Σ. Πολύζος - Χρήση του MS Project  


Οδηγίες για χρήση του MS-Project
Γενικές οδηγίες
1. Το πρόγραμμα έχει σημαντικές δυνατότητες και εναλλακτικούς τρόπους να καταχωρηθούν τα δεδομένα και να εμφανιστούν τα αποτελέσματα. Αυτό, από την άλλη πλευρά, οδηγεί στην ανάγκη να υπάρχει μια καλή γνώση της δομής και της λειτουργίας του προγράμματος από τον χρήστη. Προσπαθήστε αρχικά να αποκτήσετε μια γενική εικόνα των δυνατοτήτων και του τρόπου λειτουργίας του προγράμματος. Δείτε τα μενού, τις οθόνες, τις καρτέλες κλπ του προγράμματος για να έχετε τη γενική εικόνα έστω κι αν μόνο ένα μέρος αυτών θα σας χρειαστούν τελικά. 

2. Αξιοποιείστε το χρόνο που έχετε κατά τον καλύτερο δυνατό τρόπο. Μην ξεκινήσετε από ένα «μεγάλο» παράδειγμα. Φτιάξτε ένα αντιπροσωπευτικό δικό σας παράδειγμα με λίγες εργασίες (π.χ., μέχρι τρεις) πόρους, κλπ. και προσπαθήστε να φτάσετε με αυτό ως το τέλος της διαδικασίας. Τα όποια λάθη γίνουν στη διαδικασία, θα μπορούν να ελεγχθούν πιο εύκολα και ενδεχόμενες επαναλήψεις που θα χρειαστούν θα είναι λιγότερο χρονοβόρες και αποκαρδιωτικές.

Δομή προγράμματος και αρχικές ρυθμίσεις
Οι οθόνες του προγράμματος αποτελούνται εν γένει από δύο τμήματα, ένα μορφής φύλλου υπολογισμού (όπως π.χ. αυτές του Excel) όπου πινακοποιούνται τα δεδομένα και τα αποτελέσματα των υπολογισμών και ένα σχεδιαστικό όπου εμφανίζονται γραφικά τα στοιχεία-αποτελέσματα της ανάλυσης. Ο πίνακας του πρώτου τμήματος περιλαμβάνει γραμμές και στήλες. Οι γραμμές αφορούν εργασίες, πόρους κλπ., ανάλογα με την οθόνη που έχει επιλεγεί, ενώ οι στήλες αφορούν παραμέτρους της ανάλυσης (π.χ., έναρξη, πέρας, κόστος πόρων, κλπ).

Το πρόγραμμα περιλαμβάνει πολλές οθόνες και πολλές παραμέτρους. Για να είναι εύκολη η δόμηση μιας επιθυμητής οθόνης, το πρόγραμμα έχει πολλές από αυτές έτοιμες. Οι κυριότερες φαίνονται στην επιλογή “View” ή ευκολότερα στην αριστερή άκρη της οθόνης. Πέραν αυτών, στην επιλογή “View->More views” μπορείτε να δείτε όλες τις διαθέσιμες οθόνες. Για μεγαλύτερη ευκολία, μπορείτε να συνδυάσετε την κατάλληλη οθόνη με τα στοιχεία-παραμέτρους που επιθυμείτε να βλέπετε σε αυτή. Αυτό γίνεται επιλέγοντας ταυτόχρονα το κατάλληλο “Table” ακριβώς κάτω από το “View->More views”. Για παράδειγμα, στην οθόνη “Gantt” μπορείτε να βλέπετε χρονικά στοιχεία (επιλογή “Table:Entry”), οικονομικά στοιχεία (επιλογή “Table:Cost”), κλπ. Κοιτάξτε επίσης τις επιλογές “View->More views” και “Tables->More tables”. Σε κάθε περίπτωση, μπορείτε να εισάγετε οποιαδήποτε παράμετρο-στήλη θέλετε και να φτιάξετε τον πίνακα όπως ακριβώς θέλετε με την εντολή “Insert->Column”.

