MSProject i daglig bruk

Versjon MSProject

Dette heftet gir en kort oversikt over vanlig bruk av MSProject. | tillegg er det lagt inn et utvalg
praktiske tips pa omrader som ofte kan vaere litt plundrete med mindre man er en hyppig bruker av
MSProject.

Det finnes en rekke laerebgker i MSProject a fa kjgpt. Felles for de fleste er at de har tatt
utgangspunkt i brukermanualen som fglger programmet og forsgker a gjgre den lettere tilgjengelig.
Min erfaring er at brukermanualen er grei nok. Derfor anbefaler jeg den som et generelt
oppslagsverk.

Til slutt en spraklig unnskyldning. Siden heftet primeert — i hvert fall i de fgrste versjonene — var rettet
mot engelsk versjon av MS Project, blir det fort en tvilsom spraklig blanding mange steder.

Tore H Wiik

Versjon 7
Oktober 2020
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Planlegging fér du bruker MSProject

MSProject er egentlig ikke et prosjektplanleggingsverktgy i den forstand at det kan brukes til a planlegge
prosjekter fra A til A. Snarere er det et nyttig verktgy til & presentere planer, se konsekvensene ved
justering av planer og til oppfglging av prosjektet.

F@r vi begynner med MSProject er det viktig med en grundig og god planleggingsprosess:

Finn og analyser krav, behov og forventninger til prosjektet og dets leveranse

Finn HVA prosjektet skal levere, leveransene og resultatmal

Finn HYORDAN ved a kartlegge prosjektets aktiviteter

Sett opp et logisk nettverk for a kartlegge rekkefglgen

Finn HVEM som skal utfgre/ha ansvaret for aktivitetene og estimer arbeidsmengde for hver aktivitet.

AW e

Prosjektets omgivelser
e 0

Usikkerhet (Risiko og muligheter)

En del nyttige og praktiske regler er:

e Klarlegg prosjektleveransene fgrst

e Brainstorm aktivitetene og gruppér dem fgr dere tenker sekvens, rekkefglge og organisering

e Unnga a lase datoer (unntak milepaelsplanlegging) nar dere legger aktivitetene inn i ms-project — la
aktivitetene flyte styrt av innbyrdes avhengigheter

e Bruk mye tid pa a finne en optimal rekkefglge pa aktivitetene

Views og Tables/Visninger og tabeller

MSProject kan vise prosjektdetaljer i ulike views (visninger) og tables. Nar du gar inn i MSProject fgrste gang,
vises normalt Gantt-view. Detaljene i dette Gantt-viewet er avhengig av hvilken "tabell” du har valgt tidligere.
Tabellomradet er til venstre for selve Gantt-diagrammet:
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Quick access toolbar finner du gverst til venstre pa skjermen. Du kan legge inn kommandoer hit ved
kommandoen ”prosjektalternativer/project options” som du finner under fliken "Fil”.
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Den vanligste visningen i MSProject er Gantt-visning som vist over.

Skjermen er splittet i to der hgyre side er selve Gantt-diagrammet og venstre side er et utvalg av informasjon

om prosjektet som du vil se. Hvilket utvalg av informasjon er avhengig av hvilken tabell som er valgt. Gar du
inn pa «tables» vil du se at “default” valg er table "Entry/Oppf@ring”. Da ser du Task name, duration, start
osv. Etter behov kan du velge «flere tabeller»/ «more tables».
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Tabellene er utdrag av de fire datatabellene som utgjgr en viktig fundamentet i MSProject: Prosjekttabellen,
ressurstabellen, aktivitetstabellen og assignmenttabellen. Til sammen finnes flere «celler» for flere hundre
detaljer for hver prosjektaktivitet i disse tabellene. | MS Project kobles disse fire tabellene til en kalender og
en oversikt over relasjoner mellom aktiviteter. Noen av cellene kan du legge informasjon direkte inn i, andre
er last og er resultat av beregninger.

Tidslinje/Time Line

Tidslinjen kom i 2010-utgaven av MSProject. Den tilsvarer det som tidligere har eksistert i prosjektverdenen
som “Mechanized Gantt” og viser flere aktivitetsdetaljer i en tidslinje. Den kan derved gi et godt
oversiktsbilde over prosjektets fremdriftsplan.

Tidslinjen kan krysess av og pa fra View-fliken. Tidslinjevisningen kan gjgres mer eller mindre detaljert og
aktiviteter kan ved hgyreklikking fjerne fra eller legges inn i tidslinjen.

Hente utstyr og erne gammel tapet |Fjer Sette opp tapet 1| ilpasse ogm stuerk inish
Tus 16.04.13- Wed u 5a120.04.13-Tue 23.04.13 ue23 i 26.04.

Teamplanner

Teamplanner er en ny funksjon i MSProject 2010. Den gir en god oversikt over hva de ulike ressursene gjgr
langs tidaksen. Du kan ogsa bruke denne visningen til a flytte aktiviteter i tidsaksen eller mellom ressursene.

Men03.10.11 ‘

Resource Name LU [195ep 11 [265ep 11 [03 Oct 11 [100ct'11 (17 0ct'11 [24 0ct'11 [310ct'11 To
ns [T[F[s[s[M[T[w[T[F[s[s[m[T[wW[T[F[s[s [M][T|W[T]F[s[s[m[T[wW][T[F[s]s | M T[W[T][F|Ss]s|[mM[T[w[T[F[s[s[m[T[w[T[F[s][s][I
B anne m M3 fjerne tapet

fiernetapet Fierne tapet

|
sette op ptapet sette op ptapet
|
rydde
|
E nina he sefte op ptapet sparkle vegg
|nte

sparkle vegg He Sprakle vegger
|

Unassigned Tasks: 2

Normal fremgangsmate

1. Har vien prosjektmal som gjgr at vi kan utnytte tidligere erfaring kan det Ignne seg a starte med den
2. Begynn gjerne med a legge inn Project Information (Project — Project Information). Sett opp en
planlagt startdato.

Kontroller at arbeidstiden er riktig satt opp i Change working time — hvis det er relevant

Legg inn aktivitetene inn i Gantt View, legg inn varigheter eller arbeidsmengde

Legg inn tidsmessige avhengigheter mellom aktiviteter

Legg inn ressurser i "Resource Sheet”

Tilpass for eksempel med ressursutjevning og lagre “baseline” (opprinnelig plan)

Nousuw



Project Information for 'flyttekontor09.mpp" ZI

Strtdate:  |DNE x| Curentdate: [Fi06.03.09 |

Bshdate:  [Fi05.03.09 | stwsdate: [Na =

Schedule from: |Pr0ject Start Date j Calendar: |Standard j
All tasks begin as soon as possible. Priority: 500

Enterprise Custom Fields

[ =

Custom Field Name

Help | Statistics... Cancel

Project information

Ga til «project — project information» for a fa frem dialogboksen «project information». Fyll ut start date
eventuelt finish date. Legg merke til at du naturlig nok bare kan legge inn den ene!

Legge inn aktiviteter

Aktivitetene legges inn i tabellen fortlgpende basert pa planleggingsgrunnlaget vart. Noen ganger vil det

Ignne seg a legge inn hovedaktiviteter og detaljere senere. Andre ganger gar vi direkte pa detaljaktiviteter og
kanskje grupperer senere.

ILarL
Fri23.09.11

[ ) Task  |TaskName - |Duration _ |Start - |Finish - P11 [19Sep '11

Mode wlT[F[s[s [mM[T]w[T]F]:
@3 Flytte gammelt inventar ]

Rydde gammelt lokale
Vaske gammelt lokale
Koble opp nettverket
Montere nye mgbler
Henge opp gardiner
Koble til Pcer

Rydde nytt lokale

Co o~ @ U s W R

b o A8 A 3 25 2F- 2R 2

Task mode (manuell eller automatisk planlegging) star oppfgrt som uavklart. Denne funksjonen kom i 2010 og
speilet at prosjekter mange steder fikk gkende usikkerhet som krevde mer fleksibilitet. Ved manuell
planlegging lases aktiviteter til datoer, og endringer i enkeltaktiviterer reflekteres ikke ngdvendigvis til andre
aktiviteter. Det normale vil vaere a bruke automatisk. Dersom du har et temmelig apent prosjekt med noe
"diffuse” aktiviteter med svake gjensidige avhengigheter, kan manuell planlegging veere fordelaktig.

Dobbeltklikker du pa en aktivitet i tabellen kommer dialogboksen for task information opp. Foreslatt varighet
vil i automatisk modus vaere 1 dag med ? etter. Med en gang du legger inn en varighet i “duration” forsvinner
bade avkryssingen av “estimated” og spgrsmaltegnet. Dette er egentlig ganske misvisende, for en hver

planlagt varighet av en aktivitet er jo et estimat. Enda verre blir det i norsk versjon av Project der «estimated»
oversettes med «beregnet».



Aktivitetsinformasjon
Generelt | Foregaende | Ressurser Avansert' Nntaterl Egendefinerte felt
Mavn:  Bygge mur

' Varighet: ' : [l Beregnet

Prosentfullfort: | 0% | = Prioritet: | 500 | >

IL*>

Planleggingsmodus: @_Planlagt manuelt

[ Inaktiv
Ogutumatisk planlagt

Datoer

Start: | v| swtt: |

[ ] vis pé tidslinje
[] skjul stolpe
|:| Fremheving

Hjelp

e

Automatisk er vist under, manuelt er vist over.

Aktivitetsinformasjon

Generelt | Foregiende | Ressurser| Avansert| Notater| Egendefinerte felt

Navn: | Bygge mur

Prosent fullfert: | 0% =]

Planleggingsmodus: () Planlagt manuelt
@gutcmatisk planlagt

Prioritet: ‘ 500
[ ]Inaktiv

Datoer

Start: | on 28,1015 v| swtt |fr3e101s

[ ]vis pa tidslinje
[] skjul stalpe
|:| Fremheving

Hijelp

.

Legg ogsa merke til at presentasjonen i Gantt-diagrammet er ulike. Til hgyre manuelt der stiplingen antyder at
farste aktivitet er forskjgvet uten at neste er korrigert for det.
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Legge inn varighetene

| [

= ,

e

o Task . Task Name - |Duration  |Start - |Finish -
Mode
1 e o Flytte gammelt inventar 3 hrs Fri 06.03.09 Fri 06.03.09
2 o Rydde gammelt lokale 2 hrs Fri06.03.05  Fri 06.03.09
3 ;o Waske gammelt lokale 0.5 days Fri 06.03.09 Fri 06.03.09
4 o Koble opp nettverket 2 hrs Fri06.03.05  Fri 06.03.09
3 - of Montere nye mabler 5hrs Fri 06.03.09 Fri 06.03.09
& e o Henge opp gardiner 2hrs Fri06.03.09  Fri 06.03.09
7 b Koble til Pcer 1hr Fri 06.03.09 Fri 06.03.09
g8 - of Rydde nytt lokale 2hrs Fri 06.03.09 Fri 06.03.09

| dette kortvarige prosjektet er varighetene regnet i timer.

Tips: Dersom du vil legge inn varigheter som «tidsutstrekning», fgrer du til e foran tidsenheten (edays, eweeks
osv.) e stdr for «elapsed». Da vil MSProject se bort fra helligdager, arbeidstid, endring i arbeidsmengde mm. |
mange prosjekter er slike at det er fornuftig. | norsk versjon skriver du u foran tidsenheten (udager) der u’en
har betydningen «utstrekning».

Legge inn milepaeler

En milepael er en situasjon underveis i et prosjekt. En god milepaelsformulering begynner med «nar».
Milepaeler kan legges inn i planen pa samme mate som aktiviteter, men de settes til varighet = 0 eller
markeres i «task information» som milestone. | Norge er «milepaelsplanlegging» et kjent begrep og gar ut pa
at man begynner med en ren milepaelsplan for sa a fylle inn med aktiviteter som ma gjgres for a na
milepalene gradvis. Det er nyttig i prosjekter med hg@y grad av usikkerhet der milepeeler ofte vil veere
valgsituasjoner. MSProject er ikke spesielt godt egnet for milepaelsplanlegging, men det er mulig a fa det til.

o Task  |Task Name - |1 P3EP

Mode 1 [ 2 [ 3] a5 6 [ 7 [ 8 ] 9 [0 a1 [ 127 18 [ 14715 ] 16 |

1 b o Flytte gammelt inventar | :E :

2 b o Rydde gammelt lokale L _

3 + Vaske gammelt lokale 1 1

4 b o Koble opp nettverket —

5 + Montere nye mgbler | E

6 b o Henge opp gardiner -O—

7 o Koble til Pcer E

8 b o Rydde nytt lokale ‘bl ]

9 E o Nar lokalet er ferdig [ < 26,09
ryddet :




Legge inn avhengighetene

For & avklare avhengighetene er det nyttig a ha utarbeidet et sakalt logisk nettverk pa forhand. Det uttrykker
den logistiske sammenhengene mellom aktivitetene. | MSProject linker vi sa aktivitetene til hverandre i
henhold til nettverket som vist under.

Flytte gammelt Rydde Vaske
P inventar gammelt lok gammelt lok
5p 3t 5p 2t 2p 1t
Koble opp nett . Koble til PCer Rydde nytt
lokale Slutt
Start 2p 2t 4
3p 1t 2p 2t

Montere nye

> mgabler
2p 5t
Henge opp
~—»  gardiner
2p 2t

Vi ser at «koble til PCer» har tre aktiviteter som ma veaere ferdige f@r vi kan starte denne aktiviteten, nemlig
«flytte gammelt inventar», «koble opp nett» og «montere nye mgbler». Vi kan dobbeltklikke pa «koble til
PCer», ga inn i fliken «predecessors»:

Default avhengighet er FS (Finish to start), men vi kan ogsa legge inn SF (Start-to-Finish), FF (Finish-to-Finish)
og SS (Start-to-Start). Vi ser ogsa en kolonne for «lag» der det er mulig a legge inn et «buffer» mellom
aktiviteter. Vi kan ogsa sette denne lag'en negativ.

