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Predmluva

O efektivnim fizeni projektt toho jiz bylo napsano nespocetné mnoho. V metodické roviné
existuje nékolik globalné uznavanych metodik, které lze adoptovat zcela ¢i ¢asteéné, coz je
ostatné dle mého nazoru a zkusenosti pravdépodobnéjsi a ucelnéjsi varianta, jelikoz vétsina
spole¢nosti vytvari PMO funkci jiz v existujici spole¢nosti, ne naopak. Osobné povazuji in-
terni metodicky ramec vychdzejici ze standardizované metodiky pro fizeni projektii v ram-
ci konkrétni spole¢nosti za klicovy prvek uspésného a efektivniho fizeni projektd, portfolia
projekti, investic, zdroju.

Nicméné tizeni projektt se bez kvalitni podpory v podobé nastroji neobejde. Zejména v po-
sledni dobé¢, kdy realita tla¢i organizace k realizaci vétsiho mnozstvi projektd v kratsim case
a s niz8§imi naklady. Pokud tedy realizujete rostouci pocet nebo rozsah projektt, sami se dfi-
ve nebo pozdéji dostanete do situace, kdy budete muset zvazovat, jak vhodné podpotit jejich
zivotni cyklus, jak vhodné podpofit efektivitu vasich projektovych manazert a v kone¢ném
dusledku jak uspofit ¢as a energii pomoci néstroji. Takto uspofené prostfedky muzete pak
efektivné soustredit na ostatni ¢innosti souvisejici s touto problematikou.

Mira zapojeni podpiirnych nastroji by méla odpovidat rozmeéru projektového fizeni v organi-
zaci. Pokud realizujete nékolik ad hoc projektt, nema smysl lamat si s vybérem hlavu. Vysta-
Cite si se standardnimi projektovymi aplikacemi, které pomohou sestavit plan, umozni zadat
aktualni stav a na zdkladé srovndni skutecnosti s planem zajisti i potfebnou analyzu. Takové
fedeni Ize adoptovat velmi rychle a miize fungovat izolované v ramci autonomie dil¢ich pro-
jektovych manazert.

Naproti tomu v situaci, kdy prace na projektech predstavuje stézejni napln ¢innosti, bude tfeba
uvazovat o silnéj$im kalibru. Nastroje musi podporovat uz samotnou iniciaci projektu - tedy
zachytit zamér projektu prostrednictvim formulara ¢ili zajistit sbér vSech pottrebnych atributa
jiz pro samotné ohodnoceni projektového zaméru, dle umoznit a zpfesnit stanoveni priority
projekt, optimalizovat skladbu projektového portfolia a po sestaveni plant projekta zauto-
matizovat evidenci vykdzané prace — a mnoho dalsich souvisejicich agend.

U kazdého nové nasazovaného nastroje byste také neméli podcenit jeho dimenzovani na jed-
notlivé role v organizaci. Zakladni filozofii je nabidnout sofistikované funkce pouze tém, kdo je
potiebuji, a u ostatnich se zamérit predev$im na jednoduchost pristupu k projektovym dattim.
Jinak totiz hrozi, Ze se celé FeSeni ocitne na slepé koleji. Zatimco tedy vedouci projekti logicky
vyuziji naptiklad snazsi vyrovnavani zdrojii nebo jednodussi a flexibilnéjsi rezim planovani
projektu, ¢lenové tymu oceni zejména snadné zadévani dat prostfednictvim jednoduchého
a srozumitelného uzivatelské rozhrani, sjednocené vykazovani projektové i neprojektové prace
(¢asové rozvrhy) a podobné.

Kazd4 - byt dobfe minéna - snaha o standardizaci ma z technického tthlu pohledu nebezpec-
ného protivnika: duplicitni zaddvani dat. Aby se projektové ndstroje neocitly v izolaci, je tfeba



Predmluva

resit jejich napojeni jak na datové zdroje organizace, tak i na vyuzivané aplikace. S pomoci
vhodného rozhrani je mozné s provoznimi systémy obousmeérné synchronizovat napriklad data
o pracovnicich, dilezité terminy zakazek nebo vykazanou praci pro fakturaci. Z hlediska apli-
ka¢ni integrace stoji za zminku také propojeni vykazovani prace s tikoly v e-mailovém klientovi.

Vybér a implementace vhodnych projektovych nastrojii méd naopak pro organizaci fadu pri-
nost, mezi které patti naptiklad standardizace fidicich procest vedouci k vétsimu mnozstvi

realizovanych projektt, objektivni rozhodovani na zakladé presnych a dostupnych informaci
i spokojenost ze strany koncovych uzivatelti s rozhranim nastroje.

Petr Mahdal
Program Director
AVG
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Za vznik této publikace bych rad podékoval pfedné svému spoluautoru Janu KaliSovi, ktery
i pres své pracovni vytizeni nasel ¢as a chut predstavit vam, ¢eskym ¢tenattim, dalsi generaci
projektovych nastrojii. Za velmi cenné praktické poznatky, které tvori nosnou ¢ast pripado-
vych studii, pak dékuji Petru Mahdalovi a Tomasi Vosi¢kovi. Dik patti také mym kolegtim,
Romanu Nedzelskému a Michalu Vr$eckému, ktefi nezi$tné podpotili vznik této publikace
po technické strance.

Posledni a zaroven nejvétsi dik chci smérovat své rodiné. Velmi si vazim tolerance, kterou jste
projevili zejména v obdobi tésné pred dokoncenim této publikace. Jani, Adamku, Dominiku, diky.

Drahos Dvorak

/Zpetna vazba od Ctenard

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vés tuto knihu pfipravilo, stoji o zpét-
nou vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. MtiZete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press

Albatros Media a.s., pobocka Brno
IBC

Prikop 4

602 00 Brno

nebo
sefredaktor.pc@albatrosmedia.cz

Computer Press neposkytuje rady ani jakykoli servis pro aplikace tietich stran. Pokud
budete mit dotaz k programu, obratte se prosim na jeho tviirce.

Frrata

Prestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu, chybam
se uplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nasich knih najdete chybu, budeme radi, pokud
nam ji oznamite. Ostatni uZivatele tak muZzete uetfit frustrace a pomoci nam zlepsit nasle-
dujici vydani této knihy.

Veskerd existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K2091 po klepnuti na odkaz
Soubory ke stazeni.
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KAPITOLA 1
Scéenare Nasazen! | veokspioke

B TOP 10 novinek, které byste

podpory fizeni il
projektu

Svét fizeni projekti se neustéle vyviji. Od dob Henryho Gantta a vyvoje rakety Polaris, pri kte-
rém byl poprvé aplikovan projektovy management, usla tato disciplina dalekou cestu. Tradi¢né
pojaté vedeni projektll se v soucasnosti déli o své misto s novymi ptistupy prezentovanymi
naptiklad Teorii omezeni nebo aktualné velmi popularnim Agilnim projektovym manage-
mentem. Rozmanitost pristupt vSak vytvari tlak také na rozmanitost nastroji podporujicich
projektové aktivity.

A na tomto misté je tfeba si polozit otazku, zda je to tak spravné? Vzdyt vechny projekty, které
fidite v ramci své organizace, jsou piece vzajemné spojeny, a to minimalné na trovnich finan¢-
nich prostredki, ze kterych projekty platite, a zdroju, jejichz kapacity pro realizaci vyuzivate.
To jsou také hlavni dtivody, pro¢ byste se méli zabyvat tématem standardizace projektovych
nastroji. Pouze spojenim vSech projektovych aktivit s jednotnymi fondy financi a zdroju je
mozné nastavit realnou latku realizovatelnych aktivit.

Poznamka: Vsechny projektové aktivity také prochazf stejnym Zivotnim cyklem — zacinaji jako
projektové ideje, které je tfeba schvalit, nasledné dochazf k rozpracovani planu akci a pfifazeni
zodpovédnych zdrojd, po kterém dochazi ke srovnani smérnych hodnot s realitou.

Na druhou stranu, abyste mohli oznacit v soucasném prostredi projektového rizeni jakykoliv
software za standardizovany, je jasné, Ze musi nabidnout vic nez klasické projektové harmo-
nogramy a vykaznictvi prace. Tviirci nové generace fe$eni Microsoft Project Portfolio man-
agement (PPM) si tyto skute¢nosti uvédomili, a tak novy Project zahrnuje hned nékolik scé-
nart pro standardizaci fizeni samostatnych projektt, skupin projektii a projektovych portfolii:
m  Projekty fizené jako seznamy tikolt - projekty, které jsou definované spise jako sety ukolu
(napriklad v ramci vyuziti agilnich metod), mohou byt snadno planovany a fizeny ptimo

ve webovém rozhrani Project Web App. Pro zaji$téni srovnatelného detailu reportingu jako

v prvnim pripadé vak musite dodavat vybrané informace prostfednictvim status reporta.

15
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Ty dodaji nad ramec evidence stavu plnéni projektovych ukolt informace o efektivité, rizi-
cich, vyhledu na dokonéeni celého projektu dle planu, vyhledu na dodrzeni rozpoctu apod.
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Nizka Stredni Vysoka
Uroveii podpory projektového Fizeni

Obrazek 1.1 Scéndfe nasazeni Enterprise Project management

Projekty fizené na bazi tymové spoluprace - jedna se zpravidla o mensi projekty realizo-
vané typicky v tymech s volnéj$im rezimem fizeni (Marketing, HR apod.). Tyto projekty
zpravidla vyzaduji podporu v podobé vytvoreni jediného mista pro sklad informaci. Tuto
potiebu zpravidla uspokojite tvorbou projektového webu.

Planovani a fizeni samostatnych projektii — projekty planované a fizené pfes harmonogram
vytvofeny v Microsoft Project jsou nadéle zakladni metodou pro praci profesionalnich
projektovych manazerti. Siroké moznosti rozplanovani tikold, pfifazovani zdroji véetné
Fizeni jejich kapacit a reportingu stavu jsou nadale etalonem podpory projektového fi-
zeni. Navic lze projektové informace sdilet prostfednictvim webového rozhrani portélu
SharePoint.

Koordinace skupiny projektt — paklize mate ve své organizaci vice projektt fizenych
prostfednictvim pracovnich prostorii zalozenych na platformé SharePoint, muzete tyto
projekty nové pripojit do prehledu Centra projektt na Project server. Ziskate tim kom-
plexni prehled o realizovanych projektech ve standardu Microsoft Project server, a to bez
nutnosti mit harmonogram v Microsoft Project. K dispozici mate také volbu pro ,,up-
grade® webu do prostfedi projektového serveru, coz umozni dodate¢nou definici planu
v aplikaci Microsoft Project.

Management projektti a portfolii — nejvyssi uroven podpory projektového fizeni. Ob-
nasi kompletni podporu tizeni portfolii projekti. Funk¢né navazuje na predchozi verzi
Microsoft Project server 2010, ktera nabizela integrovanou podporu pro schvalovani pro-
jektovych zaméra, modelovani struktury projektového portfolia, rozplanovani projektt
v prostfedich Microsoft Project a Project Web App, vykazovani odvedené prace a kom-
plexni reporting.



KAPITOLA 1 Scénéfe nasazeni podpory fizeni projektl

s

Vedle rozmanitosti podpory riiznych metod vedeni projekta predstavuje vycet scénari také
velkou vyhodu z pohledu samotné implementace podpory fizeni projekti. Tu lze v nové verzi
mnohem lépe dimenzovat ve vazbé na aktualni potfeby organizace. Jako velmi atraktivni se
v tomto kontextu jevi predev$im moznost nasazeni feseni pro podporu fizeni kombinovanych
portfolii, kterd se skladaji vedle projekti fizenych tradi¢nim zptisobem také z aktivit realizo-
vanych formou vedeni tymu. Nartstajici Sife pokryti a moznost postupného nasazovani tak
s novou verzi Project Portfolio management dale zlepsuji navratnost celkové investice a sni-
zuji dopady na cash flow organizace. A to jsou nepochybné dobré divody, pro¢ ¢ist dale. ..

1.1 TOP 10 novinek, které byste o novém
Projectu méli vedet

Novy Project ptichdzi. A s novou verzi prichdzi téZ obligatni otazka: Budou Microsoft Project
a Microsoft Project server 2013 znovu tak revolu¢ni jako verze 2010, kterd tak dramaticky zmé-
nila préci prakticky vSech uzivatelii a pfivedla k projektovému serveru i uzivatele zcela nové?
Souhrnné Ize konstatovat, ze do jisté miry feSeni Project Portfolio management revolu¢ni je.
Presvéd¢i vas o tom nasledujici prehled kli¢ovych inovaci nového Projectu:

m  Upravené uZivatelské rozhrani — Microsoft vyhlasil v nové generaci Office frontalni Gtok
na mobilni zafizeni. A tomu odpovidaji také tpravy uZivatelského rozhrani Microsoft
Project a Project Web App. V prosttedi desktopové aplikace tak najdete tladitko aktivu-
jici rezim dotykového ovlddani, které zvétsi prostor kolem jednotlivych ikon v pasu ka-
ret. Webové rozhrani vas pak uvitd dlazdicemi ve stylu Windows 8. K expanzi smérem
k jednodussim zatizenim vybavenym napt. ARM chipy patfi i vyznamné zjednoduseni
»barvi¢ek® Plastickym efekttim stinovani ikon a pasu karet tedy vcelku logicky odzvonilo.

SharePoint Informacnikanal SkyDrive Weby [EDICHNVIEISNE o B ]
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Obrazek 1.2 Rozhrani Microsoft Project server
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Projektovy server jako soucast Office 365 — nova generace Office 365 obsahuje nové také
nabidku Project Online. Tento produkt 1ze pofidit bud samostatné, nebo jako nadstavbu
nad vSemi plany znacenymi jako E. Tento krok znamena tak trochu navrat feseni PPM
do vod malych a stfednich organizaci, pro které se vzhledem k licenénim pozadavkim
stalo potizeni projektového serveru prakticky nerealnym. Zajimavou novinkou je také
funkce Click2run, ktera umozni instalovat Microsoft Project z cloudu de facto na ktery-
koliv po¢ita¢ béhem 1-3 minut.

Rozsitena podpora prohlizecti - Microsoft také privedl v nové verzi k dokonalosti pod-
poru prohlize¢ii. Namisto ptivodniho vykazovani, které bylo mozné realizovat v prostredi
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Apple Safari a Google Chrome, Ize nové plnohodnotné
pracovat kromé zminénych prohlize¢t také v jejich mobilnich verzich. Tato skute¢nost
podstatné rozsifuje moznosti piistupu k projektovym datim.

~

SharePoint wnfomataiansl siyorve ety [

PrOCHAZEN

CEN oo

Zatiname s Project Web Appem

Obrazek 1.3 Project Web App v prostfedi mobilniho telefonu
(simulace na emulatoru Windows Phone)

Integrace komunika¢nich nastrojtt do Microsoft Project — v prosttedi Microsoft Project
je nové zobrazena prezence u jednotlivych zdroju. Jako projektovi manazeti tak mtizete
snadno komunikovat ohledné napt. zadani spravného rozsahu prace, zjisténi stavu plnéni
ukolu apod., a to pfimo z fadku ptislusného tkolu.

Novy reporting v Microsoft Project/Project server — zejména reporty v Microsoft Project
byly jiz néjakou dobu za vlastnim zenitem. Novy Project se po letech rozloucil s tisko-
vymi sestavami a prichdzi s novou kartou na Pasu karet vénovanou vyhradné reportim.
Hlavnim zamérem nového reportingu je pfedev$im umoznit vam sestavit report nad
projektovymi daty obdobné jako v aplikaci Microsoft Excel. P¥ijemnou novinkou jsou
z pohledu reportingu také kumulativni pole, kterd dokazi pos¢itat zbyvajici praci a na-
klady bez nutnosti psat slozité vzorce. Diky jejich existenci lze z Microsoft Project ziskat
tzv. Burndown reporty zbyvajiciho ¢asu ¢i prace. Na strané serveru je hlavni novinkou
technologie PowerView, kterd je obecnou novinkou platformy SharePoint a umozni zce-
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la nové pojeti reportingu (zobrazeni dat pti pribéhu ¢asovou osou apod.). V neposledni
radé je tfeba zminit také rozsifenou integraci zobrazeni ¢asové osy, které lze nové pridat
nad Centrum projektt nebo nad plan konkrétniho projektu v rozhrani Project Web App.
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Obrazek 1.4 Nové sestavy v Microsoft Project

Zjednoduseni designovani workflow — projektova workflow predstavuji kli¢ovy nastroj pro
projektové organizace. Jejich prostiednictvim dochazi k efektivnimu prenosu metodickych
pravidel do praxe. Neni tedy tfeba, aby za kazdym vstupem (jako napt. zadost o pridéleni
financi na projekt) byl lidsky faktor, ktery ovéti, zda byl dany krok proveden v souladu
s platnou metodikou. Provadéni kontrol aplnosti vyplnéni vstupti nebo zastaveni projektii
prekracujicich limity nakladi/rizik apod. Ize provadét automaticky pravé prostrednictvim
workflow a usetfit tak pracovni ¢as. Designovat workflow pro Project server 2010 v$ak
bylo mozné pouze v nastroji Microsoft Visual Studio. Nova verze toto pravidlo ¢astecné
méni. Pro tvorbu a nasazeni jednodussich schvalovacich postuptl mtizete vyuzit Micro-
soft Visio 2013 pro nakresleni procesu a Microsoft SharePoint Designer 2013 pro definici
workflow. Tato aplikace vam umozni spojit proces s atributy projektového serveru, jako
jsou typ projektu organizace, stranky podrobnosti projektu, vlastni pole apod.

