U ovoM DELU:

1.  Snaga Microsoft Projecta 2002
2. Ucenje osnova Microsoft Projecta
3. Podesavanje dokumenta projekta

4 Upravljanje projektnim fajlovima
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Snaga Microsoft
Projecta 2002

U ovomM POGLAVLIU:
ISTRAZIVANJE PROJEKT MENADZMENTA
STA MICROSOFT PROJECT 2002 MOZE UEINITI ZA VAS
NEKE OPSTE, ZDRAVORAZUMSKE IDEJE VODILIE ZA PROJEKT MENADZMENT
KONTROLNA LISTA ZA KORISCENJE MICROSOFT PROJECTA
TEHNIKE RASPOREDA U PROJEKT MENADZMENTU

RESAVANJE PROBLEMA
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Istrazivanje projekt menadzmenta

Mozda ste bili nestrpljivi da isprobate novi Microsoft Project softver - da stavite ruke na tastaturu i
misa i da vidite kako sve to radi. Dakle, uleteli ste direktno unutra... i sada trazite dodatnu pomoc.
To je potpuno razumljivo, jer postati samouvereni korisnik Microsoft Projecta nije jednostavno,
posebno ako nemate iskustva u projekt menadzmentu. Ima puno specijalnih pojmova koje treba
nauciti (kao §to je kriticni put, zavisnosti zadataka i nivelisanje resursa), a najveci broj ekrana u Projectu
nisu ni nalik na one koje ste videli u Wordu ili Excelu. U¢icete brze ako pocnete sa
izvesnim razumevanjem posebnih zahteva projekt menadzmenta. Dakle, osim ako niste dobar
poznavalac projekt menadzmenta, posvetite vreme prelistavanju ovog poglavlja.

Projekt menadzment se razlikuje od konvencionalnog menadzmenta u tome $to je upravljanje
projektom ogranicenije i viSe fokusirano od upravljanja preduzecem ili ¢ak upravljanjem malim
odeljenjem u okviru neke organizacije. Tradicionalne funkcije menadzmenta se bave upravljanjem
tekucih aktivnosti jedne organizacije, da bi se obezbedio njen dugoro¢ni uspeh i prezivljavanje.
Nasuprot tome, projekt menadzment se bavi ciljevima koji mogu biti nazvani privremenim.
Oni imaju odredenu krajnju tacku i ne nastavljaju se tokom Zivota organizacije.

/@ lzdvojte vreme da dopunite svoj profesinoalni razvoj posecivanjem obuke da biste nautili efikasne
Ql;’é; alate i tehnike projekt menadZmenta. Imajte u vidu da Vas Microsoft Project nece uginiti boljim

projekt menadZerom nista vise nego 3to ¢e Vas Microsoft Word uciniti boljim piscem. W

Projekti su privremeni

Projekat je privremeni zadatak u odnosu na Zzivot jedne organizacije - traje samo dok se
postavljeni ciljevi projekta ne ostvare. Projekat podrazumeva jednovremeni cilj, proizvodi
jedinstveni projekat ili rezultat i ima odredeni pocetni i krajnji datum. Definisanje projekata i
projekt menadzmenta koriScenjem termina privremen je relativno. Projekt prodaje moze trajati
dve nedelje, a projekat izgradnje nuklearne elektrane moze trajati 20 godina. Ali oba su kraci od
raspona trajanja organizacije; oba su privremeni u tom smislu.

Ciljevi projekta su odredeni i merljivi

Ciljevi projekta su izrazeni u terminima davanja specificnih rezultata. Nejasni i opsti zahtevi za
neodredena poboljsanja nece obezbediti fokus koji je potreban za projekat. MozZete izmeriti
uspeh ili neuspeh projekta stepenom u kojem izmereni rezultati zadovoljavaju krajnje ciljeve koji
su postavljeni kao zadatak.

/& Cesto se kaze da $ta moze da se izmeri, time moZe i da se upravlja. Projekt menadZment nudi

&2S mogucnost da se unaprede tekuce akcije, ispuni strateska misija organizacije i izdigne iznad
kriznog menadimenta, koji je jedan oblik "gasenja pozara" u kojem su mnogi od nas neprestano
uposleni. Projekt menadZment se koncentrise na organizovano upravljanje zadacima tako sto se
prepoznaju detalji, i dalje ¢uvaju¢i globalnu sliku. W
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Projekti su ograniceni vremenom, troSkovima, obimom i
kvalitetom

Naucne studije projekt menadzmenta obi¢no definiSu projekat kao skup aktivnosti ili zadataka
namenjenih postizanju jedinstvenog kratkoro¢nog cilja organizacije, sa specifi¢nim zahtevima za
izvrSenje, koji su podlozni vremenskim i vrednosnim ogranicenjima. Drugim recima, projekat
postoji da donese specificno izvrSenje ciljeva, a kvalitet izvrSenja mora biti zadovoljavjudi, dok
istovremeno ostaje u okviru dozvoljenog vremena i bez prekoracenja budzeta.

