Microsoft Excel pre projektovych manazéerov

Kéd kurzu: MSEXPM

Mate na starosti mensi projekt a hladate vhodny nastroj na jeho riadenie a radi pracujete s MS Excel? Ukazeme si, ako v
nom vytvorit ¢asovy harmonogram a vhodne nasimulovat Ganttov diagram. Potom pokrocime dalej k priradeniu tloh
¢lenom projektového timu, vyCislime naklady a budeme sledovat priebeh projektu, jeho odchylky od pévodného planu av
prehladnych tabulkéch a grafoch zobrazovat najdéleZitejie informacie o projekte. Sablény, ktoré si z kurzu odnesiete,
budl ihned pouzitelné, budete im rozumiet a kedykolvek ich budete schopni upravit pre svoje potreby.

Pre koho je kurz urceny
Kurz je urceny vSetkym, ktori radi pracuju s MS Excel a chcu vyuzZit jeho bohaté moznosti na planovanie a riadenie

mensich projektov, koordinaciu aktivit, kalkulaciu ndkladov, ¢i na jednoducht alokaciu zdrojov a nemaju k dispozicii MS
Project alebo iny néstroj pre riadenie projektov.

Co vas nau¢ime

Na ukaZkovych prikladoch si postupne pripravime prostredie pre Struktirované zadavanie Uloh, tvorbu ¢asového
harmonogramu a jeho grafickd prezentaciu podobnd Ganttovmu diagramu. UkaZeme si, ako vhodne zadavat pracu
zdrojov a naklady projektu a to nielen sthrnne, ale i rozloZzené v ¢ase. UkdZeme si, ako sledovat priebeh projektu i jeho
odchylky od povodného planu. Na kurze budu casto vyuzivané pokrocilé funkcie a nastroje MS Excel, ktoré s vyhodou
uplatnite i pri dalSej praci s Excelom.

PoZadované vstupné znalosti
Znalosti kurzu Microsoft Excel - praktické vyuZitie

Osnova kurzu
Uvod
- Vyhody, nevyhody a obmedzenia programu MS excel pri riadeni projektov
- Dolezité pojmy projektového riadenia a ako ich uchopit pomocou MS Excel
- Aké funkcie a MS Excel nastroje vyuzivat a ktoré naopak nepouzivat
Nastavenie projektu
- Urcenie typu informécii, ktoré chcem sledovat (terminy, naklady, zdroje)
- Vyber optimalnych nastrojov MS Excel
- Priprava kalendéara projektu - pracovné a nepracovné dni, Statne sviatky
Harmonogram projektu
- Ulohy projektu - faza, ¢innosti, milniky
- Atribdty Uloh - ID, kdd WBS, konecny termin
- Zavislosti a vazby medzi Ulohami na lahké planovanie a neskorsiu Upravu harmonogramu
- Vizualizacia vazieb medzi Ulohami
- Casové rezervy
Vizualizacia harmonogramu - imitacia Ganttovho diagramu
- grafom
- podmienenym formatovanim
Zdroje
- Ludské zdroje, kapacita, cena
- Alokacia zdrojov na Ulohy
- informativny
- priradenie prace
- rozloZenie prace v Case
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Optimalizacia projektu
- VytaZenie zdrojov
- Pretazenie zdrojov
- Ostéavajuca kapacita

- VyuZitie ostavajlcej kapacity zdroja (napr. pre novu zékazku)

Naklady

- Suhrnne po Ulohach

- Evidencia skuto¢nych nakladov
Priebeh a sledovanie projektu

- Smerny plan

- Aktualizacia projektu

- Casové rozvrhy pre zdroje

- Odchylky ¢asové, nadkladové
Vyhodnotenie projektu

- Vizualizacia Cerpania nakladov

- Porovnanie s povodnym planom

- KPI
Tlac, pohlady, uzamknutie
Jednoduché makra na urychlenie a sprijemnenie prace
Sabléna projektu
Na kurze budu pouzité tieto nastroje

- zoskupovanie, priecky, filtre

- nazvy, dynamické ndzvy oblasti

- grafy

- pokrocilé podmienené formatovanie

- pokrocilé overovanie dat

- kontingencné tabulky a grafy

- zlucovanie dat

- pokrocilé datumové funkcie

- podmienené vypocty

- hladanie riesenf

- formularové prvky

- vlastné zobrazenie

- zamok, uzivatelské oblasti

- jednoduché makra
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