Integrace tikolt napfi¢ nastroji - jednim z dalsich prijemnych vylepseni nové generace
projektového serveru je synchronizace tikold na osobni web daného uZivatele provozovany
v ramci portalu SharePoint. Konsolidovany seznam kol nabizi moznost fidit v jednom
seznamu operativni soukromé tikoly ze servert Exchange, tymové ukoly zadané prostied-
nictvim seznamtl na portéle SharePoint a projektové tikoly evidované prostfednictvim
projektového serveru. Tato moznost pochopitelné zjednodusi ziskani prehledu o poza-
davcich kladenych na konkrétniho pracovnika a vykazovéani stavu plnéni.
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Nové rezimy Project managementu — dal$i z mytu, ktery s novou verzi padl, se tykd orga-
nizaci, které neplanuji své projekty v detailu, ktery je vlastni aplikaci Microsoft Project.
Nové lze pod Project server pripojit také projekty rizené pouze pomoci projektového
webu (tedy bez planu tkolt1) nebo projekty definované jako seznamy ukolu (viz scénare
nasazeni uvedené v uvodu této kapitoly). To usnadni adopci projektového pristupu i od-
délenim jako napt. Marketing, HR apod. Organizace tim zaroven ziskd jednotnou datovou
zakladnu pro komplexni reporting pokryvajici celé portfolio projekti.
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Obrazek 1.5 Agregované zobrazeni Ukoll z projektd, z portélu a osobnich tkold

Rozsifeni edita¢nich schopnosti PWA - tak jako v kazdé nové verzi za poslednich 10 let
i v novém Projectu klesl pocet uzivateld, ktefi potiebuji desktopovou aplikaci. Project
Web App obsahuje nové identicky planovaci engine jako Microsoft Project, coz umozni
vyuziti dal$ich funkci a otevira $iroké spektrum moznosti pro vyvojarské upravy. Nejvi-
ditelnéjsi zménu v tomto ohledu predstavuje moznost pracovat se smérnymi plany v roz-
hrani tenkého klienta.

Nové funkce diky Office store — posledni novinkou, ktera zdsadné méni pristup nejen
k PPM, ale k celé rodiné Office, je Office store. Microsoft jasné deklaruje, ze s pribyva-
jicimi nastroji a scénafi se otevira ¢im dal tim vétsi prostor pro partnerskd feseni. Mezi
aplikacemi obsazenymi v Office store budou pochopitelné také doplitky pro novy Project.
Tak trochu se diky tomu zjednodusuje rozhodovani o nutnosti vlastniho vyvoje v pfipa-
dech, kdy Microsoft Project nebo Microsoft Project server neobsahuji urcitou pozado-
vanou funkénost.
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KAPITOLA 2

Rizeni projektl vk

B Seznam uUkolt Microsoft
Excel

pomOCf : \Ij\;oi)ektoyyk\;vek{ihareﬁ?int
Microsoft Excel
a portalu SharePoint 2013

Pokud dostanete na starost realizaci projektu, pak zakladni podptirny prosttedek pro rizeni
jeho realizace predstavuji seznamy tikoltl. Vychozim nastrojem, po kterém séhne vétsina za-
¢inajicich manazert projektd, je pak zpravidla Microsoft Excel. Hlavni vyhodou tabulkového
editoru je predevs$im skute¢nost, Ze jej mate neustéle po ruce. A z pohledu zadavani dat vyka-
zuje tabulka vysokou miru flexibility. MuzZete do ni nadefinovat prakticky cokoliv. Nicméné
tento pfistup disponuje i nemalo omezenimi.

Proto se hned v dal$im textu dozvite o novinkdch pii praci se seznamem ukolil na portale
SharePoint. Ten totiZ doznal ve srovnani s predchozi verzi nemalo zmén, a jak sami zjistite,
jedna se jiz o plnohodnotné feSeni pro rizeni jednodussich projektl. Zaroven je zde nadale
ptipravena jednoduchd moznost otevrit seznam tikoll v Microsoft Project, a tak ani posun
do dalsi etapy standardizace podpory neni slozity. Projektovy web vsak skyta i dal$i moznosti
jak podpofit zdarny prabéh realizace.

Zavérem se pak dozvite o zakladnich pozadavcich na web projektové kanceldre. Ta je totiz ga-
rantem standardizované podpory fizeni projektt v celé organizaci. Mezi hlavni agendy, které
projektova kanceldr fesi, patti sprava metodiky projektového fizeni, vedeni znalostni databa-
ze, evidence novych zaméru a konsolidovany report stavu portfolia. Pravé na téchto agendach
budou vysvétleny zakladni funkce platformy SharePoint.

2.1 Seznam Ukol( Microsoft Excel

Realizace podpory projektového Fizeni pomoci Microsoft Excel predstavuje v praxi nej¢astéjsi
alternativu pro profesiondlni nastroj Microsoft Project. Zejména v prvnich fazich Zivotniho
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cyklu projektu v podstaté nenarazite na Zddné vyznamné omezeni: projekt si velmi snadno za-
lozite jako novy soubor Microsoft Excel a neztidka vyuzijete i nékterou z dodavanych $ablon.
Také ukoly nadefinujete celkem snadno jako seznam tikoli. Dobu jejich trvani, data zahajeni
a dokonceni pak sta¢i pouze vepsat do predptipravenych sloupct. A tak prvnim bodem, kdy
narazite na problém, mize byt ptifazovani zdroji nebo tprava planu. Dalsi rozdily mezi tabul-
kovym editorem a Microsoft Project shrnuje seznam, ktery najdete v oddile Pfipadova studie.

B H S Ganttiw planovaé projektu - Excel ? ®H - 8/%X
DoMU | VLOZENf  ROZLOZENfSTRANKY ~— VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZENT Drahos Dvorak » u
LT iz AN | ==E| % |Ezimevetiet Obecny i -
k «EE' Blru e — - - ; [l ; g o orgt:vst 5 & odsrni - mVs I ﬁ
4 - N = et @ e £ B0 3 43 o tabulk - buly - | 5 Formt ~ ® Cmroom
Schrénka Fism Za Styly Buriky Upravy ~
B12 - fe || =[L dInstalace Project Serveru 2013Report.xlsx|Tabulka_ukol&'ID5 “
1 B H |1 J[K/LMNOPQR|STUWVWXYz-
7_|CINNOST ZACATEK  DOBA TRVANI ZAEATEK DOBA TRVANI DOKONCENI  OBDOBI
8 12 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 1
9 |Instalace Project Server 2013 1 5 1 4 25% A
10 | Plén nasazeni Project Serveru 2013 1 6 1 6 100%
11 | Pfiprava na nasazeni 2 2 2 5 35% 7
12 |VytvoFeni ugivatel a skupin ve sluzb& Active Directory 4 8 4 6 10% %//////////////////%
13 | Konfigurace SQL Serveru a sluzby Analysis Services 2 2 4 8 85% o
14 | Konfigurace nastavent sité pro SO Server 2 3 4 6 85% - 7
15 |OLAP v Project Serveru 5 2 5 3 s50% %//////
16 | Vytvoeni dalSich soubord databéze TempDB 5 2 5 5 60% B
17 |Instalace SharePoint Serveru 2013 5 2 5 6 75% | B
18 | Pfiprava serverd ve farm& 6 5 6 7 100% _
19 | Instalace SharePointu 2013 na servery ve farmé 6 1 5 8 60% R
20 | VytvoFen a konfigurace farmy 9 3 9 3 o% .
21 | PFidéni webovych serverd do farmy 9 6 ] 7 50% W
22 |Provedeni tloh spravy 9 3 9 1 0% .
23 | Kontrola instalace SharePoint server 9 4 8 5 1% /////////
24 | Instalace a konfigurace Project Serveru 2013 10 5 10 3 80% |
25 | Instalace Project Serveru 2013 11 2 11 5 0% ///////////////
26 |and Technologies 12 3 12 7 0% //////////////////
27 | Konfigurace sluzeb 12 1 12 5 0% %
28 | Spusténi aplikazni sluzby pro Project Server 14 s 13 6 0% .
29 | Registrace spravovaného uétu 14 ] 14 2 44% %///////
30 | Vytvoreni aplikace sluiby Project Serveru 14 7 14 3 0% V.
31 |Kontrola instalace Project server 15 4 15 8 12% W
32 | Vytvofeni webu Project Web Appu 15 5 15 3 5%

Obrazek 2.1 Projektova Sablona Microsoft Excel

Sablonou pro Microsoft Excel disponuje také samotn4 aplikace Microsoft Project. K té se viak
nedostanete Gplné jednoduchym zptsobem. Ziskate ji poté, co se pokusite ulozZit soubor pro-
jektu do formatu XLSX. Vyc¢isténim souboru, ktery takto vytvotite, ziskdte generickou $ablonu
pro definici projektu.

Tip: Sablona Microsoft Excel pro aplikaci Microsoft Project nachézi v praxi $iroké vyuzitl zejména
v pffpadech, kdy se na tvorbé projektu podili vice subjektd. Pokud nedisponuji vasi partnefi licen-
i Microsoft Project, nabidnéte jim Sablonu Microsoft Excel, odkud pak snadno data do harmo-
nogramu pripojite pomoci moznosti pro import dat. Bud vlozite nové tkoly do nového projektu
nebo na konec svého aktudlné otevieného projektu, pfipadné provedete synchronizaci hodnot
dle preddefinovaného unikatniho identifikatoru (napf. pomoci pole Microsoft Project Unikatni
identifika¢ni cislo Ukolu).

V praxi se pak setkate jesté s jednim typem $ablony Microsoft Excel, ktery vyuZijete v ptipa-
dech, kdy vyuzivate pro fizeni projektu jeho web vytvoreny na portale SharePoint (viz dale).

24



KAPITOLA 2 Rizenf projektt pomoci Microsoft Excel a portalu SharePoint 2013

Pro snadny export a import dat si v takovém piipadé vytvorte $ablonu tabulky, ktera odpovida
struktufe seznamu tkoltl. V zasadé existuji dva zpusoby, jak toho dosahnete: bud si zalozite
prazdnou tabulku, jejiz sloupce nastavite pfesné dle seznamu tkold, kam chcete data prenaset,
nebo vyuzijete v prostfedi portalu Exportovat do Excelu. Tato funkce je standardni soucdsti
seznamu ukold na portale SharePoint.

Jak na to?
m  Ziskani $ablony Microsoft Excel pro Microsoft Project:
1. Otevrete libovolny soubor projektu v aplikaci Microsoft Project.
2. Na karté Soubor zvolte moznost Ulozit jako — Pocita¢ — Prochazet.

3. V dialogovém okné Ulozit jako vyberte pozadovany format pro ulozeni Sesit apli-
kace Excel a poklepejte na tlacitko UlozZit.

. Spusti se tvodni stranka dialogového okna Priivodce Exportem.

Poklepejte na Dalsi a zvolte ukladani do preddefinované sablony Excel.
Otevrete vytvoreny sesit aplikace Microsoft Excel.

vy v

Smazte vSechna data v fadcich 2 a vy$si na vSech listech sesitu.

. Prazdny dokument ulozte jako $ablonu pomoci karty Soubor — UloZit jako — Pocitac.

© © N O U A

. V dialogovém okné Ulozit jako zvolte Sablona aplikace Excel pro projekt a ulozte
do vychozi slozky $ablon.

H - s 1 #Instalace Project Serveru 2013Report [skupinal - Excel 7@ - O'x

DOMU | VLOZEMi  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Drahos Dverak ~ u
+ g" Calibri e A A - | 5 zalmovat text Obecny Q EEE' EX E - I
Viozit % @l u-|=- A = | &= 5= | & Slouditazarovnat nastied + | &5+ 96 000 | %2 28 Formitovat  Styly | Viezit Odstrenit Formét V dita Najita
- f jako tabulku - bufiky~ |~ - - | ovat - vybrat~
Schrinka Pismo [} Zarovnini [} Cisla 5 styly Buiiky Upravy -
D1 ° Fo | Nézev M
h Aktivni Refim Gkolu Nizew |Doba trvini Zahdjeni Dokonéeni Pfedchiidei Uroved osnovy Pozndmky
2 0 Ano Automaticky napldnované Instalace Project Server 2013 35dny? 1.srpen 2013 9:00  18. zaii 2013 18:00 0
2 1 Ano Automaticky napldnované Plan nasazeni Project Serveru 2013 2dny 1.5rpen 20139:00 2. srpen 2013 18:00 h http://go.microsoft.com,
k2 Ano  |Automaticky naplanované Pfiprava na nasazeni 12dny 5.5rpen 20133:00  20. srpen 2013 18:00 1 h http://go.microsoft.com,
VytvoFeni ufivateld a skupin ve sluzbg r
b3 Ano Automaticky naplénované Active Directory 2dny 5.srpen 20139:00 6. srpen 2013 18:00 2
Konfigurace SQL Serveru a sluzby [ [
6 |4 Ano  |Automaticky naplinované Analysis Services 10 dny 7.srpen 20139:00  20. srpen 2013 18:00 3 2 http://go.microsoft.com,
Konfigurace nastaveni sité pro SQL [
7 s Ano Automaticky naplanované Server 4dny 7.srpen 20139:00  12. srpen 2013 18:00 3
Konfigurace sluZeb Analysis Services pro
B 6 Ano Automaticky naplénované vytvareni krychli OLAP v Project Serveru 2 dny 7.5rpen 20139:00  8.srpen 201318:00 555 3
VytvoFeni dalgich soubor(i databaze T
b7 Ano  |Automaticky naplanované TempDB 6dny 13. srpen 2013 9:00 20. srpen 2013 18:00 6;5 3
08 Ano Automaticky naplénované Instalace SharePoint Serveru 2013 5dny? 20. srpen 2013 9:00 26. srpen 2013 18:00 2 h http://go.microsoft.com/| ]
o Tabulka_iikoli | Tabulka Zdrojis | Tabulka_pfifazeni ® [ ,

Obrazek 2.2 Sablona Excel pro aplikaci Microsoft Project

m  Zalozeni projektu podle $ablony a import dat do Microsoft Project

1. Pro zaloZeni souboru zvolte v aplikaci Microsoft Excel Soubor - Novy - Osobni
a zvolte vytvorenou Sablonu.

2. Vyplnte data na listech Tabulka tkold, Tabulka zdroji a Tabulka pfifazeni a sou-
bor ulozte.
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3. Otevrete aplikaci Microsoft Project a zvolte Soubor — Otev¥it > Pocita¢ — Prochazet.

4. V dialogovém okné OtevFit zvolte z rozbalovaciho seznamu Sesit aplikace Excel,

zvolte vytvoreny soubor Microsoft Excel a poklepejte na tlacitko Oteviit.

5. Vautomaticky spusténém dialogovém okné Priivodce importem poklepejte na Dalsi.

6. Zvolte moznost Pouzit existujici mapovani a pak moznost Mapovani tabulky ex-

portu ukolu.

Pokud importujete nové ukoly, zvolte P¥idat data do aktualniho projektu, pfipadné
Sloucit data do aktualniho projektu, pokud synchronizujete ipravy ukolt.

Pomoci tlacitka Dalsi prejdéte k nastaveni dat k importu, kde podle potteby zvolte
Ukoly, Zdroje a Ptifazeni. Volbu Import zahrnuje hlavi¢ky ponechte zatrzenou.

Pomoci rozbalovaciho seznamu Néazev zdrojového listu zkontrolujte mapovani véech
listt se$itu Microsoft Excel a poklepejte na Dokoncit.

Privodce importem - Mapovani tkold @

[ <zoét | [ paiti> | [ Dokendit | [ stome

Mapovani dat Gkold
Mazev zdrojového listu:

Tabulka_tikold -

Ovéfte nebo upravte zpdsob mapovani dat.

Pole aplikace Excel 2 Pole Ma: aplikace Microsoft Project Datov;'rt)r|| T
D 1D Text ]
Alctivni Aktivni Text - :
Redim tkalu Redim tkalu Text resunou
MNazev Nazev Text E]
Doba trvani Doba trvani Text il

Piidatvie | | wymazatuie | | vioditfadek | | Odstranit fadek

Nahled

Aplikace Excel: 1D Wktivni ReZim Ukolu MNazev Doba ti

Aplikace Project: ID Wktivni ReZim Ukolu MNazev Doba ti
Mahled: 0 Ano Automaticky napléinstalace Project 5i35 dny
1 Ann Autrmaticli nanl2iDldn nacavani Drai? Ao

1| 11 +

Obrazek 2.3 Prlivodce importem do Microsoft Project

m  Zalozeni tabulky Microsoft Excel pomoci exportu z portalu SharePoint:

26

1. Prejdéte na webovou stranku SharePoint na seznam tkold.
2. Na kontextové karté Seznam poklepejte na Export do Excelu.
3. Automaticky se otevie Microsoft Excel a spusti se pritvodce importem.

