ВЪВЕДЕНИЕ
Целта на този курс е запознаването с управление на проекти с помощта на  специализирания продукт на Microsoft MS Project. 
За MS Project  няма значение областта в която се развива проекта – строителство, IT, логистика, организация на семинар или нещо друго. Продуктът се занимава със структуриране и осигуряване на необходимите дейности по даден проект. Същността на тези дейности е от компетентност на менaджера и на екипа. 
Проектът е точно дефинирана поредица от събития с точно определени начало и край във времето, водещи до дефиниран краен резултат. Основни пaраметри на проекта са обхват, план и ресурси.

Менажиране на проект (Project menagement) е поддържане на баланс между обхвата, плана и ресурсите с цел постигане на целите на проекта..

Можем да се приеме, че съществуват 4 основни стъпки или етапа при управлението на един проект

1. Дефиниране на проекта
2. Създаване на проектен план
3. Проследяване (tracking) и осигуряване (включително актуализиране) на проектния план
4. Затваряне (closing) на проекта.

Дефиниране на проекта включва решенията на високо ниво, касаещи проекта, а именно:

· Дефиниране обхвата на проекта. Това значи да се  определят   целите на проекта, които трябва да бъдат постигнати. Определят се главните задачи чрез реализацията на които се постигат дефинираните цели. 

· Дефиниране на наличните ресурси – човешки ресурси и екипировка и материални ресурси.

· Дефиниране на времето с което се разполага – наличния лимит от време за изпълнение на проекта.


Така на този етап се дефинира рамката на проекта.


Проектен план. Той обвързва еднозначно обхвата, ресурсите и програмата, като позволява да се управлява и поддържа баланса между тези фактори. Създаването на проектния план е свързано със:

· Дефиниране на всички задачи, чрез реализацията на които се постигат целите на проекта
· Разпределение на необходимите ресурси за всяка задача.
· Определя се времетраенето и приоритета за всяка задача, както и последователността на задачите във времето.

Проследяване на проекта (Tracking). 
Когато реализацията на проекта започне, проектният план дава възможност да се донастройва развитието на проекта, а именно:

· Проследяване развитието на проекта (Project progress tracking), като се сравняват текущо актуалните за момента данни с първоначално заложените в плана.

· Периодически се преглежда състоянието на ресурсите, обхвата и статуса на плана.

· Идентифицират се проблеми, които биха извадили проекта от ритъм.

· Правят се промени в плана, така че да бъдат постигнати целите на проекта в предвидените срокове.

Чрез Tracking може бързо и лесно да се анализира хода на проекта и да се вземат своевременно мерки за успешното му завършване, т.е. осъществява се непрекъсната обратна връзка между реализацията и управлението.


Затваряне на Проекта (Project Close)


След като се постигнат целите на проекта и на практика той е завършен се стига до финалната фаза Project Close. На практика това е един документиран финален анализ на реализацията на проекта с оглед натрупване на опит за бъдещи проекти и подобряване на работата.  Този анализ обикновено включва:

· Сравнение на първоначалното планиране на проекта с актуализираното му развитие.

· Анализ на възникналите в процеса на работата проблеми и причините за тяхното появяване.

· Оформяне на заключения с оглед подобряване на планирането и внедряването в бъдещи проекти.

Първата фаза на създаването и управлението на проекта е неговото дефиниране, като основен момент е определянето на обхвата. Тук продуктът MS Project не може да помогне. В тази фаза менаджерът на проекта сам или съвместно с екип трябва компетентно да дефинира целите на проекта.  Тези цели трябва да бъдат (в рамките на възможното) максимално ясно и детайлизирано определени. Това облекчава много следващите движения по проектната дейност. 

Продуктът MS Project има отношение към втората и третата от описаните фази на проекта, т.е към Създаването на проектен план и към проследяването на проекта.

Преди да се обърнем конкретно към MS Project трябва да споменем, че типичния проект е структуриран на базата на следните основни градивни елементи, които се използват при работата с продукта:

· Задачи (Tasks) – това са действия в определен от мениджера ред, които водят до постигането на целите на проекта. Задачите имат дефинирано време (Продължителност) за изпълнение.
·  Milestones – Това са моменти в които се завършва определена група от задачи (може да се нарече и подетап). Обикновено продължителността е нулева.
· Ресурси – те осигуряват изпълнението на задачите. Ресурсите са хора (изпълнители), инструментариум, средства, консумативи и материали, които имат съответната цена.
	Забележка: MS Project  принадлежи към фамилията на MS Office, така че менютата му и работата с тях е организирана по същия начин, както в MS Word и MS Exel.


РАЗДЕЛ 1 - СЪЗДАВАНЕ НА ПРОЕКТЕН ПЛАН
Това е комплекс от последователни действия, обхващащи:

1. Създаване на проектен файл

2. Работа със задачи

· Дефиниране на задачите – въвеждане на наименования и параметри

· Структуриране на задачите 

· Свързване на задачите.
3. Работа с ресурси

· Въвеждане на ресурсите с техните параметри (създаване на ресурсния пул)
· Разпределение (Разписване на ресурсите по задачи).

· Работа с ресурсните календари

4. Настройване на проекта.
· Работа с типове задачи

· Въвеждане на ограничения на задачите

· Създаване на календари за задачи

· Анализ на критичния път

· Прекъсване на задачите

5. Запомняне на основния проектен план
1.   Създаване на проектен файл. 
 Този файл в завършен вид представлява проектния план във формат MS Project (виж дефиницията за проектен план).
Стартира се MS Project и се появява основния екран на продукта -  Gantt Chart, който има следния вид:
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Трите ленти на управление в горната част на екрана са съответно Команден ред, Стандартен Toolbar и Форматиращ Toolbar.
	Съвет: Чрез меню Tools-Customize-Toolbars-Options маркирайки квадратчето “Standard and Formatting Toolbars share one row” може да обедините редовете Стандартен Toolbar и Форматиращ Toolbar в един. По-добре работете с двата реда – ще имате по-добра визия за инструментариума.


В дясната страна на екрана се появява полето Help, което обикновено се минимизира и се използва само при нужда.
Колоната в лявата страна на екрана е View bar, който дава възможност за превключване в различни екранни режими (основните екранни режими  ще бъдат изяснени в процеса на изложението). 
В колоната Task Name се записват названията на задачите (включително и на Milestones). В дясната част – Gantt bar на основния екран е графична и визуализира задачите във времето и тяхната свързаност.

Създаването на проектния план започва с определянето на стартовата дата (респективно крайната дата) на проекта. От меню Project – Project Information се влиза в следния прозорец: 
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Ако се използва Иконата New Blank Document или File – New - Blank Document този диалогов прозорец се появява автоматично (с File – New – Project Templates се стига до шаблони на проекти)
Съществуват два начина за планиране на проекта – от началната дата (Schedule from Project Start Date) или от крайната дата (Schedule from Project Finish Date). Обикновено се работи с начална дата, която се задава през този интерфейс, а финалната дата се определя от MS Project в резултат на времетраенето на задачите и връзките между тях. При планиране от крайна дата продуктът определя началната дата.
Проектният файл се запомня с File – Save As, дава му се име и папка. 
	Забележка:

Ако в проектния файл е въведена някаква задача, когато се даде ОК за запис се появява диалоговия прозорец Planning Wizard. Чрез него се задава режима на запомняне на проектния файл. Преди проекта да е окончателно готов се запомня в режим “Without a baseline”.

Във версиите 2002 и 2003 на  MS Project този Planning Wizard не съществува
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