Εκτός από τις οθόνες που αντιστοιχούν σε “Tables”, υπάρχουν και οι οθόνες “Reports”. Οι πρώτες είναι διαχειρίσιμες, μπορούμε δηλαδή να εισάγουμε, να τροποποιήσουμε ή να διαγράψουμε στοιχεία. Οι δεύτερες είναι οθόνες μόνο για εκτύπωση (τέτοια θα χρησιμοποιήσουμε για την καμπύλη S).

Αρχίζοντας ένα καινούριο έργο θα πρέπει να κάνουμε κάποιες ρυθμίσεις στο πρόγραμμα (αν το κρίνουμε απαραίτητο). Στην εντολή “Tools->Options” κοιτάζουμε προσεκτικά το περιεχόμενο και τις επιλογές στις διάφορες καρτέλες. Στην καρτέλα “Schedule”, για παράδειγμα, μπορούμε να ορίσουμε τη μονάδα μέτρησης των πόρων “Show assignment units as a: Percentage ή Decimal”. Στην ίδια καρτέλα επιλέγουμε τον τύπο των εργασιών, “Default task type: Fixed duration ή Fixed units ή Fixed work“. Επιλέξτε καταρχήν, τουλάχιστον μέχρι τη στιγμή που θα έχετε εισάγει σωστά τους πόρους σε όλες τις εργασίες, Fixed duration, διαφορετικά το πρόγραμμα θα αλλάζει τη διάρκεια της εργασίας αν χρειαστεί να αλλάξετε, για οποιονδήποτε λόγο, την αρχική καταχώρηση πόρων στην εργασία αυτή. Όποτε θέλετε μπορείτε να αλλάξετε την επιλογή “Task type” για μια εργασία χτυπώντας δύο φορές πάνω στην εργασία και κοιτάζοντας στην καρτέλα “Task information->Advanced”.

Στην καρτέλα “Tools->Change Working Time” μπορείτε να αλλάξετε τις εργάσιμες και μη εργάσιμες ημέρες (π.χ., αν θέλετε να δηλώσετε ότι το Σάββατο είναι εργάσιμη μέρα). Δημιουργείστε ένα “New calendar” (για να μην πειράξετε το standard) και κάντε τις αλλαγές που θέλετε. Για να προσαρμόσετε τη μορφή της χρονικής κλίμακας στο διάγραμμα, επιλέξτε “Format->Timescale” ή πατήστε δύο φορές στην κλίμακα του διαγράμματος.

Η συνηθισμένη μονάδα μέτρησης της διάρκειας των εργασιών είναι η ημέρα. Αν απαιτείται η χρήση άλλης χρονικής μονάδας (π.χ., η εβδομάδα), ορίστε την στις αρχικές ρυθμίσεις του έργου.

Αρχίζοντας το έργο, δώστε τα γενικά στοιχεία του στο “Project->Project information”.

Χρονικός προγραμματισμός 

Στην οθόνη Gantt με Table:Entry, καταχωρείστε τα στοιχεία u964 των εργασιών (Task name, duration, predecessors). Δείτε να δημιουργείται το διάγραμμα Gantt. Διαμορφώστε το διάγραμμα με την εντολή “Format->Gantt Chart Wizard”.

Στην οθόνη “Network diagram” (ή “Pert chart” σε παλαιότερες εκδόσεις του προγράμματος) δείτε το κομβικό διάγραμμα του έργου. Διαμορφώστε το με την εντολή “Format->Box styles”.

Προγραμματισμός πόρων

Στην οθόνη “Resource sheet” καταγράφουμε τα στοιχεία των τύπων πόρων που θα χρησιμοποιηθούν στο έργο (resource name, max units, standard rate, overtime rate – κόστη κανονικής και υπερωριακής απασχόλησης ανά χρονική μονάδα όπως αυτή έχει οριστεί στις αρχικές επιλογές, συνήθως ώρα, cost/use – αν σε κάθε χρήση υπάρχει κάποιο σταθερό κόστος π.χ., κόστος συναρμολόγησης-αποσυναρμολόγησης, accrue at: start, prorated, end – κατανομή κόστους: στην αρχή, προοδευτικά ή στο τέλος της εργασίας). Σημείωση: Καθορίστε για τους πόρους το Base calendar που θα χρησιμοποιηθεί το οποίο θα πρέπει να συμφωνεί με το calendar που επιλέξατε για το χρονικό προγραμματισμό.

