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INTRODUCERE ÎN MICROSOFT PROJECT

Dacă nu ştiţi ce înseamnă managementul unui proiect sau Microsoft Project, s-ar putea să aveţi câteva întrebări despre crearea şi conducerea unui proiect. Acest tutorial vă oferă informaţii despre bazele managementului de proiect şi conceptele Microsoft Project şi, cu ajutorul lecţiilor pe care le conţine, veţi putea să învăţaţi cum să creaţi un plan, cum să urmăriţi evoluţia acestuia şi cum să comunicaţi rezultatele.

Fiecare lecţie pentru crearea planului, urmărirea evoluţiei şi comunicarea rezultatelor conţine un set de direcţii pas-cu-pas uşor de urmărit pentru a vă ghida pe perioada desfăşurării procesului. În varianta electronică, faceţi clic pe una din lecţiile din The Basics pentru a afla informaţii despre managementul de proiect şi Microsoft Project. Pentru a începe realizarea proiectului faceţi clic pe Create a plan din partea stângă a meniului.

[bookmark: _Toc37867091][bookmark: _Toc127180209]CE ESTE MANAGEMENTUL DE PROIECT?

Managementul de proiect este procesul planificării, organizării şi conducerii sarcinilor şi resurselor pentru a realiza un obiectiv definit, de obicei cu constrângeri legate de timp, resurse sau costuri. Un plan pentru un proiect poate fi simplu, de exemplu, o listă de sarcini cu datele iniţiale şi finale scrise pe o foaie de hârtie sau poate fi complex, de exemplu, mii de sarcini şi resursele aferente, alături de un buget de milioane de dolari.
Majoritatea proiectelor au activităţi comune, cum ar fi împărţirea proiectului în sarcini uşor de  realizat, programarea sarcinilor, comunicarea lor în cadrul echipei şi urmărirea acestora pe perioada desfăşurării lucrului. Toate proiectele cuprind trei etape majore:

· Construirea planului;
· Urmărirea şi conducerea proiectului;
· Închiderea proiectului.

Cu cât aceste etape sunt realizate mai bine, cu atât este mai mare posibilitatea obţinerii unui proiect de succes.

[bookmark: _Toc37867092][bookmark: _Toc127180210]CELE TREI COMPONENTE PRINCIPALE ALE PROIECTULUI

Ce bine ar fi dacă aţi putea să prevedeţi viitorul proiectului dvs.. Într-un fel puteţi, dacă reuşiţi să înţelegeţi cei trei factori care stau la baza fiecărui proiect:

· Timp: timpul necesar realizării proiectului care este reflectat în planul acestuia;
· Bani: bugetul proiectului realizat pe baza costurilor resurselor: personal, echipament şi materiale, necesare îndeplinirii sarcinilor;
· Scop: obiectivele şi sarcinile proiectului şi timpul de lucru necesar pentru a le efectua.

Acest trio – timp, bani, scop – reprezintă triunghiul proiectului. Ajustarea unuia dintre aceste elemente le afectează pe celelalte două. Chiar dacă toate cele trei elemente sunt importante, de obicei, unul dintre ele va avea o influenţă mai puternică în cadrul proiectului.
Relaţia dintre aceste elemente diferă de la un proiect la altul şi determină tipurile de probleme cu care vă veţi confrunta şi soluţiile pe care le puteţi folosi. Ştiind care vă sunt punctele slabe şi cele forte veţi putea mai uşor să vă planificaţi şi să conduceţi proiectul.

[bookmark: _Toc37867093][bookmark: _Toc127180211]BAZA DE DATE MICROSOFT PROJECT

Ca manager de proiect aveţi multe de făcut şi de aceea trebuie să ştiţi în ce fel vă poate ajuta Microsoft Project. În primul rând stocaţi detaliile despre proiectul dvs. în baza de date. Apoi folosiţi aceste informaţii pentru a calcula modul de desfăşurare a proiectului, costurile şi alte elemente, creând, astfel, un plan al proiectului. Cu cât oferiţi mai multe informaţii, cu atât obţineţi un plan mai riguros.

Microsoft Project detaliază imediat rezultatele calculelor făcute, însă planul proiectului nu este întreg dacă nu introduceţi informaţii critice despre toate sarcinile. Numai aşa veţi putea să vedeţi când se termină proiectul sau datele când sunt programate sarcinile.
Microsoft Project păstrează informaţia pe care o introduceţi în diferite câmpuri care conţin tipuri specifice de informaţii, cum ar fi numele sau durata sarcinii. În Microsoft Project fiecare câmp apare, de obicei, într-o coloană. 

[bookmark: _Toc127180212]ACCESUL LA DATELE DE CARE AVEŢI NEVOIE

Astăzi vă ocupaţi de datele limită, mâine de costuri. Baza de date a proiectului conţine numeroase informaţii, însă, la un moment dat, aveţi nevoie doar de câteva dintre ele. Pentru a obţine informaţia necesară, folosiţi următoarele opţiuni:

· Views – această opţiune oferă un set de informaţii despre proiect ce sunt uşor de interpretat. De exemplu, Gantt Chart grupează informaţiile esenţiale referitoare la sarcini în coloane şi bare de grafice. 
· Tables – cu ajutorul acestei opţiuni se definesc coloanele.
· Filters –această opţiune este specializată pe anumite sarcini sau resurse.

[bookmark: _Toc37867094]Fiecare imagine prezintă un anumit tip de informaţie. Aşa cum atunci când schimbaţi canalele T.V. nu înseamnă că le ştergeţi, la fel se întâmplă când folosiţi views, tables sau filters. Informaţia nu este ştearsă, ci ascunsă şi se află în baza de date unde este actualizată.


[bookmark: _Toc127180213]CUM PLANIFICĂ SARCINILE MICROSOFT PROJECT ?

Pentru a programa începutul şi sfârşitul unei sarcini Microsoft Project, trebuie să luaţi în considerare mai mulţi factori cum ar fi constrângerile legate de sarcini, concediile, vacanţele. Ceea ce este mai important, este ca Microsoft Project programează fiecare sarcină utilizând formula: durata = munca / efort resursă, unde:

· Durata reprezintă timpul necesar îndeplinirii unei sarcini.
· Munca reprezintă efortul cerut pe o anumită perioadă de timp pentru a îndeplini o sarcină.
· Efort resursă reprezintă efortul total al resurselor repartizate unei sarcini.

De exemplu, dacă:
· Trei pictori lucrează 2 zile la o sarcină 8h/zi, munca depusă de fiecare resursă umană este de 16h (2 zile * 8 ore);
· Efortul total al resurselor este de 24h/zi (3 pictori * 8 ore);
· Timpul total de lucru este de 48h (2 zile * 8 ore * 3 pictori);
· Durata este de 2 zile: 48h / (3 pictori * 8h).

Cunoaşterea acestei formule este importantă pentru a înţelege modul în care o modificare făcută unei sarcini poate afecta programul proiectului.

[bookmark: _Toc37867095][bookmark: _Toc127180214]ASAMBLAREA

După ce aţi creat lista de sarcini şi aţi introdus informaţiile necesare, planul este terminat. Puteţi vedea un model al proiectului, inclusiv datele sale finale şi datele de început şi de sfârşit pentru fiecare sarcină. Ce urmează în continuare?

· Analizaţi soluţiile critice pentru problemele care ar putea să apară. O soluţie reprezintă o serie de sarcini ce trebuie îndeplinite la timp pentru ca proiectul să fie terminat la momentul stabilit. Astfel dacă una din sarcinile care ţine de soluţia respectivă nu este îndeplinită la timp poate duce la întârzierea proiectului.

· Evaluaţi şi optimizaţi planul până când sunteţi mulţumiţi. Înainte de a începe proiectul şi în mod periodic pe parcursul desfăşurării acestuia, va trebui să evaluaţi şi să ajustaţi planul proiectului. Luaţi în considerare scopul, resursele şi programul.

· Dacă actualizaţi datele în legătură cu îndeplinirea sarcinilor, Microsoft Project vă va oferi un plan actualizat. Puteţi să vă actualizaţi planul chiar voi sau echipa dvs., după care trebuie să-l analizaţi pentru a vedea efectul schimbărilor făcute. A depăşit proiectul bugetul? Este un membru al echipei programat să lucreze peste program? Va fi proiectul terminat la timp?

· Închideţi proiectul. Evaluaţi lecţiile învăţate.
[bookmark: _Toc37867096][bookmark: _Toc127180215]CUM APELAŢI LA AJUTOR?

Acest tutorial vă va ajuta să începeţi proiectul dar pentru a obţine mai multe informaţii faceţi clic pe butonul Home sau la opţiunile din meniul Help.

1. What’s New. Optiunea se regaseste in meiul Help.Vedeţi ce a apărut nou în Microsoft Project;
2. Tell Me. Acesta vă poate răspunde la anumite întrebări sau vă poate trimite la Help unde veţi găsi cel mai bun răspuns la întrebările voastre;
3. Help. Din meniul Help selectaţi Help pentru a vedea ce vă oferă acest meniu.

[bookmark: _Toc37867097][bookmark: _Toc127180216]CREAREA UNUI PLAN DE PROIECT

După ce aţi definit obiectivele şi aţi stabilit principalele etape ale proiectului, puteţi începe crearea planului.
În primul rând, stabiliţi lista sarcinilor ce urmează a fi îndeplinite, precum şi durata acestora. Apoi, introduceţi date despre personal, echipament şi materiale şi costurile lor şi repartizaţi aceste resurse pe sarcini. Cu ajutorul acestor informaţii Microsoft Project va crea un program pe care îl puteţi verifica şi ajusta când este necesar.
Cu ajutorul lecţiilor veţi putea crea un plan de proiect.
[bookmark: _Toc37867098][bookmark: _Toc127180217]LECŢIE: CUM SĂ CREAŢI UN PROIECT?
Primii paşi în crearea unui orar sau program constau în deschiderea unui nou fişier, indicarea datelor iniţiale şi finale şi introducerea informaţiilor generale despre proiect.
După ce parcurgeţi această lecţie veţi avea un fişier Microsoft Project cu numele proiectului şi alte informaţii, datele iniţiale şi finale, precum şi calendarul proiectului.

[bookmark: _Toc37867099][bookmark: _Toc127180218]CREAREA UNUI PROIECT NOU
Când începeţi un proiect în Microsoft Project puteţi să introduceţi datele iniţiale sau finale ale proiectului dar nu amândouă în acelaşi timp. Este de preferat să introduceţi doar datele de început şi, după ce aţi introdus şi programat sarcinile, să lăsaţi Microsoft Project să calculeze datele de sfârşit.
Dacă proiectul trebuie terminat la o anumită dată, introduceţi doar datele finale. Chiar dacă, iniţial, aţi realizat programul proiectului pe baza datelor de încheiere, este mai bine ca, înainte de a începe realizarea proiectului să folosiţi datele de început.

1. Faceţi clic pe New.
2. În fereastra Project Information selectaţi datele de început şi de final pentru proiect, apoi faceţi clic pe OK.
3. Faceţi clic pe Save
4. În File Name alegeţi un nume pentru proiect, apoi tastaţi Save.

Sugestie:
· Puteţi schimba oricând informaţiile despre proiect selectând Project Information din meniul Project.

[bookmark: _Toc37867100][bookmark: _Toc127180219]INTRODUCEREA INFORMAŢIILOR CHEIE ALE PROIECTULUI

Fiecare proiect are un set unic de componente: sarcinile, persoanele care le îndeplinesc şi obiectivele proiectului. Pentru a putea comunica anumite detalii importante trebuie să introduceţi informaţii despre proiect.


[bookmark: _Toc37867101][bookmark: _Toc127180220]REALIZAREA CALENDARULUI PROIECTULUI

Puteţi schimba calendarul proiectului pentru a reflecta zilele şi orele de lucru pentru fiecare persoană ce contribuie la realizarea proiectului. Timpul de lucru este de luni până vineri de la 8 A.M. la 5 P.M. cu pauză de prânz de o oră.
Puteţi face referire şi la timpul liber cum ar fi sfârşitul de săptămână, serile, vacanţele.

1. În meniul View faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul Priject faceţi clic pe Change Working Time.
3. Selectaţi o dată din calendar.
· Pentru a modifica ceva în legătură cu o zi a săptămânii. De exemplu, ziua de vineri să se termine la ora 4 P.M., faceţi clic pe prescurtarea acelei zile.
· Pentru a modifica toate zilele lucrătoare, de exemplu, timpul de lucru să fie de marţi până vineri la 9 A.M., faceţi clic pe prescurtarea primei zile lucrătoare (T pentru Tuesday). Ţineţi apăsat pe <SHIFT>, apoi faceţi clic pe prescurtarea ultimei zile lucrătoare (F pentru Friday).
4. Faceţi clic pe Exceptions pentru a introduce zilele libere. 

[bookmark: _Toc37867102][bookmark: _Toc127180221]LECŢIE: CUM INTRODUCEŢI ŞI ORGANIZAŢI O LISTĂ DE SARCINI?

În primul rând enumeraţi paşii pe care trebuie să-i parcurgeţi pentru a atinge ţelurile proiectului. Porniţi cu cele mai importante fragmente de muncă şi apoi împărţiţi fiecare fragment în sarcini cu efecte cuantificabile. Adăugaţi puncte de reper. În final, adăugaţi estimările temporale ale acestor sarcini.
După ce aţi creat informaţiile sarcinilor, creaţi o schemă care să vă ajute să vizualizaţi mai bine structura proiectului.
Când veţi fi terminat toată această muncă, veţi avea o listă cu sarcinile proiectului - organizată restrâns sau o listă cu subsarcinile - detaliată.
Această lecţie are cinci paşi.



[bookmark: _Toc37867103][bookmark: _Toc127180222]INTRODUCEREA SARCINILOR ŞI DURATA LOR

Un proiect real este reprezentat de fapt de către o serie de sarcini. O sarcină reprezintă de fapt o parte din munca ce poate fi identificată printr-un efect cuantificabil; această sarcină ar trebui să fie destul de scurtă pentru a putea identifica uşor efectul ei. Sarcinile, ca temporalitate, ar trebui să se desfăşoare între o zi şi două săptămâni. 
Veţi introduce sarcinile în ordinea logică de îndeplinire a lor. Apoi, veţi evalua cât de mult timp vă  va lua îndeplinirea fiecăreia şi veţi introduce estimările voastre cu privire la acestea. Microsoft Project foloseşte aceste estimări pentru a calcula munca făcută la fiecare sarcină.

Notă: nu introduceţi datele în câmpurile rezervate începutului şi sfârşitului perioadei de execuţie a sarcinilor. Microsoft Project calculează începutul şi sfârşitul acestor perioade de îndeplinire a sarcinilor bazându-se pe corelaţiile ce se stabilesc între sarcini, informaţii pe care le veţi introduce în lecţia următoare.

