadaniu sumarycznym


    


    Przykładowo na rysunku 4.11 główne fazy zostały nazwane przy użyciu skrótów i akronimów. AA to domyślny kod SPP dla fazy Planowania przeprowadzki, ale został on zmieniony na PLAN. Dzięki temu łatwiej zlokalizować miejsce zadania w kodzie SPP.
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    Rysunek 4.11. Edytowanie domyślnych liter przydzielonych przez Project do niestandardowych kodów SPP pozwala na opisanie miejsca zadania na liście


    Jeżeli chcesz wyświetlić zadania zgodnie z porządkiem kodów SPP, kliknij zakładkę Widok/Sortuj/ Sortuj według, a następnie wybierz pole SPP z rozwijanej listy.


    Uważaj, bo możesz utracić edytowane kody, jeżeli wykonasz edycję kodów niestandardowych zadań sumarycznych, a następnie każesz programowi Project zmienić numerację zadań. Żeby do tego nie dopuścić, wykonaj następujące czynności.


    1. W widoku Wykres Gantta wybierz zakładkę Formatowanie.


    2. Usuń zaznaczenie opcji Zadania sumaryczne. Powinny być widoczne jedynie punkty kontrolne oraz normalne zadania.


    3. Zaznacz jeden z nagłówków kolumn, aby wybrać wszystkie wyświetlone zadania.


    4. Wybierz zakładkę Projekt/SPP/Ponumeruj ponownie, aby wyświetlić okno dialogowe Ponowne numerowanie kodów SPP.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Jeżeli opcja Ponumeruj ponownie jest w kroku 4. wygaszona, oznacza to, że nie utworzono maski niestandardowego kodu SPP. Sprawdź poprzednią sekcję rozdziału, zatytułowaną „Tworzenie niestandardowych kodów SPP”, aby to skorygować.

          
        

      
    


    


    5. Wybierz Zaznaczone zadania zamiast Cały projekt.


    6. Wciśnij OK, żeby rozpocząć ponowne numerowanie.


    7. Możesz przywrócić pokazywanie zadań sumarycznych, wybierając zakładkę Formatowanie i zaznaczając opcję Zadania sumaryczne. Kliknij w dowolną komórkę, aby usunąć zaznaczenie wszystkich zadań.


    Project pokaże pełną listę zadań. Zadania sumaryczne nie stracą edytowanych kodów, ale Project ponownie ponumeruje wszystkie inne zadania, korzystając z aktualnego konspektu.


    Ponowne numerowanie kodów niestandardowych SPP


    Podczas planowania projektu z pewnością będziesz chciał zaktualizować zadania. Jeżeli do tego czasu zdefiniujesz niestandardowe kody SPP, po edycji mogą nie układać się w sekwencję. Project ponownie skalkuluje kody dla całego projektu i ułoży je w odpowiednią sekwencję. Aby ponownie ponumerować kody SPP, wykonaj następujące czynności.


    1. Jeżeli zmieniasz numerację tylko niewielkiej ilości zadań, najpierw je zaznacz (muszą być ze sobą połączone). Project nie zmieni numeru pierwszego z wybranych zadań, traktując je jako punkt wyjściowy dla ponownej numeracji reszty.


    2. Przejdź do zakładki Projekt/SPP/Ponumeruj ponownie, aby wyświetlić okno dialogowe Ponowne numerowanie kodów SPP, widoczne na rysunku 4.12.
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    Rysunek 4.12. Korzystając z okna dialogowego Ponowne numerowanie kodów SPP, możesz od nowa ponumerować cały projekt albo tylko część zadań


    


    3. Wybierz Zaznaczone zadania lub Cały projekt.


    4. Wciśnij OK, żeby rozpocząć ponowne numerowanie.


    5. Jeżeli zadecydujesz o ponownej numeracji wszystkich zadań z listy, Project poprosi o potwierdzenie tej decyzji. Wybierz Tak lub Nie, w zależności od decyzji.