4. Vlozte data do stavajiciho sesitu pomoci volby Tabulka.



KAPITOLA 2 Rizenf projektt pomoci Microsoft Excel a portalu SharePoint 2013

SharePoint Informacni kandl  SkyDrive Weby [SICORCESNSICTSANE o B4
PROCHAZENE | GKoLY | seznam ) solier ¥ steoovar
[T Upravit zobrazen! . Aktugini zobrazent ~ [ Oteviit v projectu Otevit v aplikaci Access ) a8
© N < — I‘?:’ e ]
= ] wwortsioupee | Vieehny ko~ 32 synchronizovat s Outiookem 3 B & -
Zobrazit Rychlé  Vytvoiit Znadkya Odeslat cakaz Upozomit Informaéni kansl Prizpdsobit Nastaven!
dpravy  zobrazen Piejit nahoru Aktuslni strénka poznamky e-mailem - Rss I3 exvortovat do Excelu formuldt £ seznamu
Formét zobrazen! Spravouat zobrazeni Znadky a pomamky Sdilet a siedovat Piipajt a exportovat Piizplsobit seznam Nastaveni
Domovsks stranka
ETIET : 228 828 14, 25 20257 26 25% 2.#jen 8. fjen :
Ukoly P *
Kalendsi T
Obsah webu Sestavit dotaznik pro Vytipovat seznam Provést dotazovani Zaplénovani TOP 5 aktivit
hodnocent zaméstnancii 30, 4 15. e
31 rpen 14,25 R
#" UPRAVIT ODKAZY Vyhodnoceni
£ fjen
Ukon(it Upravy tohoto seznamu
= 5 - I rtovat data
V3echny Gkoly ~Dokondeno  Ganttiv diagram =+ Najit polozku o b -5l
Vyberte zpidsob zobrazeni dat v seiitu.
v Nazev Giolu Termin spinéni Pifazeno 4
4 Sestava kontingenéni tabulky
- Konti éni graf
[ | Sestavit dotaznik pro hodnoceni # w  |odted'zadni AIEREINGE
Pouze wytvofit pripojeni
[ | vytipovat seznam zaméstnanci s o | 14.78R Unisténidat
© Bistuiic st
[ | provést dotazovani 3¢ | 30,28 $1 3
list
[ | vyhodnoceni 2 e |4fien lovy sedit
[ zaplanovani TOP 5 akiivit o |15.ffjen e
| I I Viastnosti.. ]
H ©- = Sesit] - Excel NASTROJE TABULKY 2 @m - x
DOMO  VLOZENf ~ ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN NAVRH Drahes Dvorak - n
Nazev tabulky: Souhrn s kontingenéni tabulkou D Se zahlavim "] Pruni sloupec Tiagitko filtru | [mmm=) p— [m—
> <] B P . EEEES Emmme
Tabulks_owssvr BB Odebrat duplicity & | [] Radek souhmii [ Poslednf sloupec EEEEE EFe==g °
- o Vlofit | Exportovat Aktualizovat - EEEEE === =
‘3 Zménit velikost tabulky | £ Prevést na rozsah e - - €3 Pruhované fadky || Pruhované sloupce hd
Viastnosti Nastroje Data externi tabulky MoZnosti styld tabulek Styly tabulky ~
AL M E fe | Dokonteno v
A B c D E F G LS N D O A S I S Iy
1| [Dokonzeno B Nazev tkolu B 1ermin spinéni [ piifazeno B Typ polozky B cesta
2 | NEPRAVDA Sestavitdotaznik pro hodnoceni 31.8.2013 Polozka PWAL/HRzamestnanci/Lists/Ukoly 0,00%
3 | NEPRAVDA Vytipovatseznam zaméstnanch 14.9.2012 polozka PWA1/HRzamestnanci/Lists/Ukoly 0,00%
4 | NEPRAVDA Provést dotazovani 30.9.2013 Polozka PWA1/HRzamestnanci/Lists/Ukoly 0,00%
5 NEPRAVDA  Vyhodnoceni 4.10.2013 Polozka PWA1/HRzamestnanci/Lists/Ukoly 0,00%
6 | NEPRAVDA Zaplanovéni TOP 5 aktivit 15.10.2013 Polozka PWA1/HRzamestnanci/Lists/Ukoly 0,00%,

Obrazek 2.4 ZaloZeni tabulky pro vkladani do seznamu ukold portalu SharePoint

2.2 Pripadova studie: Rozdily v pouziti
Microsoft Excel a Microsoft Project pro fizeni
projekty

Hlidani kapacit nebo automatické prepocitani planu, které byly zminény jako hlavni nedo-
statky tvorby projektu v Microsoft Excel, predstavuji v tomto ohledu pouhou $picku ledovce.
Aplikace Microsoft Project, kterd se stala etalonem aplikaci pro podporu projekttl, ma za sebou
jiz téméf tficetiletou historii. Disponuje dal$imi pfinosnymi funkcemi:

m  Jednoduché ovlddani - s prichodem pasu karet jakozto hlavniho ovladaciho rozhrani
aplikace doglo k navratu priivodce projektem. Jednotlivé funkce jsou rozdélené do karet
dle logiky zivotniho cyklu projektu. Tim se dramaticky sniZuje pocet pfepinani se mezi
jednotlivymi kartami.
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Standardizovana vizualizace planu projektu — Microsoft Project v sobé zahrnuje $irokou
paletu predpripravenych zobrazeni, ktera jsou pouzivana v projektovém fizeni. Nejzna-
méjsim pohledem na projekt, kterému rozumi iroké spektrum uzivatelii na celém svété, je
Ganttiv diagram. Toto zobrazeni se v aplikaci vyskytuje hned v nékolika mutacich: Sledo-
vaci Gantttiv diagram, Ganttiv diagram s vice smérnymi plany apod. Mezi dal$i zobrazeni
patii Sitovy diagram, Diagram zdroji nebo Pouzivani zdroji. Zakladni zobrazeni jsou
navic dostupna také prostfednictvim webového prohlizece v rozhrani Project Web App.
Intuitivni tvorba projektového planu - s existenci konceptu UZivatelem tizeného plano-
vani se vyznamné zjednodusil zpusob, jakym sestavujete plan. Vice se o tomto tématu do-
zvite v kapitole 4, Planovani tikoltl v Microsoft Project 2013. Na tomto misté sta¢i dodat,
Ze pojem projektovani dostava diky manualnimu médu planovani zcela novou dimenzi.
Dynamické planovani - prostrednictvim vzéjemnych zavislosti (viz oddil 4.3, Planovani
¢asu), které nastavite mezi ukoly, zajistite dynamiku pldnovani. To znamend, Ze do planu
snadno promitnete zménu v podobé prodlouzeni nékterého z tkoltl nebo pridani tkolu
nového. Vse je diky automatickym vypoc¢tim okamzité promitnuto do planu, a mize-
te tak snadno a rychle zjistit, nakolik vami provedend tGprava ovlivni projekt jako celek.
Efektivni fizeni zdroju - fizeni kapacit zdrojti, kterému jsou vénovany kapitoly 5, Planovani
ndakladi a zdroji v Microsoft Project 2013, a 10, Planovani projekti a zdroji v Microsoft
Project server 2013, pak v kostce znamenad, ze vytizeni zdroju sledujete jak v ramci jed-
noho projektu, tak i napri¢ celym portfoliem. Zptisobtl, jak zajistit Fizeni kapacit napti¢
projekty, je vice a ne vSechny vyzaduji projektovy server. V zakladu vam postaci slozka
na sdileném disku. Projektovy server vSak nabizi pokrocilé funkce, prosttednictvim nichz
zohlednite naptiklad znalosti a schopnosti svych zdroji.

Transparentni srovnani skute¢nosti a planu - zdkladem pro vyhodnoceni aktudlniho stavu
projektu je smérny plan (viz kapitola 6, Sledovani projektu v Microsoft Project 2013). Tato
zékladni linie, kterou si vytvorite pfed startem vlastni realizace projektu, vam slouzi jako
srovnavaci zakladna pro vyhodnocovani stavu projektu. Viidi této zaloze pak vymezujete
skute¢né odvedené vykony a aktudlni verzi planu.

Automatizované vykazovani prace — podobné jako fizeni zdroji Ize také vykazovani odve-
dené prace realizovat variantné. Kli¢ovy prinos aplikace Microsoft Project oproti Microsoft
Excel spociva v samotné moznosti integrace, ktera je de facto pfeddefinovand. Aktuali-
zovat plnéni ukold a nasledny prenos zadanych hodnot realizujete bud pomoci seznamu
aplikace SharePoint (viz oddil 6.3, Aktualizace prace, a navazujici ptipadova studie), ne-
bo prostfednictvim projektového serveru (viz oddil 11.1, Vykazovani odvedené prace).
Snadnd uZivatelska konfigurace - diky preddefinovanym vlastnim polim snadno zo-
hlednite své specifické naroky na planovani a hodnoceni projektu. Intuitivné si nastavi-
te napriklad srovnani hodnot smérného planu a skute¢nosti v¢etné grafickych symbolt
jakozto vhodného zptisobu prezentace takového parametru. Moznosti tvorby vlastnich
poli, které mate, jsou opravdu bohaté. Vice se o vlastnich polich doctete v kapitole 12,
Vlastni atributy Microsoft Project.
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m  Pokrodily reporting — vycet rozdild mezi Microsoft Excel a Microsoft Project asi nelze za-
kon¢it jinak nez moznostmi reportingu. Zédkladnim stavebnim kamenem, ktery ocenite,
je tvorba konsolidovanych projekt. Pomoci nékolika poklepani mysi vytvorite multipro-
jekt ze vSech aktualné bézicich aktivit. Na projektova data také muizete nahlizet z riiznych
perspektiv: ukoly, prace, zdroje, ¢asové obdobi apod. Vlastni prezentaci projektovych dat
pak realizujete prostfednictvim $iroké palety nastroji: casovou osou a kopirovanim ob-
razku pocinaje a novymi moznostmi reportingu konce. V tomto sméru najdete relevant-
ni informace v kapitole 7, Reporty a analyzy v Microsoft Project 2013, a ve tfetim oddile
kapitoly 11, Rizeni projektového portfolia v Microsoft Project server 2013.
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Obrazek 2.5 Srovnani Microsoft Project a Microsoft Excel

2.3 Projektovy web SharePoint

Velmi frekventovanym nastrojem pro fizeni projektil je v sou¢asnosti projektovy web. Nabizi
relativné $irokou paletu nastroju pro podporu jednotlivych fazi zivotniho cyklu:

m  Dokumentové knihovny, které vyuzijete pro vymezeni definice projektu, ulozeni zada-

vaci dokumentace, akcepta¢nich protokolil apod. Na rozdil od sdilenych slozek mtizete

k dokumentiim snadno definovat vlastni metadata, schvalovaci procesy nebo verzovani.

m  Seznamy tkolu, prostfednictvim nichz jednozna¢né vymezite aktivity a zodpovédnosti

v projektu. V piipadé, Ze piesunete seznam tikolu z aplikace Microsoft Excel do prosttedi
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SharePoint, mohou ¢lenové tymu synchronizovat tikoly do Microsoft Outlook a vykazovat
skute¢né plnéni. Vam, jakoZzto manazerim projektu, se pak nabizi moznost provést slo-
Zitéjsi editaci seznamu ukold v aplikaci Microsoft Project (vice viz kapitola 4, Planovani
ukolt v Microsoft Project 2013).

®  Vlastni seznamy vam pak umozni standardizovat zadavani dat prostfednictvim webovych

formularii. Nejcastéjsimi agendami souvisejicimi s fizenim projekttl jsou status reporty, sezna-
my rizik, problémtl, zmén apod. Vice viz oddil 10.3, Planovani dodavek, tymova spoluprace.
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Obrazek 2.6 Projektovy web

Vlastni zalozeni projektového webu provedete pomoci standardnich postupti platnych pro por-

tal SharePoint. Pfejdéte na libovolnou stranku portalu a pod nabidkou Obsah webu najdete na-

stroje pro zalozeni nového webu. Pak uz sta¢i vybrat spravnou $ablonu. Zvolenou $ablonu webu

projektu si miZete upravit podle potfeby pomoci standardnich postupt pro portal SharePoint.
Tip: Pokud realizujete vice projektd, je vhodné jejich umisténi centralizovat napfic¢ celou organi-
zaci. Pro tyto Ucely vytvorte web Projektové kancelare (viz déle). Vlastni proces zaklddani webd
pak standardizujte napt. prostrednictvim webového formulare pro zachyceni zdméru projektu. Po
schvaleni zameéru pak zalozite projektovy web dle pfeddefinované sablony, a to bud manudlnég,
nebo automatizované pomoci workflow. Centralizaci evidence projektt a standardizaci procesu
jejich zaklddanf predejdete jejich Zivelnému rozvoji.
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7

Hlavnim tématem tohoto oddilu je prace se seznamem ukolu.. Tato webovd ¢ast totiz prodélala za-
sadni facelift. Prvni zménu, kterou zaregistrujete na prvni pohled, pfedstavuje ¢asové osa. Ta je nové
standardem vsech seznamt tikold a jejim prostfednictvim snadno zvyraznite klicové tkoly pro-
jektu. Mezi dalsi zobrazeni patii Ganttiv diagram, Kalendart, Zpozdéné ukoly nebo Budouci tikoly.

V nové generaci byly také vyslySeny pripominky uzivateld, kteti dfive pouzivali webovou
&ast Ukoly projektu. Mezi klicové zmény uréené manazerim projekti pati v tomto ohledu
moznost nahlédnout na projekt jako na celek pomoci Ganttova diagramu, vytvaret hierarchii
ukolt nebo ménit poradi kol Jako ¢lenové tymu pak ocenite skute¢nost, Ze synchronizace
mezi seznamem a tkoly v Microsoft Outlook pfendsi pouze vase vlastni tkoly, nikoliv jejich
kompletni seznam, jak tomu bylo historicky.
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Obrazek 2.7 Seznam ukoll zobrazeny jako Ganttlv diagram s ¢asovou osou

Vylepsen je také vlastni proces definice polozek seznamu. Jednoduchou volbou se miizete
rozhodnout, zda chcete definovat kol pomoci tradi¢niho formulare (volba Novy tkol) nebo
poklepanim na moznost Upravit spustite zobrazeni Rychlé upravy. Tato obdoba datového listu
vam umozni definovat tkoly zapisem pfimo do tabulky.

Dulezité: Piimy zapis do tabulky predstavuje velmi uzite¢ného pomocnika pro zakladani novych
seznamU Ukold. V ten okamzik totiz zpravidla neznate veskeré nélezitosti a spise potrebujete jed-
noduché rozhrani pro vytvoreni soupisu praci.

V neposledni radé vyuzijete tabulkové zobrazeni Rychlé upravy také v ptipadech, kdy bude-
te chtit importovat seznam ukolt projektu ze sesitu Microsoft Excel. Resenti tohoto tkolu je
velmi intuitivni a pfenos provedete pomoci klasickych zptisobti pro kopirovani dat mezi apli-
kacemi: Ctrl+C a Ctrl+V.

V piipadé, Ze webova ¢ast Seznam tikolt rozpozna typ vloZenych dat, provede jejich automa-
tické naformatovani. To znamend, Ze i v ptipadé, kdy nevymezite format dat zahdjeni nebo
dokonceni tikoltl nebo kdy budete mit zodpovédné pracovniky v tabulce Microsoft Excel jako
textové polozky, dojde k jejich transformaci na spravny format.
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Jak na to?

m Tvorba a editace seznamu ukoli:

1.

2.

9.

Na webu portalu SharePoint piejdéte do seznamu Ukoly pomoci panelu Snadné
spusténi.

Pridat novy ukol muizete poklepanim na Nova polozka a nasledné vyplinte webovy
formulaf.

Zadani vice kol soucasné provedte zapisem do poli tabulky pro Rychlé tpravy
ukolu, které spustite poklepanim na nabidku Upravit v zahlavi seznamu tkoli.
Pokud potiebujete zobrazit zdakladni informace o ukolu, pak poklepejte na symbol
... vpravo od ukolu. Na stejny symbol poklepejte také pro zobrazeni kompletnich
informaci, pro editaci dat tikolu nebo nastaveni workflow.

Hierarchii mezi tkoly vytvorite ozna¢enim ukolu a poklepanim na funkci Zvétsit
odsazeni na karté Ukoly. Poklepanim na Zmensit odsazeni pak dkol vyjmete ze
souhrnného ukolu.

Poklepanim na tlagitko Vlozit na karté Ukoly vytvotite prazdny fidek nad aktualni
pozici v seznamu ukolu.

Poradi tkold upravite pomoci tlaéitek Nahoru a Dol

Dil¢i ukoly konkrétniho souhrnného tkolu zobrazite pomoci vybéru souhrnného
ukolu a poklepanim na tlaéitko Osnova. Poté zvolte Zobrazit dil¢i ukoly.

Vybrany tikol, nebo skupinu tkoli ptidate do zobrazeni Casova osa pomoci tlacitka
Pridat na ¢asovou osu které také najdete na karté Ukoly.

® Price se zobrazenimi seznamu ukoli:

32

1.

2.

Tvorbu nového zobrazeni, resp. jeho editaci provedete pomoci poklepani na stejno-
jmennou ikonu na karté Seznam.

Mezi jednotlivymi zobrazenimi se pfepinate pomoci rozbalovaciho seznamu uve-
deného na karté Seznam.

Editaci seznamu v prostiedi Microsoft Project nebo Microsoft Excel provedete po-
moci poklepani na tladitka Otevfit v Projectu a Exportovat do Excelu.

Obdobné provedte export dat do Microsoft Access.

Své tikoly ptipojte k ikoltim Microsoft Outlook pomoci zobrazeni Moje tkoly a po-
klepanim na tla¢itko Synchronizovat s Outlookem. Ukoly se zobrazi v Microsoft
Outlook ve sloZce se jménem webu SharePoint a ndzvem seznamu ukoliL.

