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P_j Project 2010

Tento dokument je urcen pro ucastniky Skoleni MS Project 2010. V dokumentu jsou shrnuty bézné postupy
tvorby, spravy, fizeni a vyhodnocovani projektl v MS Project 2010. Vétsinu operaci Ize provadét vice zpUsoby, v
dokumentu jsou uvadény dle mého nazoru ty nejrychlejsi nebo nejefektivnéjsi zplsoby prace v této aplikaci.
Ucastnici $koleni maji mozinost se pod ¢ldnkem na nejasnosti dotdzat nebo v ptipadé slozitéjsi situace

nabidneme skoleni, konzultaci ¢i pfimo reseni na miru.

K ¢emu MS Project 2010 slouzi?

Aplikaci MS Project 2010 poufZijete pro planovani, Fizeni, sledovani pribéhu a vyhodnocovani projektl (i
programd). Rozsah projektd, které v MS Project 2010 miZete zpracovat, Ize skalovat od miniprojekt( (6 hodin
odstavky a spravy servert), po tzv. standardni projekty (stéhovani kancelare, oprava 3 km kanalizace, uvedeni
nového produktu na trh), projekty s nejasnou délkou trvani (vyvoj bezpeénostniho zafizeni nebo software) az
po velké programy, které se vétSinou sklddaji z mnoha vnofenych a propojenych projektl (stavba obchodniho

centra, vyvoj automobilu, zména socialniho prostredi ve vétsi komunité atp.).

V naprosté vétSiné jednodussSich projektl budete projekt vytvaret pro jeho harmonogram — jednoduchy
diagram, z kterého je patrné, co, kdo, jak dlouho, kdy a za jaké naklady bude realizovat. Aplikace MS Project
2010 obsahuje mnoho podplrnych projektovych nastrojl, které se hodi vice pro spravu vétsich projektd.
Jestlize mate potfebu projekty planovat spiSe nahodile jednorazové a v mensim rozsahu o nékolika desitkdch

ukold, zvazte, zda tuto ¢innost radéji neuskutecnit v Excelu.

MS Project 2010 lze poridit ve dvou edicich:

MS Project Standard 2010

Jednd se distribuci pro projektové manazery jednotlivce ¢i spolecnosti s mensim dlirazem na projektové fizeni.
MS Project Standard 2010 nabizi standardni sadu néstroji pro planovani, fizeni a vyhodnocovani projektd. V
této verzi je potlacen rozmér tymové prace, na projektu muiZe v jeden okamZik pracovat pouze jeden

projektovy manazer, ktery pouziva jeden zasobnik zdrojd (Resource Pool).

MS Project Professional 2010

MS Project Professional 2010 nabizi vSe, co je obsaZzeno ve verzi Standard, navic poskytuje pohled Tymovy
planovac (Team Planner) a nastroje pro rozhodovani a volbu variant (What-If Analysis). MS Project Professional
2010 na rozdil od verze Standard podporuje tymovou praci a ukladani projektl na projektovy server. Pokud
neni k dispozici MS Project Server 2010, MS Project Professional 2010 se chova stejné jako verze Standard:

vlastnosti, které z verze Pro Cini tlustého klienta, nebudou aktivni.



Co byste méli védét pred zacatkem prace v Projectu

PFi Fizeni vétsiny projektl je kladen diraz na méfitelnost a normojednotky. PFi praci v MS Project 2010 byste se
téchto zasad méli taktéz drzet. Pomohou vam nastavit projekt tak, aby v redle probéhnul v co nejkratsim case a
za co nejmensi ndklady, coz by mél byt zamér kazdého projektového manazera. Méli byste védét, Ze ve vétsiné
pripadd, pokud spravné zadate vstupy, MS Project 2010 automaticky dopocita datum dokonceni projektu, miru
nasazeni zdrojl i nezbytné ndklady. V aplikaci je mnoZstvi prednastavenych vypocetnich postupd, které vas
vétSinou nemusi zajimat, jen je vezmete na védomi nebo zkontrolujete vysledek, cozZ Ize vidét napf. u tvorby

rozpoctu projektu.

Aplikace sice na prvni dojem nabizi jista omezeni (napf. pevny zacatek projektu a dopocitany konec, nebo
naopak), ale pfi troSe zrucnosti a pfemysleni v ni namodelujete opravdovou komplexni pracovni situaci, ktera

mUzZe byt relativné nestandardni, ale ve vasi spolec¢nosti nebo vasem projektu se mize vyskytovat.

Je vhodné zminit pravidlo GIGO a miru usili planovani a realizace projektu. Pravidlo GIGO (Garbage In, Garbage
Out) znamena, Ze pokud ve vasem projektu budete mit na vstupu nepresné, nekvalitni idaje nebo ptfimo chyby,
je velmi pravdépodobné, Ze vas projekt se ve skutecnosti bude od svého planu kriticky lisit. Na druhou stranu
premira Usili pfi planovaci ¢asti mQze projekt prodrazit a zneefektivnit. Pfedevsim pro zacinajici projektové
manazery by mélo platit, Ze Usili a naklady vyvinuté k planovani projektu nemaji prevysit nasledné Usili a
naklady k fizeni projektu bez planu. Toto doporuceni Ize rozvolfiovat podle zkusenosti projektového manazera

a sloZitosti projektu.

Planovani projektu je ¢innost, pfi které nemusite oplyvat Zzadnymi komunikacnimi dovednostmi, stac¢i dobra
znalost exaktnich postup(, analytické mysleni a zdravy rozum. Naopak fizeni projekt( je predevsim fizeni lidi.
Musite lidem, ktefi na vaSich projektech pracuji, peclivé vysvétlit co a pro¢ maji délat, musite si je ziskat, zapojit
je do procesll a snaZit se motivovat je ve sméru ziskani zodpovédnosti za jimi provadénou préci. Nezfidka je
skutecnosti, Ze planovac projektu je jeden clovék a realizator projektu druhy. Realizator musi rozumét lidem,
chapat jejich potfeby a vnimat je jako Zivou energickou silu. Mira zdravi této sily, dlvtipu a zkusSenosti

realizatora a mira peclivosti planovaci faze projektu urcuje, jak efektivné bude projekt realizovan.

