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Néhány alapfogalom

Task – időtartammal rendelkező tevékenységek
Mérföldkő/Milestone – a terv főbb eseményeit jelölő hivatkozási pont 

Chart – nézet vagy annak része, mely grafikusan jeleníti meg a projekt-információkat

Constraint – olyan korlátozás, amikor a program vagy mi megadjuk a task kezdési- vagy befejezési időpontját

Cost – egy tevékenység, erőforrás, hozzárendelés vagy a teljes projekt ütemezett költsége.

Kritikus út/Critical Path – a taskok olyan láncolata, mely azokat a feladatokat jelöli, amelyeket feltétlenül el kell végezni a megadott időre.

Duration – a tevékenység megvalósításához szükséges aktív munkaidő

Elapsed duration –  az az időtartam, amely a task kezdetétől a befejezéséig eltelik, 24 órás nap és 7 napos hét figyelembevételével, beleszámítva az ünnep- és pihenőnapokat is.

Erőforrás – ember, gép, anyag, kellék, szerszám

Lag time – Két, egymással kapcsolatban levő task közötti időbeli késleltetés (pl. FS 2)

Lead time – Két, egymással kapcsolatban levő task közötti átlapolás (átfedés) (pl. FS –20%)

Overtime – Túlóra, az a munkamennyiség, melyet az erőforrás a munkaidején túl végez (s amelyért az Overtime Rate mezőben megadott órabért kalkulálja a program.
A program segít egy projekt szerteágazó feladatainak

áttekintésében

ütemezésében

a döntések előkészítésében.

Tisztázhatjuk a segítségével

a részfeladatokat

a résztvevő szervezetek kapcsolatait

a felelősségi- és hatásköröket.

A feladatok ütemezésével, a határidők, az erőforrások és a költségek tervezésével megbízhető kiindulási alapot teremthetünk a projekt megvalósításához.

Arra is felhasználható, hogy 

· kövessük a projekt előrehaladását

megvizsgáljuk az időbeli és költségbeli eltérések okait

Lényeges, hogy mindeközben lehetővé teszi a projekt résztvevői közötti információcsrét (riportok, elektronikus levelezési rendszer, Internet).

Lépések

Előkészületek: a lehetőségek tanulmányozása, projekt kezdetének és végének meghatározása, a cél mérhetősége

Projekt definiálása: határidők, mérföldkövek, célok, időkorlátok, 

Modellépítés, határidőnapló:
tevékenység, időtartam, költség, kapcsolatok, erőforrások, összekapcsolás

Projekt indítása és nyomonkövetés: frissítés az eredményeknek és eljárásnak megfelelően, módosítás szükség szerint

Projekt lezárása: tapasztalatok összegzése.

Képernyőkép

Nézetek/View: (Project 2000!)

Calendar, Gantt Chart, Network Diagram, Task Usage, Tracking Gantt, Resource Graph, Resource Sheet, Resource Usage…

Menüsor: File, Edit, View, Insert, Format, Tasks, Project, Window, Help

Standard eszköztár (új, megnyitás, mentés, nyomtatás, nyomtatási kép stb.) 

Új: Link Tasks (láncszem), Unlink Tasks (szétszakított láncszem), Split Tasks (szétszakított pánt), Task Information (kartonlap), Task Notes (sárga lapocska), Assign Resources (két fej).
Formázó sor (Formatting Toolbar): (betűtípus, bold, italic, underline stb.) 

Új: behúzás (alárendelés), csoportok kibontása, becsukása, szűrő, automatikus szűrő, Gantt Chart varázsló.
Beviteli sor: (mint az Excelnél)

Állapotsor: parancsok leírása, tájékoztatók, üzenetek (Caps Lock, Overtype stb.)

A menürendszer felépítése

(Ami nincs felsorolva az  hasonló a Wordéhoz.)

File - New, Open, Close, Save stb. (mint a Wordnél) Send... és az Add routing - többfelhasználós inf.-csere (e-mail)

Edit - Undo Entry, Cut (Cell), Copy (cell) stb. (mint a Wordnél) Fill Down - ismétlődő adatok, Link Tasks és Unlink Tasks - a tevékenységek közti kapcsolatok felépítése vagy megszüntetése. Links és az Object - objektumok csatolása és beágyazása.

