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Project 2013

Cosa e Microsoft Project:
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Software che permette di generare e gestire progetti. Permette di sviluppare piani di progetto, che si

chiamano pianificazioni, completi di attivita e risorse, tempi e costi.

Domande per creare una pianificazione di progetto:

e Quali attivita devono essere eseguite, con quale ordine?

e Quando deve essere eseguita ogni attivita

e Chi completera I'attivita

e Quanto costera?

e (Cosa succede se qualche attivita non e realizzata come programmato?
e Come comunicare agli altri, i dettagli del progetto?

Come avviare Project
Se non appare la schermata iniziale:

File Opzioni Generale Opzioni di avvio Mostra schermata Start

Generale - . R : .
E.:t' Opzioni generali per 'utilizzo di Project.

Visualizzazione

Programmazione Opzioni interfaccia utente

Strumenti di correzione Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle ¢
Salvataggio o . .
Visualizzazione di Project
Lingua
Visualizzazione predefinita: | Gantt con sequenza temporale EI
Avanzate
Formato data: mer 28/01,/09 EI

Personalizzazione barra multifunzicne
_ ) Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi Nome utente: | Silvia

i iziali: M
Centro protezione Iniziali
[] Usa sempre questi valori indipendentemente dall'accesso a Offic

Tema di Office: | Grigio scuro EI
Opzioni di avvio

Maostra la schermata Start all'avvic dell'applicazione

Barra di accesso rapido

Nuovo, apri, salva, chiudi, salva con nome, condividi con share point
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Cosa genera MP:

Genera report, che possono essere esportati, copiati o semplicemente pubblicati.

Cosa gestisce:

e Tempi
e Costi

e Attivita
e Risorse

Come creare un piano di progetto:
| progetti si possono realizzare con due differenti modalita:

e Ex novo direttamente da un file vuoto.
e Partendo da un modello esistente.

Come popolare i progetti:
| progetti si possono compilare con due differenti modalita:

e Scrivere a mano tutte gli oggetti (attivita, risorse e costi, tempi).
e Caricare file Excel che contengono le informazioni che interessano.

In questo documento si tratteranno entrambe le possibilita di compilazione.

info@silviamontanari.it
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Esercizio 1:

Creare un file Nuovo

Aprire un nuovo file di MP
Caricare le seguenti attivita:
Nome attivita

Richiesta Cliente Prodotto A

Ricezione della richiesta
Analisi della richiesta

Creazione di bozza di progetto
Verifica bozza

Trasformazione in file di progetto

Verifica analisi economica

Invio file
Impostare alle attivita le seguenti durate:

Nome attivita Durata

Richiesta Cliente Prodotto A
Ricezione della richiesta 058
Analisi della richiesta 38
Creazione di bozza di progetto 28
Verifica bozza lg
Trasformazione in file di progetto lg
Verifica analisi economica 28
05¢g

Invio file

Impostare una attivita di riepilogo:

E’ possibile generare una attivita di riepilogo che include delle sotto attivita.

Procedura:

e Selezionare le sotto attivita
e Aprire la scheda Attivita
e Selezionare il comando Imposta Rientro

info@silviamontanari.it
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Madal
 attivit: + | Nome attivita Durata
- 4 Richiesta Cliente Prodotto A 9g
- Ricezione della richiesta 05g
- Analisi della richiesta g
- Creazione di bozza di progetto 2g
- Werifica bozza 1g
- Trasformazione in file di progetto  1g
- Verifica analisi economica 2g
- Invio file 0,52

info@silviamontanari.it

Verificare che di default le attivita di riepilogo prende la durata maggiore tra le durate inserite

Verificare che tutte le attivita iniziano dalla data odierna.

Impostare una data di fine progetto:

Procedura:

e Selezionare la scheda progetto,
e Selezionare il comando riepilogo Informazioni,

e Selezionare Programma Da,
e Impostare data di fine progetto.

e
Riepilogo informazicni per 'Proget2’ I

| | statistiche...