1. În meniul View, selectaţi opţiunea Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name tastaţi denumirea sarcinii, iar apoi tastaţi <TAB>.
3. Microsoft Project introduce automat o durată estimată a sarcinii de o zi (one day), urmată de un semn de întrebare.
4. În câmpul Duration tastaţi timpul pe care fiecare sarcină îl poate consuma în luni (months), săptămâni (weeks), zile (days), ore (hours) sau minute (minutes), necontabilizând timpul în care nu se lucrează. Se pot folosi următoarele abrevieri:

months=mo,
weeks=w, 
days=d, 
hours=h, 
minutes=m

Notă: pentru timpii aproximativi se vor folosi după abrevierile enumerate anterior semnele de întrebare.
5. Apăsaţi tasta <ENTER>.


Sugestie:
· Puteţi să adăugaţi note importante referitoare la sarcini. În câmpul Task Name selectaţi sarcina, şi apoi alegeţi Notes. Tastaţi notiţele referitoare la sarcină în câmpul respectiv, apoi faceţi clic cu mouse-ul pe OK.

[bookmark: _Toc37867104][bookmark: _Toc127180223] CREAREA UNEI SARCINI-REPER (MILESTONE)

O sarcină reper este aceea sarcină pe care o veţi folosi pentru a identifica evenimentele importante din programul proiectului dvs., precum îndeplinirea unei sarcini majore - mai bine zis chiar ultima fază a îndeplinirii acesteia. Când introduceţi o perioadă de timp de zero zile pentru o sarcină, Microsoft Project ataşează acestei sarcini simbolul de sarcină-reper în cadrul Gantt Chart la începutul acelei zile.

1. În câmpul cu durata sarcinii, selectaţi prin clic cu mouse-ul durata cărei sarcini vreţi să devină punct de reper, iar apoi tastaţi  0 days.
2. Apăsaţi butonul <ENTER>.

Notă:
· De altfel, orice sarcină căreia îi rezervaţi o durată de 0d este automat marcată ca şi o sarcină - punct de reper, putând să faceţi orice sarcină să fie sarcina-reper. Pentru a marca o sarcină ca reper, faceţi clic pe sarcina în câmpul rezervat numelui sarcinii. Selectaţi cu mouse-ul Information, apoi Advanced tab, ulterior selectând Mark task as milestone.

Sugestie:
· Pentru a vedea toate sarcinile reper, selectaţi prin clic cu mouse-ul Milestones în Filter list. Pentru a vedea iar tot proiectul, selectaţi în Filter list, [No Filter].
[bookmark: _Toc37867105][bookmark: _Toc127180224]CREAREA UNEI SARCINI REPETITIVE (RECURRING TASK)

Sarcinile repetitive sunt acelea ce se repetă regulat, precum întâlnirile săptămânale. O asemenea sarcină se poate desfăşura zilnic, săptămânal, lunar sau anual. Puteţi specifica perioada la care sarcina se repeta, cât timp se va repeta, sau de câte ori va trebui să se repete.

1. În câmpul numelui sarcinii, selectaţi rândul unde vreţi ca o sarcină recurentă (repetitivă) să intervină.
2. În Task menu, selectaţi Recurring task.
3. În câmpul numelui sarcinii, tastaţi numele sarcinii.
4. În câmpul perioadei, tastaţi sau selectaţi cu mouse-ul perioada de desfăşurare a unei singure repetări a sarcinii.
5. Sub Recurrence pattern selectaţi Daily (zilnică), Weekly (săptămânală), Monthly (lunară) sau Yearly (anuală).
6. În dreapta câmpului de repetitivitate pe care l-aţi ales (daily, weekly, monthly sau yearly) specificaţi frecvenţa de repetare.
7. Sub Range of recurrence, tastaţi o dată a startului în căsuţa Start şi apoi selectaţi End after sau End by.
· Dacă aţi selectat End after, tastaţi numărul de repetări prevăzute ale acelei sarcini recurente.
· Dacă aţi selectat End by, tastaţi data la care vreţi ca şirul repetărilor sarcinii să se încheie.
8. Faceţi clic cu mouse-ul pe OK.

Sugestie:
· Pentru a vedea toate sarcinile repetitive, faceţi clic cu mouse-ul pe semnul ce urmează sarcinii-mamă ce se repetă.

[bookmark: _Toc37867106][bookmark: _Toc127180225]STRUCTURAREA LOGICĂ A SARCINILOR

Această structurare vă ajută să aveţi sarcinile în bucăţi mai uşor de manipulat. Puteţi lega sarcini apropiate ca şi conţinut într-o sarcină mai generală, care le-ar cuprinde astfel pe toate acestea, creând astfel şi o ierarhie între sarcini. Sarcinile generale se numesc summary tasks, iar cele care se cuprind în ele se numesc pur şi simplu subtasks. Începutul şi sfârşitul unei sarcini sumar sunt determinate de începutul celei mai timpurii subsarcini şi de sfârşitul celei mai târzii subsarcini.
Pentru a vă organiza structura, folosiţi următoarele butoane:

Indent 	Outdent	
1. În View Menu, faceţi clic cu mouse-ul pe Gantt Chart.
2. Marcaţi prin clic prima sarcină pe care vreţi s-o transformaţi în subsarcină.
3. În Task menu, selectaţi Task.
4. În rândul inserat, tastaţi numele noii sarcini-sumar în câmpul numelui sarcinii.
5. În acelaşi câmp, selectaţi sarcinile ce-i vor deveni subsarcini.
6. Faceţi clic cu mouse-ul pe Indent pentru a vă rearanja structural sarcinile.

Sugestie:
· Puteţi să înaintaţi sau să retrageţi o sarcină în structură cu mouse-ul. Selectaţi sarcina, apoi poziţionaţi pointerul mouse-ului pe prima literă a numelui sarcinii. Când pointerul se schimbă din săgeata dublă în săgeata simplă, trageţi spre dreapta mouse-ul pentru a transforma sarcina în subsarcină sau spre stânga pentru a o transforma într-o sarcină-sumar.

[bookmark: _Toc37867107][bookmark: _Toc127180226]EDITAREA UNEI LISTE DE SARCINI

Deoarece aţi creat o listă de sarcini, veţi vrea probabil să vizualizaţi sarcinile mari în sarcini mai mici şi să rearanjaţi sarcinile. Veţi fi nevoiţi să copiaţi, să ştergeţi sau să mutaţi sarcinile în cadrul proiectului dvs..
Veţi putea uşor să rearanjaţi fazele proiectului dvs. într-un orar. Când mutaţi sau ştergeţi o sarcină-sumar, subsarcinile asociate vor fi mutate sau şterse de asemenea.
1. În câmpul de identificare (ID), selectaţi sarcinile pe care vreţi să le copiaţi, să le mutaţi sau să le ştergeţi.
· Pentru a selecta un rând, faceţi clic cu mouse-ul când pointer-ul este în câmpul ID.
· Pentru a selecta un grup de rânduri apropiate, ţineţi apăsată, în timp ce faceţi clic pe acelaşi câmp, tasta <SHIFT>.
· Pentru a selecta mai multe rânduri neadiacente, ţineţi apăsat <CTRL> în timp ce faceţi clic cu mouse-ul pe aceleaşi câmpuri.
2. Copierea, ştergerea sau mutarea sarcinilor.
· Pentru a copia sarcina, faceţi clic cu mouse-ul pe Copy. 
· Pentru a muta sarcina, faceţi clic cu mouse-ul pe Cut.
· Pentru a şterge o sarcină, tastaţi Delete.
3. Pentru a termina mutarea sau copierea unei sarcini (deocamdată, la punctul 2 doar aţi selectat ce va fi copiat sau mutat), va trebui să selectaţi locul unde vor fi mutate sau copiate sarcinile. Asiguraţi-vă că aţi selectat toate rândurile unde vreţi să fie copiate sau mutate toate sarcinile.
4. Faceţi clic cu mouse-ul pe Paste.

Notă:
· Dacă rândul (rândurile) unde vrem să lăsăm informaţiile pe care le-am selectat pentru copiere sau mutare este (sunt) ocupate cu alte informaţii, informaţiile noi vor fi lăsate în rândul (rândurile) de deasupra rândului selectat.

Sugestie:
· Pentru a adăuga o nouă sarcină între cele existente, faceţi clic cu mouse-ul pe câmpul de identificare (ID) a rândului unde va fi inserată noua sarcină, iar apoi apăsaţi opţiunea de inserare (INSERT). Sarcinile vor fi automat renumerotate.

[bookmark: _Toc37867108][bookmark: _Toc127180227]LECŢIE: CÂND SE VOR DESFĂŞURA SARCINILE? CÂND VOR ÎNCEPE ŞI CÂND SE VOR TERMINA?

După ce aţi creat sarcinile şi o structură a acestora, este timpul să stabiliţi în ce fel depind unele de altele şi să daţi mai multe detalii despre ele. Sunt multe feluri de relaţii între sarcini, aşa cum ar fi cele legate de începerea uneia doar după încheierea desfăşurării alteia. Aceste legături sunt numite dependenţe între sarcini. Microsoft Project determină automat datele de început şi de sfârşit pentru sarcinile ce depind de alte sarcini.
Avantajele dependenţelor sau a sarcinilor legate între ele sunt acelea legate de faptul că oricând o sarcină se schimbă, sarcinile legate de aceasta sunt automat reprogramate temporar. Puteţi să detaliaţi legăturile dintre sarcini folosind constrângeri suplimentare, cum ar fi sarcinile suprapuse (se desfăşoară în acelaşi timp depinzând una de alta) sau amânate (sfârşitul uneia amână începutul celeilalte), precum şi să împărţiţi sarcinile când munca s-a oprit temporar.
Când veţi termina această lecţie, veţi avea practic un orar pentru proiectul dvs..
Această lecţie are cinci paşi.

[bookmark: _Toc37867109][bookmark: _Toc127180228]STABILIREA RELAŢIILOR ÎNTRE SARCINI

Pentru a stabili relaţii între sarcini, folosiţi dependenţele între sarcini. În primul rând, selectaţi sarcinile ce se înrudesc, legaţi-le şi apoi schimbaţi tipul legăturii, dacă este necesar. Sarcina a cărui început depinde de sfârşitul alteia este sarcina-succesor. Cea care îi precede este sarcina-predecesor. De exemplu, dacă legaţi “fixarea ceasului în perete” de “zugrăvirea peretelui”, “fixarea ceasului în perete” este sarcina succesor, iar “zugrăvirea peretelui” este sarcina predecesor.
După ce sarcinile sunt legate, schimbările datelor temporale ale sarcinilor-predecesoare afectează datele temporale ale sarcinilor-succesoare. Microsoft Project creează iniţial o legătură de tipul “sfârşeşte-să-începi” între sarcini. Pentru ca o astfel de legătură dintre sarcini nu este fiabilă în orice situaţie, puteţi schimba felul de legătură dintre sarcini. Astfel, puteţi avea legături „începe-să-începi” (ambele încep să se desfăşoare în acelaşi timp), „termină-să-termini”, sau „începe-să-termini”, pentru a vă modela proiectul într-un mod cât mai realist posibil.

1. În meniul Task, selectaţi cu mouse-ul opţiunea Gantt Chart.

2. În câmpul Task Name, selectaţi una sau mai multe sarcini între care vreţi să stabiliţi legături.
· Pentru a selecta sarcini adiacente, folosiţi tasta <SHIFT>, ţinând-o apăsată în timp ce cu mouse-ul faceţi clic pe numele primei şi ultimei sarcini din şirul pe care vreţi să-l corelaţi.
· Pentru a selecta sarcini neadiacente, folosiţi <CTRL>, făcând clic pe numele tuturor sarcinilor ce vă interesează.

3. Selectaţi cu mouse-ul Link Tasks.


Notă:

· Pentru a desface legăturile dintre sarcini, selectaţi în acelaşi fel sarcinile care vreţi să nu mai fie interdependente, iar apoi alegeţi opţiunea Unlink Tasks. Sarcinile sunt reprogramate conform legăturilor rămase între alte sarcini.


[bookmark: _Toc37867110][bookmark: _Toc127180229]EXTINDEŢI SARCINILE SAU ADĂUGAŢI TIMP DE ÎNTÂRZIERE ÎNTRE ELE

După ce aţi înşiruit sarcinile prin crearea de link-uri, puteţi crea de asemenea extensii sau întârzieri. În Microsoft Project întârziaţi (prelungiţi) sarcinile prin adăugarea de timpi de întârziere, sau extindeţi-le prin adăugarea de timpi de avans (lead). Aceşti timpi pot fi adăugaţi şi ca procentaj al sarcinii.

1. În câmpul Task Name daţi clic pe sarcina căreia doriţi să îi adăugaţi timp suplimentar (aceasta trebuie să aibă predecesori) apoi apăsaţi pe Information.

2. Apăsaţi pe butonul Predecessors.


3. În coloana Lag introduceţi timpul de avans sau de întârziere dorit, ca şi durată sau ca şi procentaj a duratei sarcinii precedente.
· Tastaţi timpul de avans ca număr negativ sau ca procentaj.
· Tastaţi timpul de întârziere ca număr pozitiv sau sub formă de procent. 

4. Faceţi clic pe OK.
[bookmark: _Toc37867111][bookmark: _Toc127180230]STABILIREA DE DATE SPECIFICE PENTRU STARTUL SAU FINALUL SARCINILOR

Cel mai eficient mod de a programa sarcinile este prin introducerea duratei lor şi crearea legăturilor (interdependenţelor) între sarcini, şi apoi lăsând Microsoft Project să calculeze datele de start şi final în locul dvs.. Totuşi, dacă e necesar, puteţi stabili date specifice de început şi sfârşit pentru o sarcină.
Constrângerile ce leagă o sarcină de o dată exactă, se numesc constrângeri inflexibile. Cele mai inflexibile sunt cele legate de date exacte de început sau sfârşit. Pentru ca Microsoft Project ia în considerare aceste constrângeri când calculează un program (orar), folosiţi aceste constrângeri inflexibile, doar când sarcinile trebuie să înceapă sau să fie finalizate la o dată exactă.

1. În câmpul Task Name, selectaţi sarcina pentru care doriţi să stabiliţi date de început şi de sfârşit, apoi selectaţi Information.
2. Apăsaţi butonul Advanced.
3. În căsuţa Constraint Type, selectaţi tipul de constrângere.
4. Tastaţi sau selectaţi o dată din căsuţa Constraint apoi apăsaţi OK.

Notă:
· Dacă selectaţi o dată de start din câmpul Start de pe Gantt Chart, sau dacă mutaţi o bară Gantt, pentru a modifica o dată de început, Microsoft Project stabileşte o constrângere de tipul SNET (start no earlier then), pe baza noii date de început. Dacă selectaţi o dată de final pentru o sarcină, Microsoft Project va atribui automat o constrângere de tipul FNET (finish no earlier then).

