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Tutorial rilasciato dall’Autore — Rosario Rizzo — con licenza Creative Commons Non Commercial Share Alike

Termini della Licenza Creative Commons Non Commercial Share Alike
(BY-NC-SA)

Tu sei libero:

di riprodurre, distribuire, comunicare al pubblico, esporre in pubblico, rappresentare, eseguire e recitare
quest'opera

di modificare quest'opera

Alle seguenti condizioni:

Attribuzione — Devi attribuire la paternita dell'opera nei modi indicati dall'autore o da chi ti ha dato I'opera in
licenza e in modo tale da non suggerire che essi avallino te o il modo in cui tu usi I'opera. Che cosa significa
"Dai credito a questo lavoro"? La pagina da cui provieni conteneva metadati relativi ad una licenza, incluso
come il creatore desidera ricevere credito in caso di riuso dell'opera. Puoi utilizzare il codice HTML fornito qui
per citare |'opera. Cosi facendo includerai anche metadati nella tua pagina, che altri potranno utilizzare per
trovare l'opera originale.

Non commerciale — Non puoi usare quest'opera per fini commerciali.

Condividi allo stesso modo — Se alteri o trasformi quest'opera, o se la usi per crearne un'altra, puoi
distribuire 'opera risultante solo con una licenza identica o equivalente a questa.

Prendendo atto che:

Rinuncia — E' possibile rinunciare a qualunque delle condizioni sopra descritte se ottieni I'autorizzazione dal
detentore dei diritti.

Pubblico Dominio — Nel caso in cui I'opera o qualunque delle sue componenti siano nel pubblico dominio
secondo la legge vigente, tale condizione non € in alcun modo modificata dalla licenza.

Altri Diritti — La licenza non ha effetto in nessun modo sui seguenti diritti:

. Le eccezioni, libere utilizzazioni e le altre utilizzazioni consentite dalla legge sul diritto d'autore;
. | diritti morali dell'autore;
. Diritti che altre persone possono avere sia sull'opera stessa che su come I'opera viene utilizzata, come il

diritto all'immagine o alla tutela dei dati personali.

Nota — Ogni volta che usi o distribuisci quest'opera, devi farlo secondo i termini di questa licenza, che va
comunicata con chiarezza.

Cosa significa che si puo "rinunciare" alle condizioni?
Le licenze CC prevedono che il licenziante possa rinunciare a far valere specifiche condizioni, ad esempio
"attribuzione".

Cosa significa "Pubblico Dominio"?
Un'opera € nel pubblico dominio se & liberamente utilizzabile da chiunque per qualunque scopo senza restrizioni dovute
al diritto d'autore (copyright).

Cosa sono i "Diritti Morali"?

Oltre al diritto dei licenzianti di richiedere la rimozione del proprio nome dalle opere qualora queste ultime siano state
incorporate in opere collettive o derivate che essi non approvano, le leggi sul diritto d'autore in molti Paesi del mondo
(con la rilevante eccezione degli Stati Uniti, tranne per alcuni casi molto particolari) tutelano i "diritti morali" degli autori,
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che possono essere assistiti da forme di indennizzo qualora l'opera derivata sia frutto di una mutilazione o deformazione
dell'opera del licenziante.

Cosa sono i "Diritti all'immagine"?

Il diritto all'immagine tutela il diritto di ogni persona a che la propria immagine o il proprio ritratto non siano divulgati,
esposti o pubblicati senza consenso. Se un'opera licenziata sotto CC incorpora l'immagine, il ritratto o la voce di
persone diverse dal licenziante, I'utilizzatore dell'opera potrebbe dover richiedere il permesso a queste persone prima di
poter usare I'opera per scopi commerciali.

Limitazione di responsabilita

Il Commons Deed non & una licenza. E semplicemente un utile riferimento per capire il Codice Legale (ovvero, la
licenza completa), di cui rappresenta un riassunto leggibile da chiunque di alcuni dei suoi concetti chiave. Lo si consideri
come un'interfaccia amichevole verso il Codice Legale sottostante. Questo Deed in sé non ha valore legale e il suo testo
non compare nella licenza vera e propria.

L'associazione Creative Commons non € uno studio legale e non fornisce servizi di consulenza legale. La distribuzione,
la pubblicazione o il collegamento tramite link a questo Commons Deed non instaura un rapporto avvocato-cliente.

Questo & un riassunto in linguaggio accessibile a tutti del Codice Legale (la licenza integrale).

Trovi il testo integrale della licenza all’indirizzo nttp:/creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.it

DISCLAIMER

Questo tutorial &€ da intendere ’as-is”. E’ stata fatta un’accurata verifica
sui contenuti dello stesso da parte dell’autore, ma possono esserci
ancora refusi ed inesattezze. L’autore declina ogni responsabilita sulla
correttezza, adeguatezza e completezza di quanto contenuto nel
tutorial.
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CAPITOLO 1 - INTRODUZIONE A MICROSOFT PROJECT 2007

1.1 INTRODUZIONE

Dopo aver visto moltissimi partecipanti ai corsi di Project che ho tenuto negli ultimi anni, &
emersa chiaramente una situazione che li accomuna quasi tutti, ed & il fatto che quasi sempre
mancano conoscenze di base e di terminologia di MS Project Management. A meno che i
partecipanti non abbiano gia partecipato a corsi di metodologia di project management o che
essi stessi applichino processi strutturati e formalizzati, tutti quanti fanno fatica a seguire |l
flusso logico delle attivita di Project con la conseguenza di perdersi nell'intricato mondo dei
comandi e dei menu di questo sofisticato software.

Ritengo che per fare meno fatica e per comprendere al meglio le potenzialita di MS Project, sia
consigliabile avere applicato o almeno aver visto una metodologia formale di project
management (PMI, Prince2, ISIPM, APM).

Nell’'ultima versione di MS Project, Microsoft ha fatto un notevole sforzo per allineare il suo
software ai dettami della metodologia del PMI, Project Management Institute
(http://www.pmi.org) e in particolar modo ai processi ed al glossario contenuti nel PMBok 3rd
Edition (arrivata alla quarta edizione in vigore da luglio 2009). Di conseguenza, chi ha buone
conoscenze della metodologia o chi legge approfonditamente il PMBok, fara sicuramente meno
fatica nell’apprendimento di MS Project.

1.2 USO DEL TUTORIAL

Questo tutorial & stato pensato come supporto per il partecipante ai corsi di Microsoft Project
2007 che tengo in aula.

Il motivo per cui ho realizzato questo materiale € che non credo ai libri pit o meno
professionali dedicati a Project pubblicati e disponibili in libreria come supporto per i corsi di
formazione in aula (a casa ne ho una dozzina). La maggior parte dei testi disponibili sono dei
references di almeno 400 pagine piene di illustrazioni e tabelle in cui vengono elencate tutte le
funzionalita, voci di menu, barre di pulsanti e cosi via.

Quello che mancava, almeno al sottoscritto, era un testo in italiano (pochi testi tradotti
disponibili e cari) con un taglio leggero e discorsivo, con molte immagini ed un linguaggio
semplice ed essenziale. Inoltre, per una persona che si avvicina per la prima volta ad un
programma cosi complesso e con concetti nuovi, non giova consultare un testo pieno di
dettagli su tutte le funzionalita di Project.

Successivamente, quando avra imparato i concetti base e cominciato ad applicarli sul lavoro di
progetto, potra utilizzarli per apprendere nuovi comandi e tecniche.
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1.3 COSA E MS PROJECT

Microsoft Project 2007 (sia nella versione Standard che in quella Professional) & un software
molto sofisticato per la pianificazione ed il controllo dell’esecuzione di progetti. A torto o a
ragione MS Project & il software di pianificazione piu diffuso al mondo (ed anche il piu imitato
o con interfacce per importare/esportare i suoi files), soprattutto in ambiente enterprise.
L'utente che approccia per la prima volta MS Project deve essere consapevole che & un
software molto sofisticato e complesso e che, a parer mio, deve adeguarsi alla sua filosofia ed
al modo di ragionare, e non viceversa cercare di forzarlo ad operare in modo diverso. In
guesto caso fara delle brutte sorprese all'incauto sfidante.

Ho potuto verificare, inoltre, direttamente o tramite conoscenze personali, forums e blogs
dedicati a MS Project, che & preferibile approcciarlo tramite I'aiuto di un trainer resistendo alla
tentazione di impararlo da autodidatta. E' necessario, a mio parere, che qualcuno ci guidi ad
utilizzare MS Project nel modo corretto evitando di apprendere pessime abitudini che
mineranno la nostra fiducia in questo strumento fino anche ad abbandonarlo o ad utilizzarlo in
modo minimale.

In questa guida cerchero di guidarvi nell’apprendimento delle buone pratiche (best practices)
di utilizzo di MS Project 2007 (quasi tutte estensibili anche a MS Project 2003).

Si raccomanda, anche per i prossimi capitoli, di fare pratica sulle voci di menu, barre di
pulsanti e menu contestuali (richiamati tramite il click destro del mouse) in modo da prendere
dimestichezza con Project.

Per quasi tutti i comandi, Project fornisce diversi modi alternativi dello stesso comando, man
mano che si ha un po6 di Project ognuno utilizzera le modalita comandi che preferisce.

1.4 LO SCHERMO Di MICROSOFT PROJECT 2007

Come si vede dalla Figura 2.1, Microsoft di Project ha un’interfaccia grafica molto simile alle
applicazioni di Microsoft Office 2003. Pur essendo nella versione 2007, Project mantiene lo
stesso aspetto e modalita di operare della versione 2003 di Office, quindi chi & gia abituato a
lavorare con la precedente versione (Project 2003) non avra nessun problema a muoversi ed
operare con Project 2007.

Nota: Nel caso in cui si utilizza Project Standard 2007 o Project Professional 2007 SENZA la
connessione a Microsoft Project Server 2007, le voci dei comandi presenti nei menu delle due
versioni sono identiche.

Per avviare Microsoft Project 2007, dal menu Start di Windows, selezionare il gruppo
Microsoft Office (se Project & stato installato insieme alla suite di Microsoft) e quindi il
programma Microsoft Project 2007:
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Figura 1 - Avvio di Microsoft Project 2007

Lo schermo di Project 2007 si presenta, al primo avvio, come nella figura seguente:
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di Project

Fare clic su una delle voci
sequenti per informazioni
sulla pianificazione e
programmazione delle
attivita dei progetti. Facendo
clic su una voce vengono
visualizzati gli strumenti e le
istruzioni per l'esecuzione
dell'operazione
corrispondente.

Definizione del progetto
Definizione dell'orario di
lavoro generale

Elenco delle attivita del
progetto

Suddivisione delle attivita in
fasi

Santt

Tabella Attivita Vista di GANTT

Programmazione delle
attivitd

Collegamento o inserimento
di informazioni aggiuntive
sulle attivitd

Aggiunta di colonne di
informazioni personalizzate
Impostazione di scadenze e
vincoli per le attivita
Identificazione dei rischi del
progetto

Aggiunta di documenti al
progetto

Pubblicazione delle

informazioni del progetto sul
Web

B
5
5

Dopo aver completato la

£ Guida di Project

Figura 2 1 Lo schermo di Microsoft Project 2007

Nota: per visualizzare o nascondere in futuro la Guida di Project, dal menu Visualizza,
selezionare Attiva (disattiva) Guida di Project:
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l'\Ealendaricn

Diagramma di Gantt

Diagramma reticolare

Gantt verifica

Gestione attivitad

Diagramma risorse

Elenco risorse

Uso risorse

Altre visualizzazioni.. .

Tabella: Immissione >

Barre deqli strumenti »
E Disattiva Guida di Project

Barra di Project

‘_ij Nascondi evidenziazione modifiche

v

Figura 2 - Nascondi/Visualizza Guida di Project

Descriviamo le componenti principali dello schermo di Project.

@ fle Modfica Viuaizza [Inserisci Formato Strumenti Proetto Relazione  Colaborazione Fiestra ? Digitare una domanda, I

Figura 3 - Barra dei Menu

Come in tutte le applicazioni di Windows, nelle varie voci di menu troviamo i principali
comandi di Project.

Nel menu File troviamo
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23 .. CTRL+F12
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i salva MAIUSC+F12

3 Pubblica...
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Figura 4 - Comandi del menu File

Salva con nome...

Salva area di lavoro...

Salva per la condivisione

Imposta pagina...
Anteprima di stampa
Stampa... CTRL+MAIUSC+F12

Invia a 4

Proprieta

Mon in line s
NOHL N iea

Esci

Nel menu Modifica troviamo i seguenti comandi:
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™ Impossibile ripetere CTRL+Y
& Tagliacella CTRL+X
53 Copia cella CTRL+C
@ Incolla CTRL+V
Incolla speciale. ..
Incolla collegamento ip tua
Ricopia »
Cancella »
Elimina attivita

52 tolega attivita CTRL+F2

25  Scollega attivity

3@ Dividi attivitd

3 Trova... CTRL+MAIUSC+T
Sostituisci... CTRL+MAIUSC+S
Vaia... FS
Oqggetto

Figura 5 - Comandi del menu Modifica

Nel Menu Visualizza troviamo i seguenti comandi:
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Qba\%ndario
Diagramma di Gantt
Diagramma reticolare
Gantt verifica
Gestione attivita
Diagramma risorse
Elenco risorse
Uso risorse
Altre visualizzazioni...
Tabella: Immissione >
Barre deqli strumenti >
(", Disattiva Guida di Project
Barra di Project
& Nascondi evidenziazione modifiche

Intestazioni e pié di pagina...

Zoom...

Figura 6 - Comandi del menu Visualizza

Nel menu Inserisci troviamo i comandi:

| MNuova attivita

Nuova risorsa da >

Attivita periodica. ..

Progetto...

Colonna...

nterruzione d

4% Disegno
Oggetto...

Collegamento ipertestuale... CTRL+Al+K

Figura 7- Comandi del menu Inserisci

Nel menu Formato troviamo i seguenti comandi:
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A E’arattere. .
Barra...
Scala cronologica...
Griglia...
<%, Creazione guidata Diagramma di Gantt...
Stile testo...
Stile barre...
Dettagli >
Laxout. -

Riorganizza layout

Disegno

Figura 8 - Comandi del menu Formato

Nel menu Strumenti troviamo i comandi:
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") -
Y Controllo ortografia... F7
Opzioni correzione automatica...

Gestione document

Collegamenti tra progetti...
Importa attivita di Outlook...

Modifica orario di lavoro...

Asseqna risorse... ALT+F10
_rea team dall'organizzazione... CTRL+T

= bk

stituisci risorse

S e

Cache progetti locali >
Condivisione risorse >
Livella risorse...

Verifica >

Macro >

Libreria. ..

Personalizza »

Opzioni...

Opzioni organizzazione >

Figura 9 - Comandi del menu Strumenti

Nel menu Progetto troviamo i seguenti comandi:

l'\?Ordiga >
Filtro attivo: Tutte le attivita >
Ragaruppa per: Nessun raggruppamento  »
Struttura >
WEBS »
1nformazimi attivita. .. MAIUSC+F2
Note attivita...

0 E [

Dipendenze attivita

Riepilogo informazioni. ..

Figura 10 - Comandi del menu Progetto
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Nel menu Relazione troviamo i comandi:

l@ Relazioni grafiche...
Copia immagine...

& Relazioni...

Figura 11 - Comandi del menu Relazioni

Nel menu Collaborazione troviamo i seguenti comandi:

Ay

2
%

h-

BRepPoEp EE

Opzioni di collaborazione...

Figura 12 - Comandi del menu Collaborazione

Notare che tutti i comandi sono disabilitati in quanto Project 2007 non & collegato a Microsoft
Project 2007 Server.

Nel menu Finestra troviamo i comandi:

Lﬁuova finestra...
Disponi tutto

Nascondi

Dividi

1 Proget1

Figura 13 - Comandi del menu Finestra
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1.5 VISTE COMUNI

Dal menu Visualizza possiamo accedere a numerose visualizzazioni (viste) gia pronte (alcune

di queste viste sono presenti nella Barra di Project come in figura:

Calendario

Diagramma di Gantt

Diagramma reticolare

Gantt verifica

Gestione attivitd

Diagramma risorse

Elenco risorse

Uso risorse

Altre visualizzazioni...

Tabella: Immissione >
Barre deqgli strumenti >

Disattiva Guida di Project

Barra di Project N

[
2

MNascondi ezidenziazio:;g modifiche

Intestazioni e pié di pagina...

Zoom...

Figura 14 - Abilitazione della Barra di Project

Lo schermo di Project visualizzera la Barra di Project:
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LRt NS
-

-

Calendario

Diagramma di
Gantt

Diagramma
reticolare

—

Gantt verifica

Gestione
attivita

m
v

Diagramma
risorse

—
!
4

Elenco

'
4

Uso risorse

q
il
-

Figura 15 - Barra di Project

Questa barra € molto comoda e consiglio di tenerla sempre visibile. Le stesse viste,
richiamabili cliccandoci sopra con il mouse, possono essere richiamate anche dal menu
Visualizza (eventualmente cliccando prima sul comando Altre visualizzazioni..., il quale
richiama la seguente finestra:
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Altre visualizzazioni

Visualizzazioni:

Assegnazione risorse -
Attivita cardine riportate

Attivita cardine riportate con data
Barre riportate

Calendario

Diagramma relazioni

Diagramma reticolare

Diagramma reticolare descrittivo

Diagramma risorse

Elenco attivita ;]

Figura 16 - Elenco Altre Visualizzazioni

Da questa finestra & possibile creare nuove visualizzazioni o modificarne di gia esistenti.

Vediamo insieme le principali viste di Project (quelle presenti nella Barra di Project di default):

Diagramma
reticolare

Gestione
attivita

-
e

Diagramma
risorse

"z

Elenco
risorse

Visualizza Attivita e Durate nel calendario mensile. Utilizzare questa
vista per visualizzare attivita di una settimana o un intervallo di
settimane

Visualizza un elenco di attivita con informazioni di tipo bar chart.
Utilizzare questa vista per inserire attivita, informazioni sulle attivita
e sulla schedulazione

Visualizza il reticolo delle attivita del progetto, utile per
comprendere la sequenza logica delle attivita. Utilizzare questa
visualizzazione per impostare la schedulazione del progetto sotto
forma di diagramma di flusso

Visualizza un elenco di attivita in una tabella e per ogni attivita
mostra la schedulazione di baseline con la schedulazione attuale.
Utilizzare questa vista per confrontare la schedulazione attuale
rispetto a quella di baseline (Schedule Variance)

Visualizza un elenco di risorse assegnate ad ogni attivita. Utilizzare
questa vista per vedere quali risorse sono assegnate per ogni
attivita

Visualizza un grafico che mostra le risorse di progetto, i loro costi,
allocazioni, straordinario, etc. Utilizzare questa vista per vedere
informazioni sulle risorse in uno specifico intervallo di tempo

Visualizza un elenco di risorse ed i loro dettagli in righe e colonne.
Utilizzare questa vista per inserire e modificare informazioni per ogni
risorsa
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Visualizza attivita assegnate raggruppate per ogni risorsa. Utilizzare
questa vista per mostrare informazioni di lavoro e di costo per ogni

Usa risorse risorsa

m

Figura 17 - Icone delle viste presenti nella Barra di Project

1.6 UTILIZZARE ALTRE VISTE

Richiamando la dialog box Altre visualizzazioni, dal menu Visualizza, viene mostrato quello in
figura:

Altre visualizzazioni

Visualizzazioni:

Assegnazione risorse -
Attivita cardine riportate

x|
Nuova...
Attlwtq cardine riportate con data Modifica... I
Barre riportate

Calendario

Diagramma relazioni

Diagramma reticolare Libreria. ..
Diagramma reticolare descrittivo

Diagramma risorse

Elenco attivita LI

Figura 18 - Altre visualizzazioni

In Project esistono piu di venti viste differenti sia per le attivita sia per le risorse e nell’'ambito
delle viste anche diverse Tabelle che visualizzano colonne o campi diversi del progetto. Nel
corso di questo testo ne vedremo diversi.

E’ anche possibile personalizzare o creare nuove viste in cui poter visualizzare le informazioni
che ci interessano tra gli oltre 200 campi disponibili in Project.

1.7 CREAZIONE DI UN NUOVO PROGETTO

Questa lezione vi mostrera i diversi modi di creare un nuovo progetto.
In Microsoft Project 2007 un progetto puo essere creato:

B Dall’inizio a partire da un progetto vuoto
B A partire da un modello (template)
B A partire da un progetto esistente
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1.7.1 Come creare un progetto dall’inizio

Per creare un progetto da zero, apriamo il menu File e selezioniamo la voce Nuovo. Verra
immediatamente visualizzato a sinistra della Barra di Project il pannello seguente:

- Nuovo progetto v X
Nuovo

_) Progetto vuoto

{= Daprogetto esistente...

Cercain Inea:

9 Modeh dal sito Office Online
¥=, Nel computer...
(8 In ski Web...

Ultimi modelli usati

—

Figura 19 - Pannello per la creazione di un nuovo file di progetto

Clicchiamo con il mouse sulla voce Progetto vuoto ed avremo a video lo schermo di Project
vuoto e pronto per inserire nuove attivita di progetto:

B Microsolt Project - Proget1
) Ble Modfica Vsuslzza [serisd  Formato  Srument  Brogetto  Relazkne  Colaborazione  Fgestra 2
DEHBAV 4 DB S0 -0 8 wBd DB wnww: QAT @ B¢ 2 + = mgo-| an

~mn-v-fu~ndm-l

x 16 mar 09 23 mar 03 30 mar 09 06 age 09 13 apr 09 005a
b LD 2 SholtmmclvisolLmmcivisioltmmiclvisiolLMmMGIVISToILMMIGIVISTDILM

Fare clic su una delle voci
seguent per informazioni sulls
pianificazione o /|
programmazione delle attivitd
dei progetti, Facando dic su |
una voce vengono visualizzati
strumenti e le istruzioni per
I'esecuzione dell'operazions
corrispondente.

Definizione del progetto
Definizione dell'orario di lavoro
generale

Elenco delle attivith del
progetto

Suddivisione delle attivita in
fasi

Programmazione delle attivity
Collegamento o inserimento di
informazioni aggiuntive sulle

Aggwnta di colonne di
informazioni personalizzate

Impostazione di scadenze e
vincoli per le attivitd

Identificazione dei rischi del
ogetto

Aggiunta di documenti al
progetto

Pubblicazione delle
informazioni del progetto sul

Dopo aver completato la
pianificazione delle attivitd &
possibile passare alla sezione
Risorse per informazioni &
istruzioni su come comporre il
team del progetto e assegnare
il personale alle attivits.

Figura 20 - Nuovo progetto visualizzato

Verra visualizzata anche la Guida di Project, che potra guidarvi nella passo-passo nella
creazione di una schedulazione di progetto completa.

Nella tabella seguente sono elencate le azioni principali, valide per qualsiasi tipologia di
progetto, che dobbiamo fare.
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1.7.2 Salvare un progetto

Dopo aver creato il progetto € opportuno salvarlo sul disco del PC.
Dal menu File scegliere il comando Salva con nome.
Verra visualizzata la dialog box

@ Salva con nome (=3
UO ~ rE\ « Utenti » rino » Documenti » - | 44 , | Cerca Lo

- ang - .
‘ Organizza v ga8 Visualizza ~ [ Nuova cartella

Collegamenti preferiti Name Date modified Type » k=
E' Documents .. BlazeVideo
. .. Demo Builder Movies
%5 Recent Places
- . Downloads
B Desktop Forme personalizzate
M§ Computer J. My ISO Files
4 Modificati di recente J. My Maps P
[_J' Musica .. MyLifeOrganized
E Immagini (F] Origini dati utente
Altro » .. Sicilia 2009
. SoftMaker
Cartelle v | . UseNeXT -
| Documenti ~ | 1. Virtual Machines =
Nome file: v
Salva come: [Progetto v]
4 Nascondi cartelle Strumenti ~ [ Salva ] [ Annulla ]

Figura 21 - dialog box per salvare il progetto

E’ possibile salvare il progetto anche in versioni diverse da quello standard della versione 2007
per questioni di compatibilita verso il passato (un cliente potrebbe avere una vecchia versione
di Project e non riuscirebbe a leggere il file che gli inviamo).

Cambiare il nome del file e confermare su Salva per salvare il file in formato .MPP.
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Tabella 1 - Operazioni iniziali per la schedulazione di un progetto

Creare un file di Creare un nuovo file di progetto nel modo descritto

progetto precedentemente

Inserire la data di Occorre inserire le date di inizio e fine. Esistono due

inizio e fine progetto modalita di schedulazione (forward e backward pass) che
vedremo in seguito.

Inserire le proprieta Questa operazione € opzionale ma & buona pratica

del progetto inserire i dati del progetto

Allegare documenti E’ possibile inserire dei link a documenti esterni o

del progetto incorporare files dentro il file di progeto stesso contenenti
informazioni utili alla stesura della schedulazione del
progetto

Selezionare il Selezionare il Calendario di Progetto o effettuare delle

Calendario modifiche allo stesso

Impostare i giorni Prima di cominciare la schedulazione delle attivita e

lavorativi e festivi nel I’'assegnazione delle risorse € necessario rendere attuale

calendario ed aggiornato i calendari che useremo

1.8 INSERIRE LE DATE DI PROGETTO

Subito dopo aver creato un nuovo progetto occorre inserire le date di inizio e fine. Dal menu
Progetto selezioniamo il comando Riepilogo informazioni

Ordina »
Filtro attivo: Tutte le attivita >

Ragagruppa per: Nessun raggruppamento  »

Struttura >
WBS »
Informazioni attivita... MAIUSC+F2

| MNote attivita...

Y= Dipendenze attivita

Riepilogo informazioni... [_: II

Figura 22 - inserimento informazioni di progetto

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management

‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 27

Verra visualizzata la seguente dialog box

Riepilogo informazioni per ‘Proget1’ x|
Data inizio: Iﬂm || Datacorrente: |lun 23/03/09 ~
Data fine: -Ilun 23/03/09 | Datastato: [NA |
Programma da: IData inizio progetto ;l Calendario: ]Standard ;l

Tutte le attivitd cominciano il pil presto h Priorita: S00 ~=

Figura 23 - Informazioni di progetto con schedulazione backward pass

Normalmente si pianifica il progetto con la scelta di default Programma da impostata a Data
inizio progetto. In alternativa si pud selezionare Data fine progetto come mostrato nella
figura seguente.
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Riepilogo informazioni per ‘Proget1*

Data inizio: [lun 23j03709 >| Datagorrente: |lun 23/03/09

Programma da: '

Tutte le attivita cominciano il pil tardi pos

Data fine: | Datastato:  [NA

Calendario: ]Standard

priorka:  [S00 =]

Led

Campi personalizzati organizzazione

l

Nome campo personalizzato

Figura 24 - Informazioni di progetto con schedulazione backward pass

Pianificare nella modalita Data inizio progetto (forward pass) € piu naturale per noi esseri
umani rispetto alla Data fine progetto, ma esistono progetti o standard aziendali di
pianificazione, in cui si parte dalla data di fine progetto e pianificare a ritroso fino ad arrivare
alla data presunta di inizio progetto.

La pianificazione da inizio progetto & detta anche ASAP (As soon as possible), mentre quella
di Data fine progetto viene anche detta ALAP (As late as posssible).

Dopo aver scelto se pianificare da inizio o fine progetto, inseriamo, rispettivamente, la data di
inizio progetto oppure la data di fine progetto.

Best practice: NON inserire mai la data di inizio progetto direttamente nella colonna Data
inizio di una qualsiasi attivita del piano in modo da non creare immediatamente un vincolo
(constraint) alla schedulazione. Quello che succede in questo secondo caso viene mostrato
nelle due figure seguenti:
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©  |Nome attivita Fine Pr
1 Inizio progetto lun 230309
2 Task 1 lun 23/03/09 1
3 Task 2 Il mmgvs d mar 24/03/08 2
4 Task 3 232425262728 1 mer 250308 3
5 Fine progetto 23456738 mer 25/03/09 4

9101112131415
16 17 18 19 20 21 22
B3]24 226 27 28 29
3031 ™2 3 45

Figura 25 - Assegnazione data inizio attivita

o Nome aftivita Durata Inizio Fine Pr
1 |EH Inizio progetto 0g " mer 250309 mer 25103109
2 Task 1 1g? mer25/03/08 mer 25/03/09 1
3 Task 2 1g? gio 260309 gio 26/03/09 2
4 Task 3 1g? ven27/03/08 ven27/03/09 3
5 Fine progetto O0g wven2700308 ven27/03/09 4

Figura 26 - Vincolo di programmazione inserito da Project

Per capire meglio cosa & successo, richiamiamo la dialog box Informazioni attivita facendo
doppio click del mouse sull’attivita Inizio progetto o clicchiamo sul pulsante
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

E_k'l File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2
NEEH &AY $ BT 9O 52 25 5a ék_]‘;g Nessun raggruppa
v | Risorse ~ | Verifica ~ | Relazioni ~ !

Inizio progetto

[Informazioni attivita (MAIUSC+F2) |

©  |Nome attivita Durata Inizio Fine pr | mar 09 16
MMG|V|S DL
Inizio progetto
Calendario Task 1 1g? mer 250309 mer 250309 1
Task 2 19?7 gio 2600309 gio 26/03/09 2
Task 3 19?7 wven 270309 ven 270309 3
Diagramma di Fine progetto Og ven27/03/09 ven27/03/09 4
Gantt
Figura 27 - Richiamo dialog box Informazioni attivita
x
Campi personalizzati
Generale Predecessori | Risorse Avanzate I Note |
Nome: |mmemd Drata: I__log =] I stimata
Vincolo attivita
Scadenza: INA ;I
Tipo di vincolo: lIniziare non prima del :] Data vincolo: Imer 25/03/09 :l
Tipo i attivita: [ A unita fisse ~| ¥ Basata sulle risorse
C ' io: INessuno ;I I | Ignora calendari delle risorse nella programmazione
Codice WBS: [ 1
Metodo di calcolo costo realizzato: | % completamento ~|
[V Segna come attivita cardine

Figura 28 - Dialog box Informazioni attivita

Il campo Tipo vincolo ¢ stato impostato da MS Project al valore Iniziare non prima del g,
nella terminologia di Project Management, viene definito un soft constraint.

Nella tabella seguente abbiamo la classificazione dei tipi di vincolo:

Tabella 2- Tipi di vincolo
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No constraint

A\} A\Y A\} A\Y

Soft constraint

A\} A\Y A\Y A\Y
A\} A\Y A\Y A\Y

A\} A\Y A\Y A\Y

Hard constraint

Finire il pit presto possibile
Finire il piu tardi possibile

Finire non oltre il
Finire non prima del
Iniziare non prima del
Iniziare non oltre il

Deve iniziare il

A\} A\Y A\Y A\Y

Deve finire il

1.9 SELEZIONARE UN CALENDARIO DI PROGETTO

Subito dopo aver creato un nuovo progetto occorre inserire le date di inizio e fine. Dal menu
Progetto selezioniamo il comando Riepilogo informazioni e dall’elenco a discesa
Calendario selezioniamo l'elemento Standard, che rappresenta il calendario di base di
Project.

Riepilogo informazioni per ‘Proget1.mpp’

Data inizio: [lun 23j03/09 ~|  Datacorrente: |mar 24/03/09 >

Data fine: Ir«n 27/03/09 ;I Data stato: ]NA

Programma da: IData inizio progetto ;l Calendario:
Tutte le attivita cominciano il pil presto possibile. Priorita:

Campi personalizzati organizzazione

I

MNome campo personalizzato

Figura 29 - Selezione del Calendario di progetto

Nota: Il Calendario di base di Project & quello di default di installazione di MS Project sul PC .
Una volta che si modifica il Calendario standard sul nostro PC, tutti i successivi progetti creati
sul nostro PC utilizzeranno il nuovo calendario modificato. Dobbiamo fare attenzione, quando
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creiamo un nuovo progetto, se il calendario standard del nostro PC € adatto o € da modificare
appositamente.

Le impostazioni del calendario di base possiamo trovarle nella dialog box Opzioni nel menu
Strumenti. Selezioniamo il pannello Calendario come nella figura seguente.

opzioni x|
Salva Interfaccia Protezione
Programmazione Calcolo Controllo ortografia Collaborazione |l

i

Visualizza Generale Modifica

Opzioni Calendario per Proget1.mpp
Inizio settimana: Ilunedi j

Inizio anno contabile: |gennaio ~|

™ | Usa anno dilinizio per, la numerazione dell'anno contabile
Ora di inizio predefinita: |9.00 Questi orari vengono assegnati alle attivita per le
quali si specifica una data di inizio o di fine senza
indicare l'ora. Se si modifica questa impostazione, &
Ora di fine predefinita: | 18.00 consigliabile valutare l'opportunita di adeguarla al
calendario del progetto utilizzando il comando
Modifica orario di lavoro del menu Strumenti.

Ore giornaliere: |8,00 =
Ore settimanali: |40, 00 =
Giorni mensili: [20 — |

Imposta come predefinito

Figura 30 - Opzioni del Calendario del menu Strumenti

Come si vede dalle impostazioni predefinite, il giorno lavorativo comincia alle 9:00 e termina
alle 18:00 per un totale di 8 ore, con una pausa pranzo di un‘ora. Le ore settimanali totali
sono 40. E’ possibile cambiare le impostazioni del calendario di base in questo pannello.

1.9.1 Calendari di base
In Project esistono tre calendari di base predefiniti, e precisamente:

1. Standard
Orario di lavoro standard, dal lunedi al venerdi, dalle 9:00 alle 18:00, 8 ore al giorno,
40 ore settimanali

2. 24 ore
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Il lavoro € schedulato non-stop dal lunedi alla domenica, tutte le 24 ore come
mostrato nella figura seguente:

o Nome attivita Durata Inizio Fine Predec
1 E Inizio progetto Og ¥ mer 25103109 9.00 2503109 9.00
2 Task 1 1g? mer 25/03/09 9.00 25/03/0917.00 1
3 Task 2 1 g? mer 25/03/0917.00 26/03/091.00 2
4 Task 3 1g? gio26/03/091.00 26/03099.00 3
5 Fine progetto Og gio26/03/099.00 26/03/099.00 4

Figura 31 - Calendario 24 ore impostato

3. Turno di notte

L'orario lavorativo € schedulato da lunedi al sabato dalle 23:00 alle 08:00 come
mostrato nella figura seguente:

o Nome attivita Durata Inizio Fine Predec
1 E Inizio progetto Og ¥ mer 25103109 9.00 2503109 9.00
2 | Task 1 ! 1 g7 mer 25/03/09 23.00 26/03/09 §.00 1
3 Task 2 1g? gio 26/03/09 23.00 27/03098.00 2
4 Task 3 1 g? ven 27/03/09 23.00 28/03098.00 3
5 Fine progetto Og sab2803/09800 280309800 4

Figura 32 - calendario Turno di notte attivo

1.10 2-7 MODIFICA DELL'ORARIO DI LAVORO

Una delle prime attivita da fare su un piano di progetto & quello di verificare/modificare il
calendario di base del progetto e creare eventuali altri calendari di lavoro (part time, calendari
di risorse e calendari di attivita).

Per modificare un calendario selezionare dal menu Strumenti il comando Modifica orario di
lavoro,
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Y Controllo ortografia... F7
Opzioni correzione automatica...

Gestione documenti

Collegamenti tra progetti...
Importa attivita di Outlook...

| Modifica orario di lavoro...
Asseqna risorse... ALT+F10

Crea team dall'organizzazione... CTRL+T

S e

Sostituisci risorse. ..

Cache progetti locali >
Condivisione risorse >
Livella risorse...

Verifica >

Macro >

Libreria. ..

Personalizza >

Opzioni...

Opzioni organizzazione >

Figura 33 - Selezione per modificare un calendario

sara visualizzata la dialog box seguente
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Modifica orario di lavoro

Per il calendario: Standard Crea nuovo calendario. .. I

1l calendario 'Standard' & un calendario di base.

Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:

marzo 2009 ﬂ Orario di lavoro per 24 marzo 2009:
= B B B B S « Dalle 9,00 alle 13,00
i Non lavorativo « Dalle 14.00 alle 18.00
”31 E Orario di lavoro 2 (3|4 |5 (67 (8 __I
L) modificato g [10 |11 [12 [13 |14 |15
Basato su:
16 |17 |18 [19 |20 |21 |22
Settimana lavorativa predefinita nel
23 25 |26 |27 |28 |29 calendario 'Standard'.
30 |3
=
Eccezioni I Settimane lavorative I

Nome Inizio Fine = Dettadli,,, I
Elimina I

Figura 34 - Gestione dei Calendari e orari di lavoro

La gestione dei calendari merita una dettagliata visione.