Ova ogranicenja su najpre ocigledna dok planirate projekat. Obicno, bilo pocetni ili krajnji
datum projekta (ili oba) moraju da ispune neki vremenski zahtev. Pojedinacni zadaci projekta
mogu takode biti pod udarom vremenskih ogranicenja. Projekti podlezu ogranicenjima u vezi
resursa ili troskova jer uvek postoji ogranicenje do koliko se novca moze potrosti da se ostvare
ciljevi projekta. Minimalni prihvatljivi kvalitet i obim rezulatata je takode ogranicenje. Ova tri
ogranicenja - obim i kvalitet (ocekivanja izvrSenja), vreme i troskovi - su takode medusobno
povezani kada se zahtevaju izmene u projektom planu:

Ako se od Vas trazi da unapredite kvalitet rezultata, projekat ce najcesce kostati vise
i/ili trajati duze do zavrSetka.

Ako se od Vas trazi da zavrsite projekat brze, projekat moze kostati vise ili ce biti
neophodno da se smanji kvalitet rezultata. To govori i stara izreka "$to je brzo to
je ikuso."

Ako Vam je receno da smanjite troskove projekta, ili cete morati da smanjite kvalitet
rezultata ili preci na manje skupe resurse (koji Cesto zahtevaju vise vremena da bi
zavrsili posao).

Ogranicenja nametnuta kvalitetom, vremenom i tro§kovima su cesto ilustrovana dijagramom
trostukog ogranicenja, koji se takode naziva i trougao ogranicenja. Pogledajte sliku 1.1

troskovi vreme

obim i kvalitet

SLIKA 1.1 Projekt menadZer mora raditi sa ogranicenjima vremena, kvaliteta i troskova.
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Za merodavni pregled cele oblasti projekt menadzmenta nabavite kopiju knjige A Guide to Project
Management Body of Knowledge. Ovaj priru¢nik (koji je standardna referenca u projekt
menadzment industriji), nezvani¢no nazvan PMBOK wvodic, se moze naci na web sajtu Project
Management instituta (www.pmi.org). PMI je najvisa profesionalna organizacija za projekt
menadzere uopste, a PMI web sajt je jedinstveni najvazniji sajt sa informacijama o projekt
menadzmentu. PMI je takode organizacija koja sprovodi ispit za sertifikovane profesionalce u
projekt menadzmentu (Project Management Professional, PMP).

/@ Tip organizacije veoma uti¢e na to kako su resursi rasporedeni. Struktura organizacije moze biti

§§§ u Sirokom spektru od funkcionalnih do projektnih, sa razli¢itim mati¢nim strukturama izmedu

toga. Detalji klju¢nih karakteristika koje uti¢u na projekte glavnih tipova organizacionih struktura
preduzeca su dobro dokumentovani u PMI PMBOK vodicu. W

Sta Microsoft Project 2002 moze da udini za Vas

Microsoft project 2002 Vam pomaze da postignete ciljeve projekta na vreme i u okviru budzeta.
Kompjuterski softver moze znacajno doprineti projekt menadzmentu, kao alat za beleZenje,
prorac¢unavanje, analizu i pripremu izlaganja da bi se pomogla komunikacija detalja projekta.
Medutim, Microsoft Project ne moze proizvesti, niti garantovati uspe$ni projektni plan nista
viSe nego §to vam Microsoft Word moze proizvesti ili garantovati uspesnu knjigu. Ipak, na
mnogo nacina, Microsoft Project moze biti od neprocenjivog znacaja u planiranju i upravljanju
projektima:

®  MICROSOFT PROJECT VAM POMAZE DA RAZVIJETE BOLJI PLAN Posto softver
zahteva da precizno odredite zadatke koji su neophodni za ispunjavanje cilja projekta,
morate razmisliti dobro o detaljima projekta. Disciplina nametnuta ulazenjem u ove
detalje pomaze Vam da organizujete dobar plan.

®  MICROSOFT PROJECT CINI PRORACUNATE PROJEKCIJE LAKSIM | POUZDANIIM
Bazirano na podacima koje Vi unesete, Project proracunava raspored koji pokazuje
kada svaki zadatak treba da pocne i da se zavrsi i kada su odredeni resursi (§to
podrazumeva ljude, opremu, postrojenja i tako dalje) rasporedeni da izvrSe odredene
zadatke. Ako ste obezbedili sve potrebne podatke, ovaj raspored takode pokazuje
verovatne troskove projekta.

