Wektor Wiedzy

Kierunek Twojego rozwoju.

Zdalne zarzadzanie projektami
z warsztatem MS Project - kurs online




Wektor Wiedzy By

Dlaczego ten Kurs jest dla Ciebie

Cel ksztalcenia:

Podstawowym celem szkolenia jest rozwijanie kluczowych umiejetnosci niezbednych do sprawnego
prowadzenia projektow we wszystkich jego etapach ze szczegbélnym uwzglednieniem najlepszych
praktyk zarzadzania projektami biorgc pod uwage rozproszenie lokalizacyjne zespotéw, wiedzy
i kompetencji w organizacji. Bez wzgledu na poziom zalezno$ci danego przedsiewziecia projekt jest
wysitkiem podejmowany z mys$l3 o realizacji celu w ograniczonym czasie i przy skoriczonych zasobach.

Kurs Microsoft Project kierowany jest do oséb, ktére na co dzien wykorzystujg program w zarzadzaniu
projektami. Celem szkolenia jest przedstawienie najwazniejszych i najbardziej przydatnych funkcji
programu, ktore przyspieszg i usprawnig prace kierownika projektu i cztonkéw zespotu projektowego.

Wraz ze zmianami zachodzgcymi wspédlcze$Snie w otoczeniu przedsiebiorstw, zmienia sie forma
i uwarunkowania pracy zespotowej. Z jednej strony, coraz wiekszym problemem staje sie dostep
do wysoko wykwalifikowanych specjalistow. Z drugiej strony, zespét pracownikéw danego
przedsiebiorstwa nie zawsze jest w stanie podota¢ wyznaczonym zadaniom. Konieczna jest wspétpraca
miedzyorganizacyjna, tworzenie zespotéw ztozonych ze specjalistéw wielu wspétpracujacych ze soba
organizacji. Inna przestanke zmian w formie pracy zespotowej stanowi rozwdj technologii
teleinformatycznych, ktéry umozliwit nowe, wirtualne formy komunikacji. Z tego powodu liczne
organizacje decyduja sie na zmiane tradycyjnych form pracy zespolowej na zespoly wirtualne,
a oprogramowanie Ms Project doskonale speinia wymagania wielu projektow.

Celem szkolenia jest réwniez poznanie skutecznych metod zarzadzania projektami zgodnie
z metodykami klasycznymi czy AGILE zdobycie praktycznych do$wiadczen w zastosowaniu technik
i narzedzi pozwalajacych skutecznie realizowa¢ wilasne przedsiewziecia projektowe. Bezposrednie ich
odniesienie do cyklu zycia projektu i studiow przypadkéw umozliwi ich tatwa adaptacje we wtasnym
przedsiebiorstwie m.in. poprzez analize uwarunkowan organizacyjnych, finansowych i wykorzystaniu
potencjatu zespotu projektowego. Warsztat szkoleniowy ma charakter autorski i zostal opracowany
na bazie doswiadczen wynikajgcych z realizacji szeregu przedsiewzie¢ projektowych.

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz na: https://wektorwiedzy.pl
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Program kursu:

Modut I: Zintegrowane zarzgdzanie projektami.

1. Wprowadzenie do warsztatéw szkoleniowych.

¢ Powitanie uczestnikéw - zasady, przerwy, pytania, wzajemne poznanie sie.
¢ Identyfikacja oczekiwan i do$wiadczenia uczestnikow.
e Przedstawienie gtbwnych celéw i agendy szkolenia.

2. Wprowadzenie do zarzadzania projektami podejs$cie klasyczne i agile.

e Dlaczego stosowaé metody zarzgadzania projektami?

e Cykl zycia projektu - model procesowy (réznice i zasady taczenia réznych podejsc
klasycznych z podej$ciami Agile).

e Analiza $rodowiska i udzialowcow - kluczowi interesariusze projektu i ich wymagania.

e Struktura organizacyjna projektu - przyktady réznych rozwigzan.

e Gléwne pulapki i typowe btedy w realizacji projektow.