1.10.1 Creazione di un nuovo calendario

Supponiamo di voler creare un nuovo calendario per una risorsa part-time. Dobbiamo creare |l
calendario Part-time mattino, che sara seguito da una persona che lavorera sul progetto

solo al mattino e per 4 ore.
Clicchiamo sul pulsante Crea nuovo calendario, avremo:
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(+ Copia del calendario

Figura 35 - dialog box per creare un nuovo calendario

(" Crea nuovo calendario di base

I Standard

OK

Digitiamo nel campo Nome il nome del calendario Part time mattino

x|

rea nuovo calendario di base
r

hw.,; |Part time mattino|

O]

Copia del calendario

3

Figura 36 - Creazione di un nuovo calendario

Lasciamo selezionato Standard come calendario da cui partire per creare il nuovo.

(" Crea nuovo calendario di base

I Standard

OK
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Modifica orario di lavoro

Per il calendario: Part time mattino Crea nuovo calendario. .. I
Legenda: Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:
marzo 2009 ‘a| Orario dilavoro per 24 marzo 2009:
B B B B S « Dalle 9.00 alle 13.00
« Dalle 14.00 alle 18.00
2 3 4 5 6 7 8 __I
9 [10 (11 |12 |13 |14 |15
Basato su:
16 |17 |18 [19 |20 |21 |22
Settimana lavorativa predefinita nel
23 25 |26 |27 |28 |29 calendario 'Part time mattino',
lavorativa non 30 | 31
predefinita LI
Eccezioni Settimane lavorative I

Dettadli,,,

Nome Inizio

|

Elimina

Figura 37 - Calendario appena creato

1.10.2 Modifica dell’orario di lavoro

Supponiamo di voler creare un nuovo calendario per una risorsa part-time. Dobbiamo creare |l
calendario Part-time mattino, che sara seguito da una persona
Clicchiamo sulla prima cella nella colonna Nome del pannello Eccezioni e digitiamo mattino.
In questo modo gestiremo il pomeriggio come un’eccezione rispetto alla giornata lavorativa.
Spostiamo il cursore sulla colonna Inizio e vedremo abilitati i pulsanti Dettagli ed Elimina.
Project permette di definire la validita temporale dell’eccezione rispetto al calendario di base,
quindi, se vogliamo che il calendario Part time mattino sia valido per tutta la durata del
progetto, dobbiamo impostare la data Fine sufficientemente in la nel tempo (sicuramente
dopo la data presunta di fine progetto).
Clicchiamo sul pulsante Dettagli, avremo:

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 38

Dettagli per "Pomeriggio" 5]

Impostazione orario di lavoro per le eccezioni sequenti

[0+ Non lavorativo
(" Orario di lavoro:

Ricorrenza
¢ Giornaliera . ,—E .
" Settimanale o ]
" Mensile
" Annyale

Intervallo di ricorrenza
Inizio: |mar 24/03/09 ~| € per:

% Fine: |gio 31/12)09 ~

2 |

Figura 38 - Dialog box di modifica orario giornaliero

Se clicchiamo sul pulsante Ok, confermeremo TUTTO il giorno come non lavorativo. Noi pero
vogliamo rendere solo il pomeriggio non lavorativo, quindi clicchiamo sulla scelta Orario di

lavoro, avremo:

Figura 39 - Scelta di default di Project

Clicchiamo sulla seconda riga (ore 14.00) e premiamo il pulsante Canc (cancella), avremo:
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(%" Orario di lavoro:

Dal Al

1 |9.00 13.00 *——

Ricorrenza
" Settimanale
" Mensile
" Annuale

Figura 40 - il nuovo orario Part time mattino impostato

Lasciamo intatta la zona Ricorrenza, in modo che il nuovo orario sia applicato sempre per
tutti i giorni lavorativi.

La scelta Annuale ha validita per i giorni festivi fissi (Natale, Capodanno, Patrono della citta
sede dell’Azienda, etc.), nel qual caso le date Inizio e Fine devono coincidere.

Se si sceglie I'opzione Settimanale, la dialog box cambia cosi:

Ricorrenza

" Giornaliera | ogn [T =] settimanaje di:

" Mensile [~ lunedi ™ martedi | mercoledi
[~ govedi | venerdi | sabato I~ domenica

Figura 41 - Fascia oraria non lavorativa a cadenza settimanale

Se ad esempio clicchiamo sul lunedi e mercoledi, indichiamo a Project che la persona con
guesto calendario, non lavorera il lunedi ed il mercoledi pomeriggio.

Se scegliamo l'opzione Mensile, la dialog box cambiera cosi:
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icorrenza

€ Gomaliera | ¢y iormo [24 = ogni [T =] meseli

" Settimanale
" Nel |quartcu j |m-3rtr:ﬂd| j ogni II E mesi

Figura 42 - impostazione di pomeriggio non lavorativo un giorno al mese

In questo modo abbiamo la possibilita di scegliere un giorno al mese (nell’'esempio il 24) in cui
al pomeriggio non é& prevista attivita lavorativa (gli ultimi due esempi ci consigliano di

cambiare il nome al calendario).

Cliccando sul pulsante Ok avremo, finalmente

marzo 2009

LIMIM|G|Y|[S]|D

1
2|3 |4 |5 |6 |7 |8
91011%131415
16 |17 |18 |19 (20 |21 |22
23 25 (26 |27 |28 |29
30 | 31

Figura 43 - Grafica del calendario modificata

Nella figura precedente, Project ci informa che a partire dal giorno 24, |'orario di lavoro € stato
modificato.
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1.11 USARE LA GUIDA DI PROJECT

Ricordiamo come si visualizza la Guida di Project. Dal menu Visualizza selezioniamo il
comando Attiva guida di Project

Calendario
Diagramma di Gantt
Diagramma reticolare
Gantt verifica
Gestione attivitd
Diagramma risorse
Elenco risorse
Uso risorse

Altre visualizzazioni...

Tabella: Immissione »

Barre deqli strumen >
[} Attiva Guida di Project N
)

Barra di Project

¥ Nascondi evidenziazione modifiche

Intestazioni e pié di pagina...

Zoom...

Figura 44 - Attivazione della Guida di Project

Verranno visualizzate la barra dei pulsanti ed il pannello della Guida di Project:
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp
fﬁ] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

]zgﬂg D@ S99

Risorse ~  Verifica ~ | Relazioni v

) 5» q\. =5 o] % @B | Nessunraggruppa v | @) @ |

— _Guida di Project

@ @ attivita

Fare clic su una delle voci
: seguenti per informazioni sulla
Calendario pianificazione e
= dei progetti. Facendo clic s

— una voce vengono visualizzati

gli strumenti e le istruzioni per

|'esecuzione dell'operazione
corrispondente,

Diagramma di
Gantt

Diagramma
reticolare

Definizione del progetto

Definizione dell'orario di lavoro
generale

Durata

() W

Inizio Fi

Elenco delle attivita del
T

Figura 45 Guida di Project

Inizio progetto

Task 1 19?7
19?7 mer 2503/0917.00 26/03

Task 2

Task 3 19?7
0g gio26/03099.00 26/03,

Fine progetto

Se clicchiamo sulla voce (hiperlink) Definizione del progetto,

cambiera i:

Og mer2503/099.00 2503

mer 25/03/08 9.00 2503/

gio 26/03/091.00 26/03

il pannello della guida

(@ @ Definizione del X

progetto

Inserimento di
informazioni sul progetto

Questa procedura quidata
consente di creare un progetto
in modo semplificato.

Immmettere la data di inizio
prevista per il progetto:

[2310312009 =

Figura 46 - Opzione della Guida di Project

In pratica Project ci guida passo-passo nella pianificazione e controllo (tracking) del progetto,
seguendo il modello del Wizard. Provate a seguire i consigli passo-passo di Project, vedrete
che ¢ preferibile utilizzare direttamente i comandi dai menu di Project.
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1.12 STAMPARE UNA VISTA

Project possiede un nutrito insieme di viste sia per le attivita che per le risorse. E’ possibile
stamparle tutte e con le proprie caratteristiche.

Dal menu Visualizza selezionare la vista tra quelle di default o dalla dialog box richiamata dal
comando Altre visualizzazioni.

Per stampare il contenuto dello schermo di Project basta selezionare il comando Stampa dal
menu File. Vedremo la seguente dialog box:

stampa x|

~Stampante

Nome: | Bullzip PDF Printer 'I Proprieta I
Stato: Pausa

Tipo: Bullzip PDF Printer

Dove:

Commento:

~Pagine da stampare Copie
* Tutte Numero di copie: |1
" Dpalla: I =1 alla: |

e |
-Scala cronologica

* Tutta
(" pate da: |lun 23/03/09 9.00 _vJ

fino a: |gio 26/03/09 9.00 _:I

[~ Stampa solo la colonna sinistra

==

[V Interruzioni di pagina manuali

Anteprima di stampa I

Figura 47 - Dialog per la stampa di una vista

E’ importante, prima di stampare su carta, cliccare sul pulsante Anteprima di stampa, per
vedere quali pagine ci servono. Se non si fa cosi rischiamo di sprecare un mucchio di carta, in
quanto Project ha una gestione particolare delle pagine, soprattutto per grossi progetti che si
estendono nel tempo per parecchi mesi o anni.

Verificate quali sono le pagine da stampare, & sufficiente inserirli nei campi Dalla/ alla.

Buona pratica: se il progetto ha una durata lunga o il livello di dettaglio della scala
cronologica del diagramma di Gantt & elevato, & consigliabile impostare nell’intervallo di date
del pannello Scala cronologica, le settimane o i mesi che ci interessa stampare (verificare
sempre con |l'anteprima di stampa).
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1.13 STAMPARE UNA VISTA COME UN REPORT

E’ possibile stampare una vista di Project gestendo al meglio diversi parametri per migliorare
I'aspetto e la struttura del report di stampa.

Attiviamo la barra dei pulsanti Guida di Project, cliccando sul pulsante Relazioni viene
visualizzato il pannello Relazioni alla sinistra dello schermo.

Microsoft Project - Proget1l.mpp

Eﬁ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato St
NS H AV ¥ AT 90
Attivitd v | Risorse v | Verifica | 'IRelazionl v

Inizio nrogetta

@ @) Relazioni X

Fare clic su una delle voci
seguenti per informazioni sulla
visualizzazione dello stato dei
progetti e sulla preparazione di
=, relazioni sullo stato. Facendo
clic su una voce vengono
pleege ] visualizzati gli strumenti e le
Gantt istruzioni per l'esecuzione
dell'operazione corrispondente.

Calendario

Selezione di una

Diagramma visualizzazione o relazione

reticolare Modifica del contenuto o
dell'ordine delle informazioni in
una visualizzazione

Modifica dell'aspetto o del
(et a-tiw-]| contenuto del Diagramma di
—Gantt

Stampa della visualizzazione
corrente come relazaon

piu progetti nel centro A

Confronto tra lavoro previsto e
stato di avanzamento

Figura 48 - Pannello Relazioni

Se clicchiamo sul link Stampa della visualizzazione corrente come relazione, verra
visualizzato un contenuto diverso nel pannello Relazioni come in figura:
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@ Microsoft Project - Proget1l.mpp
F@ File Modifica Visualizza Inserisci Formato St

DB HERAY %@ S -
Attivitd ~ | Risorse ~ | Verifica ~ <

Inizio progetto

@)Stampa
visualizzazione
corrente

S LU gpecificare il numero di

v pagine
Per stampare la
. || visualizzazione Diagramma di
PELEER] | Gantt corrente come
Gantt relazione, selezionare la

relativa lunghezza:

(¢ Una pagina

Diagramma " Pagine multiple
reticolare

Gantt verifica

Gestione

Diagramma
risorse

Anteprima I Stampal

Uso risorse

—ul
il ,
% Procedere al passaggio 2

BLUCEN | @ Chiudi
visualizzazio

Passaggio 1 di 4

al JANNRRNEENERNNNNNNENNNNNNEREER

Figura 49 - Wizard per la stampa vista come relazione

Abbiamo la possibilita di personalizzare parecchie informazioni per adattare il report alle
nostre necessita. E’ opportuno effettuare sperimentazioni su cosa € possibile modificare ed i
risultati che si ottengono, in quanto il numero di combinazioni & notevole.
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Cliccare sul pulsante Stampa per stampare sulla stampante.
1.14 OTTENERE AIUTO

Il sistema di Help di MS Project & molto completo ed e permette di trovare facilmente le
informazioni che ci servono.

Premendo il tasto funzione F1, o selezionando il comando Guida di Microsoft Project dal
menu ?, viene richiamata la finestra di aiuto di Project.

'g)) Guida di Project -m=mX
B

Project
Ricerca nella Guida di Project
Movita Informazioni della Guida e di

supporto
Attivazione di Project Accesso facilitato

Personalizzazione Gestione dei file

Creazione di un progetto

Creazione di attivita

Valutazione della durata delle

Creazione di una programmazione

Organizzazione delle attivita diun
progetto in sequenza

Creazione di relazioni tra attivita

attivita

Ottimizzazione del piano di Impostazione dei calendari

progetto

Gestione di risorse e assegnazioni Gestione dei costi
Gestione di pil progetti Collaborazione
Controllo e condivisione Integrazione con Office System
Salvatagqgio e stampa Gestione delle visualizzazioni

Automazione e programmabilita

Utilizzo di lingue diverse _I
v

All Project |

Figura 50 - I'Help di Project

Se, ad esempio, vogliamo sapere come si crea un nuovo calendario, dopo aver richiamato la
finestra di aiuto, inseriamo nel campo di ricerca “nuovo calendario” e clicchiamo sul pulsante
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Cerca. Vengono elencate diversi risultati e scegliamo, cliccando sopra la rispettivo link, quello
che ci interessa.

-
@) Guida di Project -m=X
.c(.-» -) |'§("ﬁ l':'g'! d Ié &' Q\ Q
nuovo calendario v P Cerca ~

Home Page Project "i"

Ricerca di "nuovo calendario”

Risultati 1-25 di primi 100  Pagina: [1] 2 3 4 ® Successiva ™

@ Creare un calendario per un'attivita
Guida > Impostazione dei calendari

@ Quando si applica un calendario delle attivita, I'attivita non
viene programmata correttamente by
Guida > Impostazione dei calendari

@ L'ora di programmazione della risorsa non e stata modificata
nel calendario di base
Guida > Impostazione dei calendari

@ Lancio nuovo servizio finanziario
Modelli

@ Nel calendario delle risorse non viene modificata l'ora in cui &
programmata la risorsa
Guida > Gestione di risorse e assegnazioni

@ Non & possibile modificare un campo o un calendario
personalizzato dell'organizzazione nel modello globale
dell'organizzazione
Guida > Gestione dei file

. -~ s ™ ™ -
@ Non é possibile pubblicare solo le nuove assegnazioni
Guida > Collaborazione

f‘_-_f)] Lancio nuovo prodotto
tMadeli hd

i, |wileConncsioa Office Oning,, ¢

Figura 51 - Risultato della ricerca nel sistema di help di Project

Nota: Nelle ultime due versioni di Project (2003 e 2007), Microsoft ha cambiato
completamente la gestione dell’Help. Non viene piu gestito con un file di help installato sul
computer al momento dell’‘installazione di Project, ma tramite il collegamento online al sito di
Microsoft Office, gestendo I'Help in un database centralizzato. Questo comporta la scomodita
di essere sempre collegati ad internet quando vogliamo aiuto, ma ci da la possibilita di avere il
contenuto del database di Help sempre aggiornato e con nuove informazioni.

CAPITOLO 2 - GESTIONE ATTIVITA
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Dopo aver creato un nuovo file di progetto e verificato se il/i calendari disponibili siano adatti
ed aggiornati, possiamo procedere con l'inserimento delle attivita.

Ricordo che & possibile creare un progetto partendo da un modello gia esistente o da un
progetto reale gia eseguito da noi o da un collega. In questo secondo caso possiamo lavorare
sul piano di progetto gia esistente eliminando e modificando le attivita gia esistenti e
creandone di nuove.

Lavorare in questo modo non ci da soltanto la comodita di non dover reinserire di nuovo tutte
le attivita necessarie, ma soprattutto partiamo da una struttura di progetto gia verificata sul
campo su un progetto precedente o da un modello studiato appositamente e con una struttura
(fasi) adatta al progetto che stiamo per affrontare.

2.1 INSERIMENTO DI ATTIVITA’

L'inserimento delle attivita in un file di progetto € molto semplice e flessibile ed in Project ci
sono modi diversi di inserirle.

Il modo piu semplice per inserire un’attivita &€ quella di selezionare una cella della colonna
Nome attivita e cominciare a scriverne il nome.

Per confermare |'attivita basta premere il tasto Enter o cliccare col mouse al di fuori della cella
0 ancora spostandoci con uno dei tasti freccia.

In Project, ogni qualvolta si inserisce una nuova attivita, questa viene creata con una Durata
uguale a “1 g?” e come date di inizio e fine, la data di inizio progetto. Sara nostro compito
assegnare valori diversi da quelli di default.

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
k:!] File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Fipestra 2

DEHBAT E DB S 9- 08053850 D B Nsnogwe - |Q QT3
i@ 9 & = Ty Mostrav | Arial +v8 v+ G C § @g =E | Tutele attivitd  ~ V= "‘:\

|Nome attivita ‘ Durata ‘ Inizio Fine  |Predece |21 mar  |dom22mar  [wn23mar |
6 [12[18|0 [ 6 [12[18[0 [ 6 [12[18] 0

Task 1 19?7 lun 230308 9.00 23/03/0917.00
Task 2 19?7 lun 23/03/08 8.00 23/03/09 17 .00
Task 3 19?7 lun 230308 9.00 23/03/0917.00
Task 4 19?7 lun 23/03/08 8.00 23/03/09 17.00
Task 5 19?7 lun 230308 9.00 23/03/0917.00
Task 6 197 lun 23/03/08 9.00 23/03/09 17.00

Figura 52 - Lista delle attivita

Notiamo la prima colonna in grigio della zona Tabella Attivita dello schermo di Project. I
numeri progressivi in corrispondenza di ogni attivita indicano I'ID dell’attivita e viene gestita
dinamicamente da Project. L'ID & un’informazione molto utile messa a disposizione da Project,
soprattutto quando avremo a che fare con le dipendenze tra le attivita di un progetto.
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2.2 STIME DI DURATA DELLE ATTIVITA’

Dopo aver inserito le attivita del piano, il passo successivo € quello di inserire la durata delle
stesse. Se non sappiamo o non siamo certi di quanto dura (in ore, in giorni, settimane etc.)
un’attivita, possiamo limitarci inizialmente ad inserire una STIMA. In Project, nella colonna
Durata, nel momento in cui viene inserita una nuova attivita, vedremo sempre “1 g?”, dove il
punto interrogativo indica il valore di un giorno come stima.

Possiamo inserire la durata in ore o frazioni di esse. Stesso discorso se inseriamo giorno,
settimane, mesi. L'effettiva durata di un’attivita & calcolata da Project in base alla definizione
della giornata lavorativa indicata nel pannello Calendario del menu Strumenti / Opzioni
come in figura:

opzioni x|
Salva Interfaccia Protezione
Programmazione Calcolo Controllo ortografia Collaborazione I
Visualizza Generale Modifica

Opzioni Calendario per Proget1.mpp

Inizio settimana: Iluned‘l :]
Inizio anno contabile: Igennaio v
™ | Usa anno diinizio per la numerazione dellanno contabile
Ora di inizio predefinita: |9.00 Questi orari vengono assegnati alle attivita per le

quali si specifica una data di inizio o di fine senza

indicare l'ora. Se si modifica questa impostazione, &

Ora di fine predefinita: I 18.00 consigliabile valutare 'opportunita di adeguarla al
calendario del progetto utilizzando il comando

Modifica orario di lavoro del menu Strumenti.
Ore giornaliere: IS,OO ﬁ
Ore settimanali: I40, 00 =
Giorni mensili: Izo 3

Imposta come predefinito

;I | OK I Annulla

Figura 53 - Impostazioni orario lavorativo

Project utilizza le impostazioni del Calendario di Progetto per fare i suoi calcoli e definire
I'effettiva durata in giorni solari discriminando i giorni lavorativi da quelli festivi e del sabato e
domenica.

Se associamo all‘attivita un suo proprio calendario (Calendario di Attivita), allora Project
calcolera l'effettiva durata in base all’orario lavorativo impostato nel Calendario dell’Attivita.
Successivamente, se una o pilu risorse associate all’attivita hanno un proprio calendario
diverso da quello di Progetto, allora Project calcolera la durata effettiva in base all’'orario
lavorativo della/e risorse.

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 50

I valori che inseriremo come durata dell’attivita dipendono da vari fattori, come ad esempio la
durata complessiva del progetto (mesi od anni) o dalla tipologia delle attivita stesse.

Buona pratica: la durata di un’attivita, al fine di ottenere un buon compromesso tra dettaglio
(e quindi di controllo del suo avanzamento) e sovraccarico di lavoro di gestione (piu piccola &
la durata di un’attivita, piu & alto il numero di attivita che dobbiamo inserire) & di applicare il
metodo 1-10.

Il metodo 1-10 ci suggerisce di definire la durata delle attivita da un minimo dell’l percento ad
un massimo del 10 percento della durata dell’intero progetto.

Per esempio, se il Progetto dura 100 giorni, la durata suggerita per le attivita € compresa tra 1
giorno e 10 giorni (tipicamente 1-2 giorni o 1 settimana).

2.3 INSERIMENTO DELLA DURATA DELLE ATTIVITA’

Dopo aver definito la stima delle durate delle attivita (processo normalmente eseguito con le
risorse del progetto durante la definizione della WBS), passiamo ad inserire la durata nella
colonna Durata. Questo € il modo pilu veloce e comodo.

©  Nome attivita ‘ Durata ‘ Inizio Fine Predece (dom22mar  |lun23mar  |mar24mar  |me
0/6[12[18| 0|6 [12[18/ 0|6 [12]18| 0
Task 1 Sg lun23/03/099.00 25/03091.00 e
I Task 2 20 n2303099.00 2403103 1.00 C—
I Task 3 4g  lun23/03/09 9.00 240308 17.00 P —)
I Task 4 S Iun2303099.00 250308 1.00 o —
I Task 5 2g  Iun23/03099.00 24/031031.00 [
i Task 6 3g Iun23/03099.00 24/03/08 9.00 [e—
I =

Figura 54 - Inserimento durate nella colonna Durata

Un altro modo per inserire la durata € quella di effettuare un doppio click di mouse sull’attivita
o di cliccare sul pulsante nella barra principale di Project

= P,

Figura 55 - Richiamo della scheda Informazioni attivita

Verra visualizzata la seguente dialog box:
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Informazioni attivita x|

Campi personalizzati

Generale Predecessori | Risorse Avanzate ! Note. I
Nome: |Task1 Duata: [S9 =] I stimata
Vincolo attivita
Scadenza: IN“ .:l
Tipo di vincolo: Ill piu presto possibile :I Data vincolo: INA :I
Tipo di attivita: IA unit3 fisse j [V Basata sulle risorse
Calendario: INessuno :j I™ | Ianora calendaridelle risorse nella programmazione
Codice WBS: [1
Metodo di calcolo costo realizzato: I% completamento ;I
I~ Segna come attivita cardine
z I | OK I Annulla

Figura 56 - Scheda Informazioni attivita

Notare la casella di spunta (check box) Stimata, attivarne il valore (segno di spunta) equivale
a far comparire il punto interrogativo a destra del valore della durata nella colonna Durata.

2.4 INSERIMENTO DI UNA MILESTONE

Un’attivita definita Milestone, indica un momento, nella vita del Progetto, di verifica (review) o
di completamento di un deliverable. Un deliverable &€ un prodotto intermedio o finale (il
progetto stesso) misurabile e tangibile.

Come esempio di deliverable possiamo ricordare, ad esempio:

e Analisi funzionale

e Analisi tecnica

e Test completati

¢ Modulo software completato
e Ecc.

Per definire un’attivita come Milestone, occorre inserire 0 (zero), come durata. Project
automaticamente visualizza I'attivita come un diamante nero.

Ad un’attivita Milestone NON assegneremo mai né risorse, né calendari e né costi.

Il suo scopo & quello di definire un momento di attenzione o di raggiungimento di un risultato.

Buona pratica: i nhomi che assegneremo alle Milestones devono indicare chiaramente dei
momenti di rilascio (deliverable) o di verifica, ed useremo il tempo participio passato. Es:

* Analisi completata

e Integration Test completato
e Carpenteria completata

* Trasloelevatori consegnati
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Buona pratica: non siate parsimoniosi nell’utilizzare le Milestones, sono molto utili e rendono
piu leggibile un piano di progetto. E’ possibile, ad esempio, utilizzando una colonna
personalizzata, definire le Milestones come Review o come Deliverable. Creando un filtro sulla
colonna (vedremo come si crea un filtro personalizzato in seguito) potremo visualizzare, ad
esempio, una Milestones Chart indichi chiaramente solo le attivita di verifica o di rilascio di
deliverables.

2.5 ORGANIZZARE LE ATTIVITA IN FASI

Se abbiamo a che fare con un progetto serio, il numero di attivita sara piuttosto alto e la
leggibilita e comprensibilita del progetto sara compromessa.

Abbiamo bisogno di organizzare le attivita in Fasi e sottofasi, in cui inseriremo le varie
attivita.

B Microsoft Project - Proget1.mpp
L'-_J] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 7

NEH &AV 6§ LRI 908 | e chaelC = @B | Nessunraggruppa v | &) @ &7 | @

S o Mostra~ Arial =  Tuttele attivitd ~ 7= -‘__‘_\E

‘e Nome attivita izi i |[wn23mar  |mar24mar | me]

18|06 (1218, 0 | 6 |12[18]| 0

Figura 57 - Il nostro progetto prima
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

E_ll File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

‘NE A @_l'y $ 2@ I '7'(“'909')%;/):}‘\6 E Lkl =8 Nessunraggruppav-jl-&ly.ga
‘@ 9 4+ = ¥ Mostrav | Arial +8 v/ G C § = E'E] Tutte le attivitd v /= -.._‘_\!

o ‘Nomedtivié Iouratal Inizio Fine |un23mar  |mar24mar  |me
18|06 1218, 0| 6 [12[18| 0

[=] Prima fase 5g lun23/03/099.00 25/03/091.00
Task 1 Sg  lun 230309900 25/03/091.00

Task 2 2g lun 230308900 24/03/091.00

Task 3 49 lun 23/03/09 9.00 24/03/0817.00

Prima fase completata Og lun23/03099.00 23/03/099.00

[= Seconda fase 5g lun23/03/099.00 25/03/09 1.00
Task 4 Sg  lun23/03/099.00 25/03/091.00

Task 5 2g lun23/03089.00 24/03/091.00

Task 6 3g lun2303089.00 24/03/099.00

reticolare Seconda fase completata Og  Iun23/03099.00 23103109 9.00

Figura 58 - Il nostro progetto dopo

Come mostrato nella figura precedente, € di immediata comprensione il fatto che le attivita da
Taskl a Task3 verranno eseguite nella prima fase, mentre le attivita Task4 fino a Task6
saranno eseguite nella seconda fase.

Sono stati inserite anche due attivita milestone.

Fino a questo punto non abbiamo ancora parlato di relazioni e dipendenze tra attivita e come
si vede dalle figure precedenti, sembra che tutte le attivita comincino lo stesso giorno.

Per far si che un‘attivita diventi “figlia” di un’altra (quindi ad un livello piu bass0), basta
selezionare |'attivita cliccando sull’ID della’attivita stessa, in modo che tutta la riga diventi con
sfondo nero. Successivamente clicchiamo sul pulsante Indenta

(la freccina a destra verde) e la nostra attivita diventera figlia, mentre
I'attivita “padre” diventera di Riepilogo visualizzata come una barra orizzontale nera, al di
sotto della quale ci sara la nostra attivita figlia.

L'attivita di Riepilogo pud essere definita come Fase o sottofase del Ciclo di Vita del Progetto.

5 —Prima fase completata 0g |un2303088.00 23/03/099.00 2313

6 [=] Seconda fase ] 5g lun23/03/099.00 25/03/091.00 o7
7 Task 4 5g Iun2303088.00 25/03/091.00
8 Task 5 29  lun23/03/099.00 24/03081.00 [——

9 Task 6 3g |un23/03/089.00 24/03/089.00 [——]

10 Seconda fase completata Og Ilun23/03/098.00 23/03/099.00 & 2303

Figura 59 - Risultato della creazione di una fase

Nota: Il termine inglese di Indentare (freccina a destra) € Promoting, mentre quello di
Deindentare &€ Demoting (freccina a sinistra). Tramite l'utilizzo di questi due pulsanti &
possibile modificare le gerarchie delle attivita.
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2.6 COLLEGARE LE ATTIVITA

Dopo avere inserito TUTTE le attivita nel nostro piano (ricavate naturalmente dalla WBS si
progetto), ed avere valorizzato le durate delle attivita (almeno a livello di stime), & il momento
di collegare tra di loro le Attivita stesse.
Occorre stabilire una corretta sequenza di esecuzione delle attivita (detta schedulazione) sia
per dare significato alle attivita sia per ottimizzare il lavoro di progetto in modo da evitare
attese e rinvii inutili delle attivita stesse.

In Project esistono quattro tipi di relazione tra attivita e precisamente:

Tabella 3 - Tipi di Relazioni tra attivita

Tipo Relazione Formato di visualizzazione

Fine-Inizio (Finish-to-Start)
Task1

Task2
Inizio-Inizio (Start-to-Start) — Task1
Fine-Fine (Finish-to-Finish) — Task1
Inizio-Fine (Start-to-Finish)

Task1

Le relazioni di dipendenza indicano che l'attivita che dipende da un’altra, pud essere eseguita
dopo il completamento dell’altra.

Facciamo un esempio, nel caso della relazione Fine-Inizio, I'attivita Task2 puo essere eseguita
guando viene completata |'attivita Task1.

Nella relazione Inizio-Inizio, che indica I'esecuzione in parallelo, tutte e due le attivita possono
cominciare contemporaneamente. Vedremo in seguito come poter aggiungere ritardi ed
anticipi all’esecuzione delle attivita.

Nella relazione Fine-Fine, tutte e due le attivita devono finire contemporaneamente.

Nella relazione Inizio-Fine, rarissima nella pratica, I'attivita Task2, che dipende da Task1, deve
finire prima che cominci l'attivita Task2 stessa.

Vediamo come si collegano tra di loro le attivita di Project.
Esistono diversi modi in Project per collegare tra di loro due o piu attivita, vediamo subito
guella pit comoda e diretta.

Selezioniamo le attivita (tenendo premuto il tasto CTRL+click del mouse sinistro) che
vogliamo collegare.
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3/099.00 24103109 9.00 G Taski
lun 23003109 9.00 24703709 9.00 G Task2

Figura 60 - Selezione delle attivita da collegare

Dopo avere selezionato le due attivita clicchiamo sul pulsante Collega attivita come in figura:

Strumenti  Progetto Relazione  Collaborazi

=5

Figura 61 - Pulsante di collegamento delle attivita

Il risultato finale sara di avere le due attivita collegate tra di loro da un link.

03/09 9,00 24/03/099.00 Task1
24/03/09 9.00 25/03/099.00 17 =% Task2

Figura 62 - Le due attivita sono collegate

Per scollegare due o piu attivita gia collegate, basta selezionarle come abbiamo gia visto e
cliccare sul pulsante con l'icona raffigurante una catena spezzata

£2
> 3 | Nessunrag

Scollega attivita (CTRL+MA

IUSC+F2)

Figura 63 - Pulsante per scollegare due attivita

Per collegare un’attivita a due o piu altre attivita (caso molto frequente), vediamo un’altra
modalita in Project di collegamento.

Nell’'area Tabella dello schermo di Project, mostriamo la colonna Predecessori cliccando e
tenendo premuto il mouse sulla barra di separazione dello schermo di Project come in
figura:
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E Microsoft Project - Proget1.mpp
C_J'I File Modfica Wisualizza Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

Digitare una do|

| lun 23 mar |mar 24 mar | mer 25 ma
180 |6 [12]18|0 |6 [12]18|0 | 6 |1

= Prima fase lun 23103109 9.00 2503109 1.00
Task1 1un 23/03/08 9,00 2503109 1.00

Task 2 1un 23/03/08 900 2403109 1.00

Task 3 un 23/03/08 9.00 24/03/09 17.00
Prima fase completata 1un 23/03/09 9,00 2303109 9.00

= Seconda fase lun 23/03/09 9.00 25/03/09 1.00
Task 4 1un 23/0308 9.0 2503109 1,00

Task s 1un 23/03/08 9,00 2403109 1.00
Diagrarnma Task 6 1un 23/03/09 .00 2403109 9.00
reticolare Seconda fase completata Jun 23103108 9.00 23003109 3,00

Figura 64 - barra di separazione di Project

Spostando a destra il mouse viene visualizzata anche la colonna Predecessori, importante
per i nostri scopi.

Nella cella in prossimita della colonna Predecessori dell’attivita Task3, scriviamo “2;3"

B Microsoft Project - Proget1.mpp

(i) File Modfica Visuslizza [Inserisci  Formato S i Progetto lazi Collaborazi Finestra 2 Digitare una doman:
NG H @AY 6 BRI 9-- 08 s0cid BB Nessumeowuppa-QQ@'@!?EMM&st@-
& 9 # = % Mostrav | Arial -8 =/ 6.C § E!; Tutte le attivitd  + = -,,__\!

o ’Nomedtlvﬁ ’Du'da‘ Inizio F | lun 23 mar |mar 24 mar | mer 25 mar
18/ 0 |6 [12[18|0 [ 6 [12[18] 0 [ 6 [12[18

[= Prima fase 9g lun23/03/09 9.00 26/03/09 9.00
Calendario Task1 59 lun230309900 25/03/081.00
Task 2 29 |un230309900 24/03081
Task 3 49 mer250309100 26M3099)00 23
Prima fase completata 0g lun 230309900 23/03/099.00
=] Seconda fase 59 lun 2303209 9.00 25/03/091.00
Task 4 Sg lun230309900 25/03/081.00
Task S 29 |lun230309900 24/03081.00
Task® 39 |lun230309900 24/03/089.00
Seconda fase completata 0g lun2303/09900 230308900

Figura 65 - Inserimento di relazioni multiple

In questo esempio l'attivita Task3 sara eseguita al completamento sia del Taskl che del
Task2.

2.7 ATTIVITA RIPETITIVE

E’ possibile inserire nel piano di progetto delle attivita ripetitive, cioé attivita che si ripetono
per tutto il progetto o per un periodo di tempo piu limitato. Esempi di questi tipi di attivita
sono le riunioni di verifica del progetto, invio di comunicazioni periodiche, raccolta dati di
avanzamento lavori e cosi via.
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Vediamo come inserire un‘attivita periodica di riunione di verifica quindicinale.

Dal menu Inserisci selezioniamo il comando Attivita periodica.

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
@jj File Modifica Visualizza | Inserisci | Formato Strumenti Progetto  Relazio

3 ﬁ H @ Q 7 % MNuova attivita INS x

MNuova risorsa da >

| -\i{l &tﬂm m-- . k
= Progetto... "

Colonna...

Interruzione di pagina

Calendario

Diagramma di
Gantt

Disegno
Ogqgetto...
2, Collegamento ipertestuale... CTRL+Al+K

Task 4

el |

Figura 66 - Inserimento di un'attivita periodica

Verra visualizzata la dialog box seguente

Informazioni attivita periodica x|

Nome attivita: | |Meeting verifica Durata: [2h -

r

Ricorrenza \
" Giornaliera Sani |2 a: settimanafe di:
(% Settimanale qur- )
" Mensle ||V lunedi [ marted [ mercoledi
" Annusle || giovedi | venerdi | sabato I~ domenica

Intervallo di ricorrenza

Inizio:  [lun 23/03/09 9.00 > © pen |41 occorrenze
d { Fine: [ ven 31j07/09 9.00 ~

Calendario per la programmazione dell'attivita

Cdg‘ndario:lNessuno LI I | Ianora calendaridelle risorse nella programmazione

e | [ ok | e |

Figura 67 - Parametri dell'attivita periodica
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Nell’esempio precedente possiamo vedere che ogni due lunedi mattina dalle 9.00 alle 11.00
vogliamo eseguire |'attivita, e questo dal 23 marzo al 31 luglio.