® MICROSOFT PROJECT OMOGUCAVA DA SE LAKO TESTIRAJU RAZLICEITI "STA-AKO"
SCENARIJI, DA Bl SE PRONASAO NAJOPTIMALNIJI PROJEKTNI PLAN Project Vam
omogucava da eksperimentiSete sa razli¢itim elementima plana da biste dosli do
najboljeg plana za Vasu organizaciju. Ovo je posebno jaka mogucnost Microsoft
Projecta 2002 Professional.

®  MICROSOFT PROJECT VAM POMAZE DA OTKRUJETE NEKONZISTENTNOSTI |
PROBLEME U PLANU  Project detektuje kada su resursi zauzeti vise viemena nego
§to su raspolozivi ili kada je krajnje rokove nemoguce ispuniti uz ogranicenja koja ste
uneli. Pomaze Vam da pronadete i reSite preopterecenja resursa i probleme sa krajnjim
rokovima.
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® MICROSOFT PROJECT VAM POMAZE DA SAOPSTITE PLAN DRUGIMA  Project
obezbeduje stampane izvestaje i Internet HTML prikaze koji cine jednostavnijim da se
dobije odobrenje plana od strane klijenta ili viSeg menadzmenta. Na slican nacin,
Project ¢ini lakim saopstavanje plana supervizorima i radnicima, a to pojednostavljuje
dobijanje njihovog odobrenja i saradnje. Lakoca sa kojom mozete napraviti korisne
izvestaje je bio jedan od glavnih prodajnih aduta Microsoft Projecta tokom godina.

® MICROSOFT PROJECT VAM POMAZE DA PRATITE NAPREDOVANIJE | OTKRUJETE
POTENCIJALNE POTESKOCE  Nakon §to je projekat krenuo, kako se rad na
zadacima zapocinje i zavr§ava, zamenjujete predvidene datume za zadatke u rasporedu
sa stvarnim datumima. Softver revidira raspored da ugradi te aktuelne datume i
predvida nove datume zavrSetka i troSkove. Ta nova predvidanja Vam unapred
obezbeduju vredna upozorenja o potencijalnim zakasnjenjima ili prekoracenjima
troskova, tako da mozete preduzeti korektivne mere, ako je to neophodno.

® AKO SE SPOLINE OKOLNOSTI IZMENE NAKON 3TO JE PROJEKAT KRENUO, PROJECT
VAM POMAZE DA PRILAGODITE PLAN I VIDITE POSLEDICE  Na primer, kada novi
iznosi zarada stupe na snagu ili organizacija bude izlozena novim propisima.

Ipak, ne moze se prenaglasiti da je projekt menadzment softver, kao i svaki drugi softver,
koristan i kompletan samo onoliko koliko i podaci koje ste obezbedili. I to, dragi prijatelji,
zahteva puno vremena. Dakle, ra¢unajte na to - ili zaposlite nekoga da o tome vodi racuna
umesto Vas.

/@ Saglasnost od stane ucesnika u projektu veoma utice na uspeh ili neuspeh projekta. U ucesnike

Q}’.‘«f’y spadaju ne samo projekt menadzer i izvr$na organizacija, ve¢ i kupac koji na kraju koristi proizvod
projekta i sponzor koga predstavlja individua ili grupa u okviru izvrSne organizacije koja
obezbeduje finansijske resurse za projekat. Svi ti ljudi ¢ine uspesni projektni tim. W

Neke opste, zdravorazumske ideje vodilje za projekt
menadzere

Ove smernice su izlozene da bi se pomoglo pokretanje na uspeh Vaseg projekta. Vecina njih su
zdravorazumske tehnike menadzmenta, ali povremeno podsecanje na njih moze biti korisna vezba:

® Zapamtite da Va$ uspeh u ulozi projekt menadzera veoma zavisi od vase sposobnosti
da motiviSete ljude da saraduju na projektu. Ni jedan softverski program ili dobro
dizajnirani plan ne moze zameniti neefikasne sposobnosti ljudi. Kompjuteri mogu
reagovati logi¢no, ali ljudi reaguju na osnovu emocija.

® Uspostavite svoj autoritet kao projekt menadzer i Vasu ulogu koordinatora planiranja
projekta u samom pocetku. Ako ste pozvani na sastanak, zatrazite od sluzbenika koji
saziva sastanak da podeli izjavu koja ce potvrditi Vas autoritet. Nemojte da je stavljate
na vrata ukoliko ne obezbedite jaku podrsku kao zastitu od ostrih projektila koji Vas
ocekuju.
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Ucinite fazu planiranja grupnim radom koliko je god moguce. Budite sigurni da cete
doci da zakljucka da ne mozete razmisljati o svemu, a $ira osnova iskustva i stru¢nosti
je od neizmerne pomoci. Videcete da je puno lakse da se obezbedi odobrenje plana i
dobije podrska ljudi ukoliko su sami pomogli u njegovoj formulaciji.