3. Kontekst i organizacja projektu.

Techniki tworzenia wizji projektu:
o Testwindy.
o Kolezenska Jednomys$lnosc¢.
o Przyszta notka prasowa.
o Opakowanie.
Deklaracja zakresu projektu i analiza wstepna wymagan.
Uzasadnienie biznesowe projektu.
Ocena projektu - przeglad gtéwnych miary efektywnosci.

4. Zespoly wirtualne - mapa wartosci dla organizacji.

Krytyczne czynniki sukcesu dla zespotéw wirtualnych.

Techniczne aspekty przekraczania granic wspétpracy.

Mity i fakty czotowych zespotéw wirtualnych.

Jak stworzy¢ zesp6t wirtualny? - praktyczne wskazowki.

Budowanie zaufania w zespotach wirtualnych

Dynamika zespotu wirtualnego - czyli jak wykorzystaé¢ klasyczny model formowania
zespotu w nowej rzeczywistosci.

5. Zarzadzanie zespolem i komunikacja.

e Plan komunikacji - gtdwne zasady jego opracowania.
e Struktura Organizacyjna Projektu:
o Zespot zarzadzania projektem.
Role i obowiazki zespotu projektowego.
Komitet sterujacy: Przewodniczacy, Gtowny Dostawca, Gtowny Uzytkownik,
Kierownik Projektu

O
O
O
o Kierownik zespotu wykonawczego i Zesp6t wykonawczy.
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o Nadzdr i Wsparcie.
o Projekt w Srodowisku Klient-Dostawca.
e Macierz obowiazkéw - model RACI.
¢ Funkcje w zespole projektowym - rozpoznanie i dostosowanie zadan.
e Elementy przywodztwa dla Kierownika Projektu i Zespotu Projektowego.

6. Kluczowe zagadnienia zwigzane z budowaniem zespotu rozproszonego lokalizacyjne.

e Rolalidera w zespole wirtualnym- zadania lidera i narzedzia, ktérymi dysponuje.
¢ Budowanie zespotéw wysokiej skutecznosci, wykorzystanie roél zespotowych.

e Trudne sytuacje w prowadzeniu spotkania zespotu projektowego.

e Niezbedne warunki efektywnej pracy zespotu podczas spotkan.

e Proces podejmowania decyzji w zespole projektowym.

e Motywowanie i ocenianie cztonkéw zespotu projektowego.

e Pozytywne podejscie do wspotpracy.

e Konstruktywne reakcje i postawy.

7. Fazyrozwoju zespotu projektowego - praktyczne wskazowki dla kierownika projektu.

¢ Role zespotowe.

e Faza orientacji i zaleznosci.

e Faza konfliktu i buntu.

e Faza spojnosci i wspétpracy w grupie.

e Faza celowej i Swiadomej aktywnosci grupy.
e Faza koncowa.

8. Inicjacja projektu.

e Zrozumienie roli kierownictwa wyzszego szczebla.

e Ocena potrzeb biznesowych.

e  Wybor projektow w organizacji (wskaznik optacalno$ci, wartos¢ biezaca netto, okres
zwrotu).

e Opracowanie celow projektu zgodnie z zasadg SMART i modelem POTI.

e Formuta realizacyjna projektu.

e Uzasadnienie biznesowe projektu.

e Okreslanie wymagan realizacyjnych - dokument wymagan projektu.

e Opracowanie karty projektu.

9. Planowanie projektu - zakres, budzet, czas, jako$¢, korzysci, ryzyko.

e Planowanie zakresu.
e Zasoby niefinansowe w projekcie.
e Struktura podziatu pracy (WBS):
o Tworzenie struktury podziatu pracy.
o Metoda $ciezki krytyczne;.
o Wpykres Gantta.
o Uwzglednianie czynno$ci zarzadczych i zarzadzania ryzykiem w planie
i harmonogramie.
o Bilansowanie zasobow.
o Okreslanie kolejnosci dziatan,
o Zalezno$ci pomiedzy zadaniami i ich relacje.
e Definiowanie produktéw projektu:
o Zarzadzanie wytwarzaniem produktéw projektu.
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o Technika planowania opartego na produktach.
o Struktura podziatu produktéw projektu.
o Diagram nastepstwa produktéw.
e Szacowanie budzetu i czasu realizacji- przeglad gtéwnych technik i pozioméw
doktadnosci.
e Macierz kompromiséw projektowych.
e Planowanie w podejsciu Agile i jego konsekwencje w zakresie dostarczania potencjatu.
e Zasady angazowania interesariuszy w pozyskiwanie i modelowanie wymagan.

