MS Project 2000 – Zasoby (cz.1)

I. Wpisywanie listy zasobów 

1. Rodzaje zasobów wykorzystywanych przez MS Project

· Zasoby osobowe – przykładem zasobów tego typu są m.in. pracownicy, wydziały, specjaliści, firmy. Ich wspólną cechą jest sposób wynagradzania (naliczania kosztów) na podstawie godzinowych stawek płacy.

· Zasoby sprzętowe – pomimo tego, że dotyczą sprzętu, maszyn, czy urządzeń kalkulacja ich kosztów dokonywana jest podobnie jak dla zasobów osobowych, tzn. na podstawie stawek godzinowych płacy (np. moto-godziny – co powoduje, że przez MS Project traktowane są podobnie jak zasoby osobowe)

· Zasoby materiałowe – to materiały, surowce, półprodukty wykorzystywane w celu realizacji określonych zadań np. piasek, beton, taśma filmowa, papier, itp. Kalkulacja ich kosztów dokonywana jest  w zależności od potrzeb w dwóch układach:

· (1) – poprzez przyporządkowanie stałej ilości jednostek zasobu do określonego zadania np. 10 ton cementu dla zadania X

· (2) poprzez przyporządkowanie do zadania tempa wykorzystania zasobu np. 1 tona / dzień. Umożliwia to automatyczne zwiększenie ilości (i kosztu) wykorzystywanego zasobu w przypadku np. wydłużenia realizacji zadania.

2. Wprowadzanie charakterystyk zasobów   Z podręcznego menu wybierz ARKUSZ ZASOBÓW. W widoku arkusza zasobów przejdź na pole NAZWA ZASOBU, w którym wprowadź przykładowy zasób. Kolejne pola arkusza zasobów zawierają następujące informacje:

· Typ -  wskazuje na rodzaj zasobu. Możliwość wyboru pomiędzy opcjami: praca, materiał

· Etykieta materiału – w przypadku zasobu materiałowego należy podać jednostki, w których zasób będzie rozliczany np. m, m2, m3, tony, sztuki, itp. Dla zasobów osobowych pole to zostawiamy puste.

· Inicjały – domyślnie przyjmowane oznaczenia literowe – możliwość ich modyfikacji

· Grupa – grupę zasobów wykorzystuje się do funkcjonalnego przyporządkowania zasobów np. do określonego działu organizacyjnego firmy . Przykładowo, grupa zasobów może składać się z: 3 hydraulików, 1 malarza i brygadzisty – tworząc w ten sposób brygadę montażu instalacji wod-kan. Oznaczenie grupy zasobów ułatwia w dalszych etapach pracy przeglądanie i monitorowanie kosztów z nimi związanych 

· Maksymalne jednostki – pole to służy do określenia dostępnej liczby – jednostek  danego zasobu. Wartość 100 % oznacza, że mamy do czynienia z 1 zasobem dostępnym przez 8 godzin na dzień przez cały tydzień – trwający od poniedziałku do piątku. Wartości 200 % i wyższe związane są z występowaniem adekwatnie większych ilości zasobu. W przypadku wpisania wartości poniżej 100 %,  np. 50 % oznacza to, że zasób został zaangażowany na ½ etatu.

· Stawka zasadnicza – określa stawkę wynagrodzenia dla danego zasobu . Istnieje tu możliwość określenia stawki godzinowej, tygodniowej, miesięcznej i rocznej.

· Stawka za nadgodziny – służy do wprowadzania informacji nt. wynagrodzenia za godziny nadliczbowe

· Koszt każdego użycia – jest to specyficzny rodzaj kosztu, używany dla zasobów, których każdorazowe użycie (przydzielenie do zadań w projekcie) wymaga poniesienia stałej kwoty nakładów np. praca eksperta zewnętrznego.

· Sposób płatności - - kategoria występująca również przy wprowadzaniu kosztów stałych dla zadań – por. Aneks – Zadania cz. 2.

· Kalendarz – służy do określenia faktycznego czasu pracy każdego z zasobów. W opcji domyślnej każdy z zasobów pracuje w oparciu o kalendarz standardowy (bazowy projektu). W momencie wprowadzenia zasobu, MS Projekt przypisuje zasób automatycznie do kalendarza standardowego. Modyfikacje dotyczące kalendarzy indywidualnych dla zasobów dokonywane są poprzez menu NARZĘDZIA – ZMIENIANIE CZASU PRACY. Należy pamiętać o zaznaczeniu odpowiedniego kalendarza dla zasobu. Zmiany czasu pracy dla danego zasobu można również dokonywać poprzez podwójne „kliknięcie” nazwy zasobu – pojawi się tabela INFORMACJE O ZASOBIE – i przejście na kartę związaną z czasem pracy.