Postavite jasan cilj projekta, ukljucujuci sledece:

® [skazite cilj projekta precizno i jednostavno na takav nacin da ga svako ko je u
vezi sa projektom moze razumeti. To podrazumeva supervizore koji odobravaju
projekat, menadzere koji rade na projektu i one koji zaista i rade na njemu.
Pripremite kratku sumarnu izjavu o cilju projekta. Izrazite Vas cilj na realistican i
dostizan nacin koji moze biti izmeren. Onda ce biti moguce da se izmeri uspeh.

®  Osigurajte saglasnost sa ciljem od strane svih koji moraju da odobre projekat ili
koji moraju da obezbede nadgledanje tokom izvr§avanja projekta.

® Dostavite jasan vremenski okvir u cilju - treba da bude deo podrske projektu. Cilj
"Instalirati novi tekst procesor u celoj kompaniji" je, na primer, lose postavljen.
"Odabrati i instalirati novi tekst procesor u celoj kompaniji i obuciti sve zaposlene
da ga koriste do 1. juna" je merljiv.

® Pazljivo definisite zahteve i specifikacije za izvr$enje.
® DPronadite i zabelezite sve fiksirane krajnje rokove ili viemenska ogranicenja.
® (Qdredite granice budzeta za projekat.

®  Dostavite specifikacije izvr$enja i kvaliteta projekta sa posebnom paznjom. Zapisite i
potom razdelite te specifikacije, u radnim izjavama, kreatorima specifikacija i
nadzornicima i radnicima kada su dodeljeni zadacima. Osigurajte da ne postoji
nesporazum u vezi toga §to ocekujete. Nesporazum oko specifikacija moze ugroziti
uspeh projekta.

Organizujte rad na projektu u glavne faze ili komponente i ustanovite grani¢nike ili
meduciljeve, da biste oznacili zavr$etak svake od tih faza. Grani¢nici sluze kao kontrolne
tacke po kojima svako moze odrediti koliko je projekat uspesan nakon $to je poceo.

To je "odozgo-nanize" pristup, i obezbeduje organizaciju projekta od samog pocetka.
Na primer, prelazak na novi proizvod za procesiranje teksta moze obunvatati sledece
faze i grani¢nike (granicnici su zakoseni):

® (Odabrati softver
Odrediti potrebne karakteristike
Pregledati raspolozive proizvode
Odabrati proizvod
Izbor softvera zavrSen

® Nabavka i instalacija softvera
Kupiti softver
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Pripremiti pomoc
Instalirati softver
Softver instaliran

® Prelazak na novi softver
Konvertovanje starih dokumenata
Obuka korisnika
Prelazak zavrsen

DefiniSite posao koji mora biti obavljen da bi se dostigao svaki grani¢nik kao odvojen
zadatak i procenite koliko bi dugo mogli da traju. Ako zadatak traje previse dugo (neki
kazu vi$e od 10 radnih dana!), verovatno ce biti bolje da ga podelite na vi§e komponenti.

Nacrtajte niz aktivnosti da biste pokazali slucajeve u kojima zadaci moraju biti
obavljeni u odredenom redosledu.

Podelite projektni plan svima koji su odgovorni za nadgledanje ili obavljanje posla.
Osigurajte njhovo slaganje da su pretpostavke plana pouzdane i da su svi ucesnici
voljni da obave svoj deo. Revidirajte plan prema potrebi da biste osigurali podrsku.

Podelite Stampane kopije revidiranog rasporeda sa grafikonima i tabelama, da biste
jasno identifikovali obim projekta i odgovornosti svih koji treba da ucestvuju u
uspes$noj realizaciji projekta.

Osigurajte ¢vrstu podrsku resursa da se ostvare radne obaveze koje su zacrtane u planu.

Nakon §to je rad na projektu krenuo, nadgledajte napredak prateci stvarno izvisenje i
unoseci rezultate u projektni plan. To je najbolji nacin da otkrijete probleme na vreme
da biste mogli da preduzmete korektivne akcije pre nego nastupi katastrofa.

Pracenje ovih detalja izvr§avanja takode pomaze da se dokumentuje istorija projekta, tako
da mozete uciti iz iskustva. Posebno je korisno ako imate problema u ispunjavanju ciljeva
i bice Vam od koristi ako morate da objasnite zasto ciljevi projekta nisu ispunjeni.

