Zajęcia nr 2

1. Otworzyć zapisany własny plik z projektem przeprowadzki firmy lub pobrać plik ze strony:
http://home.agh.edu.pl/~lidia/dydaktyka

2. Ćwiczenia wprowadzające:

· zmienić datę rozpoczęcia projektu w oknie Project Information
· utworzyć kilka podzadań do zadania „Przeprowadzka magazynu” (np. Przygotowanie nowego magazynu, Remanent magazynu, Spakowanie towarów, Przewóz towarów, ...), przydzielić im odpowiednie czasy trwania oraz poprzedniki (jednocześnie obserwując zmiany czasu trwania (Duration) zadania nadrzędnego „Przeprowadzka magazynu”)

3. Otwieranie okna Task Information zawierającego szczegółowe informacje na temat danego zadania:

· należy wybrać Task Information z menu Project lub dwukrotnie kliknąć na dane zadanie

· w wywołanym oknie znajdują się następujące zakładki: General (informacje ogólne), Predecessors (poprzedniki), Resources (zasoby), Advanced (zaawansowane), Notes (notatki), Custom Fields
4. Ustalanie typów zależności między zadaniami.
Istnieją 4 rodzaje zależności między zadaniami a ich poprzednikami: 

Finish-To-Start (FS)

koniec(poprzednika)-początek(zadania)
(relacja podstawowa)

Start-To-Start (SS)

początek(poprzednika)-początek(zadania)

Finish-To-Finish (FF)
koniec(poprzednika)-koniec(zadania)

Start-To-Finish (SF)

początek(poprzednika)-koniec(zadania)
Aby ustalić któryś z typów należy:

· otworzyć dla wybranego zadania okno Task Information, i wybrać w nim zakładkę Predecessors
· po ukazaniu się tabelki z wszystkimi poprzednikami danego zadania w kolumnie Type wpisać (wybrać z listy rozwijalnej) jeden z typów zależności podanych powyżej.

5. Ustawianie opóźnienia i nakładanie się zadań.
W zakładce  Predecessors okna Task Information  należy wpisać w kolumnie Lag:

· wartość dodatnią (np. 2d, 5h) – jeżeli dane zadanie ma rozpocząć się z pewnym opóźnieniem

· wartość ujemną (np. -15m) – jeżeli dane zadanie może rozpocząć się gdy jego poprzednik jeszcze trwa 

6. Ustalanie ograniczeń czasowych dla zadań. Są dostępne następujące typy ograniczeń: 
As Soon As Possible
zadanie rozpocznie się najwcześniej kiedy jest to możliwe 
As Late As Possible
zadanie rozpocznie się najpóźniej kiedy jest to możliwe
Must Start On

zadanie musi rozpocząć się (data)
Must Finish On

zadanie musi skończyć się (data)
Start No Earlier Than
zadanie nie może rozpocząć się wcześniej niż (data)
Start No Later Than 
zadanie nie może rozpocząć się później niż (data)
Finish No Earlier Than 
zadanie nie może skończyć się wcześniej niż (data)
Finish No Later Than 
zadanie nie może skończyć się później niż (data)
Uwaga:  (data) oznacza wybraną datę, którą należy podać w polu Constrain date
Aby przypisać jedno z tych ograniczeń należy:

· wywołać okno Task Information i wybrać zakładkę Advanced
· w polu Constraint Type wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni typ zależności (domyślną zależnością jest As Soon As Possible)
7. Przeglądanie ograniczeń czasowych dla wszystkich zadań.

· z menu View wybrać Table, a następnie More Tables
· w oknie, które się pojawi wybrać Constraint Dates i nacisnąć przycisk Apply (zastosuj)

· widok zmieni się na tabelę z danymi o ograniczeniach czasowych zadań

· powrót do tabeli podstawowej - z menu View wybrać Table i następnie Entry
8. Określanie zdarzenia (Milestones).