Aktivitetsinformasjon

Generelt Foregaende ] Ressurser] Avansert' Notater] Egendefinerte felt|

X

MNavn: | Koble til Pcer Varighet: | 1tm = [Beregnet
Foregdende aktiviteter:
D Aktivitetsnavn Type Opphold | ()
1 Flytte gammelt inventar Avslutning-til-start (AS) od
4 Koble opp nettverket Avslutning-til-start [AS) od
Montere nye mabler Avslutning-til-start (AS) od
W

En annen mulighet til 8 koble sammen aktiviteter er a bruke lenkesymbolet i knapperaden:

8
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Schedule

Selekter da aktiviteter som skal koble sammen — MEN DU MA SELEKTERE | DEN REKKEF@LGEN DE SKAL
UTF@RES — som vist under:

o Tazk Mame Duration Start Finish Predecessors 2
N
1 Flytte gammelt inwentar Jhrs|  Fri05.03.08) Fri06.03.09
2 Rydde gammelt lokale 2hrs| Fri06.03.0% Fri06.03.09 1
3 Vaske gammel lokale 0.5days  Fri06.03.09| Fri0dg.03.09 2

Fri 06.03.09
Fri 06.03.09
Fri 06.03.09
Fri 06

Fri 06.03.09

Fri 06.03.09
Fri 06.03.09
Fri 06.03.09
Fri 06.

Fri 06.03.09

Koble opp nettverket

5 hrs
2 hrs

Montere nye mebler

Henge opp gardiner
Koble til Pcer

2 hrz

i Fydde nytt Iokale

Trykk sa pa lenkesymbolet.
Etter at du har koblet alle aktivitetene rekkefglgemessig pa denne maten, kan du kontrollere om du har fatt
det riktig ved a ga inn i Network View som vil vise fglgende figur:

Flytte gammelt inventar

Rydde gammelt lokale Vaske gammelt lokale

Start: 06.03.09 1D 1

Finish: 06.03.09 Dur: 3hrs

Res:

Start: 06.03.08 ID: 2

P Start: 06.03.09 ID: 3

Finish: 06.03.09 Dur: Zhrs

Res:

Koble opp nettverket

Start: 06.03.08 1Dy 4

Finish: 06.03.09  Dur: 2hrs

Res:

Koble til Pcer

Start: 06.03.08 ID: 7

Finish: 06.03.09 Dur: 1hr

Res:

Montere nye mebler

Start: 06.03.09 ID: 5

Finish: 06.03.09 Dur: 5hrs

Res:

Henge opp gardiner

Start: 06.03.09 1D &

Finish: 06.03.09  Dur; 2hrs

Res:

Finish: 06.03.09 Dur: 0.5 days

Res:

Rydde nytt lokale

Dur: 2 hrs

i




Tilpass tidsaksen

Na ma vi justere tidsaksen slik at Gantt-diagrammet der vi viser timer og ikke dager. Hgyreklipp pa
tidskalaomradet gverst pa Gantt-diagrammet og ga inn pa «Time scale». Juster bottom tier og middle tier for
a fa til en passende oppl@sning:

Tidsskala X

@verste skalaenhet Midterste skalaenhet ] Laveste skalaenhet | Fritid |

Formatering av midterste skalaenhet
Enheter: Etikett: | 11,00, 12,00, ... v| Bruk regnskapsar

Antall: 1 : Juster: ‘ Venstre ~ | Merk skillelinjer

Alternativer for tidsskala

Starrelse: | 100 > 9 [~] Skalaskilletegn

Vis: | To skalaenheter (midterste, laveste) ~

Forhandsvisning

8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00
0 16,32 43 4 20 36,52 8 24 40 56 12 28 44 0 16 32 48 4 20 36 52 8

Dermed vises resultatet i Gantt-diagrammet slik:

0 Aletivi +  Aktivitetenaun < Varighet - Start + | Shutt w|||40 %6 12 28 440 16 48 4 20 36 52 M 40 56 8 44 6 32 48 4 20 3 52 B 24 40 56 12 o 16 8 4 20 3%
1 - Flytte gammaelt inventar 3tmr fr25.09.15 fr25.09.15 b \
- Rydde gammelt lokale 2tmr fr25.00.15 fr25.00.15 - h
- Vaske gammelt lokale 0.5 tmr frz5.00.15 fr25.0915 2
- Koble opp nettverket 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15
- Montere nye mabler 5tmr fr25.09.15  fr25.09.15 h
- Henge opp gardiner 2tmr fr25.09.15 fr 25.09.13
- Koble til Pear 1tm fr25.00.15 fr25.0915 " )
- Rydde nytt lokale 2tmr fr25.0915 1250905 - i )
9] - [ Odager  Fr25.0915 25095 i @ 5.0

Merk at dagen starter kl 8 med pause mellom 12 og 13 og slutt kl 17. Det er fordi det er manuelt satt opp slik i
Working Time.

Legg inn ressurser

Det naturlige neste trinn er na a tilordne ressurser til de ulike aktivitetene. | dette prosjektet har vi tilgang til 5
ryddere, 5 flyttere samt Arne og Nina. Vi gar til View — Resource sheet og legger dem inn f.eks. som vist
under:

10
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2010.mpp - Microsoft Project (Trial)

ﬂ Task Resource Project View Add-Ins Format
ﬂ E ENetworkDiagram - F ,_=éResource Usage ~ Al )ZHighIight: [No Highlight] - Timescale: Timelme Timeline
= —
= aﬂ Calendar = = 8 _a Resource Sheet| ~ Z “F Filter: [Ma Filter] - || Hours - £ tire Project D Details
antt Task Team — Sort  Outline Tables
aart+ Usage + L other views - Planner = [£§ Other Views - - - Group by: [No Group] M Selected Tasks
Task Views Resource Views Data Zoom Split View
| | | | | | | |
Start |
IMon 26.09.11
o Resource Name ¥ |Type ¥ Material ¥ |Initials ¥ |Group ¥ Max. ~ |Std. Rate ¥ |Ovt.Rate <~ |Cost/Use < |AccrueAt ¥ |Base Calendar ¥ |
1 flyttere Work f 500% kr200.00/hr  kr0.00/hr kr0.00 Prorated  Standard
2 ryddere Work r 500% kr300.00/hr  kr0.00/hr kr0.00 Prorated  Standard
3 anne Wark a 25% kr400.00/hr  kr0.00/hr kr 0.00 Prorated  Standard
4 nina Wark n 100% kr500.00/hr  kr0.00/hr kr0.00 Prorated  Standard
5 Zalo Material Z | kr 100.00| kr0.00 Prorated

Siden vi har 5 flyttere og 5 ryddere legger vi dem inn som 500% max. units. Nina kan jobbe full tid i prosjektet
og gis max. units 100%, mens Arne er tilgjengelig kun 25%. Det er ogsa mulig a legge inn timekostnader og

overtidsrate. Disse ressursene er av type «work», men vi kan ogsa legge inn materialressurser som f.eks. Zalo
som her er gitt en enhetspris pa kr 100, f.eks. pr. liter. Overtidsraten er mest til opplysning for MSProject har
ingen peiling pa overtidsregler.

Deretter tildeler vi ressurser til ulike aktiviteter. Til aktiviteten «flytte gammelt inventar» planlegger vi a bruke
3 ryddere. Vi kan f.eks. ga inn pa Task information ved & dobbeltklikke pa aktiviteten.

L osicimormation

Generall Predecessors Resources I Advanoedl Notesl Custom Hestl

Mame: IFIytte gammelt inventar

| Resources:

x|

Duration: |3hrs i’ ™ Estimated

[300% =
Resource Mame Assignment Owner
flyttere
=
Help oK I Cancel |
1
- . . ipboard 1 Font
Alternativt kan vi bruke knappen for ressurser i e o
knapperaden for a fa tilgang til “assign B9
resources/tildel ressurser” m Task | Resource | Project

11

& B &

Team Assign  Resource 5
Planner~ | Resources Pool~
View Assignments
a

£ |

@ Start




Ressurstildeling

< | Alternativer for ressursliste

Aktivitet: Flytte gammelt inventar

Ressurser fra flytte.mpp
! | Ressursnavn R/D Enhete | Kostnader | > Tildel
| v |Flyttere 300% :kr1800.00 '
. |&nne . Fjern
! Lot ; Erstatt...
| |Ryddere :
| |Zalo : Diagram
|
Lukk
i Hielp
|
=l | v

Hold nede Ctrl og klikk for & merke flere ressurser

Dersom du har flere ressurser som skal tildeles en oppgave, ma du passe pa a allokere alle fgr du trykker
"Assign” (bruk Ctrl) — ellers gnsker MSProject a endre varigheten fordi den tror at du plutselig vil legge til en

ressurs til.

Dermed blir Gantt-diagrammet slik:

Task Name - |Duration _ |Start - |Finish -
4 [ 5 [ 6 [ 7 [ 8 ] 9 [0 [ 11 [ 1213 ] 14 ] 15 | 16 | 17 | 18 [ 1
Flytte gammelt inventar 3 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 T fyttere}300%
Rydde gammelt lokale 2 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 = ] ryddere[500%]
Vaske gammelt lokale 3 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 S ryddere[400%]
Koble opp nettverket 2 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 | — F200%;] :
Montere nye mabler 5hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 E fiyttere[200%]
Henge opp gardiner 2hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 e -ryddere[200%] ‘l :
Koble til Pcer 1hr Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 ryddere[300%]
Rydde nytt lokale 2hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 ‘_ﬁ ryddere

Vi kan na fa frem prosjektets kritiske linje (linjen gjennom nettverket som er uten slakk), det vil si de
aktiviteter som bestemmer prosjektets totale varighet. Her er ting blitt mye greiere i MSProject 2010. Velg flik
”Gantt Chart Tools/Format” og du kan avkrysse for “kritisk linje (critical tasks) og slakk (slack).

VISNING

S

Formater

VERKT@Y FOR GANTT-DIAGRAM flytte.mg
FORMAT
| Kritiske aktiviteter ] - I
— —.
| Slakk @ = .
Aktivitetsbane Opprinnelig Forsinkelse
Sene aktiviteter - plan - -
Stolpestiler

12



lask Name  |Duration _ |Start + |Finish -
4 [ s [ 6 [ 7 | 8 [ o J1o 11 ] 12137 1415 ] 16 [ 17
Flytte gammelt inventar 3 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11 5
Rydde gammelt lokale 2 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11
Vaske gammelt lokale 3 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11
Koble opp nettverket 2 hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11
Montere nye mebler Shrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11
Koble til Pcer 1hr Mon 26.09.11 Mon 26.09.11
Rydde nytt lokale 2hrs Mon 26.09.11 Mon 26.09.11

Dermed farges kritiske aktiviteter rgdt og en svart linje antyder hvor mye slakk vi har — i dette tilfellet kun
"koble opp nettverket”.

Ressursutjevning

Vi ser raskt at vi har perioder i dette prosjektet der vi bruker flere ressurser enn vi har tilgjengelig. Dette kan
vi fa bekreftet ved a ga inn i visning — andre visningeer - ressursdiagram.

m E (_-) ¥ F‘-L x VERKTEY FOR GANTT-DIAGRAM
FIL AKTIVITET RESSURS RAPPORT PROSJEKT VISNING FORMAT
= E Mettverksdiagram ~ -= IF2 Ressursbelegg - A l [+! |
e - = AL H

, [ Kalender ~ IE Ressursliste - ] |
Gantt-  Aktivitetsbelegg s v Ressursplanlegger y i Sorter Disposisjon T
diagram ~ - [ Andre visninger * % L?& Andre visninger ~ » -

Aktivitetsvisninger Ressursvisninger

Den viser at vi har planlagt for bruk av 7 flyttere fra 8 til 10. Pass pa a endre tidsskalaen som ikke fglger
oppsatt skala fra Gantt view. Bruk «page down» for a ga videre til andre ressurser. Dersom vi vil ha samme
tidskala umiddelbart, ma du apne ressursdiagrammet i et “delt vindu”. Delt vindu aktiverer du ved for
eksempel a ga til flik "view/visning” og avkrysse "detaljer”.

10:00 [13:00

[8:00 [9:00
30 o 30 o 30 | [] | o 30 | [] 30

flyttere
overallocated: [N

Allocated: [ ]

13




ryddere
Overallocated: [
Allocated [ ]

Peak Units:

i kan na fa MS Project til @ giennomfgre en ressursutjevning for a fa til en realistisk plan med hensyn pa

ressursbruk. Ga til Tools — Level resource

H - B s VERKTZY FOR RESSURSDIAGRAM flytte.mpp
FIL AKTIVITET RESSURS RAPPORT PROSIEKT VISNING FORMAT
° & & = Utjevningsalternativer
& & [ = E Sz Sa Vi
ot « + > »™ Fjern utjevning
Ressursplanlegger  Tildel Ressursutvaly  Leggtil  Informasjon Notater Detaljer Jevn ut merket Jevnut Jevn ,
- ressurser - ressurser = omride  ressurs utalle il Meste overallokering
Vis Tildelinger Settinn Egenskaper Niva
Fglgende dialogboks vises::
x
Lewvel:
€ Entire Pool
{¥ | Selected Resources:
| 2010.mpp =]
arne £
nina
Zalo
w

| Level Mow I

opp:

14
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Ressursutjevning X

Utjevning
() Automatisk (® Manuell

Se etter overallokeringer pa basis

Fjern utjevningsverdier for utjevning

Utjevningsomrade for flytte
@ Utjevn hele prosjektet

(O Jevn ut Fra; | fr 25.09.15
Tik | fr 25.09.15
Las overallokeringer
Rekkefalge: Standard e

D Utjevning bare innenfor slakk

Utjevning kan justere enkelttildelinger for en aktivitet
Utjevning kan lage delinger i gjenstiende arbeid

] utjevn ressurser med den foreslatte bestillingstypen
Utjevn manuelt planlagte aktiviteter

Hjelp Fjern utjevning... Utjevn alle Avbryt

| dette prosjektet med oppl@gsning pa timer ma vi velge «timebasert» under «se etter overallokeringer». Legg
merke til at vi har som default avkrysset for «utjevning kan lage deling i gjenstaende arbeid». Avkryss denne

dersom du ikke gnsker en oppsplitting av aktiviteter. Trykk sa «Utjevn alle» for a foreta ressursutjevning, det
hjelper ikke a trykke «OK», da bare godtar du utjevningsbetingelsene. Resultatet blir slik:

For utjevning:

\tivit - Aktuitetnan - Varighst - Start - Shitt - |[10,24,38.52 6 2031 48 2 16 30 41 58 12 % 4054 B8 2 3% 50 18 31 46| 0 W 28 42 56 1024 38 526 20 34 48 2 16 30 5812 26 A0 34