Rezervy

MS Project 2010 primarné nepocitd s zadnou formou rezerv. Pfi klasickém planovani se aplikace snazi projekt
navrhnout v co nejkratSim ¢ase za co nejmensi ndklady. Aplikace se spoléhd na zkusSenosti a dobry odhad
Clovéka, ktery projekt planuje. Pokud byste v projektu chtéli mit rezervy, lze si vytvofit prazdné ukoly, které
budou tvofit rezervni dobu trvani a zastupovat rezervni naklady, pripadné do projektu zahrnete rezervni zdroje.
Toto je postup, jak tvofit rezervy na nejnizsi Urovni. Jinym postupem by bylo navyseni celkovych ¢asovych ¢i

nakladovych hodnot o procento, které ma tvofit rezervu.
Rizika

MS Project 2010 v zakladnim provedeni nenabizi spravu rizik. Analyzu rizik byste méli provést vidy pred
pldnovanim projektu. V pfipadé, ze u projektu hrozi vysokd mira pravdépodobnosti vyskytu i dopadu rizika, méli
byste zvaZit, zda se do projektu vibec poustét. V pripadé, Ze se pfi realizaci projektu mlze objevit néjaka

hrozba a vy ji dokaZete zmapovat v pribéhu planovani, Ize s ni v projektu ¢asové i finan¢né pracovat, tedy lze si



tim vytvorit rezervu. MS Project 2010 nabizi praci s riziky v serverovém feseni. Pokud budete pouzivat MS
Project 2010 Server s MS Project Professional 2010 (tlusty klient), Ize rizika mapovat a spravovat centralné na

projektovém serveru. Pokud projektovy server nemate, mlzete rizika analyzovat podle technik Strom problému

nebo Analyza rizik.
Co je projekt a z jakych fazi se sklada

Projektem lze povaZovat soustfedéné usili, které ma zacatek a konec, a na jehoz zavéru je néjakd zména nebo
produkt. Projektem neni sériova vyroba, ale mlze jim byt napf. vyvoj a instalace vyrobni linky nebo snaha o
spolecenskou zménu. Projekt se vZidy sklada z nékolika fazi. U jednoduchych projektd se faze slucuji, u vétsich je

vhodné je vice atomizovat, planovat, sledovat a méfit.
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Nabidka Soubor — pohled za oponu (Backstage View)

Pas karet (Ribbon)

Ndstroje aktivniho zobrazeni nebo objektu — kontextova nabidka
Panel Rychly ptistup (Quick Access Toolbar)

Casova osa (Time Line)

Tabulka

Ganttdv diagram

Zména usporadani tabulky

© 0 N o Uk WD R

Zména zobrazeni
10. Lupa
11. Zména zobrazeni

12. Stavovy fadek a rezim tvorby ukold

Tvorba ukoll — zakladni operace

Ukoly vpisujete v levé ¢asti obrazovky v zobrazeni Ganttdv diagram do sloupce Nazev ukolu. Lze je vkladat z
wordové nebo excelové tabulky klasicky pres schranku. VloZeni prazdného ukolu nad stavajici Ize provést pres
kldvesu Insert a ukoly Ize po oznaceni celého fadku pfesouvat nahoru a dold, podobné jako sloupce doleva a
doprava.

Ukoly je vhodné usporadavat do osnovy, neboli vytvéiet hierarchickou strukturu ¢innosti (Work Breakdown
Scructure) - WBS. WBS Ize zobrazit jako pomocnou informaci pred nazvem ukolu nebo jako samostatny udaj ve

sloupci Kod WBS (WBS).
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Mira zapojeni MS Project 2010 do tvorby a spravy projektu

PFi tvorbé ukoll si mlzZete zvolit miru intervence aplikace MS Project 2010. Vychozim nastavenim jsou ruéné

planované ukoly. Jedna se o rezim, kdy aplikace nikdy sama bez vasi intervence ukol neposune v Case.

T
-

+ Rucné 15 dny |z| 22.11.20118:00 28.11. 2011
planovany ukol |- 17:00

+ Rucné Sdny 29.11.2011 8:00 5.12.2011 25
planovany ukol 17:00

% Automaticky Sdny 22.11.2011 8:00 28.11. 2011
planovany ukol 17:00
Automaticl Sdn 29.11. 2011 8:00 5.12.2011 28

= ky dny
planovany ukol 17:00

Naopak u automaticky planovanych ukoll se na zakladé existujicich vazeb a zmén doby trvani predchidct

zméni automaticky zacatek naslednika.

+* Rucné 8dny 22.11.20118:00 1.12.2011
plédnovany dkol 17:00

Ed Rucné S5dny 29.11. 2011 8:00 5.12.2011 25
plédnovany dkol 17:00

2 Automaticky  8dny 22.11.20118:00 1.12.2011
plédnovany dkol 17:00

=) Automaticky [sdny [+[J212.20118:00 8.12.2011 28
plédnovany dkol 17:00

Pfepinani rezimi u jednotlivych ukold provadite ve sloupci ReZim Ukolu (Task Mode) nebo na karté Ukol,
skupina pfikazi Ukoly (Task, Tasks), kde Ize nastavit i vychozi rezim pro véechny nové Ukoly. Tento rezim lze

nastavit i na stavovém radku.
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Naplanovat rucné
Nové Gkoly jsou ruéné
naplanovany.

Vazby

Pokud mezi Ukoly vznikaji vztahy, Ize je vizualizovat propojovat vazbami. Vazby jsou péti typ:

zadna vazba;
dokonceni Zahajeni (Finish to Start) — FS;



e zahdjeni Zahdjeni (Start to Start) —SS;
e dokonceni Dokonceni (Finish to Finish) — FF;

e zahdjeni Dokonceni (Start to Finish) — SF.

Pfi tvorbé vazeb mezi Gkoly se pracuje s pfedchldcem (predecessor) a naslednikem (successor), neboli s fidicim

a podrizenym ukolem. Pfedchidce urcuje zacatek, nebo konec naslednika, naopak tomu neni.

Kromé vazeb Ize mezi Ukoly vkladat prodlevu (lag time) nebo predstih (lead time).

o Refim _ |Nazev (kolu . Dobatrvani _ Zahajeni . Dokonteni _ PFedchidci Ut3v [stav [Ets5v [Pz 6w
tkolu 06 [12]18] 0 [6 [12]18[0 6 [12[18] 0 [ 6 [12]18
1 = Konec staré vyrobnilinky 2 dny 3.5.11 5.5.11 25F+0,5dny
2z @ 2 Nova linka - rozjezd 2dny 5511 6.5.11

Prace s casem

Dobu trvani dkolu lIze stanovit jako:

e odhad doby (s otaznikem);
e potvrzena doba trvani;
e milniky;

e uplynuly ¢as (Cas, ktery nerespektuje omezeni kalendarem).
Casové udaje

Dobu trvani Ukold zadavate dle jednotek uvedenych v tabulce. Jednotky Ize v pfipadé nutnosti kombinovat, MS

Project 2010 si je vnitfné prevede na jednotny ¢asovy udaj.

Jednotka

Standardni ¢asové jednotky
Uplynulé ¢asové jednotky
Standardni ¢asové jednotky anglicky
Uplynulé ¢asové jednotky anglicky
minuta

m

um

m

em

hodina
uh

eh

den
ud

ed
tyden



ut

w

ew
mésic
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umeés
mo

emo

Casové jednotky v souhrnnych tkolech Ize ovlivnit v nastaveni MS Project.

Obecné
Moznosti planovini pro tento projekt: | (EH] Projektl E|
Zobrazeni
Nové ofené dkoly: Ruéné naplanované
Plan | Dove vty ¥ P [~]
Automaticky napldnované Gkoly naplanované na: | Datum zahdjeni projektu EI
Kontrola pravopisu a mluvnice — . m—
I Dobu trvani zadavat v: Diny - I
Ukladani Praci zadavat v: Hodiny| = |
Jazyk Vichozi typ Gkolu: Pevné jednotky El
Upfesnit [T] Maové dkoly jsou fizené silim G Vidy jsou dodriena pevnd data dkold

~ [7] Automaticky vytvafet vazbu s vioZenymi neba
FfizpUsobit pas karet presunutjmi dkoly

Rozdélovat probihajici dkoly

Zobrazovat, pokud maji Ukoly pfedpokladanou dobu trvdni
Mové naplanované Ukoly maji pfedpokladanou dobu trvani
Panel nastrojd Rychly pfistup [] Pfi zméné na reim automatického planovani ponechat kol na
Pfi Upravach vazeb aktualizovat ruéné nejblifiim pracovnim dni

Dopliiky naplanavané Ukoly

Po uvedeni doby trvani k Ukoliim jsou tyto Ukoly navic omezeny kalendafi. Kalendare nastavujete na karté
Projekt, Zménit pracovni dobu (Change Working Time).