II. Przydzielanie zasobów do zadań  

1. Proces przydzielania zasobów do zadań odbywa się (w opcji domyślnej programu)  z wykorzystaniem tzw. harmonogramowania wg nakładu pracy – co oznacza, że czas trwania zadania uzależniony jest od przypisanej do niego ilości zasobów. Kalkulacja wielkości pracy w MS Project opiera się na następującej formule:

[1] Praca = czas * jednostki (zasobu)

W związku z powyższym, przypisanie 1-go zasobu (100% dostępnych jednostek) dla zadania trwającego 6 dni skalkulowane zostanie na 48 godzin pracy:

[2] 48 godz. = 6 dni (48 godz.) * 1 (100%)

W przypadku dopisania następnego zasobu (w ilości dostępnych jednostek = 100%) wielkość pracy nie zmieni się, lecz zostanie rozdzielona pomiędzy dwa zasoby. Zmianie ulegnie natomiast całkowity czas trwania zadania:

[3] 48 godz. = 2 dni (24 godz.) * 2 (200%)

Kalkulacje oparte na formule [1] mają również zastosowanie dla przypadków, w których zmniejszamy pierwotną ilość zasobu. Załóżmy, że do zadania trwającego 6 dnie (48 godz. pracy) przypisano pierwotnie 1 jednostkę zasobu na 100%. Następnie jednostka zasobu została zmniejszona do 50%. Spowoduje to:

[4] 48 godz. = 12 dni (96 godz.) * 0,5 (50%)

2. Przydzielanie pojedynczego zasobu do zadań –  Przejść na wykres Gantta i wybrać zadanie dla którego mamy zamiar przydzielić określony zasób. Wykorzystując ikonę PRZYPISZ ZASOBY „główki” (pojawi się tabela z lista zasobów)  w polu  NAZWA – wybrać zasób, który chcemy przypisać, określić wielkość jednostek i poleceniem PRZYPISZ zatwierdzić przydział. 

Uwaga ! Pierwotne przypisanie określonej ilości zasobu do zadania powoduje, że każda kolejna zmiana przydziału będzie miała swoje konsekwencje w zmianie czasu trwania zadania.

3. Przydzielenie kilku zasobów do zadania – Postępujemy j.w. lecz w momencie wyboru zasobu korzystamy z klawisza [Ctrl], co umożliwia zaznaczenie dowolnej ilości zasobów.

4. Przydział zasobów materiałowych  – (przydzielanie stałej ilości materiału) – sposób postępowania jest identyczny jak w przypadkach określonych w pkt. 2 i 3. Różnica dotyczy jedynie wpisania odpowiednich ilości materiału w kolumnie jednostki. Np. dla zadania X ustalono, że zużycie materiału w trakcie jego realizacji wyniesie 10 ton, w związku z powyższym po wykorzystaniu polecenia PRZYPISANIE ZASOBÓW (ikona „główki”) w kolumnie jednostki zasobu należy wpisać wartość 10. Uwaga ! Przypisywanie zasobów materiałowych w dowolnej ilości jak i ich zmiany nie wywiera wpływu na czas trwania zadania. 

5. Usuwanie przydziałów -  czynność ta wykonywana jest również z wykorzystaniem polecenia PRZYPISYWANIE ZASOBÓW, z tą różnicą, że po wybraniu zadania z którego chcemy usunąć przydział w tabeli przypisywanie zasobów należy posłużyć się komendą USUŃ. 

6. Przypisywanie zasobów przy wyłączonym trybie harmonogramowania wg nakładu pracy – Istnieje wiele rodzajów zadań dla których przypisanie zasobów nie wiąże się z krótszym czasem ich realizacji np. przypisanie grupie murarzy dodatkowego brygadzisty może nie mieć istotnego wpływu na czas ukończenia pracy. W tym przypadku ulega jednak zmianie całkowity nakład pracy (koszt) – dodatkowemu brygadziście należy wypłacić pensje. Sytuacje tego typu są również przewidziane przez program. 

W ramach ćwiczenia – otwórz widok wykresu Gantta, a następnie wykorzystując funkcję OKNO. Wybierz PODZIAŁ. Ekran zostanie podzielony na dwie części, z których dolna ilustruje poszczególne zasoby przypisane do zadania oraz całkowity nakład pracy potrzebny do ukończenia zadania. Odznacza pole związane z harmonogramowaniem wg nakładu pracy i przypisz w polu nazwa zasobu dowolny zasób – następnie naciśnij OK. Zwróć uwagę na zmiany jakie wystąpiły w całkowite ilości pracy potrzebnej do wykonania zadania oraz czas na trwania zadania. 