Li]
1 I:l-z Flytte gammelt inventar 3tmr fr25.09.15 fr25.09.15 lﬂyﬂ-lml
2 - Rydde gammelt lokale 2tmr fras.09.15 fr2s.0915 Ryddere|500%];:Anne{25%]
- Vasks gammelt lokale 0.5 tmr fr25.09.15 fr25.0915 Ryddere[400%|
4 - Koble opp nettverket 2tmr fra5.09.15  fr25.09.18 Flyttere[200%]
- Mantere nye mabler Stmr r25.00.15 fr25.09.15 = o Flyttere[ 200%]
- Henga opp gardiner 2tmr fra5.08.15 fr25.09.15 _Ryddere|200%] —
- Kokle til Peer 1tm fr25.00.15 fr25.09.15 g Ryddere[300% |
- Rydde nytt lokale 2tmr fr25.09.15 fr25.0935 B © Ryddere[30C
- MNar rommet er klart til bruk 0dager fr25.09.15 fr25.0915 + 25.09
Legg merke til at overallokeringene er vist i informasjonskolonnen til venstre:
Etter utjevning:
20 ! 1 0
Ly —— - Vaighet « St . Skt~ |[10,28,38 52 6 20 38,43 2 16 30 44 81 S B 72,3 50 4% 32 4|0 12 28 4255 10|24 38 52 6 20 4 48 2 16,30 44 8|12 % 404
X - Flytte gammelt inventar 3tmr fr25.09.15 fr25.09.15 lusm--{mx} ————
2 - Rydde gammelt lokale 2tmr fr25.09.15 fr25.0915 Ryddara[500%]: Anne[ 253%]
- Vaske gammelt lokale 0.5 tmr fra5.09.15 fr25.409.15 & Ryddare|400%)|
§ = Koble opp nettverket 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15 Flyttara] 200%}
L] - Montere nye mebler 5tmr fr2s5.09.15 fr25.09.15 Flyttere[200%]
L Henge opp gardiner 2tmr fr25.0915 fr25.09.15 Ryddere[200%]
- Koble il Peer 1tm fr25.0915 fr25.08.15 - B # Ryddere[300%]
- Rydde nytt lokale 2tmr fr15.09.15 fra5.091s i llyddu-!m
- Narrommat er klart til bruk 0 dager fr15.0815 fr25.0815 4+ 25.09

Legg merke til at overallokeringene er vist i informasjonskolonnen til venstre:
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0 Aktivit »  Aktivitetsnavn

19 - Flytte gammelt inventar
2 - Rydde gammelt lokale

3 - Vaske gammelt lokale
4|9 |my Koble opp nettverket
509w Montere nye mgbler

6 - Henge opp gardiner

7 - Koble til Pcer

8 - Rydde nytt lokale

9 - Nar rommet er klart til bt

MSProject prgver na a flytte aktiviteter med slakk til tidsluker der vi har tilgjengelig ressurser. Lykkes ikke det,
vil aktiviteter bli forsgkt splittet opp. Er vi heldige, er det mulig a fa til en ressursutjevning uten a forlenge
prosjektets varighet.

Eventuelt kan vi tvangsstyre aktiviteten til a bli fullfgrt i Igpet av fredagen ved a bruke mer detaljerte
planleggingsformer som vi skal se pa senere pa side 23.

Endre arbeidstiden

Heyreklikk pa tidsaksen for & fa frem «Change working time».
Felgende bilde kommer frem og vi ser at vi kan velge mellom flik Sat 07 Mar
«exceptions/unntak» og «work weeks/arbeidsuker». 0[1]2[3[4[5][6]7]

Flik «work weeks» gir oss muligheten til L cuewewre &
3 endre arbeidstid permanent. Normalt ForGRenaers | Stenderd (Preect ke v e renCiaiz,,
vil dette veere satt opp likt for alle
prosjekter.

Calendar 'Standard' is a base calendar.

Legend: Click on a day to see its working times:

Movember 2013 ~ 10 Movember 2013 is nonworking.

Working

S0LE
Monworking 2 F

Edited working A I I I

hours

11 |12 (13 (14 |15 |16 |17
On this calendar: Based on:
18 |19 |20 (21 |22 |23 |24

{317 Exception day Default work week on calendar ‘Standard.

25 |26 |27 (28 |29 |30
Nondefault work
week

Exceptions | Work Weeks
Name Start Finish - Details...

Delets.

Cancel

Help Options...

16



Dersom vi vil endre arbeidstid pa
permanent basis , klikker vi pa «detalj»-
knappen, velger de dager det gjelder i
daglisten og legger inn arbeidstid ved a
krysse nederste radioknapp. Vi kan ogsa
krysse av for fridag.

@nkser du 3 lage et unntak for en
spesiell dag, slik var behov for | dette
prosjektet, velger du "work weeks” og
"details”. Velg sa den dagen der du
gnsker a endre arbeidstiden (i dette
tilfellet fredag) og forleng arbeidsdagen
til f.eks. kI 17.

For calendar:

Standard (Project Calend

Calendar 'Standard' is a base calendar,

Legend:

Working
Monwarking

Edited working
hours

On this calendar:
Exception day

MNondefault work
week

Exceptions | Work Weeks

Clickonad

11

12

18

15

25

26

Change Working Time

Setwarking time for this work week

Select day(s):

Tuesday
Wednesday

Thursday

Friday

Saturday

Sunday

() Use Project default times for these days.

et days to nonworking time.

For calendar: IStandard (Project Calendar)

Calendar ‘Standard' is a base calendar.

Legend:

Working
MNonworking

Edited working
hours

0On this calendar:
Exception day

31| Nondefault work

=

Click on a day to see its working times:
September 2011

-

M

T

W

Th

E

s

s

1

2

3

a

8

9

10

11

15

16

18

2

25

29

|

Name Start Finish ~
1 NA
v
Help Options... OK.
Change Working Time

g time

Delete

Cancel

|

Create New Calendar ... I

Working times for 27 September 2011:

«08:00 to 17:00

Based on:

Default work week on calendar 'Standard'.

Finish = Details. .. |
23.09.2011
Delete I
=l
Help | options.... | oKk | cance

17




Details for '[Default]”

Bt for Toctault] x

Set working time for this work week

Select day(s): ™ Use Project default times for these days.
" Set days to nonworking time.

From To
03:00 12:00
2 |12:30 15:00

-

Help oK I Cancel

¥ Set day(s) to these spedfic working times:

Set working time for this work week

™ Use Project default times for these days.
" Set days to nonworking time.
¥ Set day(s) to these specific working times:

Som vi ser, |gser dette problemet.

Help oK I Cancel

o Task  |Task Name - |Duration _ |Start - Finish -
Mode 7 | 8 [ 9 [ 10 [ 11 [ 12 ] 13 [ 14 [ 15 [ 16 | 17

1 Flytte gammelt inventar 3 hrs Fri 30.09.11 Fri 30.09.11 ;

2 + Rydde gammelt lokale 2hrs Fri30.09.11  Fri 30.09.11 E

3 b o Vaske gammelt lokale 3 hrs Fri30.09.11  Fri 30.09.11 e

4 # Koble opp nettverket 2 hrs Fri30.09.11  Fri30.09.11 : Ed fiyttere[200%] :

5 + Montere nye mgbler  5hrs Fri30.09.11  Fri 30.09.11 C 1flwttere[200‘3<:]

& + Koble til Pcer 1hr Fri30.09.11  Fri 30.09.11 ] ] ryddere[300%] :

7 * ] nytt loka 2 hrs Fri30.09.11  Fri30.09.11 ryddere

8 # Nar lokalet er ferdig 0 days Fri20.09.11  Fri 30.09.11 3009
rvddet i

Vi kan ogsa endre arbeidstiden for de ulike ressursene om det er hensiktsmessig:

18
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Dersom du gnsker a legge inn fridager (som 1.mai og 17.mai) og ferier, legger du disse inn under fliken
"exceptions/unntak”.

Exceptions | Work Weeks |

Mame Start Finish = Details. ..
1 |Magjonaldagen| 17.05.2013 17.05.2013

J

Delete

hd|
Help Options... | oK I Cancel

Nivadeling av prosjektplanen

Del gjerne prosjektet inn i nivaer om det ikke er gjort fgr. Selekter den aktiviteten der du vil ha en
overaktivitet og ga til flik "task”. Velg og trykk “summary”

Mode Task Summary Milestone Deliverable | ]

- -

Insert

og en ny “summary task” (hovedaktivitet) kommer pa plass.

9 Aktivit » | Aktivitetsnavn + | Varighet « Start w  Slutt -
1] - 4 <Ny hovedaktivitet> lo.38 dager fr25.09.15 fr25.00.15
2| ¥ - Flytte gammelt inventar l3 tmr fr25.09.15 fr 25.09.15
3 - Rydde gammelt lokale 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15
3 - Vaske gammelt lokale 0.5 tmr fr 25.09.15 | fr 25.09.15
- * - Koble opp nettverket 2tmr fr 25.09.15 fr 25.09.15
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Skriv for eksempel “Gammelt lokale” og velg sa de aktiviteter som hgrer til denne og bruk indenteringspila til

a flytte mot hgyre som underaktivitet. Merk at aktivitet "flytte gammelt lokale” allerede er flyttet, sa ikke flytt

denne.

Reslutatet blir slik:

9 Aktivi » Aktivitetsnavn

~ | Varighet

~  Start

»  Slutt

-

1 - 4 Gammelt lokale 0.69 dager fr25.09.15 fr 25.09.15
2 * I - | Flytte gammelt inventar [3 tmr fr25.09.15 r25.09.15 _|
3 - [ Rydde gammelt lokale 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15
4 ™ vVaske gammelt lokale 05tmr  fr25.09.15 fr25.09.15
3| ¢ - Koble opp nettverket 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15
6 | ¥ - Montere nye mgbler Stmr fr25.09.15 fr 25.09.15
7 | - Henge opp gardiner 2tmr fr 25.09.15 fr 25.09.15
8 - Koble til Pcer 1tm fr25.09.15 fr25.09.15
9 - Rydde nytt lokale 2tmr fr 25.09.15 fr25.09.15
10 - Nar rommet er klart til bruk 0 dager fr 25.09.15 fr 25.09.15

Legg inn “nytt lokale” som overaktivitet pa sammem mate og flytt tilhgrende underaktiviteter til hgyre:

ﬁ' Aktivit » | Aktivitetsnavn

v | Varighet

4 Gammelt lokale

Fd

Flytte gammelt inventar

§

LJ

Rydde gammelt lokale

Vaske gammelt lokale
4 Nytt lokale

Koble opp nettverket

Ln

Montere nye mpbler
Henge opp gardiner
Koble til Pcer
Rydde nytt lokale

Nar rommet er klart til bruk

A3 333a

20

3 tmr
2tmr
0.5 tmr
1dag
2tmr
Stmr
2tmr
1tm
2tmr
0 dager

-

Start

0.60 dager  fr25.00.15

fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15

w  Slutt

fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15

b



Prosjektsammendrag

VERKT@Y FOR GANTT-DIAGRAM flytte.mpp - Project Professional T - 9
FORMAT Tore Wiik = =
| Kritiske aktiviteter % _- o B e B | |:| | | |:| M |:| 1 Disposisjonsnummer
| Slakk ber = - | o — — — == — — — mmmm| |~| ¥ Prosjektsammendrag o
Sene aktiviteter ShEge Op;r{;ﬂfhg sm":kem ¢ . » ¢ ‘l 1 i * o s LAGIE Am:ueusammgndmg Teg:‘mg
Stolpestiler Stil for Gantt-diagram M Vis/skjul Tegninger
Hvis du velger "Format”-fliken og er i Gantt chart Task Name - | Varighet. - |Start - | slutt
visning f@r du tilgang til avkrysningsboksen “Project Lage utredning A 3udager 1£28.01.12  ti31.01.12
Summa ry Task”. Nar den avkrysses’ vil Lage utredning B 1 uuk ti31.01.12 ti 07.02.12
prosjektfilnavnet vises som en overliggende aktivitet Netiepgenichehny 2y ans s
i ol Analysere kundebehov 1 uuk I8 11.02.12 Ip 18.02.12
I planen. Nar vivet 0 dager ma27.02.12 ma 27.02.12
kundebehovet
Prosjektsammendrag/Project summary task er Lage spesifikasjoner 3 uukr 1903.03.12  1p24.02.12
spesielt nyttig fordi viktige prosjektdata som total o bk hboid ) e o Lt ki
Teste systemet 2 uukr Ie 07.04.12 lp 21.04.12

varighet, totale kostnader, total arbeidsmengde vil
aggregeres opp hit. Derfra vil de ogsa kunne
eksporteres til andre office-applikasjoner.

Nar prosjektet er ferdig 0 dager ma 23.04.12 ma23.04.12

0 Aktivit » | Task Name ~  Varighet « Start | Slutt -
o | |-') 4 hverdag 60 dager 2 28.01.12 ma 23.04.12
- b Lage utredning A 3 udager lp 28.01.12 i 31.01.12
2 b, Lage utredning B 1 uuk i 31.01.12 ti 07.02.12
3 7 Kartlegge kundebehoy 2 uukr lg 28.01.12 lg 11.02.12
4 b Analysere kundebeho 1 uuk 19 11.02.12 lp 18.02.12
5 > Nar vi vet 0 dager ma 27.02.12 ma 27.02.12
kundebehovet
6 b Lage spesifikasjoner 3 uukr lg 03.03.12 I3 24.03.12
7 A Lage systemet 2 uukr lg 24.03.12 I 07.04.12
8 b Teste systemet 2 uukr lg 07.04.12 1p 21.04.12
9 b Nar prosjektet er ferdi 0 dager ma23.04.12 ma 23.04.12

Opprinnelig plan/Baseline

Angi opprinnelig plan X
L= VERKTY FOR GANTT.DIAGRAM
RESSURS RAPPORT PROSJEKT VISNING FORMAT Op
= . e — - op
4 s ol | B R B & Opprinnelig plan ~
Prosjektinformasjon Egendlefineste Koblinger mellom WBS ~ Endre  Beregn Angi opprinnelig ~ Fiytt
felt prosjekter = arbeidstid prosjekt plan ~ prosjekt e, oy
Egenskaper Tidsplan () Angi midlertidig plan

Planlagt start/slutt
Start1/Slutt1

For:
(®) Hele prosjektet
(O Merkede aktiviteter

Fremhev opprinnelige planer:
Til alle aktivitetssammendrag

Fra delaktiviteter til merkede hovedaktivitet(er)

Bruk som standard

Baseline er den opprinnelige planen. Nar du har en plan som du fgler at du kan sta inne for,
lagrer du prosjektets baseline. Denne kan du bruke til sammenligningsgrunnlag ved senere endringer.