[bookmark: _Toc37867112][bookmark: _Toc127180231]ADĂUGAŢI UN TERMEN LIMITĂ UNEI SARCINI

Când stabiliţi un termen limită pentru o sarcină, Microsoft Project va afişa un indicator dacă sarcina este programată să se termine după termenul limită.
Stabilirea unui termen limită nu afectează felul în care sarcinile sunt programate. E doar un mod prin care Microsoft Project vă informează că o sarcină se va termina după termenul limită. Aveţi atunci opţiunea de a ajusta programul (orarul) pentru a coincide cu termenul limită.


1. Din meniul Task, selectaţi Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name, selectaţi sarcina pentru care doriţi să stabiliţi un termen limită.
3. Selectaţi Information şi mai apoi apăsaţi butonul Advanced.
4. Sub Constrain Task tastaţi sau selectaţi termenul limită, în căsuţa Deadline, şi apoi apăsaţi OK.

Sugestie:
· Puteţi “trage” simbolul termen limită de pe diagrama Gantt, pentru a modifica data – termen limită.

[bookmark: _Toc37867113][bookmark: _Toc127180232]DIVIZAŢI SARCINILE ÎN SEGMENTE

Dacă munca asupra unei sarcini e întreruptă, iar apoi reluată mai târziu în program, sarcinile pot fi divizate. Acest lucru e folositor de exemplu, când trebuie întreruptă momentan o sarcină pentru a se lucra la altă sarcină. O sarcină poate fi divizată ori de câte ori e necesar. 

Luaţi în considerare că a diviza o sarcină nu e acelaşi lucru ca şi a introduce o sarcină recurentă, o sarcină ce apare la intervale regulate, cum ar fi şedinţele de personal.

1. Din meniul Task, selectaţi Gantt Chart.
2. Selectaţi Split task.
3. De pe bara Gantt a sarcinii, selectaţi data în care doriţi să aibă loc divizarea, şi “trageţi” a doua secţiune a barii până la data la care doriţi să înceapă din nou munca.


Sugestie:

· Puteţi înlătura divizarea “trăgând” o porţiune a sarcinii divizate, astfel încât să atingă cealaltă porţiune.

[bookmark: _Toc37867114][bookmark: _Toc127180233]LECŢIE: CUM ATRIBUIŢI RESURSELE?

Ar trebui să atribuiţi resurse sarcinii când doriţi să:

· Urmăriţi cantitatea de muncă depusă de oameni şi echipamente atribuite unei sarcini, sau să monitorizaţi materialele folosite.
· Aveţi mai multă flexibilitate în programarea sarcinilor.
· Monitorizaţi resurse cu prea multă sau prea puţină muncă atribuită.
· Urmăriţi costurile resurselor.

Dacă nu introduceţi informaţii despre resurse, Microsoft Project va calcula programul dumneavoastră folosind doar durata sarcinilor şi dependenţele.
Când veţi termina această lecţie, veţi avea adăugaţi oameni, echipament şi materiale proiectului dumneavoastră şi va trebui  să le atribuiţi sarcini. Această lecţie are cinci proceduri.

[bookmark: _Toc37867115][bookmark: _Toc127180234]CREAREA UNEI LISTE DE RESURSE

Puteţi folosi Resource Sheet, în Microsoft Project pentru a crea o listă de resurse umane, echipamente şi materiale, care formează echipa dumneavoastră şi care duc la bun sfârşit sarcinile proiectului. Lista dumneavoastră de resurse va fi compusă din resurse de muncă şi resurse materiale. 
Resursele de muncă sunt reprezentate de oameni şi echipamente; cele materiale sunt formate din materialele consumabile şi provizii (materii prime) cum ar fi cimentul, lemnul, sau cuiele.

1. Din meniul View, selectaţi Resource Sheet.
2. Din meniul View, poziţionaţi-vă pe Table, iar apoi selectaţi Entry.
3. În câmpul Resource Name, tastaţi numele unei resurse.
4. Pentru a desemna, în câmpul Group, grupuri de resurse, tastaţi numele grupului.
5. În câmpul Type, specificaţi tipul de resursă:
· Pentru o resursă de muncă (oameni şi echipament), selectaţi tipul de resursă Work.
· Pentru o resursă materială (consumată pe durata proiectului), selectaţi tipul de resursă materială.
6. Pentru fiecare resursă de muncă, tastaţi numărul de unităţi de resurse disponibile pentru această resursă în câmpul Max. Units ca procent. Spre exemplu, tastaţi 300% pentru a indica trei unităţi full-time a unei resurse anume.
7. Pentru fiecare resursă materială, în câmpul Material Label, tastaţi o unitate de măsură pentru resursa specificată, cum ar fi tona.

Note:
· Grupurile de resurse pot fi folosite pentru sortare, filtrare, sau împărţirea sarcinilor după resurse aparţinând unui grup specific. Puteţi folosi grupurile pentru a indica cărui departament îi aparţine o resursă umană, sau pentru a specifica coduri de contabilitate pentru scopuri ca facturarea, eliberarea de chitanţe.

· Nu puteţi atribui grupuri de resurse sarcinilor. Dacă doriţi să specificaţi resurse “consolidate”, cum ar fi “Tâmplari”, “Editori”, “Ingineri”, introduceţi aceasta ca nume de resurse, iar apoi atribuiţi numele resursei “consolidate” unei sarcini.

Sugestie:
· În timp ce lucraţi în diagrama Gantt, puteţi introduce nume de resurse adiţionale. Pentru a atribui resurse adiţionale, selectaţi Assign Resources, iar apoi tastaţi numele resursei în câmpul Name. Puteţi selecta de asemenea Adress şi să alegeţi o resursă din cartea de adrese a e-mail-ului dumneavoastră.
 
[bookmark: _Toc37867116][bookmark: _Toc127180235]MODIFICAŢI PROGRAMUL DE MUNCĂ PENTRU O RESURSĂ

Orele de muncă şi zilele libere definite în calendarul proiectului, sunt orele de muncă şi zilele libere prestabilite pentru fiecare resursă. Când o resursă individuală are un program diferit, sau când trebuie să luaţi în considerare vacanţele şi timpii morţi ai echipamentelor, puteţi modifica calendarul individual al unei resurse.

1. În meniul View, selectaţi Resource Sheet şi apoi alegeţi resursa al cărei program doriţi să îl modificaţi.
2. În meniul Resource, selectaţi Information, iar apoi faceţi clic pe butonul Working Time.
3. Din calendar, alegeţi zilele care doriţi să le schimbaţi. Pentru a schimba o zi a săptămânii pentru întreg calendarul, selectaţi abrevierea pentru ziua respectivă din partea superioară a calendarului.
4. Selectaţi Use Default, Nonworking Time, sau Nondefault Working Time. Când alegeţi Use default, zilele selectate vor reveni la setările standard ale calendarului Microsoft Project, care e Luni – Vineri, 8:00AM – 12:00AM şi 1:00PM – 5:00PM.
5. Dacă alegeţi Nondefault Working Time în pasul 4, tastaţi timpul la care doriţi ca lucrul să înceapă, în căsuţa From şi cel la care doriţi ca lucrul să se sfârşească, în căsuţa To.
6. Apăsaţi OK.


Sugestii:

· Dacă un grup de resurse are acelaşi orar special de lucru, puteţi crea un nou calendar de baza pentru el. Din meniul Project, selectaţi Change Working Time. Alegeţi New, şi tastaţi un nume pentru noul calendar de bază. Selectaţi Create New Base Calendar pentru a începe cu un nou calendar de bază.

· Pentru a forma calendarul nou pe unul existent, alegeţi Make a Copy Of, iar apoi selectaţi numele calendarului existent din căsuţa Calendar. Apăsaţi OK, apoi modificaţi zilele şi orele din calendar. Din meniul View, selectaţi Resource Sheet, şi alegeţi noul calendar de bază din câmpul Base Calendar pentru fiecare resursă căreia doriţi să îi atribuiţi calendarul.

[bookmark: _Toc37867117][bookmark: _Toc127180236]
ATRIBUIREA RESURSELOR UNOR SARCINI

Când atribuiţi o resursă unei sarcini, creaţi o atribuire. Puteţi atribui orice resursă oricărei sarcini şi puteţi modifica atribuirile oricând. Puteţi atribui mai multe resurse unei sarcini şi puteţi specifica dacă o resursă funcţionează full-time sau part-time la o sarcină. Dacă munca atribuită unei resurse depăşeşte capacitatea zilnică indicată în calendar pentru orele de muncă, Microsoft Project va afişa în roşu numele resursei respective.

1. Din meniul View, selectaţi Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name, alegeţi sarcina căreia doriţi să îi atribuiţi o resursă şi apoi selectaţi Assign Resources.
3. În câmpul Name alegeţi resursa pe care doriţi să o atribuiţi sarcinii.
· Pentru a atribui o resursă part-time, tastaţi sau selectaţi un procentaj mai mic de 100 în coloana Units, ce să reprezinte procesul de timp de lucru a resursei care doriţi să fie atribuit sarcinii.
· Pentru a atribui mai multe resurse diferite, apăsaţi <CTRL> şi selectaţi numele resurselor.
· Pentru a atribui mai multe resurse de acelaşi fel, tastaţi un procentaj mai mare de 100 în coloana Units. Dacă e necesar tastaţi numele unei noi resurse în coloana Name.
4. Selectaţi Assign. 
5. Un semn “selectat” în stânga coloanei Name, va indica faptul că resursa e atribuită sarcinii selectate.
6. Apăsaţi Close.

Sugestie:
· Puteţi înlocui o resursă cu alta. Selectaţi o sarcină a cărei resursă doriţi să o înlocuiţi. În căsuţa de dialog Assign Resources, alegeţi resursa dorită, apoi selectaţi Replace. Alegeţi una sau mai multe resurse pe care doriţi să le atribuiţi, apoi apăsaţi pe OK.

[bookmark: _Toc37867118][bookmark: _Toc127180237]FIXAREA DURATEI UNEI SARCINI

Când se alocă mai multe resurse unei sarcini, Microsoft Project scade automat durata sarcinii. De exemplu, dacă o sarcină are o durată de o zi şi o resursă alocată are 8 ore de muncă. Cu ajutorul programării în funcţie de efort, dacă se alocă mai multe resurse aceleiaşi sarcini, aceasta are tot 8 ore de muncă, dar durata sarcinii este redusă la o jumătate de zi. Dacă însă vreţi să schimbaţi cantitatea de muncă pentru o sarcină puteţi să dezactivaţi această opţiune şi să alocaţi altă resursă. Sarcina va avea atunci 16 ore de muncă, însă va avea durata de o zi.

1. În meniul View, apăsaţi pe Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name selectaţi sarcinile pentru care vreţi ca opţiunea de programare să fie dezactivată, în funcţie de efort.
3. Apăsaţi pe Task Information şi apoi pe butonul Advanced.
4. Deselectaţi căsuţa Effort driven şi apoi apăsaţi pe OK.
5. Acum, când se alocă resurse adiţionale, durata sarcinii nu se va modifica.

Sugestii:

· Puteţi să dezactivaţi programarea în funcţie de efort pentru toate sarcinile noi pe care le creaţi. Sarcinile existente nu vor fi afectate de această modificare. În meniul Tools apăsaţi pe Options, apoi pe butonul Schedule şi apoi deselectaţi căsuţa pentru programarea noilor sarcini în funcţie de efort (Effort-driven).

· Opţiunea Resource Usage afişează resursele proiectului împreună cu sarcinile asociate lor grupate sub ele. Folosind aceiaşi opţiune puteţi afla câte ore de muncă sunt programate pentru fiecare resursă şi pentru fiecare sarcină şi câte resurse sunt supraalocate. De asemenea puteţi determina cât timp este disponibilă fiecare resursă pentru repartizări suplimentare.


[bookmark: _Toc37867119][bookmark: _Toc127180238]VERIFICAREA ŞI EDITAREA RESURSELOR ALOCATE

Opţiunea Resource Usage afişează resursele proiectului împreună cu sarcinile asociate lor grupate sub ele. Folosind aceiaşi opţiune puteţi afla câte ore de muncă sunt programate pentru fiecare resursă şi pentru fiecare sarcină şi câte resurse sunt supraalocate.
 De asemenea puteţi determina cât timp este disponibilă fiecare resursă pentru repartizări suplimentare.

1. În meniul View faceţi clic pe Resource Usage. Pentru a vedea diferite informaţii despre alocarea resurselor, cum ar fi munca şi costul faceţi clic pe opţiunea Table în meniul View şi apoi alegeţi tabelul care vreţi să-l vizualizaţi în Resource Usage.
2. În coloana Resource Name, revedeţi alocarea resurselor.
3. Pentru a repartiza o sarcină unei alte persoane, selectaţi întreaga linie, şi poziţionaţi mouse-ul peste câmpul ID (coloana cea mai din stânga), apoi mutaţi sarcina în noua locaţie.

Note:
· Puteţi să schimbaţi scala temporală, cum ar fi săptămânile dacă este mai potrivit proiectului dvs.. În meniul Format apăsaţi Timescale şi modifici valorile în căsuţele Units sub scala Major şi scala Minor.

· Schimbarea vizualizării sau a tabelului nu adaugă şi nici nu îndepărtează informaţii din proiect, doar schimbă informaţia proiectului care este arătată.

· Dacă numele unei resurse este scris cu roşu şi este boldat, resursa respectivă este supraalocată.

[bookmark: _Toc37867120]
[bookmark: _Toc127180239]LECŢIE: CUM SE INTRODUC COSTURILE?

Dacă e nevoie să evaluaţi costurile fiecărei sarcini sau costul total al proiectului, introducând rate pentru munca unei resurse asupra unei sarcini sau pentru costurile fixe ale unei sarcini, aveţi posibilitatea să vedeţi dacă vă încadraţi în buget.
Puteţi alege când să creşteţi costurile, introducând valori individuale şi valori suplimentare pentru resurse şi să le planificaţi creşterile.
Când aţi terminat această lecţie veţi avea introduse informaţii despre costul resurselor şi al sarcinilor. Dacă nu aveţi nevoie să urmăriţi evoluţia costurilor din proiect, apăsaţi pe View în programul din stânga ca să avansaţi la următoarea lecţie.
Această lecţie are 5 proceduri.


[bookmark: _Toc37867121][bookmark: _Toc127180240]ASOCIEREA COSTURILOR LA RESURSE

Microsoft Project permite asocierea de valori resurselor umane şi materiale, astfel încât puteţi administra cu acurateţe costurile proiectului. Puteţi asocia valori standard, valori suplimentare sau valori individuale pentru resurse.

1. În meniul View, apăsaţi pe Resource Sheet.
2. În meniul View, alegeţi opţiunea Table şi apoi apăsaţi pe Entry.
3. În câmpul Resource Name, selectaţi o resursă sau tipăriţi numele unei noi resurse.
4. În câmpul Type, apăsaţi pe Work, dacă resursa e un muncitor sau o maşină, sau Material, dacă resursa este material sau înlocuitori (cum ar fi ciment).
5. Pentru o resursă de muncă, în câmpurile Std. Rate, Ovt. Rate sau Cost/Use, tipăriţi ratele pentru resurse. Pentru o resursă materială în câmpul Material Label tipăriţi o unitate de măsură pentru resursa materială (cum ar fi tona) şi în câmpurile Std. Rate sau Cost/Use, tipăriţi o rată.
6. Apăsaţi <ENTER>.