Aktualizujte stav kol prostfednictvim Microsoft Outlook. Poklepanim na Syn-
chronizovat s Outlookem provedete naéteni skute¢ného stavu plnéni.
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Obrazek 2.8 Zobrazeni a aktualizace Ukold v Microsoft Outlook

24. Pripadova studie: Zakladani projektoveho
webu dle Sablony Microsoft Project server

Nemalo projektt je v organizacich fizeno volnéji. Namisto harmonogramu vytvoreného v apli-
kaci Microsoft Project ¢asto byvaji pouze seznamy tikoli, milnikd a dokumentd. Na druhou
stravu veden{ organizace vyZaduje konsolidovany prehled o v8ech projektech na jednom misté.
V piipadé, ze podobny problém fesite, je vhodné vyuzit nové funkce Microsoft Project server
2013 pro import webtl. Jednoduchym postupem provedete import projektovych webt pri-
mo do prostiedi zobrazeni Centrum projektt (viz kapitola 11, Rizeni projektového portfolia
v Microsoft Project server 2013, oddil 11.2 Sledovéni stavu projekt).

Ziskate tak uceleny prehled o veskerych projektovych aktivitach, které realizujete napfic¢ or-
ganizaci. Prostfednictvim této funkce také podpotite evoluci v IT podpofte projektt. Rada or-
ganizaci totiz nejprve podporuje projekty vyhradné prostfednictvim webtl a teprve nasledné
si porizuji projektovy server.

Projektové weby vSak musite zaklddat dle pfeddefinované $ablony Web Projectu. Ta je na rozdil
od predchozi verze, kde byla zahrnuta az pfimo v Microsoft Project Server 2010, nové sou-
¢asti portalu SharePoint 2013. Nésledny import takto vytvoreného webu do prostredi Centra
projektt provedete pomoci tlacitka Pfidat stranky SharePoint. Pridat mtzete jak jednotlivy
projekt, tak i vSechny weby najednou. Weby vsak musi byt soucasti kolekce Project Web App.

K importovanym webitim muZete nasledné snadno doplnit také harmonogram v Microsoft
Project a formalizovat tak Fizeni projektu. Abyste dosahli konverze seznamu tikolt do harmo-
nogramu, prejdéte do aplikace Microsoft Project a zaloZte projekt ze seznamu tikolt SharePoint
(postup viz kapitola 3, Zaklady prace s aplikaci Microsoft Project 2013, konkrétné oddil 3.4,
Zalozeni projektu). Alternativné oteviete seznam tkolii pfimo do Microsoft Project pomoci
postupu popsaného v predchozim oddile. Razem mite k dispozici v§echny pokrocilé funkce
- vazby, sdilené zdroje, smérny plan apod.

Aby byla konverze seznamu tikolt do podoby plnohodnotného projektu kompletni, musite jesté
adekvatnim zptisobem nastavit typ projektu. V pfipadé, Ze v organizaci rozliujete kategorie
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projekti (viz typy projektii organizace v kapitole 8, Definice projektovych zaméra v Microsoft
Project server 2013, presnéji oddil 8.2, Formulace projektovych zaméri), bude tfeba impor-
tovany web zaradit do prislusné kategorie.

Tuto operaci nejsnaze provedete pomoci funkce Zménit typ projektu, kterou naleznete v pasu
karet nad zobrazenim Centrum projektt, pfipadné na karté Projekt v rozbalovacim seznamu
Moznosti. V tomto rozbalovacim seznamu také naleznete funkci Restartovat workflow, kte-
rou zajistite opétovné spusténi schvalovaciho postupu projektu. Timto postupem dodate¢né
zajistite, aby byl projekt spravné definovan dle predepsanych formulaft, schvalen dle pravidel
vymezenych projektovou metodikou a byl adekvétné zatazen do struktury reportt projekto-
vého portfolia vyZzadované vedenim organizace.

2.5 Web projektové kancelare

V predchozim oddile padla zminka o centralizovaném webu, ktery predstavuje vychozi misto
pro ptistup k projektovym informacim. Nyni se dozvite, jaké parametry by takovy web mél
mit, aby byl funk¢ni. Rozli$eny pritom budou varianty bez projektového serveru a s Microsoft
Project server. Pro realizaci webu projektové kancelare jsou v nasledujicich odstavcich vyuzity
standardni funkce platformy SharePoint.

Zakladem standardizovaného fizeni projekti a projektové organizace je projektova metodika.
V prostiedi portalu SharePoint ji nejsnaze zachytite pomoci dokumentové knihovny. Ta sa-
ma o sobé nabizi dostatek funkci pro fizenou dokumentaci: dokumentové $ablony, metadata,
schvalovaci workflow nebo verzovani. Tim budete mit metodiku zachycenou jednotnym zpt-
sobem a pomoci vlastnich popisnych atributii usnadnite uzivatelim spravné rozpoznani do-
kumentu. Dokument metodiky pak uvolnujete na zakladé objektivni validace ze strany vedeni
organizace a nestane se, Ze by kdokoliv v organizaci pouZil jinou nez aktualni verzi metodiky.

Tip: Abyste pripravili skute¢né univerzalni metodiku aplikovatelnou na rlizné typy projektd, je
vhodné, abyste metodiku rozdélili do vétsiho poctu dokumentd, napft. podle jednotlivych fazf Zi-
votniho cyklu projektu. Vyuzitim funkci typu Sady dokumentd nebo Visio Web Access pak pripravite
vyrezy zmetodiky ur¢ené pro jednotlivé typy projektl (maly projekt, internf projekt, marketingovy
projekt, produkéni projekt apod.).

Druhou nezbytnou soucast webu projektové kancelare predstavuje konsolidovany report pro-
jektového portfolia. Ten pripravite nejsnaze v podobé tabulky Microsoft Excel. Jako vhodny
prostfedek pro jeji zobrazeni pouzijte Excel Web Access. Tato sluzba umoziuje definovat jak
cely report, tak jeho jednotlivé oblasti. Vedeni organizace totiz zpravidla vyzaduje vedle kon-
solidovaného reportu také jeho vyrezy, napt. top 10 projektil s nejvys$simi hodnotami zpozdéni,
nebo prekroceni rozpoctu apod.

Standardizovanou evidenci projektovych zaméri, kterd predstavuje dalsi z typickych pozadavka
projektové kancelare, zachytite bud ve formé knihovny dokumentt, pfipadné prostrednictvim
preddefinovaného webového formulédre. Jako vhodna metoda pro specifikaci projektového
zameéru se v praxi etabloval Logicky ramec, jehoZ popis najdete v nasledujici pfipadové studii.
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Obrazek 2.9 Vizualizace metodiky fizenf projektl pomoci Visio Web Access

Dal$i z nedilnych soucasti webu projektové kancelare predstavuje znalostni databaze. Jeji hlav-
ni vyznam ocenite zejména v okamziku, kdy aktualizujete vybrané ¢asti projektové metodiky.
Aktualizace musi probihat v pravidelnych cyklech tak, aby se metodika neménila pod rukama,
na druhou stranu do zmén musite promitnout v§e podstatné, co se za dany ¢asovy tsek (napf.
pololeti) na projektech udalo. K zachyceni tfeba i drobnych poznatkii se vyborné hodi zalozit
si Wiki stranku. Jednoduchost editace prostiednictvim webového prohlizece zajisti, Ze viichni
manazefi projekti stravi zdznamem svych zkusenosti nanejvys$ par minut.

Posledni, co Ize povazovat za zakladni soucast webu projektové kanceldre, predstavuje kalendar
tidicich porad projektt. Pokud chcete udrzet a zlepSovat troven fizeni projektt ve své orga-
nizaci, pak musite dbat predev$im na to, aby se zpétna vazba vedoucich pracovniki dostavala
transparentné a pravidelné k jednotlivym vedoucim projektu. Idealnim pomocnikem pro vy-
feeni tohoto tikolu je webova ¢ast Kalendar, kde definujete pravidelné terminy fidicich ko-
misi, které si ndsledné kazdy z u¢astnikti mize stahnout do Microsoft Outlook. Zapisy a tkoly
z jednotlivych porad pak muzete vést napr. v prostredi aplikace One Note.

V okamziku, kdy zapojite do podpory Fizeni projekti i projektovy server, se provoz projek-
tové kancelare vyrazné zjednodusi. Diky rozhrani tenkého klienta Project Web App, ktery je
kompletné postaven na platformé SharePoint, snadno zmodifikujete obsah webu projektové
kancelare:
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Zaklddani projektt standardizujete pomoci typti projekt organizace, které vedle inici-
a¢niho formulafe mohou obsahovat také schvalovaci proces, $ablonu projektového planu
a také prislusny vzor projektového webu, ktery se automaticky zalozi. Vice o tomto tématu
viz kapitola 8, Definice projektovych zamérti v Microsoft Project server 2013.

Prehled projektt ziskate automaticky pomoci webové ¢asti Centrum projekttl. Na karté
Projekty pak mate k dispozici veskeré funkce, napt. zménu zobrazeni apod. Poklepanim
na nazev projektu prejdete pfimo na detailni nahled na jeho plan. O tvorbé zobrazeni se
doctete vice v kapitole 14, Konfigurace Microsoft Project server.

V neposledni fadé ocenite také moznosti konsolidovaného reportingu, kdy tvorba datové
krychle a prezenta¢ni sluzby SharePoint umi nabidnout riizné perspektivy pohledt na
projektova data. Obnova reportu je pak automaticky proces, ktery se spousti v preddefino-
vanych periodach. K pokro¢ilym technikdm tvorby reportu se vice dozvite v kapitole 11,
Rizeni projektového portfolia v Microsoft Project server 2013.
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Obrazek 2.10 Web projektové kancelare

Jak na to?

m  Nastaveni knihovny dokumentti:
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1. Vlastni metadata pridate pomoci prikazu Pfidat sloupec na karté Knihovna. Na-
sledné definujte format pole.

2. Nastaveni systému spravy verzi pro knihovnu provedte pomoci Nastaveni knihovny
na karté Knihovna, kde zvolte Nastaveni verzovani.
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3. Workflow pro knihovnu nastavite opét pomoci Nastaveni knihovny na karté¢ Knihov-
na, kde tentokrat zvolite Nastaveni workflow. Poté poklepejte na Pridat workflow
pro vybér sablony workflow.

Poznamka: Tvorbu workflow provedete bud pfimo v rozhrani portalu SharePoint, kde mdzete
definovat pracovni postup pomoci webovych formulard, nebo vyuZijete moznosti aplikaci Micro-
soft SharePoint Designer nebo Microsoft Visual studio.

4. Vlastni typ obsahu dokumentu pro vkladani novych dokumentt dle $ablony provede-
te pomoci odkazu Obsah webu na panelu Snadného spusténi. Poté zvolte Nastaveni
a ve skupin¢ Galerie navrhai webovych stranek vyberte Typy obsahu webu. Poté
nadefinujte bud novy typ dokumentu, nebo novy typ sady dokumentt.

m  Nastaveni sluzeb Excel services:

1. Vytvorte si tabulku reportu v aplikaci Microsoft Excel.

2. Vymezte oblasti v se$itu pomoci oznaceni poli a zapisu ndzvu oblasti do pole Nazev
v levé horni ¢asti sesitu Microsoft Excel.

3. Publikujte tabulku na portal pomoci karty Soubor — Ulozit a zvolte ulozit do portalu
SharePoint a poklepejte na tla¢itko Prochazet. Nasledné zvolte umisténi a pomoci
Moznosti zobrazeni prohlizece vyberte oblasti, které chcete publikovat, a ulozte
soubor do dokumentové knihovny.
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Obrazek 2.11 Nastaveni Excel Web Access
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4.

6.

Na web SharePoint vlozte novou webovou ¢ast pomoci odkazu Stranka — Upra-
vit. Na karté VloZeni zvolte Webova cast a ve slozce Obchodni data vyberte Excel
Web Access.

Upravte vloZenou webovou ¢ast poklepanim na $ipku rozbalovaciho seznamu vpra-
vo od nazvu vlozené webové ¢asti. Vpravo od pole Nazev poklepejte na symbol ...
av okné Vybrat materialy zvolte soubor Microsoft Excel. Do pole Pojmenovana po-
lozka pak zapiste nazev vychozi oblasti, kterou jste definovali v kroku 2. Podle potteby
upravte ostatni prvky webové ¢asti a poklepanim na tlacitko OK nastaveni uloZte.

Ukoncete editaci stranky poklepanim na tla¢itko Ulozit na karté Stranka.

m Nastaveni sluzeb Visio services:

1.

2.

5.

SharePoint

PROCH,

£

Tabuika

Tabulky

Kategorie

Vytvorte si vykres v aplikaci Microsoft Visio. Jednotlivé objekty spojte pomoci funkce
Hypertextovy odkaz napt. s dokumenty projektové metodiky ulozenymi na portale.

Publikujte vykres na portal pomoci karty Soubor —> Ulozit a zvolte ulozit do portalu
SharePoint a poklepejte na tla¢itko Prochazet. Nasledné zvolte umisténi a pomoci
Moznosti vyberte stranky vykresu, které chcete publikovat, a ulozte je do dokumen-
tové knihovny.

Na web SharePoint vlozte novou webovou ¢ast pomoci odkazu Stranka — Upravit.
Na karté Vlozit zvolte Webova cast a ve slozce Obchodni data vyberte Visio Web
Access.

Upravte vloZzenou webovou ¢ast poklepanim na Sipku rozbalovaciho seznamu vpra-
vo od nazvu vlozené webové ¢asti. Vpravo od pole Nazev poklepejte na symbol ...
a v okné Vybrat materialy zvolte soubor Microsoft Visio. Podle potfeby upravte
ostatni prvky webové ¢asti a poklepanim na tla¢itko OK nastaveni uloZte.
Ukoncete editaci stranky poklepanim na tla¢itko UloZit na karté Stranka.

Informaéni kanal

SkyDrive  Weby

Drahot Dvoidks £ 2
fzent

gl @0

Obrizek Videaa
2wy

STRANKA | FORMATOVANITEXTU

» E <

Ockaz Odeslat Webov st Webovd Vot
E: apilace et kod

viozeni ) SOiET Yy stEpovar g uodm  3u

Odkazy

Casti O éasti

3 Kemunita

3 Muttimédia a obsah
23 Obchodni data

23 Obsah uréeny hledénim
[ Sady dokumenti

3 Spoluprace

[ Zahrmuti obsahu

[Ca Rizné

Odeslat webovou st ¥

A | Eakee obchodnich dat

J

v

[Excel Web Access

SHFilr sluzby Pfipojeni obchodn
[ENastroj pro vytvafenl polozek
ESPodrobnosti o ukazatel
[EPolozka obchodnich dat
obchodnich dat

[@seznam souvisejicich obchodnt...

[E3Seznam stavi

Evisio Web Access

Vitejte na webu projektové kancela’fe!‘

Najdete zde potiebné informace o projektové metodice a stavu projekt..

Visio Web Access

UmoZuje zobrazit a aktualizovat webové vjkresy aplikace Visic.

Pridat Edst do: Formatovany obsah W]

Obrazek 2.12 Vkladani webové ¢asti Visio Web Access

m  Zalozeni stranky Wiki:
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1. Na panelu Snadné spusténi poklepejte na odkaz Obsah webu. Poté zvolte Pridat
aplikaci. Ze seznamu vyberte Knihovna Wiki stranky a zadejte jeji nazev v zobra-
zeném dialogovém okné.

2. Pro editaci obsahu prejdéte do vytvorené knihovny, poklepejte na kartu Stranka
a zvolte Upravit. Poté pracujte s obsahem obdobné jako napt. v Microsoft Word.

2.6 Pripadova studie: Definice projektu
metodou Logického ramce

Jednou z metod, jak prehledné zachytit projektové zaméry a uvést o¢ekavani zadavatele do sou-
vislosti s konkrétnimi vystupy a ¢innostmi pfi realizaci projektu, je metoda Logického ramce.
Zékladnim smyslem Logického rdmce je prevést pozadavky, potfeby a prani zakaznika do jas-
né specifikovanych podminek trojimperativu. Jinymi slovy: projekt miize byt vpustén do dalsi
faze teprve tehdy, jsou-li predstavy zadavatele kvantifikovany tak, aby projektovy tym presné
védél, co ma délat, dokdy to ma udélat a jaky objem finanénich prostfedkt ma k dispozici.

Proto se projekt dle metodiky Logického ramce sklada ze ¢ty zakladnich stavebnich kament:
popisu projektu, ukazateld, zdroji hodnot ukazatelt a kone¢né vnéjsich proménnych.

m  Popis projektu — na této trovni dochdzi ke specifikaci zavislych proménnych: vize - ucel -
produkt — tkoly. Prvni ¢tvrtina bilance Logického ramce vam poslouzi jako zaklad pro
néslednou tvorbu harmonogramu. Své usili pfi popisu projektu sméfujte zejména do
zjisténi CO? mate dodat a PROC? to zadavatel pozaduje. Na tomto misté byste tedy mé-
li naplno vyuzit svych vyjednavacich schopnosti a pfimét zadavatele k zamysleni se nad
davody (pfinosy) projektu.