Zménit pracovni dobu [
Prokalendaf:  Standardni (KalendaF projektu) -

Kalendai Standardni je z2ldadni kalendar’,

Legenda: Kliknutim na den zobrazite informace o

kvéten 2011 +  Pracovni doba pro 5. kvéten 2011:
Po [ Ut]st[cCt]ps

900 aF 13:00
» 14:00 3% 13:00

pracovni hodiny

V tomto kalendzfi: Podle:
16 |17 (18 |19 |20 |21 |22

Vychozi pracovni tyden v kalendafi
23 |24 |25 26 |27 |28 |29 Standardni

1

i pracovni tyden 30|31

Wfgimky ;ramvnfgdn_yl

| INazev [Dokoneni + | [Pedrobrast...
L1 .1 11,2011 ]
2 |Velikonotni pandeli 25.4.2011 25.4,2011 | QOdstranit |
| 3 [Svatekprace 1.5.2011 1.5.2011
|4 |Den osvobozeni §.5.2011 §.5.2011
|5 |Den slovanskych vérozvést Cyrila a Metodéje :5.7.2011 5.7.2011
& |Den updleni mistra Jana Husa 6,7.2011 6.7.2011
Den Zeské stitnosti 28.9.2011 28.9,2011
|Den vzniku samostatného ceskoslovenského stali 28. 10,2011 28.10.2011
L |Den boje za svobodu a demokraci 17.11.2011 17.11,2011
| 10 [Stédry den 24,12.2011 24.12.2011
11 [Pryni vanoéni svétek 25.12.2011 25.12.2011 b
Népouida [ Motmosti.. | . Ok 1 [ Swmo |

L

Je vhodné, aby pracovni doba hlavniho projektového kalendare odpovidala vychozimu nastaveni projektového

souboru.



Obecné " . P : i o PR
E Zména moznosti tykajicich se planovani, kalendari a vypodtd
Zobrazeni
Plan l Moinosti kalendife pro tento projekt: Viechny nové projelctylzl
Kontrola pravopisu a mluvnice Zatitek tydne:
Ukladani Zacatek fiskdlniho roku:
Jazyk [[] Cislovani fiskalnich rokd podle kalendainiho roku jejich zadatku
. Vjchozi zahajeni: Tyto Eagngou pF\Faz'er])tk Gkoldm pfi zada’nl’data’zaha:jgnl'nebo
Upfesnit dokonéeni bez zadani ¢asu. Pokud toto nastaveni zménite, nastavie
Wychozi dokonéeni: odpovidajicim zplsobem kalendaf projektu pomoci piikazu Zménit
Pfizpdsobit pas karet . : pracovni dobu na karté Projekt.
Denné hodin:
Panel nastroju Rychly pfistup Tydné hodin:
Centrum zabezpedeni Mésiéné dni:

Kalendare

Kalendare Ize pouzit na 3 mistech:

1. Kalendar projektu — karta Projekt, Informace o projektu. Zde nastavujete hlavni kalendar projektu, ktery ma

ve vychozim stavu dopad na vSechny tkoly a zdroje.

-
Infarmace o projekts pro Bkt e =
Datum zahajeni: 55T * Aktuginidatum:  5.5. 11 -
Datum dokonZeni; | 5.5. 11 | Datumstsvu:  NEDEF -
Planovat od: Datum zahéjent projektu - | KalendsF: Standardni E
i . . 22 hiodin
YEechny dkoly zaénou co nejdfive, Priorita:
Vlastni pole organizace

Oddéleni: | -

I

2. Kalendar zdrojd — Vychozi kalendar zdrojd vychazi z kalendare projektu. Jeho zménu provedete v pohledu

Seznam zdroju
RS- & - - — i mpp -
soubor [N Zdroj | FProjekt | Zobrazeni Farmat
o 2 J E = % Datum stavu: ﬂ = y
i | (2 > B = & g i =
Difei Informace Viastni Vazby mezi K Zmeénit Piepocitat  Nastavit Presunout Vizualni Sestavy Porovnat Pravopis
pr oprojektu pole  projekty pracovni dobu | projekt smérmy plan~  projekt sestavy projekty
Vioit | Viastrosti | Plin | | Sestaiy | kontrols pravopisu|
7[9 \mevzdmae ~ |ve v |Popisek v Iniciély = isxwm v | Maximainipofet v | Standardni v | Pfesdssovd ¥ | Nakedyna v |Mabindni ~ [zakladni - fkoa
Persondl Redtel i i 00, 0,00 KE | Ftandardni
Asistent Ta 0,00 3 Etandarani
Redaktor | Pracovni R 0,00 Ke&hadina| Fasopis
Fotograf Pracavni F 0,00 Kéfodina | Etandardni
Grafik Pracovni G 100%| 100,00 K&hodina| 0,00 Kithodina,| Fasopis [+
Dopravce Pracovni D 100% 100,00 KE&nodina| 0,00 Kéfodina 5tandardni
Tiskéra [Pracovni T 100% 100,00 K&hodina| 0,00 K&Modina 0,00 K& Pribézné fetendarani

a Upravy podrobnosti kalendare zdroje v Informacich o zdroji.



Zdroj Projekt | Zobrazeni Format
= T [P fEm [‘5‘1 Datum stavu:  [E — = e
Py mE 2] =D = “ 5 =5
Les Efssn -
C Informace Vlastni Vazby mezi Kod Zménit Prepocitat  Nastavit Presunout Aktualizovat Synct h wmi | Vizualni Sestavy Porovnat
oprojektu pole  projekty W8S - pracovnidobu | projekt smémyplanT projekt projel ami sestavy projekty
Vi Viastnosti Plan Stay Sestavy
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Casopis2011.mpp - Microsoft Project

iciély = [Skupina ¥ | Maxmanipoet v | Sfandardni v | Prestasova v | MNakladyna v |Nabhani

™= =
o @& =
Pravopis
Kontrola pravopisu
i v [Z8Kadni v [Kbd v | Pridai

1 Persondl, Reditel  Pracovni P 100% 400,00 Kihodi 0.00 iCEhod Standardni
2 Asistent Pracov A 1003 Zménit pracovni dobu e - — —
3 Redaktor Pracovni " 100
4 Fotograf Pracovni F Tooag]| | Keleriar adeoe Geai:
£ 200 | 2akiadni Casopis I
Dopravce Fracowni o 100