Note:
· Puteţi seta valorile standard sau valorile suplimentare implicite pentru orice resurse noi introduse. În meniul Tools, apăsaţi pe Options, şi apoi pe butonul General. În căsuţele Default standard rate şi Default overtime rate tipăriţi noile valori. Dacă vreţi ca acestea să fie valorile implicite pentru toate proiectele viitoare, apăsaţi pe Set as Default.
· Dacă valoarea pentru o resursă se va schimba în cursul proiectului sau dacă resursa va fi plătită la valori diferite pentru sarcini diferite, sau dacă lucraţi cu grade diferite de material, apăsaţi pe Resource Sheet în meniul View. În câmpul Resource Name, selectaţi o resursă şi apoi apăsaţi pe Resource Information. Apoi, introduceţi informaţiile în anexa Costs.

[bookmark: _Toc37867122][bookmark: _Toc127180241]STABILIREA COSTURILOR FIXE ALE UNEI SARCINI

Când ştiţi un cost exact asociat unei sarcini, cum ar fi costul unui echipament, puteţi introduce acest cost fix.

1. În meniul View, apăsaţi pe Gantt Chart.
2. În meniul View, alegeţi Table, şi apoi Cost.
3. În câmpul Fixed Cost pentru sarcină tipăriţi costul.
4. Apăsaţi <ENTER>.

Sugestie:

· În câmpul Cost, puteţi de asemenea să faceţi modificări când costul fix creşte selectând o metodă de mărire în câmpul Fixed Cost Accrual.

[bookmark: _Toc37867123][bookmark: _Toc127180242]STABILIREA MOMENTELOR ÎN CARE CRESC COSTURILE

În Microsoft Project, costurile resurselor sunt implicit împărţite procentual. Creşterea lor este distribuită pe durata lor. Puteţi, de altfel, să schimbaţi metoda de creştere, astfel încât costurile resurselor vor avea efect la începutul şi la sfârşitul sarcinii.

1. În meniul View, apăsaţi pe Resource Sheet.
2. În meniul View, alegeţi Table, şi apoi Entry.
3. În câmpul Accrue At, alegeţi metoda de creştere pe care vreţi s-o folosiţi.

Note:

· Când introduceţi schimbările de valori pentru o resursă şi folosiţi împărţirea procentuală ca metodă de creştere, costurile vor fi calculate folosind valorile pentru cele mai apropiate perioade de timp şi se pot schimba în timpul completării sarcinii.

· Nu puteţi împărţi procentual costurile resurselor individuale sau să le măriţi la sfârşitul repartizării unei sarcini. Tot timpul vor fi crescute la începutul repartizării.
[bookmark: _Toc37867124][bookmark: _Toc127180243]
VIZUALIZAREA COSTULUI SARCINILOR ŞI A RESURSELOR

După ce alocaţi valori resurselor sau costuri fixe sarcinilor, puteţi să revedeţi costul total al acestor alocări pentru a vă asigura dacă se încadrează în aşteptările dumneavoastră. Dacă însă costul total al unei sarcini sau al unei resurse nu se încadrează în buget, trebuie să analizaţi costul fiecărei sarcini şi al fiecărei resurse alocate pentru a vedea unde pot fi reduse costurile.

1. Pentru a vedea costurile sarcinii, în meniul View, apăsaţi pe More Views, şi apoi pe Task Sheet.
2. În meniul View, alegeţi Table, şi apoi Cost.

Sugestii:

· De asemenea, puteţi vedea cum sunt distribuite costurile pe durata unei sarcini, în Task Usage, afişând detaliile acestora. În meniul View, apăsaţi pe Task Usage. În meniul Format, alegeţi Details, şi apoi Cost.

· Puteţi vedea mai multe detalii despre costuri alegând opţiunea Resource Usage din meniul View, apoi Details din meniul Format, şi apăsând pe Cost. Puteţi de asemenea să vedeţi costul total al resurselor reprezentat grafic folosind Resource Graph din meniul View, alegând Details din Format, şi apoi Cost sau Cumulative Cost.

[bookmark: _Toc37867125][bookmark: _Toc127180244]VIZUALIZAREA COSTULUI ÎNTREGULUI PROIECT

Puteţi vizualiza costurile curente, costurile de bază, cele actuale precum şi costurile rămase pentru a vedea dacă vă încadraţi în bugetul global. Aceste costuri sunt actualizate de fiecare dată când Microsoft Project recalculează proiectul.

1. În meniul Project, apăsaţi pe Project Information.
2. Apăsaţi pe Statistics.
3. Sub Cost în linia Current, vedeţi costul global planificat al proiectului.

Sugestii:

· După ce aţi setat un fond de bază şi începeţi să urmăriţi costurile actuale, puteţi compara câmpurile Baseline şi Actual pentru a vedea dacă costurile proiectului progresează conform aşteptărilor.
· Puteţi de asemenea compara variaţia între câmpurile Current şi Remaining pentru a vedea dacă dispuneţi de suma necesară pentru finalizarea proiectului.

[bookmark: _Toc37867126][bookmark: _Toc127180245]

LECŢIE: CUM VIZUALIZAŢI PROGRAMAREA ŞI DETALIILE EI?

După introducerea datelor de bază ale proiectului, revizuiţi-le. Vă încadraţi în termen? Dacă nu, examinaţi sarcinile care durează până la terminarea proiectului şi asiguraţi-vă că le-aţi programat eficient.

Mai întâi priviţi data de început şi de sfârşit a proiectului precum şi calea critică. Apoi verificaţi detaliile. Afişaţi sarcinile şi resursele în vizualizări pe care le puteţi schimba pentru a vă îndeplini nevoile. Când aţi terminat această lecţie, veţi şti cum să vedeţi informaţii despre orarul global precum şi detaliile.
Lecţia are 8 proceduri.


[bookmark: _Toc37867127][bookmark: _Toc127180246]VIZUALIZAREA ÎNTREGULUI PROIECT PE ECRAN

Puteţi avea o privire de ansamblu a datelor de început şi de sfârşit a unui proiect şi vedeţi când se vor produce fazele majore mărindu-le sau micşorându-le în Gantt Chart.

1. În meniu View, apăsaţi pe Gantt Chart.
2. În meniul View, alegeţi Zoom, Entire project şi apoi apăsaţi pe OK.

Sugestii:

· Pentru a vedea barele Gantt pe o scală temporală mai mare sau mai mică, alegeţi Zoom In sau Zoom Out.
· Dacă trebuie să vedeţi data de sfârşit a proiectului, şi aţi aşezat sarcinile într-o ierarhie, puteţi vedea chiar la primul nivel sumarul sarcinilor. Apăsaţi pe câmpul ID (prima coloană din stânga din Gantt Chart) şi apoi pe Hide Subtasks.
· Pentru a vedea sarcinile specifice unui nivel, apăsaţi pe coloana ID (prima coloană din stânga din Gantt Chart). Apoi pe Show, şi alegeţi ce nivel de sarcini doriţi.


[bookmark: _Toc37867128][bookmark: _Toc127180247]VERIFICAREA DATEI DE ÎNCEPUT SAU DE SFÂRŞIT A PROIECTULUI

Puteţi revedea informaţiile importante ale proiectului, cum ar fi data de sfârşit, pentru a vedea dacă proiectul şi programarea acestuia corespund aşteptărilor.
În meniul Project, selectaţi Project Information, apoi Statistics. Timpul de început şi de sfârşit al proiectului sunt afişate, la fel şi costul total şi munca totală a proiectului.



[bookmark: _Toc37867131][bookmark: _Toc127180248]VEDEREA ÎN IMAGINE A DIFERITOR CÂMPURI 

Aşa cum v-aţi planificat şi aţi urmărit programul, este util să vedeţi diferite combinaţii ale informaţiilor. Schimbând tabelul solicitat cu imaginea foii, puteţi schimba şi câmpurile de informaţii expuse în acea imagine. 

1. Dacă e necesar, în meniul View , faceţi clic pe imaginea pe care o doriţi. Pentru a folosi o imagine care nu este în meniul View, clic pe More Views, clic pe imaginea pe care o doriţi din Views list, şi apoi clic pe Apply.
2. În meniul View, bifaţi Table, şi apoi clic pe imaginea pe care o doriţi. Atunci când tabelul nu este în submeniul Table, faceţi clic pe More Tables, apoi clic pe sarcina şi resursa pe care o doriţi.

Notă:
· Trebuie să aveţi în vedere faptul că câmpurile se vor modifica în timp ce schimbaţi tabelele.

[bookmark: _Toc37867132][bookmark: _Toc127180249]EVIDENŢIEREA INFORMAŢIILOR SPECIFICE FOLOSIND FILTRE

Atunci când doriţi să vă concentraţi pe anumite sarcini din imaginea curentă, puteţi să aplicaţi un filtru imaginii. Puteţi să specificaţi faptul că filtrul arată numai acele sarcini sau resurse care întrunesc criteriile filtrului.

1. În meniul Project, Filtered for, şi apoi clic pe filtrul care vreţi să îl aplicaţi. Pentru a aplica filtrul care nu se găseşte în submeniul Filtered for sau să aplicaţi un highlighting filtru, faceţi clic pe submeniul More Filters.
2. Faceţi clic pe Apply pentru a aplica filtrul, sau clic pe Highlight pentru a aplica highlighting filtru.
3. Dacă vreţi să aplicaţi un filtru interactiv, tastaţi valoarea cerută şi apoi faceţi clic pe OK.	
4. Dacă doriţi să nu mai folosiţi filtrul, faceţi clic pe Filtered for din meniul Project, şi apoi clic pe All Tasks or All Resources.

Notă:
· Nu puteţi să aplicaţi filtru de sarcină unei resurse sau să aplicaţi un filtru de resursă unei sarcini.

Sugestie:
· Puteţi să setaţi un autofiltru în mai multe imagini pentru a găsi mai repede un subset de date din câmp. În meniul Project, faceţi clic pe Filtered for, şi apoi pe AutoFilter. faceţi clic pe săgeata în coloana care conţine informaţiile pe care le doriţi, şi apoi pe o valoare pe care doriţi să o folosiţi ca filtru. Pentru a renunţa la AutoFilters, selectaţi Filtered for din meniul Project şi apoi faceţi clic pe AutoFilter.
[bookmark: _Toc37867133][bookmark: _Toc127180250]SORTAREA INFORMAŢIILOR ÎNTR-O IMAGINE

Puteţi să sortaţi sarcini sau resurse după anumite criterii cum ar fi nume, data. Sortarea poate fi utilă atunci când doriţi să vedeţi sarcini segmentate. De exemplu: puteţi să vedeţi care sarcină trebuie să înceapă sau să se termine mai repede.
Sortarea este menţinută şi atunci când schimbaţi imaginile şi este salvată atunci când închideţi fişierul proiect. 
O clientelă sortată nu poate fi salvată.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul Project, selectaţi Sort, şi apoi faceţi clic pe modul în care doriţi să sortaţi.
3. Pentru a individualiza o sortare, în meniul Project, faceţi clic pe Sort, şi apoi clic pe Sort by.
4. În submeniul Sort by, faceţi clic pe câmpul pe care doriţi să îl sortaţi, şi apoi clic pe Ascending or Descending pentru a specifica ordinea în care doriţi sortarea.
5. Specificarea opţiunilor de sortare:
· Pentru a sorta un câmp adiţional, faceţi clic pe câmp, şi apoi pe Ascending or Descending pentru a specifica ordinea în care se doreşte a fi făcută sortarea.
· Pentru a se renumăra permanent sarcinile, selectează Permanently renumber tasks check box. 
· Pentru a sorta sarcinile în conturul structurii, aşa încât subsarcinile să rămână, selectaţi Keep outline structure. Pentru a se reseta ordinea de sortare la cea de dinainte, faceţi clic pe Reset.

Notă:
· Folosind comanda Reset, resetaţi doar opţiunile de sortare de dinainte. Dacă sarcinile au fost renumărate permanent folosind comanda Permanently renumber tasks atunci folosind comanda Reset nu vă va reseta ordinea sarcinilor.

[bookmark: _Toc37867134][bookmark: _Toc127180251]GRUPĂRI DE INFORMAŢII ÎNTR-O IMAGINE

În multe imagini, puteţi grupa informaţii despre sarcini sau resurse pentru a le compara şi observa contrastele. De exemplu: poate doriţi să vedeţi grupate toate sarcinile care au o durată similară.

1. Pentru a grupa sarcinile, în meniul View, faceţi clic pe More Views, şi apoi pe Task Sheet. Pentru a grupa resursele, în meniul View, faceţi clic pe Resource Sheet.
2. În meniul Project, selectaţi Group by, şi apoi selectaţi grupul dorit. Pentru a vă referi la un grup care nu se găseşte în submeniul Group by, faceţi clic pe More Groups. De exemplu, pentru Task Sheet, faceţi clic pe Duration pentru a vedea sarcinile grupate după durată. Pentru Resource Sheet, clic pe Resource Group pentru a vedea resursele grupate după informaţii.	
3. Pentru a dezactiva gruparea, în meniul Project , selectaţi Group by, şi apoi faceţi clic pe No Group.
[bookmark: _Toc37867135][bookmark: _Toc127180252]LECŢIE: CUM VĂ ADAPTAŢI PROGRAMUL?
Dacă după ce v-aţi revăzut programul, vă daţi seama că nu terminaţi în timp, vă puteţi adapta sarcinile pentru a scurta programul. Aveţi grijă la sarcinile critice deoarece orice modificare a acestor sarcini poate afecta termenul final.
Poate o sarcină să înceapă mai repede? Dacă da, începe mai repede. Există o dată la care o sarcină trebuie să înceapă? Adăugaţi o constrângere. Sunt unele resurse prea aglomerate şi altele libere? Restabiliţi resursele pentru sarcini mai scurte.
Atunci când aţi terminat această lecţie, v-aţi adaptat programul pentru a fi gata la termen.
Această lecţie are 5 proceduri.