Monitorowanie i realizacja projektu.

e Plany bazowe i ich wykorzystanie przez zespét projektowy.
e Ksztattowanie zespotu projektu - czyli jak osiagngé¢ zaplanowane rezultaty.
e Zarzadzanie zmianami i ich wptyw na kryteria sukcesu.
e Sprawozdawczo$¢ wykonania — monitoring realizacji projektu.
e Audyt, ocena i monitorowanie wykonania zakresu projektu:
o Kamienie milowe.
o Analiza trendu kamieni milowych.
o Ocena wptywu zmian na zdefiniowane kamienie milowe.
e Metodyka ratowania zagrozonych projektow.
Zarzadzanie zagadnieniami i zmianami w projekcie.

Zarzadzanie ryzykiem

e Celeikorzysci zarzadzania ryzykiem.
e Zarzadzanie ryzykiem na tle zarzadzania organizacja:
o Poziom strategiczny.
o Poziom programu.
o Poziom projektu.
o Poziom operacyjny.
e (Czym jest ryzyko, niepewnos$¢, prawdopodobienstwo?
o Sposoby okre$lania prawdopodobienistwa.
o Btedy szacowania.
e 7Zrédiaryzyka dla poszczegélnych szczebli zarzadzania organizacja.
e Zadania menedzer6w zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem.
e Proces zarzadzania ryzykiem:
o Identyfikowanie kontekstu.
Identyfikacja ryzyka.
Ocena zagrozen i szans.
Planowanie reakcji na ryzyko.
Wdrozenia wybranej reakgji.
Komunikacja w projekcie w kontekscie zarzadzania ryzykiem.
Dokumenty (produkty zarzadcze) wspierajace zarzadzanie ryzykiem.

O O O O O O

Rozliczanie i zamkniecie projektu.

e Weryfikacja zakresu i akceptacja (odbior) przez klienta.

e Zamkniecie administracyjne i zamkniecie kontraktow.

e Przekazanie wyciagnietych wnioskow do przysztych projektow.

e Rozliczanie projektu i przedstawienie osiggnietych rezultatéw gtéwnym interesariuszom
projektu.
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13. Zakonczenie szkolenia - podsumowanie.

Omoéwienie metodyk zarzgdzania projektami.

Organizacje i instytucje zwigzane z zarzadzaniem projektami.
Rozdanie certyfikatéw uczestnictwa w szkoleniu.
Zakonczenie szkolenia.

Modut II: MS Project- warsztat

Tworzenie harmonogramu projektu

Definiowanie listy zadan

Do czego stuza zadania sumaryczne i punkty kontrolne
Ustalenie kolejnos$ci wykonywania zadan (relacje)
Tworzenie i przypisywanie kalendarza do projektu, zasobéw.
Wyswietlanie i analiza Sciezki krytycznej

Praca z zasobami

Zasoby typu Praca, Materiat, Koszt

Definiowanie puli zasobéw w projekcie

Sposoby przypisywania zasobéw do zadan

Typy zadan - optymalna strategia redukcji czasu realizacji planu bazowego.

Szczegotowe harmonogramowanie

e Wprowadzanie ograniczen i termindéw ostatecznych do zadan
e Tworzenie kolumn niestandardowych (wskaznikéw graficznych)

Realizacja projektu

e Zapisywanie i wySwietlanie planu bazowego (zakresu i budzetu)
e Aktualizacja rzeczywiscie wykonanej pracy i czasu
e Analiza odchylen czasu, pracy i kosztu

Raportowanie

e Tworzenie tabel (wtasnych zestaw6éw kolumn)
e Przeglad istniejacych i tworzenie raportéw

e Drukowanie raportéw i wykresu Gantta

Praca z portfelem projektéw w MS Project

e Okreslanie projektu Master i wstawianie podprojektow
e Wspotdzielenie zasobéw w ramach portfela
e Raportowanie z wielu projektow