6
7 Tiskima

Pracovni T ‘\DD- Legenda: ubm na den zobrazite informace o
" — = ] s kviten 2011 = Pracovnidoba pro 5. kvéten 2011:
Informace o zdroji ) | R Po| Ut[st]|Ct|pa|so[me 5
= = = = B 1 . Q‘Ellﬂ ai ul}:U‘D
Obené ]NaHadyI Pomamiy | Viasti pote | Mimopracovni « 1400 a 18:00
Nazev zdrofe: | Grafik Inicily: G 51 Upravend BERE 5|7 |8 2
4 i o B 9 (10 |11 [12 [13 (24 [15 |
Emal: Sipira: V tomto kalendfi Pode:
- . 16 (17 |18 |19 (20 |21 |22 2 . o <
Uget systému Windows. Kod: 317 penwigmky Vichazi pracovni tiden v kalendsi
= . - 25 |22 |25 |26 |27 |28 |28 Bt
g Typ rezervace: Potvrzeny - Typ Pracovn - e
£ =~} pracovni tjden 30 |31 o
g |
g =
& [Clobemy  [TRozmottovy —
s Viiimky | Pracowni tjdny
Dostupnost zdroje || Neaktivni
Zménit i dobu.. — =
Dostupnjod  [Dosty | e o | @ )
e (5 I Odstranit |
® ;
[
[
[
[
i [
{
i) (e ) |||
I -
[ népoveea | o) [ stmo
[ Y 3
Piipravenj | s Nové ukoly: Ruéné naplanavané | | aﬁgﬁ =)
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Pokud budete mit pro zdroje nastaven jiny nez vychozi kalendar projektu, kalendar zdroje bude mit vzdy pred

kalendarem projektu prednost.

3. Kalendar ukolu — V pfipadé potfeby je mozno ukol ¢asové ,svazat" kalendarem ukolu. Hodi se to napf. pfi

technologickych ukolech. Kalendar ukolu ma prednost pred kalendarem projektu a ve vychozim stavu je

pracovni doba na Ukolu dana prinikem kalendare ukolu a zdroje. Ukol Ize nastavit tak, aby ignoroval kalendar

zdroje.

e

Informace o dkolu -—

Obené | Pedchda | zdroje

Upfesnit I Poma’mkyl Viastni DOIE!

|1 Oznacit kol jako milnik

Mazev: | Graficka uprava Doba trvan: | 10 dny
Omezit dkol
Koneény termin: NEDEF -
(l
|| Typomezeni: Co V'IEjd%I:VE ~ Datum omezeni: NEDEF -
(l
Typ dkalu: Pevné jednotky ~ [¥]Rizeny Gsilim
| I Kalendar: Casopis » [ | PlEnovani ignoruje kalendare zdrojd I
|| Kodwes: | 125 |
Metoda vipoftu vytvorené hodnoty:  Dokonéeno % %

(%

Pro snazsi zorientovani v ¢asovych udajich doporucuji zobrazovat v datumovych sloupcich i ¢asové popisky.

[ Obecné l

Zobrazeni

Plan

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ukladani

Jazyk

Upfesnit

Pfizplsobit pas karet

E& Obecné moinosti pro praci s aplikaci Project

MoiZnosti ufivatelskéno rozhrani

stiibma [ = |

Zobrazovat v popisech ovli

Barevné schéma:

Styl popisu ovladacich prvkd:
Zobrazeni projekiu

Ganttdv diagram s ¢asovou osou

=]

Vichozi zobrazeni:

I Format data: 251, 2009 12:33




Nastaveni a zména data zahajeni projektu

Projekt Ize v ¢ase kdykoli posouvat. Nastaveni data zahajeni projektu provadite v okné Informace o projektu

(karta Projekt). Ve stejném okné Ize zménit pldnovani projektu nikoli od jeho zacatku (vychozi nastaveni), ale k

datu dokonceni. Poté, co nastavite pevné datum dokonceni, aplikace na zakladé vloZenych dob trvéani kol a

vazeb dopocita, kdy mate na projektu zacit pracovat, abyste jej stihli dokoncit ve stanoveném terminu.

Oddgleni; | o |

Informace o projektu pro &as%ﬂimep @
Datum zahajeni:  5.5. 20118:00 = Aktudnidatum: 5.5, 20118:00 -
Datum dokongeni; | 28.17. 2005 18:00 v | Datum gtavu: MEDEF -
Planovat od: Datum zahajeni projektu > | Kalendai: Standardni -

Datum zahaieni projektu i
Veech Datum dokendeni projektu | Prierita: 500
| Vlastni pole organizace

(it ) (i

G

Zménu planovani projektu od pocatecniho data, nebo konecného data mizete provadét i v pribéhu planovani,

jen nezapomernite nasledné v Informacich o Ukolu zménit typ omezeni z Co nejdfive (ASAP) na co nejpozdéji

(ALAP).

MS Project 2010 ve vychozim stavu nenabizi nastavit pevné datum zahajeni a zaroven pevné datum dokonceni.

Nicméné, v redlu se takovéto projekty neztidka realizuji a i MS Project Ize donutit, aby v tomto reZzimu pracoval.

Poznamky

s

K tkolllm mate moznost pfipojovat pozndmky v mensim i vétSim rozsahu. Staci ukol otevfit a v okné Informace

o ukolu (Task Information) na karté Poznamky napsat pfislusSnou poznamku. Poznamky je taktéZz mozno vkladat

jako externi soubory nebo propojeni na externi soubory.

-
Informace o Gkolu

===

Obemé | Predchida | zdroje | Upfesnit Pozmémky | viasti pole |

N&zev: ‘ Fiipraval
Poznamky:

| bobatrvén (20 2] [Tprespokiadans

NEEEIEE

Navrh rozpoftu
Seznam Gcastnikd
Navrh smlouwy

B @

MNavrh NavrhRozpoctuxl List
smlouvy.docx 24

Storna

&

V zékladnim zobrazeni Ganttova diagramu se u Ukoll obsahujicich poznamky objevi vlevo v poli Indikatord

ikona Zlutého listecku — poznamky.



Hypertextové odkazy

Kromé poznamek lIze na uUkolech vyuzivat klasickych hypertextovych odkazu. Staci ukol oznacit a pridat k nému
hypertextovy odkaz (napf. zkratkou CTRL + K). Zde jsou mozZnosti stejné jako v ostatnich aplikacich MS Office
2010. Za zminku stoji, Ze zde muZete vytvorit hypertextovy odkaz i do jiného pohledu, napt. do sitového

diagramu. Staci vybrat pohled a nasledné cislo ukolu.

V poli indikator( Ize u Gkoll obsahujicich hypertextové odkazy nalézt ikonu.

o Reiim _ |Nazev Gkolu Doba
ukolu trvani

1 @% =1 Priprava 2dny

Poznamky, hypertextové odkazy a dal3i prvky lze vymazat na karté Ukol (Task) ve skupiné ptikazC Upravy (Edit).

Upravu a dal3i spravu hypertextovych odkazil Ize provadét z mistni nabidky.

c @B =
o | Poznamky q’i} 34 -
Podrobnosti |i'|
- L
Vymazat hypertextove odkazy I
Poznamky L
Celjf fadek

Vymazat formatovani

Vymazat vie

Pevné naklady

PFi tvorbé zakladnich projektd staci Gkolim prifadit pevné naklady. Tyto néklady nejsou zavislé na Case, takze

pokud se ukol prodlouZzi nebo zkrati, pevné naklady zlstanou stejné. P¥i tvorbé zakladnich harmonogram( bude

toto vétSinou nejjednodussi a nejpraktic¢téjsi reseni.