[bookmark: _Toc37867136][bookmark: _Toc127180253]CONTROLAREA ŞI ADAPTAREA DEPENDENŢEI SARCINILOR
Dependenţa sarcinilor descrie cum o sarcină depinde de începutul sau sfârşitul unei alte sarcini. Microsoft Project oferă 4 feluri în care sarcinile pot fi dependente şi pe care le puteţi folosi pentru a conecta o serie de sarcini în program: sfârşit - început, început - început, început - sfârşit şi sfârşit - sfârşit. Utilizând aceste dependenţe puteţi modifica căile critice şi vă puteţi scurta proiectul.
Microsoft Project determină o dependenţă de sarcini de tipul sfârşit - început atunci când faceţi legătura între sarcini. Dacă altă legătură este mai bună pentru sarcini atunci modificaţi tipul de dependenţă. De exemplu, atunci când 2 sarcini trebuie să înceapă în acelaşi timp puteţi crea o legătură de tipul început - început. Atunci când sarcinile trebuie să se termine la acelaşi timp puteţi folosi o legătură de tipul sfârşit - sfârşit.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. Faceţi dublu-clic pe linia legăturii sarcinilor pe care doriţi să le verificaţi. Fereastra de dialog a dependenţei sarcinilor apare. Dacă apare fereastra de dialog Bar Styles, nu aţi apăsat precis pe legătura dintre sarcini şi trebuie să închideţi această fereastră de dialog şi să apăsaţi din nou dublu-clic pe legătura dintre sarcini. 
3. În Type box, verificaţi dependenţa sarcinilor.
4. Pentru a schimba dependenţa, în Type box, apăsaţi clic pe tipul de legătură pe care doriţi să o folosiţi.

Sugestii:
· Dacă aveţi sarcini la care nu se poate lucra în acelaşi timp, puteţi să scurtaţi calea critică modificând dependenţa sarcinilor. De exemplu, dacă două sarcini pot să înceapă în acelaşi timp, puteţi să modificaţi dependenţa sarcinilor în tipul început - început. Dacă două sarcini ar trebui să se sfârşească în acelaşi timp, puteţi să modificaţi dependenţa sarcinilor în tipul sfârşit - sfârşit.
· Puteţi să adăugaţi timp de avans sau întârziere pentru a face ca datele lor de început sau sfârşit să se intersecteze ori să ducă la întârzierea sarcinii. Pentru a adăuga repede timpul de avans sau întârziere pentru o sarcină succesoare, apăsaţi dublu-clic pe linia de legătură pe Gantt Chart, şi apoi tastaţi valoarea timpului de avans sau întârziere în interiorul comenzii Lag box din fereastra de dialog Task Dependency. Tastaţi valoarea timpului de avans ca şi un număr negativ ( de exemplu, -2d pentru două zile de avans) ori ca şi un procent. Tastaţi timpul de întârziere ca şi un număr pozitiv ori ca şi un procent.
[bookmark: _Toc37867137][bookmark: _Toc127180254]INTERSECTAREA SARCINILOR

Dacă aveţi sarcini care pot să înceapă mai repede decât apar în program, puteţi să intersectaţi sarcinile adăugând timp de avans.
De exemplu, dacă electricianul poate începe lucrul înainte ca toţi pereţii să fie gata, puteţi utiliza timpul mai eficient dacă sarcina „Treaba electricianului” începe după ce jumătate din pereţi au fost ridicaţi. Pentru a se întâmpla acest lucru, selectaţi timpul de avans între timpul de terminare a sarcinii „Ridicarea zidurilor” şi timpul de început a sarcinii „Treaba electricianului”. În Microsoft Project, tastaţi timpul de avans ca şi un număr negativ ori ca şi un procent negativ, cum ar fi -50 sau -30%. 

1. În câmpul Numele sarcinii, faceţi clic pe sarcina pe care o doriţi, şi apoi pe câmpul informaţii Sarcină.
2. Faceţi clic pe Predecessors tab.
3. În câmpul Avans, timpul de avans pe care îl doriţi, ca şi număr negativ ori ca şi un procent.

Sugestii:

· Puteţi rapid să adăugaţi timp de avans sarcinii succesoare apăsând dublu-clic pe legătura din Gantt Chart şi apoi tastând valoarea timpul avans în fereastra de dialog Task Dependency.

· Puteţi de asemenea să faceţi ca sarcinile să întârzie adăugând timpul de întârziere. De exemplu, dacă aveţi nevoie de două zile de întârziere între terminarea unei sarcini şi începerea alteia, apăsaţi dublu clic pe linia de legătură din Gantt Chart şi apoi tastaţi 2d în câmpul Lag (Întârziere) din fereastra de dialog Task Dependency.

[bookmark: _Toc37867138][bookmark: _Toc127180255]VERIFICAREA ŞI AJUSTAREA SARCINILOR CARE AU CONSTRÂNGERI

Sarcinile pentru care sunt prevăzute constrângeri ajută la crearea unui program exact prin legături ale sarcinilor la date specifice. De exemplu, se poate specifica faptul că o sarcină trebuie să nu înceapă mai devreme decât o dată particulară sau trebuie terminată până la o anumită dată specifică. Se poate schimba tipul de constrângere al unei sarcini de la cel implicit, As Soon As Possible (cât mai repede posibil), la şapte alte tipuri, sau este posibilă revenirea la cel implicit, pentru a reflecta mai bine termenul la care sarcina va fi terminată. 

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul View, vă poziţionaţi pe Table, şi apoi faceţi clic pe More Tables.
3. În lista de tabele, faceţi clic pe Constraint Dates, şi apoi faceţi clic pe Apply.
4. S-ar putea să trebuiască să trageţi bara de divizare spre dreapta pentru a putea vizualiza câmpurile Constraint Type şi Constraint Date.
5. Tabelul Constraint Dates arată numele sarcinilor, durata lor, tipul fiecărui termen limită şi data limită, care se aplică.
6. Dacă, spre exemplu, câmpul care se doreşte a fi vizualizat nu este vizibil, se apasă tasta <TAB> pentru poziţionarea pe acel câmp.
7. Pentru fiecare sarcină care are prevăzut un alt tip de constrângere decât cel implicit, As Soon As Possible (cât mai repede posibil), trebuie urmărite sarcinile predecesoare (anterioare), precum şi cele succesoare în Gantt Chart pentru a determina necesitatea constrângerii impuse.
8. Schimbaţi o constrângere dacă este necesar.
· Pentru a schimba un tip de constrângere, în câmpul Constraint Type, faceţi clic pe săgeată, şi apoi din nou clic pe constrângerea potrivită.
· Pentru a schimba data limită a unei constrângeri, scrieţi sau selectaţi data în câmpul Constraint Date.

Note:
· Dacă scrieţi o dată de începere pentru o sarcină sau trageţi banda Gantt pentru a schimba data de începere, Microsoft Project va seta o constrângere de tipul Start No Earlier Than (SNET) bazată pe noua dată de începere. Dacă se scrie o dată de terminare pentru o sarcină, Microsoft Project automat va seta o constrângere de tipul Finish No Earlier Than (FNET).

· Dacă spre exemplu se face un program pentru proiect pornind de la o dată de terminare, atunci scriind o dată de începere pentru o sarcină sau trăgând banda Gantt pentru a schimba data de începere, se va seta o constrângere de tipul Start No Later Than (SNLT). Dacă se va scrie o dată de terminare pentru o sarcină, Microsoft Project automat va seta pentru sarcina respectivă o constrângere de tipul Finish No Later Than (FNLT).

[bookmark: _Toc37867139][bookmark: _Toc127180256]REDUCEREA SARCINILOR PRIN ADĂUGAREA UNOR RESURSE SUPLIMENTARE

După ce au fost repartizate resursele pentru o sarcină, Microsoft Project recalculează durata sarcinii dacă de exemplu au fost adăugate sau îndepărtate resursele suplimentare. De exemplu, dacă se adaugă o altă resursă pentru o sarcină de tipul effort-driven cu o durată de patru zile şi care are repartizată o singură resursă, sarcină va fi redusă la două zile. Dacă există o flexibilitate în ceea ce priveşte repartizarea resurselor în concordantă cu termenele limită stabilite, adăugarea de resurse poate fi o modalitate eficace de a scurta programul.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name, faceţi clic pe sarcină căreia doriţi să-i repartizaţi resurse suplimentare şi apoi faceţi clic pe Assign Resources.
3. În câmpul Name, faceţi clic pe resursă  pe care doriţi să o repartizaţi unei sarcini.
4. Dacă este necesar, scrieţi numele unei noi resurse în câmpul Name.
5. Faceţi clic pe Assign.
6. Un semn de bifare în stânga câmpului Name indică faptul că resursă  este repartizată sarcinii selectate.


Notă:

· Dacă durata sarcinii nu este afectată de adăugarea altor resurse,    asiguraţi-vă că opţiunile pentru program sunt setate la effort-driven. Faceţi clic pe Task Information, şi apoi clic pe Advanced. Asiguraţi-vă să fie bifată căsuţa Effort-driven şi tipul sarcinii să fie Fixed Units sau Fixed Work.


Sugestii:

· Dacă nu ştiţi care resurse sunt disponibile pentru a angaja mai multă putere de muncă, se pot vedea resursele curente alocate, printr-un clic pe Resource Usage din meniul View.

· Pentru a atribui o resursă part-time, se va scrie o valoare mai mică decât 100 în câmpul Units pentru a reprezenta procentul de timp pe care resursă îl va petrece muncind. Pentru a repartiza mai mult decât o resursă de acelaşi tip (cum ar fi doi dulgheri), se va scrie valoarea procentuală mai mare de 100 în câmpul Units.

· Pentru a repartiza mai multe resurse diferite, se va ţine apăsată tasta <CTRL> atunci când se face clic pe Nonadjacent Resources sau se va ţine apăsat pe <SHIFT> când se face clic pe Adjacent Resources.


[bookmark: _Toc37867140][bookmark: _Toc127180257]DIVIZAREA UNEI SARCINI ÎN SEGMENTE

Divizarea sarcinilor poate fi utilă atunci când se doreşte ajustarea planificării. Se poate diviza o sarcină, astfel încât sarcină să poată fi întreruptă şi apoi reluată mai târziu. Divizarea sarcinilor este folositoare atunci când se doreşte întreruperea temporară a muncii pentru a lucra pentru o altă sarcină. O sarcină se poate diviza de oricâte ori este nevoie. Divizarea unei sarcini în părţi mai mici nu reprezintă acelaşi lucru cu introducerea unei sarcini recurente, programată să apară la intervale de timp regulate, cum ar fi întâlnirea personalului.

1. În meniul View faceţi clic pe Gantt Chart.
2. Faceţi clic pe Task.
3. Mutaţi  cursorul mouse-ului pe banda care reprezintă sarcină pe care doriţi să o divizaţi şi apoi faceţi clic pe aceasta banda acolo unde doriţi ca divizarea să apară.

Note:

· Butonul din bara de unelte de care aveţi nevoie poate fi temporar ascuns. Se poate ca el să nu apară din cauza că nu este destul loc pentru a afişa toate butoanele. Faceţi clic pe More Buttons şi apoi pe Split Task.


Sugestii:
· Se poate crea o divizare mai lungă printr-un clic şi apoi tragerea benzii care reprezintă sarcina spre dreapta.
· [bookmark: _Toc37867141]Se poate îndepărta o divizare prin tragerea unei porţiuni a unei sarcini divizate astfel încât să atingă cealaltă porţiune.
[bookmark: _Toc127180258]LECŢIE: CUM SE SALVEAZĂ PLANUL DE-A LUNGUL ELABORĂRII LUI?

După ce s-au introdus sarcinile, resursele şi informaţiile despre costul proiectului, se poate salva o variantă a planului original, denumită baseline.
Pentru a salva un punct de control al evoluţiei actuale a proiectului, se poate salva un plan provizoriu şi se pot compara schimbările efectuate planului baseline.
După ce proiectul este demarat, se pot introduce informaţii actualizate şi se poate compara acea data cu cea din baseline.
Când această lecţie a fost parcursă, veţi avea un baseline al proiectului pentru referinţe viitoare.
Aceasta lecţie are cinci proceduri.

[bookmark: _Toc127180259]SALVAREA UNUI BASELINE PENTRU PLAN

Când au fost introduse toate informaţiile despre proiect şi sunteţi gata să începeţi munca, se poate salva un baseline al informaţiilor proiectului pentru a le compara cu evoluţia actuală a proiectului. Utilizând un baseline, se poate urmări uşor evoluţia proiectului astfel încât să se poată efectua corectările necesare. De exemplu, se poate vedea care sarcină a început mai târziu decât a fost planificat, cât de multă muncă au depus resursele şi dacă bugetul este în concordanţă cu cel planificat.

1. În meniul Tools, mutaţi mouse-ul pe Tracking, şi apoi faceţi clic pe Save Baseline.
2. Faceţi clic pe Entire project pentru a salva un baseline pentru proiect.
3. Faceţi clic pe Selected tasks pentru a adăuga noi sarcini la un baseline existent.
4. Faceţi clic pe OK.

Sugestie:
· Pentru a crea un buget, prima dată repartizaţi-vă resursele după care introduceţi costul informaţiilor sau orice alt cost fix, după care salvaţi un baseline. Costul informaţiilor în planul baseline poate servi ca buget. Nu se poate salva această informaţie ca un plan provizoriu.

Notă:
· Dacă încă nu au fost introduse toate informaţiile de bază ale proiectului atunci când se salvează prima dată fişierul, se poate alege opţiunea de a-l salva fără un plan de bază.

[bookmark: _Toc37867142][bookmark: _Toc127180260]SALVAREA UNUI PLAN PROVIZORIU

După ce a fost salvat un baseline al informaţiilor proiectului, se pot salva până la 10 planuri provizorii ca şi puncte de control pe tot parcursul proiectului.

1. În meniul Tools, mutaţi  mouse-ul pe Tracking şi apoi faceţi clic pe Save Baseline.
2. Faceţi clic pe Save interim plan.
3. În căsuţa Copy, faceţi clic pe numele planului provizoriu curent.
4. În căsuţa Into, faceţi clic pe numele următorului plan provizoriu sau specificaţi un nume nou.
5. Faceţi clic pe Entire project, pentru a salva un plan provizoriu pentru întregul proiect.
6. Faceţi clic pe Selected tasks pentru a salva o porţiune a planificării.
7. Faceţi clic pe OK.

Notă:

· Un plan provizoriu salvează data de începere şi data de terminare a unei sarcini în câmpurile Start şi Finish. Se pot afişa datele acestor planuri provizorii prin adăugarea câmpurilor Start şi Finish la un tabel.


[bookmark: _Toc37867143][bookmark: _Toc127180261]URMĂRIREA ŞI CONDUCEREA EVOLUŢIEI PROIECTULUI

Când conduceţi un proiect, este necesar să monitorizaţi elementele care alcătuiesc triunghiul proiectului: timp, bani şi scop. Potrivirea unuia din aceste elemente, le afectează pe celelalte două. Evenimente ca şi întârzieri neaşteptate, depăşirea costurilor şi schimbări de resurse pot cauza probleme în planificare.
Dacă informaţiile proiectului sunt actualizate, se poate întotdeauna consulta starea proiectului. În acest fel, se pot identifica problemele mai devreme, astfel încât să nici nu afecteze succesul proiectului şi să utilizaţi Microsoft Project pentru a găsi soluţii.

[bookmark: _Toc37867144][bookmark: _Toc127180262]
LECŢIE: CUM SE POATE URMĂRI EVOLUŢIA REALĂ A SARCINILOR?