Data inizio: lun 15/06/15 = | Data corrente: -
Datafine: | lun11/05/15 - | Data stato: -
Programma da: Data inizio progetto = Calendario: -
Tutte le attivita cominciano il pia presto possibile, Priorita: E
Campi personalizzati organizzazione
Reparto: -
Mame campo personalizzato Valore o

I [ Annulla
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Impostare 15 giugno e poi salvare con ProgettoBasel

Impostare 02/07/2018

Salvare esercizio come 1Eserciziol

Impostare un elenco di Risorse

Spostarsi nella visualizzazione Elenco Risorse, selezionando la scelta dal

A video appare I'elenco delle risorse disponibili

Etichetta
'ﬂ' Mome risorsa -~ Tipo « materale « Inziali - Gruppo

info@silviamontanari.it

1
[ __]
]

Diagramma
di Gantt -

Visualizza

Unita
*  max - Tarffastd. -

Inserire le risorse necessarie al progetto, nello specifico:

Etichetta

Nome risorsa Tipo materiale Iniziali Gruppo

Rossi Mario Lavoro R Analisti
prodotto

Verdi Giovanni Lavoro \" Analisti
prodotto

Bianchi Antonio Lavoro B Resp. Prod

Giovanini Francesca Lavoro G Reparto Prod

Franceschini

Lavoro F Reparto Prod
Matteo
Antoniazzi Vittoria Lavoro A Uff. HR

Unita max Tariffa std. Tariffa str.

d 100% € 18,00/h € 36,00/h

d 100% € 18,00/h € 36,00/h

100% € 25,00/h €45,00/h
100% € 14,00/h € 18,00/h

100% € 14,00/h € 18,00/h
100% € 18,00/h €32,00/h
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Abbinare le risorse alle attivita

1
-

Diagramma
di Gantt~

Tornare nella visualizzazione Diagramma di Gantt, selezionando la scelta dal ~ ¥i3ualizza

Lavorare nella colonna Nomi Risorse, selezionando la risorsa da abbinare ad ogni attivita-

Assegnare alle attivita le seguenti risorse:

info@silviamontanari.it

0 ::t?\::év Mome attivita « Durata + Inizie ~ Fine + Predecessori  » Momi risorse Gruppo risorse - g
- 4 Richiesta Cliente 3g mer ven
Prodotto A 27/06/18  29/06/18
A2 Ricezionedella 0.5g Franchini Luca Uff. Relazioni con
richiesta pubblico
A7 Analisi della 3g Rossi Mario Analisti di
richiesta prodotto
b Creazione di 2g Verdi Giovanni Analisti di
bozza di progetto prodotto
A7 Verifica bozza 1g Bianchi Antonio Resp. Prod
b Trasformazionein 1g Rossi Mario Analisti di
file di progetto prodotto
A2 Verifica analisi 2g Antoniazzi Vittoria  Uff. HR
economica
A2 Invio file 05g |Franchini Luca |Uff. Relazionicon p

Sarebbe utile visualizzare anche il gruppo di appartenenza delle risorse per poter essere tranquilli

dell’assegnazione:

Aggiungere una colonna a destra, tramite il comando Aggiungi Nuova Colonna, selezionare il campo Gruppo

Salvare il file come 2Eserciziol_ConRisorse
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COLLEGAMENTI E DIPENDENZE

Le attivita si possono e devono collegare tra loro per generare delle dipendenze, che permettono di inserire
e gestire che una attivita dipende dalla fine di un’altra.

Le attivita collegate sono relazionate. Le relazioni generano una sequenza di attivita.
Le attivita si possono chiamare: PREDECESSORE o SUCCESSORE

Il successore ha una dipendenza dal predecessore

Vi sono 4 tipi di relazioni (collegamenti)

Fine Inizio Inizio Inizio

Fine Fine Inizio Fine

Fine Inizio la data di fine del predecessore determina la data di inizio del successore (€ la + naturale)

Fine Fine la data di fine dell’attivita predecessore determina la data di fine dell’attivita successore.(una
attivita viene svolta con uno strumento a noleggio, la fine del noleggio e dell’attivita eseguita dovrebbero
coincidere)

Inizio Inizio: la data di inizio dell’attivita predecessore determina la data di inlzio dell’attivita successore (Es.
la stampa provvisoria di documenti e I'ordine dell’acquisto della carta dovrebbero completarsi insieme)

Inizio Fine: la data di inizio dell’attivita predecessore determina la data di fine dell’attivita successore (I
momento nel quale si pianifica I'esecuzione della stampa determina quando deve concludersi la scelta del
rilegatore)

RITARDO FISSO O INIZIO ANTICIPATO

Si puo mettere a punto la programmazione inserendo una sovrapposizione (detta inizio anticipato) o un
ritardo (detto ritardo fisso) tra le date di fine o inizio dell’attivita predecessore o successore.

L’Inizio anticipato porta I'inizio dell’attivita successore prima della conclusione della sua attivita predecessore

Il ritardo fisso porta l'inizio dell’attivita successore un certo periodo dopo la conclusione dell’attivita
predecessore

Impostare tra ID 2 ed ID 3 vi & una relazione fine-inizio. Impostare un ritardo di un giorno. Verificare di avere
il ricalcolo automatico la barra relativa all’ID 3 si sposta.