Quando diamo conferma cliccando sul pulsante Ok, sul diagramma di Gantt avremo:

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

‘) Ele Modfica Visusizza [nseris Formato St Progetto Collaborazione  Finestra 2

NEH @AY E DR S 9 -0 8= H6 LD B N - | @ Q7@ B0 awws
P 9 & = g Mostra~ | Al -8 -|[6]c s [E]= B | raeeans - v a i

Meeting verifica

o

[Nomadﬂvﬁ

[ o= |

2009 |Tri2,2009 |7ri3,2009 |

nﬂo|Fhe'

BEEEEARAREECO

= Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3

318259

Sg
2g
49

= Meeting verifica 378259

Meeting verifica 1
Meeting verifica 2
Meeting verifica 3
Meeting verifica 4
Meeting veriica 5
Meeting verifica 6
Meeting verifica 7
Meeting verifica 8
Meeting verifica 9
Meeting verifica 1C
Prima fase completata
= Seconda fase

2h
2h
2h
2h
2h
2h
2h
2h
2h
2h
Og
59

lun 23/03/09 9.00 '7/07,09 11.00
lun 2300308 9.00 250303 1.00
un 230308 8.00 24/03/08 1.00

mer 25/03/081.00 26/03088.00 2,

lun 23/03/09 9.00 '7/07/09 11.00
lun 23003108 3.00 2303/09 11.00
lun 06/04/08 8.00 )604/08 11.00
fun 20/04/08 8.00 20004/08 11.00
tun 04/05/08 3.00 )4005/09 11.00
un 1805108 3.00 180508 11.00
lun 01/06/08 8.00 1/06/08 11.00
lun 15/06/08 3.00 1506/089 11.00
lun 29/06/03 9.00 29/06/09 11.00
un 1307108 9.00 130709 11.00
lun 2707108 8.00 27/007/08 11.00
lun 2300309 3.00 23/03/08 9.00

lun 2303709 9.00 25/03/09 1.00

feb [mar [ apr [mag| giu | lug [ago | set
B —— 7

Figura 68 - Attivita ripetitiva pianificata quindicinalmente

2.8 FINESTRA INFORMAZIONI ATTIVITA

Con Project abbiamo la possibilita di visualizzare o inserire tantissime informazioni per ogni
singola attivita e con comandi e modalita diverse. Esiste perd un punto unico che raccoglie
tutte le informazioni sull’attivita e possiamo vederlo con un doppio click sull‘attivita o cliccando
sul pulsante Informazioni attivita che abbiamo gia visto.

5
Campipersonaizzat |
Geners Predecessori I Risorse I Avanzate ] Note
Nome: |Task 1 purata: [S9  — [ stimata
% completamento: |’3"‘/° 3: Priorita: |500 EZ
Date
Inizio: |h.n23m3;099.00 j Fine: Imer251'03!091.w j

[~ Nascondi barra delle attivita
I” Riporta barra di Gantt in attivita di rieplogo

Figura 69 - Dialog box Informazioni attivita
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Riassumiamo le informazioni che possiamo gestire con questa finestra nella seguente tabella:

Tabella 4- Informazioni attivita

Pannello Comandi disponibili

Generale

Predecessori

Risorse

Avanzate

Note

Campi personalizzati

Informazioni di base dell’attivita, come il
suo nome, la durata, se & una stima e la
sua priorita (utile per il livellamento di
risorse) e per impostare la percentuale
di avanzamento lavori dell’attivita

E’ possibile gestire i predecessori
dell’attivita, il tipo di relazione ed
eventuali anticipi e ritardi dell‘attivita
rispetto ai predecessori

In questo pannello € possibile assegnare
le risorse all‘attivita ed assegnarne le
unita di allocazione (tempo pieno o
parziale dedicato all’attivita)

E’ possibile impostare vincoli e deadlines
alle attivita, calendario specifico, codice
WBS, o di impostarla come milestone
(attivita cardine)

E’ possibile inserire testo di commento
sull‘attivita o inserire all’interno
dell’attivita un file allegato

In questo pannello € possibile assegnare
valori ai campi personalizzati creati nel
piano di progetto
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2.9 UTILIZZARE LE NOTE DI UN'ATTIVITA

Quando il numero di attivita presenti in un piano di progetto € consistente, diventa difficile a
volte capire perché abbiamo schedulato attivita o allocato risorse a distanza di tempo.

Stiamo parlando di progetti che durano mesi o anni e distanza di tempo ¢ difficile ricordarsi di
qualcosa di specifico. E' a questo punto che ci aiutano il campo note disponibile per ogni
attivita. Il consiglio & di utilizzarli ampiamente ogni qualvolta vogliamo ricordare a noi stessi o
ad altri membri del Team di Progetto di qualcosa di specifico.

Per inserire una nota basta richiamare la dialog box Informazioni attivita e cliccare sul
pannello Note. Dopo aver inserito il testo della nota o allegato un documento cliccando sul
pulsante Inserisci oggetto come in figura

Informazioni attivita x|

Campi personalizzati
Generale Predecessori | Risorse I Avanzate Note
Nome: |Taskl Durata: ISQ _% [~ stimata
Note:
AllE =|= EEI 'EI
Nota dell'attivita]

Allega un documento

Figura 70 - Inserimento di una nota

Dando conferma all’inserimento della nota avremo sullo schermo di Project a seguente
situazione:
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Meeting verifica 3

©  [Nome attivita Dui
ri'

= Prima fase

& Task 1
Task 2
i Task 3
LS, [=] Meeting verifica 37

Figura 71 - Attivita con Nota inserita

LRI SR ¥ RS R

La piccola icona gialla presente adesso nella colonna Informazioni (etichettata con una
piccola “i” su sfondo azzurro), ci ricorda che per I'attivita Taskl sono presenti annotazioni o
addirittura un documento allegato come in figura:

Informazioni attivita x|

Campi personalizzati
Generale | Predecessori | Risorse | Avanzate Note

Nome: [Task 1 Durata: ﬂ [~ stimata
Note:

AllE =[=] =]

Titolo Registrata g

Capitolo 1 Benvenuti in Windows Sharepoint Services 3.0 FALSO FALSO Elemento
Capitolo 1 L'ambiente di Windows Sharepoint Services 3.0 Elemento
Capitolo 1 Impostazioni del Sito Elemento
Capitolo 1 Permessi utenti FALSO FALSO Elemento
Capitolo 1 Utilizzo dell'Help in Sharepoint FALSO FALSO Elemento
Capitolo 2 Cambiare I'immagine del sito FALSO FALSO Elemento
Capitolo 2 Creare una nuova Libreria FALSO FALSO Elemento

pitolo 2 Creare un nuovo Annuncio FALSO FALSO Elemento

|Capitolo 2 Creare un nuovo evento di Calendario FALSO FALSO Elemento ¥

2 I | OK I Annulla

Figura 72 - Documento di Excel inserito come oggetto (da file)

E’ sufficiente fare doppio click con il mouse sulle righe del documento Excel inserito per aprire
Excel sullo schermo del PC con l'intero file aperto e disponibile ad essere modificato.

Nota: l'inserimento di parecchi files allegati alle note delle attivita, puo portare le dimensioni
del file di progetto a valori elevati o ingestibili (rallentamento di MS Project).
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2.10 UTILIZZO DI HIPERLINKS

Le Note delle attivita normalmente sono sufficienti a contenere commenti ed indicazioni per
documentare un’attivita.

A volte pero, & possibile che si verifichi il caso che certe informazioni sull’attivita siano presenti
online su una Intranet aziendale o su un file server aziendale. E" molto comodo inserire un
collegamento a queste informazioni esterne piuttosto che cercare di comprimerle in un campo
di testo come il campo Note delle attivita.

Per inserire un collegamento (hiperlink) ad una risorsa (URL) esterna al piano di progetto
basta selezionare I'attivita interessata e cliccare sul pulsante Collegamento ipertestuale
come in figura

@ Microsoft Project - Proget1l.mpp
F;.J;] File Modifica Visualizza Inserisci Fgrmtownenti Progetto  Relazione Collaborazione Fineg

NEH&QAV LB 90

‘@ 9 4+ = Ty Mostrav | Arial v 8

. A = &2
=2 ¢o ga |5 ] & BB | Nessunra

7N

Collegamento ipertestuale (CTRL+AIE+K)

Nome attivita

Inizio Fine

Durata

[=] Prima fase 378,25 g lun 23/03/09 9.00 '7/07/09 11.00
Calendario & Task 1 Sg lun2303089.00 2503/091.00

Task 2 2g lun23/03/099.00 24/03/091.00

Task 3 4g mer25/03/091.00 26/03099.00 2,3
Meeting verifica 378,25g lun 23/03/09 9.00 '7/07/09 11.00
Prima fase completata Og lun 230309900 23/03099.00
=) Seconda fase 5g lun23/03/099.00 25/03/09 1.00

Task 4 lun 23/03/09 9.00 25/03/1091.00

Sg

Figura 73 - Inserimento di un link ipertestuale

Verra visualizzata la seguente dialog box
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Inserisci collegamento ipertestuale 2| x|

Collega a: Testo da visualizzare: Ihttp:ffsharepoint!gestprjlprogettifoocumenti condivisifspecifiche.d Descrizione. .. I
i0) Cercain: () My Documents v| 3 QI ]
File o pagina I :I _I _I
Web esistente 4 Bozze di SharePoint - Segnalibro... |
Cart;lta (22) Demo Builder Movies
corence |2) Download
Inserisci nel ) Immagini
documento Pagine My Pictures
visualizzate | ™ my videos
D I Snagit
2] Attivita.accdb
Grea oo g
;[':ctlmnto File recenti &] Cartell.xlsx
/] Cartel2.xlsx |
; 8 di r[nchz 20: Ihttp:Hsharepoirtfgestprj,fprogettifoocumnti condivisifspecifiche.doc ;l |
posta - —

Figura 74 - Collegamento ad un file di specifiche su Sharepoint

Confermando l'inserimento del link avremo:

~ 1@  Nome attivita Durata
1 [=] Prima fase 378,25g lun 230
2 & Task 1 5g lun 230
3 Task 2 2g  lun 230
4 Task 3 49 mer 250
5 http:}//sharepoint/gestprjfprogetti/Do g lun 23/0
16 cumenti condivisifspecifiche.doc 0g lun 230
17 | =) Seconda fase 5g lun23/0
Task 4

Figura 75 - Collegamento ipertestuale inserito

Basta cliccare sull’icona visualizzata nella colonna Informazioni per richiamare il browser che
tentera di aprire il documento collegato.
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2.11 SPOSTARE, INSERIRE, COPIARE E CANCELLARE ATTIVITA

Project essendo un’applicazione Windows, come tale mette a disposizione un’interfaccia gia
conosciuta agli utenti e quindi risulta molto intuitivo operare.

Vediamo come si lavora sulle attivita per copiarle, spostarle e cancellarle.

Per copiare una o piu attivita occorre prima di tutto selezionarla/e cliccando sull’ID dellattivita
o estendere la selezione alle altre attivita.

Premere contemporaneamente i tasti CTRL+C o dal menu Modifica scegliere il comando
Copia attivita.

Nella figura seguente si vedono le due attivita che vogliamo copiare

17 (=] Seconda fase 5g lun 23/03/099.00 25/03/09 1.00
18 Task 4 5g lun23/03/089.00 25/03/091.00
lun 230308 9.00 24,0309 1.00
lun 230309 9.00 24,0309 3.00

Seconda fase completata lun 230308 9.00 23,0308 9.00

Per incollare la selezione effettuata, occorre posizionarsi su una attivita al di sopra della quale
inserire la selezione. Ma non basta.

Project, quando esegue I'operazione Incolla, non provvede a “creare spazio” tra le attivita
esistenti (righe vuote) e quindi sovrascrive attivita gia esistenti, e la cosa non €& bella.

Occorre creare tante righe vuote nella colonna delle attivita quante sono le attivita da
incollare, altrimenti sovrascriveremo quelle esistenti.

Avendo effettuato quest’ultima operazione basta selezionare la prima riga vuota che abbiamo
creato e incollare le attivita selezionate con il comando Modifica / Incolla oppure con i tasti
CTRL+V.
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17 [=) Seconda fase 5g lun23/03/09 9.00 25/03/09 1.00
18 Task 4 5g Iun2303/099.00 2503/091.00
19 Task 5 2g Iun 230308900 24/03/081.00
20 Task 6 3g lun 230309900 240309900
22| & Tadlia attivita
| 23|03 Copia attivita 3 lun2303/099.00 23103103 9.00
24
- |24 Incola N
— Incolla speciale... 4
26
271 MNuova attivitd
| 28] Elimina attivita
ﬁ A Carattere...
30 ) 3 lun2303/099.00 24/03/09 9.00
— Stile testo...
i 4 mar 24/03/099.00 25/03/099.00 30
| Informazioni attivita...
| L] Note attivita...
Figura 76 - Righe vuote su cui incollare
2.11.1 Spostamento di attivita
Per spostare attivita si pud procedere in due modi: il primo consiste nel tagliare (Taglia) e

successivamente nell’incollare (Incolla) le attivita tagliate o nel selezionare e spostare con il
mouse le attivita selezionate.

Nella figura seguente cerchiamo di spostare il Task4 subito dopo il Task6 trascinando |'attivita
Task4 con il mouse. Con un po’ di pratica I'operazione risultera semplice ed immediata.

17 =] Seconda fase 5g lun23/03/099.00 25/03/091.00
g lun 23M03/0989.00 2503/091.00

19 Task 5 2g Ilun23/03/089.00 24/03/091.00

20 Task 6 3g lun23/03/08 9.00 24/03/09 9.00

21}

2

23 Seconda fase completata Og lun 230309900 230309900

24

25

26

Figura 77 - Spostamento di un'attivita con il mouse

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 66

2.11.2 Cancellazione di attivita

Per cancellare le attivita & semplicissimo (forse anche troppo e bisogna fare attenzione).
Selezioniamo le attivita che vogliamo cancellare come abbiamo fatto finora. Per procedere con
la cancellazione premere il tasto CANC o dal menu contestuale (click destro del mouse
sull’attivita selezionata) scegliere il comando Elimina attivita come in figura

T =

17 =) Seconda fase 5g lun230

& Taglia attivita g lun 230
3 lun 230

BE

=3 Copia attivita
4 Incolla

Incolla speciale... s lun 230

21
22

|

B

24 Nuova attivita
Elimina attivita
A Carattere...

&7

Stile testo...

Informazioni attivita...

| MNote attivita... 4 lun 230
y  mar 240

%  Mostra sottoattivitd

Nascondi sottoattivita
Annulla rientro

Rientra

[ [T T Telalsls[<[=]x]

® ¢ ¢

Collegamento ipertestuale...
—

Figura 78 - Cancellazione di un'attivita

2.11.3 Inserimento di attivita

Questa operazione € semplicissima.

Cliccare sull’ID dell’attivita al di sopra della quale si vuole inserire una nuova attivita.

A questo punto premere il tasto UNS tante volte quante attivita nuove vogliamo inserire.

Un altro modo & quello di fare click destro del mouse sull’ID dell’attivita al di sopra della quale
inserire la nuova attivita e dal menu contestuale che viene visualizzato selezionare il comando
Nuova attivita.
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CAPITOLO 3 - GESTIRE LE RISORSE DI PROGETTO

Le risorse di progetto servono, ovviamente, per eseguire tutte le attivita previste nel piano. Le
risorse di Project si suddividono in:

¢ Risorse Umane (Lavoro)
e Materiali ed Attrezzature
e Costo

Le risorse di tipo Costo sono una novita di Project 2007 e sono molto comode per poter
associare costi di tipo diverso alle attivita di progetto.

L'inserimento delle risorse nel progetto € importante per una serie di motivi.

Prima di tutto & che Project, in base alla disponibilita ed al numero delle risorse ci aiuta a
presentarci degli scenari su come potrebbe evolvere il progetto. E’ una sorta di "What-if”, in
cui aggiungendo o togliendo risorse alle attivita possiamo vedere come si spostano le attivita
ed i costi di progetto.

Difficilmente avremo a che fare con progetti senza vincoli di tempi, costi e attivita da
realizzare, avere quindi uno strumento che ci aiuti a simulare i diversi scenari a cui potremo
andare incontro € una cosa molto utile. Purtroppo dobbiamo pagare lo scotto di alimentare
Project con una serie di informazioni al fine di metterlo in condizioni di operare e darci di
ritorno moltissime informazioni (e sono tante) per capire lo stato di salute del nostro progetto.

In questo capitolo vedremo come associare e gestire le assegnazioni di risorse alle attivita di
progetto.

3.1 INSERIRE RISORSE NEL PROGETTO

Prima di cominciare ad associare risorse alle attivita dobbiamo censire tutte le risorse che
potranno servirci.

A differenza di Microsoft Project Server 2007, che possiede un database di risorse, denominato
Pool di Risorse, nel quale vengono censite tutte le risorse, umane e materiali,
dell’organizzazione che esegui i progetti, in Project 2007 Professional, se utilizzato in modalita
stand-alone, non possiamo accedere al Pool di Risorse centralizzato.

Non ci resta che definirle all'interno del progetto stesso (in realta non & proprio vero, ma lo
vedremo quando parleremo della gestione del Pool di Risorse di Project Professional).

All'inizio di questo manuale abbiamo parlato di due categorie di viste in Project, quelle
orientate alle Attivita e quelle orientate alle Risorse.

Vediamo come attivare la vista principale per gestire le risorse.

Dalla Barra di Project clicchiamo sull'icona Elenco risorse come in figura
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attivita

il

Diagramma
risorse

Elencc\
risorse

Uso risorse

Figura 79- Richiamo della vista Elenco risorse

Verra visualizzata la vista Elenco Risorse come in figura:

& Microsoft Project - Proget1.mpp —1BIx|
@ Ele  Modfica Wisuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Finestra 2 Digitare una domanda -8 X
NEH @AY % DB S0 0- Qe chan|Ch] B | Nesnrogupa- | & Q57| @ BiE | aeves - Rsorse -| -] -

i@ 9 & = %y Mostra | Aid -8 <16 C s [E|= | welerisorse .y.\-__\!

&

Imo IM Imu ‘Ovum ‘ Unita max ‘Tummu. | Tarifta str.
materiale

Diagramma di
Gankt

I =
Diagramma
reticolare

=]
Gantt verifica
L2

Gestione
aktivitd

il

-

Diagramma
risorse

Elenco
nsorse

Uso risorse

2
-

Figura 80 - Vista Elenco Risorse

Nella tabella visualizzata possiamo cominciare ad inserire le nostre risorse.
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In Project € possibile, per diversi scopi, inserire oltre alle risorse umane ben individuate (con
nome e cognome), anche nomi di risorse sotto dorma di figure professionali generiche e
prendono il nome di Risorse generiche.

Buona pratica: quando non si sa a priori chi saranno le risorse fisiche a svolgere le singole
attivita, o quando vogliano salvare il nostro piano di progetto come modello (Template), &
meglio utilizzare il titolo della professione, come ad esempio Analista Funzionale, Project
Manager, Tester, Engineer, etc.

Proviamo ad inserire alcune risorse generiche in modo da vedere alcune proprieta dell’oggetto
Risorsa di Project.

Per inserire il nome di una risorsa basta posizionarsi su una cella della colonna Nome risorsa
e scriverne il nome. Proviamo ad inserirne qualcuno.

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

i) e Modfica Visualzza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digtare una domenda.  + & X
NDEH QY QRS 908 | s0cs L] m B | Nessunragouppa - | R | &7 @!iﬂ Attivkd v Risorse v | v | ~

i@ % + = *g Mostra~ | Ania +8 /6 C § E!@ Tutte lerisorse v Va \!

materiale
Project Manager  Lavoro I 100%  €000h  €000m €000 nguote  Standard
Qualtty Manager Lavoro M 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard
Test Manager Lavoro ™ 100% €000 €0,00h €0,00 In quote Standard
Tester Lavoro s 100% €0,00m €0,00h €0,00 In quote Standard
Analista Funzionale  Lavoro AF 100% €0,00M €0,00h €0,00 In guote Standard
Analista Tecnico Lavoro AT 100% €0,00h €0,00h €0,00 In guote Standard
DB Administrator Lavoro DBeA 100% €0,00h €0,00mh €0,00 In quote Standard
Video proiettore VP03 €0,00 €0,00 In guote
DVD vergini DVD-BULK €000 €0,00 In guote
Meeting Room 6 €000 €0,00 In quote
Server DELL-SVR €000 €0,00 In guote
Unita Backup DELL-BCK €0,00 €0,00 In quote
Terminali DELL-PC €000 €0,00 In guote
Bighetti aerei i In quote
Noleggio Auto i In quote
Rimborsi spese In quote

Nome risorsa ‘Tno Jw. Iniziali ‘eruppo ‘Unlémax Tariffastd. | Tariffastr. = CostoAlso | Attributi ‘Calendubdbase aﬂ

>

Figura 81 - Vista Elenco Risorse

A seconda della tipologia di progetto, avremo a che fare di piu con risorse umane o con risorse
materiali. Ad esempio, nel caso di un progetto IT, la componente risorse materiali &
normalmente risibile rispetto a quella delle risorse umane, e viceversa, in progetti di
impiantistica il 60-80% delle risorse (costi) di progetto & dato dai materiali.

Vediamo il significato di alcune colonne della tabella risorse.

Tabella 5 - Significato campi risorse

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 70

Tipo Indica la tipologia di risorsa (Lavoro, Materiale e Costo),
in base alla selezione vengono attivate/disattivate altre
colonne della tabella

Gruppo E’ possibile assegnare ad un gruppo specifico una o piu
risorse. Molto utile se il progetto &€ grosso e con tante
risorse, si possono creare filtri sui Gruppi e aggregazioni
gerarchiche

Unita max Indica in percentuale quanta disponibilita ha la risorsa a
lavorare sul progetto. Il 100% indica full time rispetto
al calendario di progetto o della risorsa (se ne & stato
creato uno). Es: se una risorsa fa un orario part time di
4 ore al giorno, il 100% di Unita massima indica che
lavora sul progetto tutte le 4 ore

Tariffa standard Costo orario della risorsa sia di tipo Lavoro che
Materiale /in questo caso per singola unita d’uso)

Tariffa straordinario Se impostata valorizza il costo della risorsa Lavoro per
le ore eccedenti le ore normali di lavoro

Costo uso Ha significato per le attrezzature. Ad esempio, se

utilizziamo un bulldozer per 3 giorni, oltre al costo
orario di utilizzo (comprensivo di autista) dovremo

magari pagare il trasporto della macchina. Da
considerare come costo una-tantum
Attributi Informa Project se valorizzare i costi della risorsa su

un’attivita devono essere calcolati subito all’Inizio
dell’attivita, in percentuale rispetto all’avanzamento
lavoro dell’attivita, o al completamento.

Calendario di base Indica quale calendario deve essere associato per
default ad una risorsa, per un part time indichiamo il
suo calendario, per i turnisti quello denominato Turno di
notte

Buona pratica:nel caso non avessimo a disposizione il costo orario delle risorse umane, cosa
frequente nelle aziende e nelle organizzazioni pubbliche, & consigliabile inserire 1 € alla
Tariffa standard in modo da avere almeno il conteggio delle ore previste ed effettive durante
la vita del progetto e poter usufruire della reportistica (non contiamo i soldi ma contiamo le
ore).

3.2 INSERIRE RISORSE ATTREZZATURE

Le risorse di tipo Attrezzatura, si comportano diversamente da quelle umane anche se
vengono definite di tipo Lavoro, sia su come vengono assegnate alle attivita sia su come
vengano schedulate.

Le risorse attrezzature non hanno un orario simile a quello delle persone, in quanto, se
disponibili, possono essere utilizzate continuamente.

Non dobbiamo censire come risorse tutto quello che & equipaggiamento, attrezzatura e cosi
via, ma solo quello che costa al progetto o attrezzature ce devono essere condivise da piu
attivita anche in concorrenza.

Facciamo u esempio.
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Supponiamo che nel nostro progetto eseguiamo alcune attivita di cablaggio cavi di rete. Al
termine del cablaggio si deve effettuare il collaudo dei cavi, delle torrette e dei connettori. Per
fare questo mestiere occorre un‘apparecchiatura piuttosto costosa e normalmente se ne ha a
disposizione solo una (o anche nessuna).

Inseriamo il tester come risorsa attrezzatura.

15 Noleggio Auto Costi In quote

16 Rimborsi spese Costi In quote
17 | I Teﬁv Fluke ILavoro Fluke 100% €20,00M €0,00h €0,00 In quote 24 ore
"

Figura 82- Risorsa attrezzatura

Nell’esempio vediamo che il tester costa 160 euro al giorno di noleggio (non €& di nostra
proprieta) e che & disponibile per tutto il giorno al nostro progetto.

E’ importante, ai fini di tenere bassi i costi di noleggio dell’attrezzatura, schedulare bene le
attivita ed eseguirle nei tempi pianificati.

3.3 INSERIRE RISORSE MATERIALI

Le risorse di tipo Materia sono di diverso tipo in base al tipo di progetto.

Per un progetto IT, se non & previsto l'acquisto di hardware, praticamente non esistono
materiali da consumare. Per un progetto di costruzione di un immobile, c’é I'imbarazzo della
scelta (ferro, cemento, sabbia, laterizi, pavimenti, etc...).

Inserire i materiali & importante se si vogliono gestire i costi di progetto con Project, in
alternativa nelle organizzazioni di norma sono presenti applicativi ERP in cui sono codificati i
materiali (in Distinta Base) e gestiti sia nella fase di pianificazione che di approvvigionamento
ed utilizzo.

Supponiamo che nel nostro progetto IT faremo un discreto utilizzo di DVD vergini per
salvataggi e dimostrazioni. Inseriamo nell’Elenco Risorse anche la risorsa DVD Bulk.

13 RO TISOTST RO ToCTTETE Wz oTappT S e s e L TR ar
‘ materiale ‘ ‘
1 Project Manager Lavoro PM 100% €0,00h €0,00h €0,00 In gquote Standard
2 | Qualtty Manager Lavoro QM 100% €0,00h €0,00m €0,00 In quote Standard
3 Test Manager Lavoro ™ 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard
4 Tester Lavoro s 100% €0,00m €0,00m €0,00 In quote Standard
(5 | Analista Funzionale Lavoro AF 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard
6 | Analista Tecnico Lavoro AT 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard
7 | DB Administrator Lavoro DBA 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard
8 Video proiettore Materiale VP-03 €0,00 €0,00In quote
£ DVD vergini Materiale DVD-BULK €50,00 €0,00 In quote
10 Meeting Room6____ Lavoro MR 100% __ €000h __ €000h €0,00 In quote standlvd
" Server Materiale DELL-SVR €0,00 €0,00 In quote

Figura 83 - Risorsa di tipo materiale
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Notare che per le risorse di tipo Materiale sono disabilitati i campi Unita max e Tariffa
Straordinaria. Abbiamo inserito il costo di 50 euro ogni 100 DVD allocati al progetto.
Vedremo come si associano alle attivita tra un po’.

3.4 MODIFICARE IL CALENDARIO DI UNA RISORSA

Abbiamo visto che nell'inserimento delle risorse avevamo la possibilita di assegnare ad ognuna
di esse il Calendario di Base nella colonna stessa. Questo indica a Project che per tutta la
durata del progetto la risorsa lavorera con quello schema di calendario. Ma ci sono sempre le
eccezioni.

Supponiamo che la risorsa Paolo Rossi debba lavorare anche il XXV Aprile che in Italia & festa
nazionale, indipendentemente dal giorno della settimana.

Per non creare un calendario specifico solo per Paolo Rossi, abbiamo la possibilita di gestire
un’eccezione (e non per un solo giorno).

Facciamo doppio click del mouse sulla risorsa Paolo Rossi, verra richiamata la scheda
Informazioni risorsa come in figura:

Informazioni risorsa X|

Generale | Costi I Note I Campi personalizzati I
Nome risorsa: | Paolo Rossi Iniziali: IP
Posta elettronica: [ Gruppo: [
Account di Windows... | Codice: [
Tipo di prenotazione: IApprovata L‘ Tipo: ILavoro LI
Etichetta materiale; I
Proprietario predefinito I Ll I™ Generica I Preventivo
as5eqnazione; ™ Inattiva
[Disponibilita risorsa
[ NA = Modifica orario di lavoro...
Disponibile da Disponibile fino a
N&

? | Dettaghi.. | [ ok | annuls

Figura 84 - Scheda Informazioni risorsa

Nella scheda abbiamo due zone su cui agire, la prima in basso a sinistra, nel riquadro
Disponibilita risorse, possiamo indicare gli intervalli temporali (dal/a) in cui la risorsa &
disponibile sul progetto e con quale disponibilita (Unita massima), quindi potremmo inserire
un periodo di part time facilmente.
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Se invece vogliamo creare delle eccezioni (utili ad esempio se la risorsa si assentera per
malattia, corsi di formazione, etc.) cliccando sul pulsante Modifica orario di lavoro, che
richiamera una finestra che abbiamo gia visto.

Modifica orario di lavoro x|

Calendario risorsa per 'Paolo Rossi';

Celendario i [Standard |
Legenda: Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:
aprile 2009 A Orario di lavoro per 01 aprile 2009:
S 26 ;’ 45 ,? + Dalle 9.00 alle 13.00
« Dalle 14.00 alle 18.00
6 7 8 9 (10 (11 |12 _I
13 |14 |15 [16 |17 |18 |19
Basato su:
20 |21 |22 |23 |24 |25 |26
Settimana lavorativa predefinita nel
27 |28 129 |30 calendario 'Standard'.
Eg i lavorativa non
.......... J predef‘nit a Ll
Eccezioni I Settimane lavorative I
Nome Inizio Fine A Dettagli,,, I
Elimina I

Figura 85 - Dialog box Modifica orario di lavoro

Vediamo come rendere lavorativo il XXV Aprile per Paolo Rossi.

Nel calendario cerchiamo il mese di Aprile e clicchiamo sulla cella etichettata con 25.
Clicchiamo sulla prima cella della colonna Nome nel pannello Eccezioni, e scriviamo “XXV
Aprile”. Premiamo il tasto di tabulazione TAB per spostarci nella colonna Inizio. Questo
attivera il pulsante Dettagli su cui faremo click con il mouse.

Viene richiamata la finestra seguente
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Dettagli per "XX¥ Aprile" 5]

Impostazione orario di lavoro per le eccezioni seguenti

Ricorrenza
% Giornaliera = aiorni
Ogni |1 3 giorni
(" Settimanale
" Mensile
" Annuale
Intervallo di ricorrenza

Inizio:  [sab 25/04/09 > C per: |1 —] occorrenze
 Eine: [ sab 25/04/09 ~

2 |

Figura 86 - Dialog box per modificare I'orario di lavoro

Selezioniamo |‘opzione Orario di lavoro e se l'orario proposto da Project va bene

confermiamo cliccando su OK.
Se torniamo a guardare sul calendario di Paolo Rossi

aprile 2009
LI M[M|G|VY]|S|D
112 |13 |4 |5

6 |7 [8 |9 |10 (11 |12

13 |14 |15 |16 |17 |18 |19

20 |21 |22 (23 |24 |25} 26

27 |28 |29 |30

Figura 87 - Calendario modificato
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Vedremo che il 25 Aprile & segnato in grassetto e se passiamo sopra il 25 Project ci mostrera
I'eccezione in quel giorno.

utilizzare le note sulle risorse

Cosi come per le attivita, anche per le risorse & possibile inserire delle note. E’ utile inserire
annotazioni sulla disponibilita delle risorse, eccezioni, verifiche da effettuare e cosi via.

In un grosso progetto o con tante risorse la nota sulla risorsa € il posto giusto in cui il Project
Manager pud inserire annotazioni utili anche per tutti gli altri che utilizzano il piano di
progetto.

Per inserire una nota basta fare doppio click del mouse sul nome della risorsa, quando
compare a video la dialog box Informazioni risorsa cliccare sul pannello Nota ed inserire |l
testo.

Informazioni risorsa ll

Generale | Costi Note l Campi personalizzati I

Nome risorsa: |Paolo Rossi

Note:

AllE =[=[:=]m

Figura 88 - Campo Nota della risorsa
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3.5 SCHEDULAZIONE BASATA SULLE RISORSE

Siamo quasi pronti ad assegnare le risorse alle attivita del progetto. Occorre perd capire come
ragiona Project quando deve calcolare le date di inizio e fine delle attivita.
Microsoft Project applica un‘equazione basata su tre variabili e precisamente:

Lavoro = Durata x Unita max
MS Project quando effettua i calcoli sulla durata delle attivita, applica il concetto di lavoro
“basato sulle risorse”.

Vediamo di fare un esempio per capire cosa si intende.

Se ad esempio dobbiamo dare il bianco alle pareti di una casa con cinque camere ed un
imbianchino ci mette un giorno di lavoro a stanza avremo:

Lavoro = 5 giorni (di 8 ore) x 100% (tempo pieno) = 40h
Quindi il nostro imbianchino ci mettera 40 ore per completare il suo lavoro.
Project sa che ci vogliono 40 ore, cosa succede se aggiungiamo un secondo imbianchino?
40 h = 20h x 200 %

Project divide il lavoro di 40 ore per il 200% di unita lavorativa disponibile, quindi dimezza la
durata dell’attivita.

Se invece specifichiamo a Project che l'attivita NON & basata sulle risorse, il calcolo che viene
effettuato da come risultato il Lavoro = 80 ore, cioé tutti e due gli imbianchini lavorano
ognuno 40 ore (quindi raddoppiando le ore) ma la durata rimane sempre la stessa (5 giorni).

5
Campi personalizzati
Generale Predecessori | Risorse I Note
Nome: Ia Durata: |597 ﬁ [V stimata
Vincolo attivita
Scadenza: na |
Tipo di yincolo: |1I pil presto possibile ~| Data vincolo: |NA j
Tipo di attivita: [ 4 unita fisse ¥ W Basata sulle risorse
Calendario: INessuno ATIoTE CaETIBan GeNe Tisorse nella programmazione
Codice WBS: IS
Metodo di calcolo costo realizzato: | % completamento ~|

™ Segna come attivita cardine

I [ o | anue |

Figura 89 - Impostazione “Basata sulle risorse” dell’attivita
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3.6 ASSEGNARE RISORSE ALLE ATTIVITA

Molti Project Manager o Responsabili Funzionali utilizzano Project senza assegnare le risorse
alle attivita di progetto. Questo € chiaramente possibile e molti progetti vengono realizzati con

successo anche senza gestire le risorse.

Allora perché dobbiamo complicarci la vita e gestirle nel piano di progetto?

La risposta € semplice, senza l'assegnazione e la giusta gestione delle risorse sulle attivita,
non €& possibile avere da Project nessuna previsione o consuntivazione sui costi, sulle
sovrallocazioni delle risorse e sui rischi derivanti dalla scarsezza di risorse critiche. Si rinuncia

inoltre alla notevole reportistica messa a disposizione da Project.

Non gestire le risorse relega Project a qualcosa di paragonabile a Microsoft PowerPoint o Excel.

Vediamo come si associano le risorse alle attivita (Project mette a disposizione diversi

metodi).

Selezioniamo I'attivita a cui associare le risorse cliccandoci sopra.

Dopodiché clicchiamo sul pulsante Assegna risorse

kelazione  Collaborazione Finestra ?

23 k] = E Nessun raggruppa v |

T"IAsse“gna risorse (ALT+F10)I‘

Viene richiamata la dialog box Assegna risorse

Attivitad: Task 1

Assegna risorse

ﬂ Opzioni elenco risorse

Risorse da Proget1.mpp

| Project Manager

MNome risorsa PIO Unita Costo

Analista Funzionale

Analista Tecnico

X
| Asseqgna I

Rimuoyi

Project Manager

Biglietti aerei SosttUIsC, .
DB Administrator

DVD vergini Grafici... |
Meeting Room 6 —
Noleggio Auto Chiudi I
Paolo Rossi

Quality Manager

Tenere premuto CTRL e fare clic per selezionare pil risorse

Figura 90 - Selezione e assegnazione delle risorse ad un'attivita
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1

Da questa finestra & possibile associare anche piu di una risorsa all‘attivita selezionata
cliccando sui singoli nomi ed infine cliccare sul pulsante Assegna. Cliccare su Chiudi per
terminare l'assegnazione delle risorse. Nella colonna Unita & possibile confermare il 100%
proposto da Project o inserire una percentuale diversa di Unita massima per la risorsa.

Nella figura seguente si puo vedere l'effetto dell'assegnazione del Project Manager e
dell’Analista Funzionale all’attivita Task1.

& Microsoft Project - Proget1.mpp
‘i) Fle Modfica Viusizza [nserisci Formato  Strumenti  Progetto  Relezione  Collaborazione  Finestra 7 Digtare unadomands.  + @ X
DEH QAT $ DR T 900 e 25 d8|EL] D B | Nessunragouops - | R Q FF 9‘!?3 Ativka - |Risorse - | - | -
‘@ 9 & = ¥ Mostrav | Anid ©8 |6 C § [E]E = | welarrs - |4

Task 1
;) ‘Nomeanm\ l Durata l Inizio ‘ Fine lPredeoe

mar | hun 23 mar mar24mar  |mer25mar | gio 26 mar \ven27nma
12[18] 0 [6 [12]18] 0 [6 [12]18| 0 |6 [12[18] 0 [6 [12]18] 0 |6 |
= Prima fase 3139? lun 2303/09 9.00 40309 10.00 0

Task 1 19?7  hun 230309 9,00 2303109 18.00 Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 1g? n2303091800 240309200 2 -a

Task 3 197 mar 2403009 2.00 2403091000 3

Prima fase completata 0g mar 24/03/09 10,00 24/03/03 1000 4 2403

= Seconda fase 39?2 nar 240309 10.00 '503/09 10.00 5§ h

Assegna risorse %

Attivita: Task 1
| Opeiond slencorisorse & 2503

Tenere premuto CTRL e Fare clic per selezionare pill risorse

Figura 91 - Assegnazione delle risorse all'attivita

3.7 ASSEGNARE RISORSE MATERIALE ALLE ATTIVITA

E’ importante assegnare alle attivita anche i materiali che consumano per poter monitorare il
loro bisogno ed il costo.