Ako se jave problemi koji ugrozavaju zavrsetak projekta na vreme ili u okviru
budzeta, mozete dati nadredenima opsezno upozorenje, tako da mogu prilagoditi
svoja ocekivanja.

Nakon zavrsetka projekta, dokumentujte ceo proces, ne samo sumirajuci ono $to je
uradeno, vec obratite paznju na lekcije koje mogu biti od koristi za buducnost.

Kontrolna lista za koriScenje Microsoft Projecta

Microsoft Project je tako bogat opcijama da mozete lako izgubiti iz vida §umu istrazujuci sva
nova i zanimljiva stabla. Sledeci odeljak Vam daje jedan pregled planiranja projekta uz pomo¢
Microsoft Projecta.
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Pripreme

Pre nego §to pocnete da unosti zadatke u Project, dobra je ideja da definisete neke osnovne
parametre koji odreduju kako Microsoft Project tretira vase podatke. Ove teme su detaljno
pokrivene u Poglavlju 3, "Podesavanje dokumenta projekta". Da biste poceli, pratite sledece

korake:

SAVET

1.

Podesite kalendar radnog vremena Microsoft Projecta, da biste definisali kada Project
moze rasporediti rad na projektu. Ovo podrazumeva definisanje radnih dana Vase
organizacije, neradnih dana i zvanic¢nih radnih sati. Dok ste kod toga, budite sigurni
da li koristite termine dan i nedelja u istom znacenju kao i Microsoft Project.

Kada unosite zadatak za koji predvidate da ce trajati jedan dan ili nedelju, Project prevodi te termine u sate
(zapravo minute, ali sati ¢e biti dovoljni za ovo obja3njenje). Projectov podrazumevani "dan" je 8 sati, a
nedelja je 40 sati. Ako se Va3 dan ili nedelja razlikuju od Projectovih, morate definisati te termine u Projectu,
ili ¢e on pogresno interpretirati vasu procenu. W

2.

Unesite neke osnovne opise za projekat: naziv projekta, ime organizacije, projekt
menadzera i ocekivani pocetni i krajnji datum. Ovi opisi se pojavljuju u izvestajima.

Pripremite listu resursa koje cete koristiti u projektu. Ovo podrazumeva definisanje
troskova projekta i prepoznavanje radnih dana i sati kada resurs nije raspoloziv.
Mozete dodati nazive u listu kasnije, ali najveci broj korisnika voli da ima gotovu listu
kada po¢ne da unosi zadatke u fazi planiranja.

Planiranje

Planiranje je faza u kojoj zacrtavate plan projekta, usavrsavate ga i delite svima koji su ukljuceni
u projekat. Ove teme su detaljno istrazene u poglavljima 5 do 13.

24

Izlistajte glavne faze projekta u obliku nacrta i onda popunite detaljno zadatake i
grani¢nike u projektu. Procenite koliko dugo ce svaki zadatak trajati ili koliko je posla
potrebno. Ovo je tema Poglavlja 5, "Kreiranje liste zadataka".

Ako je pocetni ili krajnji datum zadatka ogranicen na fiksni datum, unesite datum na
ovom mestu. Takode definisite potreban redosled zadataka - to znaci, navedite gde
zadaci moraju biti rasporedeni u odredenom redosledu. Ove teme obradene su u
Poglavlju 6, "Unos zahteva rasporeda". Mozete pregledati raspored na nekoliko
razli¢itih nacina. Pogledajte Poglavlje 7, "Pregled Vaseg rasporeda” za brzi pregled
razlicitih prikaza i nac¢ina upotrebe.

DefinisSite resurse koje cete koristiti. Definisanje resursa je pokriveno u Poglavlju 8,
"Definisanje resursa i troskova", Poglavlju 9, "Objasnjenje raspodele resursa" i
Poglavlju 10, "Dodela resursa i troskova zadacima".

Pregledajte raspored koji je Microsoft Project proracunao do sada i ispravite sve
probleme preduzimajuci akcije navedene u sledecoj listi:
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® Identifikujte i razresite probleme u rasporedu gde krajnji rokovi ne mogu biti
ispunjeni ili gde su resursi dodeljeni da urade vise posla nego $to imaju vremena
da urade. Ovi problemi su obradeni u Poglavlju 11, "ReSavanje problema pri
dodeli resursa”.

® Uocite troskove koji su prekoracili budzet i nadite nacina da ih smanjite, kao §to
je opisano u Poglavlju 12, "Revizija plana projekta".

® Ako vremenska ogranicenja za celokupni projekat nisu ispunjena rasporedom,
morate naci nacina da revidirate raspored da ispuni zahteve cilja projekta.
Ispitivanje i usavr§avanje rasporeda je obuhvaceno Poglavljem 12.

