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Wstep

Ksigzka jest przeznaczona dla osob, ktore zamierzaja przystapi¢ do egza-
minu ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami, Modut S5. Modut S5 jest dla osob,
ktore za pomocg narzedzi informatycznych chcg organizowac przedsigwzigcia
1 kontrolowac¢ ich przebieg, koszty, wykorzystanie zasobow itp. Zakres tema-
tyczny modulu S5 obejmuje podstawowe pojecia i umiejetnosci niezbedne
w zinformatyzowanym zarzadzaniu projektami. Sg to pozadane przez praco-
dawcow umiejetnosei kierownicze (menedzerdw projektow), cenne takze dla
0s0b podejmujacych si¢ organizacji przedsigwzig¢ na wlasna reke.

Modut S5 sprawdza umiej¢tnos$ci w zakresie uzywania aplikacji zarzadza-
nia projektami w planowaniu i realizacji przedsigwzig¢.

Kandydat powinien posiada¢ wiedz¢ 1 umiejetnos$ci z zakresu:

kluczowych termindéw i koncepcji zarzadzania projektami;

uzywania aplikacji zarzadzania projektami w tworzeniu nowych projektow

oraz zarzadzania projektami realizowanymi;
® tworzenia harmonogramu projektu; struktury podzialu pracy, diagraméw

sieciowych, wprowadzania ograniczenia, punktow kontrolnych, terminéw
ostatecznych dla zadan w harmonogramie;

wprowadzania kosztow, definiowania i przydzielania zasobéw do zadan;

analizowania $ciezek krytycznych, monitorowania post¢pu, zmiany harmo-

nogramu, aktualizowania planu;
® przygotowywania i drukowania réznego typu raportéw i wykresow®.

Obecnie jednym z najpopularniejszych programoéw przeznaczonych do
wspomagania zarzadzania projektami jest Microsoft Project 2013, ktory jest
dostepny w wersjach Standard, Professional oraz Project Pro dla Office 365.
Na potrzeby ksigzki uzyto wersji Professional. Pozwala m.in. na tworzenie wy-
kresu Gantta, diagramu sieciowego, a takze przegladanie danych pod réznym

* ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami, Modut S5, Syllabus — wersja 1.0.
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katem — sprawdzanie zaktadanych i rzeczywistych kosztéw, analize przebiegu
prac w stosunku do zatozonych terminéw, kontrole odchylen uzytych zasoboéw
w pordéwnaniu do zasobdéw przydzielonych do zadan.

W ksigzce zostal zawarty praktyczny przyktad wykorzystania wszystkich
tych elementow. Poszczegdlne rozdziaty pokazujg kluczowe aspekty zarzadza-
nia projektem powigzane z funkcjonalno$cig MS Project 2013, poczawszy od
utworzenia nowego pliku, az do analizy danych, ich prezentacji w formie rapor-
tow oraz ustawien druku.



1. Narzedzia zarzgdzania projektami

1.1. Kluczowe koncepcje

Projekty, wedlug najprostszej definicji, sa to zlozone, niepowtarzalne
przedsigwzigcia. Przedsiewziecia nalezy rozumie¢ jako zorganizowane ciagi
dziatan, ktore zmierzaja do osiggniecia zatozonego wyniku w $cisle okreslonym
przedziale czasu — wyznaczony jest zardwno termin rozpoczgcia, jak i zakon-
czenia. Przedsigwzigcia sg zazwyczaj realizowane zespotowo 1 majg przydzie-
long skoniczong liczbe zasobow. Zasoby oznaczajg wszystko to, co potrzebne
jest do wykonania projektu: pracownikdw, materiaty, narzedzia itd. Zarzadzanie
projektem stanowi zbidr wielu czynnosci, ktore wykonujemy, aby w okreslo-
nym czasie osiaggnaé wyznaczony cel gtdéwny oraz cele posrednie realizowane
na poszczeg6lnych etapach projektu. Kiedy myslimy o projektach, najczesciej
przychodzi nam do gtowy budowa domu. Obecnie czgsto styszymy o finanso-
waniu lub dofinansowaniu projektow ze srodkéw Unii Europejskiej. Bierzemy
w nich udziat jako wykonawcy lub jako ich beneficjenci. Projekty te sa realizo-
wane na réznych polach: budowa drog, rewitalizacja zabytkdw, szkolenia itp.

Niezaleznie od tego, z jakim projektem si¢ spotykamy, zawsze charaktery-
Zuja go ponizsze cechy:
® Cykl zycia projektu — obejmuje wszystkie fazy projektu, np. planowanie,

realizacje oraz ewaluacje projektu.
® Planowanie — pozwala na ustalenie celow projektu, a takze okreslenie, ja-

kie zadania majg zosta¢ wykonane, aby osiggna¢ wyznaczone cele.

Realizacja projektu — polega na wykonaniu zaplanowanych zadan.

Zarzadzanie harmonogramem — utworzenie harmonogramu to zapisa-

nie wszystkich dziatan, ktére powinnismy wykonaé, realizujgc projekt.

Zarzgdzanie harmonogramem polega na sprawdzaniu na poszczego6lnych

etapach realizacji, czy zalozone dziatania zostaly wykonane zgodnie z wy-

znaczonymi terminami, a jes$li nie, przedtuzeniu terminu i przesunigciu
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terminu rozpoczgcia nastgpnych dziatan. Mozliwe sg takze inne dziatania,
np. zmiana kolejnosci wykonywanych zadan lub zalezno$ci mi¢dzy nimi.