L'assegnazione delle risorse materiali & molto simile a quello delle risorse umane, l'unica
differenza € che invece di inserire la disponibilita della risorsa (Unita massima) si inserisce
direttamente la quantita necessaria. Vediamo come.
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& Microsoft Project - Proget1.mpp =18 x|

g] Ele Modfica Visuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda. -8 X

DEHBAV 6 DR S90S L] B B Nessnrogoups - | @ Q F7| @ BiE | atvks - |Rsorse v | v ~

i@ 9 + = Fg Mostra~ | Avid +8 -6 C § |[E]E F| reeanns - vl a )
Task6

o |Nomumn |omu| Tnizio | Fine |pfm mar 24 mar

o ven 27 mar sab28mar
EE

Calendario

mer 25 mar mar
180 |6 |12|18|0 |6 [12|18|0 |6 |12|18/ 0 | 6 |12(18 /0 | 6 |12
¥

= Prima fase 31397 lun 23/03/09 9.00 *4/03/09 10.00
Task 1 197 hun 2303109 9.00 230308 18.00 Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 1g7 lun 2303091800 24/03/08200 2
Task 3 19?7 mar 240308 200 2403091000 3

Prima fase completata 0g mar 24103109 10.00 2403091000 4 2403
= Seconda fase 2,99 g? nar 240309 10.00 250309 9.53 § h
Task 4 1.g? mar 2403009 10,00 24/03/08 18.00
Task S 1.g? mar 2403091800 250308200 7 %l
Task 6 01197 mer 250308200 250309953 & _____.lreﬂmaenml;re««;reuum
Seconda fase completata 0g mer 250309953 250309953 9 ¢ 2503

x|
Gantt verifical

o Attivita: Task 6
‘; :l Opzioni elenco risorse
Gestione Risorse da Proget1.
aktivita 25
] Nome risorsa
illg ¥ |Test Manager
Diagramma v |Tester
risorse ¥ | Tester Fuke
Analista Funzional
Analista Tecrico

oo ~No e s w8 -

-
=)

Tenere premuto CTRL e Fare chc per selezionare pil risorse

3 [ K] ]

Figura 92 - Assegnazione risorse materiali
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CAPITOLO 4 - VISUALIZZAZIONI DI PROJECT

In questo capitolo vedremo alcune delle caratteristiche di Project che lo rendono unico nella
visualizzazione delle informazioni del nostro progetto. Se siamo disciplinati ed organizzati
nell'inserire informazioni sulle attivita, sulle risorse, sui costi e sull’aggiornamento del piano di
lavoro bella sua esecuzione, Project ci ricompensera con una miriade di informazioni calcolate
e derivate.

Vedremo inoltre come filtrare ed organizzare queste informazioni.

4.1 SPLITTING DELLE VISTE

Spezzare una vista, la traduzione in italiano di “splitting views” sembra evocare un atto
violento, mentre & invece uno strumento potente che Project ci mette a disposizione per
gestire e visualizzare informazioni.

Lo splitting di una vista si ottiene facilmente a partire dalla vista principale di Project (sia nella
vista attivita che in quella delle risorse), richiamando dal menu Finestra il comando Dividi.

Il risultato sara simile a quello in figura per le attivita

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
‘i) Fle Modfica Viusizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relezione  Collaborazione  Finestra 7 Digtare unadomanda.  + @ X
NEEHBAV DA IS 908 e05da 0] D B Nessnragguna - | R Q F| @ BE'LI ativks - |Risorse v | v | v
i@ 9 % = Fo Mostrav | Aiial o -ecg@;: Tuttele attivkd  + V& -.;\!

Task 1
O e [ [ v e S a4 T 008 el

= Prima fase 3,139? lun 2303/09 9.00 4/03/09 10.00 _—
| Task 1 l 1g?  hun 230308 9.00 230303 18.00 Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 T 1g? n 2303091800 2403108200 2
Task 3 1g? mar 24003108 2.00 2403031000 3
Prima fase completata 0g mar 24/03/09 10,00 24/03/09 1000 4 2403
= Seconda fase 2,99 g? nar 240309 10.00 250309 9.53 § h
Task 4 1.g? mar 24103009 10,00 24/03/03 18.00
Task S 1.g? mar 2403091800 250308200 7 -&
Task 6 01197 mer 250303200 250309953 8 .lied Manager[25%];Tester;Tester Fluke
Seconda fase completata 0g mer 250303953 250309953 9 @ 2503

Ji K1 1] LILI

Nome: [Task1 Durata: 197 = [V Basata sulle risorse precedente | [ Successva |
Ingo: [un23/03099.00  ¥|  Fge: [n23/03/0918.00  ¥|  Tpodiattivika: [Auntafisse  ¥]  %compl: [0% =
ID | Nome risorsa Unita Lavoro 3 ID | Nome predecessore Tipo Ritardo ﬂ
1
s

Project Manager 100% 8h
Analista Funzionale 100% 8h

Figura 93 - vista delle attivita splittata
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Mentre per le risorse avremo

& Microsoft Project - Proget1.mpp .llﬂ!l
G‘_’& Modifica Visualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda -8 X
NDEH @Y % DB P9[0 chan|Ch] DB | Nesnrogowpe - | @ Q57| @ Bl mevs - [Rsose -| -] -
i@ 9 + = Fg Mostrav | Arial w-ocg@z: Tutte le risorse ’“'—'—‘l

Nome risorsa |npo ‘aum Inw ‘vapo ‘ Unita max ‘ Tariffa std. ’ Tariffastr. | C ‘w dibase |c«i|
materiale
Project Manager PM 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote
Qualty Msnager 100%  €000h  €000h €0,00 In quote
100%  €000h  €000h €0,00 In quote
Tester 100% €000 €0,00h €0,00 In quote
100%  €000h €000 €0,00 In quote
100% €000 €0,00h €0,00 In quote
100%  €000h  €000h €0,00 In quote
V.03 €000 €0,00 In quote
DVD-BULK €50,00 €0,00 In quote
€0,00h y €0,00 In quote
DELL-SVR €000 €0,00 In quote
DELL-BCK €0,00 €0,00 In quote
DELL-PC €000 €0,00 In quote

Gestione Nomeg: I-P“’j“-tﬂm Inigiali: |PM Unita max: Ilm 3: Precedente I | Syccessiva I

aktivitd

- Costi Cal. base: |5~gm¢ ﬂ

Tarffastd: [€0,00h  Pecuso:  [€0,00 Gruppo: [

Tariffastr.: [€0,00n Attriguzione: [1n quote 7] | Code:

Progetto D [Nome attivits Lavoro | Ritardo livell. Inizio Fine Iﬂ
Proget! 2 [Taski sh Jun 23/03/09 9.00| hun 23/03/09 18.00

Figura 94 - vista delle risorse splittata

Nel primo caso € come se avessimo una relazione 1-N tra le attivita e le risorse a loro
assegnate mentre nel secondo caso una relazione 1-N tra le risorse e le attivita in cui sono
coinvolte.

Una vista splittata in sintesi visualizza informazioni di diverso tipo aggiornando
istantaneamente i dati visualizzati nella finestra inferiore ogni qualvolta ci spostiamo sulle
informazioni della finestra superiore.

Nota: se facciamo click destro del mouse nella finestra inferiore, come in figura, Project

visualizzera un menu contestuale con l'elenco delle viste che & possibile visualizzare nella
finestra inferiore
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Diagramma 01197 mer250309200 25030898538 | 'feﬂ Manager[25%];Tester;Te:
peticolare Seconda fase completata 0g mer 250309953 2503093.53 8 & 2513
Nascondi visualizzazione modulo
. Risorse e predecessori

Gantt verifica

Risorse e guccessori
1 Predecessori e successori

Gestione

: ITaskl Durata: 197 = Programmazione risorse cedente | | Successiva_|

4 Nome:
attivit:
- Inigio: [1un 23/03/09 9.00 ~]  Foe:  [Pn230309 18.00 | Lavoro risorse %compl:  [0% =
il 1D [Nome risorsa untd | Lavoro [ 4] | 1 D |ITpo [ Ritardo | &
1 |Project Manager 100% &h Note
Diagramma S |Analista Funzionale 100% h
nsorse Wu

Figura 95 - viste disponibili nella finestra inferiore

Se infatti clicchiamo sulla voce Programmazione risorse avremo

& Microsoft Project - Proget1.mpp =181 x|
@& Modffica Wisualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda -8 X
DS H@RY 4SRRI 080D B [Enemm | & Q 7@ PG | aums - Rsoese - -] - B

o lmm ouu| Inizio | Fine Imam mar 24 mar | mer 25 mar 26 mar ven27mar  |sab28nma
12[18 0 [ 6 [12]18| 0 | 6 [12]18| 0 | 6 [12]18, 0 | 6 [12]18/0 | 6

= Prima fase 3,139? lun 23/03/09 9.00 4/03/09 10.00
ask 1 19?7 hun 230309 9,00 2303109 18.00 Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 1g? n 2303091800 2403108200 2
Task 3 197 mar 2403009 2.00 2403031000 3
Prima fase completata 0g mar 2403@)1 0.00 2403091000 4 2403
= Seconda fase 2,99 g? nar 240309 10.00 250309 9.53 § #

Task 4 1g? mar 2410309 10,00 24/03/09 18.00

Diagramma di
Gantt

Task S 1.g? mar 2403091800 250308200 7
Task 6 01197 mer 250303200 250309953 8 .l'l'eﬂ Manager[25%];Tester;Tester Fluke
Seconda fase completata 0g mer 2503109953 250309953 9 2503

oo ~No e s e -

Diagramma
reticolare

-
=)

Gantt verifica
-
T < K »
i o] KT ] o

e Task 1 o7 risorse |
il | "o | ’ iz _pucdurs | [ecesta
M |kn23/08/09900 | Fine: |lm23/03/0913w | Tipo di attivita: |Aunuﬁsse I % compl.: 0% _u

Nome risorsa Lavoro Ritardo kvel. Ritardo Fine. ﬂ
| Project Manager 0g [ lmza/oa/onoo lun 23/03/09 18.00
S | Analista Funzionale 0g 09 lun23/03/099.00) lun 23/03/09 18.00

Figura 96 - nuova vista inferiore

Se vogliamo chiudere la finestra inferiore e tornare allo schermo di Project standard sempre
dal menu Finestra selezioniamo Rimuovi divisione.
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4.2 ORDINARE INFORMAZIONI (SORT)

Nella vista delle attivita (Tabella), le attivita sono elencate esattamente nello stesso ordine di
inserimento, con I'ID progressivo a partire da 1.

E’ possibile ordinare le attivita anche in base ad altri criteri, e |i troviamo nel menu Progetto,
Ordina come in figura

B3 Microsoft Project - Proget1.mpp
Eﬁ] File Modifica Visuslizza Inserisci  Formato Strumenti | Progetto | Relazione Collsborazione Finestra 2

£

DEH QY &R -q.(u.e“ Ordina > per data inizio

@ 9 # = Ty Mostrav | Arial = = Filtro attivo: Tutte le attivita » per data fine

Task 1 Raggruppa per: Nessun raggruppamento  » per priorita

) INome attivita | Dur DS % per costo

. WBS 4 per ID
[= Prima fase 42,91

I Tack 1 l [=5  Informazioni attivita... MAIUSC+F2 4 | ordinaper...
Task 2 lu] Note attiyita...
Task 3 r
Prima fase completata
=] Seconda fase 12,21,
Task 4 39 lun 06/04/0916.19 )7/04/09 1619
Task 5 4 g mar 071041091619 09104103013 7
Diagramma Task 6 29 gio03/04/09 0.19 10/04/09 18.00 8
foticoiare Seconda fase completata 0g ven 10104109 18.00 10/04/03 18.00 9

Dipendenze attivita

Riepilogo informazioni...

—_—

Figura 97 - menu di ordinamento attivita

Selezionando “per costo” otterremo un nuovo ordinamento delle attivita

i< osoft Pro Proge Pp

@ File Modifica \Yisualizza [Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2 Di
DEEH @AY 6 LRS- -0 e85 5L DB Nessnreorups - | R Q 7| @ B @ aevs
i@ 9 4 = Fo Mostra~ | Arial -8 +|G6 C § @% = | Tuttele attivitd  + Ve r_;\!
Task 3
o |Nuno ativita | Durata I Inizio | Fine ‘Predeee 2003 2009
- 0912|1518 |21 |24 127 |30 |02 |05 |08 |11 |14 |17
! 1 [=] Prima fase 42,91 g lun 23/03/09 9.00 16/04/09 16.19 T 0
dario 4 I Task 3 r 5g lun30/03/0816.19 )6/04/0916.19 3 Analista Funz|
3 Task 2 3 g mer 25/03/08 18.00 3003081619 2 .Pm- Funzionale;
E 2 Task 1 39 lun23/03/09 9.00 25/03/09 18.00 Project Manjger;Analista
Diag d 6 [=} Seconda fase 12,21 g lun 06/04/09 16.19 10/04/09 18.00 5
8 Task 5 4 g mar 07/04/031619 09/04)080.19 7 Programm|
7 Task 4 3g lun06/04/0316.19 J704/09 1619 rogram
°‘§ 9 Task 6 29 gio 090409019 1004031800 8 Test Ma
Diagra 5 Prima fase completata 0g lun 0604031619 )6N4031619 4 06.
- 10 Seconda fase completata 0g ven10/04/03 18.00 1004031800 9 ¢ 1004

Figura 98 - attivita ordinate per costo

In questa nuova vista le attivita saranno elencate dalle pil costose a quelle meno costose.
Per tornare alla visualizzazione normale impostare I'ordinamento per “ID".
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4.3 RAGGRUPPARE INFORMAZIONI

Quando abbiamo a che fare con un progetto molto vasto e con numerose risorse umane e
materiali, la lettura (comprensione) del piano stesso diventa difficoltosa.

Project ci mette a disposizione uno strumento molto utile sia per analizzare le attivita che le
risorse.

Nella figura seguente vediamo come richiamare lo strumento “raggruppamento” per le attivita
del piano (in realta piuttosto banale, ma rende l'idea).

& Microsoft Project - Proget1.mpp ‘Jﬂﬁ
G‘._) Fle Modfica Visuslizza [nserisci  Formato Progetto ! Collaborazione  Finestra 7 Digitare una domanda,
NEH @AY s T 9o G Y s R Q@ B aes - Reose | | -
Pe 9+ = Eo ostrav | Aid . b Filro attivo: Tutte le attivitd » - !

—» Raggruppa per: Nessun raggruppamento » |[v] nessun ragoruppamento
Nome attivia I Stas ’ Attivita completatefincomplete

W8S »

= Prima fase 12,9
Task 1 = Informazioni attivita... MAIUSC+F2

Task 2 lu] Note attivita... Durata W ista Tecnico;Project Manager[50%]
£
-

Task 3 Dipendenze attivita Durata e priorita inalista Tecnico;Project Manager([5(
Task 7 Riepi iof ... Priorita

Prima fase [ S torkd o ok
= Seconda fase 119 gio 26103109 2.00 '9/03/09 18.00 6 kerde ool Stz

Task 4 3g gio 2600309200 27/03/092.00 Tipo di vincolo sta programmatore

Task 5 89 ven 27/03/03 2,00 2303009 18.00 & Altri raggruppamenti... ralista programmatore
Task 6 8g gio 26/03/09 2.00 28/03/0318.00 &I
E Seconda fase completata 0g sab 28/03/09 18.00 280308 18.00 10

reticolare

Personalizza raggruppamenti...

Gantt verifica
) J | KV S
/]
Gestione Durata: Ill\"‘lg 3: I~ Basata sulle risorse Precedente I Syccessiva

attivitd
- [en27/0505 1615 ¥]  Tpodiattivid:  [Aduratafiss |0% =
Unita Mﬂ |10 [Nome predecessore Riardo

Uso risorse

"=

Figura 99 - selezione del raggruppamento per attivita critiche

Il risultato sara il seguente
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£d osolt Proje Proge pp
@ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2 Digitare una dom.
N -d @&7 $ BT 90|80 cssa|E W D B | Criiche vQQ@"@B Attivka  ~ | Risorse
e o+ = g e o ¢ s [E]E B rwoeams -5}
©  |Nome attivta | Durata ‘ Inizio | Fine |Predeee 2009
- 09]12/15]18 21 |24 127 30|02 |05 |08 |11 |14 |17 |20 |23 |26 |23 02
- B Critica: No 12 g nar 24/03/09 18.00 '8/03/09 18.00 =0
4 Task 3 3g mar 24/03/08 18,00 27031081618 3 T ;Pro
—= 10 Task 6 8g gio26/03/09 2.00 28/03/03 18.00 8l
‘-: 17 Seconda fase complet 0g sab 28/03/09 18.00 28/03/0818.00 10 & 28103
Diagramma d B Critica: Si 19,13g lun 23/03/09 9.00 '9/03/09 18.00
= 2 Task 1 3¢ lun23/0308 9.00 250308 18.00 Project M
u@ 3 Task 2 2g  lun23/03/109 9.00 240309 18.00 20 ista F i A T Projec|
5 Task 7 4 g mar 24003081800 26/0309200 3
Diagramma 6 Prima fase completata 0g gio26/03/09200 26/03092.00 5 ¢ 26103
SULDRRS 8 Task 4 3g  gio26/0308200 27/0308 200 Programmatore;Analista programmator
—_— 9 Task 5 8g ven27/03/09 200 29/030818.00 8 FProgrammatore;Analista programmat|
oy

Figura 100 - attivita raggruppate

Questo tipo di raggruppamento pud essere molto utile nell’analisi CPM (Critical Path Method)
per comprimere la schedulazione e quindi la durata del progetto.

In progetti grossi questa suddivisione p veramente utile per individuare le attivita che si
possono ritardare o sostituire (quelle non critiche).

Nel caso delle risorse le tipologie di raggruppamenti disponibili messi a disposizione da Project
sono quelle in figura:
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8 Microsoft Project - Proget1.mpp

Fle Modfica Visualzza Inserisci Formato  Strumenti | Progetto

NEH AV DRI 9O

Diagramma
reticolare

Gantt verifica

H

Gestione
attivita

il
Diagramma
nsorse

-8 <

Ordina
Eitro attivo: Tukte le risorse

=l8lx]

Digtare unadomanda.  + & X

oo - | @ Q7 @ BiE aws - Rsose -] - -
VAN |

Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Analista Funzionale Lavoro
Analista Tecnico Lavoro
Analista programmatc Lavoro
Programmatore Lavoro
DB Administrator Lavoro
Video proiettore Materiale
DVD vergni Materiale
Meeting Room 6
Server
Unita Backup
Terminak
Bighetti aerel
Noleggio Auto
Rimborsi spese
Tester Fluke
Paolo Rossi

R200rURQA per: Nessun ragg:

v

Struttura®

W8S
(53 Informazioni risorsa...
] Noterisorsa...

MAIUSC+F2

AT
A
P
DBA

Nessun
Assegnazioni e kvello struttura
Gruppo risorse

Risorse complete e incomplete
Tarffa standard

5 |Attributi | Calendario di base |oni|

Standard
Standard
Standard
Standard

DO In quote
00 In quote
00 In quote
0O In quote
PO Inquote  Standard
00 In guote Standard
In quote 24 ore

€0,00 In quote 24 ore
€0,00 In quote Standard
€0,00 In quote
€0,00 In quote
€0,00 In quote
€0,00 In quote
€0,00 In quote
€0,00 In quote
In quote
In quote
In quote
€0,00 In quote
€0,00 In quote

Figura 101 - raggruppamenti disponibili per le risorse

Il risultato finale sara il seguente:
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp .I.Iﬂﬁ
‘i) Bl Modfica Visualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digtare una domanda. v & X
NEH @AY DRS00 B0 cssa|EH 2 B | Guorsorse L@ Bio auws - Rsose o] - -

e w2 e o ¢ 5 [E]® = ke -4

P o e s

B Gruppo: Costi
Bagietti aerei Costi i In quote
Noleggio Auto Costi i In quote
Rimborsi spese  Costi i In quote
B Gruppo: Facility €0,00 In quote
Meeting Room & Lavoro § €0,00 In guote Standard
B Gruppo: HR . €0,00
Project Manage Lavoro €0,00 Inquote  Standard
Qualty Manager  Lavoro HR €0,00 In guote Standard
Test Manager Lavoro €0,00 In guote Standard
Tester Lavoro HR €0,00 In guote Standard
Analista Funzio Lavoro €0,00 Inquote  Standard
Analista Tecnico Lavoro €0,00 In guote Standard
Analista programt Lavoro €0,00 In guote 24 ore
Programmatore  Lavoro €0,00 In guote 24 ore
DB Administrator Lavoro €0,00 In guote Standard
Paolo Rossi Lavoro €000 Inquote  Standard
B Gruppo: Materiali i €0,00
DVD vergni Materiale ali €0,00 In quote
Server Materiale iali €0,00 In guote
Unita Backup Materiale ali €0,00 In guote
Terminak Materisle €0,00 In quote
B Gruppo: Strumenti €0,00
Video prowettore  Materiale - €0,00 In quote
Tester Fluke Lavoro i €0,00 In guote

Figura 102 - raggruppamento risorse

In Project & possibile creare nuovi raggruppamenti ed aggiungerli all’elenco standard.

4.4 FILTRARE INFORMAZIONI

Sempre per il solito motivo della complessita del piano e quindi della difficolta di coglierne il
significato nel suo insieme, torna molto utile lo strumento “filtro” di Project disponibile sia sulle
attivita che sulle risorse.

Facciamo un paio di esempi. Nel primo caso vogliamo visualizzare solo le milestones in modo
da avere a video le date ed i rilasci piu importanti del nostro progetto. In questo modo
otteniamo una milestones chart.

Dalla barra dei pulsanti selezioniamo I'elenco a discesa del filtro di Project (lo stesso si pud
fare dal menu Progetto / Filtro attivo.) come nelle figure seguenti
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

‘i) Fle Modfica Visuslizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione  Collaborazione  Finestra 2

NEH AV % LRI -

i@ 9+ = L Mostrav | Arial

s

® -9 s chda

-8 -[e]c s [E]==

iz

Y=\‘-_;\!

D

38| 5 ) % B | Nessunraggruppa ~ | @ @ 7| @ !ijz\mmta

Tutte le attivitd

Inizio

Assegnate a risorse. ..

| o= |

|
sbiL

Calendario

1291g lun 23/03/09 9.
3g  un2303098.
2g  un 230308 8.

Attivita completate

Attivita con allegati

Attivita con calendario attivita assegnato
Attivita con date fisse

Attivita con durata stimata

Assegnate a risorse in un intervallo di date...

06 apr 03
5[DILIMMIGIV ]

sta Funzionale
sta Tecnico;Proje

3 g mar 240309 18.
4 g mar 240303918
0g gio 2600309 2.
11g gio 26/03/09 2.
39 gio26/03/08 2.
8g wven 27103108 2.
89 gio26/03/09 2.
0g sab 28/0310818.

Attivita con scadenze

Attivita da completare

Attivita di livello superiore
hd

-

Prima fase completata
=) Seconda fase
Task 4
Task S
Task 6
Seconda fase completata

Programmatore;Analista programmat|

Diagramma Programmatore;Analista prog

reticolare

Gantt verifica

& 2803

Figura 103 - impostazione nuovo filtro

E Microsoft Project - Proget1.mpp
‘i) Fle Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti | Progetto | Relszione  Collaborazione  Finestra 2 Digit
NDEH &RV A S 9| Ordoa opa - | @ Q 7| @ B0 avves -
i@ 9 % = Fg Mostrav | Aal Sl B [ Filtro attivo: Tutte le attivita 4 Assegnate a risorse...

Raggruppa per: Nessun raggruppamento  » Attivita cardine
=

N
W

attivita Struttura 4 Attivita completate

warrass

W8S » Attivita con durata stimata

= Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3
Task7

MAIUSC+F2 Attivita da completare
Attivita di riepilogo
Critiche

Interyallo attivita...
Intervallo di date...

Tutte le attivied

Informazioni attivita...
Note attivita...
Dipendenze attivita

Calendario Es]
N
4
(=]

Riepilogo informazioni...
Prima fase completata [ S i,

=] Seconda fase
Task 4
Task
Task 6
Seconda fase completata

Mg
39

gio 26/03/09 2.!

gio 26/03/08 2.
8g ven27/03/082.
8g gio26/03/08 2,
0g sab 28/0309 18,

Diagramma
reticolare

Altri Filtri....

Filtro automatico
N At

Figura 104 - impostazione nuovo filtro dal menu Progetto

Il risultato con entrambi i modi sara il seguente
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

‘4zf] File Modfica Visuslizza Inserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione  Finestra 2

AR N=A" | @&7 $ LA IS 9™ %ws»ua 5 ] % & | Nessunraggruppa v | B @ &7 .@BE
i@ 9 # = * Mostrav | Arial -8 -6 C § |[E|= = mtveacadne - v -;;\!

Nome attivita ‘ Durata | Inizio |16 mar 09 | 23 mar 09 | 30 mar 09 |06
sipjLMmIGIv|sDLMM[GIVISIDILMM|GIVIS|DIL]

Prima fase completata O0g gio 26/03/08 2. & 2603

Seconda fase completata 0g sab 280309 18. & 28103

reticolare

Figura 105 - attivita cardine filtrate

In Project le milestones vengono chiamate Attivita Cardine.

Se vogliamo sapere invece quali sono le attivita a cui non abbiamo ancora assegnato una
risorsa utilizziamo nuovamente lo strumento filtro, nel seguente modo.

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

C‘;&} File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

NEH @AV 6B T 900 e chaa| L] D B | Nessunragguppa » | R Q &
‘@ 9 # = &g Mostrav | Aial [E]c s E'-- = [Attivita cardine v_‘«\!

Tutte le attivitd
As: nate 2 nsorse in un intervallo di date...

©  |Nome attivita | Durata I Inizio

s|D Attivita cardne
[= Prima fase 12,91g lun 23/03/09 9.1 Attivita completate

: Attivita con allegati
Calendario Tosk1 39| Wn2303099. Attivita con calendario attivita assegnato

Task 2 2g  lun 230309 9. Attivita con date fisse
Attivita con durata stimata

Task3 3 9[mar 24003109 18. Attivitd con scadenze

Diagramma di Task 7 4 g mar 24/0309 18. Attivita da completare

Gantt Prima fase completata 0g gio 2603103 2. Attivits dilivello superiore [
5 [=] Seconda fase 11g gio 26/03/09 2.1
Task 4 3g gio26/03/09 2. Programmitore;Anali
Diagramma Task 5 8g ven27/03092. Programmata

EEEIE Task 6 8y gio 26309 2.

E Seconda fase completata 0g sab 28/03/09 18. & 2803

Figura 106 - filtro su attivita assegnate

Verra visualizzata una dialog box che ci chiede su quale risorsa filtrare.
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x
Mostra attivita assegnate a:

[ =

Figura 107 - filtro su risorsa assegnata

Clicchiamo su OK, in quanto & proprio la risorsa non assegnata che ci interessa.

Nell’esempio del nostro piano di progetto il risultato sara il seguente:

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
E_L] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collsborazione Finestra 2
DGEHBAT % DB S 90 e 35580 R B | Nessinrgrme - | R Q7| @

‘@ 9 & = Fg Mostra~ | Avial Sls E @c s Els = | Assegnate arisors v = «.,3!

Nome aftivita I Durata | Inizio |16 mar 09 | 23 mar 09 | 30 mar 09
sipiLmmlclvIsipiLiMM[GvISIDILIMMIG]

[=) Prima fase 12,91 g lun 23/03/09 9.1
Calendario Task 7 4 g mar 24)03/09 18.
Prima fase completata 0g gio 26/03/09 2.

[=) Seconda fase 11g gio 26/03/09 2.|
Task6 8g gio26/0309 2.
Seconda fase completata 0g sab 280309 18.

Diagramma
reticolare

—

Figura 108 - attivita senza risorse assegnate

Quindi le attivita Task 7 e Task 6 non hanno risorse assegnate.

4.5 UTILIZZARE I FILTRI AUTOMATICI

Un modo molto comodo per filtrare informazioni, anche se a volte pud indurre in inganno, &
quello dei filtri automatici.

Chi utilizza le tabelle di Excel sa gia immediatamente di cosa sto parlando, si tratta di quello
strumento “imbuto” cosi comodo per impostare filtri.

In Project basta cliccare sul pulsante della barra strumenti (quello con I'imbuto come icona ),
per attivare/disattivare il filtro su tutte le colonne della Tabella Attivita.
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp
@ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

Nome attivita dea| Inizio |

[=) Prima fase 12,91 g lun 23/03/09 9.00 '7/03/09 16.19
Calendario Task1 3g lun 23/03/08 8.00 25/03/08 18.00

Figura 109 - attivazione del filtro automatico

Il risultato finale sara il seguente:

Microsoft Project - Proget1.mpp

G_l] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

DGEHBAY E DR F9-0 -8 e Hd8/E0 DB Nesnrogowpe - | Q QT @ B0 semes
‘@ 9 & = g Mostrav | Aridl -8 -[E]cg@:al Tutte le attivita .-;,_\!

(Personalizza...)
<=1 giorno
> 1 giorno

= o=i09 9.00 25/03/08 18.00
lun 23/03/09 9.00 24/03/0818.00 21
mar 24/03/09 18.00 27/03/081619 3
<=1 settimana
X mar 240309 18.00 26/03108200 3
Prima t > 1 set jo 26/03/09 2.00 2603108200 5
rima fase g Durata stimata Lad . .
=] Seconda fa gio 26/03/09 2.00 !9/03/09 18.00 6
Task 4 gio 26/03/08 2,00 27/03/08 2.00
Task 5 [ ven27/03/09 2.00 29/03/0818.00 8

Task 6 89 gio26/03/09 2,00 2803081800 &1
Seconda fase completata 0 g sab 28/03/03 18.00 28/030818.00 10

Figura 110 - filtri disponibili sulle attivita

Un filtro che pud essere molto utile € il seguente, che ci permette di elencare tutte le attivita
con durata stimata e ancora non assegnata dal Project Manager.

(Tutto)
(Personalizza...)
<=1 giorno

> 1 giorno

<=1 settimana
> 1 settimana

TE—

29
3g

Figura 111 - filtro automatico
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4.6 VISUALIZZARE I DETTAGLI

Vediamo adesso come poter visualizzare i dettagli delle assegnazioni alle attivita.

Abbiamo gia visto lo strumento delle viste splittate, che permette di visualizzare una sorta di
relazione 1 a N tra |'attivita e le risorse assegnate ad essa. Riprendiamo il concetto.

Dal menu Finestra selezioniamo il comando Dividi, verra visualizzata in basso dello schermo
la vista Risorse e Predecessori, come in figura

(=] Microsoft Project - Proget2 =)&)
L'_J] File Modifica Visualizza [nserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2 IntelliGantt Adobe PDF & X
DG H BAY A DAS V-0 8 wisds CLDEB Nesunnggupm - @ Q 57 (3B @ 0% 5 ¢

i@ 9 + = % Mostrav  Arial ~8 - 6 C § EEF Tutteleattivita Vs NG

VN U RSEEIES A B

©  Nome attivita Durata Fine 30 mar 09 06 apr 09 pr 09 -

Figura 112 - vista splittata

Possiamo vedere i dettagli delle assegnazioni in due modi diversi. Il primo consiste nel cliccare
direttamente sull’attivita posta nella colonna Nome attivita mentre il secondo consiste nel
cliccare sui due pulsanti Successivo e Precedente, che consentira di scorrere le attivita e
andare “a caccia” di anomalie nelle assegnazioni e nel tipo di attivita.

Ricordo inoltre che se vogliamo visualizzare nella vista in basso altre informazioni sull’attivita
basta fare click destro del mouse nella parte inferiore e dal menu contestuale scegliere un
altro tipo di visualizzazione.

Per aggiungere maggiori dettagli sull’attivita senza uscire dalla vista attuale e poi magari
ritornarci, selezioniamo dal menu Visualizza il comando Altre visualizzazioni, verra
mostrata la dialog box Altre visualizzazioni
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x
Visualizzazioni:

Elenco attivita Al Nuova.. |

Elenco risorse

Gantt dettaglio :

Gantt livellamento Modifica...

Gantt previsioni multiple

Gantt verifica Copia...

Gestione attivitd

Immissione attivitd Libreria...

Modulo attivita
Modulo dett:

Modulo nome attwité '

Figura 113 - altre visualizzazioni disponibili in Project

Scegliamo la vista Modulo dettagli attivita, che ci visualizzera nella vista inferiore dello
schermo maggiori dettagli sull’attivita come in figura

g Microsoft Project - Proget1.mpp ‘Jﬂ.)_q
@& Modfica Visualizza [nserisc  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Finestra 2 Digitare una domanda -8 X
NEHBRY X DR 908 e csan|0%B LA T @ Bioame iR o o - B
e %+ - 2y v o c 5 = = 3 eI v 4 )

I s EEE D i

mar 09 23 mar 09 30 mar 03 06 apr 09 -
MmGIviSolLMmMGIvISIoILMMIGIVISIDILIMM[GIVIS|D]
~

= Prima fase 1291 g lun 23703709 9.00 '7/03/09 16.19
Task 1 3g  lun 230309 900 250309 18.00 Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 2g un 230309900 24/030318.00 20 Analista F i i oject Ma
Task 3 3g mar 240309 18.00 2703091619 3 Analista F Proj
Task 7 4g mar 24003091800 26/03/09200 3

Prima fase completata 0g gio26/0308200 2610309200 5 2603
= Seconda fase 11g gio 26/03/09 2.00 '9/03/09 18.00 6

Task 4 3g gio 26003038200 27,0309 2.00 9
Task S 89 ven27/03/03 200 28/0303 1800 8 Prog
Task & 8g gio 26/03/09 2,00 28/03/08 18.00 81l

Seconda fase completata 0g sab 28/0309 18.00 28/03/0318.00 10 & 28103

J | KT
Gestione : purata: [33 =] W Basata sulle risorse precedente | |
ivil Vincolo
[nz37037099.00 ¥ | | [1pi presto possibie Tipo di attivitd: [Auniafisse ]
[merzsiosios 1800 +] i Codice W8S:  [1.1
% compl.: |°% =

Uso risorse

"=

Figura 114 - maggiori dettagli sull'attivita

Potente, no?
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Per avere una panoramica delle varie visualizzazioni che Project ci mette a disposizione dovete
dedicare un po’ di tempo sul menu Visualizza e Altre visualizzazioni

4.7 UTILIZZARE LO ZOOM

Le visualizzazioni disponibili nello schermo di Project sono diverse, e vanno dalla vista di
Gantt, a quella di Gantt di Verifica, Carico risorse, Gestione attivita, etc.

Nella parte destra della vista vengono visualizzate le barre (di Gantt) o diagrammi di carichi
risorse o ancora le cosiddette timetable, qualcosa di simile ad un foglio di lavoro di Excel. Per
essere chiari vediamo alcuni particolari

hr 09 23 mar 09 30 mar 09 06| 123 mar 09 | 30 mar 09 |06 a|
M|Glv|SIDILIMMGIVISIDILIMMIGIVISIDILN slpiLiMmmlcvsiDIL MM|G|VIS[DIL M|
T Py 0%

Project Manager;Analista Funz 0%
Analista Funzionale;Analista Tec 0%
Analista Funzionale;Anali 0%
0%
26/03 2%
% # 0%

0%

Programmatore;Analista pr:
Programmatore;An 0%
0%
& 2003 ¢ 28103
Figura 115 - Diagramma di Gantt Figura 116 - Gantt di verifica
m‘m% L L I ”.%::w‘ &1 EansoﬂPm]e(t—Proqetl.mpp
: C) e Modfca Veuslza [nsersd Fomato Qrument Progetto Reladne Colaborazhne Frestra 2
NEHSAV 6 DRI 9 0185 d (0] D B | Meswngreps -
P 9+ = dg s | i <8 - 6[c]s [E]E F weeatns -[a] 4
Project Manager
o llJ Le] ootk I S [} ”T’“ M|
Project Manager i B Prima fose 38| Laveeo i 8568n, 85680
Sowasseyto [ = Task 1 48h | Lavoro 16h 16h
| Project Mal 2h | Lavero & 8h
Analists Funzion 2b | Lavero @ Sh'
£ Task2 17880 [ Lavro 6365  8h!
Project Manage: 84 Juwoo | 1| 4 4
QuattyMansger 184 | Lavoro @
Test Manager %5 | Lavero & 8h
Tester %5 | Lavero & 8h
Analista Funzin %0 | Lavero & 8h
Analista Tecnict %5 | Lavero & 8h
DB Administrato %5 | Lavero Ed o
e Video projetore 1 VR03 Lmolv] 1
Figura 117 —Carico risorse Figura 118 - Gestione attivita (timetable)

Per tutte queste tipologie di visualizzazioni, nella parte destra & visualizzata la scala
cronologica
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23 mar 03 30 mar 09 06 apr 09
¥ SIDILMM|GIV SIDIL MM|G|VISID L]M]M]G[V]S]DI

Figura 119 - scala cronologica

Per aumentare o diminuire il dettaglio della scala cronologica (si va dal quarto d’ora agli anni
passando per i giorni, settimane, trimestri, semestri) cliccando sui due pulsanti che mostrano
la lente di ingrandimento con un “+" o un “=",

® Q
Figura 120 Zoom In e Zoom out
Ma c’é un altro modo piu veloce e, ritengo, pit comodo di aumentare e diminuire lo zoom della
scala cronologica, ed € quello di tenere premuto il tasto CTRL e ruotare la rotellina del mouse
(oggigiorno la quasi totalita dei mouse hanno la rotellina centrale).
Nota: per personalizzare al massimo la scala cronologica si deve cliccare con il tasto destro

del mouse proprio sulla scala cronologia, cliccare su Scala cronologica,verra visualizzata la
seguente dialog box

Scala cronologica x|

Livello superiore Livello intermedio | Livello inferiore | Gominonlavorativi |

Formattazione livello intermedio

Unita: | Formato: |28 gen 02 ;] [V Usa anno contabile

Anni o — ——

; : v
Passo el allinea |S|n|stra vl [V Separazioni
Opzioni s ;’lrim.estri
esi

Mostra: | Decadi o, inferiore) :] oi_mensione;lloo 3: % IV Separatore discala

Settimane
Anteprin Giorni
r 09 O're . 30 mar 09 06 apr 09 13 apr 09 20 apr 09 27 apr 09
Micv[Mnuti ____ S[o[LMM[G[vISDILMMIGIVIS[D|LIMMIGIVISIDILMMIG[V[S[D|LIMMGV

Figura 121 - gestione della scala cronologica

Pagina intenzionalmente vuota
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CAPITOLO 5 - LAVORARE CON LE ATTIVITA

Tutto quello che abbiamo visto finora sulle attivita fa parte del gruppo di processi della
pianificazione del progetto. A prima potrebbe essere sufficiente per definire tutto il piano di
progetto e cominciarne |'esecuzione, ed in parte € vero.