Zdarzenie jest to takie zadanie, które wyznacza pewien moment czasowy. Jego czas trwania wynosi 0. Na wykresie Gantta zadanie tego typu oznaczane jest czarnym rombem z przypisaną datą.
Aby jakieś zadanie oznaczyć jako zdarzenie należy w oknie Task Information wybrać zakładkę Advanced i zaznaczyć opcję Mark task as milestone lub wpisać takiemu zadaniu czas trwania 0. 

9. Zadania cykliczne. Istnieją czynności, które wykonywane są periodycznie, np. co miesiąc, co tydzień, codziennie. Do zapisania takich czynności używa się zadań specjalnego typu (Recurring Task), należy jednak pamiętać, że mają one nieco inną funkcjonalność niż „zwykłe” zadania. Aby wstawić do projektu zadanie powtarzające się należy:

· ustawić kursor w wybranym miejscu i z menu Insert wybrać polecenie Recurring Task 
· w wywołanym oknie w polu Name należy wpisać nazwę zadania, a w polu Duration - czas trwania pojedynczego wystąpienia takiego zadania
· wybrać z jaką częstotliwością zadanie będzie się powtarzać (Reccurence Pattern):
Daily – codziennie: Day - w każdy dzień, Workday - w dzień pracujący

Weekly – tygodniowo: every (every other | every 3rd |...) week on: – w każdy (co drugi| co trzeci | ...) tydzień w: Sunday – niedzielę, Monday - poniedziałek, Tuesday - wtorek, Wednesday - środę, Thursday - czwartek, Friday - piątek, Saturday – sobotę

Monthly – miesięcznie; przykładowo: The 15 of every month – 15 dnia każdego miesiąca lub  The first Monday of every 3rd month – w pierwszy poniedziałek co trzeciego miesiąca

Yearly – raz do roku (podobnie jak wyżej, określa się konkretną datę lub ustala według dni tygodnia w określonym miesiącu)
· ustalić przedział czasowy (Range of Reccurence), w którym zadanie ma się powtarzać: początek przedziału ustala się w polu Start, a koniec następuje po określonej ilości wystąpień zadania powtarzającego się (End after ... occurences) lub wyznacza się datę końcową (End by ...)
· wypełnione okno zamknąć przyciskiem OK
10. Ćwiczenia dotyczące ustawień dla zadań:

· dla utworzonych podzadań do zadania „Przeprowadzka magazynu” (z punktu 2) przydzielić zmieniać relacje pomiędzy zadaniami i ich poprzednikami, wprowadzić opóźnienia jednocześnie obserwując zmiany czasu trwania (Duration) zadania nadrzędnego „Przeprowadzka magazynu”

· dla zadania „Przeniesienie wyposażenia” ustawić różne ograniczenia czasowe (związane np. z terminami wynajmu pomieszczeń w starej lub nowej siedzibie) sprawdzając jakie to przyniesie zmiany w terminie wystąpienia tego zadania i jaki będzie miało wpływ na cały harmonogram projektu; następnie usunąć ograniczenie czasowe dla tego zadania (wprowadzić domyślne ustawienie As Soon As Possible)
· wstawić zadanie powtarzające się codziennie (np. wysyłanie poczty) i 2 razy w tygodniu (np. sprzątanie)
11. Definiowanie zasobów (ludzi, narzędzi, materiałów itp. potrzebnych do wykonania czynności)

· zmienić widok na arkusz zasobów naciskając Resource Sheet z menu View  
Pojawi się tabela zawierająca następujące kolumny:
Resource Name - nazwa zasobu

Type - typ zasobu: Work (praca) lub Material (materiał)

Material label - jednoski, w jakich liczony jest dany materiał (np. m2, kg, sztuka)
Initials - inicjał, skrót nazwy 
Group - grupa do jakiej dany zasób można przypisać (np. pojazdy, pracownicy, dział sprzedaży, ... itd.)
Max.Units - maksymalna dostępna ilość danego zasobu (definiowana tylko dla typu Work)
Std.Rate - stawka za godzinę pracy (dla typu Work) lub stawka za ilość (dla typu Material)
Ovt.Rate- stawka za godzinę pracy nadliczbowej (definiowana tylko dla typu Work)
Cost/Use – kosz jednorazowego użycia danego zasobu (bez względu na ilość godzin dla typu Work lub bez względu na ilość jednostek dla typu Material)
Accrue At -sposób naliczania kosztów (Start -na początku, Prorated -rozłożony, End -na końcu)
Base Calendar - kalendarz bazowy 