® Zarzadzanie komunikacjg — jeden z podstawowych aspektow wptywa-
jacych na prawidlowa realizacj¢ projektu. Informacje na temat aktualne-
go stanu wykonanych dziatan powinny na biezaco dociera¢ do wszystkich
0sOb biorgcych udziat w realizacji projektu. Brak wlasciwej informacji
moze powodowac opoznienia lub btedy w wykonywanych dziataniach, co
oczywiscie negatywnie wptywa na osiggniecie celu gldéwnego. Do prawi-
dlowego zarzadzania komunikacjg jest zatem wymagane ustalenie rol po-
szczegoblnych cztonkéw zespotu, zasad zebran, zasad oraz procedur zbiera-
nia i wymiany informacji.

® Zarzadzanie kosztami — polega na oszacowaniu kosztow projektu oraz
okresleniu budzetu. Ustalenie kosztéw poszczegdlnych dziatan oraz okre-
$lenie regut postepowania w przypadku réznic migdzy zatozonymi a realny-
mi kosztami pozwala na realizacj¢ projektu w ramach zatozonego budzetu.

® Zarzadzanie zasobami — oszacowanie zasobow sprzetowych, ludzkich,
materiatowych, surowcowych, finansowych itp. potrzebnych do realizacji
dziatan, zarezerwowanie odpowiednich zasobow dla konkretnych zadan.
Jezeli zachodzi taka potrzeba, mozemy réwniez dokonywaé zmian w alo-
kacji zasobow.

Realizujac projekt, warto skorzystaé¢ z aplikacji do zarzadzania projektami.
Z projektem zazwyczaj wiaze si¢ duza ilo$¢ dokumentacji — w zaleznosci od ro-
dzaju projektu moga to by¢ faktury, plany, akta personalne osob bioracych udziat
w projekcie czy listy beneficjentow ostatecznych, np. uczestnikow szkolen,
a takze umowy z podwykonawcami lub klientami. Zgromadzenie wszystkich
dokumentéw w formie papierowej oraz skuteczne zarzadzanie projektem staje
si¢ czasami niemozliwe. Jesli wszystkie potrzebne dane gromadzimy w formie
elektronicznej, wglad w dokumentacje staje si¢ o wiele prostszy. Podobnie jest
z harmonogramem — utworzenie go tylko w wersji papierowej, a nastepnie jego
aktualizacja, kontrola poszczeg6lnych etapow oraz analiza pod kgtem wykorzy-
stanych zasobow, kosztéw lub dostepnosci pracownikéw w okre§lonym czasie
bytoby bardzo zmudng praca. Przedstawienie tych informacji w postaci elektro-
nicznej pozwala na szybka analiz¢, wymagajaca jedynie kilku kliknig¢.

Jezeli pojawig si¢ opdznienia czy inne przesunig¢cia termindéw realizacji po-
szczegblnych zadan, nastapig zmiany kosztow lub wykonawcow, to wprowa-
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dzenie odpowiedniej korekty rowniez zajmie nam zdecydowanie mniej czasu,
niz wprowadzanie poprawek do tradycyjnej dokumentacji.

Wyznaczone zadania w aplikacji do zarzadzania projektami mozemy
przedstawia¢ w postaci tabel oraz na wykresach, ktore sa jednym z najlepszych
sposobow wizualnej reprezentacji. Metoda ta daje jasny obraz czasu trwania
zadania, a takze stopnia jego realizacji.

Dzigki zastosowaniu aplikacji wspomagajacej zarzadzanie projektami mo-
zemy projekt tatwo monitorowac, a przebieg poszczegdlnych zadan i stopien
realizacji celow bardzo prosto raportowac. Zebranie wlasciwych informacji jest
szybkie, a mozliwosci przedstawienia ich w sposéb graficzny o wiele efektyw-
niejsze niz odrgczne tworzenie wykresow i statystyk.

Jednym z najbardziej znanych i najpopularniejszych narzedzi uzywanych
do graficznego przedstawienia planu projektu jest wykres Gantta. Obejmuje
on poszczegdlne zadania projektu oraz czas ich realizacji (rys. 1). Na wykresie
Gantta mozemy przedstawi¢ takze takie informacje, jak powigzania migdzy po-
szczegblnymi zadaniami czy zasoby przydzielone do zadan.

14-pai-20 14-pai-27 144
Mazwa zadania ~ Czastrwania » FRozpoczecie » Zakodczen - (|5 np w § © p s n|p w § ¢ p 5 n|p
Zadanie 1 6dn pon, 14-10-20 pon, 14-10-2. I 1
Zadanie 2 5dn pon, 14-10-27 pig, 14-10-31 I |
Zadanie 3 2dn sob, 14-11-01 pon, 14-11-0 | [ |

Rysunek 1. Przyktad wykresu Gantta

Druga metoda uzywana do przedstawienia, zaplanowania oraz zarzadzania
projektem to diagram sieciowy, nazywany rowniez diagramem strzaltkowym lub
wykresem sieciowym. Za pomoca grafu mozemy ustali¢ kolejno$¢ zadan i pokazac,
ktore zadanie musi zosta¢ zrealizowane, aby$my mogli przej$¢ do kolejnego (rys. 2).

Zadanie 2 Zadanie 4

Ma poczatku: czw, 14- 1d.: 2 Na poczatku: pon, 14- Id.: 4

Zak: pig, 14-10-17 Cz.frw:2dn ¥ Zak: pon, 14-10-20 Cz. trw.: 1 dzien
Zasoh: Zasoh:

Zadanie 3

Ma poczatku: pia, 14-11d.: 3
Zak: pig, 14-10-17 Cz trw.: 1 dziefi
Zasth:

Rysunek 2. Przyktad diagramu sieciowego