Project ci mette a disposizione, pero, altri strumenti per facilitarci la vita soprattutto durante
I'esecuzione delle attivita

Vedremo in questo capitolo cosa si intende per tipo attivita, cosa sono le deadlines ed i vincoli.

5.1 SOVRAPPORRE E RITARDARE ATTIVITA

In quasi tutti i progetti, indipendentemente dalle tipologie, dimensioni e durate, esistono
molte attivita che possono essere eseguite in parallelo ad altre e non necessariamente devono
essere iniziate al termine delle attivita predecessori.

Mettere in parallelo le attivita aiuta a comprimere i tempi di progetto e, naturalmente,
massimizzare |'utilizzo delle risorse umane e non.

Per mettere in parallelo due attivita occorre effettuare un doppio click del mouse proprio sulla
linea di collegamento tra I'attivita predecessore e |'attivita successore.

Task A 5g 2303109 9.00 27/03/09 18.00 =—-—l/

Task B 5g 30/03/09 9.00 13104108 18.00 25

Figura 122 — Doppio click del mouse sul collegamento

Se siamo precisi verra visualizzata la dialog box Relazioni tra attivita

Relazioni tra attivita x|

Relazione tra attivitd: Task A

e attivita: Task B
Tipo: Fine-Inizio (FI) v| Ritardo: |09 =5

Elimina | | oK I Annulla |

Figura 123 - gestione delle relazioni tra attivita

Con questa dialog box si possono gestire diverse cose.
Prima di tutto & possibile eliminare la relazione tra due attivita cliccando sul pulsante
Elimina.
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E’ possibile cambiare il tipo di relazione tra attivita (ricordate Fine-Inizio, Inizio-Inizio etc.?).
Per farlo cliccare sull’elenco a discesa Tipo e saranno visualizzati i quattro tipi di relazioni

Relazioni tra attivita x|

Relazione tra attivitd: Task A
e attivita: TaskB

Tipo: Fine-Inizio (FI) Ritardo: | 0g _l;

Inizio-Inizio (II)
g1 Fine-Fine (FF)

9.00 130409 18.00 25 | Inizio-Fine (IF)
(Nessuno) _
|

Figura 124 - i quattro tipi di relazioni

Per mettere quindi in parallelo due attivita selezionare la voce Inizio-Inizio (II) e
confermare su OK.

Il risultato sulla relazione delle due attivita sara

B Microsoft Project - Proget1.mpp
f:ﬂ File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione  Finestra

NEH AV $ LB T 9-0- 80 e 2aalE L] ' B | Nessunraggrug

‘@ 9 % = Fo Mostrav | Avial Sls B EI c s E= Tutte le attivitd  +
lun 23/03/09 9.00
o Nome attivita | Durata Inizio Fine Predecessori 23 mar 09
ﬁ v/siplLiMM|G|v[SD
Calendario Task & 59 23/03/099.00 27/03/0918.00
Task B 5g 23/03/09 9.00 27/03/0918.00 251

i}

Figura 125 - risultato della relazione Inizio-Inizio

Come si vede dallimmagine le due attivita possono cominciare lo stesso giorno, sempre
ammesso che la logica delle due attivita e la disponibilita delle risorse lo permetta. Nella
terminologia del Project Management questa tecnica viene detta fast tracking.

Se invece la logica delle due attivita non permette un parallelismo completo ma parziale, c’¢ la
possibilita di mettere un lead time o anticipo che permette di guadagnare lo stesso del tempo
prezioso.

Facciamo l'esempio di un progetto di sviluppo software. Non si pud cominciare a scrivere
codice sorgente se I'analisi funzionale (e tecnica) non & completa. Non sempre (o meglio, mai)
€ possibile aspettare il completamento dell’analisi ( a volte & un processo che dura mesi,
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anche dopo l'inizio della stesura del codice e dei primi rilasci!!!) e quindi si deve cominciare a

sviluppare i programmi con il rischio di riscrivere parte dei programmi realizzati (rework) con
relativo aumento di costi.

Supponiamo che vogliamo cominciare a scrivere il codice quando Iattivita di stesura
dell’analisi & arrivata al 50%. Come ci viene in aiuto Project?

Richiamiamo la dialog box Relazioni tra attivita

Relazione tra attivitd: Task A
e attivita: Task B

Tipo: | Fine-Inizio (FI) ~| Ritardo: |-so =1
gimna | [ ok | annula

Relazioni tra attivita % 5]
op | =R
o ==

Figura 126 - anticipo tra attivita

Come si vede dall'immagine abbiamo inserito “-50%" nel campo ritardo e assegnato Fine-
Inizio (FI) come tipo relazione.

Il valore negativo sul ritardo fa si che questo diventi un anticipo. Il risultato sul diagramma di
Gantt sara

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

%] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

NS H &AV  $ B T 989 = c5aal ] B B | Nessunraggruppa v | |

‘@ 9 & = % Mostrav | Avial 8 El c s | = E@ Tuttele attivitd  + = | <,
lun 23/03/09 9.00

Nome attivitda | Durata Inizio Fine Predecessori 23 mar 09 30 mar 09

i v[S[D|LMMIGIVIS[D L [M[M[G]
Task & 5g 2303109 9.00 2703103 18.00
Task B 5g 25/03/0914.00 11104109 13.00 25F1-50%

Figura 127 - parallelismo parziale

Il ritardo positivo permette di far cominciare un‘attivita successore con un ritardo rispetto al
completamento dell'attivita predecessore. Pensiamo ad esempio all’attivita di “disarmo
impalcature” che viene eseguita dopo il getto di calcestruzzo di un solaio. Dobbiamo aspettare

circa quindici giorni affinché il cemento si asciughi completamente. In Project nel campo
Ritardo inseriremo “+15 g”.
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Inserire un ritardo tra attivita € uno dei capisaldi della pianificazione dinamica con Project,
in questo modo si evita di mettere dei vincoli prefissati (Iniziare non prima del) alle attivita

e quindi rendere piu agevole la gestione del piano.

5.2 IMPOSTARE DEADLINES

Le Deadlines (scadenza) sono uno strumento molto utile che Project ci mette a disposizione

per tenere sotto controllo I'esecuzione delle attivita.

Una deadline €& in pratica un aiuto visivo che mette in evidenza quando scadra lI’'esecuzione di

un’attivita o il ritardo della stessa.

Inoltre, a differenza dei vincoli sulle date delle attivita, non vincola Project nell’applicazione

delle sue regole di schedulazione e non impatta assolutamente sul piano di progetto.

Richiamiamo la dialog box Informazioni attivita e attiviamo il pannello Avanzate.

Informazioni attivita

Campi personalizzati
Generale

Predecessori I

Risorse Avanzate

Nome: |Prima fase completata

| Note

Durata: |0g _,::' [~ stimata

Vincolo attivita

Scadenza:

|mar 10/03/09

=

Tipo di vincolo:

III pill presto possibile

:I Data vincolo: |NA

i

Tipo di attivita:
Calendario:
Codice WBS:

IA unita fisse

:] [V Basata sulle risorse

I MNessuno

ﬂ I” Ignora calendari delle risorse nella programmazione

|2

Metodo di calcolo costo realizzato: |% completamento

[V Seana come attivita cardine

z |

E

N

OK I annulla

Figura 128 - Inserimento di una deadline

Confermando l'inserimento del 30/03/2009 nel campo Scadenza abbiamo creato una deadline

che sara visualizzata da Project come una freccina bianca orientata verso il basso
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23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 13 a

D

LMMGYV SDILMM|GVISDLMMGV|SIDILM

—

Project Manager;Analista Funzionale
Analista Funzionale;Anali ecnico;Project Manage
Analista Fypzidhale;Analista Tecnico;Project

e 30/03

Programmatore;Analista program

Programmatore;Analista pr

Figura 129 - deadline assegnata al 30 marzo

Se una deadline non viene rispettata (l'attivita non si chiude come pianificata), Project ci
visualizzera nella colonna Informazioni un’icona rossa €.

Ma l'uso piu pratico ed utile delle deadlines & quello di utilizzare un filtro standard di Project
che visualizza solo le attivita con deadlines impostate. Abbiamo gia visto come si applica un

filtro in Project

\/

za

N

E]=

Relazione  Collaborazione Finestra ?

=3 _\J ‘; Q Nessun raggruppa « \‘Q CL y;' '@) E

Ttteleattvid || v= | < |

Tutte le attivita -
Assegnate a risorse in un intervallo di date...
Fine Assegnate a risorse... o
S |D | Attivita cardine i
3/09 18.0( Attivita completate
Attivita con allegati
3108 18.0( Attivita con calendario attivita assegnato
3109 18.0( Attivita con date fisse ct
3009 16.1¢ Attivitd con durata stimata oiPr
vita con scadenze
3108 18.0( Attivitd da completare
105 1600 Attivita dilivello superiore ~|
4/09 18.0( ‘-»_)—

Figura 130 - applicazione del filtro Attivita con scadenze

Il risultato, nel nostro piano di progetto di esempio sara:
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Microsoft Project - Proget1.mpp

l?i] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2
NS Hd &AV 6 LB T 9-0- 9 e chdalE ] B B | Nessunraggruppa v

@ P P = g Mostra~ | Arial +v8 @ Cc S @E = | Attivita con scader v V= | <
©  |Nome attivita Durata Inizio Fine 23 mar 09 30 mar 09
SIDILIMM|GVISIDILIMM|G V|
1 [=] Prima fase 69 23/03/09 9.00 }0/03/09 18.0( 00
5 Task 7 4g 25M03/099.00 3003109 18.0(

Figura 131 - attivita con deadlines filtrate

L'utilizzo delle deadlines & utile anche quando abbiamo a che fare con attivita (o deadlines)
con relazioni di tipo esterno, le piu rischiose per un Project Manager, in quanto non ha
controllo sull’operato di fornitori esterni.

Inserire deadlines (con date anticipate) su attivita tipo “consegna server”, “consegna modulo
Ordini” eseguite da fornitori esterni, € una buona polizza di assicurazione per il Project
Manager che potra verificare con anticipo presso il fornitore se il lavoro di progetto e le
consegne procedono per il verso giusto.

5.3 IMPOSTARE VINCOLI

Difficilmente un progetto non ha nessun vincolo temporale sulle sue attivita, sarebbe bello non
averne proprio di vincoli.

Project permette di inserire diversi tipi di vincoli definiti flessibili, semi-rigidi e rigidi e sono
elencati nel pannello Avanzate della dialog box Informazioni attivita nell’elenco a discesa
Tipo di vincolo.

Bisogna fare MOLTA attenzione nell’inserire vincoli in un piano di progetto, in quanto si rischia
di imbrigliare Project e non poter piu applicare i suoi algoritmi di schedulazione basate sulle
risorse.

E’ ovvio che qualcuno dovremo metterlo ad esempio sulla data di fine progetto e/o quella di
inizio progetto, in prossimita di rilasci parziali (deadlines invalicabili) o momenti di verifica del
progetto.
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x
Campi personalizzati
Generale Predecessori | Risorse Avanzate | Note |
Nome: |Task7 Durata: |4g _,; [ Stimata
Vincolo attivita
Scadenza: Ilun 30/03/09 18.00 =
Tipo di vincolo: iata vincolo: |NA ﬂ
Deve finire il
Deve iniziare il :
Tipo di attivita: v Basata sulle risorse
o di 2 Finire non oltre il i_
Calendario: Finire non prima del Ignora calendari delle risorse nella programmazione
Codice WBS:
Metodo di calcolo costd rd Iniziare non oltre il
Iniziare non prima del
[~ Segna come attivita darame _ |
? I | OK I Annulla

Figura 132 - Tipi di vincolo

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
— Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 103

Nella tabella seguente riassumiamo i tipi di vincolo a disposizione

Tabella 6- Tipi di vincolo

Tipo vincolo Descrizione

Il piu presto possibile L'attivita pud cominciare appena possibile,
vincolo di default per pianificazione
forward pass

Il piu tardi possibile L'attivita pud cominciare il piu tardi
possibile, vincolo di default per
pianificazione backward pass

Iniziare non oltre il L'attivita non deve iniziare prima di una
certa data
Iniziare non prima del L'attivita non deve cominciare prima di
una certa data
0
2
2
= Finire non prima del L'attivita non deve finire prima di una
't certa data
(7]
(7]
Finire non oltre il L'attivita non pud finire oltre una certa
data
Deve finire il L'attivita deve finire obbligatoriamente in

una certa data

Deve iniziare il L'attivita deve iniziare obbligatoriamente
in una certa data

Vediamo cosa puo succedere quando inseriamo un vincolo rigido.
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[V Segna come attivita cardine

2 |

|
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i
Campi personalizzati
Generale Predecessori I Risorse Avanzate I Note I
Nome: |Prima fase completata Durata: |0g _l? [~ Sstimata
Vincolo attivita
Scadenza: A =
Tipo di vincolo: |Deve finire i | Datavincolo: [gio30/04/09 =l
Tipo di attivita: | A unita fisse ~| ¥ Basata sulle risorse
Calendario: INessuno j ™ | Igniora calendari delle risorse nella programmazione
Codice WBS: B

Figura 133 - inserimento di un vincolo rigido

Nell’esempio abbiamo impostato alla milestone Prima fase completata il vincolo rigido

Finire il. Se diamo conferma

Project fa il suo dovere di informarci che c’eé un conflitto di pianificazione

Opzioni:

fase completata',

prima del.

Pianificazione guidata x|

E stato impostato un vincolo Deve finire il sull'attivita Prima Fase completata.
Questo potrebbe causare un conflitto di programmazione sia adesso che in futuro
poiché questa attivita ha almeno un'altra attivita collegata.

" annulla. Non sara impostato nessun vincolo sull'attivita 'Prima

(" Continua, ma evita il conflitto usando un vincolo Finire non

(¢ Continua. Sara impostato un vincolo Deve Finire il.: e——

[ ox 1|

oots | 2|

Figura 134 - conflitto di pianificazione

™ Non visualizzare pil questo messaggio

Abbiamo la possibilita di rinunciare al vincolo o di inserirne uno semi-rigido (Finire non prima

del) o continuare forzando il vincolo rigido.
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Dando conferma a quest'ultimo avremo in Project la segnalazione con un’icona particolare
nella colonna Informazioni, che ci avvisa che esiste un vincolo.

o Nome attivita Durata Inizio Fine
1 =] Prima fase 6g 23/03/09 9.00 $0/03/09 1§
2 Task 1 3g 23/03/089.00 250308 1§
{ Task 2 29 23/0308 9.00 24/0308 1§
Task 3 3¢ 24)03/08 18.00 27/03/09 1§
% Task 7 4 g 250309 9.00 30,0309 1§
6 E':‘ 9 18.00 30/04/09 1§
7 [&] L'attivita ha il vincolo Deve finire il gio  }g 18.00 12/05/09 18
| 30/04/09 18.00.
8 — s—ere-d3 18.00 11/05/08 1§
9 Task 5 8 g 210509 18.00 1405109 1(
10 Task 6 8g 01/05/08 9.00 1210509 1§
1"

Seconda fase comp 0g 1200509 18.00 12/05/09 15

12

Figura 135 - Avviso del vincolo sull'attivita

Vi & capitato di aver visto/gestito un progetto con tantissime icone di avviso di vincolo nella
colonna Informazioni?

Se si, avrete notato che la gestione del piano & diventata difficile, Project ci mostra
continuamente avvisi di conflitti di pianificazione e se gestiamo il tracking del progetto
(aggiornamento delle attivita a fronte di una baseline salvata), il Gantt si riempira di attivita
spezzate e con tanti puntini all’interno.

Bene, se avete vissuto una simile situazione avete avuto a che fare con un piano di progetto
tutt’altro che dinamico, il che vi ha spinto (o tentato) di abbandonare il piano di progetto di
Project e di gestire tutto a mano, vero?

La morale di questo discorso & di utilizzare i vincoli semi-rigidi e rigidi con molta cautela e di
inserirli solo quando ce n'é veramente bisogno.

5.4 SPLITTARE LE ATTIVITA

Se un’attivita, per qualche motivo deve subire un’interruzione nella sua esecuzione, Project ci
permette di spezzarla in due (o anche piu) tronconi. E’ in pratica un ritardo all’interno di
un’attivita.

Splittare un’attivita € molto semplice, occorre cliccare sul pulsante Dividi attivita

umenti Progetto  Relazione  Collaborazione

= .| = B | Nesd
] — —

= [Dividi attivita

Tutte le attiv

Figura 136 - Splitting attivita
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Dopodiché il cursore del mouse cambia di asp

etto, e spunta a video una finestra con le

informazioni principali sull’attivita sopra cui & posizionato il cursore mouse

- Proget1l.mpp
Visualizza Inserisci  Formato
AV ¥ @RS 9™

Strumenti  Progetto

4

&2 ©39

N

I

B=a

Relazione Collaborazione Finestra

2

%% & | Nessunraggruppa ~ QQ@" © BB

Mostra v | Arial +-8 v/ G C S IEI = = Tutteleattivitda ~ vz | <X !
Task 6
o Nome attivita Durata Inizio Fine 23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 1
spDLMM|GVISIDILIMM|GVI|SDILMM|GVISIDIL
[=) Prima fase 6g 23/03/09 9.00 0/03/09 18.0( 0
Task 1 3g 23/03/09 9.00 25/03/09 18.0( Project Manager;Analista Funzionale
Task 2 2g 23/03/09 9.00 24/03/09 18.0( Analista Funzionale;Analista Tecnico;Project Mana
Task 3 3 g 24/03/09 18.00 27/03/09 16.1¢ Analista Funzionale;Analista Tecnico;Projeg
Task 7 4 g 25/03/09 9.00 30/03/09 18.0
Prima fase completa Og — . Ti7 SE—
Dividi attivita: - [—]
[=] Seconda fase 8g 04— A —_—;
Task 4 3g = - — — sab _OT”P“W AL 'ammatore;Analista progra
Fare clic per inserire una divisione nell'attivita,
Task 5 8 g MM == Programmatore;Analista
| Task 6 ! 8g 31/03/09 9.00 19/,04/09 18.0( 1B
Seconda fase comp 0 g 19/04/09 18.00 19/04/09 18.0( ¢ 0904

Figura 137 - posizionamento cursore mouse

Individuata la data a partire della quale l'attivita deve essere interrotta cliccare e tenere
premuto il mouse e spostarlo sulla destra fino a raggiungere la data di re-inizio dell’attivita

ﬂ Microsoft Project - Proget1.mpp

@ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2
NEHSAY B F9-0-8e0cbd8C L] @B | Nessnragowpe - | @ Q 7| @
fw 9 # = %y Mosra~ | Avial 6 c s [E] Tutteleattits  ~ v | <

Task6 :
o INomedﬂvlé Iwaml Inizio I Fine

.8 = =

| 23 mar 09 | 30 mar 09 | 06 apr 09 13 apr

= Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3
Task7
Prima fase completa

69 23/03/09 9.00 $0/03:09 18.0(
3g 23/03/08 9.00 2503/09 18.0(
2g 23/03/089.00 24/0303818.0(
39 24/03/0918.00 270309 16.1¢
49 250308 9.00 300308 18.0(
0g 30/03/08 18.00 30/03/08 18.0(
10 g 10/03/09 18.00 13/04/09 18.0(
3 g 30/03/09 18.00 310309 18.0(
89 31/03/08 18.00 J3/04/08 10.0(
89 31/03/08 9.00 13/04/08 18.0(
0g 13/04/08 18.00 13/04/08 18.00

Calendario

lista Tecnico;Project Manager[50%];Big
le;Anali Tecnico;Project Manager|[

=] Seconda fase
Task 4
Task S

Seconda fase comp

e 30/03
9
Programmatore;Analista programmatore
&Prwamnﬂemwiﬁt programmat;

& 1304

Diagramma
reticolare

-_—

Gantt verifira

Figura 138 - attivita spezzata in due

Ovviamente la data di completamento dell’attivita sara ripianificata da Project con una nuova
data.
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Per ricongiungere e togliere la divisione dell’attivita basta cliccare con il mouse la parte destra
della barra e spostarla a sinistra fino al ricongiungimento della prima parte.

Buona pratica: se sappiamo in anticipo, nella fase di pianificazione che un’attivita subira
un’interruzione & consigliabile creare due attivita distinte ed inserire un ritardo tra la prima e
la seconda fino a rispecchiare la situazione precedente.

5.5 TIPI DI ATTIVITA

Nell’'applicazione dei suoi algoritmi di schedulazione, Project applica sempre un’‘equazione a tre
variabili:

DURATA = LAVORO / UNITA

Il tipo di attivita determina come Project calcola la durata, il lavoro (Effort) e le unita delle
risorse (in %).

Informazioni attivita X|

Campi personalizzati

Generale Predecessori I Risorse Avanzate | Note I
Nome: |Task 1 Durata: |3g =] I stimata
Vincolo attivita
Scadenza: INA :]
Tipo di vincolo: III piu presto possibile :I Data vincolo: INA j
Tipo di attivita: [V Basata sulle risorse

Calendario: A durata fissa ™ Ignora calendari delle dsorse nella programmazione
A lavoro fisso

Codice WBS:

Metodo di calcolo costo realizzato: | % completamento

I~ Segna come attivita cardine

. [ ok | Ao

Figura 139 - Tipi di attivita

In Project abbiamo 3 tipi di attivita: a Durata Fissa, a Lavoro Fisso e ad Unita Fissa.
Per default dalle impostazioni iniziali di Project, il tipo di attivita & ad Unita Fissa e Basata sulle
Risorse.
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Tabella 7 - Tipi di Attivita

Durata Fissa

Lavoro Fisso

Unita Fissa

Se un’attivita € a Durata Fissa, Project mantiene fissa
la durata e puo modificare il lavoro e I'unita. Il flag su
Basata sulle risorse € importante al fine del ricalcolo

» Se modifichiamo il Lavoro Project ricalcola I'Unita

» Se modifichiamo Il'unita delle risorse associate
all’attivita, Project ricalcola il lavoro

« Se modifichiamo la durata, Project ricalcola il
lavoro
Se un’attivita € a Lavoro Fisso, Project mantiene fisso la
lavoro e puo modificare la durata e |'unita. Il flag su Basata
sulle risorse ¢ disattivato in quanto senza significato

» Se modifichiamo la durata Project ricalcola I'Unita

* Se modifichiamo I‘'unita delle risorse associate
all’attivita, Project ricalcola la durata

¢ Se modifichiamo il Lavoro, Project ricalcola la durata
Se un’attivita & a Unita Fissa, Project mantiene fissa I’'Unita e

puo modificare il lavoro e la durata. Il flag su Basata sulle
risorse ¢ importante al fine del ricalcolo

¢ Se modifichiamo il Lavoro Project ricalcola la durata

¢ Se modifichiamo la durata, Project ricalcola il lavoro
Se modifichiamo I‘'unita delle risorse associate all’attivita,
Project ricalcola la durata

La tipologia di attivita & uno degli argomenti pilu ostici di Project ed ha impatti notevoli durante
il tracking del progetto.
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5.6 ASSEGNARE UN CALENDARIO AD UN’ATTIVITA

E’ abbastanza frequente avere in un progetto vincoli su quando possiamo eseguire un’attivita
particolare. Pensiamo ad esempio al rilascio di software in un ambiente di produzione in
un’azienda. Quasi certamente esistera il vincolo da parte de’ cointeressati al progetto (o da
parte della Proprieta) di non interrompere |'operativita lavorativa dell'organizzazione.

Come risultato di questo vincolo p che dobbiamo eseguire I'attivita Rilascio in produzione
durante il week-end.

Per far questo dobbiamo “forzare” un nuovo calendario all’attivita in questione.

Abbiamo gia visto come si copia e modifica un calendario salvandolo con un nome diverso.
Quello che dobbiamo appunto fare & creare il calendario Rilasci software in cui i giorni
lavorativi sono i sabati e le domeniche.

Dopo aver creato il calendario facciamo doppio click sull’attivita in questione e nel pannello
Avanzate della dialog box Informazioni attivita impostiamo il nuovo calendario all’attivita.

Modifica orario di lavoro x|

Per il calendario: |Standard (Calendario del progetto) ﬂ | Crea nuovo calendario... |

1l calendario 'Standard' & un calendario di base.

Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:
aprile 2009 ‘a| Orario dilavoro per 02 aprile 2009:

R g « Dalle 9.00 alle 13.00
« Dalle 14.00 alle 18.00

Basato su:

6 |7 |8 [9 |10 |11 |12

13 (14 [15 |16 [17 |18 |18

20 |21 [22 |23 |24 [25 |26

3:37[2 Giorno eccezione KN e I LT x| t\r';'predeflnta pe

.. Settimana —
i34 | lavorativanon  Nome: IRllasuo software|
nnnnnnnnn prodefinta " Crea nuoyo calendario di base
v i .
Eccezioni + Copia del calendario  |Standard ~]

[ ok | annue ||
Nome q Dettagli,,, |
Elimina |

Figura 140 - Creazione del nuovo calendario
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Modifica orario di lavoro x|

Per il calendario: |Rilascio software Ll Crea nuovo calendario. .. |

1l calendario 'Rilascio software' & un calendario di base.

Legenda: Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:
Lm , . - I\:prileGZOO';"’ — ‘a| Orario dilavoro per 02 aprile 2009:
— 3 3 TEge ks + Dalle 9.00 alle 13.00
I] Non lavorativo + Dalle 14.00 alle 18.00
,-;; Y Orario dil o 6 7 8 9 [10 (11 |12 _l
L. modificato 13 |14 |15 |16 |17 [18 |19
In questo calendario: TACRGCRGREE Basato su:
%;"1 TR Settimana lavorativa predefinita nel
27 |28 |29 |30 calendario ‘Rilascio software'.
[:1 } lavorativa non
predefinita ;l
Eccezioni  Settimane lavorative, |

~Nome Tnizio Fine A Dettagli...
S (Predefinita) NA
: Elimina I

Figura 141 - modifica della settimana lavorativa standard
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Dettagli per ‘[Predefinita]’ ll
Orario di lavoro per la settimana lavorativa
Selezione giorni: (" Utilizza orari predefiniti di Project per i giorni selezionati
Tonedi (" Imposta come giorni non lavorativi
Martedi * Imposta l'orario di lavoro specifico seguente: g
Mercoledi
_(::.iovedl Dal al
VST Ol
Fr' 1 |8.00 12.00
Domenica 13.00 17.00
Figura 142 - orario della nuova settimana
x
Campi personalizzati
Generale Predecessori | Risorse Avanzate | Note |
Nome: |Rilascio Software Durata: |29 =1 I stimata
Vincolo attivita
Scadenza: INA :I
Tipo di vincolo: | 1 pits presto possibile ~| Data vincolo |NA ~
Tipo di attivita: IA unita fisse
Calendario:
Codice WBS:
Metodo di calcolo :E
[~ Segna come at
Turno di notte
2 I | oK | Annulla

Figura 143 - assegnazione del nuovo calendario all’attivita

E’ molto importante lasciare spuntato il campo Basata sulle risorse, poiché Project
applichera il calendario alle risorse umane associate all’applicazione bypassando il loro

calendario.
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5.7 COMPRENDERE GLI INDICATORI DELLE ATTIVITA

Nella colonna Informazioni vengono visualizzate diverse icone, a seconda dello stato
dell’attivita.

Nella tabella seguente abbiamo un riepilogo delle icone visualizzate

L'attivita & stata completata

&l
PN

L'attivita non & stata completata nel tempo schedulato con vincolo
L'attivita &€ un altro progetto inserito

Ik

L’attivita ha un vincolo

Sl

Attivita ricorrente

*
.

Il progetto & attualmente inserito in un altro progetto
L'attivita ha un link ipertestuale
L’attivita ha un suo calendario

L’attivita non ha intersezione di attivita e calendari risorse

B Py
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CAPITOLO 6 - LAVORARE CON LE RISORSE

Abbiamo gia visto che & possibile gestire un progetto senza inserire le risorse ed i costi. Per
una corretta e proficua gestione di progetto con Project € perd necessario gestire alcune
informazioni essenziali sulle risorse, come ad esempio il loro tipo, i loro calendari, tariffe orari
e materiali ed attrezzature utilizzate.

In questo capitolo vedremo alcune caratteristiche delle risorse e come utilizzarle al meglio nel
nostro piano di progetto.

6.1 RITARDARE L’ UTILIZZO DELLE RISORSE

Abbiamo visto quando abbiamo parlato dello splitting delle attivita. Che & consigliabile inserire
nel piano due distinte attivita piuttosto che spezzarne una in due.

Puo verificarsi il caso che una o pil risorse comincino un‘attivita qualche tempo dopo che altre
risorse hanno iniziato il loro lavoro; se non vogliamo gestire due attivita diverse possiamo fare
in modo che una risorsa possa entrare in gioco nell’attivita qualche tempo dopo.

Dal menu Visualizza scegliamo la vista Gestione attivita. Il risultato sara come in figura:

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
L;J] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Fipestra ? D
DG HBAY 8B F9-0- 8 es58 L] DB Nessnragguna - | Q 7| @ 0] avves
‘e P @ -Mos;rav Arial +8 v|@ C § @i = | Tuttele attivitd  + = \!

Requirements

(i } ‘NOmeatﬁvité ‘ Lavoro ‘ Dettagi 23n:ar .

J.u'

Lavoro

Lavoro

Lavoro

Lavoro
|= Requirements | Lavoro
Project Manager Lavoro

Analista Funzionale Lavoro

Figura 144 - vista Gestione Attivita

Si tratta di una vista definita Timetable poiché nella parte destra al posto delle barre di Gantt
visualizza una tabella con cronologia.

Abbiamo isolato I'attivita Requirements a cui partecipano sia il Project Manager sia I'’Analista
Funzionale per cinque giorni. Se vogliamo che I'Analista Funzionale cominci a lavorare
sull’attivita dal terzo giorno, lasciando al Project Manager i primi due giorni di attivita,
dobbiamo intervenire sulle ore pianificate di lavoro dei primi due giorni.

Apriamo il piccolo calendario del campo Inizio dell’Analista Funzionale e scegliamo come data
due giorni dopo. Il risultato finale sara il seguente:
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp
@59 Modifica Visuslizza [nserisc  Formato  Strumenti  Progetto Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domand
NEH &AV 6B F/ 900 e chaal X L] @D B Nessunragouppa ~ | R Q &7 | @ !_:I Attivitd  ~ | Risorse  ~
fw 9 4+ = Fg Mostrav | Arial .8 o§ ﬁ’@ Tutte le attivitd V= -.;_\!

mer 25/03/09 9.00
o|uorneeﬁvia ‘Lavoro|wm|ﬁzio’ﬁxw

Lavoro

/. Lavoro

&) Requirements 79 23103009 .00 31103109
Project Manager 23/03/03 9.00 *7/03/09
Analista Funzionate | mer 2503 > pr03/09

Diagramma
reticolare
f—

Gantt verifica

Figura 145 - inizio ritardato di due giorni per I'Analista Funzionale

Come si puo vedere dallimmagine, Project non pud fare altro che allungare la durata
dell’attivita e quindi di pianificare la data di completamento due giorni dopo.

6.2 IMPOSTARE DATE DI DISPONIBILITA DELLE RISORSE

Per indicare a Project la disponibilita di una risorsa in termini di quante ore al giorno puod
dedicarsi al progetto, abbiamo gia visto sia il calendario di una risorsa, sia il concetto di Unita
massima disponibile per la risorsa nell’'omonimo campo della Tabella Risorse.

Se invece vogliamo specificare disponibilita variabile in base a periodi diversi durante la vita
del progetto, per ogni risorsa, utilizziamo uno strumento disponibile nella dialog box
Informazioni risorsa.
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%
Generale | Costi | Note | Campi personaizzati. |
Nome risorsa: |DB Administrator| Iniziali IDBA
Posta elettronica: | Gruppo: [
Account di Windows. .. I | Codice: |
Tipo di prenotazione: | Approvata LI Tipo: ILavoro :]

Etichetta materiale; I

redefinito | ~] I~ Generica | Preventivo

R r Inattiva
~ Modifica orario di lavoro...

Figura 146 - Dialog box Informazioni attivita

Nel riquadro Disponibilita risorsa abbiamo la possibilita di indicare degli intervalli di
disponibilita della risorsa che indicano a Project di sovrascrivere sul calendario della risorsa ed
alla sua Unita Massima la nuova disponibilita.

Proviamo ad inserire un paio di periodi di diversa disponibilita.

Disponibilita risorsa
| 310372009 -
Disponibile da Disponibile fino a
NA
01/04/2009 12/04/2009
13/04/2009 30/04/2009
01/06/2009 NA |

Figura 147 - disponibilita variabile della risorsa sul progetto

6.3 ASSEGNARE UN CALENDARIO AD UNA RISORSA

Cosi come possiamo assegnare un calendario specifico ad un’attivita, cosi possiamo farlo
anche per una risorsa. Alla creazione della risorsa nell’lElenco risorse, viene associata a
quest’ultima il calendario di base del progetto (quello indicato in Progetto / Riepilogo
informazioni / Calendario).

Per assegnare un nuovo calendario ad una risorsa apriamo la dialog box Informazioni
attivita (doppio click del mouse sulla riga della risorsa) e clicchiamo sul pulsante Modifica
orario di lavoro.
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Verra visualizzata la gia ben conosciuta dialog box di Modifica orario di lavoro. Dall’elenco a
discesa Calendario di selezioniamo il nuovo calendario da assegnare alla risorsa
(nell’'esempio Part time mattino).

