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MICROSOFT PROJECT

Poziom podstawowy

» Wprowadzenie

Microsoft Project jest jednym z najnowoczesniejszych programéw wspomagajgcych proces
zarzadzania réznego rodzaju projektami. Gtéwng zaletg tej aplikacji jest mozliwo$é efektywnego
gospodarowania dostepnymi zasobami ludzkimi oraz finansowymi przy jednoczesnym nie
przekraczaniu wyznaczanych ram czasowych zwigzanych z realizacjg danego projektu.

Dzieki wykorzystaniu tej aplikacji w biznesie kazde z realizowanych przedsiewziec staje sie tatwiejsze
do osiggniecia. Dodatkowo szereg narzedzi stuzgcych do sprawdzania postepow w realizacji
projektu korzystnie wptywa na jego terminowg realizacje i ostatecznie przyczynia sie do zakonczenia
przedsiewziecia sukcesem.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Kierownikéw i kandydatéw na kierownikéw projektéw

e Cztonkéw zespotdw projektowych

e Osdb, ktére pracujg na co dzien przy planowaniu projektéw w programie MS Project

o Wszystkich osdb, ktére chciatyby nauczy¢ sie obstugi programu MS Project na
poziomie podstawowym

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS Project

e Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia projektéw i zarzgdzania nimi

e Nauczysz sie jak wprowadzac¢ do projektu zadania i zasoby

e Poznasz réine rodzaje zaleznosci zadan

e Dowiesz sie jak sobie radzi¢ z typowymi problemami w projekcie

e Poznasz narzedzia stuzgce do aktualizacji zadan i projektu

e Nauczysz sie tworzy¢ réznego rodzaju raporty (zasobdéw, zadan i inne)
e Dowiesz sie jak dostosowacd ustawienia programu do swoich potrzeb
¢ Nabedziesz umiejetnosc filtrowania, sortowania oraz grupowania

e Nauczysz sie jak korzystac z tabel, widokdéw oraz tworzy¢ wydruki

e Poznasz kreator wykresu Gantta

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Omoéwienie zasad poruszania sie w programie

o Wyglad interfejsu uzytkownika
e Dostosowanie paskow narzedzi do swoich potrzeb
e Przydatne ustawienia zwigzane z czasem trwania zadan, harmonogramem, itp.
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2. Kalendarz projektu

e Datarozpoczecia
e Data zakonczenia
e Priorytety

3. Wprowadzanie zadan

¢ Konspekt

e (Czas trwania zadan

e Tworzenie, usuwanie, dzielenie zadan

e Rodzne rodzaje zadan (zwykte, okresowe, punkty kontrolne)
e Zadania sumaryczne

4. Wspétzaleznosci zadan

e Rodzaje zaleznosci

e Ustawianie czasu zwtoki

e Ztozone zaleznosci - typowe problemy
e Kalendarze zadan

5. Wprowadzanie zasobow

e Typy zasobdéw (pracaiinne)

e Tabele stawek

e Stawki zasadnicze

e Stawki za nadgodziny

e Dostepnosc

e Przypisywanie zasobdéw do zadan

6. Plan projektu

e Bilansowanie

7. Sledzenie postepu nad realizacjq

e Plan bazowy
e Aktualizacja zadan
e Aktualizacja projektu

8. Raporty

e Zadan

e Zasobow

e Krzyzowe

e Analiza okresowych danych w programie MS Excel

9. Tworzenie wiasnych ustawien

¢ Filtrowanie
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e Sortowanie
e Grupowanie

e Tabele

e Widoki

e Kreator wykresu Gantta
e Wydruki

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

« Cwiczenia indywidualne
« Cwiczenia grupowe

» Czas trwania szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 16 godzin (2 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie

» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 1399 zt brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia obejmuje:

¢ Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukonczenia szkolenia

e Pomoci konsultacje po szkoleniu
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INFORMACJE DODATKOWE

1. PROGRAM SZKOLENIA

e Prezentowany program szkolenia stanowi propozycje SUDOSKILLS i jest realizowany podczas
szkolen otwartych. W przypadku szkolerh zamknietych oraz warsztatéw indywidualnych zakres
szkolenia jest modyfikowany zgodnie z potrzebami Klienta. Wszelkie prawa zastrzezone.

2. WERSJE OPROGRAMOWANIA

e Wersje programu mogg wybra¢ Klienci biorgcy udziat w szkoleniach grupowych
zamknietych lub warsztatach indywidualnych.
e Mozliwe wersje oprogramowania to: MS Word 2007, MS Word 2010 oraz MS Word 2013

3. ZAPISY NA SZKOLENIA
e Zgtoszenia przyjmowane sg poprzez wypetnienie formularza szkoleniowego, ktéry nalezy

podpisaé a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub pocztg na
adres firmy. Formularz mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z naszym biurem.

4. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzystac¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé wiecej szczegdtdw prosimy o kontakt
z naszym biurem.

5. OFERTA

o Powyzej przedstawione informacje majg charakter ogdlny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego.

W celu otrzymania szczegdtowej oferty merytorycznej wraz z wycenq szkolenia prosimy o kontakt:

o telefoniczny pod numer (+48) 22 774-49-61 lub (+48) 511-348-106
e za pomocq formularza kontaktowego (zaktadka KONTAKT)
e na adres e-mailowy biuro@sudoskills.pl
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