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Toata lumea face proiecte. Construirea unei case in copac este un proiect; la fel este si trimiterea unui om
pe Luna. De la cele mai simple imbunatatiri casnice la cele mai complexe afaceri sau experimente
stiintifice riscante, proiectele reprezinta o parte importanta a vietii noastre. Dar ce este mai exact un
proiect si ce puteti face pentru a gestiona toate fatetele sale?

Unele proiecte sunt definite de hazardul lor. Depasirea termenilor limita, surprizele neplacute si
problemele neasteptate par si fie la fel de inevitabile ca si reuniunea saptamanala a personalului. Alte
proiecte au putine probleme. Cu toate acestea, proiectul care merge fara probleme de la Tnceput pana la
sfarsit este rar intalnit. Buna planificare si comunicare pot fi suficiente pentru evitarea dezastrului. Si cu
toate ca nici o planificare nu poate preveni toate problemele posibile, un bun management al proiectului
va permite sa va ocupati de acele suisuri si coborasuri inevitabile in cel mai eficient mod posibil.

In acest capitol, veti incepe explorarea instrumentelor si dobandirea abilitatilor care va pot ajuta si
deveniti manageri de proiect mai eficienti si mai productivi. Obiectivul acestui capitol este de a oferi un
studiu despre ceea ce este un proiect, ceea ce este managementul proiectului si modul Tn care Microsoft
Project 2003 se Tncadreaza in acest context.

1. Intelegerea Proiectelor

Atunci cand cauti cuvantul proiect in dictionar vei vedea definitii cum ar fi "plan” si "efort concertat".
Astfel, un proiect, in adevaratul sens al cuvantului, nu este un simplu efort individual pentru efectuarea
unei activitati. Dupa aceasta definitie, Tmbracatul — desi aceasta activitate poate parea dificila ntr-o
dimineata de luni — nu este un proiect.

Un proiect este un efort temporar intreprins pentru a crea un produs sau serviciu unic.



Tn plus, urmatoarele atribute descriu un proiect:

» Un proiect are un obiectiv specific si masurabil. Stiti ca ati terminat proiectul atunci cand ati
atins cu succes obiectivul proiectului dumneavoastra.

> Proiectele au 0 anumita perioada de timp. Succesul unui proiect este de multe ori masurat
prin felul Tn care proiectul a fost finalizat cu succes in perioada de timp alocata pentru acesta.

> Proiectele utilizeaza resurse. Resursele nu sunt doar oameni; resursele pot include bani,
masini, materiale si altele. Cat de bine sunt alocate si utilizate aceste resurse, este o alta masura
cheie a succesului sau esecului unui proiect.

» Toate proiectele sunt alcatuite din pasi interdependenti, dar totusi individuali, numiti
activitari. Nici o parte a proiectului nu este izolata. Daca o activitate intarzie sau depaseste
bugetul, de obicei afecteaza celelalte activitati, programul per ansamblu, precum si costul total
al proiectului.

Proiectele pot dura luni sau chiar ani. Prin natura lor, proiectele sunt dinamice; ele tind sa creasca, sa se
modifice si si se comporte intr-un mod care nu poate fi intotdeauna anticipat. In consecinta, ca manager
de proiect, trebuie sa ramai in contact cu progresul si “derapajele” proiectelor tale sau nu-ti vei atinge
niciodata obiectivele. Documentarea si comunicarea sunt doua instrumente cheie pentru a controla cu
succes proiectul pe toata durata lui de desfasurare.

1.1. Explorarea managementului proiectului

Managementul proiectelor este o disciplina care analizeaza caracteristicile proiectelor si ofera modalitati
de a controla progresul lor. Managementul proiectelor incearca sa organizeze si sa sistematizeze
activitatile Intr-un proiect, pentru a minimiza numarul de surprize pe care le-ati putea intdmpina.

Managementul proiectelor si managerii de proiect se refera la ei ingisi cu urmatoarele domenii-cheie:
» Programarea
» Costurile
» Gestionarea resurselor
» Urmarirea si declararea progresului

Pentru a gestiona aceste aspecte ale proiectelor, anumite instrumente au evoluat pe parcursul anilor. Unele
dintre acestea sunt conceptuale, cum ar fi drumul critic; altele implica formate specifice pentru
reprezentarea grafica a progreselor, cum ar fi diagramele Gantt. Urmatoarele sectiuni introduc unele
concepte cheie si instrumente ale managementului proiectelor.

1.1.1 Drumul critic si perioada de inactivitate

Drumul critic marcheaza intr-un proiect o serie de activitati care trebuie sa fie finalizate la timp
pentru ca proiectul global sa raména n grafic. De exemplu, sa presupunem ca planificati o petrecere de
ramas bun la birou. Aveti trei zile pentru a planifica petrecerea. Urmatorul tabel afiseaza unele dintre
activitatile care sunt implicate si indica timpul lor.



Task Duration

Signing the good-bye card three days
Ordering food one day
Reserving a room one hour
Buying a good-bye gift one day

Cea mai scurta activitate, rezervarea unei camere, are doar o ora. Presupunand ca mai multe camere sunt
disponibile pentru gazduirea petrecerii, aveti posibilitatea sa intarziati rezervarea camerei pana in ultima
ora a zilei a treia. Intarzierea acestei activitati nu provoaca nici o intarziere in desfasurarea petrecerii -
atata timp cat veti realiza aceasta activitate pana la terminarea celei mai lungi activitati, care este semnarea
felicitarii de ramas bun de catre toti. Prin urmare, sarcina de a rezerva o camera nu se afla pe drumul
critic. Cu toate acestea, nu puteti intarzia semnarea felicitarii de ramas bun, care este proiectata sa dureze
trei zile, fara sa intarziati petrecerea. Prin urmare, activitatea de semnare se afla pe un drum critic.
(Desigur, acest exemplu este foarte simplu; de obicei, o serie intreaga de activitati care nu permit
intarzierea formeaza un intreg drum critic.)

Urmatoarele puncte definesc si clarifica in continuare aceste concepte:

» Drumul critic se modifica odata cu evolutia proiectului. Amintiti-va ca un drum critic este un
mijloc de identificare a activitatilor care nu au nici un derapaj in durata lor stabilita, pentru a
asigura ca acestea nu se executa cu ntarziere si ca nu va afecteaza programul global. Cunoasterea
stadiului Tn care sunt activitatile pe drumul critic in orice moment al proiectului este de o
importanta cruciala pentru incadrarea in grafic. Figurile 1-1 si 1-2 ilustreaza acelasi program,
primul cu toate activitatile afisate si apoi filtrate pentru a afisa numai activitatile care se afla pe
drumul critic.
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Figura 1-1: Activitatile cu perioada de inactivitate sunt afisate 1anga cele de pe
drumul critic

> Perioada de inactivitate, numita si plutire (eg. float), este perioada de timp cu care o activitate
poate fi Intarziatd Tnainte ca aceasta sa se mute pe drumul critic. Tn exemplul precedent, singura
activitate de o ora - rezervarea unei camere - are perioada de inactivitate. Aceasta activitate poate fi
amanata cateva ore, chiar si doua zile si petrecerea tot se va desfasura la timp. Cu toate acestea,
daca se va astepta pana in ultima jumatate de ora a celei de-a treia zi pentru a rezerva o camera,
aceasta activitate ar fi folosit deja perioada de inactivitate si se va muta atunci pe drumul critic.

1.1.2. Durate si puncte de referinta

Cele mai multe activitati ale unui proiect au o anumita perioada de timp pentru a fi realizate. Activitatile
pot dura oricat, de la cinci minute pana la cinci luni. Durata de timp necesara pentru a finaliza o activitate
se numeste durata activitatii. Ar trebui sa incercati Tntotdeauna sa impartiti activitatile mai lungi ale unui
proiect in activitati mai mici, de scurta durata , astfel incat sa puteti urmari progresul lor cu o precizie mai
mare. De exemplu, impartiti o activitate lunga de cinci luni in cinci activitati de o luna. Verificarea
realizarii activitatilor mai mici n fiecare luna reduce sansele unei surprize mari la sfarsitul celor cinci luni
si te face sa simti ca ai ceva facut deja.
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Figura 1-2: Cand se aplica filtrul potrivit, numai activitatile care nu permit améanare apar in graficul de lucru

Unele activitati, numite puncte de referinsa, nu au durata. Punctele de referinta sunt doar puncte in timp ce
marcheaza inceperea sau finalizarea unor faze ale unui proiect. De exemplu, daca proiectul vostru implica
proiectarea unei brosuri noi, aprobarea designului initial poate fi considerat un punct de referinta. Puteti
aloca o durata procesului de revizuire a designului de catre diverse persoane, dar atribuirea unei durate de
timp pentru momentul in care aveti aprobarea finala a tuturor este probabil imposibila. Prin urmare,
aceasta sarcina are durata O - astfel, aprobarea designului este un punct de referinta care pur si simplu
marcheaza un moment-cheie al proiectului.

1.1.3 Grafice de lucru controlate de resurse si activitati de durata fixa

Unele activitati au aceeasi perioada de timp, indiferent de cat de multe persoane sau resurse sunt
implicate pentru realizarea lor. Zborul de la San Francisco la New York dureaza aproximativ cinci ore,
indiferent de cat de multi piloti sau Tnsotitori de zbor ati adauga. Nu puteti accelera un test al amestecului
a doi solventi, care trebuie sa stea timp de sase ore pentru a reactiona, prin adaugarea unei cantitati mai
mari de solvent sau prin angajarea mai multor oameni de stiinta care sa lucreze in laborator. Aceste sarcini
au o durata fixa, ceea ce inseamna ca planificarea lor este data de tipul activitatii. (Aceste activitati sunt
numite de asemenea activitari fixe.)

Pe de alta parte, numarul de resurse disponibile pot afecta durata unor activitati. De exemplu, daca
0 persoana are nevoie de doua ore pentru a sapa o groapa, adaugarea unei persoane va injumatati probabil
perioada de timp. Proiectul necesita doua ore de efort, dar doua resurse pot indeplini simultan activitatea.
Activitatile ale caror durate sunt afectate de adaugarea sau de eliminarea resurselor sunt numite activitdari
influensate de resurse.



calificare diferite si lucreaza cu viteze diferite, doi oameni nu Tmpart ntotdeauna o

activitate exact Tn jumatate. Tn plus, cu cét sunt adaugate mai multe persoane unei activitti,

cu atat va creste gradul de comunicare, cooperare si de formare. Desi Microsoft Project
trateaza asignarea de resurse aditionale ca un calcul matematic strict, puteti sa va folositi propria
modalitate de gestionare a resurselor implicate pentru modificarea acestui calcul.

! Tn proiectele reale, acest calcul este rareori atat de exact. Pentru ci oamenii au nivele de
" Note
¥ -

1.1.4. Diagrame care ajuta managementul proiectului

Diagramele Gantt, diagramele de retea, precum si structurile de alocare a activitatilor (WBS) sunt
instrumente ale managementului proiectului care au evoluat de-a lungul mai multor ani. Aceste
instrumente sunt simple grafice pe care le puteti utiliza pentru a urmari diferite aspecte ale proiectului.
Figura 1.3 ilustreaza un proiect de tip diagrama Microsoft Project Gantt, iar Figura 1.4 prezinta o
diagrama de retea Microsoft Project. Figura 1.5 prezinta un WBS tipic, desi Microsoft Project nu
include o diagrama WBS printre modurile de afisare standard.
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Figura 1-3: Barele diagramei Gantt reprezinta planificarea in timp a activitatilor unui proiect
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Figura 1-4: Diagrama de retea seamana cu un grafic de flux pentru lucrul la un proiect

Project Summarl,rl

Design Phase Programming Phase Testing Phase

| | Program Task 1 Test Task 1
First Design Phase Second Design Phase Program Task 2 Test Task 2
End Program Milestone Test Task 3
i: Start Milestone Design Task 2 End Milestone
Design Task 1 Design Task 3
Design Task 4

End Design Milestone

Figura 1-5: Structura de alocare a activitatilor aminteste de graficul tipic al organizarii unei companii

Pentru a crea o diagrama WBS pornind de la un fisier Microsoft Project utilizati add-on (WBS Chart Pro).
Add-on-urile  pentru  diagramele WBS si PERT se pot descarca de la adresa
http://www.criticaltools.com/download.htm.

Tnainte ca oamenii sa foloseasca calculatoarele pentru a gestiona proiectele lor, managerii desenau aceste
;



grafice de mana. Orice sala de proiecte care se respecta avea 0 diagrama de retea WBS de 3 metri sau
diagrama Gantt pe perete. Pana la sfarsitul proiectului, aceasta diagrama era invechita ca si calendarul de
intélniri din anul precedent. Din fericire, soft-urile de management al proiectelor fac aceste diagrame mai
usor de generat, actualizat si personalizat.

O diagrama Gantt reprezinta activitatile dintr-un proiect prin bare, care reflecta durata activitatilor
individuale. Punctele de referinta sunt afisate ca obiecte cu forma de diamant. Puteti afla mai multe despre
diferitele elemente ale unei diagrame Gantt in capitolul 2. Ca scop al acestui capitol, trebuie doar sa stiti
ca o diagrama Gantt iti permite sa vizualizezi si sa urmaresti planificarea unui proiect.

Pe de alta parte, diagramele de retea nu redau cu exactitate detaliile planificarii unui proiect. Tn schimb, o
diagrama de retea arata fluxul de activitati intr-un proiect si relatiile dintre activitati. Fiecare activitate este
incadrata intr-un dreptunghi numit nod, iar liniile dintre noduri indica fluxul de activitati.