Code - kod

· powrót do widoku podstawowego - Gantt Chart z menu View
· należy uzupełnić arkusz zasobami, zarówno typu Work (np.: księgowa, informatyk, samochód) jak i typu Material (np. pudło, papier pakowy, benzyna), ustalić dla nich typ, grupę, ilość, stawki itd.
12. Przypisywanie zasobów. Po uzupełnieniu arkusza zasobów należy przyporządkować poszczególne zasoby do odpowiednich zadań.

· przejść do widoku podstawowego - Gantt Chart z menu View
· [image: image1.bmp]wywołać okno Assign Resources (z menu Tools lub naciskając ikonę       na pasku narzędzi)

· ustawić kursor na wybranym zadaniu w tabeli z zadaniami

· w oknie Assign Resources wybrać zasób, który chcemy przypisać danemu zadaniu

· przypisać zasób przez naciśnięcie Assign 

· w kolumnie Units wpisać ilość zasobu wymaganą do tego zadania

· można odwołać przypisanie zasobu - przycisk Remove, zamienić - Replace
· przypisanie zasobów innego zadania wykonuje się bez zamykania okna Resource Assignment, po kliknięciu myszką na wybrane zadanie

13. W projekcie „Przeprowadzka firmy” należy przypisać zasoby do każdego zadania które jest czynnością (omijamy zdarzenia oraz zadania nadrzędne, tzn. takie, które składają się z innych zadań). Każda czynność powinna mieć przypisany co najmniej jeden zasób typu Work.

12. Uporządkowywanie, wyrównywanie zasobów przeciążonych (likwidowanie konfliktów zasobowych).
Po przypisaniu zasobów do poszczególnych zadań może okazać się, że niektóre zasoby są przeciążone (przyporządkowane do więcej niż jednego zadania w tym samym czasie). Na arkuszu zasobów (Resource Sheet) są wtedy wyświetlane na czerwono. Konflikty zasobowe można usunąć za pomocą funkcji wyrównywania, uporządkowywania zasobów (Leveling):
· wybrać Resource Leveling z menu Tools
· w  wywołanym oknie sprawdzić czy w ramce Leveling calculations zaznaczona jest opcja Manual (wtedy funkcja wyrównywania zasobów jest uaktywniana tylko na wyraźne polecenie użytkownika)

· ustawić odpowiednią rozdzielczość wyszukiwania przeciążeń zasobowych: Look for the overallocations on a | Minute by Minute | Day by Day | ..... | basis (rozdzielczość: co do minuty, co do dnia itp.)

· nacisnąć znajdujący się w dolnej części okna przycisk Level Now, czyli ‘uporządkuj, wyrównaj teraz’ (program rozsunie w czasie te zadania, które wymagały jednoczesnego użycia tego samego zasobu i w związku z tym może wydłużyć się czas trwania całego projektu)

Uwaga: Przycisku Level Now używa się tylko wtedy, gdy zaznaczona jest opcja Manual, w przypadku zaznaczonej opcji Automatic program sam, bez wiedzy użytkownika porządkuje zasoby po każdej wprowadzonej zmianie i nie trzeba uruchamiać funkcji wyrównywania przyciskiem Level Now, gdyż funkcja ta jest cały czas aktywna. 

· Przycisk Clear Leveling przywraca stan projektu sprzed wyrównania zasobów.

13. Przeglądanie obciążeń zasobowych / wyszukiwanie konfliktów zasobowych

W arkuszu Resource Sheet przeciążone zasoby zaznaczone są na czerwono, ale nie ma informacji kiedy dokładnie konflikty zasobowe występują. Informacje te można znaleźć w arkuszu użycia zasobów Resource Usage i w grafie zasobów Resource Graph.