Merk at baseline ikke er en egen fil, men bare tilleggsinformasjon i msproject-databasen.
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Du kan lagre flere opprinnelige planer som nummereres.

Stil for Gantt-diagram [ Vis/skju
Dersom du vil se baseline i gantt-diagrammet, klikk . 1an 12 06. feb. 12 20.feb. 12 05.mar. 12 19 mar. 12

s N ° . . t Y f t t m
pa «Format»-fliken nar du er i Gantt-diagrammet: i . S !
i, anne[20%];arne[20%]

s britt[20%T;erling[20%];ermal20%]
VERKTBY FOR GANTT-DIAGRAM hverdag.n T annel20%];arne[20%]; britt[20%]
N | i ina[20%]
T VISNING FORMAT i
® 27.02

o Kritiske aktiviteter = - 1

v = —m
e B siakk . S _‘:'I_ S ey ot

ormater ivitetsbane Opprinnelig Forsinkelse 3

% Sene aktiviteter 2 Lais v -

plan
Stolpestiler

Etter hvert som planene justeres, vil du se den opprinnelige planen under den gjeldende planen. Du
velger hvilken av de lagrede baseliner du vil sammenligne med.

Recurring tasks (gjentagende aktiviteter)

For a legge inn en gjentagende aktivitet, for eksempel et ukentlig mgte i planen ma du plassere deg i en tom
task-rad og ga til task-knappen der du velger recurrent task

- - (@]~ &

iode Tafk Summanhl e | Task |Summary Milestone Deliverable

-

Ins

@ Task

% Becurring Task...
—é Elank Row

[=]

— 5" Import Qutlook Tasks...
13 @ portL Tio
WITTETs s ImITIWITTETs 15 Ml

For a legge inn et times mgte hver tirsdag fyller du inn dialogboksen som kommer opp slik

x|
Task Mame: Imﬂter Duration: |2h i’

Recurrence pattern
" Daly Recur ever I = :
- ¥y |1 - week(s) on:
¢ Weekly j

" Monthly | [~ Sunday [ Monday ™ Tuesday [ Wednesday
© Yearly | [T Thursday [~ Friday [ Saturday
Range of recurrence

Start: |'rhu29.09.11 j ¢ End after: | :I ocourrences

% End by: IThu 20,1011 j

Calendar for scheduling this task

Calendar: INonE j [T Schedulingignores resource calendars

Help 0K I Cancel |

Og det hele vil vises slik i Gantt-view:

@ o=k o [TaskName - |puratien  |start - [Finish » |Recurring . Predecessors ., | [Sep 1l [03 Oct'11 [100ct'11 [17 0ct'11
. Mode TIW[TTF[sTs [M[TIW[TF[s[s [M[TW[T[F[s[s[mM[TIW]T
L = giennomfgre intervjuer 1ewk Thu29.09.11 Thu06.10.11 No =lannel10%]

analysere intervjuer 2 ewks Thu 06.10.11 Thu20.10.11 No 1
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Justering av arbeidsmengde dag for dag

For «fintuning» av ressursbruk kan det Ipnne seg a fa opp vinduet “resource usage»/ «ressursbelegg»:

B9~~~ Resource U3
“Task Resource Project View Add-Ins Forn
E ENetwork Diagram = = [._=g Resource Usage|'] Al
: | calendar - ; 8 @ Resource Sheet ~ Z
Gantt  Task Team  — Sort
Chart = Usage - =L other views ~ Planner = £ Other Views ~ -
Task Views Resource Views
' | e |Resgur:g,_hl=|mp Wk Add Mew Cafima . .
Resource Name - Work - Details 03 Oct'11 10 Oct 11
s M T W T F s M T T F s
El elektrikere 56hrs | |Work 16h 40h
Frakte bro 16hrs || Work 16h
Montere lys 40hrs || Work 40h
E murere 325.33 hrs | | Work 48h 48h 48h 40h 40h 16h 24h 24h 24h| 13.33h
Grave gst 72hrs | |Work 24h 24h 24h
Grave vest 48hrs || Work 24h 24h
Stope gst 48 hrs | |Work 16h 16h 16h
Stape vest 72hrs || Work 24h 24h 24ah
Montere veibant 48hrs || Work 24h 24h
Montere rekkver  37.33hrs | | Work 24h| 13.33h
espen Ohrs | |Work
E nina 6.22hrs || Work ah| 2.22h
Montere rekkver 6.22 hrs || Work 4h 2.22h

Du kan na ga direkte inn i resource usage og endre timer pa ulike dager. De endringer du gjgr her vil

reflekteres over til Gantt-skjemaet, innhold i celler som angir arbeidsmengde osv. Skjemaet kan brukes bade i

planlegging og oppfalging.

1 4 nina 47tmr | Arbeic| Ot Bt 8t 7t
1h Frakte 22tmr | Arbeic| ot 8t 8t 7t
veibane
Montere 16tmr Arbeic |
veibane
Opplaere & tmr Arbeic|
brukere
2 4 petter 39tmr | Arbeic| ot Bt 8t 7t
A Frakte veibar  23tmr | Arbeic| ot 8t 8t 7t
Montere 16tmr Arbeid |
veibane
3 & 4 murere 211 tmr Arbeic| 24t 40t 40t 39t
[ |  sprengea 78tmr | Arbeic| 16t 16t 16t 16t
W Sprenge B 77tmr | Arbeic| 8t 24t 24t 21t
Stope A 24 tmr A rbefcl | _l
Stope B 32tmr Arbe?c; 2t

Her er det lagt inn korrigerte planlagte verdier for aktivitetene grave gst og grave vest. Symbolet i i-kolonnen

viser at det har vaert gjort en manuell justering av arbeidsmengde (arbeidsprofil).
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. . Detail Styles...
Hoyreklikker du i omradet til hgyre far du muligheten til

a legge inn blant annet "actual work” og en rekke andre

*o
v | Work
informasjonselementer som vil vises i tabellen. v

Actual Work
Cumulative Work

Farst vil da kunne legge inn faktiske arbeidstimer som vil Overallocation
reflekteres over til gantt-visning og tracking-visning. Cost
Remaining Availability

Show Timeline

v | Show Split
Fakt. a
Montere 16tmr Arbeic
veibane Fakt. a
& 4 murere 211 tmr Arbeic 22t 32t 42t 39t
Fakt. a 14t 8t 18t
1&. Sprenge A 78tmr Arbeic 14t 8t 18t 16t
Fakt. a 14t 8t lStl _|
ﬁl Sprenge B 77tmr Arbeic 8t 24t 24t 21t
Fakt. a

Informasjonen ”Remaining availibility/gjenveerende tilgjengelighet” kan vaere nyttig for & utnytte bruk av
ressurser i et presset prosjekt.

Task type/Aktivitetstype

Merk at alt som er beskrevet i dette kapittelet bare gjelder ved automatisk planlegging.
En aktivitet har tre viktige parametre:

1. Varighet (duration)

2. Ressursinnsats (units)

3. Arbeidsmengde (work)
Sammenhengen mellom de tre er gitt av

Work = Duration * Units

Dersom du gj@r endringer i en av de tre, vil de to andre kunne endre seg. Hvordan de endrer seg er avhengig
av om aktiviteten er: 1) krysset av som effort driven (innsatsdrevet) og 2) definert som enten

Fixed units (default)
Fixed duration

Fixed work

(Dersom du har én ressurs pa aktiviteten (det gjelder ogsa tilsynelatende flere ressurser som for eksempel
500% snekkere), blir beregningene de samme enten effort driven er avkrysset eller ikke).

Erfaringsmessig skaper disse beregningene store problemer i praktisk bruk av MSProject fordi de kan gi
utilsiktede endringer som det senere blir vanskelig a finne ut av. Derfor er det viktig & forstd mekanismene.
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(Fra MS Project 2003 er dette blitt lettere siden Bill Gates nd kommer opp og spgr hva du tenker a gjgre for
beregningene gjgres. Fra MSProject 2010 er det blitt ytterligere forenklet fordi task modus "manual” sgrger
for at beregningene ikke gjgres, og dersom aktiviteten ikke er spesielt avkrysset for “effort driven” vil heller
ingen endring i varighet legges inn i planen.).

For en del prosjektaktiviteter er beregningene meningslgse fordi sammenhengen duration = work/units ofte
er tvilsom, seerlig i aktiviteter som krever hjernearbeid og kommunikasjon.

Mamme: IFIytte gammelt inventar Duration: |3|‘| 3: ¥ Effort driven Previous | Met I
Skart: IMDn 19.11.01 j Fimish: |M|:|n 19.11.01 j Task bvpe: |Fixen:| [nits j %% Complete: |El°a’-:- 3:

ID | Resource Mame IInits Wiork,
1 iFlyttere 300%: 9h

I |Predecessor Mame Type Lag A

1. Faste enheter/Fixed units
N3 lases ”units” i formelen som blir units = work/duration. Om du da dobler duration, dobles work slik at
units holdes konstant.

| utgangspunkt er “fixed units” default i MSProject 2010. Du kan ga inn under file — schedule for a sette
fixed duration eller fixed work som default.

2. Fast varighet/Fixed duration

N3 lases "duration” i formelen som blir duration = work/units. Om du na dobler units, dobles work slik at
duration er konstant. Om du na dobler work, dobles units slik at duration holdes konstant. Hvis ressursen
Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag pa aktiviteten, dobles den na til 160%.

3. Fast arbeid/Fixed work
Om du na dobler duration, halveres hver ressursinnsatsen slik at arbeidsmengden er konstant. Hvis

ressursen Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag pa aktiviteten, halveres den na til 40%.

| figuren er under er det forspkt vist hvordan ting endrer i ulike aktivitetstyper (endringen er vist pa
nederste pinner):
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Task Mame Duration | Baszeline Work Baszeling Set 02 Dec
Work Durstion 4T85 [6 [7 [& [0 [10[11 [12[13[14]15[16[17 [18 [19[20[21 [22[23| 0 [ 1 [2 [ 3 [# [5 6 [7 [8 8 [I0[11[12[13[14[15 16
ENDRER UNITS FRA 1 TIL 2 o
fixed unts 1 day 15hrs 15hrs 2days
fixed duration 2 days 15hrs 15hrs 2days anne[50%];jens[50%]
fixed work 1 day 15hrs 15hrs 2days
fixed units not effort 2 days 15hrs 30hrs 2days nne;jens
fixed duration not effort 2 days 15hrs 30hrs 2days annejens
ENDRER DURATION FRA 1 il 24
fixed unts 1 day 15 hrs 75hrs 2 days
fixedd duration 2 days 15 hrs 15 hrs 2 days
fimzdd work 2 days 15 hrs 15 hes 2 days
fimed unts not effort 2 days 15 hrs 15 hrs 2 days
fixed duration not effort 2 days 15hrs 15hrs 2days
DOBLER ARBEIDSMENGDE
fixed unts 4 days 15hrs 30hrs 2days anne
fixed duration 2 days 15hrs 30hrs 2days ne[200%]
fixed work 4 days 15hrs 30hrs 2days anne
fixed unts not effort 4 days 15 hrs 30hes 2 days anne
fixed duration not effort 2 days 15hrs 30hrs 2 days ne[200%)]
og du endrer

Hvis Duration |Units Work

aktiviteten Fixed duration |\Work Work Units sa omregner

er av type Fixed units Work Duration |Duration |Bill Gates

———|Fixed work Units Duration |Duration *———

For aktiviteter av hjernearbeidstypen, for eksempel ”lage utredning” kan det veere lurt & bruke ”Fixed
duration”. Ved endringer i varigheten i planen, vil da arbeidsmengden justeres tilsvarende. Det samme
skjer om du setter pa flere ressurser, noe som er ganske realistisk

Male ¢
Rydde

Hente
materi

Uansett vil du nar du gjgr endringer pa en aktivitet med hensyn pa
enheter, arbeid eller varighet fa opp en advarsel

-
=

-
=

Fjerne

-
=

-
=

-

Fjerne

Nar du gar til utropstegnet, vises valgmulighetene

Du har lagt til ressurser i denne aktiviteten, Vil du:

Redusere varigheten, men beholde samme mengde arbeid.

@ke mengden arbeid, men beholde samme varighet.

Hvilket alternativ som er avkrysset — og som derfor blir valgt om du overser advarselen — avhenger av hvilke
betingelser du har valgt for aktiviteten (innsatsdrevet, faste enheter, fast arbeid eller fast varighet).

Tips: Det er lett a overse varselet som kommer opp, og om du overser det endres aktiviteten i henhold til
de default—innstillingen uten at du er oppmerksom pa det. Sa fglg med for @ unnga at planen kommer ut
av kontroll.

Du kan velge hva som skal vaere default ved a ga inn i ”project options”/”prosjektalternativer”:
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Alternativer for Project T X

Generelt I

Visning

Endrer alternativer for planlegging, kalendere og beregninger.

Kalenderalternativer for dette prosjektet: @I b-bro.mpp .

Korrektur Uken starter pa: Mandag .
Lagre Regnskapsaret starter it

Bruk startr til nummerering av regnskapsar

Sprak
Standard starttidspunkt: 08.00[ v Disse tidspunktene blir tildelt til aktiviteter nar du skriver inn en start-
i B X L eller sluttdato uten & angi et tidspunkt. Hvis du endrer denne
Tiliiics Tonidas Standard sluttidspunkt: | 17.00 innstillingen, ber du vurdere a fa samsvar med prosjektkalenderen
P ved & bruke kommandoen Endre arbeidstid i kategorien Prosjekt pa

Verktaylinje for hurtigtilgang Tomier pesicng bandet.
i Timer per uke:
Tillegg

‘ Dager per maned:
Klareringssenter

Tidsplan
Vis planleggingsmeldinger

Vis tildelingsenheter som en: m

Tidsplanalternativer for dette prosjektet: ﬁ] b-bro.mpp .
Nye opprettede aktiviteten
Automatisk planlagte aktiviteter planiagt: |Prosjektets startdato| v |
Vis varighet i:

Vis arbeid i
Standard aktivitetstype:

[] Nye aktiviteter er innsatsdrevne (i ] Aktiviteter respekterer alltid betingelsesdatoene (i)
[] Automatisk koble aktiviteter som ersattinn (0 [/ Vis at planlagte aktiviteter har beregnet varighet &
ehex [yitet MNye aktiviteter har beregnet varighet

ok 11 abm
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Prosjektoppfalging

Enkel oppfelging av prosjektet

En enkel oppfglging av prosjektet foregar ved at du gar velger aktiviteter og legger inn % ferdig som 0, 24, 50,
75 eller 100% fra standardknappene under task-fliken. Dette vil sa reflekteres over i Gantt-diagrammet og i
andre tabeller.

