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CURS DE INSTRUIRE

“MICROSOFT PROJECT”

Bucuresti, 18-19 iunie 2021

Despre noi:
Focus Training este un partener de incredere in domeniul formarii profesionale, capabil sa inteleaga si

sa ofere cele mai rapide si bune solutii de training, adaptate nevoilor dumneavoastra de formare.
Organizam, la nivel national, cursuri, seminarii si conferinte dedicate dezvoltarii personale si
profesionale. Avem o bogata experienta in acest domeniu si punem accent, de fiecare data, pe calitate si
performanta. Traineri de top, tematici de actualitate, solutii practice, locatii atent selectate, preturi
corecte, atmosfera profesionista, prietenoasa si deschisa, acestea sunt doar cateva dintre avantajele
participarii la evenimentele noastre.

Tematica cursului:

Modulul 1 - Interfata si obiectele Microsoft Project:
* Notiuni introductive de managementul proiectelor;

* Vedersi;

* Organizarea datelor in MS Project.

Modulul 2 - Actiuni premergitoare planificarii:

* Ajustarea calendarului in functie de modul de planificare al task-urilor;
* Ajustarea calendarului si programului de lucru pentru resurse;

» Adaugarea listei de sarbatori legale;

» Stabilirea tipului de proiect (de tip Start to Finish sau Finish to Start).

Modulul 3 - Sarcini si durate:
* Introducerea task-urilor;

* Introducerea duratelor;

» Adaugare milestones;

» Gruparea activitatilor pe faze.
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Modulul 4 - Dependente si constrangeri:
* Tipuri de legaturi;

* Crearea dependentelor ntre sarcini;

* Modificarea dependentelor;

* Dependente multiple;

« Amanari sau decalari;

* Setarea constrangerilor;

* Deadlines;

» Task-uri recurente.

Modulul 5 - Costuri, Plan de baza si Administrare:

* Vizualizarea informatiilor generale ale proiectului-statistici;

» Adaugarea costurilor fixe pentru sarcini;

* Salvarea planului de baza;

« Tnregistrare progres (% Complet);

» Actualizarea planului;

» Creare master plan si gestionarea mai multor proiecte simultan.

Modulul 6 - Project si legatura cu alte programe Office:
* Export si import cu Copy-Paste;

« Salvarea graficului Gantt in format giff;

* Export rapoarte Tn Excel/Visio;

* Printarea.

Modulul 7 - Planificarea resurselor:

* Definirea resurselor proiectului;

* Crearea resurselor de tip Work;

* Introducerea informatiilor despre resurse (documentarea resurselor);
» Modificarea calendarului resursei;

» Introducerea informatiilor referitoare la modul de retribuire (costuri);
* Resurse generice;

* Resurse materiale;

* Resurse de tip cost.

Modulul 8 - Asigurarea resurselor la sarcini:

» Ecuatia proiectului;

* Reguli de bune practici Tn asignarea de resurse;

* Asigurarea resurselor;

* Alegerea tabelului de costuri cu care se va asocia resursa la sarcina;
* Asigurarea resurselor de tip cost si de tip material;

* Ce Inseamna Tmpartirea efortului?

« Inlocuirea unei resurse;

» Adaugarea ulterioara a unei resurse si efecte asupra planificarii;
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* Rezolvarea supraalocarilor accidentale.

Modulul 9 - Executarea proiectului:

* Replanificarea proiectelor neincepute;

* Vizualizarea ”drumului critic”;

» Utilizare planului de baza;

« Tnregistrarea si urmarirea evolutiei proiectului;

* Replanificarea sarcinilor nefinalizate sau incomplete;
* Trecerea unei sarcini in modul Inactiv.

Modulul 10 - Analiza diferentelor, revizuirea planului si controlul modificarilor:
* Analiza diferentelor intregului proiect fata de planul initial;

» Diferente de manopers;

* Analiza diferentelor de buget;

* Crearea tabelelor personalizate;

* Filtre, grupuri;

» Utilizarea sablonului de obiecte Global.mpt.

Modulul 11 - Plan master:

» Crearea unui master plan;

* Inserarea subproiectelor;

 Modificarea optiunilor de creare a legaturilor la introducerea subproiectelor;
* Aranjarea subproiectelor intr-un master plan.

Modulul 12 - Definirea legaturilor:

* Crearea legaturilor intre subproiecte;

* Vizualizarea legaturilor externe dintr-un subproiect;
» Modificarea legaturilor externe dintr-un subproiect;
» Citirea legaturilor externe dintr-un singur proiect;

* Acceptarea legaturilor externe.

Modulul 13 - Calculul unuia sau mai multor drumuri critice:
» Stabilirea optiunilor drumului critic pentru un singur proiect;
» Stabilirea optiunilor drumului critic pentru proiecte incluse intr-un master plan.

Modulul 14 - Salvarea si deschiderea proiectelor conectate:
« Tnchiderea si salvarea unui master plan;

* Deschiderea unui master plan;

» Modificarea planului master si a proiectelor subordonate;

» Salvarea unui plan master si a proiectelor subordonate.
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Modulul 15 - Resource Pool - utilizarea in comun a resurselor:
¢ Crearea unui Resource Pool;

* Distribuirea resurselor in mai multe proiecte;

* Asignarea resurselor;

» Modificarea resurselor distribuite;

* Vizualizarea gradului de alocare a resurselor in proiecte multiple.

Modulul 16 - Evolutia proiectelor Rapoarte:
» Utilizarea rapoartelor de analiza;

» Crearea rapoartelor particularizate;

* Generarea rapoartelor Excel sau Visio.

*Fiecare cursant va lucra pe laptop propriu, pe care va instala in avans orice versiune
a programului MS Project.
**La cerere, cursul se poate organiza si personalizat, pentru mai multe persoane interesate.

Cost: 800 lei/participant (nu se percepe TVA).
*Include: mapa de lucru, suport de curs, pauze de cafea, diploma de participare.

Trainer: Diana Tanase - trainer certificat Microsoft.

Pentru inregistrare va rugam sa transmiteti formularul de inscriere completat la adresa de e-mail
training@focus-training.ro sau la numarul de fax 031.780.14.73.

Detalii privind activitatea firmei noastre gasiti pe site-ul www.focus-training.ro.

Pentru orice alte informatii va stam la dispozitie.

Cu stima,
Cosmin Constantin
0762.278.969
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