Για να κάνουμε ανάθεση πόρων σε κάθε εργασία ο καλύτερος τρόπος είναι, αφού επιστρέψουμε στο “Gantt chart” και τοποθετήσουμε τον κέρσορα στην εργασία που θέλουμε, χτυπάμε στο εικονίδιο που δείχνει δύο κεφάλια στο μενού ή επιλέγουμε “Tools->Resources->Assign resources”. Στην οθόνη που ανοίγει εμφανίζονται οι τύποι πόρων που έχουμε ήδη καταχωρήσει. Εμείς απλά συμπληρώνουμε τους αριθμούς των πόρων που θα χρησιμοποιηθούν στην εργασία και επιλέγουμε “Assign”. Εναλλακτικά, υπάρχει η δυνατότητα να καταγράφει κανείς τους πόρους απευθείας στο “Gantt chart” στη στήλη “Resources names”. Προσοχή: Ο τρόπος αυτός, εκτός από αναποτελεσματικός καθότι θα πρέπει να γράφουμε πολλές φορές στην ίδια λέξη-όνομα πόρου στις διάφορες εργασίες, ενέχει τον κίνδυνο να κάνουμε κάποιο λάθος σε μία καταγραφή όποτε αυτό θα θεωρηθεί ως άλλος τύπος πόρου που μάλιστα θα καταχωρηθεί αυτόματα από το πρόγραμμα ως νέος πόρος στον πίνακα “Resource sheet”.

Με την ολοκλήρωση της καταχώρησης των πόρων στις εργασίες, τα διαγράμματα πόρων του έργου εμφανίζονται στην οθόνη “Resource Graph”. Με την κυλιόμενη ράβδο στο κάτω αριστερά μέρος της ενεργού οθόνης περνάμε από διάγραμμα σε διάγραμμα (αν έχετε δύο ή περισσότερα είδη πόρων).

Εξομάλυνση του διαγράμματος πόρων κάνετε με την εντολή “Tools->Resource levelling” (κοιτάξτε τις διάφορες επιλογές που περιέχονται στην καρτέλα). Προσοχή: Δεν έχετε πάντα τη δυνατότητα να γυρίσετε στο αρχικό διάγραμμα πόρων. Για το λόγο αυτό, σώστε αντίγραφο του αρχείου με τα αρχικά δεδομένα πριν κάνετε την εξομάλυνση.

Είναι επιθυμητό το διάγραμμα πόρων να φαίνεται στην ίδια οθόνη μαζί με το αντίστοιχο διάγραμμα Gantt. Για να βλέπουμε στην ίδια οθόνη δύο διαγράμματα επιλέγουμε “Views->More views->New…->Combination view” και καταχωρούμε στην οθόνη τα επιθυμητά διαγράμματα.