Gantt Chart Tools

2 Project View Add-Ins Format
. Mark or
i -n - Pmees 7

E‘ffRespect
I U d-A- g ) e b

sinter # ¥ = Inactiva
Font ' Schedule

Task Mame - |Duration _ |Start -

El Gammelt lokale 1.13days  Fri30.09.11

Flytte gammelt inventar 3 hrs Fri 30.09.11
Rydde gammelt lokale 2 hrs Fri 30.09.11

Aktivitetene kan ogsa fglges opp i «task information» ved a dobbeltklikke pa aktiviteten og legge inn % ferdig
under fliken “general”

ask Information X|
General | P'redecessorsl REsour::esl Aduan::edl Nutesl Custom Figlds

Mame: IFIytte gammelt inventar Duration: |3hrs ﬂ [ Estmated
Percent complete: |50% :I Priority: |50n :I
Schedule Mode:  (+ Manually Scheduled I Inactive
™ Auto Scheduled
Dates
Start: | Fri 30.09.11 x| Einish: |Fri30.03.11 =

[ Display on Timeline
™ Hide Bar
™ Rollup

Help QK I Cancel
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@  Aktivit - | Aktivitetsnavn v |Varighet « Start v Slutt v |[10 24 38 16 30 44 58 26 40 54 8
0 - 4 flytte 1dag fr 25.09.15 fr25.09.15
1 - 4 Gammelt lokale 0.69 dager fr25.09.15 fr25.09.15 u
2 | = I Flytte gammelt inventar |3_tr11r fr25.09.15 fr25.09.15 _;Hii“
3 - Rydde gammelt lokale 2tmr fr25.09.15 fr25.09.15
4 -

Vaske gammelt lokale 0.5tmr fr25.09.15 fr25.09.15

Den svarte streken i Gantt-diagrammet indikerer ferdigstillelsesgrad.

Oppfolging av kostnader

Siden vi har lagt inn timekostnader pa ressursene, vil MSProject ogsa kunne fglge opp medgatte kostnader
basert pa at vi har brukt planlagt tid og i forhold til % ferdig. Hgyreklikk pa gverste venstre hjgrne av Gantt-
diagrammet

0 Aktivi » | Aktivitetsnavn
[ Beregn prosjekt ytte

Arbeid | Gammelt lokale
Aurvik Flytte gammelt
Belegg Rydde gammelt
Hyperkobling Vaske gammelt
I

Kostnader L oy !pkale

- Koble opp nett
Oppfelging

Montere nye m
v Oppfering

Henge opp garc
Sammendiag Koble til Pcer
Tidsplan Rydde nytt loka
Flere tabeller... Na&rrommet er klz
1 T el
Valm mca bhalamuma § Fawit dlaceawan o~ 4+ haiialiILL £

Velg en kolonne i Gantt-diagrammet, hgyreklikk for a fa frem listen over mulige kolonner og velg ”cost”

@ H - E\ 5 m flytte.mpp - Project Professional
FIL AKTIVITET RESSURS RAPPORT PROSJEKT VISNING FORMAT
= AD ?K“pp L Calibri sifipg ] |2 - = Gérmaplanaﬁ ) - - E E'? E i
) cE Kopier - G Respekter koblinger - L ) DDE
Gantt- Lim ¥ Kopier format Flk U &d-A- S5 va a@cd e ‘Il.hn ] ; Automatisk Undersek Fiytt Modus = Aktivitet Sammendrag Milepzel Leveranse  Informasjon e
ciagram = inn~ planlegaing iplanlegging - - - - =
Vis Usklippstavie Skrift ] Tidsplan Aktiviteter Sett inr Egensk
Belastning av faste Totale Opprinne hoo .00 o.00 11.00

Aktivitetsnavn « | Faste kostnader | kostnader e ~ | plan ~+ Awvik + | Faktisk -  Gjenstaende «| 620 34 48 2 1630 44 58 12 26 40 54 & [:

0 |4 flytte | kr 0.00 Fordelt kr 3 800.00 kr 0.00 «r 9 800.00 kr 500.00 kr 8 300.00

1 4 Gammelt lokale kr0.00 Fordelt kr 4 40000 kr0.00 kr4400.00 kr 900.00 kr 2 500.00
2 ] Flyttegammelt_’ kr 0.00 Fordel?: kr 1 800.00 kr 0.00 _kr 1 800.00 kr 900.00 kr900.00 ——————— Iﬂm"

3 Rydde gammelt kr0.00 Fordelt kr 2 200.00 kr0.00 kr 2 200.00 kr0.00 kr 2200.00

4 Veske gammelt [ kro.00 Fordelt kr 400.00 kr0.00  kr400.00 kro.00 kr 400.00

3 4 Nyttlokale | kr 0.00 Fordelt kr 5 400.00 kr0.00 kr5 400.00 kr0.00 kr 5 400.00

6 .chleopp nett kr 0.00 Fordelt kr 800.00 kr0.00  kr200.00 kr 0.00 kr 800.00

T Montere nye m kr 0.00 Fordelt kr 2 000.00 kr0.00 kr2000.00 kr0.00 kr 2 000.00
8| Henge opp gard Kkr0.00 Fordelt kr 800.00 kr0.00  kr800.00 Kkr0.00 kr 800.00 _Ryddere[200%]

) Kable til Peer | kro.00 F‘or&lelt; kr 600.00 kr0.00  kr 60000 kr0.00 kr 600.00

10 Rydde nytt loka kr0.00 Fordelt kr 1 200.00 kr0.00 kr1200.00 kr0.00 kr1200.00

1 N&rrommet er kla kr 0.00 Fordelt kr 0.00/ kr0.00  kro.o kr 0.00 kr 0.00
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| Gantt-visningen kan vi na se relevante data knyttet totale planlagte kostnader, baseline-kostnader, actual (til
na) og gjenvaerende planlagte kostnader.

Dersom vi har gjennomfgringsavvik i forhold til planlagt giennomfgring, ma vi bruke metoder beskrevet under
«andre muligheter».

Sammenligning mot baseline

Ofte vil planen endre seg underveis. Det er mulig 8 sammenligne mot opprinnelig plan (baseline) ved a ga til
Gantt Chart Tools — format og velg “"Baseline”.

Task Name ~ |Duration _ |Start - |
7 | 8 | 9 [ 10 [ 212 [ 12 [ 13 [ 14 [ a5 [ 16 [ 17

E Gammelt lokale 113days  Fri30.00.11 | L oy
Flytte gammelt inventar 3 hrs Fri30.09.11 | :%gﬂ
Rydde gammelt lokale 2 hrs Fri30.09.11 | AFrdd?EBOO%]
Vaske gammelt lokale 3 hrs Fri30.09.11 | ryde

E Nytt Iokale 1day Fri30.00.11 | i =
Koble opp nettverket 2 hrs Fri30.09.11 | ET flyttere[200%]
Montere nye mabler 5hrs Fri30.09.11 | % flyttere[200%]
Koble il Pcer 1hr Fri30.09.11 | 5 T3, rvdderefzo0%]
Rydde nytt lokale 2hrs Frizn.00.11 | ':blwddefre
Mar lokalet er ferdig ryddet 0 days Fri30.09.11 | & 30-0‘;9

Ugnsket lasing av aktiviteter
Dersom en aktivitet blir flyttet tidsmessig manuelt ved korrigering av planen, kommer det frem et tegn i
informasjonsboksen: L
:'E Koble opp nettverket
Mantara nira mahlar

Dette kan skje ved direkte flytting i Gantt-omradet eller ved at det skrives inn datoer pa aktiviteter som er
koblet til foregaende.

Vi har na «last» aktiviteten til en startdato ved en «constraint» av typen «start no earlier than». Dette kan
vaere uheldig fordi endringer i gvrige aktiviteter ikke lenger pavirker de “laste” aktivitetene. Dermed kommer
prosjektplanen fort ut av kontroll og blir haplgs a oppdatere. Vurder derfor i slike situasjoner a endre
constraint-type fra «start as soon as possible» - som er default - til «start as late as possible». Det gjgr du i
Aktivitetsinformasjon/Task Information-boksen.

30



Avansert oppfalging

Prosjektplanen kan justeres manuelt med hensyn pa ressursbruk ved G dpne Resource Usage i nederste vindu.

Dette kan ogsa brukes til oppfalging av prosjektet. Velg detaljer ved G hayreklikke i nederste vindu.

Task Views Resource Views Data
@ |7k . |TeskName - |Duration 03 Oct'11 [10 Oct 12 [17 Oct 12 [240ct'1
Mode Fls[sM[TIw[T[F[s[s[M[T[W[T[F[s]s[M[TIW[T[F[s[s[M[T[w]
1 i % Grave @st 4 days murere[300%]
2 | = Grave vest 3 days i muyrere[300%)]
3 % Stope gst 3 days murere[200%]
s | = Stgpe vest 3 days rere[300%]
5 = Frakte bro 1day [Cletekirikerafzans—— :
& =S Montere veibane 2 days 5 ] murere[M]
7 = Montere lys 1 day elelrtriklzere[EOO%]
3 = Montere rekkverk 1.56 days Emurere[m];nim[m]

(5 ) Resource Name Work Add New Column Details | 03 Oct'11
5 M T W T F
El elektrikere 56 hrs Work 16h
Act. W
Frakte bro 16 hrs Waork 16h
Act. W
Montere lys 40 hrs Waork
Act. W
03 El murere 430.33 hrs Waork 35h 65h 75h 74h 40h
Act. W 35h 65h 75h 50h
ﬁl Grave gst 125hrs Work 25h 25h 25h 50h
Act. W 25h 25h 25h 50h
G Grave vest 100 hrs Work 10h 40h 50h
Act. W 10h 40h 50h
Stape gst 48 hrs Waork - 16h
Act. W
Stepe vest 72 hrs Waork 24h 24h
Act. W
Task Name - |Act.Start . |Act.Finish _ |%Comp., Phys.% . Act.Dur., Rem.Dur., |Act.Cost . |Act.Work, [03 Oet 11 [10 Oct 11 [17 Oct "11
comp. s[s[m[TIw[T[F[s s [m[TIW[T[F]s[s[m[T]w]
Mon 03.10.11 Thu 06.10.11 100% 0% 4 days 0days kr31250.00 125hrs
Grave vest Mon 03.10.11 Wed 05.10.11 100% 0% 3 days 0days kr25000.00 100 hrs
Stope gst NA MNA 0% 0% 0 days 3 days kr0.00 Ohrs :
Stope vest NA NA 0% 0% 0days 3 days kr 0.00 Ohrs
Frakte bro NA MNA 0% 0% 0 days 1day kr 0.00 0hrs
Montere veibane NA NA 0% 0% 0 days 2 days kr 0.00 Ohrs :
Montere lys NA NA 0% 0% 0 days 1day kr 0.00 Ohrs
Montere rekkverk NA MA 0% 0% Odays 1.56 days kr0.00 0hrs 0%
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Nar du leter etter kommandooer

Format-fliken

Merk at Format-fliken gir deg tilgang til en rekke formatterings-relaterte kommandoer som kan veere
vanskelig a finne dersom du ikke er klar over at du far ulike muligheter avhengig av i hvilken visning du er i.

Fra Gantt-visning
8l | W] crticatTasks B 9 - - & |7 12 s a-bro.mpp - Microsoft Project
Task Resource Project View Add-Ins Developer Format

% @ u,u FH==E Y CiticlTasks B gy gy gy gy gy gy pemy ey pemy pemy ey gy pemy gy gy [ Outline Number
@CU‘WHSWHHS = 7] slack = —- _— e e ] e e e oo | | | oo wee| o) G| v 1) Projec Summary Task

Text Gidiines Layout  Insert Format Baseline Sl

St;\es s e cSi‘m #] Custom Fields O O LateTasks e ot A ¢ & hd hd R hd R A ¢ hd * A A ¢ 7| [¥] Summary Tasks

Format Columns Bar Styles Gantt Chart Style [ Show/Hide

Fra Task Usage-visning

| | | [ critical Tasks =5 ¥~ © - & |5 TSR Ra5E o0 a-bro.mpp - Microsoft Project
Task Resource Project View Add-Ins Developer Format

= [P Network Diagram - [EResourceUsage = A 2 Highlight: [No Highlight] = Timescale: Si=3 [ Timeline - 1, B switch Windows = = Critical Tasks
g @lcmendar ’ = @Resourcesneiv i =] e F\\fer:g [No F\Ifer]g - | Days = ({ ﬁ Q [ Details © ﬂi—‘ = Arrange All

Gantt 'las Team - Sort  Outline Tables . Zoom Entire Selected New Macros

Chart * Usage | ﬂﬂthw\l‘ﬂm - Planner' (1§ Other Views ~ i - - Group by: [No Group] = ~  Project Tasks Window . Hide ~ -

Task Views Resource Views | Data Zoom Split View | Window | Macros | New Group

Fra nettverks—wsnmg

Bl| [l | [ critical Tasks = ¥~ © - & |+ NetWork Diagramm 100ls

Task Resource Project View Add-Ins Developer Format

- @a iy o [} Link Labels | Summary Tasks x|

. G d=
3 g re I;E . ) ) - ) 3 |*= ]
Straight Links Project Summary Task

Collapse Box Box Layout Layout Align

Boxes Styles | Progress Marks Mow

Display Format Show/Hide Layout Ia
Fra visning teamplanner

Bl | | [ critical Tasks = 1 ~ (4 - & |= Team Planner Tools
Task Resource Project View Add-Ins Developer Format
Gridlinges i =0 | Expand Resource Rows
4 e |- .
AN, Teut Styles | E.‘> = S | Unassigned Tasks
Roll-Up . Selected Auto Manually Actual External Late Prevent
»  Textlines: 2 ~| Ta5ps Scheduled ~ Scheduled ~ Work = Tasks = Tasks* Overallocations | ¥ Unscheduled Tasks
Format Styles Schedule Show/Hide

Fra kalender-visning
[®]| &= | [] critical Tasks B ¥~ © ~ & |5 Calend: u‘
Task Resource Project View Add-Ins Developer Format

<y T | Project Summary Task
)= @3 O |:| q
A = =3 9| K

Text Bar Gridlines Layout Adjust Week Task

Styles  Styles Mow Height List
Format Layout Fa Show/Hide
Fra visning ressurs-histogram
E“ = Critical Tasks E Ly I R o Resource Graph 10015
Task Resource Project View Add-Ins Developer Format
NI
II Peak Units <
Text Gridlines Bar Previous Mext
Styles Styles Resource Resource
Format Mavigate Data
|
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Hoyreklikking

Hgyreklikking gir lett tilgang til kommandoer som ellers kan vaere vanskelige a finne

Heyreklikk i Gantt-omradet Heyreklikk pa tidsaksen

11

Jf  Gridlines... E f  Timescale... i

2; Bar Styles ) Zoom..