    Jeżeli mimo potwierdzenia tej decyzji zdasz sobie sprawę, że nie chciałeś ponownie numerować zadań, możesz wrócić i użyć funkcji Cofnij, aby przywrócić oryginalne kody.


    Kontrola zakresu i zmiany


    Jeżeli przy budowie harmonogramu korzystasz z SPP, będzie Ci łatwiej kontrolować zakres projektu. Zasada 100% pokonuje tendencję dodawania funkcjonalności, które nie są elementem zakresu, tylko dlatego, że są ciekawe.


    Korzystanie z tej zasady pozwala na przeprowadzenie odpowiedniego planowania i budżetowania oraz umożliwia śledzenie i raportowanie na poziomie pakietu prac. Jest niezbędne w przypadku wykorzystywania w projekcie raportowania wartości wypracowanej. Dzięki temu będziesz w stanie ułożyć plan bazowy i śledzić historię na poziomie pakietu prac zamiast zarządzania każdym zadaniem z osobna.


    Kontrolę zmiany również należy stosować na poziomie pakietu prac. Budżet i harmonogram są łatwiejsze do kontrolowania w logicznych jednostkach i łatwiej na tym poziomie zobaczyć efekt śniegowej kuli.


    Wskazówki konsultantów


    Rozumienie struktury podziału pracy


    Project wykorzystuje termin struktura podziału pracy (SPP) do oznaczenia hierarchicznej listy aktywności. Zadania tworzone w harmonogramie programu Project to struktura podziału aktywności (SPA), pokazująca współzależność zadań w harmonogramie.


    Termin SPP posiada oficjalną definicję i jest standardem rządu Stanów Zjednoczonych, oznaczonym jako MIL-HDBK-881A. Standard ten opisuje wykorzystanie SPP w definiowaniu kosztów i zarządzaniu strukturami kontroli, które określają zakres projektu. Mimo że jest to standard wojskowy, dziedzina zarządzania projektami zaadoptowała go jako podstawę definicji struktury podziału pracy. Zapoznanie się z nim pozwoli Ci lepiej zrozumieć różnicę pomiędzy strukturą podziału aktywności a strukturą podziału pracy.


    Powinieneś również zapoznać się ze standardem 748 ANSI/EIA, który określa zarządzanie wartością wypracowaną i odnosi się do oficjalnej definicji SPP. Zarządzanie wartością wypracowaną to dobrze zdefiniowana metoda mierzenia postępów projektu zgodnie ze strukturą podziału pracy.


    Więcej na temat zarządzania wartością wypracowaną i SPP dowiesz się, przeglądając zasoby internetu.


    Definiowanie pełnego zakresu projektu


    W trakcie tworzenia harmonogramu zawsze lepiej dodać później więcej szczegółów, niż je odejmować. Jeżeli harmonogram będzie się skupiał na elementach dostawy, łatwiej odkryjesz, czego brakuje. To pozwala na większą elastyczność w ustalaniu zakresu projektu. Dzieje się to w sposób naturalny, jeżeli przed utworzeniem harmonogramu zbudujesz SPP. Bardzo trudno pamiętać o zasadach SPP, jeśli zamiast niej od razu opracowuje się harmonogram.


    Tworzenie SPP przed harmonogramem


    Wielu menedżerów projektu omija proces budowy SPP, ponieważ sponsorzy naciskają na wczesne określenie zasobów i dat ukończenia. Project jest doskonałym narzędziem do harmonogramowania oraz kontrolowania zakresu, jeżeli menedżer odpowiednio skrupulatnie opracuje SPP.


    Należy unikać tendencji tworzenia harmonogramu w trakcie pierwszej dekompozycji, ponieważ ograniczy to perspektywę i spowoduje błędne wykorzystanie zasady 100%. Trzeba się skupić na elementach dostawy, opisać je szczegółowo w SPP i słowniku SPP, a następnie utworzyć logiczny ciąg działań i zidentyfikować zasoby. Po ukończeniu opracowywania SPP możesz wykorzystać inne pola do tworzenia harmonogramu.


    Definiowanie pakietów prac


    Poziom pakietów prac jest najważniejszym komponentem, za pomocą którego będzie można zarządzać zakresem i kontrolować przebieg projektu. Dzięki temu decyzje można podejmować w oparciu o pakiety, a nie indywidualne zadania. Pakiety prac można porządkować na wiele różnych sposobów, bez konieczności zmian w zakresie projektu. Nie istnieje poprawna forma SPP. Pakiety prac można ustawiać w dowolne konfiguracje.


    Upewnij się, że wszystkie pakiety prac w projekcie są zgodne ze zdefiniowanymi wcześniej miarami sukcesu oraz że istnieje obiektywna metoda pomiaru postępu i prac związanych z celem projektu. Porażka wielu projektów jest związana z niezrozumieniem zarządzania zakresem lub błędnym zarządzaniem zakresem. Sukces projektu wymaga określenia wyraźnego celu oraz zakresu, który jest z tym celem zgodny.


     


     

  


  
    5. Personalizacja ustawień programu Project


    Jedna z różnic pomiędzy programem Microsoft Project a innymi aplikacjami, takimi jak Excel czy Word, polega na istotnej roli konfiguracji wysokiego szczebla. W tym rozdziale opisuję wykorzystanie ustawień do usprawnienia zarządzania projektem.


    Ustawianie trybu zadania


    Tryb zadania w programie Microsoft Project był nową funkcjonalnością w wersji 2010. Po raz pierwszy menedżerowie projektu lub zasobów mogli korzystać z harmonogramów w sposób selektywny. Zadania planowane ręcznie nie powodują lawiny zmian w innych zadaniach. Planowanie automatyczne natomiast wykorzystuje algorytmy planowania, które są znane zaawansowanym użytkownikom programu.


    Ustawianie trybu zadania


    W lewym dolnym rogu okna projektu znajdują się ustawienia trybu zadania. Domyślne ustawienie to Nowe zadania: Zaplanowane ręcznie (patrz rysunek 5.1). Oznacza to, że daty rozpoczęcia, zakończenia, pracy itd., muszą być wprowadzone ręcznie przez użytkownika. Jeżeli ta opcja nie jest widoczna, kliknij prawym przyciskiem myszy pasek stanu w dole ekranu. Pojawi się okno Dostosuj pasek stanu. Zaznacz Nowe zadania, aby wyświetlić opcję.
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    Rysunek 5.1. Tryb nowego zadania można zmienić, wybierając go w zakładce Zadanie


    Kliknięcie opcji Nowe zadania powoduje otwarcie okna zadań (patrz rysunek 5.2). Tutaj można wybrać opcje Zaplanowane automatycznie lub Zaplanowane ręcznie. Zmiany wykonane w tym miejscu mają wpływ jedynie na nowe zadania.
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    Rysunek 5.2. Tryb istniejących zadań można zmienić w kolumnie Tryb zadania


    Zmianę trybu istniejących zadań można wykonać na dwa sposoby.


    
      	Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny nagłówek kolumny i wybierz Wstaw kolumnę. Wybierz Tryb zadania. Skorzystaj z tej kolumny, zmieniając tryby dowolnej ilości zadań.


      	Kliknij dwa razy nagłówek wiersza zadania. Pojawi się okno Informacje o zadaniu. Ustaw tryb planowania na ręczny lub automatyczny.

    


    Rozumienie opcji trybu zadania


    Opcja planowania ręcznego ułatwia zapisywanie szacunkowych dat rozpoczęcia i zakończenia, a także czasu trwania, ponieważ Project nie oblicza ich automatycznie. Doświadczeni użytkownicy programu mogą poczuć się niepewnie. Podstawowe równanie programu Project, czyli Czas trwania × Jednostki = Praca nie ma tu zastosowania. Project zapisuje współzależności pomiędzy zadaniami, ale ich nie uwzględnia.


    Tryb manualny powinien być używany w trakcie planowania projektu. Tryb planowania automatycznego warto wykorzystać w trakcie realizacji. W większości przypadków użytkownicy stosują oba tryby naprzemiennie.


    W przypadku serii zadań, które muszą być zrealizowane w sekwencji, przydatny jest tryb automatyczny. Jeżeli zadanie A nie zostanie wykonane w danym tygodniu, zadanie B należy przełożyć. Dlaczego robić to ręcznie, kiedy Project może to wykonać automatycznie?


     


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Ostrzeżenie

          

          	
            Istnieje możliwość, że w ramach jednego projektu niektóre zadania będą potrzebowały innego zaangażowania zasobów. Te zadania (czasem zwane poziomem wysiłku lub LOE) reprezentują czas, który dany zasób będzie musiał poświęcić na pracę nad projektem, bez wcześniejszego określania produktywności. Zadania tego rodzaju powinny pozostać w trybie planowania ręcznego przez cały czas trwania projektu.

          
        

      
    


    


    Definiowanie informacji o projekcie


    Przed planowaniem zakresu nowego projektu bardzo ważne jest ustalenie celów. Temu zagadnieniu należy poświęcić dużo czasu i uwagi. Planowanie projektu może być trudne, szczególnie dla początkujących, ale poświęcenie odpowiedniej ilości czasu pozwala na łatwiejszą i wydajniejszą realizację dalszych faz projektu.


    Planowanie idealne nie istnieje. Z pewnością w miarę postępu projektu plan będzie musiał być modyfikowany. Najlepszą taktyką jest opracowanie obszernego, realistycznego harmonogramu, który przewiduje opóźnienia i zapewnia menedżerowi projektu podstawy do osiągnięcia sukcesu.


    Konfiguracja ustawień Microsoft Project różni się w zależności od projektu. Ustawienia powinny działać na naszą korzyść. Wiele ustawień można zmienić po wprowadzeniu do projektu zadań i zasobów, ale wcześniejsze rozpoznanie problemu spowoduje, że to Project będzie pracował dla Ciebie, a Ty nie będziesz z nim walczył.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Wskazówka

          

          	
            Wszystkie znane informacje dotyczące projektu wpisz na początku. Im więcej danych dotyczących projektu, tym bardziej będzie zwarty i zorganizowany.

          
        

      
    


    


    Microsoft Project to doskonałe narzędzie, które pomaga w zarządzaniu trzema głównymi obszarami informacji, dotyczącymi każdego projektu (zakres, harmonogram i koszt), ale zanim rozpoczniesz wprowadzanie zadań, powinieneś zadać sobie następujące pytania.


    
      	Jakie są części składowe całego projektu? Co znajduje się w ramach zakresu, a co poza nim?


      	Jakie są oczekiwane daty rozpoczęcia i zakończenia projektu? Czy są jakieś ograniczenia związane z harmonogramem tego projektu?


      	Ile projekt będzie kosztował? Czy są jakieś ograniczenia związane z budżetem projektu?

    


    Harmonogram w programie Project to model równoważący zakres, plan i koszty. Odpowiedzi na te pytania pomogą w utworzeniu przydatnego i realistycznego harmonogramu.


    Rozumienie ustawień okna dialogowego Informacje o projekcie


    W oknie dialogowym Informacje o projekcie możesz definiować, oglądać i edytować niektóre z ważniejszych informacji dotyczących projektu. Aby je wyświetlić, wybierz Projekt/Informacje o projekcie. Pojawi się odpowiednie okno dialogowe (patrz rysunek 5.3).
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    Rysunek 5.3. Okno dialogowe Informacje o projekcie pozwala na ustawienie właściwości dat harmonogramu i podejścia do planowania, wybranie kalendarza oraz wprowadzenie pola dla danych niestandardowych, jeśli jest taka konieczność


    


    Okno dialogowe Informacje o projekcie wykorzystywane jest do wprowadzania podstawowych informacji o projekcie. Należą do nich daty rozpoczęcia i zakończenia, a także kalendarz bazowy, wykorzystywany do harmonogramowania. Dalej w tym rozdziale szczegółowo opisuję ustawienia tego okna.


    Możesz również wyświetlić podsumowanie informacji o projekcie, wybierając Plik/Informacje. Panel z prawej strony podsumowuje informacje o projekcie.


    Data rozpoczęcia, Data zakończenia i Harmonogram od


    Jednym z ważniejszych wyborów podejmowanych w oknie dialogowym Informacje o projekcie jest decyzja o tym, czy zadania planowane automatycznie będą liczone od daty rozpoczęcia, czy daty zakończenia.


     


    
      
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Uwaga

          

          	
            Okno dialogowe Informacje o projekcie w programie Project Professional zawiera również dodatkowe pola dla przedsiębiorców, które nie są częścią programu Project Standard. Należy do nich pole Priorytet oraz wszystkie niestandardowe pola przedsiębiorstwa. Pamiętaj o tym, że pole Priorytet istnieje również w programie Project Standard, ale jedynym sposobem, w jaki jego wartość może być określona, jest wyświetlenie poziomu zerowego zadania sumarycznego projektu w widoku wykresu Gantta.

          
        

      
    


    


    Domyślnie Project wykorzystuje datę rozpoczęcia. Jest to sugerowana metoda tworzenia harmonogramu, ponieważ zapewnia największą elastyczność w ustawieniach dat. Zadania w harmonogramie ustawiane są tak, by rozpoczynały się najszybciej, jak to tylko możliwe, bez tworzenia sztucznych opóźnień. Koniec zadania ustalany jest na takiej samej zasadzie, na podstawie zależności pomiędzy zadaniami. Większość menedżerów korzysta najczęściej z opcji domyślnej, ponieważ jest intuicyjna i łatwa do wprowadzenia.


    Menedżerowie projektu często są ograniczani narzucaną datą zakończenia, zatem opcja ustalania harmonogramu od daty zakończenia projektu jest dla nich atrakcyjna. Jeżeli zadanie ustawione jest na tryb automatyczny i (jak to zwykle bywa) jest zbyt dużo pracy, i za mało czasu, Project ustawi czas rozpoczęcia w przeszłości. Dopasowywanie harmonogramu, tak by data bieżąca była datą rozpoczęcia, jest trudniejsze z wykorzystaniem opcji Harmonogram od, ponieważ wszystkie zadania zaczynają się tak 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    6. Tworzenie harmonogramu projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    7. Definiowanie zależności między zadaniami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    8. Definiowanie zasobów projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    9. Podstawy formuły pracy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    10. Przydzielanie zasobów do zadań

Dostępne w wersji pełnej.

  
    11. Zastosowanie standardowych widoków, tabel, filtrów i grup do przeglądania harmonogramu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    12. Sprawdzanie poprawności harmonogramu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    13. Śledzenie postępów w realizacji projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    14. Analiza realizacji projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    15. Śledzenie i kontrola projektu za pomocą raportów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    16. Zmiany w harmonogramie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    17. Zamykanie projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    18. Zarządzanie plikami projektu lokalnie oraz w chmurze

Dostępne w wersji pełnej.

  
    19. Formatowanie widoków

Dostępne w wersji pełnej.

  
    20. Raporty. Część I: raporty 2013

Dostępne w wersji pełnej.

  
    21. Raporty. Część II: raporty wizualne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    22. Dostosowywanie niemal do przesady: widoki, tabele, filtry, grupy, pola, paski narzędzi i menu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    23. Praca z wieloma projektami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    24. Rozwiązywanie problemów z przydzielaniem zasobów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    25. Eksportowanie i importowanie danych projektów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    26. Manipulowanie danymi przy użyciu innych aplikacji

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