Dostavite raspored projekta na pregled menadzerima koji su zaduzeni da odobre plan,
supervizorima projekta i radnicima koji se moraju saglasiti da urade posao. stampanje
rasporeda projekta i dodela su pokrivene Poglavljem 13, "Stampanje pregleda i izvestaja".
Ako instalirate Microsoft Project 2002 Server zajedno sa Microsoft Project Standard ili
Professional, uesnici projekta mogu videti detalje projekta tako §to Ce se prijaviti na
Project Server uz pomoc Internet pretrazivaca. Pogledajte Poglavlje 24, "Upravljanje
saradnje sa Project Serverom" za detalje o koriscenju Project Servera za saradnju.

Ako Zelite da objavite raspored na Internet ili Intranet web sajtu, pogledajte poglavlje
"Objavljivanje projekata na Webu" koje je raspoloZivo na www.quepublishing.com.

Revidirajte plan, ako je neophodno, da biste se prilagodili savetima ili izmenama koje
su dostavljene tokom revizije (videti Poglavlje 12).

Objavite finalni raspored za kona¢no odobrenje od svih stana i osigurajte podrsku za
plan od svih.

Upravljanje projektom
U fazi upravljanja nadgledate stvarni ostvareni rad na projektu i proracunavate novi raspored kada

stvarni datumi ne mogu ispuniti plan. Ove teme su pokrivene Poglavljem 14, "Pracenje rada na
projektu" i Poglavljem 15, "Analiza napretka i revizija rasporeda". U ovoj fazi Vasi zadaci su sledeci:

Napravite kopiju (originalnog) nacrta zavr$nog plana rasporeda da biste ga koristili za
uporedivanje stvarnih pocetnih i krajnjih datuma sa planiranim.

Pratite stvarne pocetne datume, krajnje datume, procenat zavi§enog posla, troskove i
unesite te detalje u Project. Project ukljucuje te izmene u raspored i proracunava
revidirani raspored sa revidiranim iznosima troskova.

Proverita da li u preracunatom rasporedu ima problema i, ako je moguce, preduzmite
korektivne mere. Obavestite sve ucesnike o izmenama u rasporedu koje ih mogu
interesovati.

Nakon zavrsetka projekta, pripremite zavr$ni izvestaj kao dokumentaciju koja
pokazuje stvarni ulozeni rad i troskove i uporedite te vrednosti sa osnovnim nacrtom
plana koji ste ranije sacuvali.
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/3 Pracenje napretka dovodi projekt menadzera u fazu kontrole iterativnog procesnog modela
%’é} projekt menadZmenta, ¢ije su komponente iniciranje, planiranje, izvrSenje, kontrola i zatvaranje.

Ona osigurava da se ciljevi projekta ispunjavaju uz pomo¢ nadgledanja i merenja napretka
uporedivanjem stvarnog napretka sa nacrtom i preduzimanjem korektivnih akcija, ako je
potrebno. W

Tehnike rasporeda u projekt menadimentu

Metode koje koristi projekt menadzment softver da rasporedi datume i vremena za zadatke
(i resurse koji su im dodeljeni) su veoma slozene. Bice potrebno da razumete opste koncepte ako
zelite da upotrebite Microsoft Project efikasno. Ipak, ne morate da vladate detaljima kako su
proracuni obavljeni. Mada se primene tih metoda razmatraju prema potrebi u narednim
poglavljima, moze biti korisno da steknete odredenu sliku pre nego §to udete u detalje
planiranja i koordinisanja projekta.

Morate obezbediti sirove podatke

Morate obezbediti precizne podatke o zadacima da bi Microsoft Project mogao da izracuna
raspored za projekat. To obi¢no podrazumeva mnogo pretpostavki, ali bez toga Vam Project nece
biti od velike pomodi. §to manje vremena posvetite sakupljanju razumnih podataka o zadacima,
manje je verovatno da ce kompjutersko predvidanje biti razumno. Pocnite da unosite podatke
prateci sledece korake:

®  Unesite listu svih zadataka koji moraju biti rasporedeni da bi se zavrsio projekat.
Morate ukljuciti ili trajanje svakog zadatka (koliko ce trajati da se zavrsi posao) ili
ukupan broj sati rada koje zadatak zahteva. Kada se to iskombinuje sa resursima koje
ste dodelili zadatku, Project moze izracunati rad (ako procenjujete trajanje) ili trajanje
(ako procenjujete rad).

®  Ukljucite kao granic¢nike bilo koje glavne tacke preokreta u projektu, kao sto je kraj
glavne faze ili tacka u kojoj treba doneti novu odluku.

