BEVEZETES A MICROSOFT OFFICE PROJECT 2003 HASZNALATABA

4.1. lecke: Tevékenységek felvétele és strukturdldsa

Sziikséges eléismeretek: 010-020. Alapfogalmak
010-030 Alaplépések
020-010 A tevékenységek és az iddiitemezés kapcsolata
020-020 A tervezés folyamata

Kapcsol6dé anyagok: 040-010 Tevékenységek felvétele és strukturdldsa

A tevékenységek képezik a projektterv alapjat. Meg kell tehat hatdrozni, hogy milyen
feladatokat kell elvégezni a projekt folyaman. A feladatok konkretizaldsa sordn
tevékenységekhez jutunk.

Tevékenységként a munka mérhetd, elszamolhatd szakaszait kell megadni annak érdekében,
hogy az elérehaladas értékelése kellden megalapozott lehessen. Altalanos szabalyként
elmondhatd, hogy egy tevékenység altaldban két hétig tart. Ha tovdbb tartana, akkor nagy
valoszinliség szerint nem egy, hanem tobb tevékenységet szeretnénk egy tevékenységként
feltiintetni. Természetesen bdéven akadhatnak kivételek is, irdnymutatoként azonban
elfogadhatjuk, hiszen két hét elég hosszu id6 ahhoz, hogy ne vessziink el a részletekben, de elég
rovid is, hogy attekinthessiik a résztevékenységeket, észrevegyiik az esetleges problémékat.
Ugyan a terv szempontjabol teljesen mindegy, de az attekinthetGség miatt célszeri
hozzavet6legesen olyan sorrendben felvinni a tevékenységeket, ahogyan azok elvégzését
elvarjuk.

Ez azonban igy még kevés a megfeleld atlathatosaghoz. Az olyan projektterv, amiben a
tevékenységek minden struktira és végiggondolds nélkill azonos szintre vannak felvéve,
attekinthetetlen és nehezen értelmezhetd a végrehajtok szamara.

A projekttervet tehdt strukturdlni kell, azaz meg kell hatdrozni a fontosabb 6sszefoglald
tevékenységeket és azok részleteit egyarant.

Tevékenységfelbontasi rendszer

A tevékenységfelbontdsi rendszer (WBS) fogalma, szerepe

A feladatok, konkrét tevékenységekként valé meghatdrozasat az tgynevezett tevékenység-
felbontdsi rendszer (WBS) segitségével, illetve kialakitdsaval oldhatjuk meg. A WBS egyrészt
egy modszer, masrészt egy kddrendszer.

Moddszerként harom fajtajat kiilonboztethetjiik meg:

+ Folyamatorientalt: A végrehajtashoz sziikséges folyamatokat frja le (pl.: tervezés,
elékészités, gyartas, probaiizem stb.).

« Targyorientalt: A  projekt tartalmdt részegységek alapjan adja meg
(pl.: motorfejlesztés, kocsiszekrény fejlesztés, iilésfejlesztés stb.).

< Vegyes: A fenti ketté kombinacidja.
Tevékenységfelbontasi rendszert kétféle megkozelitésbol hozhatunk 1étre:

< Fentrol le: csak a fobb tevékenységeket ismerjiik, és ezeket fokozatosan, szintrdl
szintre haladva tarjuk fel.

<  Lentrdl fel: az osszes résztevékenységet ismerjiik, ezeket csoportositjuk nagyobb
egységekbe.
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FELADATTERVEZES

A Microsoft Office Projectben nem koételezé a WBS kodok alkalmazésa, bevezetése azonban a
legtobb esetben indokolt, mert konnyebbé vilik altala a tevékenységek azonositdsa, és a
kiilonféle lekérdezések, kimutatasok eldallitdsa. Ehhez persze célszerli olyan kodszerkezetet
kialakitani, mely megfelel az alabbiaknak:

« Azonositsa egyedileg a tevékenységeket.
¢ Adja meg a tevékenység struktiraban elfoglalt helyét.
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+ Kilehessen olvasni bel6le a tevékenység jellegét, vagy tipusat.

A WBS kéd szerkezetének megadasa

A WBS kodok szerkezete vallalatonként egyedi. Sok esetben példaul az SAP megfeleld kodjat
bovitik tovabb. A program lehetové teszi a WBS kod szerkezetének definialasat. Ezt a Projekt
(Project) menii WBS almeniijének Kéd megadasa (Define Code) funkcidjaval érhetjiik el.

WBS-kod definidldsa - ‘Projekt3* g| WBS Code Definition in ‘Project3*
Kédminta: EET Code preview: EET
Projekt kideldtagia: |PR3DU." Project Code Prefix: |PR3DU.I'
Kddmaszk (elétag nélkal): Code mask {excluding prefi:):
* ~ * ~
Szinkt Sorrend | Hossz | Elvalasztd Level Sequence | Length | Separator
1 Rendezett nagvbetlk 2 . 1 | Uppercase Letkers (ordered H
- -

Rendezett szamok. Murnbers {ordered)
Rendezett nagybetdk Uppercase Letters (ordered)
Rendezett kisbetiik Lowercase Letters (ordered)

Rendezetlen karakkerek v Charackers {unordered)

™ wEs-kid automatikus létrehozésa (0 bevékenyséekhes ™ Generate WES code For new task
¥ Az dj wES-kdok egvediségének ellendrzéss W verify uniqueness of new WES codes

Sigd Ok | Mégse | Help | O | Cancel |

Ha azt akarjuk, hogy a létrehozott WBS kdéd tegyen eleget a vele szemben tdmasztott harmadik
elvarasnak (Ki lehessen olvasni beldle a tevékenység jellegét vagy tipusdt), akkor kapcsoljuk ki a
WBS-kod automatikus létrehozasa 1j tevékenységekhez (Generate WBS code for new task)
opcidt! Az elsé elvarast (azonositsa egyedileg a tevékenységeket) pedig Az dj WBS-kédok
egyediségének ellenérzése (Verify uniqueness of new WBS codes) kapcsolé kipipalva
hagyésdval biztosithatjuk.

Vazlatkéd megjelenitése

Vannak olyan esetek, amikor WBS kddot ugyan nem, de a rd tobb szempontbdl hasonld, az
ala-, illetve fo6lérendeltségi viszonynak megfeleld szamokat meg szeretnénk jeleniteni a
Tevékenység neve (Task Name) oszlopban. Ennek eléréséhez kapcsoljuk be az Eszkozok
(Tools) menii Beallitasok (Options) pirbeszédablakdnak Nézet (View) fiilén taldlhatd
Szerkezeti kod megjelenitése (Show outline number) opciét!
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