Οικονομικός προγραμματισμός
Όσον αφορά τον οικονομικό προγραμματισμό του έργου, τα κόστη του έργου προκύπτουν από τα κόστη των πόρων (με βάση την ωριαία αποζημίωση που έχουμε ήδη καταχωρήσει) καθώς και επιπλέον σταθερά κόστη που μπορούν να αφορούν υλικά, δαπάνες για μεταφορά εξοπλισμού κλπ. Τέτοιες δαπάνες καταχωρούνται στην οθόνη “Gant” με επιλογή “Table:Cost” ως “Fixed cost”. Η χρονική κατανομή του κόστους των εργασιών και του έργου προκύπτουν μόνο σε μορφή πίνακα ως Report και συγκεκριμένα επιλέγοντας “View->Reports->Costs->Cash flow”. Ο πίνακας αυτός έχει ως χρονική μονάδα την εβδομάδα. Αν θέλουμε ως βάση την ημέρα, επιλέγουμε View->Reports->Custom”, βρίσκουμε το “Cash flow”, επιλέγουμε “Copy” και ρυθμίζουμε τη διάρκεια σε ημέρες. Προφανώς, με αντίστοιχη διαδικασία ετοιμάζουμε άλλα reports είτε άμεσα από αυτά που έχει έτοιμα το πρόγραμμα ή με τις κατάλληλες προσαρμογές. Αν θέλουμε να σχεδιάσουμε γραφικά την καμπύλη S, Θα πρέπει να περάσουμε χειρονακτικά τα στοιχεία του πίνακα σε κάποιο άλλο πρόγραμμα, π.χ., στο Excel.
Έλεγχος προόδου έργου
Τελειώνοντας τη διαδικασία του προγραμματισμού, θα πρέπει να σώσουμε το έργο ως “Baseline” με την εντολή “Tools->Tracking->Save Baseline”. Αυτό θα χρησιμοποιηθεί για τις απαιτούμενες συγκρίσεις με τα στοιχεία πραγματικής εκτέλεσης ώστε να προκύψουν οι δείκτες προόδου του έργου. Για να μπορεί να γίνει ο έλεγχος προόδου έργου, θα πρέπει να καθορίσετε την ημέρα που γίνεται ο έλεγχος. Αυτό γίνεται με το Status date που συμπληρώνεται στην καρτέλα “Project->Project information”.

Τα στοιχεία πραγματικής εκτέλεσης μπαίνουν στις αντίστοιχες οθόνες (Gantt chart) επιλέγοντας “Table:Tracking”. Εκεί θα καταχωρήσετε στοιχεία για actual start, actual finish, percent complete, κλπ. Για εργασίες που βρίσκονται σε εξέλιξη, συμπληρώνετε την μέχρι τώρα διάρκεια στη στήλη Act. Dur. και την αναμενόμενη υπολειπόμενη διάρκεια (με βάση το ποσοστό ολοκλήρωσης της εργασίας - % Comp.) στη στήλη Rem. Dur. Στη συνέχεια συμπληρώστε το Act.Cost. Τα αποτελέσματα της μεθόδου της παραγόμενης αξίας φαίνονται επιλέγοντας “Table:More tables->Earned value”. Θυμηθείτε ότι έχετε τη δυνατότητα να δομήσετε μια οθόνη όπως θέλετε εισάγοντας ή διαγράφοντας παραμέτρους-στήλες.

Ειδικές παρατηρήσεις
1. Προκειμένου να ενεργοποιηθεί το πεδίο Actual Cost (αν δεν είναι ενεργοποιημένο):

Από τα Tools επιλέγουμε Options και κατόπιν την καρτέλα Calculations.

Δεν πρέπει να είναι επιλεγμένη η δυνατότητα Actual Costs are always calculated by Microsoft Office Object.

Επιλέγουμε την ακόλουθη δυνατότητα Edits to total cost will be spread to the status date.

2.  Προκειμένου να καθορίζεται η τιμή του BCWP ορθά, πρέπει ο υπολογισμός της να είναι ανεξάρτητος της διάρκειας της δραστηριότητας. Αντί του %Complete, που συνδέεται με την προγραμματισμένη διάρκεια της δραστηριότητας και συντελεί σε λανθασμένους υπολογισμούς αν κάποιες δραστηριότητες ξεκινούν νωρίτερα από τον προγραμματισμένο χρόνο τους χρονοδιαγράμματος, μπορεί να χρησιμοποιηθεί το Physical % Complete, τόσο κατά την εισαγωγή των δεδομένων υλοποίησης του έργου (με εισαγωγή της αντίστοιχης στήλης του Physical % Complete και προσθήκη των % ολοκλήρωσης κάθε εργασίας), όσο και στη μέθοδο υπολογισμού που εφαρμόζει το MS Project (από τα Tools επιλέγουμε Options και κατόπιν την καρτέλα Calculations. Επιλέγουμε το πεδίο Earned Value και στη δυνατότητα Default Task Earned Value Method επιλέγουμε Physical % Complete)

Σε παλιότερη έκδοση του προγράμματος απενεργοποιείστε την επιλογή Updating task status updates resource status στην καρτέλα Tools -> Options -> Calculations.
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