In Project 98 si versiunile anterioare de proiect, diagramele de retea erau numite grafice
" Note PERT. PERT semnifica Programul de Evaluare si Examinare Tehnica. Proiectele office
=~ speciale ale Marinei Americane au folosit aceastd metoda pentru urmarirea fluxului de
activitati intr-un proiect, atunci cand a fost proiectat submarinul Polaris spre sfarsitul anului

1950.

Departamentul de aparare SUA utilizeaza WBS ca instrument principal de gestionare a proiectelor si
descrie Tn Standardele Militare WBS(MIL-STD) 881B (25 martie 93), dupa cum urmeaza: "O structura de
alocare a activitatilor este un arbore orientat-produs, compus din hardware, software, servicii, date si
facilitati. . . [Ea] afiseaza si defineste produse pentru a fi dezvoltate si / sau produse si asociaza elementele
de lucru pentru a fi realizate unul de catre celalalt si produsul final."

Project nu contine un mod de vizualizare PERT. Cu toate acestea, de pe CD-ROM-ul atasat, puteti gasi o
versiune de proba PERT Chart EXPERT, un program care converteste informatiile din orice fel de fisier
Project la un mod de vizualizare PERT.

1.1.5. Dependente

Ultimul concept de management al proiectului pe care ar trebui sa-l intelegeti este cel de dependente.
Planificarea de ansamblu a unui proiect nu este pur si simplu suma duratelor tuturor activitatilor, pentru ca
toate activitatile intr-un proiect nu se intdmpla de obicei in acelasi timp. De exemplu, Tntr-un proiect de
constructie, trebuie sa se toarne fundatia cladirii Tnainte de a se construi structura. De asemenea, cladirea
trebuie sa fie nchisa cu ziduri si ferestre Tnainte de a pune parchetul. Cu alte cuvinte, managerii de proiect
anticipa si stabilesc relatii intre activitatile unui proiect. Aceste relatii sunt numite dependenze. Numai
dupa ce ati creat activitatile, ati atribuit durata acestora si ati stabilit dependentele puteti vedea planificarea
globala a proiectului vostru.

1.2. Gestionarea proiectelor cu managementul proiectelor software

Multi oameni gestioneaza proiectele cu 0 multime de liste “to-do” Tnvechite si grafice colorate de méana
atarnate pe pereti. Ei mazgalesc note cu creionul pe calendare, stiind — mai des decét nestiind - ca datele si
activitatile se vor schimba in timp. Ei tin numeroase intalniri pentru a-i mentine informati pe toti cei
implicati in proiect. Oamenii au dezvoltat aceste unelte organizatorice simple pentru ca proiectele au de
obicei atat de multe date si parti incat nimeni nu si le poate aminti pe toate.

Pentru a gestiona un proiect, aveti nevoie de un set de proceduri. Managementul proiectelor software
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automatizeaza multe din aceste proceduri. Cu managementul proiectelor software aveti posibilitatea sa
faceti urmatoarele:

» Planificati Tn avans: prin planificarea in avans a diferitelor elemente ale proiectului vostru, puteti
estima cu o precizie mai mare timpul si resursele care sunt necesare pentru a finaliza proiectul.

» Vizualizati progresul: prin examinarea progreselor voastre in mod continuu, din diverse
perspective, puteti vedea daca sunt susceptibile de a indeplini obiectivul vostru.

» Recunoasterea conflictelor: prin identificarea mai devreme a conflictelor de timp si de resurse,
puteti incerca diferite scenarii “ce s-ar intampla daca” pentru a le rezolva nainte ca proiectul sa
scape de sub control.

> Faceti ajustarile: puteti adapta activitatile care tin de timp si costuri, precum si actualiza automat
toate celelalte activitati ale proiectului, pentru a reflecta impactul modificarilor.

> Generati rapoarte cu aspect profesional: aveti posibilitatea de a crea rapoarte cu privire la
stadiul proiectului, pentru a ajuta membrii echipei sa stabileasca prioritatile si sa ajute
managementul sa ia decizii informate .

Cu un grup de lucru Tmbunatatit, cu optiuni de intranet si e-mail, Microsoft Project face, de asemenea,
mult mai usoara si mai productiva comunicarea si cooperarea intre membrii grupului de lucru.

1.2.1. Ce se cere de latine

Multi oameni privesc utilizarea managementului proiectelor software cu o nerabdare la fel de mare ca si
urmatoarea vizita la dentist. Ei anticipa orele de inregistrare a datelor inainte de a putea obtine rezultate
de la software. Tntr-o anumita masura, viziunea aceasta este adevarati. Trebuie si asigurati 0 anumita
cantitate de informatii despre proiectul vostru pentru ca orice software sa estimeze planificari si sa
genereze rapoarte, asa cum trebuie sa introduceti numerele pentru o foaie de calcul tabelar pentru a
calcula un buget sau pentru a programa returnarea unui imprumut.

Pe de alta parte, dupa ce introduceti informatiile de baza ale proiectului vostru in Microsoft Project,
ntretinerea continua a acestor date este mult mai usoara decat generarea de mana a listelor to-do care
devin perimate aproape imediat. Tn plus, acuratetea si profesionalismul rapoartelor pe care le puteti genera
cu Project face diferenta intre un proiect prost gestionat si unul de succes. Ca si un buget trimestrial pe
care 1l creati cu un program cu foi de lucru tabelar, dupa ce introduceti datele, Project efectueaza calculele
sale Tn mod automat. Si cu ajutorul Project devin usor de depistat eventualele probleme si de testat solutii
alternative.

Deci ce trebuie sa faceti mai exact pentru a va administra proiectul cu Microsoft Project? Pentru a crea un
grafic de lucru in Microsoft Project, trebuie sa introduceti urmatoarele informatii despre activitati:

» Numele activitatilor individuale
» Duratele activitatilor
> Dependentele activitatilor

Pentru a urmari costurile acestor activitati, adaugati anumite informatii referitoare la resurse, inclusiv
urmatoarele:



>

Lista de resurse umane si materiale si costurile lor atat pentru orele standard de munca cét si
pentru cele suplimentare

» Alocarea resurselor pentru activitatile specifice

Pentru a urmari un proiect pe intreaga durata a sa, trebuie sa introduceti urmatoarele informatii:

>
>
>
>

Progresul activitatilor
Modificarile Tn planificarea activitatilor sau dependentelor
Modificarile resurselor - resursele care sunt adaugate sau eliminate din proiect

Modificarile resurselor Tn ceea ce priveste costurile si obligatiile de timp

1.2.2. Cu ce ne poate ajuta Microsoft Project

Chiar daca trebuie sa introduceti o cantitate mare de informatii in graficul de lucru al proiectului,
Microsoft Project are diverse comenzi rapide care va pot ajuta sa automatizati aceste detalii marunte.
Aceste comenzi rapide sunt:

>

>

Sabloane de proiect: Daca ati facut de multe ori tipuri similare de proiecte, puteti crea
sabloane de proiect cu activitatile tipice ale proiectului deja in vigoare, puteti sa le modificati
apoi template-urile pentru proiecte individuale. Proiectul vine cu template-uri pentru a va ajuta
sa ncepeti.

Automatizarea activitatilor repetate: Daca aveti activitati care se repeta pe parcursul
derularii unui proiect, precum intalniri saptamanale sau revizuiri regulate, aveti posibilitatea de
a crea o activitate singulara repetitiva, iar Project o duplicheaza pentru voi.

Urmarirea grupului de lucru: Aveti posibilitatea sa utilizati caracteristici care permit fiecarui
membru al echipei sa introduca si sa urmareasca progresele bucatilor mai mici ale proiectului.
Prin urmarirea cu aceastda metoda, nici o persoana nu trebuie sa introduca o cantitate de date
coplesitoare. De asemenea, membrii echipei se simt mai responsabili si mai implicati in
proiect.

Macrocomenzile: Aveti posibilitatea de a profita de avantajele Microsoft Visual Basic pentru
a construi macro-uri care automatizeaza activitatile repetitive, cum ar fi generarea de rapoarte
saptamanale.

2. Ciclul de viata al unui proiect

Proiectele sunt alcatuite de obicei din mai multe etape. ntelegerea naturii fiecarei faze va poate ajuta sa
relationati caracteristicile Microsoft Project cu cele ale propriului vostru proiect.

2.1. Identificarea scopului si domeniului proiectului

Tnainte de Tnceperea planificarii unui proiect, trebuie sa identificati obiectivul, care nu este intotdeauna
atat de evident pe cét suna. Participanti diversi pot defini diferit obiectivul unui proiect. De fapt, multe
proiecte esueaza deoarece membrii echipei lucreaza Th mod inconstient spre obiective diferite. De
exemplu, obiectivul echipei este de a efectua un studiu al productivitatii sau de a Tmbunatati de fapt
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productivitatea? Scopul proiectului vostru este sa se ajunga la un acord asupra designului final al unei
cladiri sau de a finaliza efectiv construirea cladirii? Pe masura ce veti analiza obiectivul si factorul din
perspectiva altor membri ai echipei, asigurati-va ca proiectul nu este doar un pas intr-o serie de proiecte
pentru a ajunge la un obiectiv mai mare, pe termen mai lung.

Pentru a identifica obiectivul vostru, puteti utiliza diferite instrumente de comunicare, cum ar fi
intalnirile, e-mail si conferinte telefonice. Cel mai important, ar trebui sa dirijati un dialog la diferite
niveluri (de la management pana la personalul de baza), care sa aduca idei si sa raspunda la intrebari.
Faceti-va timp pentru a scrie o declaratie a obiectivului care sa circule printre membrii echipei pentru a fi
siguri ca toata lumea intelege scopul central al proiectului.

Aveti grija sa nu se stabileasca un obiectiv cu raza lunga de actiune, care foarte probabil se
" Note va schimba Tnainte de finalizarea proiectului. Proiectele mai mici sau proiectele care au fost
~  Tmpartite Tn diferite faze sunt mai usor de administrat si mai flexibile.

Dupa ce intelegeti obiectivul proiectului, ar trebui, de asemenea, sa culegeti informatiile de care aveti
nevoie pentru a defini scopul proiectului. Acest lucru ar putea sa necesite ceva munca de cercetare din
partea voastra. Scopul unui proiect este o declaratie de parametri sau constrangeri mai specifice pentru
finalizarea acestuia. Constrangerile proiectului se incadreaza de obicei in domeniile de timp, de calitate si
de cost si de multe ori ele se refera direct la predarea proiectului.

Cateva exemple de declaratii de obiective si scopuri:
Proiectul A:
» Scop: gasirea unei cladiri pentru depozitul nostru.

» Domeniu: pana pe 15 octombrie, sa se gaseasca o cladire moderna pentru depozit de
aproximativ 5200 de metri patrati, cu un cost de inchiriere care sa nu depaseasca 3000
dolari pe luna, intr-o locatie care sa fie convenabila pentru sediul nostru.

Proiectul B:
» Scop: lansarea unui nou produs de curatare.

» Domeniu: Include testarea pe piata a produsului, realizarea designului pentru ambalaje si
crearea si lansarea unei campanii publicitare. Lansarea trebuie sa se incheie Tnainte de
sfarsitul celui de-al treilea trimestru din 2003 si nu poate costa mai mult de 750,0003.

Observati ca cel de-al doilea domeniu desemneaza fazele cele mai importante ale proiectului (efectuarea
testului de marketing, realizarea designului pentru ambalaje si crearea unei campanii publicitare). Aceasta
declaratie ofera un punct de pornire pentru planificarea activitatilor din cadrul proiectului. De fapt, ati
putea in cele din urma sa decideti Tmpartirea acestui proiect in mai multe parti mai mici: efectuarea
testului marketing, realizarea designului pentru ambalaje, precum si lansarea unei campanii publicitare.
Scrierea scopului proiectului te poate incuraja sa-ti redefinesti atat scopul cét si obiectivul pentru a face
proiectul mai usor de gestionat.

Pastrati-va scopul si domeniul intr-o declaratie scurta. Daca scopul sau domeniul vostru nu
Tip se poate explica intr-o fraza sau doua, proiectul ar putea fi prea ambitios si complex. Luati
. 1n considerare impartirea proiectului in proiecte mai mici.
’
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Scrierea unei declaratii simple de scop si obiectiv asigura faptul ca v-ati adunat date cheie, cum ar fi
livrarile, durata si bugetul - si ca tu si echipa ta sunteti de acord cu privire la concentrarea eforturilor
tuturor. Aceste activitati sunt de natura sa apara inainte de a deschide vreodata un fisier Microsoft Project.

2.2. Planificarea

Cand veti intelege scopul si domeniul unui proiect, puteti Tncepe sa stabiliti pasii pe care trebuie sa Ti
faceti pentru a atinge obiectivul. Cautati in primul rand cele mai importante etape si apoi impartiti fiecare
etapa Tntr-o succesiune logica de pasi.

Planificarea resurselor este un aspect de planificare a intregului proiect. Resursele pot include
echipamentele cu disponibilitate redusa, materiale, lucratori individuali si grupuri de muncitori. Luati Tn
considerare diverse programe si probleme, cum ar fi orele suplimentare, vacantele si resursele care sunt
partajate intre proiecte. Timpul, banii si resursele sunt strans legate intre ele. Aveti posibilitatea sa
economisiti timp folosind mai multe resurse, dar de obicei resursele costa bani. Aveti nevoie sa intelegeti
ordinea prioritatilor intre timp, calitate si bani.