Odată ce aţi pus la cale un proiect şi munca a început, se pot urmări datele reale de început şi sfârşit, procentele de definitivare a sarcinilor şi munca reală depusă. Această monitorizare ne arată cum schimbările afectează celelalte sarcini, şi în final data de terminare a proiectului.
După ce aţi parcurs această lecţie, veţi şti cum să introduceţi informaţiile despre sarcini şi cum să observaţi efectele lor asupra planificării.
Aceasta lecţie are cinci proceduri.

[bookmark: _Toc37867145][bookmark: _Toc127180263]CUM VERIFICĂM DACĂ SARCINILE EVOLUEAZĂ CONFORM PLANULUI?

Pentru a menţine proiectul în starea planificată, trebuie să vă asiguraţi că sarcinile încep şi se termină la data stabilită. Tracking Gantt View vă ajută să identificaţi părţile cu probleme, sarcinile care variază faţă de planul baseline. Se pot ajusta apoi dependenţa sarcinilor, repartizarea resurselor, se pot şterge unele sarcini pentru încadrarea în termenele limită.
Tracking Gantt View face legătura între planificarea curentă şi cea originală pentru fiecare resursă. Când aţi salvat proiectul cu un baseline, dar înainte aţi introdus datele reale on progress, Tracking Gantt View arată sarcinile cu benzile corespunzătoare planului baseline şi benzile planificate sincronizate.
Dacă sunt introduse datele reale, banda din vârf se poate să se mute pentru a arăta o abatere de la plan. De exemplu, dacă data de începere pentru “Inventory artifacts” (Inventarierea artifactelor) se mută cu două zile mai târziu şi este deja în proporţie de 55% definitivată, banda roşie planificată se extinde cu două zile spre cea mai de jos bară din planul baseline.

1. În meniul View, faceţi clic pe Tracking Gantt.
2. Pentru a vedea câmpurile excepţie, în meniul View, mutaţi  mouse-ul pe Table şi apoi faceţi clic pe Variance.
3. Dacă este necesar, apăsaţi <TAB> pentru a vedea câmpurile excepţie.
4. În meniul View, mutaţi  mouse-ul pe Toolbars, şi apoi faceţi clic pe Tracking.
5. Actualizaţi evoluţia sarcinilor în proiectul dumneavoastră.
6. Dacă sarcina a început la momentul stabilit, faceţi clic pe acea sarcină şi apoi faceţi clic pe Update as Scheduled.
7. Dacă sarcina nu evoluează conform planului, în lecţia viitoare veţi învăţa să introduceţi data actuală de începere şi terminare, să introduceţi durata actuală a sarcinii, sau să actualizaţi evoluţia unei sarcini ca şi procent.

Notă:

· Trebuie să fi salvat un baseline pentru a avea informaţii despre excepţii.

[bookmark: _Toc37867146][bookmark: _Toc127180264]INTRODUCEREA DATELOR EFECTIVE DE ÎNCEPUT ŞI SFÂRŞIT PENTRU O SARCINĂ

Sarcinile care încep sau se sfârşesc mai târziu pot influenţa negativ întregul proiect amânând începutul sau sfârşitul datelor sarcinilor asemănătoare. Sarcinile care încep sau se termină mai devreme pot să elibereze resursele pentru a lucra la alte sarcini care sunt în continuarea programului. Programul Microsoft Project foloseşte valorile actuale pe care le-ai introdus pentru a reprograma porţiunile restante ale proiectului. 

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul View indicaţi Toolbars, şi faceţi clic pe opţiunea Tracking dacă nu este deja selectată.
3. În câmpul Task Name selectează sarcinile pe care vrei să le reactualizezi. 
4. Pentru a selecta mai multe sarcini care sunt neadiacente (sarcini care nu sunt una după alta), ţineţi apăsat tasta <CTRL>, şi apoi faceţi clic pe sarcini. Pentru a selecta sarcini alăturate, ţineţi apăsată tasta <SHIFT>, şi apoi faceţi clic pe prima şi ultima sarcină pentru a le reactualiza.
5. Faceţi clic pe Update Tasks.
6. Sub Actual, introduceţi sau selectaţi o dată în căsuţa Start sau Finish. Introduceţi o dată de sfârşit numai în cazul în care sunteţi siguri de faptul că sarcina este completă 100%. Programul Microsoft Project va presupune că data este corectă şi va reprograma sarcinile ca atare. 
7. Faceţi clic pe OK.

Notă:

· Introducând o dată reală de început şi o dată reală de sfârşit pentru o sarcină, modifică datele stabilite corespunzător pentru acea sarcină. Datele de bază totuşi nu sunt afectate.

[bookmark: _Toc37867147][bookmark: _Toc127180265]INTRODUCEREA DURATEI EFECTIVE A UNEI SARCINII

Dacă cunoaşteţi numărul de zile de când o sarcină şi-a început activitatea şi dacă progresează aşa cum era plănuit, puteţi urmări progresul introducând durata în care resursa  a lucrat la sarcină. 
Când introduci durata efectivă a sarcinii, Microsoft Project reactualizează data reală a startului, procentul de completare a sarcinii şi durata sarcinii care a mai rămas în program. 

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name faceţi clic pe sarcină pentru care vreţi să introduceţi durata actuală.
3. În meniul Tools, indicaţi Tracking, şi apoi faceţi clic pe Update Tasks (sarcinile reactualizate).
4. În căsuţa Actual dur, tastaţi durata actuală a sarcinii. 
5. Faceţi clic pe OK.

Sugestie:

· Dacă credeţi că sarcina urmează să fie terminată mai curând sau mai târziu decât a fost programată iniţial, puteţi să introduceţi o valoare în căsuţa Remaining dur.

Notă:

· Dacă introduceţi o durată efectivă mai lungă sau egală cu durata programată, sarcina devine 100% completă şi durata programată ajunge să egaleze durata efectivă.

[bookmark: _Toc37867148][bookmark: _Toc127180266]REACTUALIZAREA PROGRESULUI UNEI SARCINII CA ŞI PROCENTAJ

Puteţi să indicaţi cât de mult progres s-a făcut la o sarcină, introducând durata unei sarcini care este completă, în procente. Pentru sarcini relativ scurte nu ar fi necesar să se urmărească în detaliu progresul, dar pentru sarcini mai lungi indicarea procentului de completare a sarcinii vă ajută să urmăriţi progresul real faţă de planul de bază. 

1. În meniul View faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În câmpul Task Name faceţi clic pe sarcină pentru care vreţi să reactualizaţi progresul.
3. Faceţi clic pe Task Information, şi apoi pe General tab.
4. În căsuţa Percent complet, tastaţi un număr întreg între 0 şi 100.
5. Faceţi clic pe OK.

Note:

· Microsoft Project calculează media procentuală a completării sarcinii bazată pe progresul sarcinilor inferioare. Puteţi de asemenea să introduceţi manual media procentuală a completării sarcinii pe care Microsoft Project o va folosi pentru a calcula procentul de completare pentru sarcinile sale inferioare.

· În lipsă, Microsoft Project indică procentul de completare a sarcinii printr-o linie subţire neagră trasată orizontal prin mijlocul fiecărui diagrame Gantt.

· Când marcaţi o sarcină 100% completă, Microsoft Project vă arată o notă de verificare în câmpul Indicators.

Sugestii:

· Puteţi să folosiţi butoanele din Tracking toolbar pentru a reactualiza progresul unei sarcini şi pentru a urmări şi alte activităţi.

· Pentru a vizualiza Tracking toolbar, indicaţi Toolbars din meniul View, şi apoi faceţi clic pe Tracking.


[bookmark: _Toc127180267]REACTUALIZAREA MUNCII EFECTIV REALIZATE DE RESURSE LA ANUMITE INTERVALE DE TIMP 

Puteţi urmări munca efectiv realizată pentru resursele individuale folosind câmpurile perioadelor de timp în Microsoft Project. Urmărind munca efectivă a resurselor folosind câmpurile perioadelor de timp vă poate ajuta să vă păstraţi proiectul actualizat la anumite perioade de timp deoarece puteţi să introduceţi informaţii pentru o zi anume (sau alte perioade de timp) în planul dvs.

1. În meniul View, faceţi clic pe Resource Usage.
2. În meniul View, indicaţi Table şi apoi faceţi clic pe Work.
3. În meniul Format, indicaţi Details, şi faceţi clic pe Actual Work.
4. În câmpul Actual Work pentru resurse, introduceţi valorile muncii realizate.

Sugestii:

· Dacă nu contează care dintre resursele repartizate pentru o sarcină sunt folosite pentru îndeplinirea ei, în câmpul Actual Work din cadrul sarcinii, tipăriţi o valoare pentru munca realizată pe sarcină din totalul resurselor. Microsoft Project separă munca realizată de cea nerealizată dintre resurse, bazându-se pe programarea acestora în cadrul sarcinii şi munca rămasă pentru fiecare transfer.

· Puteţi de asemenea să introduceţi munca efectivă realizată într-o săptămână la un moment dat. În meniul View faceţi clic pe Zoom şi alegeţi o lună (1 month) ca să detaliaţi realizările pe săptămâni. Apoi introduceţi valoarea muncii realizate în câmpul Actual Work.

[bookmark: _Toc37867150][bookmark: _Toc38078001][bookmark: _Toc127180268]VEDEŢI DACĂ SARCINILE AU MAI MULTĂ SAU MAI PUŢINĂ MUNCĂ DECÂT LE-A FOST ATRIBUITĂ INIŢIAL

Dacă planificaţi resursele pentru proiectul dvs., trebuie să vă asiguraţi că resursele sunt suficiente pentru a îndeplini sarcinile la timp. Dacă aţi salvat un plan de bază pentru proiectul dvs. puteţi verifica informaţia referitoare la variaţia planului.
Variaţiile în program pot fi atât bune cat şi rele, în funcţie de tipul şi intensitatea acestora. O sarcină care necesită mai puţină muncă decât cea planificată, de exemplu, este de obicei un lucru bun, dar aceasta poate arăta şi că resursele nu au fost alocate eficient.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul View, indicaţi Table, şi apoi faceţi clic pe Work.
3. Compară valorile din câmpurile Work, Baseline şi Actual.
4. Valorile din câmpul Variance arată diferenţa dintre munca programată şi cantitatea de muncă planificată iniţial, salvată în Baseline.

[bookmark: _Toc37867151][bookmark: _Toc127180269]COMPARAREA INFORMAŢIILOR REALE ALE UNEI SARCINI CU CELE DIN PLANUL DE BAZĂ

Când salvaţi planul de bază şi apoi reactualizaţi datele, puteţi să comparaţi planul de bază cu realizările actuale pentru a identifica variaţiile. Variaţiile atrag atenţia asupra zonelor proiectului unde lucrurile nu sunt conform planului.
Pentru ca proiectul dvs. să se desfăşoare conform programului, asiguraţi-vă că sarcinile încep şi se sfârşesc la timp, pe cât posibil. Orice proiect are variaţii, dar e important să determinaţi sarcinile care variază de la planul de bază, cât mai repede pentru a putea ajusta unele dependenţe între sarcini, realoca resursele, sau a elimina unele sarcini pentru a termina la timp.

1. În meniul View, faceţi clic pe Tracking Gantt.
2. Tracking Gantt arată variaţiile sarcinii sub formă de grafic, făcând mai uşor de văzut variaţiile în program.
3. În meniul View, indicaţi Table, şi apoi faceţi clic pe Variance.
4. Dacă este necesar tastaţi <TAB> ca să vedeţi câmpurile de variaţie.

Notă:

· Trebuie să reactualizaţi – în cadrul sarcinii – datele iniţiale şi finale, valorile muncii realizate, sau duratele efective a sarcinilor înainte ca variaţiile să apară. Microsoft Project, pe baza informaţiilor introduse, determină date pentru alte sarcini.

[bookmark: _Toc37867152][bookmark: _Toc127180270]LECŢIE: CUM URMĂRIŢI MUNCA REALIZATĂ CU AJUTORUL RESURSELOR?

Puteţi să urmăriţi cum fiecare resursă îşi îndeplineşte menirea în cadrul fiecărei sarcini sau cumulativ în cadrul fiecărui proiect. Apoi, puteţi compara totalul muncii planificate cu munca realizată până în prezent. Această comparaţie vă poate ajuta să ţineţi evidenţa performanţelor obţinute cu ajutorul resurselor folosite şi să planificaţi volumul de muncă pentru proiectele viitoare.
La sfârşitul lecţiei, veţi şti să introduceţi nivelul muncii realizate de o resursă  şi să observaţi diferenţa dintre munca planificată şi cea realizată efectiv cu ajutorul resursei respective. 
Această lecţie conţine trei proceduri.


[bookmark: _Toc37867153][bookmark: _Toc127180271]INTRODUCEREA MUNCII TOTALE EFECTIV REALIZATĂ DE O RESURSĂ

Dacă stabiliţi sarcinile în funcţie de disponibilitatea resurselor, urmăriţi gradul de îndeplinire a acestora reactualizând munca realizată în cadrul lor. Folosind această metodă, puteţi determina realizările fiecărei resurse.
Când actualizaţi munca efectiv realizată din cadrul unei sarcini, Microsoft Project determină automat şi munca rămasă nerealizată, scăzând din totalul planificat de muncă, realizările efective.

1. În meniul View, faceţi clic pe Task Usage.
2. În meniul View, indicaţi Table, şi faceţi clic pe Work. 
3. În câmpul Task Name (numele sarcinii) se găseşte atât numele sarcinii cât şi al resurselor. Dacă e necesar apăsaţi pe <TAB> ca să vizualizaţi câmpul actual.
4. În câmpul Actual, pentru fiecare resursă, introduceţi valoarea actualizată a muncii şi durata muncii realizată pentru fiecare resursă .

Sugestie:

· Dacă nu contează care dintre resursele repartizate pentru o sarcină sunt folosite pentru îndeplinirea ei, tipăriţi o valoare pentru munca realizată pe sarcină prin combinarea tuturor resurselor în câmpul Actual Work din cadrul sarcinii. Microsoft Project separă munca realizată de cea nerealizată dintre resurse, bazându-se pe programarea acestora în cadrul sarcinii şi ce a rămas neîndeplinit pentru fiecare.

[bookmark: _Toc37867155][bookmark: _Toc127180272]DIFERENŢA DINTRE MUNCA PLANIFICATĂ ŞI MUNCA REALIZATĂ A UNEI RESURSE

Dacă stabiliţi sarcinile în funcţie de disponibilitatea resurselor şi urmăriţi munca realizată, puteţi analiza cât la sută din munca totală a unei resurse este realizată comparând diferenţa dintre planul de bază şi munca efectiv realizată. Puteţi de asemenea să comparaţi aceste calcule cu munca planificată şi munca realizată peste program, pentru a vedea în detaliu cum evoluează munca unei resurse. 