Dulezité: Hlavni vyznam znalosti Ucelu spociva v odhaleni priorit zadavatele. Pokud vite, Ze kli¢o-
® vym motivem zadavatele je provést projekt rychle, pak se mizete sami vyhnout neprijemnostem.
Zpozdéni projektu bude vzdy az to posledni, co budete se zadavatelem komunikovat.

m  Mefitelnd kritéria — sloupec vénovany metrikam je stézejni pfedevsim pro management
jakosti vystupt projektu a nasledné i pro obsah smluvnich zavazki. Vam, jakozto mana-
Zertim projektt, skyta prehled kritérii $anci, jak si usnadnit sméfovani tymu k vysledku.
Cim vice kritérii tedy bude jiz v této rané fazi nadefinovano, tim pro viechny zicastnéné
strany lépe.

m  Zdroje dat - ruku v ruce s Zivotnim cyklem projektu (zalozeni - planovani - sledovani —
fizeni — uzavieni) vznika projektova dokumentace. V sou¢asném komplikovaném svété
se neziidka stane, ze stav metrik projektu nabyva riznych hodnot v zévislosti na zdroji
dat, odkud hodnotu ovétujete. Pokud se v datech rozejdete se zadavatelem projektu, pak
zpravidla vitézi slovo zakaznika. Proto se vam vyplati investovat ¢as i do nalezeni shody
nad dokumenty, informa¢nimi systémy ¢i dal$imi zptsoby pro ovérovani postupu pro-
jektu. Jen tak miiZete povaZovat zdroje dat za objektivni.
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m  Predpoklady/rizika - pokud se nechcete poustét do sisyfovské prace v podobé potlaceni
Murphyho zakoni, pak to také znamena, Ze si pfipustite existenci rizik. V tomto okamzi-
ku byste se méli zacit sami ptat, jak s rizikem ve svych projektech pracovat, ptipadné kdy
se riziky zacit zabyvat. A prvni odpovédi, které ziskate, zadejte do posledniho ze sloupct
Logického ramce.

Kombinace ¢tyf parametrii definice projektu se ¢tyfmi rovinami popisu projektového cile vy-
tvari dohromady matici o 16 polich. Logicky rdmec tedy snadno poskytuje uceleny prehled
o tom, co je smyslem projektu. Dale pak poskytuje odpovéd na otazku, zda je projekt nadefi-
novan dostatecné nebo zda jesté nékteré informace chybi. Absence informaci v jednotlivych
polich tabulky je pak dobrym signalem pro odstoupeni od projektu. Nésledujici obrazek Lo-
gického ramce obsahuje vedle vlastni struktury také vzorové otazky, které by mély byt v ramci
uvodniho jednani o realizaci projektu poloZeny.

Popis projektu Méfitelna kritéria Zdroje dat Piedpoklady/rizika
Odkud se tym dozvi

Vize Jak se pozna dosazeni vize? . Existu)i komplikace?
o naplnéni vize?

Jak se zjisti dosaZeni Uéelu? Odkud se pozna splnéni Oelu? Existu)i problémy?
. : o QOdkud se zjisti o

Cil Coznamena dosaZen/ cile? Existu)i omezeni?

dosazeni cile?

Klicoveé vkoly Kdoza né zodpovida? Odhad rozpottu Poznamky

Obrazek 2.13 Logicky rdmec projektu
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KAPITOLA 3
Zé klady pralce Vtetokapltole

Srovnani edic Microsoft
Project

S a pl | ka Cll u :\JAi.ivateI:thé) rqzh;am’
Microsoft Project

Dotykové ovladani projektu
Zalozeni projektu
B Pripadova studie: Zalozeni

2 projektu v Microsoft Project
O 1 3 2013 pomoci Sablony
s reportem

Pokud se rozhodnete za¢it své projekty planovat a sledovat pomoci aplikace Microsoft Project
2013, pak si miizete nadéle vybirat mezi verzemi Standard a Professional. Edici Professional
miizete navic poridit vedle klasického zptsobu licencovani nové také jako soucast sluzby Offi-
ce 365. Popis zdsadnich funkénich rozdilt mezi edici Standard, Professional a Professional
jakozto soucasti Office 365 naleznete v prvnim oddile této kapitoly.

UZivatelské rozhrani aplikace Microsoft Project 2013 jde ve $lépéjich predchozi verze. Prace
s aplikaci neprosla na prvni pohled oproti svému predchidci tak dramatickymi zménami, ja-
ko tomu bylo mezi verzemi 2007 a 2010. Tuto kapitolu tedy vnimejte z¢asti jako zkracenou
rekapitulaci zdkladnich moZznosti. Detailni pohled nabizi kniha Mistrovstvi v Microsoft Pro-
ject 2010, kterou vydali autofi této publikace v nakladatelstvi Computer Press. V nasledujicich
oddilech tak najdete predev$im popis novych funkci a praktické tipy na jejich vyuziti.
Vychozim prvkem ovlddani je nadale pés karet a také princip déleni funkei do karet je zacho-
Vén Po obsahové strénce se pas karet dockal oproti Microsoft Project 2010 jedine’, zato zésadni
s ostatnimi uzivateli. Nové funkce pro tvorbu reportii, o kterych se vice dozvite v kapitole 7,
Reporty a analyzy v Microsoft Project 2013, nahrazuji problematicky pouzitelné Tiskové se-
stavy. Témto vystuptim tak po vice nez 15 letech odzvonilo a palubu Microsoft Project defi-
nitivné opoustéji.

Z pohledu uzivatelské prace méni nova verze zazité standardy zejména prostiednictvim vesta-
véného dotykového ovladani. V okamziku, kdy poprvé zkusite upravit ¢i prezentovat projektovy
plan bez pomoci klavesnice ¢i mysi, objevite zcela novou dimenzi projektovani.
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Posledni ¢ast této kapitoly pak rekapituluje zdkladni moznosti, které vyuzijete pti zakladani
projektu. Dozvite se, jak zalozit projekt ze $ablony, jak $ablonu vytvorit, dale jak realizovat
pripojeni k seznamu ukolt SharePoint apod. V samotném zavéru se pak dozvite, jak mizete
pro zjednoduseni startu s aplikaci Microsoft Project vyuzit novych reportu.

BHS & - NASTROJESESTAVY 1 4lnstalace Project Serveru 2013Report - Praject Professional 2?2 - x
UKOL  ZDROJ | SESTAVA | PROJEKT  ZOBRAZENI NAVRH Dmhasl}mrak'u & %
T e = g - [ i Y

Porovnat | MNovd  Ridici Prostiedky Naklady Probiha Zazindme Vlastni Neddvné | Vizulnf

projekty | sestava - panely~ - - - - - sestavy

Projekt Zobrazit sestary Export ~

Vita vas Project 2013

Posurite svj projekt na dalsi uroven ve 3 jednoduchych krocich.

"= b

Uspofadani tkold > Vytvéfeni sestav > Sdilen s tjmem >

ZACINAME S PROJECTEM

Obrazek 3.1 Rozhrani Microsoft Project 2013 s novou kartou Sestava

3.1 Srovnani edic Microsoft Project

V kostce by se dalo shrnout, Ze verze Standard je urcena zejména pro samostatné fungujici
projektové manazery nebo maximalné malé projektové tymy. Oproti tomu Microsoft Project
Professional mtiZete provozovat hned ve dvou scénarich: zakladem je integrace se seznamem
ukolt SharePoint server 2013. Vrcholnym scénafem je pak kombinace s projektovym serverem.
Co do funk¢ni vybavy pridava edice Professional nad rdmec standardniho provedeni nasle-
dujici vylep$eni:

m  Pokud mate vytvofeny seznam tikolii na portélu SharePoint, miiZete tyto tikoly synchro-
nizovat s Microsoft Project Professional a nasledné vytvorit na bazi téchto kol harmo-
nogram napf. v zobrazeni Ganttiv diagram. Synchronizace probiha obousmérné.
Zadavatel projektu tak muze snadno sepsat v bodech projektovy zamér na webu Share-
Point, projektovy manaZer si ukoly synchronizuje a velice rychle vytvoii harmonogram
projektu a nasledné umozni nejen autorovi ziméru nahled na plan v prostedi webu, tedy
bez nutnosti vlastnit licenci Microsoft Project. Vice se o tomto tématu dozvite v pipadové
studii Aktualizace projektu s vyuZitim integrace Microsoft Lync a Microsoft SharePoint,
ktera soucasti kapitoly 6, Sledovani projektu v Microsoft Project 2013.
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Poznamka: Na rozdil od verze 2010 Microsoft Project Professional 2013 Ize synchronizovat a zob-
razovat pouze proti seznamu Ukold na serveru SharePoint. K vyuziti této funkce tedy musi mit
pristupujici uzivatelé alespon klientskou pfistupovou licenci SharePoint Standard. SharePoint
Foundation synchronizaci nepodporuje.

m  Edice Professional je nadale vyhradni klientskou aplikaci pro praci s projektovym serverem,
kterému je vénovana celd ¢ast této publikace. Diky tomuto propojeni miiZete Fidit schvalovani
projektovych zaméra (viz kapitola 8, Definice projektovych zamért v Microsoft Project server
2013), pokrocile spravovat zdroje organizace, idit projektovou dokumentaci (viz kapitola
10, Planovani projektt a zdrojii v Microsoft Project server 2013), vykazovat odvedenou praci
avneposledni fadé také zajistite komplexni reporting stavu projekti prostrednictvim webo-
vého rozhrani (viz kapitola 11, Rizeni projektového portfolia v Microsoft Project server 2013).

®  Pro vyrovnavani zdrojil nabizi edice Professional navic zobrazeni Tymovy planovac, které se
poprvé predstavilo ve verzi Microsoft Project 2010. Diky tomuto zobrazeni muizete vyrovnavat
zdroje interaktivné pomoci pretahovani tikolii v ¢ase nebo mezi zdroji. Toto zobrazeni oce-
nite zejména pti vyrovnani pretizenych zdroji u bézicich projekti, kdy standardni moznosti
automatického vyrovnani neni vhodné pouzivat. V Tymovém planovaci odhalite, na jakych
projektech, resp. tikolech, jednotlivé zdroje pracuji, a mtizete jednoduchym posouvanim
(pretazenim mysi) tikolii rozprostrit zatizeni jednotlivych zdroji a tim pretizeni eliminovat.

m  Také integrace s technologii Microsoft Lync je edici Standard zapovézena. Jedna se o jednu
z TOP 10 novinek, o které jste se dozvédéli v uvodnim prehledu. V okamziku, kdy priradite
zdroj, ktery je definovan u¢tem Active Directory a disponuje pristupem k Microsoft Lync,
miZete s nim ovéfit stav plnéni tkolu pomoci rychlych zprav, nebo prostrednictvim inter-
netové telefonie.

B H S B MNASTROJE GANTIOVA DIAGRAMU 1 4lnstalace Project Serveru 2013Report - Project Professional 7 = E
UKOL | ZDRO) ~ SESTAVA  PROJEKT  ZOBRAZENI FORMAT Drahos Dvorak - u
Ly X, g n | mmem== = Oznaéit pinéni podle planu ~ "3 Zkontrolovat - ] T Souhn El .ﬁ i -
- BB - 9 Respektovat propojeni Piesunout % Milnik T A2
Gantlv | Vieit B I u wes p Naplinovat | g~ Ukal | nformace Prcjt -
diagram -~ | - eaktivor n automaticky | 2 Refim - od na kol
Zobrazeni Schranka pismo r. Plan Ukoly Viodit Viastnosti Upravy
Redi Doba Oroved P oSNI1Z 12VID13  19VI13  26VINIE 2013 9,
© ol - | Nazeviikolu ~ twini v Nizwyzdroji v osowy v Dokonéeni v Piedchidci v (S P S PNUCSPSPNUCSPSPHN
0 - 4 Instalace Project Server 2013 35 dny? 0 18.9.13
1|, Plan nasazeni Project Serveru 2013 2dny DrahoiDvordk 1 2.8.13 Drahoz Dvofik
2 (@ m 4 Priprava na nasazeni 12dny 1 208.13 1
3 v = Vytvoreni ufivatell askupinve  2dny Ry Drahos Dvoiik #=_Roman Nedzelsky
sluzbé Active Directory N Y5 Online - Video podporovine
4 le = 4 Konfigurace SQL Serverua sluzby 10 dny EPM Team Lead, Team Enterprise Projec... —
Analysis Services b ¢ ® © ® @ v
5[ = Konfigurace nastavenisité pro 4 dny DrahoZDvofsk 2 12.8.13 T t Drahos) Dvoiik

Obrazek 3.2 Integrace komunikac¢nich nastrojd s Microsoft Project

Pokud si poridite aplikaci Microsoft Project Professional jako soucast sluzby Office 365, mtizete
ziskat navic jesté dalsi vyhody. Pfedné se jedna o automaticky upgrade na nové verze softwaru,
¢imz tedy odpada nutnost, abyste si stahovali a instalovali aktualizace, a nemusite také resit
ptipadné problémy s pfechodem na nové verze aplikace. Poslednim, zato v$ak velmi piijem-
nym rozdilem je pak moznost provozovat Microsoft Project de facto na libovolném poéitaci
diky sluzbé Click 2 Run. Instalovat aplikaci Microsoft Project miizete aZ na 5 zafizeni a zahajit
praci muizete jiz do jedné minuty od zapoceti procesu instalace.
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3.2 Uzivatelské rozhrani Microsoft Project

Karty jsou v novém Microsoft Project nadéle sestaveny tak, abyste je pouzili v ndvaznosti na jed-
notlivé faze Zivotniho cyklu projektu: kartu Projekt pro zalozeni projektu, karty Ukol a Zdroj
pro sestaveni planu, respektive sledovani priibéhu, a sledovani a karty Sestava a Zobrazeni
vam budou pomocniky pfi pripravé reportu stavu projektu ¢i tiskovych vystupt. V zavislosti
na tom, s jakym zobrazenim pracujete, se nadale zobrazuji kontextové karty usnadnujici jejich
formatovani, napt. Nastroje Ganttova diagramu ve vychozim zobrazeni apod.

Karta Soubor pak funguje jako pristupovy bod k Backstage. V tomto rozhrani realizujete pra-
ci se souborem projektu a ménite nastaveni chovani aplikace. Konkrétné zde najdete néstroje
pro ukladani souboru projektu do riiznych formatti, kompletni ovladani tisku, prosttedky pro
zajisténi spojeni se serverovymi feSenimi jak v ramci organizace (SharePoint server, Project
Server), tak i s vefejnymi sluzbami Windows Live (Skydrive) apod.

Dialogové okno MozZnosti vam umozni zménit generické vlastnosti Microsoft Project. Prostfed-
nictvim tohoto okna snadno ur¢ite zptisoby vypocti dat (napt. podminky pro vypocet kritické
cesty nebo prepocty ¢asovych jednotek), upravite zobrazovani dat (pouze datum nebo datum
a Cas), pfipadné zménite standardni nastaveni aplikace (funkce fizeno usilim, volba mddu
planovani) apod. V neposledni fadé na tomto misté muzete ovlivnit také strukturu vlastntho
pasu karet a panelu snadné spusténi (vice viz kapitola 13, Sprava aplikace Microsoft Project).

Hlavni ¢ast prace souvisejici s planovanim projektu, pfifazenim zdroji a sledovanim a vy-
hodnocovanim stavu na vas ¢eka v zobrazenich Microsoft Project. Ani préce se zobrazenimi,
stejné jako tomu je u rozhrani Backstage, nevykazuje zadné zasadni zmény oproti verzi 2010.

Poznamka: Na rozdil od napr. textového dokumentu v aplikaci Word, kde mate moznost v jed-
nom okné vidét a pracovat s celym textem najednovu, je prace v prostredi Microsoft Project jina.
Je spise podobnéa databazové aplikaci Microsoft Access, kde zobrazite ¢asti jednoho souboru, jako
tabulky, sestavy a dotazy, v rdznych oknech (zobrazenich).

Nahled na data v jednotlivych zobrazenich si mtizete dale snadno rozsitit o oblast Podrobnosti.
Do této sekce pak zobrazite kontextové informace o projektu (napf. casovou osu rekapitulujici
kli¢ové ukoly a milniky projektu), pfipadné nové sestavy. Casovou osu, resp. typ podrobnosti,
volite pfimo na karté Zobrazeni. Diky této mozZnosti si tak rychle sestavite fidici panel projektu,
ktery vam na jediné obrazovce nabidne komplexni hodnoceni jednotlivych rovin projektové-
ho trojimperativu: kombinace ¢asové osy s barevné vyznacenymi stavy akceptace a Ganttova
diagramu umozni hodnoceni kvality; sestavu Zpozdéné tikoly v kombinaci se zobrazenim
Sledovaci Ganttiiv diagram miizete pouzit pro zhodnoceni ¢asu; a sestava Zbyvajici prace
spojend s daty ze zobrazeni Pouzivani zdrojii vam ukaze detaily o ndkladech apod. Vice infor-
maci o novém reportingu se doctete v kapitole 7, Reporty a analyzy v Microsoft Project 2013.

Dolni ¢ast okna pak muzete prifadit vedle konkrétniho zobrazeni také formulafi pro zadava-
ni dat. Okno rozdélite zatrzenim pole Podrobnosti na karté Zobrazit nebo na kartach Ukol
a Zdroj ve skupiné Vlastnosti, kde zvolte Rozdélené zobrazeni. V neposledni fadé muzete
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NIy

rozdélit zobrazeni i posunem vodorovné délici pticky u dolni $ipky pravého posuvniku okna
dokumentu (pridrzte levé tlacitko mysi a tahnéte smérem nahoru).

V aplikaci Ize oteviit vice soubort projektt najednou nebo miizete oteviit jeden projekt ve vice ok-
nech s riznymi ¢i stejnymi zobrazenimi. Pouze jedno okno v$ak mtize byt aktivni, a sice to, s nimz
pracujete (aktivni okno ma zvyraznéné zdhlavi). Pfepinani mezi okny soubori, tedy vybér jinych
oken dokument, se kterymi chcete pracovat, provedete na karté Zobrazeni ve skupiné Okno.