(care de obicei devin costuri) unei planificari/program Ti poate scadea durata dar pot, de

asemenea, sa cauzeze pierderi de control al calitatii. Extinzand durata, se poate imbunatati

calitatea dar, de obicei, provoaca conflicte de resurse si costuri suplimentare. Microsoft
Project te ajuta sa vezi schimburile dintre aceste trei criterii importante pe durata de viata a unui proiect.

, Vechea zicala este adevarata: dintre timp, buget sau calitate, alegeti doua. Dedicand resurse
" Note

Planificarea este punctul in care veti Tncepe sa introduceti date in Microsoft Project si sa vedeti cum
proiectul vostru prinde contur. Figura 1.6 arata o planificare initiala Microsoft Project.
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Figura 1-6: Formatul unei planificari Project arata clar diversele faze ale proiectului. Dependentele dintre
activitati nu au fost inca stabilite; fiecare activitate incepe la acelagi moment de timp, ceea ce nu este Intotdeauna
posibil.

2.3. Revizuirea

In cea mai mare parte a timpului, puteti trimite un prim proiect de program la diversi manageri sau
colaboratori pentru aprobare, astfel incat sa puteti rafina programul bazat pe diferiti factori. Puteti folosi
caracteristicile de raportare ale Microsoft Project pentru a genera mai multe proiectele din planul dvs.

Fiti pregatiti sa va revizuiti planul dupa ce fiecare are cate o sansd de a-l revizui. Este posibil sa doriti sa
creati si sa salvati mai multe fisiere de proiect pentru a genera scenarii what-if bazte pe intrarile pe care
le primiti. Vazand planurile din diverse perspective se creeaza o modalitate foarte bund de a profita de
capacitatea proiectului.

Gasirea solutiilor pentru conflictele din calendar si alocarea resurselor este un alt aspect de planificare si
de revizuire. Proiectul va ajuta sa indicati aceste conflicte, care pot include urmatoarele:

e Un membru al echipei sau o resursa, care este rezervata in mai multe in acelasi timp

e O sarcina care incepe inainte ca o alta sarcina sa-i preceada

e O utilizare neobignuit de mare a echipamentelor scumpe intr-o singura faza, ce este Ingrijoratoare
pentru bugetul dvs.

Cand planul proiectului va pare solid, puteti face o fotografie a acestuia, numita linie de baza, in raportul
n care puteti urmari progresul lui real.

2.4.Urmarirea
Ar trebui sd incercati sa va solidificati metodele de urmarire nainte de a incepe proiectul
Adresati-va urmatoarele intrebari:

e Doriti sd va urmari progresul o datd pe sdptamana sau o datad pe luna?
e Participantii proiectului urmaresc propriul lor lucru sau pur si simplu un raport de progres pentru
dvs.?

e Vrei sa rulati aceste mici rapoarte intr-una singura,raport mai putin detaliat pentru management?

Stiind cum aveti de gand sa va urmari progresele inregistrate de proiect, si cine trebuie sa stie ce si
cand, ajuta echipa sa stabileasca mecanisme eficiente de urmarire de la Inceput; acesta reduce frustrarea.
Programul Microsoft Project prezentat in Figura 1.7 utilizeaza vizualizarea Tracking Gantt pentru a arata
initiala linie de baza (in partea de jos a fiecarei sarcini) urmarite impotriva actualului progres (bara de sus
a fiecarei sarcini).

2.5. invatarea din gregeli

Studiul managementul proiectelor software nu este ca invatarea utilizarii unui procesor de text.
Management de proiect presupune conceptual straturi care transcend instrumentele si caracteristicile
software-ului. Pentru a avea experienta si intelepciunea de a utiliza aceste caracteristici in mod eficient se
utilizeaza repetat. Probabil nu veti fi un utilizator expert Microsoft Project imediat. Trebuie sa lucrati unul
sau mai multe proiecte Tnainte de a cunoaste cu adevarat cel mai eficient mod de a introduce informatii
despre proiectul dumneavoastra. Trebuie sa va asteptati ca in timp sa dezvoltati metode eficiente de
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urmarire. Nu va faceti griji, v-a lua timp sa invatati tot ce stiti despre gestionarea proiectelor. Daca ve-ti
fiti atenti la ce se intdmpla in timpul proiectelor, cand implementati pentru prima data programe de
Microsoft Project, puteti invata din greselile dumneavoastra.

Microsoft Project va permite sd va revizuiti proiectele si sa vedeti clar unde ati estimat incorect, ati facut
ajustarile prea lent, sau nu ati impartit fazele Tn parti administrabile. Proiectul pastreaza programul original
intr-un singur fisier, alaturi de linii de bazd intermediare si programul final urmarit. Atunci cand
planificati proiectele viitoare, puteti utiliza vechile linii de baza pentru a ajuta la masurarea duratei de
sarcini si costul anumitor elemente §i pentru a sti cate resurse sunt necesare.
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Figura 1.7: Partea intunecata a fiecarei bare de sarcini superioare, precum si procentul figurii din dreapta a
fiecarei sarcini superioare indica procentul fiecarei sarcini care este complet.

In final, veti fi un manager de proiect de succes si mai eficient. Puteti cu usurinta
arata sefului dvs. actiunile specifice pentru a evita problemele si a furniza solutii. In plus, veti avea
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instrumentele necesare pentru a va ajuta si pentru ca managerul dvs. sa inteleaga problemele cu care v-ati
confruntat Tn a primi sprijinul dorit.

Explorarea mediului Microsoft Project

1. O prima privire asupra proiectului
1.1.  Inceputul proiectului

1.2. Examinarea vizualizarii Gantt Chart
1.3. Introducerea informatiilor

Microsoft Project a parcurs un drum lung in ultimii ani. Acum antreneaza o interfatd care face
gestionarea unui proiect aproape la fel de usor ca si mentinerea calendarului dvs. Dacd sunteti un utilizator
a altor produse Microsoft 2003, ca Word sau Excel, meniurile si instrumente care sunt in Proiect ar trebui
sa arate ca cele vechi. Desi diferitele vizualizari ale proiectului pot fi un pic coplesitoare initial, acestea
permit selectarea perspectivei de care aveti nevoie pentru a monitoriza progresele inregistrate de proiect la
un moment dat.

Acest capitol introduce mediul Proiectului, instrumentele principale pe care Microsoft Project le pune la
dispozitie. Puteti practica selectarea intre diverse vizualizari, sa lucrati cu unele instrumente si elemente de
pe ecran, care se pot utiliza pentru a crea grafice.

1. O prima privire asupra proiectului

Doua versiuni de Microsoft Project 2003 vor fi disponibile. Puteti achizitiona Project 2003 Standard sau
Project 2003 Professional. Aceste produse difera numai in modul in care acestea sustin Project Server,
acesta fiind instrumentul de gestiona proiectelor Web.

1.1. Tnceputul proiectului

Cand deschideti Microsoft Project din fisierul Programs a meniului Windows Start, initial se afigeaza
ecranul principal pentru Project 2003, asa cum se arati in figura 2-1. In partea stingi, veti vedea noul
panou Getting Started,, care este comuna si pentru produsele din Office 2003. Panoul Getting Started
ajutd utilizatorii sa deschida fisiere, sd@ inceapd un nou proiect, si, daca este conectat la Internet, sa obtina
informatii despre Project 2003 de la Microsoft Office Online, care oferd informatii actualizate, in plus fata
de cele din Project.
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Figura 2.1: Primul ecran de la inceperea proiectului pare familiar pentru ca arata panoul Getting Started, ce apare

si in celelalte produse Office 2003.

De asemenea, puteti deschide Microsoft Project apasand dublu-click pe orice fisier apartinand acestuia.

Fisierele sunt salvate cu extensia. mpp.

Odata initiat un proiect, Project Guide, ce are ca obiectiv de baza interfata cu utilizatorul, va ajuta sa
construiti proiecte si inlocuieste panoul Getting Started (a se vedea figura 2.2). Project Guide este compus
din ambele panouri Project Guide din partea stanga a ecranului si cea din bara de instrumente, care apare

putin mai sus de panoul Project Guide.
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Figura 2.2: Project Guide va ajuta sa va construiti proiectul. Butoanele din
bara de instrumente controleaza informatiile ce apar in panoul Project Guide.

Pentru a afisa bara de instrumente a panoului Project Guide, dati clic-dreapta pe oricare instrument si
alegeti Display Project Guide.

In acest moment puteti utiliya bara de instrumente Project Guide si panoul Project Guide pentru a incepe
construirea proiectului. Apasati un buton din bara de instrumente pentru a incepe lucru in suprafata
asociatd. Optiunile ce apar pe panoul Project Guide se schimba, corespunzator cu butonul selectat.

Atunci cand apasati pe un link din Project Guide, o fereastra wizard se deschide si va indruma spre
procesul pe care l-a stabilit link-ul. De exemplu, daca apasati pe butonul de sarcini a barei de instrumente
Project Guide, apoi dati clic pe link-ul Define, o fereastra wizard alcatuita din trei pasi va indruma spre
initierea proiectului. Primul pas va ajuta sd stabiliti data de inceput pentru proiectul dvs. Dupd setarea
datei, apdsati sageata dreaptd din partea de sus a panoului sau, din partea de jos a panoului, faceti clic pe
link-ul Save si mergeti la pasul al doilea pentru a continua ( vezi Figura 2-3). La pasul 2 se stabileste daca
veti folosi Project Server. La pasul 3 va intoarceti la Project Guide.
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Figura 2-3: Fereastra wizard a proiectului ce va indruma in 3 pasi inceperea proiectului.

Daca dati clic pe link-ul Define general working times, Project Guide va ajuta sa stabiliti calendarul pentru

proiectul dvs. (vezi Figura 2-4).
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Figura 2-4: Cand dati clic pe link-ul Define general working times, Project Guide va ajuta sa stabiliti

calendarul pentru proiectul dvs.
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Daca faceti clic pe butonul Report din bara de instrumente, veti gasi un link 1In
panoul Project Guide, care va permite sa imprimati ceea ce vizualizati — vizualizarea curenta Print
ca un raport de legatura (a se vedea figura 2-5). Cele patru etape va ajuta sa realizati urmatoarele:

e Determinarea numarului de pagini a raportului

e Modificati dimensiunea raportul prin modificarea elementelor, cum ar fi de timpul sau de
coloanele

e Configurati antetul, subsolul si legenda

e Setarea altor optiuni pentru a modifica marginile, note de imprimare, configurarea pauzelor
paginii manualului si altele

De asemenea, puteti previzualiza raportul pe ecran Tnainte de imprimare.

[Z sareport x

View and report the status of
vour proaecks by clicking an
itern balow, Clicking an item
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for campleting that step.
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e Ganth Chart

Frint current wiew ac a report
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projecks in Project Centar

Compare progress against
base=line work

See the project's criical tasks
See project righs and issues

See how resources’ time is
allocated

Ses project costs

Fublish project information to
the Mek

Figura 2.5: Noua vizualizare de imprimare prezentata ca un link Report ce va indruma in 4 pasi spre a
imprima ceea ce vedeti pe ecran.

Daca decideti ca nu doriti sa utilizati Project Guide, puteti ascunde panoul si bara de instrumente. Pentru a
ascunde temporar panoul, faceti clic pe X in coltul din dreapta-sus a panoului. Pentru a ascunde temporar
bara de instrumente, faceti clic dreapta pe oricare din instrumente si faceti clic pe Project Guide pentru a
elimina semnul de selectare de langa aceasta.

Pentru a dezactiva caracteristica Project Guide in intregime, deschideti caseta de dialog Options (alegeti
Tools = Options) si faceti clic pe tab-ul Interface. Apoi, indepartati semnul de selectare din casuta
Display Project Guide.
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Dupa ce ati ascuns panoul, se vede ecranul gol al proiectului in vizualizarea Gantt Chart, asa cum se vede
n figura 2.6.
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Figura 2.6: Un proiect gol nu contine informatii despre proiect. Cand introduceti
informatii Tn vizualizarea Gantt Chart, panoul desparstit afiseaza date, atat textual cat si grafice.

Proiectul deschide intotdeauna un nou proiect in vizualizarea Gantt Chart. Aceasta vizualizare ofera o
multitudine de informatii despre proiectul dumneavoastra instantaneu. in majoritatea vizualizarilor de
tabel, veti gasi un ajutor pentru completare, pe care il puteti utiliza pentru a popula coloane, exact cum se
foloseste in Excel.

1.2. Examinarea vizualizarii Gantt Chart

Vizualizarea Gantt Chart are doua sectiuni principale: tabelul Gantt si graficul Gantt. Dupa ce introduceti
sarcina de informatii, tabelul Gantt (in panoul din stanga) detine coloanele de informatii despre proiectul
dumneavoastra, cum ar fi Tn numele sarcinii, durata, data de inceput si altele. Gantt Chart (in panoul din
dreapta) este o reprezentare grafica, care va ajutd sa vedeti calendarul si relatiile dintre activitdti, dupa
cum se arata in figura 2.7.
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Figura 2.7: Un exemplu de proiect cu detalii ale activitatiilor in tabelul Gantt si bare, reprezentand
sarcini in Gantt Chart.

Scala temporala din partea de sus a Gantt Chart actioneaza ca un calendar orizontal. Ganditi-va la ea ca la
o rigla in care desenati sarcinile proiectului. in loc de marcare in inch, aceasta rigla marcheaza orele,
zilele, sdptamanile si lunile proiectului. Proiectul va permite sa afisati pand la trei dimensiuni temporale in
partea de sus a Gantt Chart-ului — scala de sus, mijloc si de jos. In Figura 2.7, veti vedea doud dimensiuni
de timp. Partea superioard a scalii temporale aratd lunile si partea de jos indica sdptamanile. Dimensiuni
multiple de timp va ajutd sa vedeti mai multe niveluri de temporizare in acelasi timp, cum ar fi ziua si ora
sau luna, saptamana si ziua.