®  Morate ukljuciti sve zahteve u vezi redosleda (to jest, zavisnosti) koji ¢e odrediti kako
ce zadaci biti rasporedeni. Zahtev redosleda je zahtev da datum rasporeda za zadatak
mora biti povezan za datum rasporeda nekog drugog zadatka. Kada gradite kucu,
na primer, rasporedujete zidare da po¢nu izgradnju zidova nakon §to su temelji
postavljeni. Povezujete datum pocetka zidova sa datumom kada je predvideno da
se temelj zavrsi.

®  Ako zadatak mora poceti ili se zavrsiti do odredenog datuma, unesite taj zahtev kao
ogranicenje za raspored zadatka. Na primer, mozda cete predvideti da odredeni zadatak
nuzno ne moze zapoceti pre treceg fiskalnog tromesecja zbog problema sa protokom
novca. Ili, mozda cete imati ugovor koji zahteva da zadatak bude zavr$en do odredenog
datuma. Kada proracunavate raspored datuma za zadatke, Microsoft Project obi¢no
rasporeduje svaki zadatak da pocne §to je ranije moguce, imajuci u vidu poziciju zadatka
u redosledu zadataka. Medutim, Project vodi racuna o Vasim ogranicenjima i upozorava
Vas ako raspored ne dozvoljava da ogranicenja budu ispunjena.
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Kalendar koji se koristi za raspored

Microsoft Project koristi svoj interni standardni kalendar da izracuna raspored zadataka koje ste
uneli. Podrazumevani standardni kalendar nema praznike i podrazumeva da se posao moze
rasporediti osam sati dnevno, od 8:00 do 17:00, od ponedeljka do petka, sa jednim satom za rucak.
Morate podesiti standardni kalendar da bi predstavljao radne dane i pauze u Vasoj organizaciji.
Ovaj standardni kalendar se koristi da se rasporede svi zadaci koji nemaju dodeljene resurse.

Kako Project proracunava raspored

Project pocinje proracunavanje rasporeda kada unesete prvi zadatak. Sa svakim dodatim
detaljem, raspored se osvezava. Primarni metod koji se koristi u softveru za projekt menadzment
za rasporedivanje se naziva Metod kriti¢nog puta (Critical Path Method, CPM). CPM prorac¢unava
celokupno trajanje projekta povezivanjem zadataka u njihovim zahtevanim redosledima i onda
sumiranjem kombinovanog trajanja svih zadataka u nizu.

Slika 1.2 ilustruje jednostavan projekat koji sadrzi Sest zadataka i grani¢nik za zavr$etak projekta.
Zadaci A, B i C moraju biti obavljeni u nizu, a zadaci X, Y i Z moraju takode biti obavljeni u nizu.
Oba niza se mogu obavljati istovremeno, medutim, oba niza moraju biti zavrSena da bi projekat
bio zavr$en.

Ako paralelni nizovi zadataka napreduju istovremeno, celokupno trajanje projekta je trajanje
najduzeg od tih nizova zadataka. Na slici 1.2, niz A-B-C traje 11 dana, a niz X-Y-Z traje 9 dana.
Zbog toga, treba 11 dana da se zavrsi projekat, jer je to trajanje najduZzeg niza.
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zadaci nizu kriti¢ni krltlcnl zadaci

SLIKA 1.2 Najduzi niz zadataka (kriticni put) odreduje datum zavrsetka projekta
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Ne mozete kompletirati projekat na vreme ukoliko se zadaci u najduzem nizu ne zavrSe na vreme.
Ovi zadaci, koji se nazivaju kriticni zadaci, su presudni za odrzavanje celog projekta u rasporedu.
Niz kriticnih zadataka se naziva kriticni put. Svi zadaci na kriticnom putu moraju biti zavr$eni u
predvidenom vremeny, ili ¢e datum zavrsetka projekta biti prekoracen.

Na slici 1.2 zadaci A, Bi C su kriti¢ni zadaci, a niz A-B-C je kriti¢ni put. Zadaci X, Y i Z nisu kriti¢ni
za zavr$etak projekta na vreme. Mozete odloziti zavr$etak bilo kog od tih zadataka do dva dana
bez opasnosti da izazovete kasnjenje celokupnog projekta. Zbog toga se za zadatke X, Y i Z kaze
da imaju visak vremena.

Kriti¢ni zadaci nemaju visak vemena. Ti zadaci ne mogu biti odloZeni ako ce se projekat zavrsiti
na vreme. Dakle, nedostatak viska vremena je jedan od nacina da se identifikuje ili definise
kriti¢ni zadatak.

ZASTO TREBA DA BRINETE O KRITIENOM PUTU?