Modifica orario di lavoro x|

Calendario risorsa per 'DB Administrator':
Calendario di |Part time mattino j /‘k
Legenda: Fare clic su un giorno per visualizzare l'orario di lavoro:
[ """ J - aprile 2009 ‘a| Orario dilavoro per 02 aprile 2009:
- Ll :‘ = : 45 {-l;) o Dalle 9.00 alle 13.00
| Non lavorativo + Dalle 14.00 alle 18.00
= Orario dilavoro 6 |7 |8 |9 [10[11 [12 r
M -
----- J modicato 13 [14 [15 |16 |17 [18 [19
n o o 20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 o5
{34 | Giorno eccezione Settimana lavorativa predefinita nel
EY o Pat tins matting'
calendario 'Part time mattino',
27 |28 |29 |30
ey SettimaNa
i 31 | lavorativa non
Ll predefinita ~|
Eccezioni | settimanelavorative |
Nome Inizio Fine a Dettagli

Elimina I

Figura 148 - dialog box Modifica orario di lavoro

Confermiamo con OK tutte e due le dialog ed il risultato sara come in figura:
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© |Nomerisorsa ‘Tipo Etichetta Inizial ‘erpo ‘ Unitamax | Tariffastd. | Tariffa str. ‘ CostofUso |Aftribui | Calendario di base
materiale

<!> Project Manager Lavoro PM 100% €0,00h €0,00h €0,00 Inquote Standard

Quality Manager Lavoro oM 100% €0,000h €0,00/h €0,00 In quote Standard

Test Manager Lavoro ™ 100% €0,00h €0,00/h €0,00 In quote Standard

Tester Lavoro s 100% €0,00h €0,00h €0,00 In quote Standard

Analista Funzionale  Lavoro AF 100% €0,00/h €0,00/h €0,00 In quote Standard
T ATEstE TeErnICy Tavoro =T T 0000T T 0000T €000 ITouote S

Part time mattino

€0,00 In quote

€000 In quote

DB Administrator

L
L Video proietiore

Materigle __VP-03 €000

2 EEERE

DVD vergini Materiale DVD-BULK €50,00 €0,00 In quote

Meeting Room 6 Lavoro MR 100% €0,00h €0,00 €0,00 In quote aﬁdard
" Server {} Materiale DELL-SVR €000 €0,00 In quote
12 | Unta Backup Materiale  DELL-BCK €0,00 €0,00 In quote

Figura 149 - nuovo calendario per la risorsa

Avremmo potuto assegnare come unita massima per il DB Administrator al 50% nella
lo stesso. Assegnhare un calendario
personalizzato aggiunge una maggiore flessibilita a gestire la disponibilita della risorsa sul
progetto (in questo caso una risorsa pregiata).

colonna Unita max. ed il

risultato sarebbe stato

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
po— Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 118

CAPITOLO 7 - LAVORARE CON I COSTI

I costi delle attivita sono uno dei lati del triangolo dei vincoli di progetto (tempi, costi e
qualita) e sono un argomento molto sensibile, soprattutto nel mercato del lavoro dei nostri
tempi.

Project mette a disposizione del Project Manager diversi strumenti per poter assegnare il
budget dei costi, per poterli monitorare durante |I'esecuzione del progetto ed avere una buona
reportistica per le analisi.

Ricordiamo che Project non € né un ERP né un software specializzato di controllo di gestione e
non avremo mai il costo preciso del progetto, in quanto difficilmente si possono e, soprattutto
conviene, inserire costi indiretti e costi di struttura dell’organizzazione. Del resto, considerato
il carico di lavoro ed i problemi a cui far fronte da parte dei Project Managers, chiedere loro di
gestire al centesimo di euro i costi di progetto sarebbe chiedergli di affrontare una mission
impossible.

Riassumendo & possibile gestire in Project i costi diretti del progetto, in particolar modo i
costi delle risorse e dei materiali consumati.

7.1 INSERIMENTO DEI RATEI DI STRAORDINARIO

Abbiamo gia visto nella Tabella risorse |'esistenza di due colonne Tariffa std. E Tariffa str.,
rispettivamente costo orario standard e costo orario straordinario.

Per quanto riguarda i costi di risorse esterne, umane o materiali, abbiamo il valore preciso
ricavato dai contratti stipulati con i fornitori. Per le risorse aziendali interne non abbiamo,
normalmente valori precisi, ma solo approssimati al costo industriale medio delle risorse o
addirittura non averli completamente.

In alcune organizzazioni le Policies interne escludono o limitano fortemente il ricorso al lavoro
straordinario, soprattutto per limitare i costi dei progetti. Quando invece se ne ha la
possibilita, il Project Manager sia in fase di budget che di esecuzione di progetto, pud fare
ricorso a prestazione d’opera con tariffe di orario straordinario.

Vediamo come.

Apriamo la vista Elenco risorse
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E Microsoft Project - Proget1.mpp
@ File Modifica Visualizza |Inserisci  Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Fipestra 72
NG H @AY DB S 9-0C-[Beechaah] @B | Nesnraoowre - || Q 7@ Bid] e

= | Tuttelerisorse v = ~..;\l

i@ 9 4+ = %y Mostra~v | Arial

-8 -E]Cg@%

Nome risorsa

Tipo

Etichetta
materiale

Iniziali

Gruppo

Unita max

Tariffa std.

Project Manager
Quality Manager
Test Manager
Tester

Analista Funzionale

Analista Tecnico
DB Administrator
Yideo proiettore
DVD vergini
Mging Room 6
Server

Unita Backup
Terminali

Figura 150 - Campo costo orario straordinario

Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Materiale
Materiale
Lavoro
Materiale
Materiale

PM
QM
™
s
AF
AT
DBA

100%
100%
100%
100%
100%
100%

50%

€0,00h

€0,00h |

€0,00h

€0,00h |
€0,00m |
€0,00h |
€0,00m |

€000

€5000 |

€0,00h

€000 |
€0,00
€0,00

Basta posizionarsi nella cella relativa alla risorsa che pud fare straordinario ed inserirne il

costo orario.

L'assegnazione dello straordinario avviene per singola attivita ed occorre richiamare una vista
splittata ed assegnare Lavoro risorse come modulo nella parte bassa dello schermo
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

i) Fle  Modfica Visuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2

DEHBRY DRI 0|8 ecssnB0DB AT @ Bio s - Reose -] - -

¢ 5 4 = tmoae- S0 c s
oh

E = = [eeauws | v= )!

Digitare una domanda, -8 X

o |Nomeauma

[P |

Inizio

Fine

= Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3

= Seconda fase
Task 4
Task S
Task &

@~ e e e

Prima fase completata

Seconda fase completata

31397 lun 23/03/09 9.00 *4/03/09 10.00
19?7  lun 230309 9.00 2303109 18.00
197 n 2303091800 24103109200 2
197 mar 2403009 2.00 2403031000 3

0g mar 24/03/09 10,00 2403/0910.00 4

2,99 g? nar 240309 10.00 250309 9.53 §
1g? mar 2410309 10,00 24/03/09 18.00
1.7 mar 2400308 18.00 2503109200 7

01197 mer 250308200 250309953 &

0g mer 250309953 250309953 9

‘w |16 mar 03 123 mar 09 | 30 mar 03 106 apr 09 13 a
piLMmGIvISIolLIMM[GIVISIDILIMMIGIVISIDILIMMIGTVIS|DIL |:|
-

.frojed Manager;Analista Funzionale

1
%20)3

e

}ll‘eﬂ Manager[25%);Tester;Tester Fluke

& 2503

[ e

Nome: ITeskI

Durata:

3

Ingio: [lun 23/03/09 9.00

>l Fee:

||un 23/03/09 18.00

[V Basata sulle risorse
> Toodisttiviea:

[rowatose =1 % compi

P(oeodu\tol Successiva_|
=

ID | Nome risorsa

Unita

Lavoro eff.

Lavoro riman.

1 Project Manager
S | Analsta Funzionale

100%
100%

&h
&h

Lavoro | Straordinario

0h
Oh

“Jon

| Lavoro prev.
Oh

oh
oh

sh
sh

3

Figura 151 - modulo Lavoro risorse per assegnare ore di straordinarie all'attivita

Il Project Manager deve selezionare le attivita che necessitano di maggiore disponibilita
lavorativa di risorse ed assegnare le quantita di straordinario.

7.2 COSTI ORARI DIVERSI PER PERIODO LAVORATIVO

E’ abbastanza normale avere, per una stessa risorsa umana o materiale, costi orari (o d'uso)
differenti in base a periodi temporali diversi. Normalmente avviene per accordi contrattuali con
fornitori esterni o aumenti retributivi previsti per le risorse interne dell’‘organizzazione che

esegue il progetto.

Apriamo la dialog box Informazioni risorsa con un doppio click del mouse sulla riga della
risorsa (siamo sempre nella vista Elenco risorse).
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Generale Costi

Note

Nome risorsa: |Ana|ista Funzionale

Informazioni risorsa

| Campi personalizzati I

Tabelle tariffe

Per indicare le tariffe, digitare il valore o una percentuale di aumento o diminuzione rispetto alla tariffa
precedente. Ad esempio, per ridurre del 20% il costo per l'utilizzo di una risorsa, digitare -20%.

v |

A(Predefints) | B [ c [ D [ E |
[ -
Data di validita |Tariffa standard | Tariffa straordinario | Costo per uso
- € 40,00/h € 50,00/h €0,00
ven 01J05/09 9.(: € 45,00/h € 55,00/h €0,00
v
hd|
Attribuzione costi: |In quote vI
N
W

Figura 152 - Assegnazione costi orari diversi per una risorsa

Nel pannello A (predefinita), possiamo inserire i ratei orari per periodi diversi impostando

2

nella colonna Data di validita la data fino alla quale il costo da applicare € quello delle

colonne tariffa della stessa riga.

Come si vede dall'immagine, in Project abbiamo fino a 5 tariffe diverse per ogni risorsa. La
spiegazione potrebbe essere quella di pagare una risorsa umana in base al tipo di attivita che
svolge. Se abbiamo un consulente che lavora sul progetto con mestieri diversi (es. analista e
sviluppatore), nelle attivita in cui € coinvolto possiamo pagarlo con ratei orari diversi. Vediamo

come nella prossima lezione.

7.3 APPLICARE COSTI ORARI DIVERSI PER UNA RISORSA

Vediamo adesso come applicare costi orari diversi per una risorsa.

Apriamo la vista Uso risorse
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp
‘i) Fle Modfica Visuslizza Inserisc  Formato  Strumenti  Progetto  Relszione  Collaborazione  Finestra 2
NEH &RV 6§ LR S 9|0 cs el L] m B | Nessunragouppa » | R Q & | @ BE A

8 GEI§ @EE Tutte lerisorse v 7= ‘~f.\!

i@ 9 % = g Mostra~ | Avial

o lNanerisorse Dettagh

[=J Non assegnata Lavoro

Calendario

e

Task 3
Prima fase completat
Task ¢

Lavoro

Lavoro

Lavoro

Diagramma di TaskS Lavoro
Gantt Seconda fase comple Lavoro
'o_@ <& = Project Manager | Lavoro

I Task 1 Lavoro

Diagramma ] Task 2 Lavoro

reticolare i

| Requirements Lavoro
— Qualty Manager | Lavoro

[=] Test Manager Lavoro
Gantt verifica Tosk 6

Lavoro

—

Figura 153 - vista Uso risorse

Cerchiamo la risorsa Project Manager, e vediamo che ha tre assegnazioni (Task 1, Task 2,
Requirements) come attivita lavorative dirette (non solo di coordinamento).
Clicchiamo sul pulsante Informazioni assegnazione nella barra dei pulsanti di Project

Relazione  Collaborazione

enti Progetto Finestra ?
B e c o] % @ | Nessunraggruppa v | B @ &
v/ 6 S EI Informazioni assegnazione (MAIUSC+F2)

23 mar 09
Dettagli ) L

Nh ',

5 sa |

Lavoro

M M G

Figura 154 - richiamo di Informazioni assegnazione

Nel pannello Generale della dialog box Informazioni assegnazione clicchiamo sull’elenco a
discesa Tabella tariffe e scegliamo B che ha costi orari diversi rispetto alla tabella A.
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Informazioni assegnazione Ll

Generale | Verifica | Note |

Aittivita; | Requirements

Risorsa; |F‘rn:x1%x:t Manager

Lavoro: 40h = Unita: [100% st
Distribuzione lavoro: IUniforme ~|

Inizio: Ilun 23/03/09 9.00 ﬂ Tipo dilprenctazione; |A£‘Df'3"-”»35-3

Fine: [ ven 27/03/09 18.00 | Costo: |€0,00

Tabella tariffe: _"-_P Bprietario asseanazione; | j
A
C
D
E

| OK I annulla

Figura 155 - assegnazione alla risorsa di uno schema costi diverso

Ricapitolando, la risorsa Project Manager ha per le attivita Task 1 e Task 2 la tabella tariffe
A mentre per l'attivita Requirements ha associata la tabella B e quindi con costi diversi
(abbiamo fatto un esempio, non & detto che il povero Project Manager possa godere di due
tariffe diverse).

7.4 UTILIZZO DI MATERIALI NELLE ATTIVITA

Quando un’attivita consuma materiali, se il costo previsto & significativo, & opportuno
assegnarli alle attivita in modo che abbiamo un budget definito e poterne controllare i costi in
fase di esecuzione del progetto

Vediamo come poter assegnare 1000 DVD ad un’attivita del progetto.

Come costo della risorsa DVD vergini abbiamo € 50 ogni 100 pezzi, quindi dobbiamo inserire
10 unita di materiale (10x100=1000).

Selezioniamo |'attivita Task 5 e richiamiamo la dialog box Assegna risorse che abbiamo gia
visto.

Selezioniamo la riga della risorsa DVD vergini e nella cella Unita inseriamo 10. Dopo aver
cliccato sul pulsante Assegna avremo la situazione seguente
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i

Attivita: Task S
il Opzioni elenco risorse

Risorse da Proget1.mpp

| DVD vergini - | Asseqna I
| TNome risorsa P/O |Unitd  |Costo
v |DVYD verqini 10 DYD-BU: € S00,00 Rimuovi I
- SEshsba-Punaisnals
Analista Tecnico Sostituisci. ..
Biglietti aerei
DB Administrator Grafici,.. |
Meeting Room 6

Moleggio Auto i’
_ 2 |

Paolo Rossi
Project Manager

Quality Manager :l
Tenere premuto CTRL e fare clic per selezionare pil risorse

Figura 156 - assegnazione di materiale ad un'attivita

Project ha calcolato automaticamente il costo di € 500 di DVD che |'attivita consumera.

7.5 COSTI FISSI DELLE ATTIVITA

In Project il costo fisso di un’attivita & indipendente dalla sua durata. E’ un costo che pud
essere assegnato ad ogni attivita lavorativa (no milestones o di riepilogo).

Per poterlo assegnare ritorniamo alla vista diagramma di Gantt.

Dal menu Visualizza scegliamo Tabella: Costo come nell'immagine seguente
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp

@ File Modifica | Visualizza I Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione
0 5 || olendere oo 25 8800 L) B B | nes
e P = 3 Diagramma di Gantt G C S [Elg = | Tutte le atti
Diagramma reticolare
o Gantt verifica : Inizio Fine Dred
Gestione attivita
2  lun 23/03/09 9.00 25/03/09 2.00
Calendario 2 ot G g?  lun 23/03/09 9.00 23/03/09 18.00
, Elenco risorse g? mar 24/03/09 89.00 24/03/0918.00 2
: Uso risorse g? mar 2403109 18.00 2503109 2.00 3
Diagramma di . . g mer 2503/09 2.00 250309200 4
Altre visualizzazioni...
Gantt 2 _mer 25403092 00__26MN3NI 953 5
p— K Tabella: Immissione » Collegamento ipertestuale
Barre deqgli strumenti > Costo L\\ | 7
Diagramma kb . Oy i v i ‘
s & Disattiva Guida di Project Immissione .
Barra di Project Lavoro
E z Mascondi evidenziazione modifiche Programmazione
Gantt verifica Intestazioni e pié di pagina... Riepilogo
_ Zoom... Uso
- ‘ Variazione
Gestione -
attivita ‘ Verifica
— ‘ Altre tabelle. ..

Figura 157 - richiamo della Tabella costi

Proviamo ad inserire € 2000 di costi fissi per I'attivita Task 3
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LRee s
=

-

Calendario

Diagramma
reticolare

| —

Figura 158 - inserimento di un costo fisso

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
@ File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione  Finestra

NEHRAV 6 LDAIS 9B

‘@ 9 # = Fo Mostrav | Arial

v 8

v

N2 2
2 59 Za

G C §

EE El Tutte le attivita  ~

38 | 55 o] %5 & | Nessunraggr

Nome aftivita

Costo totale

[=) Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3
Prima fase completata
[=] Seconda fase
Task 4
Task 5§
Task 6
Seconda fase completata

In quote
In quote
In quote
In quote
In quote
In quote
In quote
In quote
In quote

€2.320,00
€320,00
€0,00
€2.000,00
€0,00

€ 500,00
€0,00
€500,00
€0,00
€0,00

Nota: se vogliamo inserire un costo fisso per l'intero progetto, dal menu Strumenti scegliamo
il comando Opzioni. Selezioniamo il pannello Visualizza ed abilitiamo il flag del campo
Mostra attivita di riepilogo progetto.
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Opzioni x|
Salva I Interfaccia Protezione
Programmazione Calcolo Controllo ortografia Collaborazione
Visualizza I Generale Modifica Calendario
visualizzazione predefinita: | Diagramma di Gantt ~|
Tipo di calendario: | Calendario Gregoriano :]
Formato data: |lun 28/01/02 12.33 ~|
Mostra

[V Barra distato [V Barre di scorrimento [V Indicatori di collegamenti OLE
[V Finestre in barra delle applicazioni [V Barra diimmissione [V Suggerimenti su schermo

Opzioni di collegamento tra progetti per Proget1.mpp

[V Mostra successori esterni [V Mostra finestra di dialogo dei collegamenti tra progetti all avvio
[V Mostra predecessori esterni ™| Accetta automaticamente nuoyi dati esterni

Opzioni di valuta per 'Proget1.mpp’
Simbolo: |€ Cifre decimali: | 2 __';

Disposizione: l€1 | valuta; [eur ~| /
Opzioni di struttura per 'Proget1.mpp'

[V Rientra nome [V Mostra simboli di struttura [V Mostra attivita di riepilogo progetto:

™ Mostra numeri di struttura [V Mostra attivita di riepilogo

Figura 159 - Visualizzazione dell’attivita di riepilogo del progetto

Nel campo Costi fissi dell’attivita di riepilogo del progetto inseriamo € 5000 (costo fisso

progetto) che saranno sommati agli altri costi, fissi e non, delle altre attivita

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 128

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

@ Eile Modfica Visuslizza Inserisi Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2 Digitar|
NEH @AY %R S -0- 0 e 5380 DB Nesnregrpe - | @ Q| @ B0 muws - |
‘@ 9 % = g Mostra~ | Arial = =[F] rwekatvts - v "4\!

In quote €9.420,00
Calendario In quote €2.320,00

§ Task 1 In quote €320,00 Project Manager;Analista FunZ
Task 2 In guote €0,00 Project Manager

Diagramma di Task 3 In quote €2000,00 !

Gantt Prima fase completata In quote €0,00

oG =] Seconda fase In quote €500,00

& Task 4 In quote €0,00

Diagramma Task 5 In quote €500,00
reticolare

Task 6 In guote €0,00

E Seconda fase complet In quote €0,00

Gantt verifica

Figura 160 - costo fisso per tutto il progetto
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CAPITOLO 8 - SOVRALLOCAZIONE E LIVELLAMENTO RISORSE

Difficilmente un progetto non banale non ha problemi di sovraccarico di risorse umane.
Abbiamo anche detto che si pud gestire un piano senza gestirne le risorse umane e materiali,
relegando Project al ruolo di semplice planner. Quest’ultimo ci da un grande aiuto
nell'individuare discrepanze e criticita nell'uso delle risorse nel nostro progetto. I questo
capitolo vedremo come gestire i sovraccarichi di lavoro ed introdurre il concetto di livellamento
risorse.

8.1 ASSEGNAZIONE DI ORE DI STRAORDINARIO

Per assegnare ore di straordinario alle risorse impegnate in attivita in ritardo o per mancanza
di risorse (quelle disponibili hanno un sovraccarico di lavoro assegnato), richiamiamo il modulo
Lavoro risorse nella vista inferiore come nell‘immagine seguente

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
i) Fle  Modfica Visuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda -8 x
NDEHERY DAY 900 0 cs il @ B |[Nssnragouppa | @ | 7| © B?II Artivkd v | Risorse v | v | ~
i@ 9 + = g Mostra |[Ad .‘ G C §|E = [[Tuttele attivkd  +| v= -_,‘\!

oh
o ]mm ‘wm‘ Inizio | Fine ‘Pteaeoe |16 mar 09 | 23 mar 09 | 30 mar 09 106 apr 09 13 a

DILMMIGIVISIDILMM[GIVISIDILIMIMIGIVISIDIL MMIGIVIS[OILT
= Prima fase 34397 lun 2303/09 9.00 *403/09 10.00 =

Task 1 1g?  hun 230303 900 230303 18.00 .frojea Manager;Analista Funzionale
Task 2 1g? n 2303091800 2403108200 2 %

Task 3 19?7 mar 24003008 2.00 2403081000 3
Prima fase completata 0g mar 24/03/09 10,00 24/03/091000 4 2403
= Seconda fase 2,99 g? nar 240309 10.00 250309 9.53 § %
Task 4 1.g? mar 2403009 10,00 24/03/03 18.00 .l»
Task S 1.g? mar 2403091800 250308200 7
Task 6 011 g? mer 250309200 250309953 8 %ll‘eﬁ Manager([25%];Tester;Tester Fluke
Seconda fase completata 0g mer 250309953 250309953 9 & 2503

@ N e e e -

[ e

Nomg: |Task1 Qurata: 1g? - [V Basata sulle risorse Precedente I Syccessiva
Ingio: [lun 23/03/09 9.00 ] Foe:  [Wn23030918.00  ¥]  Tpodiattivia: [Auntafise ] %compl:  [0% =
ID | Nome risorsa Unitd | Lavoro | Straordinario | Lavoro prev. Lavoro eff. Lavoro riman. -
1 |Project Manager 100% |8h 0h “~40h oh sh
S | Anaksta Funzionale 100% |8h oh Oh oh sh

Figura 161 - inserimento di ore di straordinario
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Ovviamente le risorse devono accettare il maggiore carico di lavoro giornaliero. Fare ricorso
allo straordinario genera scompensi alle risorse ed al costo dei progetto se perdura nel tempo.
Lo straordinario, come tale, deve essere limitato nel tempo e non per tutta la vita del
progetto. In questo caso il progetto comincia male se |'Unita massima di una risorsa &
significativamente superiore al 100%.

Alcune organizzazioni non accettano piani di progetto che presentano un uso significativo dello
straordinario €, secondo me, non hanno torto.

8.2 SOVRALLOCAZIONE DELLE RISORSE

L'iter logico della pianificazione in Project & quello di generare la WBS, stimare le durate delle
attivita, individuarne le figure professionali che le eseguiranno, assegnarne l'allocazione alle
attivita e definire le relazioni di dipendenza tra le attivita.

A questo punto il Project Manager si rende conto della schedulazione dell‘intero progetto (
quindi della data di fine progetto). Sicuramente dovra lavorare sul piano per parallellizzare le
attivita (fast tracking) e di comprimerne altre (crashing) per rispettare le date parziali e quella
finale. Bene, giunto fin qui il Project Manager deve valutare se esistono attivita in cui le risorse
associate abbiano assegnazioni superiori al 100% della loro disponibilita (8 ore al giorno,
normalmente).

Si puo verificare il caso che le risorse abbiano punte di allocazione giornaliera del 200%,
300% o addirittura superiore.

Il compito del Project Manager € di rendere (livellare) I'assegnazione delle risorse prossima al
100% (eventuale straordinario pud essere una soluzione).

Project permette al Project Manager di poter agire manualmente o in automatico ad eliminare
la sovrallocazione.

Vediamo come individuare le risorse sovrallocate.

Splittiamo la vista di Gantt (menu Finestra / Divisi).

Clicchiamo con il mouse sulla vista inferiore.

Clicchiamo nella Barra di Project sull’icona Diagramma risorse ed avremo a video
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B Microsoft Project - Proget2 =181 %]
@ Ele Modfica Visuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda -8 X
DEH BT B9 0B e ed [Ehomwm] & &7 © B 6w - e - - - B
fe 9 + - fywowe- R FF F) o c s |E = H [k v A

06 apr 09 13 apr 09 -
M[MIOIV[S[DIL|M[Ml°[v[slb=%ulj
————

Analista Funzionale;PM

) Analista Funzionale;PM

Diagramma di
Gantt

= 6 ap 09 13
& u[u[o]v[s]o}u.lm]u]o[v]s]o{

Diagramma
reticolare

Gantt verifica

L2
Gestione
aktivitd

i)

Diagramma
risorse

Elenco
nsorse

Uso risorse

L
e

Figura 162 - Vista per la ricerca delle sovrallocazioni

Le due freccine indicano i pulsantini Precedente e Successivo per scorrere le risorse del
progetto.

La vista precedente & la piu adatta per andare a caccia di sovrallocazioni, risorse per risorsa.
In caso avessimo moltissime risorse nel progetto, un modo molto veloce di individuare quelle
sovrallocate & quello di cercare le risorse in rosso nella vista Elenco risorse.

Nellimmagine precedente si vede il PM sovrallocato al 200% per tutta la durata dell’attivita.
Aggiungere straordinario al PM o all’Analista Funzionale per mantenere sempre la durata di 5
giorni & abbastanza improponibile. O aggiungiamo un’altra risorsa (sempre che il tipo di
attivita lo consenta) o dobbiamo livellare il progetto (con ovvio slittamento delle attivita).
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8.3 BILANCIAMENTO MANUALE DEL CARICO RISORSE

Apriamo la vista Uso risorse e splittiamo lo schermo come in figura

B Microsoft Project - Proget2 JEIES|
@& Modfica Visualizza [nserisc  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Finestra 2 Digitare una domanda -8 X
DG H @AY 6 DR S 9-CB e chea/C)u] e B Nsnogwes - | Q QT © B0 [ - Rsorse | -] -

i@ 9 # = g Mosyra~ | Aud -8 -/ 6[C]s [E]= = | wetersoe - v A8

Dettagh

Lavoro
Lavoro

Task 2

& Analista Funzionale
Task 1
Task 2

Lavoro

2l |
Gestione 2 Inizializ IP_ Unita max: m Precedente
afn_m [ Cal. base: [standard

[€o00m Perwso:  [€000 Gruppo: [

[€00om  Attrbuzione: [Inquote ] | Codie:

Nome attivita Unita Lavoro
1 [Task1 100% 40h
2 [Task2 100% 40h

Uso risorse

==
™~
K

Figura 163 - vista uso risorse e dettaglio risorsa

Come si vede dallimmagine, il totale delle ore giornaliere per il PM & di 16 ore, ben oltre il
limite delle ore di straordinario sostenibili dalla risorsa.

Proviamo ad inserire per le attivita Task 1 e Task 2 50% come Unita massima per il PM.
Il risultato sara il seguente
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@ Microsoft Project - Proget2 .IJ.ﬂl]
‘iG] e Modfica Visualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda.  + & X
NEHBRAY SRS 900 L@ B | Mm@ QT @ PG [aewa] - w

i@ 9 + = g Mostra~ | Aria Sis B 6@5 @!: Tuttelerisorse  + a \!

se v v v

‘Nomem Lavoro | pettags

S

= PM 80h | Lavoro totale giomaliero 16h

Lavoro
Task 2 Lavoro
& Analista Funzionale Lavoro
Task 1 Lavoro
Task2 Lavoro

Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro
Lavoro

2l |
Ingiak: [P Unkamax: [100% =]

Cal. base: [standard
.: [€0,00m Per uso: |e 0,00 Gruppo: |
: [€0,00m Attriguzione: [1n quote 7] | Code: [
Nome attivita | Unkd Lavoro

Task 1 100% 40h
Task2 100% 40h

Figura 164 - sovrallocazione eliminata per il PM

Abbiamo eliminato la sovrallocazione del PM per la settimana ma con il risultato di allungare la
durata complessiva delle attivita (Project ha spostato le due attivita nella settimana successiva
per far lavorare il PM solo 8 ore al giorno). La riga di riepilogo giornaliero non & piu rossa.

8.4 BILANCIAMENTO AUTOMATICO DEL CARICO RISORSE (LIVELLAMENTO)

Quando il piano di progetto contiene numerose attivita e risorse ed abbiamo diverse
sovrallocazioni di risorse, Project ci viene in aiuto con uno strumento automatico per eliminare
o0 almeno attenuare la sovrallocazione.

Questo strumento si chiama Livellamento risorse e consiste nello schiacciare |'unita
massima di allocazione portandola al 100% a scapito, purtroppo, dell’allungamento delle
durate delle attivita e dello slittamento delle stesse.

Project cerchera di applicare il livellamento prima sulle attivita non appartenenti al cammino
critico, successivamente alle attivita con minore priorita e, se due o pil progetti sono aperti a
video e sono in concorrenza sulle stesse risorse, anche ai progetti con minore priorita. In
guest’ottica vengono penalizzate di piu le attivita con minore priorita facendole slittare o
aumentandone la durata.

Prendiamo in considerazione questa la seguente situazione con due attivita in parallelo (Inizio-
Inizio).
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@ Microsoft Project - Proget2
‘2] File Modfica Visuslizza Inserisci  Formato  Strumenti  Progetto Relazione  Collaborazione  Finestra 2
NS H &RAV E LR TS 900 22 chaa|E L] S B | Nessunragoruppa » | @ Q 7 | @ EB E

‘@ 9 % = Fo Mostra~ | Avial -8 |6 C § E%El Tutte le attivits V=

o Imwm& IDu'dal Inizio I Fine |30mnr | 06 apr 09 |13 apr 09
LMMmGlVISIDILMMIGIVISIDILIMM|GIVISID]|

Task 1 5g 03/04/09 9.00 13/04/038 18.00 Analista Funzionale;PM
Task 2 5g 03/04/09 S.00 )3/04/08 18.00 Analista Funzionale;PM

Figura 165 - attivita con risorse sovrallocate

Per applicare il livellamento delle risorse richiamiamo dal menu Strumenti il comando Livella
risorse.

Livella risorse
~Calcolo del livellamento
" Automatico + Manuale
Cerca sovrassegnazioni per | Giorno ~|
[V Cancella valori di livellamento prima del livellamento
~Intervallo di livellamento per 'Proget2’
* Livella intero progetto
 Livella dal: | ven 03/04/099.00 ]
al: | gio 16/04/09 18.00 =
~Gestione sovrassegnazioni
Ordine livellamento: |Norma|e :l
I Livella solo entro margine disponibile
[V Livella assegnazioni individuali di attivita
[V Crea divisioni nel lavoro rimanente
[ Livella risorse con prenotazione proposta

2| cancellalivellamento... Livella |

Figura 166 - livellamento risorse

Occorre fare attenzione che l'impostazione Calcolo del livellamento sia impostato a
Manuale (altrimenti Project livellera il progetto ad ogni operazione che faremo sul piano
facendoci impazzire).
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Lasciare le impostazioni di default (valide per la gran parte delle situazioni) e cliccare sul
pulsante Livella. Se si volesse rinunciare al livellamento fatto da Project riaprire questa dialog
box e cliccare su Cancella livellamento.

Il risultato del livellamento, per il nostro progettino d’esempio sara:

E Microsoft Project - Proget2
@ File Modifica Visualizza [Inserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

elmm& IDurdthizio| Fine

Task 1 5g 03/04/09 9.00 190403 18.00 Analista Funzionale;PM
Calendario Task 2 5g 10/04/09 9.00 16/04/09 18.00 Analista A

Diagramma di

Figura 167 - attivita livellate

L'attivita Task 2 é slittata al termine dell’attivita Task 1.
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CAPITOLO 9 - ESECUZIONE DEL PROGETTO

Siamo pronti per iniziare ad eseguire le attivita pianificate del progetto.

Abbiamo inserito le attivita, le durate stimate, le risorse, i costi.

Prima pero di eseguire il progetto dobbiamo salvare la baseline di progetto.

Quando si & in mare e si vuole navigare in modo sicuro occorre aver tracciato una rotta da
seguire ed avere a bordo degli attrezzi come il GPS o la bussola e sestante per conoscere
I'esatta posizione della barca e valutare se stiamo navigando come programmato o dobbiamo
fare delle correzioni di rotta.

Quindi anche per un giro in barca abbiamo bisogno di una rotta tracciata e nei nostri progetti
questa rotta si chiama baseline.

Definiamo come baseline l'istantanea del progetto in un dato momento (tipicamente all’inizio)
prima di eseguire qualsiasi attivita. La baseline ci servira come termine di paragone se le
performances del progetto soddisfano quanto in essa previsto.

Nelle organizzazioni strutturate con un PO (Project Office) o PMO (Project Management
Offices) in cui esistono delle regole precise su come si definiscono i progetti, modalita di uso
delle risorse e allocazione dei budgets.

A volte & il PMO stesso che salva la baseline e al Project Manager non & permesso di
modificarla senza previa autorizzazione.

Vediamo in questo capitolo le attivita del Team di Progetto e del Project Manager in particolare
durante l'esecuzione del progetto ed i momenti di verifica.

9.1 SALVARE LA BASELINE DI PROGETTO

Se abbiamo capito cosa si intende per baseline (e non pud essere altrimenti se vogliamo dare
un senso alle attivita di tracking di progetto), passiamo a vedere come si salva in Project.

Supponiamo che il lavoro di pianificazione ci abbia portato a definire il piano seguente
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& Microsoft Project - Proget1.mpp

5] Ele  Modfica Visuskeza Inserisc  Formato Srumenti  Progetto Relazione  Colaborazione  Finestra 1 Digrare una domanda.
DS H @AY % DR S 9-0-(05dh LD B Nessnrgwes - | R Q7@ B0 awws - |Rsose - | - -
Pd 9+ = g Mostrav | Anid ©8 |6 C §|E E[T| welatns - v -__\!

o |um¢mu

[P

= Proget
= Prima fase
Task 1
Task 2
Task 3
Prima fase completata
= Seconda fase
Task 4
Task s
Task 6
Seconda fase complet

21,5 g in 23/03/09 9.00 04/09 13.00
12,59 lun 230309 9.00 180409 13.0

$g  un 230308 9.00 2710303180
59 lun 300308 9.00 )30403180
259 un 060403 9.00 )8104/03 130
0g mer 030408 13.00 J8104/03130
15 g ner 080409 14.00 90409 13.0
5$g mer 080408 14.00 150403130
5g mer 1504031400 220403130
59 mer 2200403 13.00 290409130
0g mer 230408 13.00 290403130

—

-_imiaet Manager;Analista Funzionale

G- Anatiste Tem:w

DB Administrator[50%]
DVD vergini[10 DVD-BULK];Quality Manager[50%]
Test Manager[25%);Tester;Tester Fluke

& 2904

Figura 168 - piano di progetto definitivo

Come si vede dall'immagine abbiamo ancora a che fare con le risorse generiche. E’ giunto |l
momento di sostituire le risorse fisiche, con nome e cognome, alle risorse generiche.
Potrebbero venir fuori nuove sorprese in termini si risorse sovrallocate (magari impegnate in
altri progetti), ma supponiamo che non esista sovrallocazione.

Per sostituire le risorse generiche con quelle fisiche si procede nel modo seguente.

Richiamiamo la dialog box Assegna risorse
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Attivita: Task 1

Assegna risorse

x|

iIOpziaiglemorisorse

Risorse da Proget1.mpp

| Analista Funzionale

MNome risorsa PIO Costo

Analista Funzionale 100% € 40,00

Project Manager 100% € 40,00

Tenere premuto CTRL e fare clic per selezionare pil risorse

Figura 169 - risorse generiche assegnate all'attivita

Analista Tecnico Sostituisci. ..
Biglietti aerei

Cristina Grafici... |
Daniele

Davide Chiudi I
DB Administrator -

DVYD verqini = I
Franco

Selezioniamo Analista Funzionale e clicchiamo sul pulsante Sostituisci.

Assegna risorse

Attivita: Task 1

Risorse  Sostituisci: Analista Funzionale

& o

it

Tenere premuto CTRL e fare clic per selezionare pil risorse

Figura 170 - scelta della risorsa fisica

p Son: Annulla |
v l Cristina ~
v IF Nome risorsa Unita Costo

7 Analista Funzionale € 90,00

£ Project Manager € 580,00

¢ Analista Tecnico € 50,00

t Biglietti aerei €0,00

r Cristina € 0,00

t Daniele €0,00

r Davide €0,00 v

Franco ]il

Se Cristina ¢ la nostra Analista Funzionale clicchiamo su Ok (se scegliamo due risorse, tutte e

due vengono assegnate al posto della risorsa generica).
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Facciamo lo stesso per il Project Manager e avremo

i

Attivita: Task 1
ll Opzioni elenco risorse
Risorse da Proget1.mpp
| = Assegna
MNome risorsa PIO Unita Costo
v | Cristina 100% € 40,00 Rimuoyi I
v |Davide 100% € 40,00
Analista Funzionale Sosttuisc, .,
Analista Tecnico
Biglietti aerei Grafic,., |

Daniele —

DB Administrator Chiudi I
DVD verqgini 5

Franco £ I

&7

Giovanni ll
Tenere premuto CTRL e fare clic per selezionare pil risorse

Figura 171 - risorse generiche sostituite

E cosi via per tutte le altre risorse generiche del progetto.

Nota: Nella sostituzione delle risorse, nel corso dell’esecuzione del progetto, occorre fare
attenzione al fatto che per la risorsa sostituita non esistano ore consuntivate, altrimenti
project sommera le ore gia consuntivate a quelle della nuova risorsa, poiché per quest’ultima
viene considerata l'intera attivita dall‘inizio. Occorre provvedere manualmente impostando a
zero le ore programmate della risorsa sostituita e non eseguite e a zero quelle della risorsa
che sostituisce per le ore gia consuntivate dalla risorsa sostituita. Sembra difficile ma non &
cosi. Occorre lavorare nella vista Gestione attivita nella parte destra dello schermo
(timetable).

