Microsoft Excel pro projektové manazery

Kéd kurzu: MSEXPM

Mate na starosti mensi projekt a hledate vhodny nastroj pro jeho fizeni a rédi pracujete s MS Excelem? Ukazeme si, jak
v ném vytvorit ¢asovy harmonogram a vhodné nasimulovat Ganttlv diagram. Poté pokrocime dal k pFirazeni ikold
¢lendm projektového tymu, vyéislime naklady a budeme sledovat prdbéh projektu, jeho odchylky od pdvodniho pléanu av
piehlednych tabulkéch a grafech zobrazovat nejdtilezitéjsi informace o projektu. Sablony, které si z kurzu odnesete,
budou ihned k pouziti, budete jim rozumét a kdykoli je budete schopni upravit pro své potreby.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen vSem, ktefi radi pracuji s MS Excel a chtéji vyuzit jeho bohatych moznosti pro planovani a Fizeni mensich

projektd, koordinaci aktivit, kalkulaci nakladd ¢i k jednoduché alokaci zdrojd a nemaji k dispozici MS Project nebo jiny
nastroj pro rizeni projektd.

Co vas naucime
Na ukéazkovych prikladech si postupné pripravime prostiedi pro strukturované zadavani tkold, tvorbu ¢asového

harmonogramu a jeho grafickou prezentaci podobnou Ganttové diagramu. UkadZzeme si jak vhodné zadévat praci zdrojd a
naklady projektu a to nejen souhrnng, ale i rozlozené v Case. UkdZeme si jak sledovat pribéh projektu i jeho odchylky od
plvodniho planu. Na kurzu budou hojné vyuZivany pokrocilé funkce a nastroje Excelu, které s vyhodou uplatnite i pri
dalsi praci s excelem.

PoZadované vstupni znalosti
Znalosti kurzu Microsoft Excel - praktické vyuziti (MSEX213)

Osnova kurzu
Uvod
- Vyhody, nevyhody a omezeni programu MS excel pfi Fizeni projektt
- Dalezité pojmy projektového Fizeni a jak je uchopit pomoci MS Excel
- Jaké funkce a nastroje MS Excel vyuzivat a které naopak nepouzivat
Nastaveni projektu
- Urceni typu informaci, které chci sledovat (terminy, naklady, zdroje)
- Vybér optiméalnich néastrojd MS Excel
- Priprava kalendéare projektu - pracovni a nepracovni dny, statni svatky
Harmonogram projektu
- Ukoly projektu - faze, ¢innosti, milniky
- Atributy Gkold - ID, kéd WBS, Konecny termin
- Zavislosti, vazby mezi Ukoly pro snadné planovani i pozdéjsi Upravu harmonogramu
- Vizualizace vazeb mezi Ukoly
- Casové rezervy
Vizualizace harmonogramu - imitace Ganttova diagramu
- grafem
- podminénym formatovanim
Zdroje
- Lidské zdroje, kapacita, cena
- Alokace zdroji na ukoly
- informativni
- pfifazeni prace
- rozloZeni prace v ¢ase
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Optimalizace projektu
- Vytizeni zdrojd
- Pretizeni zdrojd
- Zbyvajici kapacita
- VyuZiti zbyvajici kapacity zdroje (napF. pro novou zakazku)
Naklady
- Souhrnné po Ukolech
- Evidence skute¢nych nakladd
Prdbéh a sledovani projektu
- Smérny plan
- Aktualizace projektu
- Casové rozvrhy pro zdroje
- Odchylky ¢asové, nadkladové
Vyhodnoceni projektu
- Vizualizace Cerpani nakladd
- Porovnani s plvodnim planem
- KPI

Tisk, Pohledy, Uzamceni
Jednoducha makra pro urychleni a zpfijemnéni prace
Sablona projektu
Na kurzu budou pouZity tyto néstroje
- seskupovani, pricky, filtry
- nazvy, dynamické nazvy oblasti
- grafy
- pokrocCilé podminéné formatovani
- pokrocilé ovérovani dat
- kontingencni tabulky a grafy
- slucovani dat
- pokrocilé datumové funkce
- podminéné vypocty
- hledani reseni
- formularové prvky
- vlastni zobrazeni
- zadmek, uzivatelské oblasti
- jednoduchéa makra
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