Pro priloZzeni pevnych ndakladl k projektu zménte zobrazeni tabulky na Naklady (Cost) a zacnéte vkladat

hodnoty pevnych nakladd do pole Pevné néklady (Fixed Cost). Pevnym nakladim lze priradit jejich nabihani.

Soucet probiha v samostatném sloupci Celkové naklady (Total Cost).

L —
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mtlkm Zdroj Projekt Zobrazeni Format

E ‘ E @S\'t'ovy diagram ;“_‘ﬂPouiiva'm'zdroJﬁ - %l Seiadit - & [Bez zvjraznéni - Casovd osa: 'Lé Lupa *
A f|

e =i ﬂ Kalendar ~ T @Seznam zdrajd + EL osnova W [Bez filtru] - Dny i .ﬁ Cely projekt
‘ifﬂm PS:é:VQEFI EL Dalii zobrazeni + p\.ra'y"r!?,:i:v {55 Dalii zobrazeni = ‘Ehbulw = HE [Eadna skupinz ~ &3 vybrané dkoly
Zobrazeni kol Zobrazeni zdroj Viastni | Lupa
Mazev Gkolu + |Pevne  _ [abinani pevnych ] Entry + [celkove - I3k X 11
= néklady hakladi | | ik | [Os[E
1 ‘ = Firemni éasopis 0,00 KE Priibéiné Usage o Ke| 93 200,00 K]
2 Stanoveni tymu 0,00 K& Prib&ing | Preddefinované oke| 800,00k
3 = Navrh 0,00 Ké Priib&iné Hypertextovy odkaz )0 KE| 62 000,00 K&
4 Navrh-Obsah 0,00 KE Pribéiné Flan JOKE| 2400,00Kg)
5 Titulni list 0,00 K& Prib&ing Zadévani 0K 0,00 Kg
8 Podklady-Texto] 0,00 K Pribéing oke| 14 800,00 kg
5 Podklady-obrazf 0,00 KE Pribéiné - )0 KE| 28 800,00 K&
= Graficka Uprava 0,00 KE Pribéing o JOKE| 16000,00 kg
) Korektura 0,00 k& Pribéing Pouslani Y0 KE 0,00 K3
10 Schvaleni 0,00 K& Prib&ing P, 0 KE 0,00 Kg}
" = Tisk 0,00 KE Prib&iné Sledovani JOKE| 8300,00 KEj
£ 1? Objednani tisk 0,00 KE Pribéiné Souhin ?OKE 800,00 K¢
% 13 Tisk-tiskarna 0,00 KE Pribéiné | B | obnovitvichod JOKE| 8000,00 KEf
:12 14 - Distribuce 0,00 KE Priib&ing | EE| uiodit pole ioke novoL tabulku JOKE| 21600,00 KE|
‘% 1_5_ dovoz z tiskdrn: 0,00 KE Pribging | &} Dokiitabulky... M0 KE 800,00 K¢
& B rozeslani 0,00 KE Pribéingd ——— vuurc zuswy00 KE| 20 800,00 K¢




Zdroje

Zdroj je nékdo nebo néco, koho nebo co potiebujete na préci na ukolu. Pokud mate dobry odhad na zadavani
doby trvani Ukoll a vite, kolik vas zdroje stoji za normojednotku, napf. hodinu prace nebo za ujety km, MS
Project 2010 na zakladé téchto vstupl zcela automaticky dopocita naklady. Naklady muzZete sledovat pouze u
vybranych ukoll nebo pro cely projekt, tedy Ize snadno sledovat rozpocty, financni toky (Cash Flow) a dalsi

nakladové tabulky.

Zakladni poutziti zdrojt

Pokud budete vas projekt planovat pouze s pevnymi naklady a nemate v amyslu se zdrojiim vénovat vice, lze je

pouzit pouze jako informativni prvek uvadéjici, kdo na ukolu pracuje nebo kdo je za Ukol zodpovédny.

V tomto pfipadé staci v pohledu Ganttlv diagram, tabulce Zadavani (Entry) a sloupce Nazvy zdroji (Resource
names) zapsat prislusné jméno zdroje. Pro zapis vice jmen je oddélujte stiednikem. Jednou zapsané jméno lze

pristé vybirat z rozbalovaci nabidky.

RIEETE - T Easopis20il mpp - Microsoft Project o
MUW Zdroj  Projekt | Zobrazeni Format o @H =

‘ ‘ E Fasitow diagram = [, [§ Pouzivanizaroj = 4| Sefadit - 2 [Bez zvjraznéni - Casové osa: Q Lupa~ [0 Casovs 0sa . B
1 = Kalendai + (g Seznam zdroji + | Y Osnova Bez filtru] - [21Dny ~ [E8 Celj projekt Podrobnosti 1 1
(=] = 58 % oo T : .
‘Garrttl’w Poufivani o " Tmow - y o ooy Nové _ | Makra
|diagram =| kold - (3 Daliizabrazeni~ | planovac~ OB Dali zobrazeni ~ | =t Tabuiky = B2 Zaana skupinz - & vybrané dkoly okiia | %
Zobrazeni kel Zobrazeni zdroji Data Lupa Rozdélené zobrazen | okme Makra
F3) Refim _ Nazev Gkaly . Deba  _ |Zahajeni Dokonéeni _ |Predchidci _ |Nazvy zdroji v || ZXTT (1911 [26X 11 [3X 11 [10X11 [17%11 [Z8X 11 [313C1 [7X11_[143071 =
S Ll [e[s[P[SIPN]U[CTS[P[STRN U [E[S PSRN U]C[S[P[S[PIN]U[C[S[F]S[P|=]

114.9.2011 84 8.12. 2011 17
14.9.2011 8 14.9. 201117

= Firemni Easopis
Stanovenitjmu  1den

62dny

Persondl. Reditel wlPersonék Reditel

=

2

% ~ Névrh 36 dny 15.9.2011 8 3.11. 201117 2 ¥

[ = Névrh-Obsah  3dny  15.9.20118:19.9. 201117 [psistent -1 Aaiient

= Titulni list 23dny  20.9.20118:20.10,201114 b

= Podklady-Texto 18,5dny  20.9.2011 9: 14.10. 20111 4 Redaktor B FRedake

= Podklady-obraz 20,25 dny 20.9. 2011 8 13.10. 201114 Fotograf;Grafik i

= Grafickd Gprava 11,25 dny  21.10.20118 3.11. 201117 7,6;5 Fotograf;Grafik E FotografGrafik

% Korektura 0dny 3.11.201117 3.11. 201117 8 Asistent

% Schvileni 0Odny 3.11.201117 3.11. 201117 9 Persondl. Reditel

= Tisk 11dny  4.11.20118: 18.11. 201113
& 2 Objednanitisku 1 den 4.11. 2011 84 4.11. 201117 Asistent Sﬂ:iﬂem
) = Tisk-tiskdrna  10dny  7.11.20118:118.11, 2011112 Tiskarna
o = = Distribuce 14dny  21.11.201188.12.201117 11 ]
g % dovoz z tiskdrny 1 den 21.11.2011 8 21.11. 20111 Dopravce
3 % rozeslani 13dny 22.11.201188.12. 201117 15 Dopravce;Asistent