Torniamo alla Baseline.
Dal menu Strumenti scegliamo Verifica e quindi Imposta previsione come nell'immagine
seguente
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i< osoft Pro Prog pp
i) Fle Modfica Visuslizza Inserisci  Formato | Strumenti | Progetto  Relazione  Collaborazione  Finestra 2
NEHERAT %@ F 9 Wv Controllo ortografia... 7 bssunragorupps - | @ Q 7| @ B 3 | awwvi
i@ 9 % = T Mostrav | Arial Opzioni correzione gutomatica. .. hvitd - e | ‘_;\!
Task6 Gestione documenti
o |Nome attivita Collegamenti tra progetti... 2009
= Importa attivita di Outiook... 2427 |30 02|05 /08 |11 14 |17 |20 123 |26 |29 |02 05 |08
0 = Proget1 2
dario 1 = Prima fase Modifica orario di lavoro... _—
E 2 Task 1 & Assegnarisorse... ALT+F10 vide;Cristina
= 3 Task 2 R Createam dalforganizzazione STRLAT Daniele;Franco
Diag d 4 Task 3 39 Cristina[50%];Franco[50%]
Sostituisci risorse
5 Prima fase complet; ~ _ 0304
5 = Seconda fase Cache progetti locali »
7 Task 4 Condivisione risorse > Daniele[50%];Giovanni
D ol 8 Task § Livella risorse. .. .hlnvn vergini[10 DVD-BULK];
0 a HU
L Tosk® verifica > Aggiora attivita... en
— 10 Seconda fase com)
= 1 Macro » Aggiorna progetto...
12 | Libreria... Sincronizza con valori effettivi protetti
13 Personalizza » Linee di avanzamento...
:; ‘ Opzioni... Imposta previsione...
% | Opzioni organizzazione » Cancella previsione...
17
il

Figura 172 - salvataggio della baseline

Viene infine visualizzata la dialog box Imposta previsione

Imposta previsione

x

| Previsione

(" Imposta piano proyvisorio

Led

Copia; I IniziofFine

Ledle]

Ia; I Iniziol/Fine1
Per:
(% Intero progetto
(" Attivita selezionate

Riporta previsioni
I™ Intutte le attivita di riepilogo
™ | Dalle sottoattivits nelle attivita diriepilogo selezionate

Imposta come predefinito I

? I OK Annulla |

Figura 173 - parametri per salvare la baseline
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In Project vengono gestite 11 baselines diverse piu il piano di progetto corrente ed € possibile
quindi confrontare I'andamento attuale del progetto con fino a 11 versioni precedenti (spero
che non vi accada mai!). Questo vorrebbe dire che probabilmente il progetto attuale non ha
piu niente a che vedere con il progetto originale a causa di continui changes di progetto da
parte del cliente o da parte dell’'organizzazione che esegue il progetto.

La baseline, viene salvata nel file stesso del piano di progetto (estensione MPP).

Le informazioni salvate riguardano:

Attivita (data inizio e fine, durata, lavoro, costo, lavoro e costo programmato
(timephased))

Risorse (Lavoro, Costo, Lavoro timephased, costo timephased)

Assegnazioni (data inizio e fine, lavoro, costo, lavoro e costo programmato
(timephased))

Le informazioni del piano della baseline sono archiviate nei campi, Inizio previsto, Fine
prevista, Lavoro previsto, Durata prevista ed i campi Costi previsti

Per vedere gli effetti del salvataggio della baseline richiamiamo la vista Gantt verifica

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
i) He Modfica WVisualizza [nserisci Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Figestra 2 Olgkare una domanda. |5 [cFEC
DESHBAT DB S008I D B Nemnraowns - | Q QY@ PO awms - Reose -] -] -

e 9+ = %o Mostrav | Arid -8 '@C§@’= Tuttele attivikd  ~ V& '-;\!

Prima fase

‘Nomeanm\ l Durata l Inizio ‘ Fine

123 mar 09 | 30 mar 09 | 06 apr 09 113 apr 09 | 20apr(a
visiolLmMmiGIvisio/LiMMIGIVISTDILIMMIGIVISIDIL MMIGIVISIDIL mmj
= Proget! 19,44 g in 23/03/09 9.00 V4/09 12.3. = D 0%

(=] Prima fase 10g lun 23/03/09 9.00 13/0409 18.0 lw 0%

d
Task1 Sg un 230309900 270303180 Eﬁl
Task 2 259 un 300309900 )1/0403130 0%
Task 3 259 mer 0170403 14.00 1310408 18.0 Eéf%
Prima fase completata 0g ven 0304209 18.00 130403180 0—?4
= Seconda fase 9,44g lun 06/04/09 9.00 17,0409 12.3
Task 4 1679 un 060403 9.00 )7/04/08 152
Task S 5g mar 07/0400915.20 1404108152
Task 6 2,78 g mar 14104081520 17/0403123
Seconda fase complet 0g ven 1704091233 1700408123

Figura 174 - Gantt di verifica

2

Come si vede dal Gantt di verifica, ogni attivita & visualizzata nel Gantt come due barre
sovrapposte. La barra inferiore, sempre in grigio, rappresenta le attivita come salvate nella
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baseline, la barra superiore, rossa o blu a seconda che si tratti di attivita nel cammino critico o
no, rappresenta l'attuale pianificazione (programmazione).

9.2 AGGIORNAMENTO DELL'INTERO PROGETTO

Se |'esecuzione del progetto prosegue esattamente come pianificato, il tracking del progetto
risulta piuttosto semplice ed il carico di lavoro per il Project Manager & abbastanza ridotto.
Deve limitarsi a raccogliere dalle risorse di progetto lI'avanzamento lavori e le eventuali
eccezioni, rischi ed issues.

I passi da seguir per I'aggiornamento sono:

Step 1 - aprire la dialog box Riepilogo Informazioni ed impostare la Data corrente (al
momento in cui si vuole aggiornare il progetto, normalmente “oggi”) e la Data stato (time
now) che rappresenta la data di verifica del progetto (la data per cui abbiamo le informazioni
di avanzamento lavori).

Riepilogo informazioni per ‘Proget1l.mpp’

Data inizio: [lun 23/03/09 9.00 ~|| Datacorrente: |lun 30/03/09 8.00 ~|

Data fine: {ven 17/04/09 12.33 ~|| Datastato: ~|

Programma da: IData inizio progetto ;l Calendario: ]Standard Z'
Tutte le attivita cominciano il pill presto possibile. Priorita: 500 ~=

Campi personalizzati organizzazione

| -

MNome campo personalizzato

Figura 175 - date impostate per I'aggiornamento del progetto

Nell’esempio precedente le date si riferiscono ad un SAL (Stato Avanzamento Lavori) a
cadenza settimanale (ciclo di verifica).

Il risultato della modifica delle date sara:
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& Microsoft Project - Proget1.mpp

‘) Fle Modfica Visuslzza [nserisci Formato  Strumenti  Progetto Relazione  Gollaborazine  Fipestra 2
DEHBAT 6 DR T 90805 da L] @ B Nessnragoupe - | R Q F| @ EEB Attivka v | Risorse v | v | v
P e 9+ = Fo Mostrav | Arial -8 <6 C § [E|E J| weleanvs .ﬁ-__\l

=181x]
-8 X

Digitare una domanda.

reticolare

E

Task 1

lmm

[l I

= Proget!
=) Prima fase

Task 2
Task 3
Prima fase completata
[=] Seconda fase
Task 4
Task S
Task 6
Seconda fase complet

19,44 g 1n 23/03/09 9.00 04/09 12.3:

10g lun 23/03/09 9.00 13/04/09 18.0
Sg  un 230308900 270309180
259 un 300303900 110408130
2,59 mer 01704209 14.00 )3/04/08 180
0g ven 0304209 18.00 J3/04/0818.0
9,44g lun 06/04/09 9.00 17/04/09 12.3
1679 un 060403 9.00 )7/04/08 152
5g mar 07/04/09 1520 1400409152
2,789 mar 1404091520 17/04/08 123
0g ven17/040091233 1700408123

v

—

-

Lo

23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 13 apr 09 20 apr (o
sioiLmmicivisiolLiMmiclvISIDILmMIGIVISIDILIMMIGIVISIDIL MM
¢ " 0%

4

Gantt verifica

L2
Gestione
attivita

Uso risorse

"=

Figura 176 - Data stato evidenziata

Se non viene visualizzata la linea verticale tratteggiata che rappresenta la Data stato, aprite
la dialog box Griglia dal menu Formato ed impostate i valori come illustrato

Linea da modificare: ~Normale

Colonna livello inferiore - Tpo: [c--------- +| Colore:
Data corrente :I - l —I &
Righe tabella _

Colonne tabella LR

Titolo verticale € Wessuno, €2 €2 €4 € altro; |0 =
Titolo orizzontale

Interruzioni di pagina

Inizio progetto . - -

Fine progetto Tipoy | | cdorer |0 sianco |

|D‘:‘:‘n.\f.'x 'O

Colonna livello superiore =i

o | oK

Figura 177 - definizione dell'aspetto della linea Data stato

Step 2 - Apriamo la dialog box Aggiorna progetto dal menu Strumenti / Verifica
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Aggiorna progetto 5]

(* Contrassegna lavoro come completato fino a: | ven 27/03/09 18.00  ~|

(* Imposta completamento 0% - 100%

" Imposta solo completamento 0% o 100%
" Riprogramma lavoro non completato a partire da: | v=n 27/03/09 15.00  ~|

Per: (% Interoprogetto ( Attivita selezionate

_t |

annula |

Figura 178 - impostazioni per aggiornare il progetto

Impostiamo i valori come nell'immagine precedente e diamo conferma. Il piano di progetto
sara aggiornato come segue

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

=18l x|

‘i) Fle Modfica Viusizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relezione  Collaborazione  Finestra 7 Digtare una domanda.  ~ & X
NEH AT § QR F /(900 c5da L] 2 B | Nessunragguppa | R Q 7| @ !?]:I Attvka ~  Risorse v v | v 2

e P+ = Fo Mostra~ | Arial

Diagr
reticolare

E

Gantt verifica

L2
Gestione
aktivitd

Task 1

<8 -6 C § |[E]E T wekatms - v -;_\!

luomem

= Proget!
=) Prima fase
Task 2
Task 3
Prima fase completata
=) Seconda fase
Task 4
Task S
Task 6
Seconda fase complet

19,44 g in 23/03/09 9.00 0409 12.3.
10g  lun 23103109 9.00 13/04/09 18.0
Sg  lun 230308 9.00 2703108 18.0
25g  hn 3003109 9.00 110403130
2,59 mer 01704109 14.00 )3/04/03 18.0
0g ven 03004209 18.00 )3/04108 18.0
9,449  lun 06/04/09 9.00 17,0409 12.3
1679 un 06403 9.00 )7/04108 152
Sg mar 07004209 15.20 14104103152
2,78g mar 141041091520 17104109 12.3
0g ven 171040091233 17104109123

23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 13 apr 09 20 apr (o
lle{L “IOIVISID%LM'"EMOIVIS[D LlﬁnIOIVISID}L
o D 20%

T — 50

Figura 179 - progetto aggiornato

L'attivita Task 1 & stata eseguita come pianificata. Nella parte superiore della sua barra
vediamo una linea nera interna che rappresenta la percentuale di attivita svolta e nella
colonna Informazioni il simbolo di spunta che indica il 100% dell’esecuzione dell’attivita.
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Step 3 - in caso di attivita che si scostano dalla pianificazione di baseline (non ¢ il caso in
guesto esempio) occorre ripianificare I'attivita per recuperare il ritardo o diminuirne i costi

Vediamo adesso I'esempio in cui le attivita del progetto non seguono la pianificazione iniziale.
Facciamoci aiutare da Project nell'inserimento delle stime di avanzamento attivita con la
visualizzazione della barra dei pulsanti Verifica.

@ Microsoft Project - Proget1.mpp
E_&] File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti  Progetto Relazione

NDEH AV LRI 9-- 0 e
EEEET T -FEEE 1

: - v | Arialr = @E
P SU =g Mosira A"'BIICompletata al 75%[ G C S "

Task 1
© Nome aftivita Durata Inizio
= Proget1 19,44 g n 23/03/09 9.00 0
Calendario | = Prima fase 10g lun 23/03/09 9.00 )3
f— 2 | | Task 1 | 5g  lun 230309 9.00 27
E Task 2 T 2580 lun 30N3M9 9 0N

Figura 180 - barra di Verifica

Supponiamo che al termine della prima settimana di lavoro le due risorse impegnate nel Task
2 riferiscono di essere al 75% dell’attivita stimando che rimane ancora un 25% di lavoro da
fare.

Per aggiornare la stima di avanzamento lavori per il Task 1, lo selezioniamo e poi clicchiamo
sul pulsante Completata al 75%.

Sul Gantt avremo:

Task 1
©  |Nome attivita Durata Inizio Fine 23 mar 09
visiDiLMMGHISID
= Proget1 19,44 g in 23/03/09 9.00 04/09 12.3 %

[=] Prima fase 10g lun 23/03/09 9.00 13/04/09 18.0
| Task 1 ! 5g lun 2303109 9.00 27/03/10918.0
Task 2 259 Iun30/03/09 9.00 11/04/0313.0
Task 3 2,59 mer 01/04/09 14.00 )3/04/0318.0
L Ovimafacacomnladeta 0o wan 0204004200 120400420

Figura 181 - completamento parziale di un'attivita

A destra della barra del Task 1 avremo l'indicazione del 75% di progresso.
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L'aggiornamento del progetto avverra nel seguente modo:

Aggiorna progetto ﬁ.l
" Contrassegna lavoro come completato fino a: | ven 27/03j09 18.00 ¥
(O] Imposta completamento 0% - 100%
€ Imposta solo completamento 0% o 100%

(¢ Riprogramma lavoro non completato a partire da:

Per: (% Interoprogetto ( Attivita selezionate

.|

Figura 182 - parametri aggiornamento progetto

Questa volta selezioniamo l'opzione Riprogramma lavoro non completato a partire da ed
impostiamo come data la Data stato attuale e confermiamo.

Il risultato sara il seguente

& Microsoft Project - Proget1.mpp
gﬁo Modifica Visuslizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda
DS H @AY 6 DR F9-0- 0 e 680D B | Nesmnrogrwpe - | Q Q7@ B0 awws - Rsose | +| -
MY NSEEEES 2]
Pe 9 4 = Eg Mostrav | Al w-acs@:: Tutte le attivit .\,..“\!
Task 1
(i} Im‘m‘ l Dursta I hizio I Fine 23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 13 ape 09 20apr(a
SDILMMGIVISIDILIMM|GVISIDILIMMIGV|SIDIL MMGIVISIDIL MM
= Proget1 20,69 g in 23/03/09 9.00 04/09 15.3 o D 5%
(=) Prima fase 11,259 lun 2370309 9.00 17,0409 11.0
59 un 230309 9.00 310309110
Task 2 2,5 g mar 310309 11.00 J2/04/09 16.0
Task 3 259 gio 02004/09 16.00 )7/0400311.0
Prima fase completata 0g mar 07/04/09 11.00 )7/0400911.0
(=) Seconda fase 9,449 nar 070409 11.00 20,0499 15.3
Task4 1,67 g mar 07/04/09 11.00 380400917 2
Task S S g mer 08/04/09 17 20 1510400317 2
Task 6 2,78 9 mer 1504/09 17 .20 2000403153
Seconda fase complet 0g lun 20/04/09 1533 2000409153

Uso risorse

= K |

Figura 183 - progetto aggiornato alla Data stato
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Il nostro progetto non € iniziato nel migliore dei modi. L'attivita Task 1 appartenendo al
cammino critico ci genera due giorni di ritardo s tutte le altre attivita e quindi del progetto
intero.

Ma il Project Manager fa ancora in tempo a recuperare il tempo perduto accelerando i lavori
sull’attivita successiva e recuperando sul rimanente dell’attivita Task 1 con delle azioni
correttive (fast tracking, crashing, ripianificazione delle attivita a seguire).

9.3 AGGIORNAMENTO VALORI ATTUALI DELLE ATTIVITA

Se l'esecuzione del progetto non prosegue nei tempi pianificati il Project Manager deve
applicarsi di piu all'aggiornamento delle attivita per non farsi cogliere impreparato davanti a
spiacevoli sorprese.

Maggiore applicazione implica informazioni tempestive da parte delle risorse su come stanno
andando avanti i lavori. In momenti di crisi questo reporting puo essere giornaliero o piu.

Per aggiornare il piano di progetto Project ci mette a disposizione la dialog box Aggiorna
attivita molto efficace.

Dal menu Strumenti / Verifica scegliamo aggiorna attivita

Aggiorna attivita x|

Nome: |Task2 Durata: |2,5g

% complet.: |60% =3 Durataeffettivaj |1,59 =37 Purata Lim*ente: 0Og :
Date effottive Prograrmracte
Inizio: | | mar 31/03/09 9.00 | | | mizio: [mar 31/03/09 9.00
Fine: [NA ~| || Fine: [gio 02/04/09 13.00
? | Note... | | OK I Annulla |

Figura 184 - aggiornamento attivita

Nell’esempio precedente abbiamo supposto che I'attivita Task 2 & iniziata regolarmente come
pianificata (anche se Task 1 non ancora completata) ed eseguita in 1,5 giorni invece di 2,5
giorni permettendo il rientro del ritardo accumulato (sempre che Task 1 si completi secondo
piano riaggiornato).

Con questa dialog box & possibile inserire quasi in tempo reale le date di inizio e fine effettive
delle attivita e di effettuare stime a finire con le risorse di progetto. Project aggiorna in tempo
reale le attivita cosi come vengono modificate le date e durata effettive e durata rimanente,
dando al Project Manager la reale percezione di come stanno andando i tempi di progetti. E’
qui che il PM puo fare insieme allo Sponsor ed ai suoi superiori delle simulazioni su come
intervenire sul progetto e recuperare ritardo.
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9.4 AGGIORNAMENTO DELLE ATTIVITA IN PERCENTUALE

Questo & il metodo pit comodo di aggiornare il piano di progetto anche se il meno preciso e
con qualche rischio sulla potenziale perdita di controllo su attivita in ritardo.

L'aggiornamento consiste nell'impostare la percentuale di lavoro svolto. Project valuta questa
percentuale rispetto alla durata delle attivita ed aggiorna il piano.

Vediamo un esempio.

Aggiorna attivita ll

Nome: |Task 1 Durata: [Sq
% complet}: |50°/°| _‘; Durata effettiva: |0g _l; Durata rimanente: |59 |

Date effettive Programmate
Inizio: [NA | | | mizio: [lun 23/03/09 9.00
Fine: [NA ~| | | Fine: [ven27/03/09 18.00

: | note.. | [ ok | annua

Figura 185 - aggiornamento in percentuale di un'attivita

Se aggiorniamo il progetto con i seguenti parametri

Aggiorna progetto ll
" Contrassegna lavoro come completato fino a: | ven 27/03j09 18.00 ¥

{* Imposta completamento 0% - 100%

€ Imposta solo completamento 0% o 100%

(% Riprogramma lavoro non completato a partire da: |mzzmm9_m.m j

Per: (% Interoprogetto ( Attivita selezionate

? |

Figura 186 - parametri per aggiornare il progetto alla Data stato

Il risultato sara:
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23 mar 09 30 mar 09 06 apr 09 13 apr 09 20 apr
SDILMM/GIVISIDILMMIGVISIDILIMMIGIVISIDILIMMGVISIDIL MM

Figura 187 - progetto aggiornato

Il problema di questo modo di aggiornare il progetto & che ogni volta che lo si fa non facciamo
altro che dire a Project “ripianifica il progetto cosi com’é” e l'eventuale intervento sulla
pianificazione futura non incide sul piano cosi come lo vediamo permettendo i recuperi.

E’' come se approvassimo uno status-quo e poi per il futuro si vedra.

9.5 AGGIORNAMENTO DEL LAVORO EFFETTIVO

Se vogliamo aggiornare il progetto inserendo le ore effettive di lavoro svolte (Actuals) & bene
sapere che, sebbene Project ci permette di farlo, andiamo incontro a carichi di lavoro non
indifferenti in caso di progetto complesso e con tante risorse.

In questo modo si utilizza Project come se fosse uno strumento di timesheet con l'inserimento
del dettaglio ore giornaliero.

In questo modo si ha effettivamente il controllo completo dei tempi e dei costi ma deve essere
bilanciato con il sovraccarico di lavoro per gestire il piano diligentemente e disciplinatamente
da parte di tutto il Team di Progetto.

Per aggiornare gli actuals delle attivita richiamiamo la vista Gestione attivita

Facciamo click destro del mouse nella parte destra dello schermo (timephased) ed abilitiamo il
campo Lavoro effettivo
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‘i) He Modfica Wisudlzza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Gollaborazione  Finestra 2

DEH @AY DB S0 -0 -8 0B EuBB | Nenowuwe- @ QT @ BiE ams - Rsose -] -] -
Pt
fw 9 & = [Eg]mosta~ | A

Calendario
Diagramma di
Gankt

i 8
Diagramma
reticolare

SEEEZESa )

-8 <6 C § [E|E F| weleanws .yﬂ.-__\!

o |Nomdmu

I

L

23 mar 09

= Proget1
(= Prima fase

= Task1
Cristing
Davide

= Task 2
Franco
Daniete

B Task 3
France

310 h
140h
80h sg
$0hn
0
40n
200
200
20h
108

219443
1259 :

259)

)

16h|

166

16h

160

16h

16h

Lavoro
Lavoro
Lavoro

8h

ah

Stile dettagh...
Lavoro

Lavoro effettivo

N

Lavoro

Pagina 150

Cristing 10n

Prima fase completata Oh
= Seconda fase s0h
= Task 4 20h
Giovanni 13,332

Daniele 6,67 h

E Task S 20h
OVO vergini OVD-BULK

Paoko Rossi 20h

= Task 6 S0h
Tester 22,22»

Tester Fluke on

Paoke Rossi 2222h

Daniete 5,55 h

Seconda fase complet oh

=

Gantt verifica)

Figura 188 - visualizzazione degli actuals

] L | M M G W
Lavoro 16h 16h Sh Oh
Lav. eff. 16h 16h 8h
Lavoro 16h 16h Sh Oh Oh
Lav. eff. 16h 16h Sh
Lavoro 16h 16h 8h Oh Oh
Lav. eff. 16h 16h Sh
Lavoro 8h 8h 4h Oh Oh
Lav. eff. Sh Sh 4h
Lavoro gh Sh 4h Oh Oh
Lav. eff. 8h 8h 4h
Lavoro
Lav. eff.

Lavoro

Figura 189 - nuovo formato tabella ore

Ricordiamo che la riga Lavoro rappresenta le ore pianificate mentre Lav.eff. rappresenta gli
Actuals, cioe le ore effettivamente lavorate.
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9.6 AGGIORNAMENTO DEI COSTI EFFETTIVI

Se vogliamo aggiornare manualmente i costi del progetto e bypassare il calcolo automatico
che effettua Project dobbiamo esserne sicuri. Questo perché una volta impostato il calcolo
manuale vengono persi tutti gli actuals calcolati da Project e non si puo tornare indietro.
Apriamo dal menu Strumenti / Opzioni il pannello Calcolo

opzioni x|

Visualizza Generale I Modifica Calendario I
Salva Interfaccia Protezione
Programmazione Calcolo | Controllo ortografia Collaborazione |
Opzioni di calcolo per Microsoft Office Project
Modalita di calcolo: (¢ Automatico " Manuale Ricalcola I
Calcola: (% Tuttiiprogettiaperti (" Progetto attivo

Opzioni di calcolo per Proget1.mpp

[V Aggiorna stato risorse insieme a stato attivita
[~ Anticipa alla data stato la fine delle parti completate dopo la data stato
™ | Anticipa inoltre alla data stato linizio delle parti rimanenti
[~ Posticipa alla data stato il lavoro rimanente con inizio precedente alla data stato

I~ Posticipa inoltre alla data stato |a fine delle particompletate

Costo realizzato. .. |

I Riporta modifiche alla percentuale di completamento attivita alla data stato

icrosoft Office Project :
Attribuzione costi fissi predefinita: |In quote =l
I~ Calcola percorsi critici multipli
Le attivita diventano critiche se il margine di flessibilita & inferiore o uguale a |° _% giorni Imposta come predefinito

Figura 190 - opzioni per il calcolo automatico

Assicuriamoci di deselezionare il flag del campo Costi effettivi calcolati solo da Microsoft
Project che equivale a dire calcolo manuale.

Per assegnare i costi attuali delle attivita (di solito a fine progetto quando sono disponibili tutti
i consuntivi e le fatture fornitori), dalla normale vista di Gantt dal menu Visualizza / Tabella
scegliamo Riepilogo che mostra alcune colonne nella parte Tabella Attivita dello schermo di
Project.
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& Microsoft Project - Proget1.mpp

i) He  Modfica Inserisci_ Formato

DEH & |
R e A
‘e v e -[F

Diagramma di

SETES

Calendario
Diagrariena di Gantt
Diagramma reticolare
Gantt verifica
Gegtione attivita

Progetto  Relazione Collaborazione  Finestra 7 Digitare una domanda > 8 X
| =0 25 58| L] D B | Nessnrogopa - | @ Q7| @ B0 meves - Rsorse - | - -

G C § @’:‘Tuttele&w 'YH-’._\!

nlruo|m|maemsm

Dettagli
g 1n 23/03/09 9.00 04/09 17.33 Lavoro
Lav. eff,
Costo
Lavoro

g lun 23/03/09 9.00 18/04/09 13.00

Gankt

Collegamento ipertestuale

o3
3

Diagramma
reticolare

=]

Gantt verifica

Gestione
attivitd

Diagramma
risorse

Uso risorse

=g K

mer 01/04/09 14,00 1504/09 18.00

259 n 060403 9.00 )8/04/0813.00 3

fun 06/04/09 9.00 18/04/09 13.00

fun 06/04/03 9.00 )/04/09 13.00

Figura 191 - richiamo della tabella Riepilogo per inserire i costi

Nella colonna costo, a livello delle attivita, possiamo inserire i costi definitivi delle attivita cosi
come ci sono arrivati da diverse fonti (timesheet, fatture, consuntivi, ...)
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&2 Microsoft Project - Proget1.mpp

‘izf] File Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2

NEH @AY 6 DB T 90 Qe chaa| L] W B Nessinragouppa - | R Q 7| @ M
E | | MWW?‘V"WE‘J[%!

P e -.Mostra' Arial .8 +| 6 C §|mE g@\ Tutte le attivita  ~ Yﬂ'.r_;\!
€ 2.000,00
o Nome attivita | Durata | Inizio | Fine | % compl. | Costo | Lavoro Dettl
-
= = Proget1 21,94 ¢? 3/03/09 9.00 04/09 17.33 100% € 10.820,00 310 h| | Lavol
Calendario Lav.
f— Costg
Ha = Prima fase 12,59 23103109 9.00 18/04/09 13.00 100% €5.820,00 140h| |Lavo
Lav.
Diagramma di
Gantt Costg
=) Task 1 S5g 230309900 10403813.00 100% €1.5820,00 80h Lavo|
e
| Costq
Diagramma Cristing 23/03/09 9.00 11/04/09 13.00 €20,00 400 Lavo
reticolare Lav
— Costq
E Davide 23/03/09 9.00 11/04/09 13.00 €20,00 40 h Lavo|
Gantt verifica Lav.
Costq
% [= Task 2 2,5 ¢ )1/04/09 14.00 13/04/09 18.00 100% €2.000,00 40h Lavol
Lav.
Gestione Costd
ttivits
S Franco V104109 14.00 13104/09 18.00 €0,00 204 | Lavo
E‘n Lav.
. Costq
Diagramma Daniele 1104109 14.00 13/04/09 18.00 €0,00 20 h Lavol
risorse Lav.
f—r | Costq
' =) Task 3 2,59 06/04/08 9.00 )8/04/08 13.00 100%) €2.000,00 20h Lavol
Elenco

Figura 192 - colonna dei costi effettivi delle attivita
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CAPITOLO 10 - ANALISI VARIANZE

Project ha diversi strumenti per fornirci informazioni utili sull'andamento del progetto in
termini di tempi e costi, utilizzo delle risorse, scadenze, criticita, etc.

Affinché possa fornirci informazioni affidabili e tempestive occorre fornire da parte nostra dati
corretti ed aggiornati frequentemente. Si richiede quindi a tutto il Team di Progetto di fornire
dati corretti e aggiornati sul'landamento delle attivita assegnate e del progetto nel suo

insieme.

In questo capitolo vedremo gli strumenti principali che Project ci offre per analizzare la

situazione del progetto.

10.1 STATISTICHE DEL PROGETTO

Man mano che aggiorniamo il progetto & possibile vedere un’istantanea dei dati statistici
essenziali sullo stato del progetto, riepilogata in una tabella di facile lettura.

Dal menu Progetto scegliamo il comando Riepilogo informazioni. Clicchiamo sul pulsante
Statistiche e viene visualizzata la seguente dialog box (dati di prova, naturalmente).

Figura 193 - statistiche di progetto

La riga Previsione indica i valori di baseline.

]
Inizio Fine
Corrente lun 23/03/09 9.00 mar 21/04/09 17.33
Previsione lun 23/03/09 9.00 ven 17/04/09 12.33
Effettivo lun 23/03/09 9.00 mar 21/04/09 17.33
Variazione Og 2,59
Durata Lavoro Costo
Corrente 21,94g? 310h € 10.820,00
Previsione 19,44q 310h € 7.810,00
Effettivo 21,94q 310h € 4,320,00
Rimanente 0g? oh € 6.500,00
~% completamento:
Durata: 100% Lavoro: 100%
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10.2 VISUALIZZAZIONE DEI COSTI PROGETTO

Per avere informazioni di maggior dettaglio rispetto alle statistiche di progetto.
Dal menu Visualizza selezioniamo Tabella: Costo, avremo

@ Microsoft Project - Proget1.mpp

@ﬁ’ Modifica Visualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 2 -t -
DEH @AY S DR S 9-0- 1880 DB | Nemnropus- | @ Q7@ B0 awms - Rsorse v -] -
SR ET = ALY

i@ & # = g tostra~ | Ara -8 </ 6 C §|E E[F]| rwekass vv:-.;\!

Nome attivitd Costi fissi [mmmm‘ Costo totale ‘ Previsione l Variazione ‘ Effettivo Rimanente %Fosmg:n — "l
= Proget1 € 5.000,00 In quote € 10.820,00 €7.810,00 €3.010,00 €4.320,00 €6.500,00 | Fe———=
=) Prima fase €0,00 Inquote  €5.820,00 €2140,00  €3.680,00  €3.820,00 €2.000,00 FEm=—p
Task1 €1.780,00 Inquote  €1520,00 €8000 €174000  €152000 €0,00| |Davide;Cristina
Task 2 €2.000,00 Inquote  €2000,00 €4000 €196000  €200000 €0,00 niele;Franco
Task 3 €2.000,00 Inquote  €200000  €2.02000 -€20,00 €000 €2,000,00 .lc'mmml

Prima fase completata €000 In quote. €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 0804
[=] Seconda fase €0,00 In quote €0,00 €590,00 -€590,00 €0,00 €0,00 #
Task 4 €000 In quote €0,00 €20,00 -€20,00 €000 €0,00 Daniele[50%
Task S €0,00 In quote €0,00 €520,00 -€520,00 €0,00 €0,00 w
Task 6 €000 In quote €0,00 €50,00 -€50,00 €0,00 €0,00
Seconda fase complet €0,00 In quote €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00

Figura 194 dettaglio dei costi delle attivita

Questa vista da in un colpo d’occhio la situazione dei costi di progetto. Anche qui possiamo
applicare dei filtri e raffinare la ricerca delle attivita che piu ci interessano.

10.3 VISUALIZZARE IL CAMMINO CRITICO

Il cammino critico o critical path & costituito da tutte le attivita il cui ritardo portano in ritardo
le altre attivita e quindi il progetto.

Le attivita critiche non hanno né anticipi né ritardi (/leads e floats).

Nel diagramma di Gantt le barre delle attivita critiche hanno colore rosso mentre quelle non
appartenenti al camino critico sono blu.

Apriamo la vista Gantt di dettaglio dal menu Visualizza / Altre visualizzazioni.

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 156

Nell’esempio possiamo vedere che le attivita sul cammino critico sono quelle rosse, mentre
quelle blu, non appartenenti al cammino critico, mostrano graficamente il loro tempo di float
in giorni (cioé di quanti giorni possono ritardare il loro completamento prima di entrare esse

stesse nel cammino critico).

@ Microsoft Project - Proget2
) Fle Modfica Vsulzza [nserisci Formoto Strumenti Progetto  Relazone

=18l x|

Collaborazione  Fipestra 2 Digitare una domanda. & X

DEE @AV 6 DR S 9 -0 8 e B0 DB Nsngwes - | Q QT © B0 [peed] - Rsorse | -] -

N TFU R SEEEET 2

i@ 9 & = Fg Mostrav | Ard <8 -6 C §|[E|E F| welatms vv.-._\l

Fin

8(21[24]27130 hwl” 1417120 Emm@@mmmmmmm@mmmmm

03/04/09 9.00 1904/09
10/04/09 9.00 1604109
17/04/09 9.00 230408
24104009 9.00 3000409
03/04/09 9.00 1904109
10/04/09 9.00 160403

Uso risorse

Figura 195 - vista di Gantt di dettaglio

10.4 VARIANZA DELLE DURATE

Se vi ricordate che cosa é la baseline e perché I'avevamo salvata, adesso € il momento di

vedere come puo aiutarci a comprendere come sta andando avanti il progetto.

Cambiamo la vista richiamando dal menu Visualizza / Tabelle: Variazione, avremo a video
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@ Microsoft Project - Proget1.mpp
‘i) Fle Modfica Viusizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relezione  Collaborazione  Finestra 7 Digtare unadomanda.  + @ X
DG BAT S DB S 9-0 (8568 DB Nemnroowns - | R Q7@ B0 aos - Rwse - -] -
SRR T = ALY
i@ @ & = g tostra~ | Ara ©8 -6 C §|E E[F| weeatws v~(=-.~_\!

fner 01/04/09 13.00

oosas [ [ e || ooty [ ProprovtaVrx o] Verz: o
1124273010210 108 11 14 117 2012326128102 05
= Proget1 3/03/09 9.00 04/09 17.33 1 23/03/09 9.00 17/04/09 12.33 259 © P
[= Prima fase 23/03/09 9.00 18/04/09 13.00 lun 23/03/09 9.00 *n 030409 18.00 2)5 g | | P————
Task1 231309 900 [rer OTRATZ] on 23103109 9.00 en 2711308 18,00 250 @ Davide;Cristina
Task 2 0409 14,00 )3/04/03 1800 hun 300303 9.00 rer 01/04/09 13.00 5 25g niele;Franco
Task3 06/04/03 .00 )3/04/09 13.00 rer 01/04/09 14,00 en 0304/03 18.00 259 .lCIiﬂMm]flmoﬂ“]
Prima fase comple 38/04/09 13,00 )3/04/09 1300 en 03/04/09 18.00 en 030403 18.00 259 0804
[=] Secondafase 18/04/09 14.00 /0409 17.33 lun 06/0409 9.00 >n 170409 12.33 259 tﬁ_
Task 4 18/04/03 14,00 10/,04/0310.20 hun 06/04/03 9.00 rar 0704103 15.20 259 Daniele[50%];Giovanni
Task S 100409 10.20 17/04/03 10.20 »ar 07/04/09 15.20 rar 14/04/09 15.20 254 DVD vergini[10 DVD-B
Task 6 17/04209 10.20 21/04/09 17 33 »rar 14104091520 en 17040081233 259 Daniele[25%]);Te:
Seconda fase col 21/04/09 17.33 21/04/0917 33 en 17104109 12.33 en 1704031233 259 & 2104

Figura 196 - tabella Variazione per I'analisi delle varianze

Anche qui il Project Manager pud cogliere a colpo d'occhio come si sta evolvendo il progetto
rispetto alla baseline salvata. Le colonne Inizio previsto e Fine prevista rappresentano,
rispettivamente le date di inizio e fine della baseline originale.

Per Varianza si intende la differenza tra il valore attuale ed il valore di baseline e lo vediamo
nelle due colonne a destra Variaz.inizio e Variaz. Fine.

10.5 VARIANZA DEL LAVORO

Cosi come la varianza sulle durate, possiamo analizzare la varianza del Lavoro, cioé lo
scostamento alla data Data stato tra il Lavoro effettivo (Actual) ed il Lavoro previsto
(baseline).