Puteti sd va personalizati scala temporalda pentru a mari sau a reduce cantitatea de informatii
care apar in partea dreaptd a Gantt Chart-ului sau pentru a arata mariri neobisnuite de timp , cum ar fi o
treime din luna. Tn Figura 2.7, este personalizati scala de timp pentru a ilustra incrementarile
saptamanilor. Faceti dublu-clic pe scala de timp pentru a afisa caseta de dialog a acesuia. Aveti
posibilitatea de a ajusta setarile pentru toate cele trei dimensiuni de timp din cadeta de dialog Timescale.
De asemenea, retineti ca Proiectul utilizeaza setdrile implicite pentru numarul de ore intr-0 zi lucratoare,
zile intr-o saptamana, si agsa mai departe. Pentru a ajusta aceste setdri pentru a afisa sau a ascunde zilele
nelucratoare, aveti posibilitatea sa utilizati setarea de Non-working Time a tab-ului din caseta de dialog
Timescale.

Puteti modifica ceea ce vedeti pe ecran in vizualizarea Gantt Chart si Proiectul duce aceste modificari la
celelalte vizualizari. Dupd ce practicati deplasarea intre aceste vizualizari, puteti vedea informatiile despre
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sincronizare, de buget, sau resursele asignate in detaliu, sau puteti doar sa va uitati la imaginea Intreaga.
De asemenea, puteti personaliza ceea ce aratd fiecare vizualizare. De exemplu, puteti folosi divizarea ce
ruleaza intre tabelul Gantt si graficul Gantt pentru a ajusta spatiul pe care fiecare panou il ocupa. Mutand
aceasta divizare spre dreapta, scoate In evodentd mai multe coloane a datelor proiectului in tabelul Gantt.
Mutand divizarea spre stanga, se afiseaza mai multe bare de sarcini ale proiectului in graficul Gantt.

In plus, pentru a modifica dimensiunile fiecirui panou afisat pe ecran, puteti mari sau micsora pentru a
vedea incremente de timp mai mari sau mai mici pentru diferite perspective a proiectului dvs. Aveti
posibilitatea sa vedeti incremente mai mici de timp In Gantt Chart, facand clic pe butonul Zoom In, sau va
puteti vedea incremente mai mari de timp dand clic pe butonul Zoom Out. O perspectiva zilnica, pe o
perioadd de trei ani va permite sa gestionati sarcini de zi cu zi, Intrucat o reprezentare trimestriald a
proiectului dvs. poate fi mai utild atunci cand este vorba de probleme destul de mari in gestionarea
echipei.

Observati ca cele doud panouri a vizualizarii Gantt Chart au propriile seturi de bare de navigare, Tn partea
de jos a ferestrei. Pentru a efectua actiuni pe informatii, trebuie sa utilizati bara de navigare
corespunzatoare si selectati obiectele in panoul corespunzator.

1.3. Introducerea informatiilor

Diferite vizualizari sau parti de vizualuzare din proiect, precum tabelul Gantt, folosesc o interfatd comuna
in stilul foaie de calcul tabular. Informatii apar in coloane si in randuri. Intersectia unei coloane cu un rand
este o celuld individuald. Fiecare sarcind din proiect are un numar de identificare, care este indicat de
numerele ce ruleaza in partea stanga a foii de calcul. Aveti posibilitatea de a introduce informatii fie in
casutele de dialog sau direct In celule. Cand selectati o celuld, la bara de intrare afiseaza informatiile din
celula.

Cand apasati Delete, Proiectul sterge doar celulele selectate. Prioritar Project 2002, se sterge intregul rand
n locul unei singure celule.

Daci ati folosit vreodatd Microsoft Excel sau una dintre celelalte programe de calcul tabular populare, stiti
deja cum sa introduceti si sd editati informatii in proiect. Cand Incepeti sd tastati intr-o celuld, punctul de
inserare apare in celula din dreapta a oricarui text pe care il introduceti. Pentru a edita textul intr-o celula,
faceti clic o datd pentru a selecta celula si apoi apasati F2,punctul de inserare apare in partea din dreapta a
textului din celuld. Daca faceti clic a doua oard, punctul de inserare apare in celula de la locatia unde ati
facut clic a doua oara.

In timp ce introduceti informatii intr-o celul, de asemenea, informatiile apar in bara de inceput, care
ruleazd de-a lungul partii de sus a ecranului direct in bara de instrumente de formatare. Bara de inceput
din Proiect este folosita cu acelasi scop in Excel. Puteti tasta alt text sau edita cel existent printr-un clic
oriunde in cadrul textului . Doud butoane in partea stanga a barei (un X si un marcaj selectat) va permit sa
anulati sau sa acceptati intrarea, ca in Figura 2.12.
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Figura 2.12: Aveti posibilitatea de a introduce sau a edita textul in celule individuale sau in Entry bar.

Crearea unui nou proiect

1. Adunarea informatiilor

Determinarea sarcinilor detaliate
Stabilirea limitelor de timp
Specificarea resurselor
Analizarea dependentelor

2. Stabilirea informatiilor de baza pentru Proiect
3. Calendarele Project

Stabilirea optiunilor calendarului
Setarea optiunilor planificarii
Crearea unui nou calendar
Introducerea sarcinilor

4. Adaugarea Subtasksurilor
4.1. Salvarea fisierelor ca sabloane

4.2. Protejarea fisierelor

5. Lucrul cu o schita de proiect
5.1. Ajustarea sarcinilor intr-un plan
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5.2. Copierea sarcinilor
5.3. Afisarea si ascunderea sarcinilor

Acum, ca aveti unele concepte de management de proiect si ati trecut cu vederea mediul Proiectului,
sunteti gata de a crea primul program. Mai intai trebuie sa adunati informatii relevante despre proiectul
dumneavoastra. Apoi, puteti sd deschideti un nou proiect fisier si incepeti sa va construiti proiectul de
sarcini prin utilizarea unui simplu contur ca structura.

4. Adunarea informatiilor

Diferite elemente trebuie sa fie la locul lor inainte de a putea incepe si se construiascd un proiect. In
primul rand, va trebui sa intelegeti obiectivul general si scopul proiectului pentru a vedea clar pasii ce se
afla intre dvs. si acel obiectiv. Principalele etape ale proiectului sunt un mod bun pentru a incepe. Nu va
faceti griji in legatura cu ordinea sarcinilor in acest moment- doar notati toate domeniile de activitate
importante. De exemplu, considerati un proiect de organizare a intalnirii anuale pentru compania
dumneavoastra. Puteti urmari urmatorii pasi:

Rezerva spatiu de intilnire

Schema de vorbitori

Aranjarea echipamentelor audiovizuale
Comandarea mancarii

Trimite invitatii de participare

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e Trimite mail pentru rapoartele anuale

4.1. Determinarea sarcinilor detaliate

Dupa ce ati pregatit o lista a sarcinilor majore, impartiti-le pe acestea in sarcini mai detaliate. Luati unul
din elementele listei — de exemplu “Comanda mancare” — si ganditi-va cum puteti imparti aceasta sarcina.
Cat de Tn detaliu ar trebui si ajungeti? In continuare este prezentati 0 posibili impartire a sarcinii
“Comandd mancare”:

Creati un buget.
e Stabiliti un meniu.
e Selectati o firma de furnizare.
o Trimiteti cererile pentru oferte.
o Primiti toate propunerile.
o Evaluati propunerile si incheiati contractul cu firma castigatoare.
e Dati furnizorului numarul total de persoane.
e Confirmati furnizorul cu o saptamana inaintea intalnirii.

Ati putea face acelasi lucru fara a detalia sarcina “Selectati o firma de furnizare”? Aveti nevoie de mai
multe detalii pentru sarcina “Creati un buget”? Aceste decizii depind de dumneavoastra, in functie de
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cunoasterea pe care o aveti asupa proiectului si asupra procedurilor ce trebuie efectuate. In orice caz,
trebuie sa tineti cont de urmatoarele puncte:

e C(Creati sarcini care sa va aminteascd de actiunile majore, dar nu va supraincarcati cu elemente atat
de detaliate incat urmarirea planificarii sa devina o slujba full-time. Acesta este scopul listelor
zilnice de sarcini.

e Includeti puncte de referintd pentru a marca anumite puncte in proiectul dumneavoastra. De
exemplu, sarcina “Evaluati propunerile si incheiati contractul cu firma castigatoare” din sarcina
generald “Selectati o firma furnizoare” este un punct de referintd — ea marcheaza un punct in timp
pana la care vreti sa fi fost luata o decizie majora. Daca acel moment vine si trece si nu ati selectat
firma furnizoare, lipsa acestui termen limita va afecta alte sarcini ulterioare? Daca da, includerea
acelui punct de referintd ar putea fi vitala pentru succesul dumneavoastra.

e Includeti sarcini despre care management-ul ar trebui sa stie, pentru ca veti folosi Planificarea
proiectului (Project schedule) pentru a raporta progresul. Daca seful dumneavoastra vrea sa vada
daca ati trimis un ordin de cumparare furnizorului pentru noul departament de Contabilitate, s-ar
putea sa vreti sa includeti acea sarcind (chiar daca nu credeti ca acest nivel de detaliu este
important).

4.2. Stabilirea limitelor de timp

Dupa ce v-ati facut o idee despre sarcinile care sunt implicate in proiectul dumneavoastra, trebuie sa aveti
0 idee despre timpul necesar acestor sarcini. Ar trebui sa acordati doua saptamani pentru ca furnizorii sa
raspunda cu ofertele lor? Nu, daca aveti doar trei saptamani la dispozitie pentru a organiza intalnirea. Este
posibil sa vreti sa abordati determinarea timpilor necesari pentru sarcini construind un program initial in
proiect, atribuind intervale de timp pentru sarcini si vazand cat de aproape puteti fi de termenul limita.
Daca sunteti foarte departe, puteti sa reveniti si sa modificati timpul pentru sarcini individuale, pana cand
planificarea dumneavoastra functioneaza.

ATENTIE!

S-ar putea sa fiti tentat sa reduceti timpul alocat unor sarcini, pentru a le face sa se incadreze in termenul
limita, dar aceasta abordare tinde sa producd o planificare nerealistd. Care este solutia? Folositi
planificarea initiala pentru a-1 convinge pe seful dumneavoastra ca aveti nevoie de mai mult timp, mai
multi bani sau mai multe resurse pentru a termina acest proiect la timp. Daca seful vrea sa reduca timpul
de la 0 anumita sarcina pentru a satisface termenul limitd, ati avea motive sa cereti ajutor suplimentar.

In acest stadiu initial al planificarii, obtineti orice informatie de care aveti nevoie pentru atribuirea de timp
fiecdrei sarcini. De exemplu, contactati vanzatorii sau subcontractantii pentru a obtine estimdrile lor de
timp, de care aveti neovie sa se reflecte in planificarea dumneavoastrd. Lasati In seama Project sa va arate
daca estimarile dumneavoastra functioneaza intr-o planificare generala.

4.3. Specificarearesurselor

Tnainte de a construi un “Project schedule”, trebuie sa intelegeti ce resurse va sunt disponibile, precum si
costurile lor. Nu trebuie sa stiti neaparat aceste resurse dupa nume, dar ar trebui sa stiti, de exemplu, ca
proiectul dumneavoastra are nevoie de 3 ingineri la un pret de 753 pe ora si de un echipament de deplasare
cu un pret zilnic de Tnchiriere de 4503.
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Trebuie sa identificati aceste resurse si sa le atribuiti unor sarcini individuale, in partea initiala a
procesului de planificare a proiectului. Aflati tot ce puteti despre disponibilitatea acestor resurse : Sunt
unele resurse disponibile doar pentru jumatate din perioada acordata proiectului dumneavoastra? Toti
inginerii vor fi nedisponibili in timpul celei de-a treia saptamani din august din cauza unei conferinte
profesionale? Analizati costul si disponibilitatea resurselor pe céat posibil la Tnceputul construirii
proiectului.

4.4. Analizarea dependentelor

In sfarsit, Tnainte de a introduce informatii legate de proiect intr-o planificare, fiti constient de relatiile
dintre sarcini. Directorul executiv trebuie sd aprobe meniul inainte ca dumneavoastra sia angajati
furnizorii? Vi se cere sa asteptati trei saptamani dupa ce ati depus o cerere de aprobare, inainte sa
incepeti construirea unei cladiri? Daca proiectul dumneavoastra intdmpind probleme in ceea ce priveste
ordinea si relatiile dintre sarcini, va veti scuti de cateva dureri de cap si veti construi o planificare mai
realista daca puteti identifica aceste obstacole acum.

5. Stabilirea informatiilor de baza pentru Proiect
Folositi caseta de dialog Project Information prezentata in Figura 3-3, pentru a furniza informatii de baza

despre noul proiect pe care vreti sa-1 realizati. Daca aceasta casetd nu apare automat, selectati Project->
Project Information pentru a o afisa.

Project Information for Project!’
Start date: [ Mon 05726703 w|  Curentdate: [Mon 05/26/03 -l
Boshdate:  [Mon 05/26/! o] atusdate: [WA =
Schedule from: [ Project Start Date ¥|  Calendar: | Standard -

Al tasks begin as soon as possible, Priorty: 'Wﬂ
Enterprise Custom Fields
1 Pe

Custom Field Name Vahe 1_

v

Hep | statistics... | [Tk ]  coxe |

Figura 3.3: Caseta de dialog Project Information descrie informatii de baza despre fiecare proiect.