H S &- - NASTROJE GANTTOVA DIAGRAMU 1 Alnstalace Project Serveru 2013Report~ Project Professional 2?2 - x
UKOL  ZDROJ  SESTAVA  PROJEKT | ZOBRAZEN FORMAT Diahos Dvorak ~ u 7 x
ED [ Sitovy diagram - I3 Pousivanizdroji ~ | 2l Sefadit~ 75 |[Bezzvyraznén - || Casové osa: Q Lupa~ [ Casovd osa = #- G
=
[ Kalendsi ~ & [T Seznamzdrojii - | B Osnova~ Y |[Bezfiltu] - ||[Dny v|Rc=\yprq=m 7] Podrobnosti Siedovaci Gent <|| L B L]
Gat Pouzivani Tymovy = Nové Makra
diagram ®| kol ~ T3 DalSizobrazeni~ | plinovaé - [ Daléizobrazeni~ | ey Tabulky - | [Zacnd skugin - T, Vybrané dkoly L
Zobrazeni kel Zobrazeni zdrojd Data Lupa Rozdélené zobrazeni Okno Makra A
ZPOZDENE UKOLY
Ukoly, které jsou zpoEdéné ve srovnani s datem stavu. Ukol je zpoidény, pokud je Zeni ui uplynuio
podie plinu.
& Konfigurace nastavenisité  7.8.13 128.13 0% 32 hodin Drahok Dvofak
Il
£ proSQL Server
S
NZ‘ Konfigurace slufeb 78.13 88.13 0% 16 hodin Drahos Dvofak
MDJ Analysis Services pro
i wytvaien krychli OLAP v
14 Project Serveru
N
Vytvofeni daliich souborli 13813 208.13 0% 48 hodin Drahos Dvoidk
N databize TempDB
= Stav: Dokonéeno s Stav: Podle plinu
R . Instalace SharePointu 218.13 218.13 0% 8 hodin Michal Vrsecky
» Stav: Zpoidéné Stav: Budoud ukel 2013 na servery ve farmé
VytvoFen a konfigurace 22813 2813 0% 8 hodin Drahos Duofdk
ey
Piidini webovich serverll  23.8.13 25813 0% 0 hodin
do farmy
[ 1
Resim Doba 90113 SVIT13 1213 19V 13 26.VIM13 =]
ouko\quézwﬂko\u * trvéni +  Nazvy zdrojé vyPOUsCPsSNPUSCPSNPUSCPSNPUSCPSNPOSCPSH
0 |= 4 Instalace Project Server 2013 35 dny?
g 1[vVEm Plan nasazeni Project Serveru2013  2dny M Drahos Dvorak
g 2 | m 4 PFiprava na nasazeni 12dny
g2 3|v = Vytvofeni ufivateli a skupinve slu 2dny Roman Nedzelsk'
> . -
E 4|3 m 4 Konfigurace SQL Serveru a sluzby A 10 dny
2 5 i = Konfigurace nastaveni sit pro St 4 dny M Drahos Dvordk -
5 6§ = Konfigurace sluzeb Analysis Sen 2dny ™ Drahos Dvofdk
g 7 - Vytvofeni dalsich soubori datab 6 dny M Drahos Dvoidk
2 8 (e m 4 Instalace SharePoint Serveru 2013 5dny?
g = S "
A 9|v = Phiprava serverdl ve farme 1den? Michal Vrsecky |
10 » Instalace SharePointu 2013 na serv 1den Michal Vréecky

Obrazek 3.3 Ridici panel projektu

Novy Project nadale vyuziva bindrniho formatu, ktery je charakterizovan piiponou mpp. Na
rozdil od ptedchozi verze nedoslo v Microsoft Project k pfepracovani struktury, a tak je sou-
bor uloZeny v Microsoft Project 2013 zpétné kompatibilni s Microsoft Project 2010. Jediné,
co musite oZelet, jsou nové sestavy, ty se neprenasi.

Diilezité: Format Microsoft Project 2013 je zpétné kompatibilni s verzi Microsoft Project 2010, uZiva-
telé starsich verzi nemaji oproti pdvodnim ocekévanim k dispozici doplnék, ktery by prevod formatd
umoznil. Jediny zpGsob je tak ulozit projekt do starsiho formatu v aplikaci Microsoft Project 2013.

Na zavér oddilu vénovaného zédkladiim prace s Microsoft Project je nutné zminit napovédu.
Ani pristup k ndpovédé neni v Microsoft Project 2013 jiny oproti pfedchiidci a je také stan-
dardizovan napric¢ aplikacemi Microsoft Office. Ikonu s otaznikem najdete v pravém hornim
rohu aplikace spolu s tla¢itky ur¢enymi k praci s oknem. Nejrychlej$im zptisobem pro praci
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s napovédou je zadat hledany text nebo pojem do fadku Hledat. Do tohoto fadku muzete
zadat napt. ,,Jak prifadit zdroje?“ a stisknout klavesu Enter. Tim se v okné napovédy zobrazi
souvisejici kategorie, kde je dany vyraz k nalezeni.

3.3 Dotykové ovladani projektu

Jedno ze zakladnich poselstvi nové generace Microsoft Office predstavuje dotykové ovladani.
Tato mantra soucasnosti tak nalézd odezvu konec¢né také v prostredi aplikaci Microsoft, byt
se jednd ve své podstaté o prosté fe$eni. Na prvni pohled se vam totiz bude zdat, Ze pomoci
prepinace do dotykového médu ovladani pouze zvétsite prostor kolem jednotlivych ikon na
pase karet. Vkladani novych tkold, nastaveni trvani tikolu nebo aktualizace prace - to vie
zvladnete bez klavesnice a mysi. Detailni pohled v$ak odhali, Ze feseni umi jit dal.

Dulezité: Pro plnohodnotny pristup k projektovym datlim mizete nové pouzit libovolné zafizent.
Zatimco planovat projekty mizete na osobnim pocitaci, pro prezentaci stavu projektu mize byt
vhodnéjsi tablet. Praci s projektem tak zvladnete na svém tabletu i v pifpadech, kdy disponujete
,nestandardni” velikostf prstd.

Moéd dotykového ovladani spustite pomoci prepinace na panelu Rychly pfistup. Prvni, ¢eho
si v§imnéte po prepnuti, je zminény nartist prostoru kolem jednotlivych ikon na pasu karet.
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Obrazek 3.4 Srovnani standardniho zobrazeni pasu karet s rezimem dotykového ovladani

Dal$i zménu zaznamendte pri poklepani na libovolnou bunku v tabulkovém zobrazeni. Zde
se noveé setkate s kruhovymi ovladac¢i umoznujicimi vicenasobné vybéry bunék v podélném
i pfi¢ném sméru. Staci umistit prst do vybraného kruhu a tdhnout nahoru, doli, doleva ¢i do-
prava. Pokud pridrzite na bunce prst delsi dobu, zobrazi se upraveny minipanel s doporuceny-
mi funkcemi pro danou buriku. Na rozdil od moédu klasického ovladani nedojde automaticky
ke spusténi kontextového panelu s dal$imi funkcemi. Ten musite vyvolat pomoci poklepani
na $ipku rozbalovaciho seznamu vpravo (viz nasledujici obrazek).

Dalsi uzite¢nou operaci, kterou vyuZijete pfi praci v grafické ¢asti, bude nastaveni lupy. Upra-
vu detailu provedete pohybem dvou prstti od sebe (zvétseni detailu) nebo k sobé (zmenseni
detailu). Az potud lze dotykové ovladani oznacit za velmi intuitivni a pIné funkéni.
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Obrazek 3.5 Dotykové ovlddani Microsoft Project

Pokro¢ilé operace, které budete provadét v grafickém zobrazeni napt. Ganttova diagramu, uz
vyzaduji trochu cviku:

m  Pridat tikol - pfidrzenim prstu v oblasti grafu zaloZite novy tikol. Ukol se zaloZ{ v rezimu

planovani, ktery je nastaven jako vychozi. Vytvaret novy kol miZete pouze do prazdnych
radka tabulky. Ponékud problematické muze byt pii této operaci presné zaméreni radku,
kam chcete tikol vlozZit. Vlozit ikol mezi dva existujici musite pomoci ikon na pasu karet.
Doba trvani - po zalozeni nového tikolu miiZete pfidrzenim jeho pravého okraje tdhnout
horizontdlné a nastavit tak dobu trvani ukolu. Doba trvani se vim napo¢itdva v informac-
nim okné a respektuje vychozi ¢asové jednotky nastavené pro Microsoft Project. Zadavani
odhadt v jinych jednotkach je tfeba realizovat pomoci zépisu do sloupce Doba trvani.
Aktualizace ukolu - pokud svtij tah prstem zacnete od levé hranice ukolu, pak tahem
vpravo v pruhu tkolu provedete aktualizaci plnéni stavu. Skutecnost, Ze aktualizujete
ukol, je indikovana symbolem % nad pruhem tkolu. Snadno se v§ak miiZe stat, Ze na-
misto aktualizace za¢nete upravovat dobu trvani.

Vzijemné zavislosti — tahem od levého okraje ukolu smérem doprava doli provedete na-
staveni vzajemné zavislosti mezi akoly. Trefit tuto operaci je v§ak asi to nejnaro¢néjsi, s ¢im
se setkate. Namisto vazby miizete snadno provést aktualizaci nebo upravu doby trvani.
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3.4 Zalozeni projektu

Vytvatite-li novy projekt, miizete postupovat dvojim zptisobem: bud za¢nete stavét pro-
jekt na zelené louce, nebo si mizete vybrat ze $iroké nabidky projektovych $ablon. Pro
zahdajeni planovani projektu zcela od zacatku staci spustit aplikaci Microsoft Project a do
vychoziho zobrazeni Ganttiv diagram muzZete zacit zadavat projektova data. Pokud pro
zalozeni nového projektu potrebujete ziskat inspiraci odjinud, pak vyuzijte nékterou z na-
sledujicich moznosti.

m  Projektovy plan miiZete zalozit jako kopii jiz existujictho projektu uloZeného jako plan
Microsoft Project, ktery nasledné ulozite jako sviij soubor. Musite si véak uvédomit, Ze
pro korektni zalozeni bude tfeba importovany projekt o¢istit o skute¢né hodnoty, upravit
¢asova omezeni apod. Jinak vas ¢ekaji nemalé potize s pfesunem historickych dat puvod-
niho projektu do aktudlniho ¢asu, kdy chcete planovat novy projekt.

Tip: Abyste se spolehlivé vyhnuli témto pfipaddm, je vhodnéjsi ulozit plvodni projekt jako $ablo-
nu. Tento proces zpravidla eliminuje problémy, ke kterym mdze dojit pfi zakladanf projektu z his-
torickych plant. Novy projekt pak zalozte na bézi takto vytvorené sablony.

®  Druhou mozZnost predstavuje import ze sesitu Microsoft Excel - v tomto pfipadé prejde
aplikace automaticky do rozhrani Pritvodce importem, kde muiZete zvolit sesit aplikace
Excel a mapovat data ukold, zdrojti a pfifazeni. Tato moZnost vam tedy umoziuje velmi
presné vymezeni projektu jako celku, pfipadné jeho vybranych ¢asti. Data z Microsoft
Excel totiz mizete vedle importu do nového projektu také ptipojit k projektu existujicimu.

m  Konecné novy projekt zalozite také prostrednictvim synchronizace se seznamem tkola
sluzby SharePoint. Timto postupem vytvorite obousmérné spojeni mezi seznamem a pro-
jektem. Vice se o moznostech této varianty dozvite v pfipadové studii Aktualizace pro-
jektu s vyuzitim integrace Microsoft Lync a Microsoft SharePoint v kapitole 6, Sledovani
projektu v Microsoft Project 2013. Urc¢itou limitaci pfedstavuje fakt, Ze konkrétni pro-
jekt miizete synchronizovat pouze proti jednomu seznamu tikold. Vic neZ jeden seznam
k projektu nepripojite, stejné jako nemizete v seznamu volit ukoly, které synchronizovat
chcete, a které nikoli.

Prakticky nejcastéjsi zptisob zaloZeni projektu pomoci historickych dat predstavuje zalozeni
projektu dle $ablony. Sablony projektii si v nové verzi Microsoft Project 2013 muizete vytvéfet
sami, pfipadné si je 1ze stdhnout z webu Office. Pouzivate-li edici Microsoft Project Professio-
nal, mutizete také otevtit dostupné $ablony ze systému Microsoft Project Server, nebot tento
nastroj slouzi jako centralni lozisté Sablon projektii organizace. Do $ablony si miizete ulozit
nejen soupis tkold, abyste pfi planovani podobnych projektd na nic nezapomnéli, ale i dalsi
prvky: doby trvani, vazby, zdroje, milniky apod. Standardizace $ablon napti¢ organizaci vede
k vyssi prehlednosti projektt, protoze jednotlivi podilnici se snadnéji vyznaji v rznych pro-
jektech, aniz byste museli investovat ¢as do vysvétlovani obsahu svych plant.
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Jak na to?
m  Zalozeni projektu z existujictho projektu:
1. Prejdéte na kartu Soubor — Novy a zvolte Novy z existujiciho projektu.
2, V dialogovém okné Novy z existujiciho projektu zvolte projekt, jehoz kopii chcete
vytvorit.
3. Otevreny projekt ulozte pomoci tladitka UloZit.

m  Zalozeni projektu ze sesitu aplikace Excel:
1. Prejdéte na kartu Soubor - Novy a zvolte Novy ze sesitu aplikace Excel.

2. V dialogovém okné Otev¥it zvolte sesit aplikace Excel, ktery chcete pouzit pro sviij
projekt.

3. Automaticky se otevie okno Priivodce importem. Poté provedte napojeni projek-
tovych poli na sloupce tabulky Excel bud manudlné, nebo pomoci prednastavenych
mapovani.

4. Otevreny projekt ulozte pomoci tla¢itka UloZit.

m  Zalozeni projektu ze seznamu sluzby SharePoint:
1. Prejdéte na kartu Soubor - Novy a zvolte Novy ze seznamu ukoli SharePointu.

2. V dialogovém okné Import z webu SharePointu zadejte URL adresu webu a pro-
vedte kontrolu spravnosti.

3. Zvolte seznam ukold, ktery chcete pro synchronizaci pouzit z rozbalovaciho sezna-
mu. Tim spustite synchronizaci se seznamem tkolt.

4, Otevreny projekt ulozte pomoci tlacitka Ulozit.
m  Zalozeni projektu ze $ablony:
1. Prejdéte na kartu Soubor — Novy.

2. Vyberte nékterou z preddefinovanych $ablon pomoci zastupcti zobrazenych v roz-
hrani Backstage. Pfipadné miizete najit dalsi $ablony pomoci vyhledavaciho okna
na webu Office.com.

3. Otevreny projekt ulozte pomoci tladitka UloZit.
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3.5 Pripadova studie: Zalozeni projektu
v Microsoft Project 2013 pomoci Sablony
s reportem

Nové sestavy, které jsou soucasti Microsoft Project 2013, muiZete vyuzit nejen pro prezentaci
aktualniho stavu projektu. V ptipadé, ze chcete sobé nebo svym koleglim vytvorit intuitivni
navod, jak je tfeba spravné projekt zalozit a naplanovat a jaké kroky a v jakém prostredi rea-
lizovat, muzete pro realizaci pouzit pravé sestavy.

Do jisté miry lze tvrdit, Ze nové moznosti reportingu nahrazuji Priivodce projektem, se kterym
jste se mohli setkat ve starsich verzich aplikace Microsoft Project. Velkou vyhodou je, Ze reportii
alias priivodct projektem si mtiZzete designovat vétsi pocet a zohlednit tak specifika jednotli-
vych typti projektd, které v organizaci mate. Diky tomuto systému tak zajistite presnéjsi pre-
nos pozadavki, které jsou vymezeny teoreticky projektovou metodikou do kazdodenni praxe.

Abyste prevedli tuto ideu do praxe, je vhodné provést jesté nasledujici kroky:
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Report, ktery chcete pouzit jako privodce, si bud stahnéte z webu Office.com jako $ab-
lonu, nebo si vytvorte report vlastni. Detailni postupy pro tvorbu vlastniho reportu na-
leznete v kapitole 7, Reporty a analyzy v Microsoft Project 2013, konkrétné v oddile 7.3,
Projektové sestavy. Klicovou funkcionalitou pro tvorbu reportu jsou textova pole a hy-
pertextové odkazy, které mtizete smérovat na jednotliva zobrazeni Microsoft Project, kde
zadavate potrebna data projektu, pripadné na dalsi reporty, které vam slouzi pro kontrolu
spravnosti a uplnosti zadanych dat.

Pro spousténi jednotlivych reportti si vytvorte makra. Pro realizaci tohoto kroku vyuzijete
informace uvedené v oddile 12.4, Vlastni moduly - makra, v kapitole 12, Vlastni atribu-
ty Microsoft Project. Makro pro spusténi kazdého privodce vytvorite nejsnaze pomoci
funkce Zaznamenat makro, kterou najdete na karté Zobrazeni. Tento postup opakujte
pro kazdy z typu projektti.

Zalozte novou kartu, pfipadné novou skupinu, na nékteré z existujicich karet. Také tento
krok zrealizujete prostfednictvim rozhrani Backstage a volby MozZnosti. Detaily nalez-
nete v kapitole 13, Spréva aplikace Microsoft Project. Do skupiny pak pfesuiite jednotliva
makra a prifadte jim adekvatni nazvy a ptipadné i obrazové symboly.

Vytvorené nastaveni — reporty, makra a pasy karet muzete pfenést na pocitace svych ko-
legti pomoci Organizatoru (viz opét kapitola 12, Vlastni atributy Microsoft Project) a na-
stroju pro export a import past karet (viz kapitola 13, Sprava aplikace Microsoft Project).
Jednotlivi uzivatelé pak mohou spustit pritvodce pomoci pfeddefinovanych ikon. Odkazy
je navedou na spravna mista aplikace, kde provedou pozadované zadavaci operace. Zpét
k privodci se pak dostanou poklepanim na jednotlivé ikony.