} Layout :g) Change Waorking Time...
Monwaorking Time... Showy/Hide Bar Styles 3

"{g Progress Lines

Show/Hide Bar Styles *

¥ | Show Timeline

Show Split

Hevyreklikk i detaljvindu

I I'I'_l_l':'.l. Lrreany
J:'é--_“ @ [ Timeline -
Details Resowurce Usag =
Entire Selected |
Project Tasks W
Split View

Thu29%ep |Fri30Sep |Sat0lOct |Sun02 Oc

Dersom du haker ut “details” kommer en ny nyttig “form”
(skjema), en task form kom opp. Default vises den med

informasjon om resources & predecessors.

Hgyreklikker du pa den kommer fglgende alternativer opp:
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[] g l'ln I.to.

0t

a

Hoyreklikk i tabell

El s

-

1T TS

Tidsplan

Arbeid

MNotater
Objekter

Kostnader

] Cut Cell
& an
=3  Copy Cell -
[_']5 Paste hn
Paste Special... el
T scrollito Task ul
ver Insert Task !
et Delete Task Fd
‘28 Inactivate Task 2
1 u
5? Manually Schedule
B E
N =|::> Auto Schedule
e u
e & Assign Resources... n
<1 Fill Down e
<2 Clear Contents 20
ta u
F E Information...
el
| Motes..
ite| .
al |
= % Hyperlink... —
Vis deling

Foregaende og etterfelgende aktiviteter
Reszurser og foregaende aktiviteter

Ressurser og etterfalgende aktiviteter



En informasjonsentryform (task form) som kan vaere nyttig til & legge inn/oppdatere aktivitetsinformasjon

dukker opp nederst pa skjermen.

=
Mon 19.11.01
Task Name ‘ Duration Start ‘ Firish ‘Predecessors Resource Names |
10 [ 11 [12 [ 13 [ 14 [ 15 [ 16 [ 1
1 Fiytte gammet inventar 3prsfuen a1 7] wan 181101 Flytters[300%]
2 Ryddle gammet loksle 2hrs| Mon 191100 Mon 194101 1 Rycidere[500%]
3 waske gammelt loksle 05hrs| Mon 191101 Mon184101 2 Ryddere[400%] =]
4 Koz op netterket 2hrs| Mon 191101 Mon18.1101 Flytters[200%]
5 Mortere rye mabler Shrs| Mon 194101 Mon19.41 01 Flyttere[2009%]
3 Henge opp gardiner 2hrs| Mon 191101 Mon19.4101 Ryddere[200%]
7 Kol tl Peer b Mon18.1.01 Man1341.01 1,45 Ryciere[300%] EEER
8 Ryde nytt Iokale 2hrs| Mon 194101 Mon 194101 &7 Ryddere
|

Mame: [Fhytte gammelt inverkar Duration: |3h H: ¥ Effort driven Previous:

Starty [Men 19,1100 x| Finish: [Men 191101 -] Tasgtype:kuxadumts

o] o Complete: [0% =

ID_|Resource Name Units work 34| | 1D |Predecessar Name

Type | lag |

Flyttere 300% oh

Delt vindu/Split window

Nar du velger ”"details” og far et splittet vindu vil det
ferst komme opp “"Task form” i vinduet til hgyre for
details. Trykk pa pilen ved siden av "task form” for a
fa opp andre views.

Nerderst vises “resource graph” i delt vindu. Da far
du automatisk samme tidsakse.

ct (Trial)
[C] Timeline - l,
Details  Task Form - _|ﬁ—'
ected Mew
15ks Windao
Split View
Fril4Oct [Sat150ct |Sun160ct [Mon
3 I 3 1 c 1

e - |
_EZ
Task Form |z| o

Detail Panes dow

5p| Resource Form L
15 Resource Graph = o
4 Task Farm N
" Builtdn [
Gantt Chart

Metwork Diagram
Resource Sheet
Resource Usage
Task Sheet

Task Usage

Team Planner
Tracking Gantt

ﬁl More Views...
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Flere visninger

Visninger:

Ressursallokering Fs
Ressursbelegg

Ressursliste

Ressursplanlegger

Ressursskjema

Skjema for aktivitetsdetaljer

Skjema for aktivitetsnavn

Skjema for navn pa ressurser

Stolpefremheving

Task Details Form v

Rediger...
Kopier...

Assistent..,

Avbryt




Tue 27 Sep | Wed 25 Sep |Thu 29 5ep |Fri305ep  |satoloct |Sun02 Oct |Mon 03 oct |Tue 04 Oct | wed 05 Oct |Thu 06 Oct | Fri 07 oct
T T W [ T | 3 I B I = I o I . I W I . | £

e

[ =

Anne

< [start - |y
= Wed28.09.11 Thu29.09.11
= Wed 7R.09. 11 Wed 28.09.11
= Hente utstyr Laay Thu2s.0s.11  Frizoesar 12
= +jerne hstvark anrs sst011031  monozival 2
[} -+ Fjerne gammel tapet 0.6 days Fri20.09.11  Fri30.09.11 2
P = Sparklc vegger 1day Fri20.09.11  Mon02.1011 5
my = Sette opp tapet 2.67days  Thu20.09.11 Tue0410.11 &4
= Tilpasse lister 2days Tue 041011 Thu06.1011 7
i Rydde pé plass 5 days Mon03.10.11 Fri07.10.11 7
>
200% -
1805
160%-
1a0% -
Overallocated: I 120%
Allocoted: N 100% |
Proposed: NN
0 -
sosc
s0%-
205

[Toe 27 Sep | Wed 35 Sep [Thu 36 5ep [FriS05ep [Sat01 Oct [Sun 02 Get [ Mon 05 Ot [Tus 04 Get [ Wed 05 Oct [Thu 66 Gt [ Fri 67 Get
T - < ™~ ™ W ™ G

W & s
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Overordnet styring

Samkjgring av prosjekter

MSProject kan ogsa brukes til 8 holde orden pa en samling av prosjekter (multiprosjektstyring) eller samle
delprosjekter som er planlagt separat. Opprett et nytt prosjekt som du fyller med lagrede prosjekter. Velg
"subproject” for a fa frem “insert project” og du kan velge de prosjektfiler som du gnsker satt inn.

F B A VERKTBY FOR GANTT-DIAGRAM
FIL AKTIVITET ~ RESSURS  RAPPORT  PROSIEKT = VISNING FORMAT

B e B DR B

Delprosjekt & My Apps - Prosjektinformasjon Egendefinerte Koblinger mellom WES  Endre Beregn Angi opprinnelig
felt prosjekter ~  arbeidstid prosjekt plan~ E

Sett inn Apper Egenskaper

Tidsplan

ﬂ Insert Project

X
OO | . = Computer - Packard Bell (C:) = wenell ~ msproject case - 2010 - l@“ Search 2010 m
Organize *  Mew folder = ~ [ @
|E| Microsoft Project MName = Date modified | Type | Size | |
@al.mpp 28.09,2011 10:09 Microsoft Praject D... 192 KB
+ Favorites (EH] a2.mpp 28.09.2011 10:12 Microsoft Project D... 192KB
P Desktop = ) )
Ig]a?».n'u:lq:l 28.09,2011 10:25 Microsoft Praject D... 192 KB
4. Downloads
£ Recent Places
- Libraries
@ Documents
J‘l Music
[ Pictures =
B videos
1@ Homegroup
1M Computer
(1 Packard Bell (C:)
= DATA (D:) LI
ODEC.... ¥ Link to project
File name: I j IMicrosof't Project Files (".mpp;*j
Tools - Insert |v| Cancel |
#~
Sa lagrer du filen med innsatte prosjekter under et nytt filnavn. Du vil da fa spgrsmal om du vil lagre
endringer i de prosjektene du har satt inn. Disse endringene dreier seg om de nye koblingene til den nye
overliggende prosjektfil som du har laget.
Task Task Name Duration Start Finish [26Sep 11 [o3Oct'11 [100ct 11 [17 Oct'11 [240ct'11 [310ct'11 [07 Nov'11 [14 Nov
0 Mode T T T T [FISTSIMITWITTF s[5 [M[TIWITIF[s s [M[TIW[T[F[s]s [M[T[W[T[F[s]s [M[TIW[T]Fs]s[M[TIWITIF[s[s [M[TIW[TIF[s[s|M[T]
1 E a3 34days Wed 28.09.11 Mon 14.11.11 g =
: ] T Fa 16days  Wed 28.09.11 Wed 19.10.11 q )
3 2 Fa1 33days  Wed 28.09.11 Fri 11.11.11 q =]
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Du kan ekspandere visningene ved a trykke pa plussen ved delprosjektene:

» | Aktivitetsnavn w | Varighet

4al 33 dager

S Slutt -|a
on 28.09.11 fr 11.11.11

a 3 dager on 28.09.11 (fr30.09.11 elektrikere | I—elektrikere

b 4 dager ma 03.10.11 t006.10.11 1 K ll

c 5 dager fr07.10.11 to13.10.11 2 I Il

d 6 dager fr14.10.11 |fr21.10.11 |3 | i

e Fdager  ma24.10.11 ti0L1L11 4 h }

f 8 dager on02.11.11 fr11.11.11 |5 I
4 a2 16 dager on 28.09.11 on 19.10.11

D 5 dager on 28.09.11 ti04.10.11 I fl

E 5 dager on05.10.11 ti1l.10.11 1 I IJ.

F 3 dager on12.10.11 fr14.10.11 |2 I i

G 2 dager ma 17.10.11 1i18.10.11 3 'l Il

H 1dag on19.10.11 on19.10.11 4 1
4 a3 34 dager .an 28.05.11.ma 14.11.1:‘

dd 10 dager on 28.09.11 ti11.10.11 1 ll,

EEEEE 9 dager on12.10.11 ma24.10.11 1 I

iiid 8 dager 1i25.10.11 |i003.11.11 2

aaaa 7 dager fr04.11.11 mal4.11.11 3

Teknikken kan ogsa brukes til overliggende milepalsplanlegging i den typen prosjekter det det er mulig a
sette opp en overordnet tidsplan uten a tenke aktiviteter pa forhand (prosjekter med store tidsbuffere og
lite aktivt arbeid i forhold til tidsspennet).

Linking mellom enkeltaktiviteter i prosjekter

Ofte kan det vaere ungdvendig a linke hele prosjekter sammen nar det er kun enkeltaktivteter som skal
sammenkobles. Det kan gjgres ved a ga inn pa Task information-boksen pa det prosjekt som har en aktivitet
det skal kobles FRA og skrive prosjektnavnet (ANGR-2) etterfulg av \ og ID-nummeret pa aktiviteten i linjen
som vist etter a ha plassert pekeren pa fgrste ledige linje i tabellen.

General Predecessors | F'.esnurcesl Ad'u'an::edl Motes | Custom Fieldsl

Duration: Ilday j [T Estmated

Mame: IHente utstyr og materialer

Predecessors:
]| ANGR-215 .
D Task Mame Type Lag
1 Male opp og beregne Finish-to-Start (F5) 0d
2 Rydde ram Finish-to-Start (F5) 0d
MGR-215

Help |

Etter kvittering med OK vil Task Infomration-boksen se slik ut:
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Task Information

Xl

General Predecessors | REsour::esl Aduan::edl Nntesl Custom HE{dsl
Mame: IHente utetyr og materialer Duration: I 1day :I [~ Estimated
Predecessors:

| -

D Task Mame Type Lag

1 M&le opp og beregne Finish-to-Start (F5) 0d

2 Rydde rom Finish-to-Start (F5) 0d

AMGR-2'iExternal Task External Task External Task

sks (g @ - M- 4=

P Project View Ved a trykke pa ”Link between projects” kommer

felgende informasjon:

i (e
Custom Links Between WES

wn Fields Projects =
Properties

Links Between Projects In CG\Users\\Tore\Documents\test2.mpp

External Predecessors External Successors I

| 2 -
ID |Task Type |Date | % Comp. | Differences
2 JA-andre

B-tredje FS Fri 19.04.13 0% Mone

Ad
KX i3
Path:

Help I Accept | All | Delete Link | Browse. ..

38



Koblingen vises slik i de respektive prosjektplaner
Iy

Tazk Name D 15 Apr"13 22 Apr"3
S[sM[T|W[T|F|s|[s[M][T|W][T]F
B-ferste
B-andre
A-andre
B-tredje
| |

Sharing resources/Ressursdeling

MSProject gir ogsa muligheter til a ta i bruk ressurser fra andre prosjekter som er apnet pa PC'en. Gar du til
«Resource — resource pool» kommer fglgende boks opp:

Resource Project View Add-1

3 ” Del ressurser X
Fi; v

Resource|s Ressurser for Prosjekt

5| Pool- “
HEB share Resources... () Bruk egne ressurser

(®) Bruk ressurser [krever minst ett dpent ressursutvalg)
fra: | a3.mpp

Ved konflikt med kalender- eller ressursinformasjon:
@ Bruk informasjon fra utvalget

D Bruk informasjon fra prosjektfilen

Her er tre andre prosjektfiler apnet og tilgjengelig for ressursdeling. De ressursene fra det prosjekt du
velger legges na inn i «resource sheet».

Nar du apner et prosjekt som utgjgr en ressursfil for andre prosjekter, kommer fglgende informasjon
opp:
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hod

Apne ressursutvalg

Denne filen er ressursutvalg for mange prosjekter. Hva vil du gjore?