Puteti face caseta de dialog Project Information sa apara automat de fiecare data cand
Tip incepeti un nou proiect, bifand optiunea “Prompt for project info for new projects” din
.~ tab-ul General din caseta de dialog Options. Selectati Tools->Options pentru a deschide
#  caseta de dialog.
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Puteti introduce urmatoarele opt tipuri de informatii in caseta de dialog Project Information:

e Data inceperii (Start date): Daca stabiliti o data de inceput pentru proiect, toate sarcinile incep in
acea data, pana cand le atribuiti timp sau dependente intre ele.

e Data terminarii (Finish date): Daca stiti termenul limita al proiectului dumneavoastra, puteti sa-I
introduceti in aceastd caseta si apoi sa lucrati pornind din acest punct pentru a va planifica
proiectul. Trebuie sa schimbati setarea din campul “Schedule from” pentru a face aceasta optiune
disponibila.

e Planifica de la (Schedule from): Puteti construi planificari de la sfarsit la inceput setand campul
pe optiunea “Project Finish Date”. Alternativ, puteti sa va construiti planificarea de la data de start
inainte acceptand optiunea implicita, “Project Start Date”.

e Data curenta (Current date): Project foloseste setarile de timp ale calculatorului dumneavoastra
pentru a completa automat acest camp. Pentru a folosi o alta data, modificati data in acest camp.
Puteti modifica aceasta setare pentru a genera rapoarte care sa furnizeze informatii despre proiectul
dumneavoastra la o anumita data, sau puteti sa va intoarceti si sa urmariti progresul proiectului
dumneavoastra de la o daté anterioara.

e Status date: Acest camp efectueaza calcule pentru valorile castigate si identifica valoarea ce
trebuie completata in caseta de dialog Update Project. Status date permite de asemenea Project-
ului sa plaseze linii de progres in proiectul dumneavoastrd. Daca lasati campul Status date setat pe
NA, Project il seteaza ca fiind data curenta a calculatorului dumneavoastra.

e Calendar: Puteti selecta calendarul pe baza caruia sa va realizati planificarea. “Standard calendar”
este implicit — planifica lucrul timp de opt ore pe zi, cinci zile pe saptdmana.

e Prioritate (Priority): Puteti sa stabiliti 0 prioritate pentru fiecare proiect in plus fata de stabilirea
prioritatilor pentru sarcini — o valoare numerica intre 1 si 1000. Nivelul de prioritate al proiectului
are un rol atunci cand folositi resurse partajate intre mai multe proiecte. Stabilirea prioritatii unui
proiect va ajuta sd controlati mai bine modul in care nivelul resurselor modifica sarcinile atunci
cand folositi resurse partajate intre proiecte.

e Enterprise Custom Fields: Daca organizatia dumneavoastra foloseste Project Server, este posibil
sa trebuiasca sa asignati valori campurilor personalizabile la nivel de proiect sau coduri externe
care sunt definite in baza de date a Project Server. Veti vedea un asterisc (*) in dreptul fiecarui
camp personalizabil ce trebuie completat. Introduceti fie o data de start sau de final — numai una
este disponibila, in functie de alegerea pe care ati facut-o In campul “Schedule from”. Daca
planificarea se face incepand cu data de start, Project stabileste ca valori implicite pentru tipul de
constrangere al noilor sarcini “As Soon As Possible” (ASAP). Si, dupa cum va puteti astepta,
daca planificati proiectul incepand cu data finala, Project seteaza valorile implicite pentru tipul de
constrangere al noilor sarcini “As Late As Possible” (ALAP).

Pentru a introduce una dintre aceste date, faceti click pe sageata de langa caseta text (Sageata nu este

disponibila daca campul “Schedule from” nu este setat pentru optiunea respectiva). Selectati o datd din
calendarul pop-up, ca in Figura 3-4.
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Project Information for Project?’

Start date: [Mon 05726703 |+ Curentdate: [Mon 0572603 -

Einish date: Fa May, 2003 | Satus date:  [NA -

Schedule mT 3 1 2 3 | Cakendar:  |Standard -
o 141 152 163 174 185 196 :g Erlority: [s00 -

=z7w;:£>§s ® % %

Custom Field =) Today: 05/25/2063 ke B

hep | seatstics... | [k | conca |

Figura 3-4: Folositi butoanele sageti din partea de sus a acestui calendar pentru a alege alta luna.

ATENTIE!

Daca decideti sa faceti o planificare inapoi, de la data de sfarsit, Project nu poate folosi unelte precum
dispunerea pe niveluri a resurselor, pentru a rezolva conflictele din planificare.

Puteti schimba data de incepere a proiectului in timpul fazei de planificare, incercand scenarii alternative
de tipul “what-if”, prin modificarea acestui camp. Pe masura ce va construiti sarcinile pornind de la o data
de start, Project va indica data de terminare, asa cum este ea dictata de lungimea sarcinilor dumneavoastra
si de relatiile dintre ele. Cand sunteti multumit cu cadrul temporal general, puteti sa setati data de start
care se potriveste cel mai bine, atunci cand sunteti pregatit sa incepeti.

Dacia ati inceput deja proiectul, puteti seta data de start intr-o datd din trecut, pentru a
reflecta cu acuratete data reala de incepere. Sarcinile din Gantt Chart vor aparea ca fiind

‘3 efectuate Tnaintea datei curente.

Tip

Daca stiti data pana la care un anume lucru trebuie sa fie terminat (ca de exemplu o intalnire anuald pentru
un proiect, sau o petrecere de Craciun care trebuie sa aiba loc pe 25 Decembrie), puteti planifica sarcinile
pornind de la data de sfarsit. Cand faceti acest lucru, Project construieste sarcinile intorcandu-se Thapoi in
timp. S-ar putea sa fiti surprins cand Project va genera o planificare care sa va spuna ca ar fi trebuit sa
incepeti cu trei saptimani mai devreme pentru a termina la timp. Tn acest caz, puteti ori s mai adaugati
resurse pentru a face ca lucrurile sa fie terminate mai repede, sau sa reduceti scopul proiectului.

Cand incepeti o noua planificare, de obicei acceptati setarile implicite pentru Current date si Status date.

Dupa ce proiectul este Tn curs de derulare, schimbarea acestor date afecteaza pasii proiectului si materialul
generat Tn rapoartele proiectului.

28



Deocamdata, puteti mentine toate setarile implicite (ceea ce inseamna sd planificati de la inceputul
proiectului, avand ca data curenta ziua de azi si incepand proiectul azi, precum si sa va bazati planificarea
pe calendarul standard). Apasati OK pentru a inchide caseta de dialog Project Information.

6. Calendarele Project

Caseta de dialog Project Information va permite sa stabiliti parametrii de baza pentru durata proiectului.
Acesti parametri si informatiile ce urmeaza sa le introduceti pentru sarcini specifice sunt in conformitate
cu calendarul de baza.

Puteti crea un calendar de baza pentru fiecare grup de resurse din proiectul dumneavoastra. De exemplu,
daca angajatii de teren lucreaza un program de 9 ore pe zi, de la 6:00 a.m. la 3:00 p.m. si angajatii de birou
lucreaza un program de 8 ore pe zi, de la 8:00 a.m. la 5:00 p.m., puteti crea doua calendare de baza. Cand
atribuiti 0 zi din timpul unui angajat de birou, Project intelege ci este vorba de o zi de 8 ore. In caseta de
dialog Project Information desemnati daca proiectul dumneavoastra va folosi un calendar standard, de 24
de ore, sau un calendar cu schimburi de noapte, pentru majoritatea elementelor din proiect.

Project ofera de asemenea suport pentru calendare de resurse si calendare de sarcini, in care puteti
specifica exceptii de la calendarul de baza pentru anumite resurse sau sarcini din proiect, ale caror ore de
lucru sunt diferite de restul resurselor si sarcinilor.

6.1. Stabilirea optiunilor calendarului

Project face presupuneri implicite despre anumite elemente esentiale care formeaza calendarul de
baza implicit (sau calendarul proiectului). De exemplu, Project presupune ca saptamana contine 5 zile
lucratoare si 40 de ore lucratoare. Puteti vedea ipotezele pe care Project le foloseste in tab-ul Calendar
din caseta de dialog Options.

! Tab-ul Calendar din caseta de dialog Options nu afecteaza planificarea. Optiunile pe care le
" Note vezi in aceasta casetd de dialog iti arata valorile implicite pe care Project le foloseste pentru
=~ aconverti duratele in cantitdti corespunzatoare de timp. De exemplu, daca introduceti 1 mo
pentru durata unei sarcini, Project presupune ca alocati o luna (care este egala cu 20 de
zile) pentru acea sarcina.

Pentru a vedea optiunile implicite ale calendarului, selectati Tools->Options. Apasati tab-ul Calendar din
caseta de dialog Options, asa cum este prezentat in Figura 3-5.
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Calendar options For 'Project!’
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the Tools menu.
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Figura 3-5: Prin analizarea setarilor din tab-ul Calendar al casetei de dialog Options, va asigurati ca vorbiti aceeasi
limba cu Project atunci cand introduceti informatii legate de durata unei sarcini.

ATENTIE!

Orice modificari pe care le faceti acestor optiuni se aplicd numai planificarii curente. Pentru a va salva
modificarile pentru toate planificarile, faceti click pe butonul Set as Default din tab-ul Calendar.

Puteti selecta orice zi a saptamanii ca zi de inceput. De exemplu, dacd administrati un restaurant care este
inchis Duminica si Lunea, s-ar putea sa vreti sa desemnati o saptdmana lucratoare de Marti pana Sambata.
In acest caz, veti seta campul Week starts pe Marti.

Daca compania dumneavoastra foloseste un an fiscal altul decat anul calendaristic (din Ianuarie pand in
Decembrie), s-ar putea sa vreti sa setati optiunea “Fiscal year starts in”. Aceasta setare este utila in
special cand generati rapoarte care arata costurile pentru un sfert de an.

Ultimele cinci setari din tab-ul Calendar al casetei de dialog Options va permit sa desemnati timpi
specifici pentru inceputul si sfarsitul fiecarei zile, numarul de ore dintr-o zi si dintr-o saptaimana si
numarul zilelor dintr-o luna. De exemplu, puteti seta ziua de lucru sa inceapa de la ora 9:00 a.m. si sa se
termine la 6:00 a.m., sa asignati 9 ore unei zile de lucru (fara pauza de masa pentru dumneavoastra!) si sa
ajungeti astfel cu o saptamana de lucru de 45 de ore.
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6.2. Setarea optiunilor planificarii

Puteti de asemenea modifica modul in care Project introduce informatiile despre sarcini. In caseta de
dialog Options (daca nu este deschisa, alegeti Tools->Options), faceti click pe tab-ul Schedule pentru a
schimba setirile implicite ale sarcinilor introduse, asa cum este prezentat in Figura 3-6. Tn acest tab,
determinati unitatea de timp implicita pentru introducerea duratelor sarcinilor (implicit este zile), pentru
timpul de lucru (ore) si specificati daca noile sarcini vor incepe pe data de incepere a proiectului sau pe
data curentd. De exemplu, dacd lucrati la un proiect de cinci ani 1n care majoritatea sarcinilor dureaza
cateva luni — nu zile — veti dori sa schimbati setarea implicita pentru campul “Duration is entered in”.
Daca preferati ca orice noud sarcind sd nu Inceapa mai devreme de data curentd, puteti modifica setarea
pentru campul “New tasks”. Pe masurd ce veti castiga experientd in introducerea informatiilor, veti
descoperi moduri de a personaliza Project incat sa se potriveasca stilului dumneavoastra de lucru.

rOptIons %)
View | General Edit Calendar '
Save Interface Securky
Schedule| | Calculation Speling Collaborate |

Schedule cptions For Microsoft Office Project
[V Show scheduling messages

Show assignment Unks as a [PerceMage -]
Scheduing options for Project!’

New tasks: Start On Project Start Date j

Duration is entered in: Days j

Work is entered in: [H:ur-; _v_]

Defauk task type: IF«red Units :]

[V ew tasks are effort driven

WV Autolink insecbad or moved tasks

¥ Spit in-progress tasks

[V Tasks will sways honer their constraint dates

[V show that tasks have estimated durabions

[V New tasks have estimated durations Set as Default |

Heb | [ ok ] conca |

Figura 3-6: In tab-ul Schedule puteti modifica setarile implicite pentru introducerea sarcinilor.

Cand sunteti multumit de setarile din tab-ul Schedule, faceti click pe OK pentru a inchide caseta de dialog
Options.

6.3. Crearea unui nou calendar

Calendarul standard s-ar putea sa nu se potriveasca proiectului dumneavoastra sub toate aspectele. Ati
putea descoperi ca toti membrii unui anumit grup de resurse lucreaza pe acelasi calendar, dar calendarul
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lor este diferit de calendarul standard. Pentru un astfel de grup, puteti crea un calendar special pentru
resurse.

De exemplu, sa presupunem ca administrati o tipografie si fiecare proiect pe care il realizati necesita
folosirea presei de tipar, dar presa necesita curatare si intretinere in fiecare saptamana, pentru doua ore,
Miercuri dupa-amiaza. Pentru a va asigura ca fiecare proiect de tiparire ia in considerare cerintele de
intretinere ale presei de tipar, puteti crea un calendar Press care ia in calcul nevoia de a inchide presa
pentru curatare si intretinere. Apoi puteti atribui calendarul Press sarcinii Press Time pe care o creati
pentru fiecare proiect.