· w Resource Usage jest tabelka z wpisanymi godzinami pracy dla każdego zasobu w poszczególne dni, przeciążenia zaznaczone są na czerwono

· w Resource Graph pokazane jest graficznie obciążenie danego zasobu (czerwona część słupka obrazuje ilość przeciążenia); żeby obejrzeć graf dla następnego zasobu należy nacisnąć prawy przycisk myszy na ramce z nazwą zasobu i wybrać Next Resource, (Previous Resource oznacza poprzedni zasób, Resource Information - informacja o zasobie)

· cofnąć wyrównanie zasobów (przycisk Clear Leveling w oknie Resource Leveling), a następnie zidentyfikować wszystkie konflikty w projekcie (data konfliktów, zadania, zasoby w konflikcie)
14. ‘Własnoręczne’ rozwiązywanie konfliktów zasobowych
Jeżeli efekt działania funkcji jest niezadowalający (gdy nie uda się rozwiązać wszystkich konfliktów zasobowych lub powoduje to zbytnie wydłużenie czasu trwania projektu) stosuje się inne metody, np.:

· zwiększenie ogólnej ilości danego zasobu (w arkuszu zasobów, w kolumnie Max.Units) co równoznaczne jest z zatrudnieniem dodatkowych osób, dokupieniem maszyn, narzędzi itp.
· zmiana typów, ilości jednostek zasobu itp. przypisanych do określonych zadań

· zmiany zasobów przypisanych do danego zadania

· dodanie godzin nadliczbowych

· zmiana godzin pracy dla przeciążonych zasobów

15. Dodawanie godzin nadliczbowych 

· przejść na widok Gant Chart i z menu Window wybrać Split - okno podzieli się w poziomie

· umieścić kursor w dolnym oknie (inaczej poniższa opcja nie będzie aktywna)

· w menu Format nacisnąć Details i wybrać Resource Work
· w dolnym oknie tabelka zmieni się na tabelkę opisującą pracę zasobów przypisanych do określonego zadania (tego zadania, które jest zaznaczone w górnym oknie)

· w kolumnie Ovt. Work należy wpisać wybraną ilość godzin nadliczb. dla danego zasobu i dać OK
· usunąć podział ekranu naciskając Remove Split z menu Window.

16. Ćwiczenia dotyczące zasobów:

· cofnąć wyrównanie zasobów (Clear Leveling), a następnie uruchomić funkcję wyrównywania zasobów przy różnych ustawieniach priorytetów zadań powodujących konflikty zasobowe (priorytet zadania ustawia się w zakładce General okna Task Information, a w oknie Resource Leveling należy ustawić opcję Leveling order na Priority, Standard)

· cofnąć wyrównanie zasobów i uruchomić funkcję wyrównywania dla poszczególnych zasobów z osobna – funkcję wyrównywania uruchamia się wtedy na Arkuszu zasobów (Resource Sheet)

· cofnąć wyrównanie zasobów, zidentyfikować konflikty i przeprowadzić ‘własnoręczne’ usuwanie konfliktów zasobowych poprzez sposoby wymienione w punkcie 14. 

· utworzyć 5 nowych zadań, przypisać im takie same zasoby, a następnie w zakładce Advanced okna Task Information pozmieniać typy kolejnych zadań wg schematu:

1) Task type (typ zadania): Fixed Units (stała ilość jednostek) +  zaznaczona opcja: Effort Driven (zależne od nakładu pracy)  -  są to ustawienia domyślne

2) typ zadania: Fixed Duration (stały czas trwania) + opcja: Effort Driven
3) typ zadania: Fixed Work (stała ilość pracy)

4) typ zadania: Fixed Units  (stała ilość jednostek zasobu)

5) typ zadania: Fixed Duration (stały czas trwania)

zmieniając jednostki zasobu, usuwając i dodając zasoby oraz zmieniając czas trwania zadania postarać się zaobserwować różnice w „zachowaniu” poszczególnych typów zadań 






