View - Calendar - naptár, Gantt Chart - táblázatos adat, vonalas ütemterv, a tevékenységeket időskálán mutatja (tevékenység/hét).

PERT chart - a terv alapjául szolgáló, a taskok kapcsolatait ábrázoló logikai modell (diagram, kritikus út, csomópontok és nyilak (irányított összekötő élek), hatidőnapló-kiigazítás (párhuzamos folyamatok), a megelőzés egyszerű azonosítása, tartalékidő), Resource Graph - erőforrás- és költséggörbék, Resource Sheet - az erőforrás alapadatok, Resource Usage - az erőforrások és költségek naptári egységekkénti bontása, Table - a táblázat tartalma, More Views - további nézetek, 

Insert - Insert - új sor nyitása a task vagy az erőforrástáblában, és új elem felvétele, Insert Recurring Task - ciklikusan ismétlődő taskok felvitele, Insert Column - új oszlop beszúrára, Task Information (Shift-F2) - részletes adatmegadás ill. -megtekintés. Erőforrások esetén Resource Information. Task Notes - a Task Information Notes lapjára rögzíthetünk tetszőleges formájú és tartalmú információt az aktuális taskhoz. Erőforrások esetén Resource Notes jelenik meg. Resource Assignment - a taskok erőforrásigényének karbantartása. 

Format - Font - a betűtípust, a Bar - a grafikus mezők jellemzőit, a Timescale ezek léptékét határozza meg. Gridlines - a sorok és oszlopok közti vonalak meghatározása. Gantt ChartWizzard - a vonalas ütemtervek paramétereinek beállítása. Text Styles, Bar Stíles - stílusok. Details – egyes nézetek továbbirészletes beállítása, Layout - a grafikus nézetek elemeinek tulajdonságait módosítja, Layout Now - a grafikus elemek automatikus elrendezése. Drawing - rajzos ikonpaletta.

Tools - Spelling; Outlining - a taskok hierarchiájának kialakítása. Filtered for - a taskok és erőforrások leválogatása adott szempontok szerint, Sort; Change Working Time - a projekt- és erőforrás naptárak. Resource Leveling - az erőforrásütemezés paraméterei. Tracking almenű - a megvalósítás követése, a Multiple Projects almenü - ha egyszerre több projecttel dolgozunk. Workgroup almenü - inf. csere e-mail útján. Macros és Record Macro - makrók, Customize - testreszabás, Option - állandó paraméterek beállítása.

Window - új ablak nyitása, minden ablak egyszerre, két ablakra osztás.

Help - Contens - tartalomjegyzék, Search for Help on - beírjuk a keresett fogalmat, Index - tárgymutató. Quick Preview - általános áttekintés a lehetőségekről és használatról, Tip the day - ötletek. Cue Cards -  tematikus segytség, pontokba szedett lépéssorozatok.

Eszköztárak

Standard - New, Open, Save, Print, Print Preview, Spelling, Cut, Copy, Paste, Format Painter - A kijelölt mezők formátumát másolja;  Undo;  Link task - Összeköti a kiválasztott tevékenységeket Finish-Start típusú kapcsolattal. Unlink tasks - Szétkapcsolja a kiválasztott tevékenységeket. Information - megjeleníti a Task Information vagy a Resource Information párbeszédablakot (módosíthatunk is!); Attach Note - a Notes for Resource vagy a Task Information ablak Notes lapja; Resource Assignment - erőforrás-igény hozzárendelés, -módosítás vagy törlés; Sort by Date - rendezés kezdési időpont szerint; Zoom in, Zoom Out - az időskála kisebb, ill. nagyobb egységekre való átállítása; Goto Selected Task - a kiválasztott egység elérése; Drawing - rajzoló eszköztár. Copy Picture - statikus kép egy kiválasztott információról, mely a Paste paranccsal máshová vihető. Gantt ChartWizzard - a vonalas ütemtervek paramétereinek beállítása. Help.

Formatting eszköztár (Outline, azaz vázlat struktúra) – Outdent - egy szinttel kijjebb;  Indent - egy szinttel beljebb; Show Subtasks - az összevont tevékenységhez (Summary Taskhoz) tartozó tevékenységek (Subtaskok); Hide Subtasks - elrejti az előzőket; Show All Tasks - az összes tevékenység; Outline Symbols - megjeleníti vagy eltünteti az alárendeltséget mutató jeleket. Filter Box - az alkalmazott és a választható szűrők; Font Box - aktuális és választható betűtípusok; Font Size Box - betűméret. Bold, Italic, Underline, Align Left, Center, Align Right.

További eszköztárak (elérhetők: View/Toolbars)

Drawing eszköztár 
Microsoft eszköztár 

Resource Management eszköztár 

Tracking eszköztár

Visual Basic eszköztár 

WorkGroup eszköztár 

Taskok és mérföldkövek

Taskok = részfolyamatokat ábrázoló tevékenységek és kiemelt fontosságú események (mérföldkövek).

A részfolyamatok szöveges elnevezéseit beírjuk a Gantt Chart nézet táblázatos részén a Task Name mezőbe, Enter. A felviteli sorrend tetszőleges. A Duration mezőben hozzárendelt egységinyi időtartamot a Task Informationban (Shift-F2) megváltoztathatjuk. Időtartam egysége: perc, óra, nap, hét.

Mérföldkő - a) egy fontos eseményt jelölő taskhoz nulla időtartamot rendelünk;  b) a Task Information/Advanced lapon beikszeljük a Mark Task as Milestone mezőt.

Taskok összekapcsolása

1. (Ghantt Chartban) Kijelöljük az összekapcsolandó taskokat.

2. Edit/Link Tasks vagy Ctrl+F2, vagy Standard eszköztár Link Tasks (láncszem) gomb.
Kapcsolat módosítása:

1. Dupla bal kattintás a taskokat összekötő vonalra, majd a Task Dependency panelen választunk az alábbi kapcsolódások közül:



FS – Finish Start – 1-2-3



SS – Start Start – 1-4



SF – Start Finish – 6-7



FF – Finish Finish – 9-10

2. Ugyanez elvégezhető a jobb gomb lenyomására megjelenő helyi menün (vagy a menüsor Project pontján) a Task Informacion (vagy Shift+F2) párbeszédablak Predecessors lapján.

Szétkapcsolás:

Kijelölés után Edit/Unlink Tasks, vagy Standard eszköztár Unlink Tasks (szétszakított láncszem) gomb, vagy Task Dependency panelen a Delete gomb megnyomásával

A Lag-idő/Lead Time
Időhézag (a lag értéke pozitív szám) – a következő tevékenység kapcsolódási pontja a megelőző tevékenység kapcsolódási pontja utáni időpontra esik, vagy átfedés (a lag értéke pozitív szám) –  a következő tevékenység kapcsolódási pontja a megelőző tevékenység kapcsolódási pontja elé esik.

Határidők, időkorlátok

Egy task csak egy időkorláttal rendelkezik – Indentificator oszlopban megjelenő ikon!

Rögzített időpontú taskok – a tevékenységek egy meghatározott időpontban következnek be

Kezdési és befejezési időkorlátok/Constraint – a tev. Egy bizonyos időpontnál korábban vagy később nem következhet be.

Beállítás: Task Information/Advanced/ Constrain task
ASAP – As Soon As Possible – a lehető legkorábban kezdődik– ez a default érték.

ALAP – As Late As Possible – a lehető legkésőbb kezdődik, anélkül, hogy a következőket eltolná.

SNET – Start No Earlier Then – a legkorábban a megadott időpontban vagy utána kezdődik,

FNET – Finish No Earlier Then – a legkorábban a megadott időpontban vagy utána fejeződik be,

MSO – Must Start On – pontosan a megadott időpontban kell kezdődnie,

MFO – Must Finish On – pontosan a megadott időpontban kell befejeződnie,
SNLT – Start No Later Then – legkésőbb a megadott időpontban vagy előtte kezdődik, 

FNLT – Finish No Later Then – legkésőbb a megadott időpontban vagy előtte fejeződik be.

Ciklikusan ismétlődő taskok

Beállítás: Insert/Recurring Task Information

Tevékenység tartama.

Naponkénti, heti, havi vagy évi ismétlődés.

Mely napokon, heteken, hónapokban.

Mikor kezdődik? Hány alkalom után, vagy konkrétan mely napon fejeződik be?

Taskok törlése és beszúrása

Törlés: a Gantt Chart baloldalán kijelölés, Edit/Delete Task, vagy Del gomb. Ha töröljük a Summary Taskot, törlődik minden alárendelt task.

Törlés visszavonása: Edit/Undo Delete vagy Crtl-Z, vagy Standard/Undo gomb.

Beszúrás: Insert/Insert Task 

Megjegyzés: ha a Tools/Options/Schedule - Autolink Inserted or Moved Tasks paraméter aktív, a program automatikusan módosít a törlés után.

Taskok sorrendjének megváltoztatása

a) Jelöljük ki az áthelyezendő taskokat, helyezzük a kurzort az első oszlopba és Drag and Drop módszerrel húzzúk a taskokat a kívánt helyre.

b) Edit - Cut és Paste

Megjegyzés: ha a Tools/Options/Schedule - Autolink Inserted or Moved Tasks paraméter aktív, a program automatikusan módosít az áthelyezés után.

Taskok hierarchiába rendezése

Alá-fölé (Outlining) - 

a) kijelüljük a taskok összefüggő csoportját és az Indent gomb lenyomásával jobbra léptetjük (Subtaskká tesszük). Visszacsinálás: Outdent. Többszöri mélységig!

b) Tools/Outlining

c) Alt-Shift-jobb nyíl = jobbra léptetés
    Alt-Shift-bal nyíl = balra léptetés

Erőforrások

A) A projekt megvalósításához rendelkezésre álló erőforrások adatai (Resource Pool)

B) A tevékenységenként jelentkező erőforrás-igények.

A rendelkezésre álló erőforrások

Erőforrás = anyag, személy, alkatrész, szakemberek csoportja, munkaterület (Resource Sheet)

Resource Name

az erőforrás neve

Max. Units

az erőforrásból rendelkezésre álló max. 








mennyiség (1-100)
Std. Rate

az erőforrás időegységre eső arányos 








költsége

Ovt. Rate 

az erőforrás időegységre eső arányos 








túlmunka-költsége

Cost/Use

felhasználásonkénti egyszeri költség
Accrue At

a költség felmerülésének időpontja 






(Start, End, Prorated - a tevékenység 

kezdetén, végén, vagy folyamatosan)

Base Calendar

az erőforrásnaptár alapjául szolgáló projektnaptár neve.

Összeállításának lépései:

1. View/Resource Sheet nézet.

2. View/Table - Entry

3. A Resource Name oszlopba beírjuk az erőforrás nevét
4. Ha az erőforrásból egynél több van, kitöltjük a Max. Units mezőt.

5. Kitöltjük a többi mezőt is.
6. Megismételjük a 3-5- lépést minden erőforrásra.

A Taskok erőforrásigénye

Minden task esetén rögzítjük a végre-hajtáshoz szükséges élőmunka-, gép- és egyéb igényeket, valamint azok mértékét.

1. Kiválasztjuk az aktuális taskot.

2. Rákattintunk a Resource Assigment gombra a Standard eszköztáron (vagy: Insert/Resource Assigment)

3. A Resource Assigment ablak Name mezejében kiválasztjuk az erőforrás nevét vagy beírjuk az új erőforrásnevet.

4. Az Units mezőbe beírjuk a mennyiséget.

5. Rákattintunk az Assign gombra.

6. Ha van további erőforrásigény a taskon, megismételjük a 3-5. lépést.

7. Close.

Az erőforrás-igény kezdete a taskon

Lehetőség van az erőforrás működésének kezdetét a task kezdési időpontjánál későbbi időpontra megadni.

1. View/Gantt Chart nézet

2. Window/Split

3. A Gantt Chart-on kiválasztjuk a tevékenységet, melyhez az eltolt kezdésű erőforrást szeretnénk rendelni.

4. Rákattintunk az összetett nézet alsó felére és a View/More Views-ből kiválasztjuk a Task Form nézetet.

5. Format/Details - Resource Schedule

6. Ha a Work mező üres, kitöltjük a szükséges munka időtartamát.

7. A Delay mezőbe beírjuk az időtartamot, amivel eltoltjuk az erőforrás kezdetét.

8. OK.

9. Window/Remove Split

A munka, az időtartam és az erőforrás


Időtartam/Duration = Munkamennyiség/Work / Erőforrások száma/Unit

Unit = Work / Duration

Work = Unit x Duration

Fix időtartamú és erőforrás-vezérelt taskok

A) Resource Driven - erőforrás-vezérelt időtartamtípus - a program módosítja az időtartamot a taskhoz rendelt erőforrás változásának függvényében.

B) Fixed Duration - fix időtartamtípussal dolgozunk, a szükséges munka mennyiségének változtatásakor a program más adatot nem módosít (átszámolja a megfelelő munkaóra-szükségletet)

Beállítás: Tools/Option/Schedule - Default Duration Type

Módosítás: Insert/ Task Information - Resources - Duration Type.

Fixed-duration scheduling – Ütemezési módszer, melynél a tevékenység időtartama nem változik, független a taskhoz rendelt erőforrások számától.

Fixed-duration task – Olyan task, melynek időtartama egy állandó érték, melyre nincs hatása taskhoz tartozó munkamennyiség, vagy az erőforrások számának változása. 

Időtartam = munkamennyiség / erőforrások száma

Fixed-unit task  – Olyan task, melyhez tartozó erőforrás mennyisége egy állandó érték, melyre nincs hatása taskhoz tartozó munkamennyiség, vagy a task időtartamának változása

erőforrások száma = munkamennyiség / időtartam
Fixed-work task  – Olyan task, melyhez tartozó munkamennyiség egy állandó érték, melyre nincs hatása az erőforrások számának, vagy a task időtartamának változása
munkamennyiség = erőforrások száma x  időtartam

Fixed cost – A taskhoz tartozó olyan költség, mely független a task időtartamától vagy a taskon dolgozó erőforrások által végzett munkától.

Fixed date – Olyan időpontok, melyek felvitelével a taskok időbeli helyzetét befolyásolhatjuk a kezdés és befejezés, illetve a „kemény” korlátok megadásával (FNET, FNLT, MFO, MSO, SNET, SNLT)

Alapnaptárak

Standard (Project Calendar) - ötnapos heti munkarend - Hétvégéből munkanap: Make date(s)/Working, Munkanapból pihenőnap: Make date(s)/Nonworking. - Másolatot készíthetünk belőle a Tools/Change Working Time ablak New gombjával. 
Create New Base Calendar - megadjuk az új nevet, rákattintunk a Create New Base Calendar gombra, majd OK.

Erőforrás-naptárak

View/Resource Sheet nézet Base Calendarban választhatunk az alapnaptárak közül. Az erőforrás sajátos munkarendjét a Tools/Change Working Time párbeszédablakban alakíthatjuk ki.

A naptárak kezdeti értékeinek beállítása

Tools/Options/Calendar - Calendar Options for (V: Change Working Time/Options) - beállítjuk a task napi kezdési és befejezési időpontját (Default Start Time, Default Finish Time), napi 8 munkaórát (Hours Per Day), heti 40 munkaórát (Hours Per Week). A Set as Default lenyomásával kezdeti értékekké válnak, de csak az aktuális projektre érvényesek!

Költségadatok

Megadhatók arányos értékként (időegységenként jelentkezik vagy ahányszor az erőforrást felhasználjuk), fix költségként (egy tevékenységhez tartozó erőforráshoz), de megadhatunk egy tevékenységhez közvetlen költséget, erőforrás igénybevétele nélkül is.

Arányos költségek

Arányos költségek (Rate) = a task végrehajtásához szüksége élőmunka vagy berendezések időegységre eső költségei, valamint az erőforrás-felhasználásonként egyszer jelentkező költségek (Cost/Use). Az időegységre eső költségeknél a normál költség (Normal Rate) mellett rendelke-zésre áll a túlmunka időegységre eső költsége (Overtime Rate) is.