! Asa cum am mentionat anterior, daca folositi Project Standard, tot ceea ce urmeaza sa cititi

Note functioneaza automat. Totusi, daca folositi Project Professional, va puteti crea propriile

=~ calendare de baza (atat pentru proiecte cat si pentru sarcini), daca lucrati offline si stocati

proiectele local si nu in baza de date a Project Server. Daca stocati proiectul in baza de date

a Project Server, puteti crea calendare de baza numai daca administratorul bazei de date v-a dat drepturile

pentru a face aceasta. De asemenea, privilegiul de a crea calendare de baza nu va permite sa modificati
calendarul standard.

Pentru a crea un nou calendar, in functie de proiect, selectati Tools->Change Working Time pentru a
afisa caseta de dialog Change Working Time, asa cum este prezentat in Figura 3-7.

r(Ilmnge Working Time )
For: ISkandatd (Project Calendar) -]
Set warking time for selacted date{s)
legend: . SelectDate(s): Setselachesl date(s) o}
i Working i May 2003 ~ = Use defauk
i PHESTUNETONW Ih : ;‘:' " Normvorking time
Nonworking - " Nordefault working time
"1 Edked working - AR | From: To:
| bt hoLES A2 s e |15 |18 |17 [6:00 am [1zoPm
| On this calendar: i R REEETREE — S:00 Pt
Edks to a day of | | hotll [ ? II.OO >
: the week 1 3 BAEEIEIE | |
i we | Editstoan ;
M indvidsalday | =i | |

bl New.. | ogiions.. | [ ok ]  cancel

Figura 3-7: Implicit, Project afiseaza setarile pentru Standard (Project Calendar) in caseta de dialog Change
Working Time

Daca alte calendare existd, le vedeti listate in caseta For. Puteti crea un calendar personalizat apasand pe
butonul New. Project va afisa caseta de dialog Create New Base Calendar, ca in Figura 3-8.
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(Create New Base Calendar &

Name: rCopy of Standard

" Create new base calendar
@ Make a copy of |Slam1-;vd v| galendar

oK Cancel

Figura 3-8: Din caseta de dialog Create New Base Calendar puteti crea o copie a unui calendar existent sau un
nou calendar Standard

Pentru a va modela calendarul pe baza unui calendar existent, selectati calendarul existent din caseta drop-
down “Make a copy of”. Furnizati un nume pentru noul calendar in caseta Name.

Implicit, Project va sugereaza sa faceti 0 copie a calendarului pe care il vizualizati cand ati
selectat butonul New. Personal, va sugerez sa faceti mai degraba o copie a calendarului
Standard, decat si-l modificati pe acesta. In acest mod, veti putea mereu si folositi
calendarul Standard original, daca aveti nevoie de el.

Tip

Apasati OK pentru a crea noul calendar si apoi faceti schimbari asupra lui in caseta de dialog Change
Working Time. Pentru a modifica orele lucratoare pentru o anumita zi, asigurati-va ca folositi caseta For
pentru a selecta calendarul pe care doriti sa-1 modificati si apoi faceti schimbarile. Panoul Legend din
partea stinga a casetei de dialog identifica orele lucratoare, nelucratoare, orele de lucru editate si
modificarile efectuate asupra unei zile din saptdmana sau a unei anumite zile din calendarul curent.

! Pentru a selecta un sir de zile din calendar in sectiunea Select Dates, faceti click pe prima

i Note zi. Apoi apasati tasta Shift si faceti click pe ultima zi pe care doriti sa o selectati. Pentru a

=~ selecta mai multe zile care nu sunt la rand, apasati tasta Ctrl in timp ce faceti click pe

fiecare zi pe care doriti sd o selectati. Derulati Tn sus pentru a vedea o lund anterioara;

derulati in jos pentru a vedea o luna ulterioara. Pentru a selecta toate Duminicile, de exemplu, faceti click
pe litera care corespunde zilei. Project va selecta toate Duminicile din toate lunile.

In sectiunea Set selected date(s) to, faceti schimbirile necesare in casetele text From si To, sau folositi
butoanele pentru optiuni ale Set selected date(s) to. Pentru ca stabiliti 0 exceptie de la orarul obisnuit,
datele (sau zilele) pe care le selectati apar subliniate in calendar. In Figura 3-9, 26 Mai nu foloseste
calendarul implicit. Chiar daca nu selectati o datd anume, va puteti da seama ca ziua contine ore de lucru
non-standard, comparand modul in care este scrisa data respectiva cu legenda.

Nu trebuie sa selectati optiunea Nondefault working time, daca schimbati orele pentru o

Tip zi anume. Desi caseta de dialog va continua sa indice cd optiunea Use default este selectata,
Project selecteaza automat optiunea Nondefault working time.
-fH ol Reselectarea unei date si apasarea butonului Use default options intorc data la data

_— planificata initial. Totusi, apasarea butonului Use default pentru Duminici inseamna “nu
programa lucrul Duminica”.
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Figura 3-9: Project marcheaza exceptii de la orarul obignuit cu un underscore.
6.4. Introducerea sarcinilor

Pentru a Tncepe construirea unui proiect, introduceti pasii majori pana la atingerea scopului aproximativ in
aceeasl ordine in care doriti sa fie efectuati. (Nu va faceti griji daca nu sunteti pe deplin precisi n ceea ce
priveste secventa de evenimente; Project face ca sarcinile sd poata fi usor reorganizate in planificare, in
orice moment).

Puteti folosi Project Guide pentru a va ajuta sa introduceti sarcinile. Afisati toolbar-ul Project Guide
(faceti click dreapta pe orice toolbar si selectati Project Guide) si apasati butonul Tasks. In panoul Project
Guide, selectati List the tasks din link-urile proiectului. Veti vedea informatii utile pentru introducerea

sarcinilor.

Pentru proiectul ales ca exemplu (organizarea unei intalniri anuale a corporatiei), urmati acesti pasi pentru
a crea prima sarcind — inchirierea spatiului de intalnire:

1. Faceti click pe coloana Task Name din primul rand al tabelului Gantt.

2. Tastati Inchiriazi spatiul de intilnire (Book meeting space). Textul apare in celula respectivi si
in bara de intrare care este langa tabelul Gantt.

3. Apasati Enter pentru a accepta textul.

Puteti de asemenea sa acceptati o intrare intr-o celula facand click pe butonul de validare
localizat in stanga barei de intrdri, apasand o tastd sageata pentru a va muta In alta celuld,

1} facand click intr-0 alta celuld, sau apasand tasta Tab.
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Informatiile incep sa apara in planificarea dumneavoastra. De exemplu, Project afiseaza numele sarcinii in
coloana Task Name si face o intrare corespunzatoare in coloana Duration. Semnul intrebarii din coloana
Duration reprezinta o durata estimata. (Va amintiti setarea implicita din tab-ul Schedule al casetei de
dialog Options? Lungimea implicita a unei noi sarcini este estimata la o zi. Semnul de intrebare pe care il
vedeti in coloana Duration reprezinta estimarea pe care o face Project). Dupa cum este scris in coloana
Start, sarcina incepe astizi. In plus, o bari de sarcina reflecta grafic durata de o zi a sarcinii.

Daca folositi bara de derulare localizata in partea de jos a tabelului Gantt pentru a va deplasa la dreapta,
veti vedea campul Finish Date. Deoarece aceasta este o sarcina de o zi, va fi terminata pana la sfarsitul
zilei.

Puteti de asemenea sa trageti de bara care desparte tabelul Gantt de diagrama Gantt pentru a

Tip extinde aria vizibila a tabelului Gantt.

#

Folosind fie pointer-ul de la mouse, fie tasta sageata-jos, mutati-va pe randul urmator din coloana Task
Name si introduceti Programeaza pe cei care iau cuvantul (Schedule Speakers) ca fiind urmatoarea
sarcina. Apoi introduceti urmatoarele sarcini in urmatoarele patru randuri: Fa aranjamentele pentru
echipamentul audio/video (Arrange for Audio/Visual Equipment), Comandid Mancarea (Order
Food), Trimite invitatiile (Send Invitations) si Trimite rapoartele anuale prin email (Mail Annual
Reports).

Planificarea ta ar trebui sa arate acum ca in Figura 3-10.
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Figura 3-10: Observati ca fiecare sarcina are aceeasi lungime implicita si toate incep in ziua de incepere a

proiectului.

4. Adaugarea subactivitatilor

Dupa ce introduceti sarcinile principale in proiectul dumneavoastrd, puteti incepe sd definiti detaliile prin
adaugarea de sarcini subordonate, numite si sub-sarcini. Atunci cand adaugati sub-sarcini, sarcina de
nivel superior devine o sarcina rezumat. Sarcinile rezumat pun la dispozitie un plan usor de aplicat pentru
program (schedule).

Abordarea utilizand planul proiectului permite de asemenea si afisarea informatiilor despre proiect sub
diferite niveluri de detaliere. De exemplu, prin afisarea exclusiva a sarcinilor rezumat se poate vedea o
imagine de ansamblu a proiectului pe care s-ar putea sa vreti sa o prezentati managementului. Pe de altd
parte, puteti dezvalui detalii legate de doar una sau doud etape a unui proiect, astfel incat sa puteti discuta
aceste sarcini cu oamenii care le vor indeplini. Planul proiectului va ofera o mare flexibilitate in lucrul cu
programul dumneavoastra.

New %
Feature

Aveti posibilitatea de a utiliza Ghidul de proiect (Project Guide) pentru a va organiza
planul proiectului. Pe bara de instrumente Project Guide (pentru a afisa bara de
instrumente, dati clic dreapta pe orice bara de instrumente, apoi faceti clic pe Project
Guide ), faceti clic pe Tasks. Apoi, faceti clic pe Organize tasks into phases.

Atunci cand introduceti o noud sarcind, aceasta apare deasupra sarcinii selectate.

Incepeti prin a adauga sub-sarcini sub sarcina Book meeting space. Urmati acesti pasi pentru a introduce o

noua sarcina:
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1. Faceti clic pe Schedule Speakers task.

2. Alegeti Insert = New Task. Randul 2 devine un gol rand, si toate celelalte sarcini se
misca in jos cu un rand. Cursorul se afla in randul cu noua sarcina.

3. Scrieti Request Purchase Order, si faceti clic butonul pentru validare pentru a accepta noua
sarcina.

4. Faceti clic pe butonul Indent de pe bara de instrumente Formatting (arata ca o sdgeata indreptata
spre dreapta) pentru a alinia sub-sarcina, asa cum se arata in Figura 3.11.

! In mod implicit, sarcinile rezumat apar cu font ingrosat si sub-sarcinile apar cu font normal.
Note Cu toate acestea, unii oameni doresc sa diferentieze aceste tipuri de sarcini chiar i mai
-~ mult. Capitalizarea elementelor poate varia, in functie de nivelul lor. De exemplu, puteti

scrie cu majuscule primele litere ale cuvintelor din sarcinile rezumat (stilul titlu) si scrie cu
majuscule doar prima litera a primului cuvant din subtaskuri (stilul propozitie) , la fel ca in
acest exemplu. Alegerea este a voastra. Cu toate acestea, daca va decideti sa utilizati unele
efecte speciale pe masurda ce introduceti textul, trebuie sa fiti consistenti astfel incat
altcineva care se uita la programul vostru s recunoasca sistemul de organizare. lar daca
altcineva va lucra pe programul vostru, asigurati-vd ca respectd formatul pe care l-ati
stabilit.

Observati cd sarcina rezumat (Book Meeting Space) acum afiseaza pe diagrama Gantt o linie solida si
neagrda cu sageti iIndreptate in jos care marcheazd 1Inceputul si sfarsitul acesteia. Cand
o sarcind devine sarcina rezumat (atunci cand acesta contine sub-sarcini), durata pentru sarcina rezumat
reflectd timpul cumulat necesar pentru finalizarea tuturor sub-sarcinilor. Dacd o sarcina are asociatd o
duratd si o transformati intr-o sarcind rezumat, durata sub-sarcinilor suprascrie durata asociatad. Daca
modificati durata unei sub-sarcini, durata sarcinii rezumat se modifica pentru a reflecta schimbarea.
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Figura 3-11. Sarcina sumar acum apare cu font ingrosat

Puteti adauga alte sub-sarcini, urmand acesti pasi:

6.
7.

Faceti clic pe Schedule Speakers task.

Selectati Insert (care este o scurtatura pentru Insert & New Task). Un nou rénd gol apare.

Scrieti Select Room, si apasati Enter pentru a accepta noua sarcind. Noua sarcina utilizeaza
acelasi nivel de aliniere ca si sarcina de mai sus.

Apasati Insert. Un nou rand gol apare.

Scrieti Confirm Space, si apasati Enter pentru a accepta noua sarcind. Noua sarcina utilizeaza
acelasi nivel de aliniere ca si sarcina de mai sus.

Apasati Insert.

Scrieti Order Flowers, si apasati Enter pentru a accepta noua sarcina.