Nastaveni obsahu reportu pak informuje uzivatele o skute¢nosti, zda vedlo zadani k oce-
kavanym vysledkiim pro dany krok (napf. sestaveni rozpoctu projektu apod.).
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KAPITOLA 4

P anovani U kO| LOJ V této kapitole:

B Informace o projektu
a pracovni ¢as

V I\/\ | C rO S Oft B Pripadova studie: Pouziti

reportu pro tvorbu
. Logického ramce projektu
P rOJ ect 20 1 3 B Planovani provedeni
B Pripadova studie:
Prepinani mezi manualnim
a automatickym moédem
planovani

B Planovani casu
Microsoft Project 2013 dale rozviji koncept tzv. Uzi- B Pripadova studie: Piprava

vatelem Fizeného planovani, predstaveny v predchozi planu na sledovani

verzi. Pfi planovani tkolt, zejména v ivodnich fazich

projektu, kdy potiebujete zachytit kontury chystané akce, vas aplikace nesvazuje svou logikou
a nechava vam, jakozto manazerim projektu, vice volného prostoru.

Nez v8ak pristoupite k pldnovani, je tfeba zadat alespon zakladni data o projektu; jesté drive
byste si méli udélat jasno o tom, zda realizace projektu jako takového dava smysl. Procesy ini-
ciace projektu nadale nejsou soucasti aplikace Microsoft Project, nové vsak existuje standard-
ni moznost, jak inicia¢ni formular (napf. Logicky ramec projektu) v aplikaci zachytit. A opét
budou hlavni roli hrat nové sestavy. Vice se dozvite v prvnim oddile této kapitoly.

Tip: Pomoci vlastniho reportu si snadno a rychle vytvofite Sablonu Logického rdmce, ktery se tak
stane nedilnou soucésti projektového souboru.

Navazujici pasaze této kapitoly vas pak provedou skrze procesy definice tikolti pomoci auto-
matického a manualniho médu planovani. Nasleduje ptipominka zakladnich principii plano-
vani ¢asu a nakladd. V ramci planovani ¢asového rozsahu do projektu zanesete odhady dob
trvani jednotlivych tikoltl a nastavite vzajemné vazby. Planovani ndkladt pak zahrnuje kroky
nezbytné pro pfipravu rozpoctu.

Ptiprava projektového planu nevykazuje v nové verzi zdsadnich rozdilti oproti Microsoft Project
2010, spie se jednd o kosmeticka vylepSeni standardu definovaného predchozi verzi. Proto se
v jednotlivych kapitolach dozvite spiSe o praktickém vyuziti jednotlivych funkei.
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4.1 Informace o projektu a pracovni ¢as

Stejnojmenné dialogové okno je jiz tradi¢né jedinou moznosti, jak specifikovat zakladni udaje
o projektu. Projekty se planuji bud od data zahdjeni projektu, nebo od data jeho dokonceni.
Pokud naptiklad uvadite na trh novy produkt, zpravidla se tak déje k ur¢itému presnému da-
stavite dim, je dalezité skon¢it co mozna nejdfive (zpravidla se nefixuje na urcité datum do-
konéeni). Aplikace Microsoft Project potom na zakladé délky trvani projektu vypocita data
zahdjeni, resp. dokonceni.

Informace o projektu pro Projektl E

Datum zahajeni: 268,13 | Aktualni datum: 268,13 -
Datum dokondeni: | 26.8.13 v| Datum stavu: MNEDEF -
Planovat od: Datum zahajeni projektu * Kalendar: standardni -

Viechny dkoly zaénou co nejdfive. Priorita: E

Vlastni pole organizace
Oddéleni: -

Nazev viastniho pole Hodnota

[ Napoyvida | [ statistika.. | [ ok ][ stome

Obrazek 4.1 Zadéavani zakladnich informaci o projektu

Ostatni pole slouzi pro definici zdkladnich mantinelii projektu, respektive pro hodnoceni aktu-
alniho stavu. Nastavenim kalendare vymezite vychozi pracovni ¢as projektu (viz dale), priorita
ma dopad na vyrovnavani zdroju napii¢ projekty, kdy vyssi hodnota priority chrani alokace na
daném projektu na ukor ostatnich projektt s niz$i prioritou. Aktudlni datum je pak vychozim
datem, ke kterému vyhodnocujete zpozdéni projektu. Pokud pottebujete vyhodnotit skluz viici
jinému datu, pak nastavte datum stavu a muzete tak vytvorit model projektu.

Poznamka: Zadané informace mizete kdykoliv zménit, projekt bude potom dle zadanych dat

preplanovan, coz je velka vyhoda oproti piipadim, kdy se pro sestaveni planu pouzije Microsoft
Excel.V pfipadé jakékoliv zmeny nezbyva nez preplanovat cely projekt od zacatku.
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Jak na to?

m  Specifikace informaci o projektu:
1. Prejdéte na kartu Projekt a zvolte Informace o projektu.
2. V poli Planovat od zvolte ptislu$nou planovaci metodiku.

3. Nastavte Datum zahdjeni, resp. Datum dokonceni (v zavislosti na volbé z pred-
choziho kroku).

4. Zvolte pracovni kalendér projektu v poli Kalendar (vice viz dale).
5. Nastavte Prioritu projektu zapisem ¢iselné hodnoty v rozpéti 0-1000.

6. Podle potreby upravte nastaveni poli Aktualni datum a Datum stavu.

Definici pracovnich kalendatrt vymezujete vychozi pracovni a nepracovni ¢as. Do obdobi de-
finovanych jako pracovni bude nasledné planovan cely projekt. Kalendare také hraji dulezitou
roli pti planovani zdrojii s omezenou kapacitou. Vedle kalendére projektu, ktery nastavite v dia-
logovém okné Informace o projektu, pracuje aplikace se dvéma dal$imi typy pracovniho ¢asu:

m  Kalendar tkolu slouzi pro zohlednéni situace, kdy nékteré tkoly probihaji podle jiného
pracovniho ¢asu nez podle kalendare projektu. Typické vyuZiti se nabizi pro tukoly, kte-
ré jsou realizovany v no¢nich hodinach nebo o vikendech ¢i svatcich. Zménu kalendare
ukolu muiZzete provést na karté Upfesnit v dialogovém okné Informace o ukolu, kam
pfejdete po dvojim poklepani na nazev tkolu.

m  Kalendar zdroje pak reflektuje konkrétni pracovni disponibilitu pracovnich zdrojt. Pro-
toZe zdroje jsou zpravidla urcujicim faktorem pro realizaci tikolu, ,,prebiji“ tento kalendar
jak kalendar projektu, tak i kalendar tkolu. Kalendar zdroje nastavite volbou v prislus-
ném sloupci v zobrazeni Seznam zdroji nebo na karté Pracovni ¢as dialogového okna
Informace o zdroji.

Poznamka: Dialogové okno Informace o tkolu, které vyvolate dvojim poklepanim na nézev ukolu,
neproslo od minulé verze zadnou zménou. Obsah a funkce jednotlivych karet je pro verzi Micro-
soft Project 2013 identicky s verzi 2010. Stejné tak jsou na tom dialogové okna Informace o zdroji
a Informace o prifazeni. K tém pristoupite poklepdnim na nadzev zdroje, resp. na nézev prirazeni
v zobrazenich Pouzivani Ukoll nebo Pouzivani zdrojd.

Nastavenému kalendari projektu by mély odpovidat prevodni poméry mezi ¢asovymi jed-
notkami, které budete pouzivat pro zadavani dob trvani ikold. Pokud naptiklad pouzivate
kalendar se $estihodinovou pracovni dobou a ponechdte vychozi nastaveni pfevodil na osmi
pracovnich hodinach denné, bude jednodenni tikol rozplanovan na necelé dva pracovni dny
(prvni den 6 hodin a druhy 2 hodiny). Nastaveni pfevodnich pomérii provedete pomoci Sou-
bor - Moznosti — Plan.
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Jak na to?

m Nastaveni nepracovniho ¢asu kalendare:

1.
2.
3.

Zvolte kartu Projekt a poklepejte na Zménit pracovni dobu.

Z rozbalovaciho seznamu Pro kalenda¥ vyberte kalendar, ktery chcete upravit.

7y

Na zalozce Vyjimky ve spodni ¢asti okna vytvotite v piipadé potfeby novou polozku
nepracovniho ¢asu tim, ze zapisete vhodny nazev do stejnojmenného pole.

Poté oznacte nové vytvorenou polozku mysi a zvolte Podrobnosti.

V horni ¢asti dialogového okna zadejte, zda se bude jednat o nepracovni ¢i jiny pra-
covni ¢as.

Pokud chcete, aby vyjimka probihala opakované (naptiklad kazdy péatek odpoled-
ne), potom zvolte patfi¢ny Zpusob opakovani a nastavte Zahdjeni a poZzadovany
Rozsah opakovani.

m  Uprava pracovniho ¢asu kalendafe:

1.
2.

3.

4.

(%]

Zvolte kartu Projekt a poklepejte na Zménit pracovni dobu.

Na karté Pracovni tydny zvolte obdobi (napt. vychozi) a prostfednictvim tla¢itka
Podrobnosti definujte pracovni ¢as.

Pro zménu pracovni doby oznacte dny, pro které chcete pracovni ¢as ménit (napt.
pondéli-pétek).

Poté zvolte moznost Nastavit dny na tyto konkrétni pracovni casy.

Do tabulky pak zapiste pracovni hodiny a potvrdte nastaveni pomoci tlac¢itka OK.
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Obrazek 4.2 Nastaveni pracovniho ¢asu kalendare

m  Vytvoreni nového kalendare:

1.
2.
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Zvolte kartu Projekt a poklepejte na Zménit pracovni dobu.

Poklepanim na tlacitko Vytvorit novy kalendaf spustte priivodce pro zaloZeni no-
vého vlastniho kalendate.



KAPITOLA 4 Planovani ukoll v Microsoft Project 2013

3. Novy kalendar mizete vytvorit zcela od zacatku nebo jako kopii nékterého ze sta-
vajicich kalendari.

4. Vyjimky a pracovni ¢as poté definujte dle postupti uvedenych vyse.

5. Novy kalendéf se pak zobrazi v seznamu kalendarti dostupnych v dialogovych oknech
Informace o projektu, Informace o ukolu, Informace o zdroji a na vsech dalsich
mistech aplikace Microsoft Project, kde volite kalendar.

4.2 Pripadova studie: Pouzitf reportu
pro tvorbu Logického ramce projektu

Jak jste se dozvédéli v uvodu tohoto oddilu, jednim ze zasadnich nedostatka aplikace Microsoft
Project byla donedévna absence podpory inicia¢ni faze projektu. Projektovy server tuto nevy-
hodu kompenzuje prostfednictvim inicia¢nich formulait, které dokazi standardizovanym zpi-
sobem podpotit projektovy zamér od okamziku vzniku ideje aZ po rozhodnuti o schvaleni jeji
realizace (viz kapitola 8, Definice projektovych zamért v Microsoft Project server 2013). Nic-
méné tato varianta vyZaduje Microsoft Project server a ten neni v kazdé organizaci k dispozici.

Autonomné fungujici manaZeti projektii tak museli donedavna stavét projekt na dvojici do-
kument, a sice na zhodnoceni projektového zaméru a harmonogramu v Microsoft Project.
Microsoft Project 2013 v$ak nabizi moznost zachytit alespon zdkladni hodnoceni projektu
pomoci vlastniho reportu. Vhodnou metodikou pro ptenos je v ivodu této publikace zminé-
ny Logicky ramec. V zasadé mate na vybér dvé moznosti, jak zahrnout tento tradi¢ni zptisob
hodnoceni do projektu:

1. Vytvotite si vlastni report se $ablonou Logického ramce - sestaveni vlastniho reportu je
celkem intuitivni. Pomoci karty Sestava zvolite Novy report a vyberete Prazdny report.
Vadou na krase tohoto pfistupu je bezesporu fakt, ze nemtiZete sestavit prostou tabulku
pro zadavani dat, ale musite ji vytvorit pomoci textovych poli, coz zabere ¢as. Naopak za-
sadni vyhoda tvorby vlastniho reportu pro zaznam logického ramce timto zptisobem spo-
¢iva v moznosti sdilet $ablonu reportu napti¢ pracovniky v organizaci prostfednictvim
presunu do Sablony aplikace Microsoft Project v rozhrani Organizator.

2. Vlozite do prazdného reportu data odjinud - v pfipadé, Ze ve své organizaci spravujete
zaméry projektd centralizované (viz oddil 2.3, Web projektové kancelare, v ramci kapito-
ly 2, Rizeni projekt pomoci Microsoft Excel a portélu SharePoint 2013), mGZzete report
jednoduse zkopirovat a vlozit do prazdné sestavy projektu. Staci, kdyz si otevrete vypl-
nénou $ablonu Logického ramce, napt. v podobé listu aplikace Microsoft Excel, vyberete
odpovidajici buriky a provedete vloZzeni do prazdného reportu Microsoft Project. Ten vy-
tvorite identicky s pfedchozim postupem. Pouze nebudete definovat zadny obsah reportu.

Vysledek, kterého obéma postupy dosahnete, je vice nez uspokojivy. Informace o metrikach
determinujicich cil projektu a dalsi informace, které souviseji s ditvody realizace projektu, se
kone¢né stavaji nedilnou soucasti souboru projektu. Ostatni dokumenty, které maji vazbu na
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projekt, miiZzete snadno ukladat, napt. do sdilené slozky nebo knihovny dokumentu. A odkaz
na tato umisténi umistite znovu do reportu. Jak patrno, moznosti praktického vyuziti reporta
jsou, zda se, neomezené.
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Obrazek 4.3 Sablona Logického rémce jako vlastni report Microsoft Project

4.3 Planovani provedeni

V okamziku, kdy se pustite do planovani projektu, méli byste znat alespon seznam zaklad-
nich ukold, abyste mohli vytvorit zakladni kostru projektu. Nasledné pak upiesnujete definici
téchto tkolu: napt. zadavate dobu jejich trvani, vytvarite vzdjemné zavislosti apod., piipadné
definujete dalsi tikoly, které ve vysledku plni zadani projektu. Druhym zédkladnim stavebnim
kamenem je pak volba médu planovani projektu. Od verze Microsoft Project 2010 mate na

vybér ze dvou rezimi: manualniho a automatického.

m  Manualni méd planovani - zejména v uvodnich fazich projektu, kdy je tfeba co nejvéro-
hodnéji zachytit obsahovou stranku projektu, vam mohou automaticka pravidla a kon-
troly notné komplikovat situaci. Tato praxe zpusobila, Ze mnozi uZivatelé radéji planovali
projekt v prostiedi aplikace Microsoft Excel, kterou posléze uz neopustili. Tim se vSak
ptipravili o mnohé uzite¢né funkce: zejména v oblastech dynamiky pldnovani (propojo-
vani ukoll vzéjemnymi vazbami, které umoznuje snadny posun projektu v ¢ase), fizeni
vytizeni zdroju (sledovani a eliminace pretiZeni) ¢i zadavani a vykazovani prace (napt. ve
spolupraci s Microsoft Project server).
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Obrazek 4.4 Manualni méd planovani projektu

Zaroven vas aplikace jemné upozorni na ptipady, kdy jdete proti logice Microsoft Project.
Jedna se zejména o pripady, kdy hrozi, Ze by po prepnuti do automatického médu plano-
vani projektu doslo k zdsadnim zménam v podobé nechténych presunti ukolii. O problé-
mech jste informovani formou podobnou gramatickym chybam v ostatnich aplikacich
Microsoft Office. Poté, co na buniku, ktera je takto zvyraznéna, poklepete pravym tlacit-
kem mysi, zobrazi se moznost prejit do rozhrani Kontrola ukolu.

Dualezité: Manualni planovéani funguje de facto jako Microsoft Excel pro tabulkova zobrazeni
a jako Microsoft Visio pro graficka zobrazeni. Diky tomu méte absolutni vliv na vyslednou podo-
bu planu projektu. V manualnim madu planovani neexistuji chybova hlaseni a pfiprava planu je
zcela transparentni.

m  Automaticky méd planovani - vyhody tradi¢nitho médu planovani se za¢nou projevovat

az v okamziku, kdy za¢nete mit o planu projektu presnéjsi informace. Realizace prepoc-
tu dat projektu vam v realném case promitne dopady kazdé vasi tpravy na cely projekt.
Tento zpusob chovani ocenite zejména v pokrodilych fazich sestavovani planu projektu
a pti sledovani projektu, kdy je typicky potieba vidét, jaky vliv ma na projekt jako celek
napt. zména typu vazby, iprava doby trvani nebo vlozeni nového tkolu.
Aby vam vsak mohl automaticky maéd skute¢né odvadét tuto sluzbu, disponuje nékolika
omezenimi: ¢iselné parametry souhrnnych ukoli jsou zavislé na vysi definované na irovni
jejich podukold, aplikace také hlidd spravnost formatu zadavanych dat a neni také mozné
prolomit logiku nastavenych vazeb.
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Jak na to?

m  Nastaveni modu planovani:

1. Nastaveni vychoziho médu pro planovani projektu provedete na karté Soubor - Moz-
nosti — Plan, kde zvolite hodnotu z rozbalovaciho seznamu Nové vytvoiené tikoly.