1. În meniul View, faceţi clic pe Resource Usage.
2. În meniul View, indicaţi Table, şi faceţi clic pe Work.
3. Dacă este necesar, apăsaţi <TAB> pentru a vizualiza câmpurile Baseline şi Actual.
4. Comparaţi valorile în câmpurile Baseline şi Actual pentru fiecare resursă .
5. Asiguraţi-vă că apar câmpurile Work şi Actual Work în partea în care e vizualizată scala temporală de pe ecran. În meniul Format, indicaţi Details, şi apoi faceţi clic pe Work dacă nu este deja selectat. La fel şi pentru Actual Work, în meniul Format indicaţi Details, şi apoi faceţi clic pe Actual Work.
6. În partea în care e vizualizată scala temporală comparaţi câmpurile Work şi Actual Work pentru o evaluare zilnică a muncii unei resurse.
[bookmark: _Toc37867156][bookmark: _Toc127180273]LECŢIE: CUM SĂ COMPARĂM COSTURILE EFECTIVE CU BUGETUL?

S-ar putea să vreţi să urmăriţi depăşirea costului într-o fază a proiectului dvs. sau să învăţaţi cât vă costă o anumită resursă  într-o anumită zi. Sau se poate să aveţi simpla nevoie de a vedea cum costurile totale au sporit.
Urmărirea costurilor pentru proiectul dvs. vă poate ajuta să vedeţi unde e nevoie să faceţi schimbări pentru a termina proiectul în timp şi în limitele bugetului, şi vă poate ajuta în planificarea bugetelor pentru viitoarele proiecte.
Când aţi terminat aceasta lecţie veţi şti cum să introduceţi şi să vedeţi costurile efective.
Aceasta lecţie are cinci proceduri.

[bookmark: _Toc37867157][bookmark: _Toc127180274]INTRODUCEREA MANUALĂ A COSTURILOR CURENTE ALE SARCINILOR

Microsoft Project actualizează automat costurile efective ca şi o sarcină progresistă bazată pe metoda acumulării sarcinilor şi a categoriilor de resurse. Dar, dacă vreţi să urmăriţi costurile efective separat faţă de efectuarea muncii curente dintr-o fază, puteţi introduce costurile manual.
Pentru a actualiza manual costurile trebuie mai întâi să închideţi actualizarea automată a costurilor curente şi apoi să introduceţi propriile voastre costuri efective pentru a fi repartizate după ce munca rămasă este zero

1. Din meniul Tools, faceţi clic pe Options, şi apoi faceţi clic pe eticheta Calculation.
2. Totalul costurilor efective este întotdeauna calculat în cutia de control a Microsoft Project.
3. Faceţi clic pe OK.
4. Din meniul View, faceţi clic pe Task Usage.
5. Din meniul View, poziţionaţi-vă pe Table şi apoi faceţi clic pe Tracking.
6. Dacă este necesar, apăsaţi <TAB> pentru a vedea câmpul Act Cost.
7. În câmpul Act Cost, introduceţi costul efectiv pentru sarcină pentru care actualizaţi costurile.

Sugestii:

· Puteţi stabili ca costurile fixe să crească la începutul sau la încheierea unei sarcini sau să fie constante pe toata durata sarcinii. Faceţi clic pe Grant Chart din meniul View. În meniul View poziţionaţi-vă pe Table şi apoi faceţi clic pe Cost. În câmpul Fixed Cost Accrual, introduceţi sau selectaţi metoda pe care o doriţi.

· Pe lângă valoarea standard, uneori costurile de repartizare includ o valoare fixă încasată pentru o resursă de fiecare dată când resursa  este repartizată pentru o sarcină, cum sunt costurile echipamentelor, cheltuielile organizatorice, livrarea, taxele cu chiria. Puteţi introduce aceste costuri alegând Resource Sheet din meniul View, şi apoi introducând un nou cost în câmpul Cost / Use pentru resursele ale căror costuri doriţi să le schimbaţi.
[bookmark: _Toc37867158][bookmark: _Toc127180275]ACTUALIZAREA COSTURILOR EFECTIVE LA ANUMITE INTERVALE DE TIMP

Puteţi să urmăriţi costurile efective utilizând câmpuri periodice în Microsoft Project. Urmărirea costurilor curente utilizând câmpurile periodice, vă poate ajuta să vă păstraţi proiectul la zi, pentru că puteţi să introduceţi informaţii pentru o zi anume, sau alte perioade de timp în programul dvs..
1. Microsoft Project actualizează automat costurile efective ca şi o sarcină progresista bazată pe metoda de acumulare aleasă. Trebuie mai întâi oprită actualizarea automata a costurilor curente pentru a putea edita voi costurile efective. În meniul Tools, faceţi clic pe Options, şi apoi faceţi clic pe eticheta Calculation.
2. Totalul costurilor curente este întotdeauna calculat în cutia de control a Microsoft Project.
3. Faceţi clic pe OK.
4. Din meniul View faceţi clic pe Task Usage.
5. În meniul View, poziţionaţi-vă pe Table şi apoi faceţi clic pe Cost.
6. În meniul Format, poziţionaţi-vă pe Details, şi apoi faceţi clic pe Cost.
7. În meniul Format, poziţionaţi-vă pe Details, şi apoi faceţi clic pe Actual Cost.
8. Pentru a introduce valorile costului curent pentru o perioadă, alegeţi o zi sau o altă perioadă de timp din porţiunea dată şi tipăriţi valoarea lui în câmpul Act Cost al sarcinii.
9. Pentru a introduce valorile efective pentru resursă, selectaţi o zi sau o perioadă de timp din porţiunea data şi tipăriţi valoarea lor în câmpul Act Cost al resursei.

Sugestie:
· Puteţi introduce costurile efective folosind şi alte unităţi de măsurare a timpului cum ar fi săptămânile. Din meniul View, faceţi clic pe Zoom, şi apoi faceţi clic pe metoda de măsurare pe care o doriţi.


[bookmark: _Toc37867159][bookmark: _Toc127180276]VEDEŢI DACĂ ÎNDEPLINIREA SARCINILOR COSTĂ MAI MULT SAU MAI PUŢIN DECÂT SUMA ALOCATĂ DIN BUGET

Dacă atribuiţi costurile fixe pentru îndeplinirea sarcinilor sau specificaţi sumele pentru resurse, s-ar putea să vedeţi sarcini care costă mai mult decât suma care le-a fost alocata din buget. Pentru a crea un buget folosind un plan de bază şi urmărind îndeaproape costurile proiectului dvs., puteţi să depistaţi mai devreme depăşirile costurilor şi să vă ajustaţi fie programul, fie bugetul alocat. Microsoft Project calculează costul pentru fiecare sarcină şi resursă, şi costul total al proiectului. Aceste costuri sunt considerate costuri programate sau proiectate care reflectă imaginea ultimului cost pe măsură ce proiectul avansează.

1. Din meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul View, pozitionaţi-vă pe Table, şi apoi faceţi clic pe Cost. Dacă este necesar, apăsaţi <TAB> pentru a vedea câmpurile Total Cost şi Baseline.
3. Comparaţi valorile în câmpurile Total Cost şi Baseline.
4. Pentru variaţia costului uitaţi-vă la valoare în câmpul Variance. 
Sugestii:

· Pentru a vedea costul total, de bază, şi variaţia informaţiei pentru întregul proiect, puteţi afişa rezumatul proiectului pe sarcini. Din meniul Tools, faceţi clic pe Options şi apoi faceţi clic pe eticheta View. După opţiunile Outline, selectaţi cutia de control pentru sarcină Project summary, şi apoi faceţi clic pe OK.

· Puteţi să vedeţi resursele repartizate unei sarcini şi costurile resursei referitoare la acea sarcină. Din meniul View, faceţi clic pe Task Usage. În meniul View, poziţionaţi-vă pe Table, şi apoi faceţi clic pe Cost. Trageţi bara separatoare spre dreapta şi comparaţi valorile din câmpurile Total Cost, Baseline, Actual şi Remaining pentru resursele atribuite sarcinii.

[bookmark: _Toc37867160][bookmark: _Toc127180277]VEDEŢI COSTURILE TOTALE ALE PROIECTULUI

Puteţi să vedeţi costurile efective ale proiectului, costurile de baza, specifice, şi rămase pentru a vă da seama dacă vă situaţi în limitele bugetului. Aceste costuri sunt actualizate de fiecare dată când Microsoft Project vă recalculează bugetul pentru proiect.

1. Din meniul Project, faceţi clic pe Project Information.
2. Faceţi clic pe Statistics.
3. Costurile efective, de bază, specifice şi rămase sunt afişate în coloana costurilor.


[bookmark: _Toc37867161][bookmark: _Toc127180278]ANALIZAŢI COSTURILE CU TABELUL EARNED VALUE

Când vreţi să comparaţi progresele aşteptate cu progresele reale puteţi folosi tabelul valorilor câştigate. El compară în termeni de cost fiecare program al sarcinilor de bază cu programul specific.
Puteţi de asemenea să folosiţi tabelul valorilor câştigate pentru a previziona dacă sarcina se va încheia cu un cost total mai mic sau mai mare decât bugetul prevăzut iniţial, bazându-se pe costul estimat în timp ce sarcina este în progres. De exemplu, dacă o sarcină este îndeplinită în proporţie de 50% şi costul specific estimat la zi este 200$, puteţi vedea dacă 200$ este mai mult, mai puţin sau egal cu 50% din costul de bază (sau bugetar). Câmpul VAC arată variaţia finală dintre costurile de bază şi costurile programate pentru sarcină.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul View, mergeţi pe Table, şi apoi faceţi clic pe More Tables.
3. În lista Tables, faceţi clic pe Earned Value, şi apoi clic pe Apply.
4. Trageţi bara separatoare spre dreapta pentru a afişa toate câmpurile din tabelul Earned Value. Valorile sunt calculate bazându-se pe munca şi costurile specifice şi sunt incluse în datele curente.
5. Pentru a schimba datele calculării în meniul Project, faceţi clic pe Project Information. În căsuţa de date Status tastaţi data pe care vreţi să o folosiţi şi apoi faceţi clic pe OK.

Sugestii:

· Mişcaţi săgeata mouse-ului peste numele unui câmp pentru a obţine o descriere a câmpului. De exemplu, poziţionaţi-vă săgeata peste câmpul VAC şi apoi faceţi clic pe Help pe VAC pentru o descriere a câmpului.

· În meniul View, Task Usage puteţi vizualiza valorile datelor câştigate de-a lungul unor perioade de timp, cum ar fi zilnic, săptămânal, lunar, trimestrial sau anual. Din meniul Format, faceţi clic pe Detail Styles, şi apoi faceţi clic pe eticheta Usage Details. În lista câmpurilor Available ţineţi apăsat <CTRL>, apăsaţi clic pe valorile câmpurilor câştigate pe care vreţi să le afişaţi (ca şi ACWP, BCWP, CV sau SV), şi apoi apăsaţi clic pe Show. Faceţi dublu clic pe scala timpului pentru a schimba perioadele de timp pe care le folosiţi.

· Pentru a vedea variaţia costului pentru întregul proiect puteţi să afişaţi cuprinsul sarcinilor proiectului. Din meniul Tools, faceţi clic pe Options. Faceţi clic pe eticheta View şi dedesubt de opţiunea Outline, selectaţi căsuţa cuprinsului sarcinilor proiectului.

[bookmark: _Toc37867162][bookmark: _Toc127180279]LECŢIE: CUM SĂ ECHILIBRAŢI SARCINA DE MUNCĂ A UNEI RESURSE

Trebuie să verificaţi programul de alocare pentru resursele cu prea multă sau prea putină muncă. 
Dacă unele dintre resurse sunt alocate excesiv, vedeţi dacă adăugând mai multe resurse unei sarcini sau reatribuind o sarcină, vă vor da rezultatele pe care le doriţi.
Dacă aceasta nu merge puteţi întârzia atribuirea sarcinii spre o resursă  supralucrată până mai târziu în program sau puteţi să reduceţi cantitatea de munca pentru sarcină.
Când aţi terminat această lecţie veţi şti cum să conduceţi sarcinile de muncă.
Această lecţie are cinci proceduri.

[bookmark: _Toc37867163][bookmark: _Toc127180280]GĂSIREA RESURSELOR SUPRAALOCATE ŞI ACTUALIZĂRILE SARCINILOR

Oamenii şi echipamentele sunt supraalocate când sunt actualizate, când li se atribuie mai multă muncă decât pot duce la bun sfârşit în orele lor de program. înainte să puteţi să rezolvaţi supraalocarea trebuie să determinaţi care resurse sunt supraalocate, când acestea sunt supraalocate şi ce sarcini li se atribuie la acel moment. Pentru a rezolva problema, oamenii şi echipamentele trebuie să fie alocate diferit sau sarcina trebuie să fie alocată diferit sau să fie reprogramată într-un alt moment când resursa  este disponibilă.

1. Din meniul View apăsaţi clic pe Resource Usage
2. Vizualizarea câmpului Resource Usage arată totalitatea orelor în care resursa  lucrează pentru fiecare sarcină şi orele lucrate în fiecare perioadă de timp din scala timpului.
· Resursele fără nici o sarcină momentan atribuită nu au sarcini listate sub numele lor
· Sarcinile fără resurse atribuite sunt înşirate în porţiunea Unassigned din câmpul Resource Name.
3. În meniul Project, poziţionaţi-vă pe Filtered şi apoi apasaţi clic pe Overallocated Resources. Orice resurse ale muncii care sunt supraalocate sunt afişate şi luminate.

Sugestii:

· Dacă vedeţi numărul semnelor (##) în porţiunea scalei timpului din planul Resource Usage din meniul View, coloanele din scala timpului nu sunt destul de exacte pentru a afişa informaţiile. Pentru a schimba mărimea coloanelor, faceţi clic pe Timescale din meniul Format, şi apoi creşteţi valoarea din căsuţa Size.

· Puteţi vedea ce cantitate din munca unei resurse este alocată sarcinilor particulare şi pe perioade de timp. În meniul Format, faceţi clic pe Detail Styles. Faceţi clic pe eticheta Usege Details şi în lista câmpurilor Available, faceţi clic pe Percent Allocation, şi apoi clic pe Show.

[bookmark: _Toc37867164][bookmark: _Toc127180281]REDUCEREA MUNCII UNEI RESURSE

După ce aţi alocat o resursă  unei sarcini, puteţi schimba valoarea totală a muncii din sarcină sau puteţi schimba valoarea numai pentru o perioadă specifică de timp când resursele muncesc după sarcină. Croind valorile muncii în acest mod puteţi să vă faceţi programul mai exact la un nivel detaliat.

1. În meniul View, faceţi clic pe Task Usage. Resursele sunt grupate sub sarcinile pentru care sunt alocate.
2. În porţiunea stângă a tabelului View, introduceţi o nouă valoare în câmpul Work pentru a schimba valoarea totală a muncii pentru o temă.

Sugestii:

· Puteţi folosi de asemenea meniul Resource Usage, pentru a vedea şi edita valorile muncii pentru sarcini grupate sub resursele care le sunt alocate. În meniul View, faceţi clic pe Resource Usage.