Takto vloZzeny zdroj se automaticky zobrazi v pravé Casti obrazovky v Ganttové diagramu vedle pruhu ukolu.
Zdroje se ve vychozim stavu objevuji pouze u standardnich Gkol(, nikoli u souhrnnych Ukoll nebo milnik(. Ale i

u nich Ize dosdhnout zobrazeni ndzvu zdroje.
Typy zdrojti

PFi presnéjsim planovani projektd je vhodné se ve zdrojich opravdu zorientovat. MS Project nabizi tyto typy

zdroj:

e Pracovni (jsou zpoplatnény od ¢asové jednotky a jejich naklady jsou dany dobou trvani tkold);

e Materidlové (jsou zpoplatnény od necasové jednotky (km, tuna, litr, paleta, ...) a pfi zméné délky
trvani ukolu se naklady ve vychozim stavu neméni, nicméné v pripadé potreby lze i u materidlovych
zdroju jejich néklady svazat s &asem (napf. 20 m*/hodinu));

e Nakladové (nejsou svazany Zzadnymi jednotkami a lIze je u rliznych Ukoll zadavat v rGznych hladinach);

e Rozpoctové (Jednd se upravené nakladové zdroje, které lze v pohledu Pouzivani ukoll (Task Usage)
pridavat k souhrnnému Ukolu projektu jako planované rozpoctové naklady);

e Dalsi pomocné pfiznaky zdrojl jsou Obecny a Neaktivni.



PFifazovani zdroju
Zdroje lze prifadit k ukoldim nékolika zpUsoby:

Pohled Ganttlv diagram, tabulka Zadavani, sloupec Nazvy zdroj(;
Okno Priradit zdroje (Assign Resources) na karté Zdroje (Resource) nebo levy ALT + F10;

Okno Informace o Ukolu (Task Information);

Ll S o

Formular zdroja (Resource Form) a dalsi.
Jak aplikace pocita?

Pfitazenim zdroje k Ukolu vznikne prace. Prace se pocita na zdkladé vzorce:

PRACE = DOBA TRVAN{ UKOLU x JEDNOTKY PRIRAZENI ZDROJE
Priklad:
Franta bude 1 pracovni den (8 hodin) pracovat na montazi zafizeni XY. Na tomto Ukolu bude pracovat 100% a
vykona tedy 8 hodin préace. Frantova $éfova Irena bude montaz dozorovat, na ukolu bude pracovat pouze z 5%.
Jeji skute¢né vykonana prace na ukolu bude 8hodin x 5%, tedy cca 24 minut.
Procentualni miru nasazeni urcujete napr. v okné Priradit zdroje (Assing Resources) nebo Informacich o tkolu
(Task Information).
Z prace se vyvozuji ndklady. Frantova prace na ukolu je 8 hodin. Pokud budeme predpokladat, Ze ndklady na
hodinu Franty jsou 100 K¢, jeho celkové ndklady na tomto uUkolu dosahuji 800 K¢. Jestlize budeme
predpokladat, Ze Ireniny naklady jsou 200 K¢ za hodinu jeji prace, tak naklady na tomto ukolu dosahnou 80 K¢
(8 hodin prace *jeji 5% nasazeni * 200 K¢ za hodinu prace).
Pokud v existujicim vypoctu ménite vstupy (dobu trvdni, praci nebo jednotky prifazeni), aplikace po vasem

zasahu nabidne v inteligentni znacce dalsi varianty pro ptipad, Ze vychozi nebude pro vasi situaci vhodna.

Vychozi varianty, jak bude MS Project 2010 reagovat na zménu prace, doby trvani nebo jednotek ptifazeni

nastavite v Moznostech.

o Rezim - Nazev dkolu - Doba - Zahajeni - Dokonéeni
ukolu trvani
2@ 2 [& -[ priprava 4 dny 9.5.20119:00 12.5.201118:0

K tomuto tkelu byly piidany nové zdroje. Dived provedeni této akce:
O Zkratit dobu trvani, aby ukol skondil dfive pfi stejné praci (hodiny na osobu).
(=) Zwyiit praci, protoze kol vyZaduje vice hodin na osobu. Doba trvani je stejna.
' SniZit pocet hodin odpracovanych zdroji za den. Doba trvani a prace se neméni.

Zobrazit daléi informace

Vychozi nastaveni jednoho nebo mensiho mnozZstvi Ukoll provedete v Informacich o tkolu, karta Upresnit (Task
Information, Advanced), typ ukolu: Pevné jednotky, Pevna doba trvani, Pevna prace (Fixed Units, Fixed

Duration, Fixed Work).

U UkolG Ize nastavit Fizeni usilim. Rizeni Usilim je vlastnost vypoctu, kterd se projevi a7z v okamziku, kdy
modifikujete existujici vypocet prdce = doba trvdani x jednotky. Pokud budete do stavajiciho pfifazeni pridavat
dalsi zdroj, plvodné naplanovanda prace bude rozloZena viem zdrojim dle jejich procentualniho pfirazeni.

Objem plvodné naplanované prace se nezméni. Toto plati, pokud se jednd o Ukol, ktery je Fizen asilim.



Naopak, pokud bude Ffizeni Usilim vypnuto, objem préace vykonany vsemi zdroji se pfi zméné (pridani/odebrani)
zdroje zméni.
MS Project 2010 ma vychozi volbu fizeni Usilim vypnuto. VSechny predchozi verze MS Project ale mély tuto

volbu v pozici zapnuto.

PretiZeni zdrojti a jejich vyrovnani

Pracovni zdroje Ize pretizit. Zdroje maji vétSinou ve vychozim stavu nastavenu pracovni dobu (napf. od 9 rano
do 18 vecer minus hodinova poledni pfestavka). Znamena to, Ze zdroj ve vychozim stavu v jednom dni mizZe

vykonat max. 8 hodin prace.

Jestlize zdroj pfiradite v jednom dni na dva celo nebo vicedenni Ukoly s nasazenim 100%, tento zdroj bude

pretizen, neboli naplanovali jste mu 2 x vice prace, nez je jeho pracovni doba.

Pfetizeny zdroj poznate podle cervené ikony v poli Indikatory (zédkladni pohled Ganttlv diagram, tabulka

Zadavani), pfipadné v pohledu Seznam zdroj( podle zvyraznéni celého fadku ¢ervenou barvou.

Pretizeni vznika:

e pokud soucet prifazeni zdroje na vice Ukolech ve stejném case prevysuje dostupnost zdroje (vétSinou
100%);

e ptiprodlouZeni doby trvani ukolu;

e pfizvySeni "potrebnosti" (vykonu) zdroje na vice nez 100%;

e pfisniZzeni dostupnosti zdroje (jeho kapacity) na méné nez 100%.
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Pretizeni zdrojU Ize sledovat v jakémkoli zobrazeni zdrojd. Detailni pfehled Ize vidét v zobrazeni Pfidéleni zdrojli
(Resource Allocation). Jedna se kombinovany pohled PouZivani zdroji (Resource Usage) a Vyrovnany Ganttlv

diagram (Levelling Gantt).