Identifikovanje kriti¢nih zadataka je vazan nacin da ustedite na vremenu u upravljanju projektom.
Pretpostavimo da imate potrebu da skratite trajanje celokupnog projekta ($to se nekada naziva
sabijanje rasporeda) i posmatrate listu zadataka da biste pronasli neke koje mozete zavrsiti brze nego
§to je planirano (na primer, mozda cete dodati viSe resursa zadatku da bi se ranije zavrsio, ili cete
smanjiti obim zadatka ili kvalitet rada tako da mu treba manje vremena da se zavr$i). Ne morate
posmatrati svaki pojedinacni zadatak u projektu da biste nasli potencijalne ustede na vremenu;
slobodno mozete ograniciti svoju analizu na traZzenje nacina da skratite kriticne zadatke i ne morate
brinuti o skracivanju nekriticnih zadataka. To je zbog toga $to skracivanje trajanja nekriticnih
zadataka nece imati efekta na datum zavrSetka. Ovo znanje ¢e Vam ustedeti puno vremena koje
biste proveli pokusavajuci da nadete nacina da skratite raspored projekta.

Kako dodela resursa utice na raspored

Kada dodeljujete resurse zadacima, proracunati raspored moze se dramaticno promeniti. Svaki
resurs ima svoj sopstveni kalendar rasporeda, koji pokazuje kada resurs nije dostupan (kao $to je
odrzavanje zastoja ili odmori) ili kada je resurs dostupan osim standardnog neradnog vremena
organizacije. Projectov osnovni kalendar se koristi da se izracunaju rasporedi za zadatke koji
nemaju dodeljene resurse. Kada se resurs dodeli, raspored zadatka se menja u zavisnosti od
dostupnosti resursa.

Izmena broja resursa dodeljenih resursu takode utice na raspored. Neki zadaci imaju fiksno
trajanje: bez obzira koliko radnika ili resursa dodelili zadatku, trajanje ostaje nepromenjeno. Ako
rasporedite zadatake da se klijentu isporuc¢i mali paket u nekom udaljenom predgradu, na
primer, dodelicete vozaca i vozilo. Verovatno ne mozete skratiti trajanje zadatka tako $to cete
dodeliti dva vozaca u kamion. U tom slucaju, zadatak ce imati fiksno trajanje. Ako je, medutim,
zadatak da se isporuci pun kamion paketa, dodatni voza¢ moze skratiti vreme potrebno da se
utovare i istovare paketi i na taj nacin skratiti trajanje zadatka. Ako promena broja resursa
dodeljenih zadatku moze voditi promeni u trajanju zadatka, za trajanje zadatka se kaze da je
vodeno resursima (jo§ se naziva i vodeno naporom). U tom slucaju, raspored zadatka je voden ili
odreden brojem resursa koji su dodeljeni zadatku.
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Microsoft Project podrazumeva da su zadaci vodeni resursima - to znaci da nisu zadaci sa fiksnim
trajanjem. Ako zadatak ima fiksno trajanje, morate eksplicitno definisati zadatak kao takav jer
Project podrazumeva da mozete skratiti vreme trajanja zadatka ako povecate broj resursa koji su
dodeljeni da obave posao.

ReSavanje problema

Omogucavanje pristupa povezanim dokumentima

Imam puno dokumenata o celokupnom projektu, specifikacije pojedinih zadataka, ugovore za
resurse i tako dalje. Kako mogu povezati ove dokumente zadacima, resursima ili dodelama na
koje se odnose?

Kao $to cete videti u Poglavlju 5 i Poglavlju 10, mozZete obezbediti linkove na druge dokumente
u zabeleskama za pojedine zadatke, resurse i dodele. Ako imate instaliran Project Server, mozete
smestiti dokumente u SharePoint biblioteku dokumenata i obezbediti veze na projekat ovde.

Odredivanje nivoa detalja koji treba da se ukljuci u listu zadataka

Receno mi je da je mom projektu potrebno vise detalja. Da li postoje neke smernice koliko
detaljno treba deliti posao u razlicite zadatke?

Zelecete da pojedini zadaci budu dovoljno dugi da se mogu upravljati sa lakocom. Dobro opste
pravilo je da podelite posao na zadatake koji traju barem jedan dan i ne traju viSe od dve
nedelje. Ako imate nedeljne sastanke o stanju projekta, mozda cete zZeleti da napravite zadatke
koji nisu duzi od nedelju dana. To ¢ini puno jednostavnijim da pratite napredak i da veoma rano
znate ako stvari izmicu kontroli.

Ovo su generalne ideje vodilje. Ako je projekat ekstremno kritican po pitanju vremena - na
primer, projekat koji obuhvata obnavljanje opreme koje ¢e neminovno omesti druge
aktivnosti - mozda cete Zeleti da podelite posao na zadatke koji su, na primer, dugi sat viemena.
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