Fiecare dintre aceste noi sarcini vor fi aliniate cu nivelul subordonat. Cu toate acestea, cea de-a treia
sarcind nu este o sub-sarcind a sarcinii rezumat Book Meeting Space. Pentru a muta sarcina mai sus in
ierarhie, pur si simplu selectati noua sarcind si folositi butonul Outdent de pe bara de instrumente. De
asemenea, puteti folosi mouse-ul pentru a muta sarcina, dupa cum urmeaza:
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1. Mutati mouse-ul peste primele litere ale numelui sarcinii  Order  Flowers
pana cand pointerul mouse-ului devine o sageata care indica in doud sensuri.
2. Trageti sarcina la stanga, pana cand o linie groasa si gri indica faptul ca sarcina este aliniata cu sarcina

de nivel superior din plan, dupa cum se arata in Figura 3.12.
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Figura 3.12: Puteti folosi mouse-ul pentru a muta sarcinile in ierarhie.
3. Eliberati mouse-ul pentru a finaliza mutarea.

Programul dvs. aratd acum ca cel prezentat in Figura 3.13. Adaugarea de detalii este la fel de

simpla ca introducerea de noi sarcini acolo unde le doriti si apoi deplasare acestora 1n structura planului.
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Z] WMicrosoft Project - 0312 mpp =@
(47 File Edit View Insert Format Tools Project Collaborate Window Help fype sqestonforhelp  ~ 8 X
R =R = RN W A W N0 AR W T Neen Wt LI s 23 iael
i v % 4 = - Show- | A -0 x[Bls U [E]|= = airaks pCARSY |
O  TaskName Duraion Stant Finish | My 25, 05 Jun 01, U3 AN ls, 03 A
‘ . . TIFIS|S MITWIT[FISISMITW[T]F[STSM[TW
1 :]— Book Meeting Space 1 day? Mon 052607 Mon 057260: iy ] )
2 Requast Purchase Orde 1 day? MonOS26/03 Mon 052800 . |
35 Select Room 1 day? MoONOS26/3 Mon DS/264: B
“ Confrm Space 1 day? Mon0S26/03 Mon 0572600 i
§ Order Fowers 1 day? MonOS26003  Mon 052000 B
6 Schedue Speakers 1 day? Mon0S2603 Mon 05/260: |
7 Arrange for AudoVisus F 1 day? Mon0S26M03 Mon 052807 &
0 Order Food 1 day? MonOS2eM03 | Mon CS26A. 3|
9 Send Invitslions 1 day? Mon0S26/03 Mon 05/26/0: B
10 Mal Annus Reports 1 day? MonOS26/03 Mo 052600 B
Ready ‘ o KuM . /2

Figura 3.13: Structura planului va permite sa vedeti sarcinile rezumat si sub-sarcinile ca parti de munca usor de
manuit.

4.1. Salvarea fisierelor ca sabloane

Sablonul este un format din lista Save as. Fisierele sablon au ca extensia .mpt. Facilitatea de a
salva sabloane este utila in special in managementul proiectelor pentru ca proiectele sunt de multe ori
similare cu cele care le preced sau le urmeaza. Un fisier sablon salveaza toate setdrile pe care le-ati facut
pentru un anumit proiect, cum ar fi formatarea, sarcini efectuate in mod uzual, si alegerea calendarului.
Pastrarea sablonelor la indeméana poate sa va ajute pe voi si pe colaboratori la evitarea reinventarii rotii de
fiecare data cand doriti sa creati un proiect similar.

Va puteti pune intrebarea, "Nu pot sa-mi salvez doar fisierele proiectului anterior cu un nou nume
si sa le refolosesc pentru urmatorul meu proiect? "Da, puteti, dar dupd ce introduceti progresul sub forma
de sarcini, deschiderea fisierului ultimului proiect si aducerea lui la setarile de baza este un proces greoi —
un proiect in sine. Salvarea programul initial ca un sablon pe care puteti construi noi programe este o
abordare mult mai bund. Pentru a crea un nou program, pur si simplu deschideti sablonul si salvati fisierul
ca un fisiere de proiect standard cu un nume nou.
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4.2. Protejarea figierelor

Unele proiecte sunt la fel de secrete/confindentiale precum un fisier al FBI. Tn acest caz, unii oameni
din cadrul organizatiei - si, desigur, persoane din afara organizatiei - nu ar trebui sa aiba acces la detalii.
In cazul in care proiectele se incadreazi in aceasta categorie, s-ar putea si aveti nevoie de un mod de a va
mentine fisierele securizate. Puteti stabili o0 masurd de securitate pentru fisierele Project 2003 facand clic
pe butonul Tools din caseta de dialog Save As si alegerea General Options pentru a afisa caseta de dialog
Save Options, dupa cum se aratd in Figura 3.15.

=,

(Save Options X

I Abways creste backup
File sharing

Protection password: |I

Wrike resery sbion password: I

™ Read-only recommended

oot

Figura 3.15: A nu se utiliza ca parole numarul de telefon, ziua de nastere, numele sotului / sotiei - astfel de parole

sunt mult prea usor de spart!

Alocarea unei parole Tn caseta Protection password protejeaza fisierul ca sa nu poatd fi deschis. Numai
cineva care detine parola atribuita poate deschide un fisier care este protejat in acest fel. Pe de alta parte,
dacd alocati o parola pentru Write reservation, oricine poate deschide fisierul fard o parola, dar doar pentru
citire (adici nimeni altcineva nu poate efectua modificiri in fisier). In cele din urmai, daci alegeti
optiunea recomandata Read-only, Project afiseaza un mesaj care recomanda ca oricine deschide fisierul sa
nu faca schimbari la acesta. Cu toate acestea, alegere nu impiedica pe cineva de a efectua modificari.

Tip

Caution

Ce fel de parole ar trebui sa folositi? Luati In considerare doi factori: Trebuie

sa va amintiti parola, si o persoana normald nu trebuie sa o poata ghici. (Nici o parola

nu este perfecti; daci cineva doreste sa sparga fisierul, el sau ea va reusi.) Incercati sa

folositi parole cum ar fi o adresa sau un numdr de telefon

pe care l-ati avut ca si copil - informatii pe care vi le amintiti, dar alte persoane nu le-ar
stil.

Atat Protection password cat si Write reservation password sunt sensibile la

scrierea cu majuscule/minuscule. Daca atribuiti o parola precum JoeS, nu puteti
deschide figierul daca tastati joes.
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5. Lucrul cu o schita de proiect

Dupa ce ati construit un plan de proiect, reorganizarea secventei de sarcini individuale este
simpld. De asemenea, puteti manipula planul pentru a aratd mai multe sau mai putine detalii despre
proiectul dvs. Scoaterea in evidenta a trasaturilor functioneaza la fel in multe produse software. De
exemplu, Word pentru Windows, PowerPoint si Project - toate produse de Microsoft -
au aceeasi instrumente pentru scoaterea in evidentd. In Project, puteti (dupa cum este si de asteptat) sa
mutati, copiati, sa ascundeti, si sa afisati sarcini.

5.1. Ajustarea sarcinilor intr-un plan

Pentru a muta sarcini intr-un plan, puteti decupa si insera (dupa cum vedeti, in urmatorii
pasii de la 1 la 4) sau puteti trage (dupa cum veti vedea in urmatorii pasi de 5 la 7). De asemenea, puteti
schimba pozitia relativa a sarcinilor in ierarhia planului prin retrogradarea sau promovarea lor ( outdenting
sau indenting ). In Pasul 8, veti vedea un exemplu de retrogradare a unei sarcini.

Tip Aveti posibilitatea de a selecta o sarcina printr-un clic pe bara sa din diagrama
Gantt.

#
Pentru a muta sarcini, trebuie mai intdi sa le selectati. Utilizati una din urmatoarele tehnici de
a selecta sarcini:
4 Pentru a selecta o singura sarcina, faceti clic pe numar sau de identificare.
4 Pentru a selecta mai multe sarcini contigue, selectati prima sarcina. Apoi, tineti apasata tasta
Shift si faceti clic pe ultima sarcina pe care doriti sd o selectati.
4 Pentru a selecta mai multe sarcini necontigue, tineti apasat Ctrl in timp ce faceti clic pe ID-ul
sarcinilor pe care doriti sa le selectati.

Mutarea sub-sarcinilor si sarcinilor poate fi un pic cam complicat. Este important de retinut ca,
desi aveti posibilitatea sa mutati sarcini oriunde doriti, atunci cand mutati o sarcina rezumat, sub-sarcinile
se mutd odatd cu aceasta. In plus, dacid mutati o activitate la cel mai inalt nivel al planului intr-o nous
locatie, sub o sarcind cu sub-sarcini, Project retrogradeaza sarcina pe care 0 mutati. in mod similar, daci
mutati o subsarcina, astfel incat acesta apare sub o sarcina la cel mai Tnalt nivel al planului/schitei, Project
promoveaza sub sarcina pe care o mutati. Pentru a vedea cum functioneaza acest comportament, incercati
urmatorii pasi:

!NUIE Pentru a muta doar o sarcind rezumat (fira a muta nici o sub-sarcind), trebuie mai

i intai sa promovati toate sub-sarcinile la un nivel superior.

1. Faceti clic pe numarul de identificare (in coloand stingd) pentru sarcina Order Flowers.
Project marcheaza (selecteaza) intregul rand.
2. Faceti clic pe Cut de pe bara de instrumente Standard.
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3. Faceti clic pe bara Gantt al sarcinii Send Invitations. Project selecteaza randul.

4. Faceti clic pe Paste de pe bara de instrumente Standard. Sarcina Order Flowers apare selectata
in noua sa locatie mai sus de sarcina Send Invitations.

5. Faceti clic pe numarul de identificare al sarcinii Request Purchase Order pentru a selecta
sarcina.

6. Mutati mouse-ului deasupra de numarul de identificare al sarcinii selectate; indicatorul mouse-
ul se modifica intr-o sdgeata cu patru directii.

7. Apasati si tineti apasat butonul din stdnga al mouse-ului Tn timp ce miscati sarcina Request
Purchase Order sub sarcina Order Food. O linie orizontala gri apare pe ecran indicand pozitia
nou propusa in timp ce miscati (a se vedea Figura 3-16).

Aveti posibilitatea de a promova sau retrograda o sarcind prin glisare/mutare. Mutarea
Tip unei sarcini spre stanga promoveazad sarcina in schita de proiect. In mod similar,
mutarea unei sarcini spre dreapta retrogradeaza sarcina. Veti vedea aceeasi linie

e ) . e . . A . TN A . .
j verticald gri ca atunci cand mutati sarcinile in sus sau jos in planul proiectului.
4] Microsoft Project - Meeting.mpp SR
4" File FEdit View Insert Format Tools Project Collaborate Window Help Type & quastio elp ~ @ X
BRI N AR W N AN NN TR NN YL R A N A NN |
i@ % & = o Show- | And -8 =B Z n;@f 3 | Al Tasks v
©  TaskName Durstion | Stant Finish | Mey 25,03 [dun 01,03 |Jun 08,03 4|
TIFIs|SIMITWITIF[SISM[TIW[T[F[SISIM[T W
- Book Meeting Space 1 day Mon 05/26/03 Mon 052607 vy =
Mon 057261 3
Select Room 1 day Mon 052603 Mon 0572640 ]
Confrm Space 1 day  Mon 0526/03 Mon 05280 B3
Schedule Speskers 1day Mon0SR6/03 Mon 052800 ]
Arrange for Audio/Visual 1 day Mon 0526003 Mon 0572610 o]
H Order Food 1 day Moo 0526003 Mon 052600 jug)
§ Order Flowers 1day Mon 0526003 Mon 0S/2500: i
Send Invitations 1 day Mon 0526/03 Mon 0572510 feis]
Mai Annual Reporis 1 doy Mon 052603 Mon 0572610 B3

JL3 JECH LI:J

Ready - NUM |

Figura 3.16: Proiectul indica cu o linie orizontala gri pozitia aleasa pentru o sarcina.

8. Cu sarcina Request Purchase Order selectata (fie intregul rand sau doar numele sarcinii), faceti
clic pe butonul Indent de pe pe bara de instrumente Formatting pentru a face o sarcind
subordonata.
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Puteti, de asemenea, promova sau retrograda prin glisare. Mutati mouse-ului
Note peste primele cateva litere din numele subtaskului pana cand indicatorul devine
s o sageata dubla. Apoi mutati subtaskul la stanga sau la dreapta.

In cazul in care o sarcind nu este selectati, atunci cand plasati mouse-ul

Tip deasupra numelui sarcinii, nu veti avea prea mult timp pentru a vedea sageata
“_ dubla, pentru cd Project afiseaza un screen tip care contine numele sarcinii.
#  Daci aveti ribdare, acel screen tip va disparea si sigeatd dubla va reaparea.
Programul dvs. acum are doud sarcini cu sub-sarcini sub ele, asa cum se aratd in
Figura 3.17.
Z] Microsoft Project - Meeting.mpp S[6]
i4Y File Edit View Insert Format Tools Project Collaborate Window Help Typeaquestionforhelp ~ @ X
g el AT 8D T8 8 BN R TE R
i@ @ & = % Shows= | And .37.1 n}@ﬁf]ﬂlram v ot
©  TaskName Duration Start Finish | May 25,'03 __|Jun 01,703 _|Jun08,03 4|
TIF[SISMITWIT[FISISM[TIW[T[FIS|SM|T W
1 - Book Meeting Space 1 day? Mon 05/26/83 Mon 05280: vy T
2 Select Room 1 day? Mon 05/26/03 Mon 0S/260 i
3 | Confrm Space 1 day? Mon0526/03 Mon 05726/ £y
< | Schedule Speakers 1 day? Mon 052603 Mon 05726100 i)
5 Arrange 1or AudiofVisusd 1 day? Mon 0526003 Mon 0S/26/0. =
6 | = Order Food 1 day? Mon 052603 Mon 0526/0° vy
28| Request Purchaze Orde 1 day? Mon 052603 Mon 0S/26/0! )
8 | Order Flowers 1 day? Mon 052603 Mon 05726100 BE
9 Send Invitations 1 day? Mon 052603 Mon 0S/26/0: o]
10 Mai Annual Reports 1 day? Mon 05/26/03 Mon 05726100 )

< i | Llﬂ

Ready £ NUM

Figura 3.17: Atat sarcina Book Meeting Space, cat si Order Food au subtaskuri sub ele.