Du kan:

@Apne utvalget med skrivetilgang, slik at andre kan arbetde
imed prosjekter som er koblet til utvalget. i

C}Apne ressursutvalget med skrivetilgang, slik at du kan
gj@re endringer i ressursinformasjonen (f.eks.
betalingssatser), selv om dette gjor at andre ikke kan
oppdatere utvalget med ny informasjon.

() Apne ressursutvalget for redigering og alle andre delte
filer i en ny hovedprosjektfil. Du kan fa tilgang til denne
nye hovedprosjektfilen ved & velge Bytt vinduer i
kategorien Vis,

Dersom filen er en ren ressursfil uten reell fremdriftsinformasjon om prosjekter, ma du passe pa at

du ikke gjgr ungdige endringer pa ressursene.

Linking til Excel

Dersom vi gnsker a linke data fra MSProject til Excel, kan vi gjgre det ved a selektere en celle (eller
flere) i en tabell i MSProject (f.eks. ferdigstillelsesdato for en aktivitet), velge «copy», ga inn i Excel
der du velger cellen det skal kopieres. Velg sa «paste special», «text» og kryss av for «paste link» slik

at en endring i project-filen kobles over til regnearket automatisk.

(| - o
A B C | D | E
Sktiviteten er ferdig . 1
Paste Special el
Source:  Microsoft Office Project-dokument Object
C:Ywenel\msproject case'fiyttekontor09.mpp LINK_3
As: Cancel |
Microsoft Office Project-dokument Ohject
Picture (Enhanced Metafile)
Microsoft Excel 8.0 Format
Unicode Text
[ Display as icon

Result

Inserts the contents of the Clipboard as text
@-‘@ without any formatting.

Paste Link creates a link to the source file,

Changes to the source file will be reflected in

your document,

Resultatet er som vi ser under na linket dynamisk fra filen «flyttekontor09.mpp» til excel-arket.
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[LT L '\-.-.F-' L] ' '
B1 - # {(=MSProject.Project. 9'C-\wenell\msproject case'\flyttekontor09 mppTILINK_17
A B ¢c | b | E | F |
Aktiviteten er ferdig . 6.3.091

e | pa =

Du kan ogsa klippe og lime deler av en tabell over til Excel. Til venstre utsnitt av tabell fra Project, til hgyre
samme utsnitt etter eksport til Excel.
Task Name Duration Start

Task Name Duration |Start Finish
a 3 days Mon 15.04.1: Mon Wed
b 6 days Thu 18.04.13 a 3 days 15.04.13 17.04.13
c 2 days Fri 26.04.13 Thu Thu
b 6 days
d 2 days Tue 30.04.13 18.04.13 |25.04.13
Fri Mon
c 2 days
26.04.13 29.04.13
q 2 days Tue Wed

30.04.13 01.05.13

Dette gjgr det mulig a summere viktige data fra f.eks. mange prosjekter i et regneark.

Du kan ogs x|
eksportere ved a

lagre som Excel-fil.

Da kommer du inn

i Export-veiviseren

som hjel per deg Welcome to the Project Export Wizard.

videre. This wizard automatically maps fields in Project to the appropriate
export format, and then allows you to verify or edit the results.

Den vil fgrst

spgrre om du skal Click Next to continue.

eksportere til en
standardtemplate
(mal). Da vil hele
databasen gjgres
tilgjengelig i Excel,
men pa et "kodet”
format.

Help | = Back

Einish Cancel
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Alternativt kan du
velge "et
eksisterende kart”
der du far tilgang
til ulike standard-
rapporter som en
Excel-database.

Du kan ogsa velge
a komponere din
egen rapport og
velge de felt som
skal eksporteres i
en ressurstabell
og/eller en
aktivitetstabell.

Slik velger du de felt
fra Projects
database som du vil
eksportere til Excel-
filen.

Resultatet kan bli en
excel-fil som ser slik
ut.

Export Wizard - Map Options

Select the types of data you want to export

Select the types of project information you want to map: task
information, resource information, or information on resource
assignments.

[~ Resources
™ Assignments

Microsoft Excel options

v Export indudes headers
[ Indude assignment rows in output

Help < Back | Mext = I Einish | Cancel |
x
Map Tasks Data
Destination worksheet name: Export filter:
| Task_Table1 [ Al Tasks =l
Verify or edit how you want to map the data.
| Baseline Duration =
From: Microsoft Project Field To: Excel Field Data Type
MName Mame Text - |
Baseline Cost Baseline_Cost Text Move
Baseline Duration - WRaseline_Duration Text
E
Add All Clear Al Insert Row Delete Row I Base on Table...
Preview
Project: MName Baseline Cost |Baseline Duration
Excel: MName Baseline_Cost Baseline_Duration
Preview: |z kr 0.00 2 days
b kr 0.00 2 days
p PR T _'I
Help < Back MNext = Finish Cancel |
H - -
FILE HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS
a - - =
b Cut Calibri MR W
ER Copy -
Paste - - - =
- % Format Painter I u o — -
Clipboard P Font P
A3 - 5
A B C D
1 MName Baseline_Cost Baseline_Duration
2 |a o 2 days
3 b o 2 days
4 [c o 2 days
5 |d o 2 days
7]
7
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Rapporter

Alternativt til @ eksportere til et annet filformat, kan MSProject generere sine egne rapporter. Disse kan ikke
viderebehandles men skrives direkte ut. Rapport-delen ble sterkt forbedret i 2013-versjonen ved at de ble
tilgjengelige fra en egen rapport-flik. | tillegg til standardraportene kan du ogsa forme dine egen rapporter.
Her skal det bare vises noen eksempler.

FHS & B - VERKTBY FOR GANTT-DIAGRAM
FIL AKTIVITET RESSURS RAPPORT PROSJEKT VISNING FORMAT
BB & ] [E 1l
Sammenlign Ny  Instrumentbord Ressurser Kostnader Pagar Kommei Tilpasset Siste  Visuelle
prosjekter  rapport~ - - - - gang ~ - v rapporter
Prosjekt Vis rapporter Eksporter

Velger du «Instrumentbord» dpner det seg mange rapportmuligheter:

BES o & -

FIL AKTIVITET RESSURS RAPPORT PRt
Sammenlign Ny |Instrumentbord Ressurser Kostnade
prosjekter | rapport~ |8 = b ®
Prosjekt Arbeidsoversikt ipporte
Gjenstaende

Kommende aktiviteter

r
KRIT Kostnadsoversikt \ l |

Prosjektoversikt ——

Elere rapporter...

Arbeidsrapporten i standard utfgrelse ser slik ut:

vis Temaer Sett inn Rapport Utskriftsformat

GIENSTAENDE ARBEID

sam
s Viser hwor mye arbeid du har falfart og iwor
= mye cu har igien. Has linjen for glenvazrends
5 akhumulerte arbeid er brattere, kan prosjeKtet
£ 3ot vare forsinket.
§ 20t
2
10t
Er det opprinnelgearbeidernull?
Qe
100815 Fobik G
Gjenstiende atkumulert arbsid
——Genstierdeakiumulert faktiskared S arbeidfulfor:
——Opprirmeliggiensidende akkumulert arbeid
30t /
i Gienstd=nte arbeid
& 20t
=
£ Com 44 tmr
B o
Il 2 10tmr
H g
o Fakiisk arbeid
@ St
g
otmr o o .
2
< Gammelt lokale Nyttlckale  Nir rommet er Hart 4_ 5 | 1118
i bk
otk arbed  wmm GRnst3endearheid —a—Opprinrelie arbeid

Viser arbeidsstatistikk for alle activiteter pi guerste nd

ARBEIDSSTATISTIKK ARBE I DSOVE RSI KT

400 tmr
= i \: e Gjen shende
tilgergelighet
300 tmr [Fiyttere)
L | 250 tmr e
tilgjergelighet
cere am s
150t S e
ryver: o
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Du kan ogsa utforme dine egen rapporter fra bunnen ved a velge ny rapport:

v @ B -

AKTIVITET

RESSURS

RAPPORT

Tomt

Tabell

Sammenligning

Rapport 1

Gammelt lokale Nytt lokale

PROSJEKT

Instrumentbord Ressurser Kostnader Pdgar Kommei Tilpasset Siste

VISNING

gang~

Varighet

VERKTBY FOR GANTT-DIAG
FORMAT

- -

- Start

Visuelle
rapporter
Eksporter

»  Slutt

1dag

fr 25.09.15

fr 25.09.1

0.69 dager
3tmr
2tmr
0.5tmr
1dag
2tmr
Stmr
2tmr
1tm
2tmr
0 dager

Nér rommet er Klart il bruk

L mFaktskarbeid M Gienstiendearbeid m Arbeid

fr 25.00.15
fr 25.08.15
fr25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.08.15
fr 25.08.15
fr25.09.15

=
o —
|

fr 25.09.15
fr25.09.15
fr25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr 25.09.15
fr25.09.15
fr 25.09.15
fr25.09.15
fr 25.09.15

AKTIVITETER RESSURSER

Velg kategori

| Nawn v

Velg felt
4 Arbeid
" Opprinnelig plan
7| Arbeid
| Arbeidsavvik
| Budsjettarbeid
[] Faktisk arbeid
[] Faktisk overtidsarbeid
] Gjenst. overtidsarbeid
| Gjenstiende arbeid
| Overtidsarbeid
| Vanlig arbeid
¥ Kostnader
b Tall
¥ Varighet

Faktisk arbeid
Gjenstaende arbeid
Arbeid

Filter | Altive ak.. ¥ ‘

Grupper etter | Ingengr.. ~ ‘
Disposisjonsnivd | Niva 1 - ‘
[] Vis hierarki

Sorter etter | Ingen sor... '.‘
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Visuelle rapporter

De visuelle rapportene inneholder samme sett av standardrapporter som kom til i MSProject 2007.
De kan viderebehandles i Excel eller Visio.

Visuelle rapporter - Opprett rapport X

Velg mal
Vis rapportmaler opprettet i Microsoft Excel Microsoft Visio

Alktivitetssammendrag
Sammendrag for ressurser Sammendrag av tildeling
Alle Aktivitetsbelegg ~ Ressursbelegg  Bruk av tildeling Ny mal...
mf Kontantstremrapport Rediger mal...
€l |Rapport for budsjettarbeid =
| Rapport for opptjent verdi over tid Behandle mal...
g Rapport for planlagt arbeid Eksempel

€| Rapport over arbeidstilgjengelighet for ressurs
' |Rapport over budsjettarbeid

£ Rapport over budsjettkostnader

£" Rapport over gjenstiende arbeid for ressurser

£ Sammendragsrapport for ressursarbeid . o
B |Sammendragsrapport for ressurskostnader | I

Velg hvilket niva bruksdata som skal tas med i rapporten: Uker |

I:l Inkluder rapportmaler fra:

Endre..,

Hielp Lagre data... Vis Lukk

Hvis du velger f.eks. kontantstrgmsrapport far du ut en grafisk og en tabellarisk rapport. Den siste vil se slik
ut hvis den apnes i et Excel-ark:

A B C D E F

1

2

3 Data

4 Year v |Quarter | Week Day |Cost Cumulative Cost
5 122013 =2 ='Week 16 |15 3299.999926 3299.999926|
B

7

B

9

16 3899.9999M13 7199.999839]
17 2399.999946 9599999785

18 3599.99992 13199.9997,

19 2999999933 134999997,
10 20 3962499911 17462 49961
" 21 0 17462 49961
12 Week 16 Total 1746249961 45749.99898
13 | =Week 1?_'22 7924999823 25387.49943
14 23 9262.499793 34649.99923
15 24 6999.999844 41649.99907
16 25 2899.999935 44549999
17 26 1199.999973 4574999898
18 Week 17 Total 28287.49937 4574999898
19 Q2 Total 45749.99898 4574999898
20 2013 Total 45749.99898 45749.99898
21 Grand Total 45749.99598 45749.99898

b o
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Tasks v

Cost ' Cumulative Cost

10000

9000

8000

Cost

Week 16

Weekly Calendar ¥

Cash Flow Report

Values

mmm Cost

Cumulative Cost

2013

2

Week 17

PivotTable Fields

Choose fields to add to report:

4 E Values

50000

45000

4000(

35000

3000(

25000

2000(

1500(

1000(

Actual Cost

Actual Fixed Cost
Actual Overtime Work
Actual Work

Baseline Budget Cost
Baseline Budget Work
Budget Cost

Budget Work

| Cost

Cumulative Cost
Curnulative Work
Fixed Cost
Overtime Work
Regular Wark

Drag fields between areas below:

O -

T FILTERS Il COLUMMNS
Tasks 5 = Values
= ROWS Z VALUES

Weekly Cale... ~ Cost

Cumnulative C...

Defer Layout Update

Og den tilhgrende graf vil vise fglgende kontantstrgm for prosjektet. Dataene ligger i en
pivottabell, og ulike kurver kan genereres fra tabellgenerator-feltet til hgyre i Excel-arket

Mer om automatisk/manuell scheduling

Under ser vi hva som skjer dersom vi fjerner linker mellom aktiviteter i manuell planlegging.
Aktivitetene blir staende der de ble kalkulert til 3 starte da vi linket dem sammen. For a fa dem
nullstilt i tid kan vi velge autmatisk planlegging for alle aktivitetene som vist nederst. Legg ogsa
merke til at det er ulike symboler i Gantt-diagrammet for automatisk og manuelt planlagte

aktiviteter.

U911

D Task . |Task Name ~ |Duration

Maode

+ Méle opp 1day?
+ Rydde 1day?
+ Hente utstyr 1day?
+ Fjerne listverk 1day?
+ Fjerne gammel tapet 1day?
+ Sparkle vegger 1lday?
+ Sette opp tapet 1day?
+ Tilpasse lister 1day?
+ Rydde p3 plass 1day?