Cambiamo la vista richiamando dal menu Visualizza / Tabelle: Lavoro, avremo a video
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I osolt Proje Proge pPp

q File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Fipestra 2

L

NEEH &QAV & LR T 9089 = c5aalE L] B | Nessunragguppa » | R Q &7 | @

N TR AT 2B
‘@ 9+ = % Mostra~ | Avia -8 <16 C 5 |E E[F] uweeas - vel i
80h
Nome attivita I Lavoro I Previsione ‘Variazione ‘ Effettivo | Rimanente l%Lav.compI. —
0 = Proget1 310 h 310 h 0Oh 230 h 80 h 74%
dario 1 = Prima fase 140h 140h oh 140h oh 100%
— 2 Task 1 30h oh 80h oh 100% | @
= 3 Task 2 40h 40 h 0h 40h oh 100%
Diag difl [ Task 3 20h 20h oh 20h oh 100%
5 Prima fase completata Oh Oh Oh 0Oh Oh 100%
g 3 ) Seconda fase 90h 90h oh %0h oh 100%
7 Task 4 20h 20h oh 20h oh 100%
Diagra 8 Task 5 20h 20h 0h 20h oh 100%
- 3 Task 6 50h 50h Oh 50h Oh 100%
=5 10 Seconda fase completate Oh Oh Oh 0Oh 0Oh 100%
— 1

Figura 197 - Analisi della Varianza Lavoro

La colonna Previsione indica il lavoro salvato nella baseline, Effettivo indica gli Actuals alla
data Data stato, Variazione la differenza tra i valori Effettivo e Previsione, Rimanente
indica quante ore abbiamo ancora a disposizione rispetto alla baseline e la colonna %
Lav.compl. indica, in percentuale, quanto lavoro abbiamo consumato rispetto alla baseline.

10.6 VARIANZA DEI COSTI

Anche per i Costi Project ci perette di analizzare la situazione sempre alla data Data stato.
Come in precedenza apriamo la tabella della varianza dei costi richiamando dal menu
Visualizza / Tabelle: Costo, che abbiamo gia visto in precedenza.

Avremo a video
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& Microsoft Project - Proget1.mpp =18 %]
Q)Be Modifica Visualizza nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione  Collaborazione  Fipestra 7 Digitare una domanda -8 X
NEEHBAV DA IS 908 05da 0] DB Nessnragguna - | R Q F| @ EEB Ativks - | Risorse v | v | v g
SRR = ALY
i@ 9 & = %o Mostrav | Ard +8 -6 C §|E E[F] weeams .v.«._\l
In quote
Nome attivita |wm|mnmmm|cmwa|nm|vm|m| Rimanerte aprile 2003 -
27|30]02[0508 1114117 12

= Proget1 €5.000,00 In quote €7.120,00 €7.810,00 -€690,00 €540,00 €6.580,00 s

E Prima fase €0,00 Inquote  €2.040,00 €214000 -€100,00  €40,00 €2.000,00

<
Task1 eo.oo €40,00 €8000  -€4000  €4000 €000 .,.,.am‘?ea:nmm

Task 2 €0,00 In gquote €0,00 €40,00 -€40,00 €0,00 €0,00 aniele;Franco

Task 3 €2.000,00 In quote €200000  €202000 -€20,00 €0,00 €2.000,00 Cristina[50%];
Prima fase completata €0,00 In quote €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 0804
[=] Seconda fase €0,00 In quote €0,00 €590,00  -€590,00 €0,00 €0,00 #
Task 4 €0,00 In quote €0,00 €20,00 -€20,00 €0,00 €0,00 Daniele[50%
Task § €0,00 In quote €0,00 €52000 -€52000 €0,00 €0,00 w
Task 6 €0,00 In quote €0,00 €50,00 -€50,00 €0,00 €0,00
Seconda fase complet €0,00 In quote €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 4

Gestione
attivita

Uso risorse

Figura 198 - Analisi della varianza dei costi

Avevamo visto prima che la colonna Costi fissi permetteva l'inserimento dei costi fissi per le
attivita e/o per l'intero progetto.

La colonna Previsione rappresenta il costo di baseline, Effettivo sono gli actuals calcolati da
Project o inseriti a mano, Variazione ¢ la differenza tra I'Effettivo ed il valore di Baseling,
Rimanente quanto costo € ancora previsto in base all’attuale pianificazione.
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CAPITOLO 11 - LAVORARE CON PROGETTI MULTIPLI

Non sempre un Project Manager si occupa di un solo progetto alla volta. Gli puo accadere di
gestirne due, tre o anche piu in parallelo.

Per complicare la questione utilizza risorse su piu progetti e probabilmente altri Project
Managers dell’Organizzazione competono con lui sulle stesse risorse.

Questa & una situazione piuttosto diffusa.

Project ci mette a disposizione un paio di strumenti utili per poter gestire piu progetti in
parallelo e poterli analizzare efficacemente con uno sforzo, tutto sommato, accettabile. Per
situazioni pilt complesse e in ambienti con piu maturita nella gestione dei progetti, si fa
affidamento a strumenti decisamente piu impegnativi di Project, come ad esempio Microsoft
Project EPM Server 2007.

11.1 COLLEGAMENTI TRA PROGETTI

E’ possibile collegare attivita di un progetto con quelle di un altro progetto.

Supponiamo che una delle attivita del nostro progetto dipenda dal completamento di
un’attivita di un altro progetto (magari gestito da un altro Project Manager).

Partiamo dal presupposto che dal nostro PC sia possibile accedere almeno in lettura al
progetto collegato.

Apriamo sul nostro PC tutti e due i progetti e li “"affianchiamo orizzontalmente” come in figura.
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& Microsoft Project
‘ Fle Modfica Viusiza [nserisd Fomato S

NEHBAV QAT 9™
SRR = ALY
e P - !gMosgra' Arial

Completamento Task 2 - collegato

Brogetto  Rel Collab
8= 3 g8

0L B B [ Nesmnraguopa - | @ Q 7| @ B 0[] - Rsorse - - -

-8 -6 C § Eli Tuttele Sttivkd  + = -._\!

Digrare una doman

§| PrjDaCollegare.mpp
Nome attivita

|Ma| Inizio

mlmuecesm

INon

Inézio progetto
Task 20

Task 21

Completamento Task 2 - collegato
Task 22

Fine progetto

0g 030409900 0304109900
29 03004/09 9,00 X6/040916.00 1
2g 07/04/09.9.00 18104109 18.00 2
0g J8040318.00 XBO4091800 3
2g 020409 9,00 10104809 18.00 4
09 100403 18.00 1004809 18.00 5

i [=] |
30 mar 09 06 apr 09 13 apr 09 20apr0 o
solLMmGlvISIoILIMMmIGIVISIDILIMMIGTVISID|L M[M]

0804

& 1004

‘ Durata | Inizio 23 mar 09 | 30 mar 03 | 06 apr 09 13 apr 09 |20 apr 09 127 apr 09 | 04 mag 09
LiMM[GIVISIDILMMIGIVISIDILMMIGIVISIDILIMMIGIVISIDILMMIGIVISIDILIMMIGIVIS]D[LIMIMIGT

Og 0304099C 0304
2g 031040099

Task2 2g 07/04099C

Task 3 2g 0904099C

Task 4 2¢g 13040830 -J

Fine progetto 0g 14040318 C & 1404 k

Figura 199 - due progetti aperti contemporaneamente

Vogliamo collegare la fine del Task 2 del progetto PrjCollegato con l'inizio dell‘attivita con ID
4, Completamento Task 2 - collegato, del progetto PrjDaCollegare.

Apriamo la dialog box Informazioni attivita dell’attivita Completamento Task 2 -

collegato nel riquadro in alto.

Nella colonna ID del pannello Predecessori digitiamo “PrjCollegato\3” dove il 3 indica I'ID
dell’attivita Task 2 del progetto che vogliamo collegare.
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Informazioni attivita 5]

Campi personalizzati |

Generale Predecessori l Risorse | Avanzate I Note |
Nome: |Completamento Task 2 - collegato Durata: |Dg _l; [~ stimata
Predecessori:

PriCollegato\3 i—- -

1D INome attivitd Tipo Ritardo

PeroIIe]Attivité esterna Fine-Inizio (FI) 0g

X

\

A

Figura 200 - inserimento del collegamento esterno

Diamo conferma e avremo a video:
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& Microsoft Project =181 x|
 Fle Modifica Visusizza [nserisd  Formato 3t i Progetto 1 Collab Fipestra 2 Digiare una domanda -
NEH @AY % DR F| 9018 s 5d8C 0D B N - | Q Q7@ B0 [ema] - Rsorse -] o -
N R SEHEES 2B
i@ 9+ = T Mostra~ | Arial -8 -|@ C § IE];; Tuttele sttivikd v Ve -.._\

Task2
Q PrjDaCollegare.mpp ;lgﬁl

©  Nome attivita Durata Inizio Fine ‘Pvedeeessorl ‘NMF | 30 mar 09 | 06 apr 09 |13 8pr 03 |20apr0 o
] ‘ ‘ gglLMMIO]VL;IzILMMloMs{DlLlﬁw]v{smltlmmj

Inizio progetto 0g 030409900 0304103900
Task 20 2g 03004109 9.00 X6/04/09 18,00 1 E‘
3 Taskst 2g 07/04/08 9.00 3804091800 2
#- Task2 2g 07:04 ) 36104109 18.00 -
5 Completamento Task 2 - collegato 0g )8/04/03 18.00 X8/04/109 18.00 C:\Documents and Setti 08/04
6 | Task 22 2g 08/04/099.00 1004091800 S
Fine progetto 0g 10/04/08 18,00 1004091800 & ¢ 1004
-

| KT} 1

0g 03004099C
29 0304099C
2g 07104099C
0g 804108 18
2g 09104099C
29 1304099
09/14/04108 18C

Figura 201 - collegamento tra progetti

Le attivita collegate con |'altro progetto sono mostrate in grigio ed hanno lo stesso nome che
hanno nell’altro progetto.

Da tenere in mente, quando si collegano attivita di progetti diversi, & che il ritardo dell’attivita
collegata (nel nostro esempio Task 3), porta al ritardo I'attivita successore nell’altro progetto
(nel nostro esempio Completamento Task 2 - collegato).

Affinché si possa verificare lo stato del progetto con l'attivita Completamento Task 2 -
collegato ¢ necessario che siano aperti sul PC tutti e due i progetti.

11.2 CONSOLIDAMENTO DI PROGETTI

In Project non esiste lo strumento Master Plan, cioé un progetto padre che contiene e coordina
pil progetti figli tipico di ambienti software decisamente piu sofisticati.

Ci da pero la possibilita di simularne il funzionamento attraverso l'inserimento dentro un
progetto vuoto di altri progetti “normali”.

Stiamo parlando del Consolidamento di progetti che permette di mettere insieme piu
progetti e poterli analizzare (o anche modificare) tutti insieme, cosa molto utile per la
reportistica.

Questo strumento ci permette di analizzare ad esempio il carico delle risorse impegnate su piu
progetti, di sfruttare al meglio il Pool di Risorse. Di poter consolidare avanzamento di costi.

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
‘ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 164

Abbiamo bisogno prima di tutto di un nuovo progetto in cui avremo cura di non inserire né
risorse né attivita.
Dal menu Inserisci scegliamo la voce Progetto.

Dall'immagine vediamo inseriti i due progetti come se fossero due attivita, ma a differenza di
queste hanno il colore della barra di Gantt in grigio e non nero ed in piu, nella colonna
Informazioni hanno un’icona particolare, che rappresenta, appunto, un progetto inserito.

(8 Microsoft Project - Proget5
C;E] File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra ?

NS H@RAY % D@ S 908 L] D B | Nessnrogowne + | @ Q T

R
i@ @ & = #o Mosgar | add -8 -6 C §|E E[F| welatvtsa - v =;.;\!

e ‘Nomeeﬂhrlé l Durata | Inizio ) 2003 | aprile 2009 | mag
0609 [12[15[18]21 2427 [30[02[05 [08 11 [14[17 [20[23]26 [23]02
L&) * Proget1 21,94 ¢ 3/03/09 9.00 % 9

& ® Proget3 20 g 3/04/09 9.00 & v

@

=

Figura 202 - due progetti inseriti nel Master Plan

Nota: a sinistra del nome del progetto € presente il simbolo + che permette di espandere il
progetto e renderne visibili le attivita.

@ Microsoft Project - Proget5
C;AJ File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Strumenti Progetto Relazione Collaborazione Finestra 2 Dig

NEHBRAT S DA S 908588/ LB B Nessnrooue - |} Q7 @ Fi 0[]
N TR AEEEES 2]
‘w9 # = Fo Mostrav | Arial .8 +v/G6 C § EI;! Tutte le attivitd  + V= .“;\!

o ‘mm louraa‘ Inizio

=]V = Progetl 21,94 ¢ 3/03/09 9.00
= Prima fase 12,59 23/03/09 9.00
Task1 Sg 230308800 Davide;Cristina
Task 2 2,59 11/04/0314.00 aniele;Franco
Task 3 2549 060409900 .lCrmim{Sll‘V-];Frmco[Sd'/-]

Prima fase completata 0g )8/04/0813.00 08/04
(=] Seconda fase 9,44 g 18/04/09 14.00

Task 4 1,67 g 18/04/08 14.00 Daniele[50%];Giovanni
Task S 5g 10040081020 DVD vergini[10 DVD-BULK];Paolo Rossi[50%]
Task 6 2,789 17/04/031020 Daniele[25%];Tester;Tester Fluke;Paolo Rossi

Seconda fase complet 0g 210400917 .33 & 2104
# Proget3 20 g 3/04/09 9.00 4

v
v

[ZANENANENANENENAN

na di Gantt

Figura 203 - espansione del primo progetto
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Anche con il consolidamento dei progetti & possibile collegare attivita tra progetti diversi come
mostrato nell'immagine seguente.

o lNome attivita I Durata ‘ Inizio | aprile 2009 | maggio 2009
18212427 [30]02]05 |08 [11 [14 [17 [20]23]26[29 |02 |05 |08 [11 [14[17[20[23
1 2]y = Proget1 21,94 ¢ 3/03/099.00 | T Q)
1 | = Prima fase 12,59 23/03/09 9.00 e el )
2 |/ Task 1 Sg 23/03098.00 &..... Davide;Cristina
3 | Task 2 2,59 104091400 .&-Tniele;ﬁanco
4 |/ Task 3 2,59 06/04/0839.00 Cristina[50%];Franco[50%]
6 Prima fase completata 0g )8/04/0913.00
7 |V =] Seconda fase 9,44 g 18/04/09 14.00
8 Task 4 1,67 g 18104108 14.00 Daniele[50%];Giovanni
9 |V Task 5 59 10/040910.20 DVD vergini[10 DVD-BULK];Paolo Rossi[50'
10 | Task 6 2,789 171041091020 Daniele[25%];Tester;Tester Fluke;Pa
1 | Seconda fase complet 0g 21/040091733 ¢ 2104
2 |iz]  E Proget3 23,5 g 3/04/09 9.00 & %
- Taskl 5 10914.00 b5
3 Task 2 59 150409 14.00
4 Task 3 5 22/04/0914.00 ﬁgﬂ
= Task4 5g 28/04/09 14.00
6 Task 5 5g 03/04/099.00
7 Task 6 5g 10/04/099.00 %

Figura 204 - collegamento tra attivita di progetti diversi

In un progetto di consolidamento (Master Plan) & possibile visualizzare i cammini critici dei
progetti inseriti semplicemente richiamando la vista Gantt verifica.

11.3 STATISTICHE DI PROGETTI CONSOLIDATI

E’ possibile vedere le statistiche riepilogative del progetto di consolidamento (Master Plan) che
contiene piu progetti. Dal menu Progetto / Riepilogo informazioni e click sul pulsante
Statistiche. Vediamo le statistiche cumulative di tutti i progetti inseriti nel progetto di
consolidamento.

Se vogliamo vedere invece le statistiche di ogni singolo progetto, basta selezionare I'attivita
con il nome del progetto (quella con l'icona di progetto incorporato) e cliccare sul pulsante
Informazioni attivita come in figura
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Progetto  Relazione Collaborazione Fipestra 2

=) ‘.,;é E}é q o] =% @ | Nessunraggruppa v

Informazioni attivita (MAIUSC+F2)I
n—| C § |E|= = Tutteleattivita « = | «

Figura 205 - richiamo dialog box di informazioni di dettaglio

Informazioni progetto allegato 5‘
Campi personalzzati |
Generale | Predecesson | Risorse | Avanzate | Note
Nome: F&outl Durata: |~‘~‘4‘3 = IF|2imata
Date

Tigio: | un 23/03/09 9.00 :] Fine: In ar 21/04/09 17.33 :]

I~ Nascondi barra delle attivitd
IV Mostra barre di Gantt riportate

Figura 206 - dialog box Informazioni attivita del file di consolidamento

Viene visualizzata la dialog box Informazioni progetto allegato in cui si trovano le date di
inizio e fine progetto, la data corrente, la data stato ed il calendario.

Cliccando sul pulsante Statistiche viene richiamata la dialog box di riepilogo delle statistiche
del progetto incorporato.
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x
Inizio Fine
Corrente lun 23/03/09 9.00 mar 21/04/09 17.33
Previsione lun 23/03/09 9.00 ven 17/04/09 12.33
Effettivo lun 23/03/09 9.00 mar 21/04/09 17.33
Yariazione 0g 2,59
Durata Lavoro Costo
Corrente 21,949 230h € 7.040,00
Previsione 19,44qg 310h € 7.810,00
Effettivo 21,94g 230h € 540,00
Rimanente Og oh € 6.500,00
~% completamento:
Durata: 100% Lavoro: 100% {chiodi
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11.4 POOL DI RISORSE

Quando abbiamo a che fare con un Team di Risorse che utilizziamo su progetti diversi, magari
insieme ad altri Project Managers, Project ci viene in aiuto con lo strumento Pool di Risorse,
che anche se non paragonabile ai pool risorse gestite dalle piattaforme Enterprise Project
Management, tutto sommato fa bene il suo lavoro.

Per creare un Pool di risorse occorre creare un file di progetto nuovo e fare attenzione a non
inserire nessuna attivita.

Nella vista Elenco risorse inseriremo tutte le risorse gestite nel nostro dipartimento o gruppo
di lavoro (questo strumento non va bene per centinaia o migliaia di risorse) sia umane che
risorse generiche, attrezzature ed equipaggiamenti.

& Microsoft Project - Proget6

Q] Fle Modfica Wisualizza [nserisci  Formato  Strumenti  Progetto  Relazione Collaborazione  Fipestra 7
DS H BT 4R S 9-- 8 s sa( L] @ B | Nessunrogouss -
NEEE T T T Y.

g & & = o Mostra~ | Anid -8 v|6 C § IE];; Tuttelerisorse  + = -5

o Nome risorsa Tipo Etichetta

Gruppo Untd max | Tariffastd. | Tariffastr. | CostoMJso |Attributi
materiale

Giovanni Lavoro
Davide Lavoro
Daniele Lavoro
Franco Lavoro
Maria Lavoro
Filppo Lavoro
Michele Lavoro
Roberto Lavoro
Anslista Funzionale  Lavoro
Analista Tecnico Lavoro

€1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 I quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote
100% €1,00h €0,00h €0,00 In quote

PM Lavoro
Tester Lavoro
Quaity Manager Lavoro
DB Administrator Lavoro
Programmatore Senio Lavoro
Programmatore Juniot Lavoro
Analista Programmatc Lavoro
Sistemista Lavoro

‘mu
G
2]
D
F
M
F
M
R
A
A
P
T
Q
2]
P
P
A
s

U

Figura 208 - Pool di Risorse

Dopo aver inserito le risorse, assegnato il calendario ad ognuno, i costi ed altre informazioni
minori, salviamo il file come POOL_RISORSE.MPP.

Per utilizzare il pool apriamo creiamo un nuovo file di progetto, e ripercorriamo i passi tipici
della pianificazione (wbs, stime, durate, figure professionali, relazioni).
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Quando dobbiamo assegnare le risorse, non dobbiamo inserire nessuna risorsa nel file di
progetto ma dal menu Strumenti / Condivisione risorse / Condividi risorse, avremo a
video

x

Risorse per 'Trasloco ufficio'
" Utilizza risorse proprie

da: [POOL_RISORSE.mpp ~]

In caso di conflitto con il calendario o con le informazioni sulla risorsa
(¥ Precedenza accordata al pool

" Precedenza accordata al condivisore

? I | oK I Annulla

Figura 209 - Associazione del Pool di risorse al progetto

Da questo momento le risorse contenute nel file POOL_RISORSE.MPP sono presenti (come
riferimenti, non fisicamente) anche nel nuovo file di progetto.

La valenza del Pool di Risorse & molteplice:

1. Prima di tutto esiste un unico posto (il file POOL_RISORSE.MPP) dove sono codificate
tutte le risorse di progetto. Normalmente una persona dei gruppi di progetti si fa carico
della sua gestione e manutenzione, quindi il Paolo Rossi definito nel pool & unico (non
esistono, per essere chiari, varianti del nome).

2. Se cambiano i costi o la disponibilita o il calendario della risorsa, tutti i progetti che
usano il pool ereditano I'aggiornamento.

3. Se una risorsa & sovrallocata su un progetto non nostro possiamo vedere su quale
progetto di un altro Project Manager & allocato e magari andare dal nostro capo per
cercare di farci dare la precedenza sull'altro progetto per la risorsa condivisa.

4. Un Responsabile di Funzione pud avere in un unico file la situazione globale di tutte le
sue risorse.

In linea generale, il Pool di Risorse &€ uno strumento da conoscere bene per utilizzarlo al
meglio, ci da parecchie funzionalita (anche se su scala ridotta e con qualche idiosincrasia)
tipiche delle soluzioni EPM.
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CAPITOLO 12 - LAVORARE CON I REPORTS

Finora il Project Manager ha inserito nel piano di progetto tantissime informazioni di
schedulazione, stime, risorse, ha aggiornato il piano con i dati forniti dalle risorse
sull’'avanzamento del lavoro, ha verificato i rischi e le issues e altro ancora.

E’ giunto il momento di chiedere a Project di fare il suo lavoro e di fornirci tutte le informazioni
che ci servono per verificare lo stato di salute del progetto e per poter comunicare con tutti gli
Stakeholders.

Project 2007, ha la stessa reportistica di Project 2003 ma con in piu un pacchetto di Relazioni
grafiche veramente potente, che ci permette di esportare i dati del progetto in Excel o Visio
per analisi di dettaglio.

In questo capitolo vedremo i principali reports e come poterli utilizzare al meglio.

12.1 APERTURA DI UN REPORT

I reports (relazioni) che Project ci mette a disposizione sono pil di 20 e ci permettono di comunicare con
tutti i cointeressati al progetto, analizzarne lo stato di salute e ci sono d’aiuto per le attivita quotidiane di
gestione del progetto.

Dal menu Relazione scegliamo il comando Relazioni (che fantasia in Microsoft!).

Viene visualizzata una dialog box con un menu grafico composto da sei pulsanti con icone.

Relazioni x|
,
RERRRRRRY { g R
= ? chivdi |
Riepilogo... Attivita correnti. .. Costi...
ﬁ I ﬁ - » j
&) | g | Y
Assegnagzioni... Carico di lavoro... Personalizzate...

Figura 210 - relazioni disponibili

Scegliamo ad esempio i reports disponibili cliccando sul pulsante Assegnazioni e clicchiamo sul
pulsante Seleziona.
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Relazioni sulle assegnazioni

Figura 211 - reports sulle

assegnazioni

Se i parametri predefiniti da Project fanno al caso nostro possiamo visualizzare un’anteprima del report

cliccando semplicemente sul pulsante Seleziona.

Abbiamo pero la possibilita di personalizzare il report che vogliamo visualizzare in modo da soddisfare le
nostre esigenze.

Proviamo a cliccare sul pulsante Seleziona e vediamo cosa succede.

E Microsoft Project - er Plan.mpp

Nome risorsa

Chi fa cosa del gorno sab 04/04/09 1.52
Master Planmpp

Project Manager
Qualty Manager
Test Manager
Tester

© Nome atwves

Analina Funzionale
Analista Tecnico
DB Administrator
Meeting Room 6
Tester Fluke

Nowe atwvie

Paolo Rossi
Nowe atwvie

Franco
© Nowe atvite

e

L

e

crvom

42220
REwon

ven 170400 1020

0h
Rizrco s

Frogeto
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H Trm 2

Giovanni

© Nowe atvvre
Cristina

© Nowe atvira

e

e

oh
200

cavon

trvom

L L
°a “er0 oMY 1400

1333h
Ruwrco

Razrco

Froaers
Frogets

Frogens
o0

Frogets

Frogets

T Yo 7
. Tr 3

Daniele
© Nowe stwvie

3 e 2
o T e

&h
©n

cavon

L LEL]
®a & 0040400 9 00
3222h
Aivrco tonaio
@ ven
L] MO MO0 100
L] - eIOMOADE 100

Figura 212 - anteprima di stampa del report Chi fa cosa

© Rizzo Rosario (www.rinorizzo.com) - materiale concesso con licenza d’uso Creative Commons No Commerciale use




Project & Time Management
_ Strumenti e Metodi per ottimizzare il tempo

Pagina 172

I reports predefiniti sono ricchi di informazioni utili.

L'esempio & stato ricavato da un progetto di consolidamento e si nota la colonna Progetto
che ci permette di capire quali sono le assegnazioni di lavoro delle nostre risorse sui diversi
progetti che stiamo gestendo (o a cui possiamo accedere se gestiti da altri Project Managers).

L'esempio ci mostra le assegnazioni giorno per giorno per ogni risorsa ordinate per ID

Risorsa, e questi sono u valori di default di Project.

Proviamo invece ad impostare lo stesso report ma con un dettaglio settimanale e poi giorno

per giorno ma, soprattutto vediamo

Selezioniamo la relazione Assegnazioni e successivamente il report Chi fa cosa con un solo
click del mouse. Clicchiamo sul pulsante Modifica ed avremo a video la dialog box Relazione

risorse come nell'immagine.

di ordinare le risorse per il loro nome.

Relazuoni

X|
tte le attivitd  ~ 7= ‘“:‘B
— * =
l i'r—-ml = chiod | [ [zmer0s  [somaros |
SR i sl Sssenigont CIVIS[D L MG VISTD
Riepilogo... Attivita cor

Assegnazioni... Carico dila

v Task 5
10 | Task 6
v

Seconda fase con

2 |iE]  © Proget3 / o
2 Task1
3 Task 2 I E—
4 Task 3 5
5 5
6 5
7 5

Task4
Task 5
Task 6

e

Relazione risorse

| Dettagl |
Nome: [Chifa cosa | oK I
enod{ [ settimane ~| Annulla I
Pagso:  [1 = Testo...
Tabella: |Uso ~|

Filtro: IRisorse - lavoro :] [~ Evidenzia ? l

I | Mostra attivita di riepilogo
™ Filetti grigi

Figura 213 - dialog box di parametrizzazione del report

Impostiamo nell’elenco a discesa Periodo il periodo Settimana (noterete che i periodi sono
quelli corrispondenti alla scala cronologica gestita da Project.
Il pannello Dettagli e Ordina permettono di aggiungere o eliminare dettagli e di ordinare le

informazioni secondo diversi criteri.

Se applichiamo i parametri finora visti, cliccando sul pulsante OK e successivamente sul
pulsante Seleziona, Project ci mostra un report simile al seguente.
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< ] O8] e | wow g 7 ]
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Figura 214 - report Assegnazioni risorse con dettaglio settimanale

Il consiglio & di provare a visualizzare tutti i tipi di reports a disposizione con vari parametri e
trovati quelli che ritenete piu utili di stampare le videate con i parametri utilizzati ed il risultato
finale. Sono sicuro che ne troverete tre o quattro a cui vi affezionerete ed utilizzerete

continuamente.

Trovo molto utile il report Chi fa cosa e quando per assegnare le attivita alle risorse e fare una
verifica a fine settimana su quante attivita hanno completato o in che percentuale. Questo
report rivisto con le risorse diventa immediatamente un input privilegiato per I'aggiornamento

del piano di progetto.
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12.2 PERSONALIZZARE LE INTESTAZIONI DEI REPORTS

Se vogliamo distribuire un report agli Stakeholders del progetto e non solo alle nostre risorse, non fa
certo male aggiungere qualche dettaglio informativo al report come ad esempio il come
dell’Organizzazione, il nome del progetto e magari anche il nostro nome.

Project salva le informazioni che inseriamo nella testata del report nel file .MPP del progetto. Dopo aver
salvato e chiuso il progetto, nel momento in cui lo riapriamo ci ritroviamo di nuovo i dati inseriti e
possiamo evitare di reinserirli.

Il salvataggio dei dati personalizzati avviene pero report per report, quindi se utilizziamo solitamente sei
reports, questi dati dobbiamo inserirli sei volte (ma probabilmente questo ha una sua logica).

Vediamo come inserire informazioni alla testata (header) ed al pié di pagina (footer).

Apriamo nuovamente la dialog box di scelta del report, lo selezioniamo e lo apriamo in anteprima a
video.

@ Microsoft Project - Master Plan mnn

<[o| alv] QJOB] oo |

Lanos ra Axlenda

Proleci Manager
Qually Manager
Tes I Manager
Tesker

Taszk 6
Analisia Funxiorale

Figura 215 - finestra di anteprima del report

Per personalizzare |la pagina del report clicchiamo sul pulsante Imposta e viene visualizzata la
dialog box (molto simile a quella conosciuta dagli utenti di Word ed Excel) seguente
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Imposta pagina - Chi fa cosa quando 21 x|

............................... .

Pagina I Margini iIntestazione: | Piédipag‘nal Legenda | Yisualizza I

Anteprima:
Lanos I Aderda Chi S Coa QuUErd o 220 DWOATE 11,45 Ince ko proge b I
xzier Renorep
Allineamento: Sinistra Centro I Destra |

&[Relazione] al &[Data)
&[Titolo progetto)
&[Manager]

Al @ 8| =] ¢ & =
Generale: |Numero di pagina j Aggiungi I
Campi del progetto: |% completamento Ll Agaiungi I J

Anteprima distampa... | Opzioni... | stampa.. |[[ ok |  Annula

Figura 216 - personalizzazione dell'intestazione del report

Nella parte superiore della dialog box viene visualizzata un‘anteprima della testata (o del Pié di
pagina), purtroppo il carattere & talmente piccolo che bisogna avere un po’ d'immaginazione a
capire cosa c'e scritto.

I tre pannelli Sinistra, Centro, Destra permettono di personalizzare le rispettive zone della
testata (o del Pie di pagina).

E’ possibile posizionare il cursore nella finestrella bianca in basso e aggiungere del testo
all'intestazione e addirittura un logo (da creare appositamente nella giusta dimensione).

Il pulsante Aggiungi alla destra di Campi del progetto permette di aggiungere alla testata
anche altri campi disponibili in Project (molti non hanno senso perché riferiti a singole attivita
o risorse e quindi non pertinenti a livello di report).

12.3 ORDINAMENTO IN UN REPORT

Nella dialog box Relazione risorse come in figura
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&
Definizione | Dettagl Ordina
e
INome j (+ Crescente
(" Decrescente Annula
Testo... |
~Poi ordina per
IAssegnazione j (¢ Crescente Reimposta
(" Decrescente
~Poi ordina per
I | e
(" Decrescente
[V Ordina risorse per progetto

Figura 217 - campi di ordinamento del report

Abbiamo la possibilita di modificare I'ordinamento del report. Nell’'esempio stamperemo il report ordinato
prima per Nome risorsa e successivamente per Assegnazione. E’ possibile modificare anche il senso
dell’ordinamento (ascendente, discendente).

Anche questi parametri di ordinamento vengono salvati nel file di progetto e riutilizzabili in futuro.

12.4 RELAZIONI GRAFICHE

Project 2007 aggiunge al gia nutrito numero di reports gia presenti nella versione precedete, diversi
reports Excel e Visio a partire dai dati d progetto.

E’ possibile quindi esportare diverse tipologie di dati del nostro progetto e poterle analizzare con il
potente strumento di analisi delle Pivot Tables di Excel o graficamente con Visio.

E’ ovvio che se vogliamo analizzare il progetto con questi strumenti dobbiamo avere installati sia Excel
2007 che Visio 2007.

Sempre dal menu Relazione scegliamo la voce Relazioni grafiche per richiamare la seguente dialog
box
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Selezione modello

Relazioni grafiche - Creazione relazione

Mostra modelli di relazioni creati in:

Tutti | Gestione attivita | Usorisorse
£ |Rapporto disponibilita risorse
@Rapporto flusso di cassa
@JRapporto previsioni
@Rapporto sullo stato attivita
@Rapporto sullo stato attivita critiche
@Rapporto sullo stato risorse
@Relazione Costi preventivati
@‘Relazione Costi previsti
@Relazione Costo realizzato nel tempo
@‘Relazione Disponibilita lavoro risorse
@Relazione Flusso di cassa
@Relazione Lavoro preventivato
@Relazione Lavoro previsto
@Relazione Lavoro rimanente risorse

@JReIezione Riepilogo costi risorse
4

E-‘ [V Microsoft Office Excel LIT. [V Microsoft Office Yisio
Rieplogo attivita | Riepilogorisorse |  Riepilogo assegnazioni |

Uso assegnazioni

@]Relazione Riepilogo lavoro riso

jal

™ Includi modelli di relazioni da:

Modfica modello... |
Esempio

i
==

) ———

Selezionare il livello di dati di utilizzo da includere nella relazione: |Settimane vl

Modifica, ., I

Figura 218 - dialog box Relazioni grafiche

E’ possibile filtrare i reports, o meglio, le esportazioni disponibili, a seconda se vogliamo
esportare su Excel o su Visio disattivando le caselle Microsoft Office Excel o Microsoft

Office Visio.
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Mostra modelli di relazioni creati in:
F [V Microsoft Office Excel ||, | Microsoft Office Visio

Riepilogo attivita | Riepilogorisorse |  Riepilogo assegnazioni
Tutti Gestione attivita | Usorisorse | Uso assegnazioni

A Relazione Costi previsti
@Relazione Costo realizzato nel tempo
@]Relazione Disponibilita lavoro risorse
@Relazione Flusso di cassa
EJ_JReIazione Lavoro preventivato
@]Relazione Lavoro previsto
@JRelazione Lavoro rimanente risorse
@Relazione Riepilogo costi risorse
@Relazione Riepilogo lavoro risorse

Figura 219 - reports disponibili per Excel

Nei vari pannelli sopra l'elenco dei reports vediamo una serie di pannelli che rappresentano
altrettante categorie di informazioni da analizzare.
Proviamo ad aprire un reports sulle assegnazioni delle risorse alle attivita in una Pivot Table di

Excel. Clicchiamo sul report Relazione riepilogo lavoro risorse e clicchiamo sul pulsante
Visualizza.
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Figura 220 - grafico dei dati esportati in Excel

Proviamo a passare sul foglio di lavoro Uso risorse e vediamo la Tabella Pivot con i dati

esportati.
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Home Inserisch Layout di paging Formule Dati R

Opzioni Progettazione v - X

Figura 221 - Tabella Pivot in Excel dei dati esportati

- 1 - s Insetisc ~ -
‘3 5w o A a) [= wmrale] |55 | Generate . Y3rormattazione condizionale = (= lnsenisc z é? lﬁ
h—cola 2 ‘. 4 Formatta come tabells ~ I* Eliming ~ 3' o =
- - - - ST B - 9 "o dina  Trova e
J 01.Coa||B-||S-A EE B EE - (G- mna £ St cella ~ E)Formato~ 2~ efutra~ seleziona -

Appunti > Carattere f Allincamento Numeri s St Celle Moddica |

A3 A — ¥
Tl c:m e 8 . c 0 E F I G iﬂunownoiubdlpim v x|
2 ' —
3 |Data | 3 Valori
4 Tipo S|Risorse ¥ |Disponsbeita lavoro _Lavoro Disponibiitd nmanente Lavoro effettnvo 4 =
5 Lavoro Analista Funzionale 176 0 176 0 Costo
6 Analista Tecnico 176 0 176 0 Costo effettvo 3
7 Cristina 176 50 126 50 Costo prev previsto 3
8 Darvele 176 32.21666667 1437833333 32.21666667) Costo craventivelo
9 Davde 176 40 136 40| oo
10 DB Administrator 144 0 144 0 o prevets
1" Franco 176 146 30 7/ Disponibilta lavoro
12 Giovanni 176 1333333333 1626666667  13.33333333] 7 Disponibilith rimanente
3 x«mg Room 6 172 g 173 g 7/ Lavoro

on assegnata o
15 Paolo Rossi 176 4221666667 1337833333  42.21666667| 3 s
16 Project Manager 220 0 220 0 Lavoro ordinaro -
17 Quality Manager 176 0 176 0
18 Test Manager 176 0 176 0) Trascnare | campi nelle aree sottostant:
19 Tester 176 22 21666667 153,7833333 2221666667 W Fivorapporto 5] Exchettedicol...
20 Tester Fluke 720 720 0)
Tempo Cal se... ¥ Valori v

21 Lavoro Totale 3196 _229.9833333 2966016667 229.9833333 —— -
22 Totale complessno 3196 229 9833333 2966 016667 229 9833333

L) Exchettedrigs X valon

Per utilizzare al meglio questi reports occorre avere almeno una conoscenza di base delle Pivot
Tables di Excel.

FINE DEL TUTORIAL

Torna a visitare http://www.rinorizzo.com per il nuovo tutorial su Project 2010 che ¢ in
preparazione.
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