5.2. Copierea sarcinilor

Copierea sarcinilor este simpla si poate fi folositoare in construirea unei schite sau a planului de proiect.
De exemplu, sda presupunem ca introduceti sarcini in proiect pentru pentru a testa diferite
versiuni ale unui compus pentru a vedea care functioneaza cel mai bine ca un fixator. Puteti sd repetati
aceeasi serie de sarcini (Obtinerea unei monstre al compusului, Testare in diverse medii,
Scrierea rezultatelor testelor, Analiza rezultatelor, si asa mai departe) de mai multe ori. In loc de a
introduce aceste sarcini de 10 sau 20 de ori, puteti economisi timp prin copierea lor.
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Pentru a copia sarcini, trebuie mai intai sa le selectati. Utilizati oricare dintre tehnicile pe care le-am
descris in sectiunea anterioard. Aveti posibilitatea sa copiati sarcini in urmatoarele doua moduri:
4+ Utilizati comenzile Edit = Copy and Edit = Paste (sau uneltele lor corespunzatoare de pe bara de
instrumente Standard) pentru a copia sarcina(ile) selectati(e) la o alta locatie.

Amintiti-va, pentru a copia o sarcind rezumat si sub-sarcinile acesteia, este necesar sa
Tip selectati numai sarcina rezumat si sa o copiati. Project copie automat sub-sarcinile
. pentru voi.

4

4 Tineti apasata tasta Ctrl in timp ce mutati sarcina(ile) la o altd locatie. Eliberati
mouse-ul pentru a finaliza copierea.

Dacd aveti mai multe faze repetitive ale proiectului, cum ar fi dezvoltarea si producerea
mai multor modele ale unui singur produs, se poate utiliza fill handle pentru a copia sarcinile. Tn Figura
3.18, se observa trei sarcini: Design, Development si Production. Pentru a copia grupul de sarcini, urmati
pasii de mai jos:

1. Selectati numele pentru sarcini

2. Plasati mouse-ul deasupra fill handle 1in coltul din dreapta jos al selectiei.

Indicatorul mouse-ului se modifica in semnul plus (+).
3. Glisati fill handle in jos pand cand ati selectat grupul de randuri care doriti sa contind sarcinile

repetitive.
4] Microsoft Project - Projec? BR[X]
i4) File Edit View |Insert Format Tools Project Collaborate Window Help ¢ 25t el - @ X
AN RO AFE D N AR W N W DN NER XL B No Grow RSN NN
HEC T . Show -~ | Ana -8 - B I U|EI= Z=|AlTasks MR CARAY
Development
Task Name Duration Ste ¥18,'03 May25,'03 Jun 01,'03 | Jun 08, '03 ~ [Jun15, Y
MITWITIFISISIMITWITIF[SISIM[TWIT[FIS|SIM[T W[TIFIS|SMIT
1 Design 1 day? Mon 0! ez ]
2 Development 1 day? Mon Ot m

3 Prochachon | 1 day? Mon 0¥

4 J L3 KN I :Iﬂ

Ready NUM

Mouse pointer dragging the fill handle  Fill handle
Figura 3.18: Profitati de fill handle pentru a copia sarcini.
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Caution

Fill handle copie sarcini intr-o gama contigua. Cu toate acestea, in cazul in care
gama deja contine informatii, folosirea fill handle pentru a copia va suprascrie
informatiile existente. Pentru a evita aceasta problema, introduceti randuri goale in
cadrul proiectului inainte de a utiliza fill handle. Selectati sarcina care doriti sa
apara sub noul rand, si alegeti Insert = New Task. Pentru a introduce mai mult de

un rand gol, selectati numarul de randuri pe care doriti sa-l introduceti, Tnainte de a alege Insert = New

Task.

Cand eliberati mouse-ul, Project copie sarcinile in gama selectata, dupa cum se arata in Figura 3.19.

Z] Wicrosoft Project - Projec SIO[X)
i) Eile Edit View [nsert Format Tools Project Collaborate Window Help Typeaquestonforhelp ~ @ X
RN o AEE RSN WS AR NN T W L TR AT G e
i@ 9 # = o Show- | Ana -8 +|B Z U|E|SE |k Iy
©  TaskName Duration ¥ 18,03 [May 25,03 [Jun 01,03 Jun 08, 03 ) ]Jun15,'(A
, MITWITIFISISIM[TWIT[FSISIM[TWIT]F E,S,}SIMET WiTIFIs|SMIT ]
1 D Design 1 day? [ g
2 Development 1 day? )
| Prochction 1 day? Bm
4 Development 1 day? i)
5 | Prodhuction 1 day? =
6 | Development 1 day? i
7 Production 1 day? i
o | Development 1 day? s
s Procuction 1 day? ]
10 _ Development 1 day? ]
" Procuction 1 day? =
120 | Development 1 day? ]
13 Proclction 1 cay? =
14 | Development 1 day? 0
15 Prochiction 1 day? ] L}
i ]| LI:J
Ready NUM |
Figura 3.19: Project completeaza gama cu sarcinile selectate.
Sa presupunem ca utilizati coduri WBS pe care le-ati configurat sa atribuie automat
Tip coduri atunci cAnd creati noi sarcini. Cand copiati sarcini, prin utilizarea oricareia
dintre metodele descrise aici, Project atribuie sarcinii noi coduri WBS incrementate
"lL

n mod automat.

46



5.3. Afigsarea si ascunderea sarcinilor

Structura planului va permite sa vedeti proiectul sub diferite niveluri de detaliere
prin extinderea sau comprimarea sarcinilor rezumat. Puteti folosi butonul Show (afisare) de pe
bara de instrumente Formatting pentru a ascunde sau a afisa rapid sub-sarcini pe baza nivelului lor
detaliere, dupa cum se aratd in Figura 3.20. De asemena prin folosirea butonului Show puteti afisa detaliat
toate sarcinile din program.

4] Microsoft Project - Meeting.mpp BB
40 File Edit View Insert Format Tools Project Collaborate Window Help Typesgusstonforhelp -~ @ X
R G [ BT W W AP 7 W S 4 |8, = ¢35 g8 |- ] G | | NoGow R E e 2
i@ & & = T Shows And S0 & 31g§§|nmasn '{'{""E
—_“ | L. Fa
| 5. ® All Subtasks
O  Taskl § | Stent Finish | |May25,'03 __|dun01,03 |Jun 06,03 |
i | TIFTS (S IM [T WITTFIS|SMIT WITIF[S|SIM[T W

1 - Bo Outline Level 2 Mon 05/26/83 Mon 057260: e S

2 | Outline Level 3 Mon 05/26/03  Mon 0572510 m

3 Outline Level 4 NMon 05726003 Mon 0572600 B

4 Sel Okt Laél 5 Mon 05/26/03 Mon 0572610 R

5 Art el t Mon 05726003 Mon 05/260; =

3 - on Outline Level 6 Mon 0526103 Mon 05/260: =y

7 | Outline Level 7 Mon 05/26/03  Mon 05/28/0: m

8 Or¢ Outline Level 8 Mon 05/26/03  Mon 057260 ]

9 Sel Outline Level 9 Mon 0526003 Mon D5/26/0

10 Mes e o repurea vuwy Mon 05726003 Mon 0572810 B

4] | ol _| »

Ready NUM |

Figura 3.20: Utilizati butonul Show de pe bara de instrumente Formatting pentru a determina cu usurinta nivelul de
detaliu pe care doriti sa il vizualizati intr-un proiect.

Figura 3.21 aratda semnul minus (-) care apare in partea stdngd a fiecdrei sarcini rezumat. Acest
simbol indica faptul ca toate sub-sarcinile sunt vizibile. Daca faceti clic pe semnul minus, toate sub-
sarcinile vor dispdrea si semnul minus de langd numele sarcinii rezumat va fi Tnlocuit de semnul plus.
Semnul plus indica faptul ca sarcina este asociata cu unele sarcini detaliu care sunt ascunse. Faceti clic pe
semnul plus pentru a dezvalui sub-sarcinile "ascunse".

Cat de multe niveluri de detaliu poate avea un plan? Atadtea céate aveti nevoie. De
exemplu, programul care este prezentat in Figura 3.21 are mai multe niveluri de detaliu
cu privire la exemplul reuniunii anuale. Orice sarcina care are sub-sarcini are, de asemenea, mecanismul
cu semnul plus si semnul minus pentru afisarea sau ascunderea sub-sarcinilor.
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Z] Microsoft Project - 0321.mpp SO
14 File Edit View |Insert Format Tools Project collaborale Mnt}&l Help Typesquestonforhelp ~ @ X

HRNER™ BT NN A W N S ARNE VXX Ty yt- YL JICRCNAN KON |
i b - -.|§bow-_lw +8 -|[B|Z U |[E[F = | aeis ol
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"T'{Ffs]s'iuih[w T[FIS‘SIM'T W[TIF[S] S]MIT’W—

CEO 1 day? Mon 052603 Mon 052610

1 D Book Meeting Space 1dey? Mon 05/26/83 Mon 0526/0° =y
2 - Locate facility 1 dey? Mon 05726183 Mon 05°260: vy
T Contact facal hotel 1 day? Mon 0526103 Mon 0572640 B
4 | Obtain brochures 1 day? Mon0S26/03 Mon 052810 m
53| - Confirm Space 1 day? Mon 0526183 Mon 05726/0: TRy
T o SendP.O.onemontt 1 day? Mon 052603 Mon 057264 ]
7 | Callto confirm on 1 day?| Mon 0S26/03 Mon 052610 o]
8 | Schedule Speakers 1day| Mon05/26/03 Mo 05260 =
8 | Arrange for AudofVisualf 1 day| Mon 05/26/03 Mon 05/28/0: £n
10 | - Ordor Food 1 dey? Mon 05/26/83 Mon 0572610: =3
1| Get caterer bids 1 day? Mon 05126003 Mon 05268 B
42 | - Approve menu 1 dey? Mon 05/26/83 Mon 0572610: i
13 | Obtain sample menwi| 1 clay? Mon 05/26/03 Mon 0572610 B
14 - Getexecutive app 1 day? Mon 05/26/83 Mon 05260: =
15 | John Stal 1 day? Mon0S5/26/03 Mon 0572610 Em
' Mary St. Clare 1doy Mon 052603 Mon 05268 =
£33
i)
2]
€3
i)

Request Purchase C 1 day? Mon 05/26/03 Mon 05/2610°
Order Flowers 1 day Mon05/26/03 Mon 0526000
Send nvitations 1 day| Mon 05/26/03 Mon 0572640
Mad Annual Reports 1 day Mon05/26/03 Mon 05/26/0° ”
3l J:{
Ready ‘ . B [ches [vow 5T [0

Figura 3.21: Avetli posibilitatea sa extindeti sau sa contractati orice activitate care are o sub-sarcina.

Folosirea prea multor niveluri de aliniere/identare ale planului (de obicei, mai mult de
trei sau patru) face dificild vizualizarea intregului program pe ecran. De fapt, un
program foarte detaliat al unui proiect poate indica faptul ca va trebui sa reganditi
sfera de actiune a proiectului si sa impartiti in proiecte mai mici si mai usor de
gestionat

Caution

Aveti posibilitatea de a utiliza trasatura planului de a ascunde si afisa sarcini pentru a va concentra doar
asupra detaliilor dorite. De exemplu, puteti considera acelagi program pe care l-ati vazut in Figura 3.21, si
sa aratati doar cel mai inalt nivel de detaliere pentru un raport catre management care sd rezume activitatea
proiectului, dupa cum se arata in Figura 3.22.
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Tdun 01,03 [Jun08,03

Iouum[ ,

| May 25
TIFIS[SM[T IWIT IFTSISIMIT wiTlF ISIS]MIT W

+ Book Meeting Space
Schedule Speokers
A + Order Food
Order Flowers
Send hvitations
Mad Annual Reports

Arrange for AucofVisusi £

1dey? Mon 0526183 Mon 052600
1 day| Mon 052603 Mon 0S/26/0:
1day | Mon 052603 Mon 0572660

1day? ‘uon 05/26/03 Mon 0526/0°
ww Mon 052603 Mon 057260
1dsy Mon 0526003 uonosrzsn:
1doy Mon 052603 Mon D526/

sily

gxr | [cass

Figura 3.22: Sarcinile detaliate sunt acum afisate. Semnul plus si bara de sarcini sumara indica faptul ca planul
contine mai multe informatii decéat se observa la prima vedere.
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intrebari

Care sunt caracteristicile care definesc un proiect?
Ce inseamna drum critic (critical path) si perioadad de inactivitate (slack)?
Ce inseamna punct de referinta (milestone)?

Dati un exemplu de proiect IT specificand scopul (goal) si domeniul (scope). Estimati timpul de
executie, costurile si numarul de persoane implicate.

Aplicatii

Definiti un calendar de lucru personalizat pentru un proiect in Microsoft Project.

Creati un proiect nou cu data de start 1 mai si introduceti activitatile din figura 2-7. Introduceti doar
numele activitatilor si duratele lor, fard predecesori (sagetile din diagrama).
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