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Microsoft Project

Kurs przekrojowy

Cele szkolenia

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat najwazniejszych funkcji Microsoft Project
oraz pozna zaawansowane parametry pozwalajgce na doktadne odwzorowywanie obiektéw w projekcie.

Po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie mégt samodzielnie realizowa¢ projekty z wykorzystaniem
programu Microsoft Project. Bedzie rowniez miat mozliwos¢ identyfikowania zasobdw krytycznych i zadan w
portfelu projektdw przedsiebiorstwa.

Umiejetnosci

Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:

+ Samodzielnie tworzy¢ projekt

* Postugiwac sie widokami, tabelami, formularzami

* Formatowac¢ dane

*+ Tworzy¢ harmonogramy

+ Zarzadzac¢ zadaniami

+ Zarzgdzac¢ zasobami

+ Zarzgdzac kosztami

* Realizowac projekt zgodnie z zaplanowanym harmonogramem
+ Korzystac¢ z raportow

+ Korzysta¢ z zaawansowanych opcji zarzgdzania harmonogramem
* Analizowac sciezke krytyczna

+ Zarzgdzac¢ zasobami na poziomie zaawansowanym

* Analizowa¢ stan projektu

* Analizowac¢ odchylenia w projekcie

* Analizowac¢ zaleznosci w wielu projektach i wykorzystanie zasobdéw z puli

+ Automatyzowac prace za pomocg ustawien uzytkownika
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Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sob, ktére rozpoczynajg dopiero prace z Microsoft Project lub miaty z
programem niewielkg stycznos¢. Szczegolnie kurs jest polecany osobom realizujgcym ztozone
harmonogramy, zajmujgcym sie planowaniem i zarzgdzaniem zasobami. Nie jest wymagana znajomos¢
metodyk zarzadzania projektami, bowiem we wstepie do szkolenia przedstawione sg podstawowe definicje
zwigzane z tym zagadnieniem.

Przygotowanie uczestnikow

0Od uczestnikdéw szkolenia wymagana jest podstawowa znajomosc¢ srodowiska Windows i swobodne
korzystanie z aplikacji biurowych typu Microsoft Office.

Szczego6towy program szkolenia

1. Wstep do zarzagdzania projektami
e Wyjasnienie podstawowych poje¢ zwigzanych z zarzgdzeniem projektem
e Gtéwne zasady tworzenie projektow
e Model tréjkata w zarzgdzaniu projektami

2. Podstawowe wiadomosci dotyczgce korzystania z Microsoft Project

Charakterystyka aplikacji

Budowa interfejsu

Widok Backstage

Korzystanie z pomocy

Wtasciwosci pliku

Informacje o aplikacji

Zapisywanie, otwieranie i wyszukiwanie projektu
Ustawienia programu i ustawienia harmonogramu
3. Metryka projektu

e Czas trwania projektu
o Daty projektu i data stanu
e Zasady tworzenia harmonograméw
4. Widoki w Microsoft Project

Widoki standardowe
Zastosowanie widokow
Sktadowe widoku
Tabela jako element wiodacy
Operacje na kolumnach
Omowienie najwazniejszych widokéw
Filtrowanie
e Grupowanie danych
5. Tworzenie harmonogramu

Wstawianie zadania do projektu
Czas trwania zadania
Edycja zadan w harmonogramie
Informacje o zadaniu

e Planowanie ,reczne”
6. Zaleznosci pomiedzy zadaniami
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o Wspoétzaleznosc zadan
o Wyprzedzenie i zwtoka
e Ograniczenia zadan

7. Zadania cykliczne

e Ustawienia zadan
e Zastosowanie zadan cyklicznych

8. Kamienie milowe

e Zasady uzywania kamieni milowych
o Wstawianie kamieni milowych
e Kontrola kamieni milowych

9. Struktura projektu

10.

11.

12.

13.

15.

16.

e SPP - zasady konstrukgcji

e Zadania sumaryczne — wizualizacja na wykresach
o Fazy niezalezne

Sciezka krytyczna

e Zadania krytyczne

e Przyczyny powstawania Sciezki krytycznej

o Formatowanie sSciezki krytyczne;j

Zarzadzanie zasobami

e Definicja zasobow

e Rodzaje zasobow

e Przydzielanie zasobéw

e Réwnanie pracy

o Naktady pracy

e Przecigzenia zasobow

o Metody walki z przecigzeniem zasobow
e Terminarze zespotowe

Harmonogramy ztozone

o Kiedy tworzy¢ harmonogramy ztozone

e Zasady dziatania harmonogramow ztozonych
e Struktura harmonograméw

e Podprojekty i pule zasobéw

e Ograniczenia zadan - kiedy stosowac

o Kalendarze - rodzaje, priorytety, zastosowanie

e Rozwigzywanie probleméw zwigzanych z wykorzystaniem puli zasobow

Formatowanie harmonogramu

o Formatowanie elementéw diagramoéw, stupki, style
o Formatowanie opisow.
o Formatowanie tabel

e Formatowanie zaawansowane
Koszty projektu

e Stawki zasobow

o Koszty state

o Jak sg obliczane koszty
Realizacja projektu

e Plan bazowy

e Metody realizacji zadan

e Analiza stanu realizacji projektu
e Wstep do analizy finansowe;j

e Analiza stanu realizacji projektu
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o Wspétczynniki realizacji
17. Odchylenia w projekcie
Odchylenia czasowe
Odchylenia kosztowe
Odchylenia pracy
Inne odchylenia
18. Widoki niestandardowe w Microsoft Project

e Tworzenie widoku
e Podglad widoku
19. Raporty

e Podstawowe zestawienia raportow
o Wydruki raportow
20. Automatyzacja pracy
Tworzenie pél obliczeniowych
Tworzenie filtrow
Tworzenie tabel
Tworzenie widokow
Tworzenie raportow
21. Budowanie szablonow
e Tworzenie nowego szablonu
e Zastosowanie szablonéw
22. Opcje drukowania tekstu
o Nagtéwek i stopka,
e Legenda.
23. Microsoft Project a programy zewnetrzne
e Wymiana danych z innymi programami
e Tworzenie i implementacja konspektow

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujacej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktadéw oraz czesci praktycznej w postaci éwiczen komputerowych. Cwiczenia sg realizowane w postaci
catosciowych projektéw, ktére pozwalajg na zapoznanie si¢ z petnym procesem zarzgdzania projektem.
Szkolenie tgczy w sobie fachowg wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w
$rodowisku pracy. Cwiczenia skonstruowane sg w sposéb, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy oraz
przyszte tworcze wykorzystanie jej w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi Microsoft Project.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

3 dni, 24 godziny szkoleniowe

Sciezka rozwoju po szkoleniu

e Po zakonczeniu szkolenia rekomendowane jest skorzystanie ze szkolenia:
MS Project — poziom zaawansowany
Zapraszamy na pozostate Szkolenia z obszaru aplikacji biurowych:

https://www.comarch.pl/szkolenia/aplikacje-biurowe/ oraz zarzadzania
https://www.comarch.pl/szkolenia/zarzadzanie/
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