PretiZzené zdroje lze vyrovnat (opravit) ru¢né, nebo automatem.
Rucni oprava pretizeni:

e posunout Ukol na dobu, kdy bude zdroj k dispozici;
e rozdélit ukol dle ¢asovych moznosti zdroje;

e upravit (zkratit) dobu trvani ukolu, pokud ma zdroj kapacitu v pocatecni fazi ukolu;



e zameénit pretizeny zdroj za jiny, aktualné dostupny;
e pridélit dalsi zdroj a praci "rozmélnit" mezi vice zdroj(;

e upravit pracovni kalendar zdroje nebo jeho kapacitu (dostupnost)

Automat: Vyrovnani zdrojt
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Pfed vyrovnanim vymazat hodnoty urcené k vyrovnani (Clear Leveling Values Before Leveling). Pokud

je zatrZzeno, provede se vidy vyrovnani celého projektu. Pokud neni zatrzeno, provede se vyrovnani

pouze rozdilové.

e Poradi vyrovnani: Standardni: zohledni se vztahy s predch(dci, casové rezervy, kalendarni data,
priority a omezeni.

e Vyrovnani neni uéinné na ukoly, které: maji omezeni musi byt zahdjen, musi byt dokoncen, co

nejpozdéji (pfi planovani projektu od data zahajeni), co nejdfive (pfi planovani projektu od data

dokonceni), maji prioritu 1000, maji zadano skute¢né datum zahajeni.

Prace na vice projektech

MS Project 2010 umozniuje dil¢i projekty vkladat do vétsSich celkd, tzv. program(. Program se jevi stejné jako
projekt, s tim rozdilem, Ze to, co jsou v zakladnim projektu ukoly, jsou v programu jiz existujici projekty.

Vkladani projektll do programu provadite pres kartu Projekt a prvni ikonu Diléi projekt (Project, Subproject). Pfi
vkladani urcujete, zda do vaseho programu vkladate projekt jako propojeny objekt nebo jen vytvatite kopii,

pfipadné zda dilci projekt bude k dispozici pouze pro Cteni.
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Vlogit

| VloZit pouze pro cteni I

Zobrazit piedchozi verze

Pokud projekt pfipojite, Ize jej dodatecné kdykoli od origindlu odpojit. Odpojeni a dalsi nastaveni provadite v

Informacich o vloZzeném projektu. Toto okno vyvolate dvojklikem na vloZeny projekt.
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Obecné | Predehidd | Zdroje omamky | Wiastri pole |
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Sofistikovanéjsi podobu spravy vice projektl nabizi MS Project Server 2010.

Sdileni zdrojt

PFi spravé zdrojd narazite na situaci, kdy vdm zdroje v jednom projektu sice nebudou kolidovat (nebudou
pretizeny), ale budou pretizeny mezi vice projekty, které mezi sebou sdili zdroje, aniz byste o tom vy nebo

aplikace MS Project ,védéla".

Tuto situaci mUZete fesit tim, Ze budete mit samostatny projektovy soubor, ktery nemusi obsahovat Zadné

ukoly, ale jen zdroje.
Zdroje z tohoto projektového souboru napojite na vSechny vase projekty a tim budete mit prehled o vSech
ukolech, které jste zdrojim napfic¢ projekty pfiradili. Navic bude MS Project sledovat vytiZeni zdrojl a v pfipadé

pretizeni budete moci bezpecné zasahnout.
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Zdroje pro Casopis2011.mpp
() Poufivat viastni zdroje

(@) Pouit zdroje (vyZaduje alespor jeden otevieny fond zdrojf)
istén =
V! pipadé konfliktu informad o kalendari  zdroji
(@) Pfednost ma fond zdrojd

(7 Pfednost méa sdilejic

[ Mapovida [ oc ][ some |

Externi zdroje do vaseho projektu napojite pres kartu Zdroje, ikonu Fond zdroji (Resource, Resource Pool).

Fond zdrojG (projektovy soubor se zdroji) musite mit v MS Projectu otevieny, jinak jej nenapojite.

PFi pFistim otevieni projektového souboru budete upozornéni na propojeni s externim fondem zdroja.

r ="
Oteviit informace o fondu zdroji @

Tento soubor sdill zdroje z fondu zdrojd. Jak cheete pokracovat?

Je moingé:

(@ Dtevrit fond zdrojd pro kontrolu prirazent mezi sdilenymi

(71 Neotevirat dalsi soubory.

[ oc ][ stmo | [ népoysda

b

Vyse uvedena volba se miZe hodit, pokud nemate fond zdroji aktualné na disku (jste s notebookem pryc).
Staci projekt otevrit bez propojeni na dalsi soubory a s projektem muzete klidné pracovat véetné zdroja. Pri
pristim uloZeni na siti mzZete zvolit, Ze v pripadé konfliktu informaci o kalendari ¢i zdroji ma prednost vas
projektovy soubor a zmény zdroju (pfipadné kalendard) se v externim fondu zdrojd aktualizuji.

& = |
Microsoft Project M

Provest aktualizad fondu zdrojd a zanést zmény viech sdiejicich projekid?

Pfi aktualizad fondu zdrojd uloZi aplikace Microsoft Project kopii fondu zdrojd z operadni paméti, Kopie bude obsahovat zmény viech sdilejicich
projektd otevienych v operaéni paméti,

9
@l Poku_d chcetg uloFit pouze nektereé zmény sdilgjicich projektd, nejprve zaviete ty sdiejid soubory, jejichz zmény nemaji byt aktualizovany, do fondu
- zdrojti a poté aktualizujte fond zdrojd.

Fond zdrojd ulozite kiknutim na taditko OK.

Cheetei zruit ukladani fondu zdrojd, kiknéte na tHaditko Storno.

ok 1 [ stome |

h

Tato vlastnost mUzZe byt na druhou stranu velmi nebezpecna. Pokud nebudete védét, co délate, premazete si

dalezité udaje.

Sledovani a zadavani skutecného stavu

Poté, co je projekt napldnovan a schvalen, nastavujete smérny plan (baseline). Smérny plan je uloZeni stavu
projektu. Po nastaveni smérného planu by mélo ndsledovat zadavani skuteéného priilbéhu projektu, z kterého

Ize sledovat odchylky oproti (smérnému) planu.

Smérny plan nastavujete az:

e je projekt dle vaseho nazoru a zkusenosti dobfe naplanovan, neboli obsahuje viechny podstatné ukoly
a milniky, doby trvdni, vazby, pevné naklady, zdroje a jejich pfirazeni;
e ovéfite, zda nejsou pretiZeny zdroje (pokud ano, je nutné je vyrovnat);

e je zkontrolovdna, potvrzena a schvdlena kriticka cesta;



e vySe uvedené nechate schvalit vedoucim, nadfizenym, investorem atd. (pravdépodobné bude soucasti

smlouvy nebo schvédleného provadéciho planu).

Smérny plan nastavujete na karté Projekt, ikona Nastavit smérny plan (Project, Set baseline).

Rezidencekremarka

Projekt Zobrazenl Format
1 =T [ = = m Datum stavu:
”‘Ej | = 25 ;:::% = EE
] - Hlssn
Vazby mezi Kad Iménit Piepoditat| Mastauit |Pfesunout
projekty WEBS ~ pracovni dobu projekt pro}en

smérny plan *

Viastnosti Nastavit smémy plan... | —

jit smérny plin

Vytvofi snimek planu véetné
informaci o Ukolech, zdrojich 3
MNazev Gkolu . |Doba pfifazenich,

|-
MuzZete porovnat vice smérnych

planu a zjistit, jak se projekt
meénil v case,

Smérny plan si ,,pamatuje":

UKoLY
ZDROJE
PRIRAZEN]

data zahdjeni, dokonceni a trvani ukoll
prace a naklady zdroja

data zahdjeni a dokonceni

praci a naklady na ukolech

Casoveé usporadanou préci a naklady zdrojd

praci a naklady

Casové usporadanou praci a ¢asové usporadané naklady

casoveé usporadanou prdci a ¢asové usporadané naklady

Smérnych pland mate k dispozici 10. Kromé nich mlZete nastavit i pomocné smérné plany, které si ,pamatuji"
pouze datum zahajeni a datum dokonceni Ukolu. Pomocné smérné plany se hodi v pfipadé vyssiho mnozstvi
zmén nebo pokud pracujete s tak rozsahlym projektem, Ze je pro vas pocitac efektivnéjsi ukladat pouze datum

zahajeni a dokonceni ukold.

Porovnani smérnych dat s realitou probiha v zobrazeni Sledovaci Ganttlv diagram, Ganttlv diagram s vice

smérnymi plany. Ddle mUZete hodnoty smérného planu nalézt ve vétsiné tabulek a sestav.

Smérny plan lze vymazat. Pfi pfipadném novém nastaveni smérného planu se stdva aktudlni stav smérnym

pldnem.

Pro dalsi analyzy Ize data ze smérnych plan( exportovat do Excelu.

Zadavani skutecného stavu projektu

Skuteény pribéh projektu Ize evidovat v nékolika Grovnich podrobnosti, resp. pracnosti.

Skutecny prabéh Ize zadavat:



® na urovni projektu (napf. vSechny projektové ukoly k datu stavu jsou rozpracovany procentem, nebo hotovy

ze 100%, nebo jesté nezacaly);
rAktuaFfzovat projekt ﬁ-‘

ako do
@) Mastavit 0 % - 100 %% dokondenych
(7 Nastavit pravé 0 % nebo 100 % dokondenych

8.5, 2011 8:00 -

(7} Znovu naplénovat nedokonéenou prac jako zahdjenou: | 8,5, 2011 8:00

Pro: (@ Cely projekt () Vybrang Gkoly

Napovéda [ o« | [ stomo |

.

e na urovni ukolu (vklada se procentualni dokonceni 0 - 100%. Lze vkladat z hlavniho ovladaciho panelu nebo

okna Informace o Ukolu nebo pres pole Dokonéeno %, pfipadné Fyzicky dokonéeno %;
Bl
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e rucni zaddvani vstupl v zobrazenich Pouzivani Ukold a Pouzivani zdroja.

e | | |
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- Prace
Préce

o Skuteéna prace
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Peti FietiZeni
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Jedna se o nejpracnéjsi, ale nejpresnéjsi sledovani. Zde Ize vyuZit potenciadlu MS Project Server a zdroja, které
mohou pres PWA zaddvat jejich skutecné hodnoty a projektovy manazer "jen" vyhodnocuje a koriguje skutecny

stav.

EVA



Analyza vytvofené hodnoty (Earned Value Analysis — EVA) je analyzou hodnoty naklad( provedenych praci k
datu stavu nebo k aktudlnimu datu. Vytvorena hodnota na zékladé plvodnich odhadl nakladd uloZenych se
smérnym planem a na zdkladé skutecné prace vykonané k danému datu zobrazi, zda skutec¢né naklady

nepresahuji rozpocet.
Kriticka cesta

Kriticka cesta je sestava ukold, které urcuji, jak dlouho bude projekt trvat. Na kritické cesté jsou ukoly, které

kdyz zkratite nebo prodlouzite, zkratite tim nebo prodlouzite cely projekt.

Kromé ukold na kritické cesté se v projektu nachazi i ukoly nekritické, kterym se pfi skluzu projektu spise

vyhnéte.

Kritickou cestu zobrazite pres format Ganttova diagramu nebo v pohledu sledovaci Ganttlv diagram.
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Sledovani ¢asovych rezerv vzhledem k naslednikdm (volna ¢asova rezerva) nebo k projektu jako celku (celkova

Casova rezerva) naleznete v tabulce Plan (Schedule).
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Ganifly diagram

Sestavy

Sestavy (reporty) jsou vystupy z vasich projektl. Pokud budete chtit rychle a jednoduse klicova projektova data,
sestavy vam velmi usnadni praci. MS Project 2010 nabizi dva typy sestav: plvodni tabulkové (nejdou

exportovat) a nové Vizualni, diky kterym exportujete data do Excelu nebo Visia.
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Aktualizovat Syn Vizudini Sestawy Porovnat Pravopls
projekt sestavy projekty
Stav | Sestavy Kontrala pravopisu
i1 178] Sestavy [ = b=
[— w S—
Vybrat
. =ty = \
) B ey =
Piehled... Probhajic’ Maklady...
i
||
|
i
Pifazeni...
%
e
Sestavy nakladi:

Rozpofet Ukaly presahugic
rozpocet

Zdroje presahuiic’ Vytvofend hodnota
rozpocet

—_—m——
Oba typy sestav naleznete na karté Projekt.
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Vybrat Sablonu

Zobrazit Sablony sestav vytvorené v: Microsoft Excel Microsoft Visio

Pouiti piifazeni | Souhrn Gkold | Souhrn zdrojb | Souhrn pfifazeni
Ve | Pousivénickeld | Pousivani zdrojd

@ Sestava dostupnosti prace zdrojd [ oy Eabionpis I

Sestava financniho toku [ Hpraviis |
i Sestava nakladd podle smémého planu =
Ef}j Sestava prace smérného planu [ Spravovat Eablonu... ]
@'] Sestava rozpoctoveé prace Nahled i
(] Sestava rozpactovych nakladd
@_.1 Sestava vytvofené hodnoty v dase
Sestava zbyvajici prace zdrojd

1] Souhrnna sestava nakladi zdrojd

EH Souhming sestava prace zdroji ‘ \ I I | | ‘ e ot

\iyberte Groveri dat poufiti, kterou cheete zahrnout do zpravy: Tydny -

e e e e e e e e

[T zahrnout #ablony sestav od:

i | | Upravit...

[ Népovids | [ Uostdata.. el (st

Vystupy
Tisk

Tisk provadite klasicky pres nabidku Soubor, Tisk (File, Print). Nahled pred tiskem a tiskova nastaveni jsou nyni

sloucena do jedné obrazovky
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Vlastnosti tiskarny

Vzhled stranky

Ulozit jako PDF

Podobné jako v ostatnich produktech MS Office, i v MS Project 2010 mUzete ukladat vasi préaci do pdf souboru.

Provadite to pres okno UloZit jako (Save as), kde volite prislusny PDF format (PDF Files).
Export do Excelu

Projektova data Ize exportovat do Excelu. Pro export zvolte prikaz UloZit jako (Save as), a vyberte typ souboru
Sesit aplikace Excel (Excel Workbook). Spusti se export, pro ktery pouZijete pfipravenou sablonu, pripadné si

vytvorite vlastni mapovani, které lze pro pfisti pouziti ulozit.