2. Nastaveni médu pro nové tikoly provedete nejsndze pomoci piepinace na systémo-
vém radku.
3. Zménu médu planovani u konkrétniho tkolu provedete oznatenim jednoho nebo

vice tkolil a poklepanim na ikonu Naplanovat ru¢né nebo Naplanovat automatic-
ky na karté Ukol.

m  Kontrola chyb v planu:
1. Poklepejte pravym tla¢itkem na buriku, kde je indikovéna chyba. Alternativné oznacte
tadek tikolu a poklepejte na Zkontrolovat na karté Ukol. Tim spustite panel Kon-
trola ukolu.

2. Zvolte nékterou z navrzenych moznosti pro vyfeseni chyby.

Zékladnim identifika¢nim prvkem kazdého tkolu je jeho nézev. Jeho zadavani provedete
stejnym postupem, ktery znate z aplikace Microsoft Excel. Do projektu mtiZete pfimo zapiso-
vat bézné ukoly, pro zadani specilnich typu praci si pak miizete pomoci nékterym z tlacitek
dostupnych na karté Ukol.

Do projektu tak muzete vlozit milniky jakozto symbol klicovych akci, pravidelné se opakujici
ukoly, které mohou slouzit jako pravidelné kontroln{ dny, a v neposledni fadé muzete také im-
portovat ukoly z Microsoft Outlook, abyste zajistili jejich realizaci pomoci projektu. Bohuzel
v8ak neni mozné synchronizovat opaénym smérem skute¢né plnéni ukolu. Posledni mozZnost
definice ukolu skytaji dodavky, které vSak maji vazbu na projektovy server; vice se o nich do-
zvite v kapitole 10, Planovani projektt a zdroj v Microsoft Project server 2013, v oddile 10.3,
Planovani dodavek, tymova spoluprace.

K tkoltim muizete také snadno pripojit kontextové informace, které je déle specifikuji. U¢init
tak muzete prostfednictvim slovniho komentafe bud v podobé poznamky, nebo hypertexto-
vého odkazu na dokumentaci.

Abyste zajistili transparentnost pldnu, tedy to, Ze se v planu bez nutnosti vasi asistence vyznaji
i ostatni pracovnici, je vhodné definovat Hierarchickou strukturu ¢innosti. Terminologi ap-
likace Microsoft Project se jednd o vytvareni osnovy. Tu vymezujete prostfednictvim definice
souhrnnych tkolt. Tyto tkoly typicky vizualné reprezentuji faze projektu a v automatickém
rezimu planovani slouzi také jako souctové radky. Na pomyslném vrcholu této hierarchie pak
lezi Souhrnny tkol projektu.

Tip: Souhrnny Ukol projektu vdm na jediném misté nabidne Udaje o hodnotach parametrl za
cely projekt. Je na nejvyssi Urovni osnovy projektu (viz déle) a vsechny ostatnf ikoly projektu jsou
mu podfizeny. Diky tomu se snadno dozvite, jak dlouho trva cely projekt, kolik projekt celkem
stoji apod.
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U manualné planovanych souhrnnych tkoli si naopak jejich parametry volite sami, tedy pfimo
zapisujete napf. jejich vlastni dobu trvéni a poté - na zakladé planovani trvani akolt dil¢ich -
sledujete, nakolik jste ptivodné planovany cas na realizaci dané faze dodrzeli nebo prekrocili.

Dulezité: Logickou strukturu projektu — hierarchii fazi, do které budete projekt rozkladat — si zvolte

®  jesté pred zahdjenim planu projektu a dodrzte ji po celou dobu planovani. Jen tak zajistite pre-
hlednost projektu. Kazdé poruseni tohoto logického klice zvysuje riziko neporozuméni projektu
ze strany ¢lenl tymu.

Jak na to?

®  Zadavani dkola:

1.

2.

7.

Pokud potiebujete vlozit prazdny fddek mezi dva tikoly, pak poklepejte na Ukol pro-
jektu na karté Ukol, pripadné stisknéte kldvesu Insert.

Ukoly, které se v projektu v pravidelnych cyklech opakuji (napt. pravidelné kontroly
apod.), vlozite pomoci Opakovany tkol. Pro definici tohoto typu je tfeba klepnu-
tim otevtit seznam pod ikonou Ukol, poté zvolte Opakovany akol a posléze vypliite
dialogové okno Informace o opakovaném tkolu.

Do seznamu tikolt naimportujte Ukoly aplikace Outlook pomoci stejnojmenného
tla¢itka a volby ze seznamu ukold.

Dalsi dostupnou kategorii ukolu predstavuje Souhrn, tedy faze projektu.

Poklepanim na tla¢itko Milnik zadate do projektu napt. kontrolni den ¢i dalsi vy-
znamné uddlosti projektu, které nevazou zadnou praci.

Poznamku k tkolu prilozite pomoci dvojiho poklepani na tkol a zapisem na kartu
Poznamky v dialogovém okné Informace o tkolu.

Hypertextovy odkaz pak zadate po oznaceni ukolu a poklepani na stejnojmennou
ikonu na karté Ukol.

m  Pfesouvani ukold:

1.
2.

3.

Oznacte cely fadek nebo radky, které chcete presouvat.
Pridrzte levé tla¢itko mysi na ¢isle oznac¢eného fadku a pretazenim umistéte tkoly
tam, kam potfebujete.

Kdy?z jsou tikoly usazeny, uvolnéte levé tlacitko.

®  Mazani ukoll:

1.
2.

Oznacte cely fadek nebo radky, které chcete mazat

Stisknéte klavesu Delete.

m  Tvorba osnovy projektu:

1.

Vlozte souhrnny tikol pomoci stejnojmenného tlagitka na panelu Ukol. Alternativné
vlozte prazdny radek, napt. pomoci klavesy Insert, nad tkoly, které chcete seskupit
pod souhrnny tkol.
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2. Nové vytvorenou fazi pojmenujte zapisem do pole Nazev.
3. Oznacte vechny tkoly, které chcete zahrnout pomoci souvislého vicenasobného
vybéru (pfidrzenim levého tla¢itka mysi nebo pfidrzenim klavesy Shift).

4. Na karté Ukol zvolte Zvétsit odsazeni (zelena Sipka vpravo).
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Obrazek 4.5 Planovani ukold

4.4 Pripadova studie: Prepinani mezi
manualnim a automatickym modem
planovani

Koncept uzivatelem fizeného pldnovani nabizi moznost provést zdkladni naplanovani projektu
bez zohlednéni veskerych kalkulaci a kontrol, které jsou v aplikaci Microsoft Project obsazeny.
Nemusite se tak trapit spravnosti zadanych dat, aplikace snese vSe. Tento koncept v§ak zpravidla

vyuzijete pouze v ranych fazich projektu, kdy stadi si projekt spiSe nakreslit a nekomplikovat
si zivot nastavenymi pravidly.

Na druhou stranu pti realizaci samotného projektu uz automaticky prepocet projektu pottebo-
vat budete, jinak byste harmonogram museli pfepracovavat cely pti jakékoliv zméné projektu.
Dostéavite se tak do situace, kdy nejvyhodnéj$im zptsobem piipravy projektu je kombinace
obou modu planovani, resp. jejich pfepnuti v prabéhu Zivotniho cyklu projektu. O tom, jak
prepnuti provést spravné, se doctete dale.

1. Naplanujte hrubou kostru projektu v manualnim médu - jeho poutziti je vhodné pti po-
¢ate¢nim névrhu projektu, kde si snadno sestavite zakladni pldn projektu i pres nedosta-
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tek vstupnich dat, kterd mate k dispozici. Pro definici jednotlivého ukolu vam stac¢i znat
jediny parametr z nasledujiciho vy¢tu: nazev tikolu, doba trvani, datum zahajeni nebo
datum dokonceni.

Zaroven miizete do véech poli zadat jakékoliv hodnoty (tedy napt. i do poli jako doba
trvani, ktera ma jinak na sobé kontrolu formatu zadanych hodnot). Pomoci manualniho
rezimu si tedy pfipravite koncept projektu, ktery postupem ¢asu zpresnujete, az se z kon-
ceptu stane konkrétni plan.
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Obrazek 4.6 Plan projektu sestaveny v manudlnim maodu planovani

Po zpfesnéni projektu piepnéte do automatického méodu - pokud jiz vét$i podrobnosti
projektu zndte a urcité faze projektu se konkretizuji, pak ddva smysl pfepnout rezim tkolt
na automatické planovani. V tomto rezimu veskeré vypocty a Gpravy zavislosti jednotlivych
ukolt udéla Microsoft Project za vés. Data souhrnného ukolu jsou vypoctena s ohledem
na dil¢f tkoly, ukoly jsou upraveny dle dostupnosti zdrojt atd. Sledovani a fizeni projek-
tu je diky automatickym rekalkulacim tdajt snazsi, protoze aplikace sama propocte, jak
zména konkrétniho parametru u konkrétniho ukolu ovlivni cely projekt.

Prepnuti mezi rezimy planovani neni tak snadné, jak se na prvni pohled muize zdat. Kdyz si
totiZ v Microsoft Project oznacite manudlné planované tikoly a pfepnete mod planovani, vel-
mi ¢asto nebudete s vysledkem spokojeni (plan se miize vyznamné zménit). Proto se v praxi
osvédc¢il nasledujici postup:

1.

Provedte zalohu planu - abyste védéli, jak presné byl projekt napldnovan v manudalnim mé-
du, ulozte nejprve smérny plan projektu pomoci karty Projekt - Nastavit smérny plan.
Pomoci kontextové karty Nastroje Ganttova diagramu zobrazte smérny plan v projektu.

Predejdéte nechténému presunu ukold - pokud nenastavite na manualné naplanovany
ukol pevny termin zahdjeni nebo nenastavite zavislost na predchazejici tikoly, presune
se zahdjeni kazdého manualné planovaného tikolu po prepnuti do automatického modu
na zacatek projektu.
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Abyste tomu zabranili, provedte nasledujici: V pasu karet poklepejte na Soubor, vyberte
Moznosti a zvolte zalozku Plan. V sekci MoZnosti planovani pro tento projekt zaskrtnéte

vy 7

Pfizméné na rezim automatického planovani ponechat kol na nejbliz§im pracovni

dni. Tim zajistite, Ze se ukoly po pfepnuti posunou na nejblizsi pracovni den, a to i v pfi-
padé, ze nemaji definované predchtidce nebo pevné terminy zahajeni.

3. Provedte prepnuti do automatického moédu - poslednim krokem, ktery vas ceka, je vlastni
prepnuti do rezimu automatického planovani. Oznacte ukoly, u kterych pozadujete auto-
matické plénovani. Na karté Ukol poklepejte na ikonu Naplanovat automaticky. Vysledek
pak zkontrolujte proti ulozenému smérnému planu a pripadné provedte ru¢ni korekce
tak, aby plan odpovidal vasim poZadavkim. Podle potifeby muzete smazat smérny plan.
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Obrazek 4.7 Prepindni mezi manudlnim a automatickym maédem pldnovani

45 Planovani ¢asu

Dal$im krokem v procesu definice ukolil je zadani doby trvani ¢i presnéji ¢asové narocnosti
ukolu. Tu zadavate prostfednictvim zapisu do prislusného pole ve sloupci Doba trvani. Se-
znam podporovanych jednotek ztstava stejny jako v predchozich verzich aplikace Microsoft
Project (minuty, hodiny, dny, tydny, mésice). Vycet ¢asovych jednotek najdete na nasledujicim
obrazku v etapé Instalace SharePoint Serveru 2013. Planovat ¢asovy rozsah pak mutzete také
v uplynulych ¢asovych jednotkach. Ty poutzijte v ptipadech, kdy mate v projektu tkoly, které
probihaji nepretrzité bez ohledu na jakykoliv kalendar.

V ptipadé manudlné planovaného ukolu nejste pti zadavani ¢asového rozsahu limitovani nut-
nosti zadat odhad v ¢asovych jednotkach. Zapsat do sloupce Doba trvani tak muzete praktic-
ky cokoliv (viz text tbd u tikolu v fadku 13). Aplikace kol zaplanuje dle znamych parametrt
(napt. zahdjeni tkolu, které vymezite zadanim vazby apod.). Tato moznost opét pridavé klad-
né body na stranu manualniho médu planovani zejména ve fazi priprav projektového planu.
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Dulezité: Uvédomte si, Ze udélat spravny odhad doby trvéni dalece prekracuje znalost kodu pro
jednotlivé ¢asové jednotky. Planovani ¢asu predstavuje nejkomplikovanéjsi ¢ast planovant. | zcela
identické projekty se mohou velmi lisit v ¢asové dimenzi. Rozhodujici vliv na prodlouzenf projektu

mUze mit napfiklad i aktudlni ndlada v realiza¢nim tymu.

Zcela zasadni soucdst tvorby planu predstavuji vzajemné zavislosti — zkracené vazby. Prostted-
nictvim definice vazeb sestavite ze seznamu ukoli sit projektu, kterd se v praxi oznacuje jako
harmonogram. Typy vazeb v Microsoft Project 2013 zistavaji stejné (Dokonceni — Zahajeni,
Zahajeni - Zahajeni, Dokonceni - Dokonceni a Zahajeni - Dokonceni).

Jednotlivé vazby muizete dile modifikovat prostrednictvim prodlev a predstiht. Prodleva vy-
nuti prestavku mezi dvéma tkoly, nastavenim predstihu pak zajistite caste¢ny soubéh tkold.
Predstihy a prodlevy mtiZete zadat jak v absolutnich hodnotach (napt. po podani zadosti je
treba ¢ekat 5 dni = prodleva 5d), tak i v hodnotach relativnich, tedy procentech, ktera jsou
vztazena k dobé trvani predchidcti daného tkolu (napt. v poloviné ukolu Vymalovat lIze zacit

s uklidem = predstih 50 %).

Poznamka: Pii pldnovani predstih( a prodlev je dobré si uvédomit, Zze nastaveni relativnich a ab-
solutnich hodnot funguje odlisné v pfipadech, kdy se zméni doba trvani pfedchddce ukolu. Pokud
Ukol Vymalovat trva napf. 4dny a dle zadani ma ukol Uklid zacit v jeho poloving, pak je chybou,

pokud nastavite predstih -2d (i kdyZ je to polovina ze 4
malovani napr. o 1 den (malif se zpozdi), pak nezacinéte s
pred skon¢enim nyni jiz 5denniho tkolu Vymalovat).

dni). Pokud totiz nasledné prodlouzite
tklidem v pulce, ale ve 2/3 tkolu (2 dny
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Obrazek 4.8 Harmonogram projektu
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Jak na to?
®m  Zadavani doby trvani:

1. Nastavte pfevodni poméry jednotek — pro nastaveni prevodnich pomért mezi jed-
notkami prejdéte na kartu Soubor - MozZnosti — Plan a nastavte prevody.

2, Zadejte odhady dob trvani zapisem do sloupce Doba trvani v pfislusnych jednot-
kach (m, h, d, t, més.).

® Nastaveni vzajemnych zévislosti pomoci karty Ukol:

1. Oznacte dva nebo vice tikolt, které chcete spojit vazbou.

2. Nakarté Ukol - Plan poklepejte na tlacitko Propojit tkoly (ikona fetézu).

3. Mezi oznacené tkoly se nastavi vazba Dokonéeni - Zahajeni.

4. Chcete-li zménit typ vazby, poklepejte na Sipku vazby a zobrazte dialogové okno
Zavislost mezi ukoly.

m  Nastaveni vzajemnych zavislosti v grafické ¢asti zobrazeni Ganttiiv diagram:

1. Najedte mysi na pruh tkolu, ktery ma byt predchiidcem, a stisknéte levé tlacitko mysi.

2, S pridrzenym levym tlac¢itkem najedte do pruhu, ktery md byt naslednikem, a tla-
¢itko mysi uvolnéte.

3. Ukoly se spoji zakladnim typem vazby; jeho editaci udélate stejné jako v predcho-
zim pripadé.

m  Nastaveni vzajemnych zavislosti v tabulce Zadavani v rdmci Ganttova diagramu:

1. V tabulce Zadavani prejdéte na sloupec Predchudci.

2. Do radku tkolu, ktery md byt naslednikem, zapiste kdd skladajici se z ¢isla fadku
predchtidce a typu vazby — napt. 5FF apod. Pokud je tikol naslednikem pro vice pred-
chtidci, oddélujte zapis kodu strednikem 6FF;9FS apod.

m  Nastaveni prodlevy a predstihu:

1. Vytvoite vzajemnou zavislost mezi ukoly dle nékterého z postupt popsanych vyse.

2. Vzobrazeni Ganttiv diagram prejdéte kurzorem mysi presné na Sipku vazby a dva-
krat poklepejte levym tlac¢itkem.

3. V zobrazeném dialogovém okn¢ Zavislost mezi ikoly ponechte nastaveny typ vaz-

by a do pole Prodleva vpravo zapi$te hodnotu, o kterou chcete naslednika zpozdit,
napt. 5d, 30ud apod.

4. Chcete-li nastavit predstih, zapi$te do pole Prodleva zdpornou hodnotu, napt. -50 %
apod.

5. Prodlevu, resp. predstih, Ize nastavit i v tabulce Zadavani, kde do sloupce Pfedchidci
zapiSete vedle ¢isla predchiidce a kodu vazby kladné, resp. zaporné, znaménko a udaj
o prodlevé ¢i predstihu, napt. 3FS+1t nebo 4FS-50 % apod.

Vyznamna data, ktera si dohodnete se zadavatelem projektu, muzete v planu projektu bud
zafixovat prostfednictvim nastaveni ¢asovych omezeni, nebo pouze zvyraznit pomoci konec-
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