· Puteţi de asemenea modifica valorile muncii individuale (sau ore) pentru resursele alocate din porţiunea scala timpului din meniul View.
[bookmark: _Toc37867165]

REDISTRIBUIREA MUNCII UNEI ALTE RESURSE

Dacă aţi încercat să descompuneţi o resursă  suprasolicitată folosind alte metode şi suprasolicitarea persistă, este momentul să redistribuiţi sarcina unei alte resurse care dispune de mai mult timp. Aceasta este o metodă alternativă de a aranja programul dvs. prin redistribuirea muncii în detrimentul amânării ei.

1. În meniul View, faceţi clic pe Resource Usage.
2. În meniul Format, poziţionaţi-vă pe Details, iar apoi faceţi clic pe Overallocation.
3. Uitaţi-vă la scala timpului în dreapta şi pentru fiecare suprasolicitare luminată studiaţi disponibilitatea altor resurse în acea zi.
4. Faceţi clic pe câmpul ID pentru a selecta întreaga linie a sarcinii pe care doriţi să o redistribuiţi.
5. Aduceţi sarcina spre resursa  pe care doriţi să o alocaţi.

[bookmark: _Toc37867166][bookmark: _Toc127180282]AMÂNAREA UNEI SARCINI

O cale simplă de soluţionare a suprasolicitării este amânarea sarcinii alocate resursei până când resursa  dispune de timpul necesar pentru a lucra la ea. Puteţi adăuga amânarea unei sarcini, verifica efectul asupra alocării de resurse, iar apoi ajusta întârzierea pe viitor, dacă acest lucru este necesar. 
Amânarea unei sarcini se va reflecta şi asupra datelor de începere a sarcinilor următoare prin amânarea lor şi poate afecta data de sfârşit a programului dvs.. Pentru a evita acest lucru, întârziaţi sarcinile care nu au o importanţă critică, în limita numărului total de renunţări valabile pentru fiecare sarcină. Experimentaţi prin adăugarea de amânări la diferite sarcini pentru a vedea efectul asupra programului dvs..

1. În meniul View faceţi clic pe More Views.
2. În lista Views, faceţi clic pe Resource Allocation, iar apoi pe Apply.
3. În partea din dreapta, sus, suprasolicitarea pentru o resursă  este marcată cu roşu.
4. În bara tabelului, sarcinile pentru care resursele sunt desemnate apar grafic ca bare subţiri învecinându-se cu bara Gantt.
5. În câmpul Resource Name sus, în partea stânga sus, faceţi clic pe numele resursei care este suprasolicitată alegând o sarcină pe care doriţi să o amânaţi.
6. În câmpul Leveling Delay (stânga, jos) pentru sarcina pe care doriţi să o amânaţi, tastaţi timpul total pentru care doriţi acest lucru. Pentru a vă asigura că sarcinile următoare nu au fost afectate, nu introduceţi un număr mai mare de cedări decât totalul pentru fiecare sarcină.
7. Pentru a reveni la o singură vizualizare, în meniul Window, faceţi clic pe Remove Split.


[bookmark: _Toc37867167][bookmark: _Toc127180283]MODIFICAREA ZILELOR ŞI A ORELOR DE LUCRU A RESURSELOR

Calendarul proiectului indică iniţial un program de lucru pentru proiect, dar puteţi crea un calendar de resurse pentru a indica orele de muncă, vacanţele, plecări şi absenţe, perioadele de boală pentru fiecare resursă .

1. În meniul Tools, faceţi clic pe Change Working Time.
2. În căsuţa For, faceţi clic pe resursa  al cărei calendar vreţi să-l modificaţi.
3. Pe calendar, selectaţi zilele pe care doriţi să le modificaţi. Pentru a schimba o zi a saptămânii pentru întregul calendar, selectaţi ziua de la începutul calendarului.
4. Faceţi clic pe Use default, Nonworking time sau Nondefault working time.
5. Dacă aţi selectat Nondefault working time la pasul 4, tastaţi ora la care doriţi să înceapă munca în căsuţele From şi ora la care doriţi să se sfârşească în căsuţele To.
6. Faceţi clic pe OK.

Sugestie:

· Dacă un grup de resurse vă avea aceleaşi ore de muncă şi zile libere, puteţi crea un nou calendar pentru ele. Faceţi clic pe New în căsuţa de dialog Change Working Time şi tastaţi numele noului calendar. Faceţi clic pe Create pentru a începe acest nou calendar sau pentru a-l crea într-un calendar deja existent, faceţi clic pe Make a copy of, şi apoi faceţi clic pe numele calendarului în căsuţa Calendar. Faceţi clic pe OK, iar apoi modificaţi zilele şi orele în calendar. În meniul View, faceţi clic pe Resource Sheet, iar apoi selectaţi noul calendar de bază în câmpul Base Calendar pentru fiecare resursă  căreia vreţi să i-o desemnaţi.


[bookmark: _Toc37867168][bookmark: _Toc127180284]COMUNICAREA REZULTATELOR

Pentru a conduce eficient un proiect, trebuie să comunicaţi şi să distribuiţi informaţii referitoare la el. Puteţi pregăti rapoarte şi prezentări; publica informaţii pe site-uri Web, sau utiliza Microsoft Project Central pentru a comunica cu echipa de lucru pe Web. Cu Microsoft Project, puteţi publica vizualizări şi lista rapoarte pentru a întâmpina nevoile unei persoane sau grup. Puteţi publica informaţii pe Web format HTML, sau să le includeţi într-o prezentare folosind un program cum este Microsoft PowerPoint. 
Lecţiile din această secţiune vă vor arăta cum să comunicaţi şi să distribuiţi rezultatele proiectului dvs.


[bookmark: _Toc37867169][bookmark: _Toc127180285]LECŢIE: CUM FORMATAŢI PROGRAMUL PENTRU A ARĂTA AŞA CUM DORIŢI?

Când aveţi o listă lungă de sarcini, poate fi dificil să vă orientaţi către ariile care vă privesc. Pentru a accentua ceea ce trebuie să vedeţi, puteţi personaliza formatul listei de sarcini şi barele Gantt.
Puteţi formata categorii de informaţii, ca de exemplu toate sarcinile care trebuie finalizate până la anumite date. De asemenea puteţi realiza anumite sarcini îndrăzneţe sau utiliza diferite fonturi pentru ele.
Aceasta lecţie are patru proceduri.


[bookmark: _Toc37867172][bookmark: _Toc127180286]FORMATAREA UNEI CATEGORII DE SARCINI ÎN LISTA DUMNEAVOASTRĂ DE SARCINI

Pentru a deosebi o categorie de sarcini, cum ar fi cele critice, de altele din proiect puteţi schimba textul pentru toate sarcinile din acea categorie prin modificarea stilului textului. De asemenea puteţi schimba imaginea unei linii sau coloane, scala timpului şi textul diagramei Gantt.
Puteţi modifica stilul textului în orice vizualizare cu excepţia Network Diagram. Schimbările pe care le faceţi vor fi aplicate doar curentei vizualizări. 
Dacă anumite informaţii ale vizualizării necesită atenţie imediată, cum ar fi data de îndeplinire a unei sarcini care a fost omisă, puteţi atrage atenţia asupra acelei informaţii prin formatarea ei individuală.

1. În meniul View, faceţi clic pe Gantt Chart.
2. În meniul Format, faceţi clic pe Text Styles.
3. În căsuţa Item to Change, faceţi clic pe tipul de informaţie pe care doriţi să-l schimbaţi, iar apoi selectaţi formatarea opţiunilor pentru informaţie.
4. Pentru a schimba formatul unui alt tip de informaţie fără a închide căsuţa de dialog, faceţi clic pe un nou tip în căsuţa Item to Change, iar apoi selectaţi formatarea opţiunilor pentru informaţie.
5. Faceţi clic pe OK.

Sugestii:

· Pentru a schimba formatul unei sarcini individuale, selectaţi sarcina, faceţi clic pe Font în meniul Format, iar apoi selectaţi formatarea opţiunilor pentru acel text.

· Pentru o copiere rapidă a textului formatat de la o sarcină la alta, selectaţi sarcina cu formatările pe care doriţi să le copiaţi, faceţi clic pe Format Painter, iar apoi selectaţi sarcina la care doriţi să aplicaţi formatările.

[bookmark: _Toc37867173][bookmark: _Toc127180287]FORMATAREA TEXTULUI

Dacă anumite informaţii din vizualizarea dvs. necesită atenţie imediată, cum ar fi data de îndeplinire a unei sarcini care a fost omisă, puteţi atrage atenţia asupra acelei informaţii prin formatarea ei individuală. În majoritatea vizualizărilor, puteţi schimba fontul, stilul fontului, culoarea şi dimensiunea textului.
Pentru a modifica fontul, stilul fontului, culoarea şi dimensiunea textului, selectaţi textul dorit, faceţi clic pe Font din meniul Format, iar apoi selectaţi formatările pe care doriţi să le aplicaţi.
Puteţi rapid aplica formatări de caractere cum ar fi bold, italic sau underline folosind bara de instrumente. Selectaţi textul dorit, iar apoi faceţi clic pe Bold, Italic sau Underline.
Pentru a schimba alinierea textului, faceţi clic pe Align Left, Align Center sau Align Right.
Notă: Acest tip de formatări nu se vor schimba dacă veţi schimba data ulterior. Va trebui să modificaţi individual formatările pe care le-aţi adăugat.

[bookmark: _Toc37867174][bookmark: _Toc127180288]LECŢIE: CUM LISTAŢI INFORMAŢIILE PROIECTULUI?

După ce aţi introdus informaţiile de bază despre proiectul dvs., poate veţi dori sa-l listaţi sau să revedeţi planul.
Pentru a fi mai uşoară identificarea planului dvs., puteţi adăuga note de început şi subsol, şi numerota paginile. 
Dacă doriţi să revedeţi anumite părţi ale planului, puteţi schimba într-o altă vizualizare, personaliza vizualizarea pentru a arăta doar acele informaţii de care aveţi nevoie, iar apoi să le listaţi.
Când aţi terminat această lecţie, veţi şti să listaţi informaţiile pe care le doriţi. 
Această lecţie are 4 proceduri.

[bookmark: _Toc37867175][bookmark: _Toc127180289]ADĂUGAŢI TITLUL, NUMĂRUL PAGINII SAU ALTE INFORMAŢII REFERITOARE LA PROIECT

Puteţi să adăugaţi informaţii referitoare la proiect în antet, în notele de subsol sau în legenda unei imagini. Informaţiile despre proiect pot fi date pe care le introduceţi (cum ar fi numele companiei voastre sau numele managerului) sau date oferite de Microsoft Project (cum ar fi numărul paginii sau data încheierii proiectului).Puteţi să alegeţi informaţiile care ar avea cel mai mare impact asupra imaginii tipărite. 

1. În meniul View, faceţi clic pe Page Setup.
2. Apăsaţi pe tab-urile Header, Footer, sau Legend.
3. Apăsaţi clic pe tab-urile Left, Center, sau Right.
4. În căsuţa de text, plasaţi pointerul unde doriţi să inseraţi informaţia despre proiect.
5. În căsuţele câmpurilor General şi Project, faceţi clic pe fiecare tip de informaţie pe care o doriţi, şi apoi faceţi clic pe Add.
6. Microsoft Project va folosi informaţia tipărită în căsuţele de dialog Project Information şi Properties pentru a introduce fiecare tip de informaţie.

Notă:

· Pentru a formata informaţia proiectului, trebuie să selectaţi semnul & care precedă informaţia, sau să selectaţi întreaga linie şi apoi să faceţi clic pe Format Text Font. Selectaţi fontul, mărimea caracterelor şi culoarea dorită; selectaţi căsuţa de control Underline, dacă doriţi.

[bookmark: _Toc37867176][bookmark: _Toc127180290]VIZUALIZAREA PLANULUI ÎNAINTE DE A FI LISTAT

Înaintea listării unei imagini, este bine să se cunoască cum va arăta de fapt informaţia listată. Se poate aranja orientarea şi mărimea paginii, se poate edita antetul, notele de subsol şi legendele, şi se pot seta opţiunile pentru listare.
Dacă vreţi să vedeţi cum va arăta proiectul după listare, faceţi clic pe Print Preview.

[bookmark: _Toc37867177][bookmark: _Toc127180291]LISTAREA IMAGINII AFIŞATE PE ECRAN

De obicei, o imagine listată include doar informaţia care este expusă pe ecran când se foloseşte comanda Print. Se poate lista conţinutul unei pagini, al unui grafic şi al majorităţii tabelelor, cu excepţia imaginilor forme şi a Diagramei Relaţionale.
Pentru a lista o imagine folosind setările implicite, faceţi clic pe Print.

Sugestii:

· Pentru a schimba opţiunile, cum ar fi tipărirea notiţelor sau a unui număr specific de coloane, se foloseşte comanda Page Setup din meniul File, după care se foloseşte comanda View tab, apoi selectaţi opţiunile pe care le doriţi.

· Dacă vizualizaţi înainte de listare o imagine, iar apoi doriţi să schimbaţi aranjarea în pagină, faceţi clic pe Page Setup din fereastra Print Preview, apoi faceţi schimbările dorite. Pentru a vă reîntoarce la fereastra Print Preview faceţi clic pe Page Setup.

Notă:

· Pentru a schimba setările implicite, faceţi clic pe Print din meniul File, apoi specificaţi tipul imprimantei, proprietăţile acesteia şi numărul de copii. Pentru a vedea rezultatele în urma schimbărilor făcute, faceţi clic pe Preview din căsuţa Print.



[bookmark: _Toc37867178][bookmark: _Toc127180292]LISTAREA UNUI RAPORT STANDARD

Un raport este un set predefinit de informaţii detaliate despre o anumită parte a planului. Microsoft Project furnizează mai mult de 20 de raporturi predefinite; de exemplu, raportul Who? Does? What? (Cine? Ce? Face ?) include automat fiecare sarcină a resursei, lucrul efectuat, întârzierile, datele de început şi de sfârşit a fiecărei sarcini.

1. În meniul View faceţi clic pe Reports.
2. Faceţi clic pe tipul de raport pe care îl doriţi, apoi pe Select.
3. Faceţi clic pe raportul specific pe care doriţi să-l tipăriţi, apoi pe Select.
4. Faceţi clic pe Print.

Sugestii:

· Puteţi schimba înfăţişarea paginilor raportului, apoi să vedeţi rezultatul înainte de imprimare. Faceţi clic pe Page Setup din fereastra Print Preview, faceţi schimbările pe care le doriţi iar apoi faceţi clic pe Print Preview pentru a vă reintoarce la fereastra Print Preview. Puteţi trece de la Print Preview la Page Setup ori de cate ori este necesar înainte de a lista raportul.

· Puteţi lista orice raport fără să folosiţi comanda Print Preview. În meniul View, faceţi clic pe Custom, iar apoi pe Select. În lista Reports, faceţi clic pe raportul pe care doriţi sa-l listaţi iar apoi faceţi clic pe Print. Realizaţi toate schimbările necesare din opţiunile de listare, apoi faceţi clic pe OK.
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