Start

Wed 28.09.11
Wed 28.09.11
Thu 29.05.11
Fri30.09.11
Fri 30.09.11
Mon 03.10.11
Tue 04.10.11
Wed 05.10.11
Wed 05.10.11

-

Finish

Wed 28.09.11
Wed 28.09.11
Thu 29.08.11
Fri 30.09.11
Fri 30.09.11
Mon 03.10.11
Tue 04.10.11
Wed 05.10.11
Wed 05.10.11
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Task . |Task Name ~ |Duration  |Start - (Finish . Predecessors _ Resource Names | [Sep'll 03

Mode T M

# Méle opp 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 3

#+ Rydde 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 3

# Hente utstyr 1day? Thu 29.09.11 Thu 29.09.11 3

# Fjerne listverk 1day? Fri 30.09.11 Fri 30.09.11 B

# Fjerne gammel tapet lday? Fri 30.09.11 Fri 30.09.11 £

+ Sparkle vegger 1day? Mon 03.10.11 Mon 03.10.11 E3

# Sette opp tapet 1day? Tue 04.10.11 Tue 04.10.11

# Tilpasse lister 1lday? Wed 05.10.11 Wed 05.10.11

# Rydde pa plass 1day? Wed 05.10.11 Wed 05.10.11
Task  |Task Name - Duration _ |Start - Finish - P 26 Sep '1]
Mode S[M[T[w |
= Male opp 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 =
= Rydde 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 1
= Hente utstyr 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 ;
= Fjerne listverk 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 ;
= Fjerne gammel tapet 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 =
= Sparkle vegger 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 =
= Sette opp tapet 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 ;
= Tilpasse lister 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 E
= Rydde pa plass 1day? Wed 28.09.11 Wed 28.09.11 =

Prosjekter med faste tidsfrister

Mange mgter faste tidsfrister fra andre i prosjekter. En vanlig mate 3 Igse dette pa er a sette
begrensinger pa aktivitetene ved 3 sette faste sluttdatoer. Dette er ikke en god Igsning siden det
"laser” tidsplanen pa den maten at flytting av en foregaende aktivitet ikke reflekteres over pa de

|[aste aktivitetene.

Legge inn tidsfrister

En enkel metode som sgrger for varlsing er a legge inn tidsfrist i “task information”-boksen

Aktivitetsinformasjon

Generelt | Foregaende | Ressurser A iNotaterI Egendefinerte felt]

MNavn: | Montere veibane Varighet:

Sett betingelse

v

Tigsfrist: [-

2 dager : DBegegnet

Betingelsestype: | 54 snart som mulig v‘ Betingelsesdato: ‘ =

Metode for inntjent verdi: | % fullfort v‘

D Merk aktivitet som milepzel

Hielp

Aktivitetstype: | Faste enheter v‘ Dlnnsatsdreve’t
Kalender: | Ingen v‘ Planlegging ignorerer ressurskalendere
WES-kode: 2.1

Avbryt

Ann 18 Anr
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Tidsfristen merkes i Gantt-diagrammet
med en pil. Dersom tidsfristen
overskrides Dersom tidsfristen
overskrides, synliggjgres det i
informasjonskolonnen.

Bruke hovedaktiviteter som er manuelle

Ved a bruke manuell planlegging er det mulig a sette en tidsrom pa overaktiviteter uten at det
styres av de underliggende aktiviteter.

Aon 15 Apr [wed 17 Apr

0 [ [} | 0 [
-
|

o Task . |Task Name - |Duration
Mode
# =l Lage kjeller 2 ewks
> o Grave 2 edays
- of St@pe 3 edays
> o Tarke 2 edays

15 Apr '13 22 Apr '13 2t

s|sMm[Tw[T]F[s[s[m]T]w][T[F[5]5]Mm

| summeaktiviteten ”Lage kjeller” vil vi na se hvor mye av den avsatte tiden pa denne aktiviteten
som er igjen ut fra estimert tid pa underaktivitetene. Legg merke til bruken av e-days (udager pa
norsk) som betegner tidsutstrekning uavhengig av arbeidstid.

Her vil vi hele tiden ha en god visuell oversikt over tilgjengelig tid i forhold til avstatt. Ved
overskridels far vi varsel i form av stiplet linje:

on

{s
{s
days

15 Apr '13

22 Apr '13

29 Apr 'l

Mm[{T[W[T[F[5]s

Mm[T[w[T[F[s5]s
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Bruke «The organizer»

Under fliken «Fil» finner du tilgangen til assistenten (organizer) som gjgr det mulig a legge oppsett
som du har skrddersydd for et prosjekt inn i den globale malfilen (global template) som heter
global.mpt. Dermed blir de default oppsett i nye prosjekter.

flytte.mpp - Project Professional

©

Informasjon | rnco rm a SJ O n

Ny

flytte
Apne C: » Users » Eier » Jottacloud » a-skoler » any-school = msproject-bok
Lagre E Project Web App-kontoer Prosjektinformasjon ~
Du er ikke koblet til Project Web App Startdato 25.09.2015
Lagre som Behandle
kontoer Sluttdato 25.09.2015
Shiiv it - Planlegg fra Start
Gjeldende dato Idag
Deling — Ordne global mal Statusdato | dag
£ B Flytt visninger, rapporter og andre elementer mellom prosjektfiler og den globale Sist endret I dag
Eksporter Assi malen. .
istent Prosjektkalender  Standard
Prioritet 500

Lukk

Konto

Alternativer

Nar du apner organisatoren far du tilgang til en rekke fliker som inneholder oppsettsinformasjon
som du kan flytte mellom global.mpt og filen du er inne i.

Hvis du vil la denne filen ga inn som standardkalender i et genrelt oppsett, selekterer du
prosjektets tilpassete kalender (standard) og kopierer den over til global.mpt.

Views I F'.eportsl Modulesl Tablesl Filters | Maps I Fields I Grnupsl

'Global MPT": 'bro2011.mpp'":
24Hours
Standard
Calendarz available in: Calendars available in:
Global MPT W | | bro2011.mpp W
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i The calendar Standard already exists in "Global MPT™,

Do you want to replace the calendar Standard in "Global MPT™ with the calendar Standard from "bro2011.mpp™?

| | | Mo | | Rename...

Du far en liten advarsel om du virkelig vil endre, eller om du vil ha den som en alternativ kalender i
malfilen (rename). Vi velger a kopiere den over men gi den et nytt navn som er «Standard fra bro
2011d».Resultatet blir slik:

'.I"lewsl R.eportsl Modulesl Tablesl Filters | Maps I Heldsl Groupsl

'Global MPT"; ‘bro2011.mpp":

24 Hours Standard

Standard

Standard fra bro 2011d

superstandard

Help

Calendars available in: Calendars available in:

Global. MPT ] | | bro2011.mpp ]

50



Tilpasning til MSProject til norske arbeidsforhold
1. Velg Fil — alternativer — tidsplan og sett arbeidstid slik:

Generelt . . . .
Enere ndrer alternativer for planlegging, kalendere og beregninger.
Visning
Tidsplan Kalenderalternativer for de @3 Alle nye prosjekter «
Korrektur Uken starter pa: Mandag |+
Lagre Regnskapsaret starter i: | Januar ~
Sprak Bruk startar til nummerering av regnskapsar
Avansert Standard starttidspunkt: | 08.00| + Disse tidspunktene blir tildelt til aktiviteter nar du skriver inn en start-
fvanss B eller sluttdato uten 3 angi et tidspunkt. Hvis du endrer denne
Tilpass bindet Standard sluttidspunkt: | 16.00 ~ innstillingen, ber du vurdere 3 fa samsvar med prosjektkalenderen
pass T J 75 = ved & bruke kemmandoen Endre arbeidstid i kategorien Prosjekt pa
Verkteylinje for hurtigtilgang ~LIMer per dag: ’ z bandet.
X Timer per uke: 375 =
Tillegg
Dager per maned: 20 =
Klareringssenter

Dermed sgrger vi for at en dags utstrekning (enheten 1 dag) for en person r 7.5 timeverk

(arbeid).
Pass pa at du har markert ut for «alle nye prosjekter» sa slipper du 3 gjgre det omogjen for hvert
prosjekt!

2. Juster arbeidstiden til f.eks. 8:00 — 16:00 med pause 12:00-12.30 slik at det overenstemmer
med 7.5 times arbeid pad en dag. Hvis den star f.eks. pa 8-20 vil personen som far en aktivitet
med varighet 1 dag, bli ferdig kl 15:30 og en eventuell etterfglgende aktivitet med varighet 1
dag vil fortsette fra 15:30 og vare til kl 20, og deretter ga fra 8:00- 11 neste dag (Se
kompendiet for hvordan du stiller arbeidstid).

Trykk pa flik «Fil» og velg «ordne global mal» - trykk pd «Assistent»

" nformasjon

My
E Project Web App-kontoer Prosjektinformasjon ~
Apne Du er ikke koblet til Project Web App Startdato | dag
Behandle
Lagre (e Sluttdata | morgen
Planlegg fra Start
Lagre som Gjeldende dato | dag
= Ordne global mal Statusdato I dag
Skiv ut £ Fiytt visninger, rapporter og andre clementer mellom prosjektfiler og den globale Prosjektkalender  Standard
Assistent | elen: Prioritet 500

Deling

Eksporter

Lukk.

Konto

Alternativer
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Azsistent

Global . MPT:

24 Hours
24 timer
Mattskift
Might Shift
Standard
var kalender

Kalendere tilgjengelig i
| Global.MPT v|

Visninger | Rapporter Modulerl Tabellerl Filtre Ka|"~‘|'“:“3f'=3|Tilh:n:.rtningv.'}rI Felt IGrupper

Gi nytt navn...

Prosjekt3:

<< Kopier

slett...

Hielp

Kalendere tilgjengelig i
| Prosjekt3 v|

Velg flik «kalender» og selekter dem prosjektfila som du har gjort endringene i (prosjekt3 i dette
tilfellet). Overfgr denne kalenderen til Global.mpt ved a trykke pa «kopier» med pil til venstre:

KalenderE|Ti|knytninger| Felt | Grupper |
Prosjekt3:

<< Kopier

Dermed blir dette den nye standarden for alle prosjekter.
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Hvordan temme MSProject til 3 handtere «inntjent verdi»

MSProject regner kun planlagt fordi for aktiviteter som skulle veert startet etter planen. Dersom du
planlegger et prosjekt inn i fremtiden slik de fleste gjgr, vil du ikke kunne fa opp budsjettkurven
BCWS.

Flytt prosjektet tilbake i tid slik at det etter planen er ferdig.
BCWS kommer opp.

Flytt prosjektet til riktig startdato.

Sett ny opprinnelig plan — ikke skriv over den gamle

Serg for at du i tidsvinduet viser siste plan

vk wn e
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Stikkord:

% ferdig, 28, 29

actual work, 24
arbeidsmengde, 24, 25
Arbeidsmengde, 24
automatisk modus, 5, 46
avhengighetene, 8
baseline, 21
baseline-kostnader, 30
bottom tier, 10

change working time, 16
constraint, 30
datatabellene, 4

delt vindu, 34

duration, 3, 24

endre arbeidstiden, 17
enhetspris, 11

esource usage, 23

Excel, 40

faste tidsfrister, 47
Finish to start, 8
Finish-to-Finish, 8

fixed duration, 24

Fixed units, 24

Fixed work, 24

form, 33

format-fliken, 32
fridager, 19

Gantt-view, 3
gjentagende aktivitet, 22

gjenvaerende tilgjengelighet, 24

global template, 49
hgyreklikking, 33
inntjent verdi, 53

insert project, 36
knapperaden, 11
korrigering av planen, 30
kritiske linje, 12
lenkesymbolet, 8, 9
Level now, 15
leveransene, 2

linke data, 40

linke enkeltaktiviteter, 37
linket dynamisk, 40
logisk nettverk, 8
manuell modus, 5, 46
materialressurser, 11
max. units, 11

medgatte kostnader, 29
middle tier, 10

milepeel, 7
milepaelsplanlegging, 2, 37
multiprosjektstyring, 36

54

Network View, 9
nivaer i planen, 19

norske arbeidsforhold, tilpasning, 51

oppfelging, 31
opprinnelig plan, 21
opprinnelige planen, 21
oppsplitting, 15
organisatoren, 49
organizer, 49
overtidsrate, 11

paste special, 40
planlagte kostnader, 30
planleggingsgrunnlaget, 5
predecessors, 8

project information, 5
project Summary Task, 21
recurrent task, 22
remaining availibility, 24
resource leveling, 14
Resource leveling, 14
resource sheet, 39
Resource sheet, 10
resource usage, 23
resources & predecessors, 33
ressursbruk, 23
ressurser, 10, 13

ressurser fra andre prosjekter, 39

ressursinnsats, 24, 25
Ressursinnsats, 24
ressursutjevning, 13
samkjgring av prosjekter, 36
splittet vindu, 34
standardview, 3

start as late as possible, 30
start as soon as possible, 30
start no earlier than, 30
Start-to-Finish, 8
Start-to-Start, 8
subproject, 36

tables, 2

task information, 5
teamplanner, 4

tidsaksen, 10

tidsbuffer, 37

tidsfrist, 47

tidslinje, 4

tidsluker, 16

tier, 10

Time scale, 10
timekostnader, 11, 29
units, 24

varighet, 24



View — Resource sheet, 10 work, 24
views, 2 Working Time, 10
visninger, 2 apent prosjekt, 5

55



	Innhold:
	Linking til Excel

	Planlegging før du bruker MSProject
	Views og Tables/Visninger og tabeller
	Tidslinje/Time Line
	Teamplanner

	Normal fremgangsmåte
	Project information
	Legge inn aktiviteter
	Legge inn varighetene
	Legge inn milepæler
	Legge inn avhengighetene
	Tilpass tidsaksen
	Legg inn ressurser
	Ressursutjevning
	Endre arbeidstiden
	Nivådeling av prosjektplanen
	Prosjektsammendrag

	Opprinnelig plan/Baseline
	Recurring tasks (gjentagende aktiviteter)
	Justering av arbeidsmengde dag for dag 

	Task type/Aktivitetstype 
	Prosjektoppfølging
	Enkel oppfølging av prosjektet
	Oppfølging av kostnader
	Sammenligning mot baseline
	Uønsket låsing av aktiviteter
	Avansert oppfølging

	Når du leter etter kommandooer
	Format-fliken
	Høyreklikking
	Høyreklikk i detaljvindu


	Delt vindu/Split window
	Overordnet styring
	Samkjøring av prosjekter
	Linking mellom enkeltaktiviteter i prosjekter
	Sharing resources/Ressursdeling
	Rapporter
	Visuelle rapporter


	Mer om automatisk/manuell scheduling
	Prosjekter med faste tidsfrister
	Legge inn tidsfrister
	Bruke hovedaktiviteter som er manuelle

	Bruke «The organizer»
	Tilpasning til MSProject til norske arbeidsforhold
	Hvordan temme MSProject til å håndtere «inntjent verdi»

	Stikkord:

