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Microsoft® Project 2007: omfattande introduktion - 3 dagar
Strukturera projekt for att nd framgang
kurser 299

Du far lara dig att « Planera, skapa och hantera projekttidsplaner och budgetar med Microsoft Project 2007
« Utveckla en projektplan, lagga till arbetsuppgifter och anpassa kalendrar
« Etablera task contraints och deadlines samt skapa uppgiftsberoenden
* Planera for och tilldela sdval manskliga som materiella resurser
« Fdlja framsteg, uppdatera planer och 6vervaka skillnader mellan planerade och verkliga projektresultat
« Skapa dynamiska rapporter och anpassa vyer for att formedla projektinformation

Sammanfattning Projektledare maste arbeta med snava tidsramar, hantera resurser ver hela organisationen och leverera
resultat i tid och inom budgetramarna. Microsoft Project &r ett kraftfullt verktyg som hjélper dig att bryta
ner ett projekt i hanterbara delar, identifiera potentiella flaskhalsar och generera information som ger dig
mojlighet att halla ordning pa ditt projekt. I denna kurs far du lara dig att l6sa typiska projekt- och
affarsproblem med hjélp av funktionerna for planering, styrning och rapportering i Microsoft Project.

Vem bor delta Alla som anvénder Microsoft Project 2007 for att planera, administrera och styra ett projekt. Kénnedom
om projektledningsterminologi sasom uppgifter, resurser och kritiska vagar, underlattar.

Praktiska dvningar Du far praktisk erfarenhet av att anvanda Microsoft Project, 6vningarna omfattar:
« Kundanpassa anvandargranssnittet
« Skapa projektplaner och -mallar
« Definiera aktiviteter, kostnader, risker och omfattningen for hela projektet
« Tilldela resurser och hantera dverallokering
« Optimera och finjustera projektplaner for att slutfora projekt i tid
« Folja and registrera projektets framatskridande och reagera pa uppdateringar
» Mata projektprestanda och identifiera problem
« Vidta atgarder sa att uppgifter och projekt ater féljer tidsplanen
 Skapa en anpassad tabell, vy, grafisk indikator och korstabulerad rapport
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Introduktion

« Oversikt dver normer och villkor for
projektledning

 Hur Project passar in i Microsoft
Enterprise-16sningen

« Konfigurera Microsoft Project for lokal
anvandning och for foretaget

» Anpassa alternativ och
anvandargranssnittet

Bygga en projektplan fran grunden
Planera aktiviteter
« Standardisera och dokumentera
projektplanen, kontraktet och
natverksdiagrammet
« Strukturera projektfaser, aktiviteter,
uppgifter and milstolpar
 Analysera ett projekt med work
breakdown structures

Skapa din plan i Microsoft Project

« Tidsplanera ett projekt pa basis av start-
eller slutdatum

« Aterskapa WBS i Microsoft Project

« Ldgga till normal-, summa- och
underuppgifter

« Ldgga uppgifter i ratt ordningsfoljd

« Berikna tidsatgang for uppgifter

 Skapa exakta projektplaner

Ange kalendrar

« Utforska de tre defaultkalendrarna som
finns i Project

« Skapa och anpassa projekt-, uppgifts- and
resurskalender

« Konfigurera Project for att korrekt rakna
ut arbetstid och icke arbetstid

« Skapa och dela projektkalendrar éver hela
organisationen

Schemal&gga projektuppgifter

« Skapa beroenden och relationer mellan
uppgifter

« Lanka och relatera uppgifter

 Optimera tidsschemat med lead/lag times

« Begransa uppgifter till malspecifika data

« Definiera milstolpar och bestdmma
deadlines

« Vilja de lampligaste uppgiftstyperna

Skapa och tilldela resurser
Tilldela manskliga och materiella resurser
till uppgifter
 Bestdmma resursbehov
« Skapa arbets- och materialresurser
« Producera lokala och delade resurspooler
« Dela resurser 6ver hela organisationen

Strukturera projekt for att nd framgang

kurser 299

Administrera resurser
« Granska tilldelade uppgifter och
arbetsbelastning
« Distribuera projektarbetet jamnt
« Undgé 6verallokering av resurser genom
nivellering
« Utforma resurskalendrar

Berakna kostnader och budgetera
« Definiera kostnader for uppgifter resp.
resurser
 Hantera projektkostnader genom att
tilldela multipla kostnadsresurser till
uppgifter
« Overvaka de totala projektkostnaderna

Halla projektet pa ratt spar
Optimera tidsplanen
 Undersoka faktorer som ar viktiga for
tidsplaneringen
« Etablera den kritiska vagen
« Forfina och slutfora projektplanen

Uppdatera ett projekt och registrera
framsteg
« Skapa primara och multipla baslinjer och
interimsplaner
« Initiera Microsoft Project-planer och
inforliva de faktiska framstegen
« ldentifiera faktorer som péverkar scheman
for uppgifter med hjalp av tasks drivers
« Implementera highlighting av
forandringar for att visa hur projektplanen
péaverkas
« Styra och omplanera schemat for
uppgifter
« Jamfora budgeterade kostnader med
faktiska
« Overvaka resursframsteg och balansera
arbetsbelastning
« Fardigstalla och arkivera projektplaner

Formedla och rapportera
projektinformation
Organisera och sammanfatta rapporter
« Sortera och filtrera aktiviteter och resurser
« Kategorisera information i grupper
» Markera specifika data med skuggning
av celler

Distribuera projektinformation
* Visa komplexa data med anpassade vyer
« Skapa visuella rapporter for visning och
analys med Microsoft Excel och Visio
* Generera dynamiska rapporter med aktiva
projektdata
« Publicera projektdata p& en webbplats

« Integrera Microsoft Project med andra

program
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