Az arányos költségek megadása:

1. View/Resource Sheet nézet.

2. A Std. Rate, Ovt. Rate és Cost/Use mezőkbe beírjuk a megfelelő erőforrás arányos költségeit.

3. Enter.

Költségfelmerülés időpontja:

Accrue At:

Start

a tevékenység kezdetekor

Prorated
egyenletesen elosztva a tevékenység időtartama alatt

End

a tevékenység befejezésekor.
A Standard Rate és az Overtime Rate default értékeit a Tools/Options/General/General Options forban állíthatjuk be. Ezek utólag csoportosan is módosíthatók - kijelölés után. Nem összefüggő csoport esetén Ctrl lenyomásával egyenként végezhetjük a kijelölést. Ezután a Standard eszköztár Information parancsára kattintunk. A Resource Information megfelelő mezőit kitöltjük.

A tevékenység fix erőforrás-költsége

A tevékenység fix erőforrás-költségének 

(Fixed Resource Cost) megadása:

1. View/Gantt Chart

2. Window/Split

3. A Gantt Charton kiválasztjuk a tevékenységet, melyhez fix erőforrás-költséget szeretnénk rendelni.

4. Az alsó ablakban a Resource Name-ban kiválasztjuk az erőforrást, vagy beírjuk az újat.

5. Ha ez az egyetlen erőforrás, amit a tevékenységhez rendelünk, beixeljük a Fixed-et.

6. A Duration mezőbe beírjuk a tevékenység időtartamát.
7. Format/Details/Resource Cost

8. Az erőforrás Units mezőjébe „0”-t írunk.

9. A Cost mezőbe beírjuk ez erőforrás fix költségét. OK.

A tevékenység közvetlen fix költsége 

Közvetlen fix költség (Fixed Cost) - megállapodásban rögzített munkadíj vagy átalánydíj. A költséget közvetlenül a tevékenységhez kapcsoljuk.

1. View/Gantt Chart

2. View/Table - Cost paraméter

3. A Fixed Cost mezőbe beírjuk a közvetlen fix költséget. Enter.

Az adatok összefoglaló áttekintése

Task Information

General

Name = a task megnevezése; Duration = időtartama; Percent Complete = a task készültségi foka; Priority = az erőforráskorlátok figyelembe vételével történő ütemezésnél van szerepe. Start és Finish = a task kezdési és befejezési időpontja. Hide Task Bar = eltűnik a task ütemvonala; Rollup Gannt Bar To Summary = a subtaskra vonatkozó dátumok szimbólumai jelennek meg a hozzá tartozó Summary Taskon.

Predecessors

A tevékenység megelőző kapcsolatai. Új megelőző kapcsolat felvitelekor a Task Name mezőre kattintunk és a lenyíló ablakból kiválasztjuk a megelőző tevékenységet.

Resources

A tevékenységhez rendelt erőforrások listája. A Resource Sheeten még nem szereplő új erőforrás beírásához be kell ikszelni a Tools/Options/General lapon az Automaticaly Add Nem Resources mezőt.

Duration Type = választható fix időtartamú (Fixed Duration) és erőforrás-vezérelt (Resource Driven) tevékenységtípus. Kezdeti értékét a Tools/Options/Shedule lapján a Default Duration Type mezőben állíthatjuk be.

Advanced

Constrain Task = az időkorlát típusa és (ha van) a hozzá tartozó dátum; Mark Task as Milestone = ha mérföldkőnek tekintjük a tevékenységet; WBS Code = a munkalebontási struktúra kódjai.

Notes

Az adott tevékenységhez tartozó feljegyzések. 

Elérhető a Standard eszköztár Attach Note, vagy az Insert/Task Notes-szel is.

Resource Information

Új erőforrás felvitelére vagy már meglevő adatainak megtekintésére, módosítására szolgál.

Name = az erőforrás neve; Initials = nevének rövidítése; Max Units = az erőforrásból rendelkezésre álló egységek száma (0-100); Std. Rate és Ovt. Rate = az erőforrás arányos költségei normál és túlmunka esetére. Per Use = az erőforrás használatával kapcsolatos egyszeri költség. Accrue At = az aktuális költség a tevékenység kezdetekor, befejezésekor vagy folyamatosan merül fel. Base Cal = a projekt alapnaptára. Group = melyik erőforráscsoporthoz tartozik az aktuális erőforrás (például saját vagy külső munkatárs stb.). Code = alfanumerikus kód (például pénzügyi könyvelési kód)

Az Insert/Resource/Notesszel és a Standard eszköztár Attach Note gombjával feljegyzést csatolhatunk erőforrásokhoz is.

Mit tud a Project? 
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