Salvare questo file come

Le relazioni nel diagramma di Gantt sono visualizzate come linee di collegamento tra le attivita
Nelle visualizzazioni tabellari sono rappresentate da Colonne chiamate PREDECESSORE E SUCCESSORE

Generare il diagramma assegnando i legami tra attivita
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Siccome il nostro obiettivo ¢ il termine del progetto

Iniziamo a creare relazioni partendo dalle attivita finali.
Nome attivita

Verifica analisi
economica

Invio file
Dovranno essere legate tra loro con una relazione fine-inizio
Anche le attivita

Nome attivita

Trasformazione in file di

progetto

Verifica analisi

economica

Saranno relazionate da un legame fine-inizio

Invece le attivita

Nome attivita

Verifica bozza

Trasformazione in file di

progetto

Saranno relazionate tra loro da fine-fine

Nome attivita

Creazione di bozza di

progetto

Verifica bozza

Relazionate tra loro da fine —inizio

Nome attivita
Analisi della richiesta

Creazione di bozza di
progetto
Relazionate tra loro da fine-fine

Nome attivita

Ricezione della richiesta

Analisi della richiesta
Relazionate tra loro da fine-inizio

Verificare che adesso I'attivita di riepilogo indica che per terminare il progetto servono 8 giorni
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Mods! 11gus 18 0iu 18 Bpu1s 0218
attiviti v Nome attwith ~ Dwats  « lnizio ~ Fine « Predecesson = Nominisorse - Grupperisorse ~ giun D L MM G V S D L MM G V § D LMMGVY SDLMMGVS
=  sRichiestaCliente  7g glo 21/08/18 ven 29/05/18 —
Prodotto A

Ricezione della  05g gio 21/06/18 gio 21/05/18 Franchini Luca Uff. Relazioni con i, Franchini Luca

richiesta pubblico

analisi della 3g £i021/06/18 mar 26/06/18 2z Rossi Mario Analisti di i 4 Rossi Mario

richiesta prodotto

Creazione di g ven mar 26/06/18 3FF Verdi Giovanni Analisti di [ ¥ Verdi Gievanni

bozza di progetto 22/06/18 prodotto

verificabozza  1g mar 26/06/1 mer 27/06/18 a Bianchi Antonic Resp. Prod 14 Blanchi Antonia

Trasformazione in 1g mar mer 27/06/18 SFF Rossi Mario Analisti di 1)y Rossi Mario

file di progetto 26/06/18 prodotto

Verifica analisl  2g mer ven29/06/18 6 Antoniazzi Vittoria  UFF. HR o, Antoniazzi Vittoria

economica 27/06/18

Invio file 05g ven 29/06/11 ven 29/06/18 7 Franchini Luca UFT. Relazioni con p 1% Franchini Luca

=
PER RELAZIONARE DUE ATTIVITA’

Per relazionare due attivita seguire la seguente procedura:

e Selezionare le attivita
e Selezionare la scheda attivita
e Nel gruppo PROGRAMMAZIONE

e Selezionare il comando COLLEGA ATTIVITA’( o )

t

Se si vuole forzare il rispetto della relazione utilizzare il comando Rispetta i collegamenti(

x -

S Rispetta collegamenti

)

Nota se si campi Durata Inizio e Fine diventano blu € perché hai influenzato gli stessi e lo evidenzia

Salvare esercizio come 3Eserciziol_ConCollAttiv
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Vincoli tra attivita
Ci sono 4 tipi di vincoli:

ASAP ¢ il vincolo che indica il piu presto possibile
ALAP il piu tardi possibile

SNET non iniziare prima

SNLT iniziare non oltre il

FNET finire non prima del

FNLT finire non oltre il

MSO deve iniziare il

MFO deve finire il

Sono vincoli flessibili, semi flessibili, non flessibili

info@silviamontanari.it

| vincoli controllano la data di inizio o fine attivita ed il suo grado di riprogrammazione. | vincoli flessibili
possono essere cambiate in modo automatico

| vincoli flessibili possono essere cambiati automaticamente, infatti a questi non é associata alcuna data

Vincoli non flessibili hanno una data associata fissa

Vincoli semi flessibili. L'attivita ha un limite per la data di inizio o di fine, ma entro un certo limite.

E’ consigliato usare i vincoli flessibili solo per le date fissate da fattori che vanno oltre il controllo del team di
progetto, ad esempio le consegne di parti di progetto o il termine del periodo di finanziamento. Per le altre
attivita si dovrebbero inserire vincoli flessibili che consentono la massima discrezionalita nella definizione
delle date di inizio e di fine progetto.
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