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SEMNIFICATII

Notiunea de management al timpului
Procesul prin care se planifica activitatea zilnica in scopul de a valorifica la maxim timpul
dispnibil, atat in ceea ce priveste realizarea sarcinilor in calitate de ocupant al unui post
intr-o organizatie, cat siin ceea ce priveste rezolvarea probelemelor personale.

( S e . .
Cauze ale managementului ineficient al timpului

Cauzele potfigrupatein trei categorii distincte:

e cauze exterioare, care sunt determinate de lipsa de organizare: timpii prea scurti
alocatiinitial activitatilor programate, intreruperile (inclusiv telefoanele), urgentele
neprevazute (daca este cazul), nepregatirea din timp a anumitor activitati etc.

e cauze care tin exclusiv de persoanain cauza, de felul sdu de a fi si de a se comporta
sau de situatia particulara cu care se confrunta (oboseala, depresia, anxietate,
probleme personale - preocuparifinanciare sau de familie);

e cauzele care tin de colegi, angajati proprii si/sau partenerii de afaceri etc.: lipsa de
punctualitate a acestora sau faptul cd acestia “trag de timp, prelungind discutiile”,
faptul ca intervin cu o problema complicata si greu de rezolvat pe moment sau din
contra, prezinta informatii nerelevante sau eronate, lipsa de competenta si plasarea
inresponsabilitatea altorai a rezolvarii problemelor care cad in sarcina lor.

Toate acestea, cumulate, reprezinta asa-numitii: “hoti” ai timpului: telefoanele care suna
fara incetare, vizita unor “musafiri nepoftiti” care retin de la lucru, sedinte prea lungi si prost
organizate, prioritdti care nu au fost stabilite cu claritate sau suntinexistente, lipsa delegariide
autoritate si responsabilitate, amanarea sarcinilor grele sau neplacute, navigarea pe Internet
sau vizionarea unor emisiuni la televizor, lipsa structurii, a organizarii, probleme tehnice care
nu-si gasescrezolvarea, imposibilitatea sau neputinta de arefuza etc.
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INSTRUMENTE PENTRU UN MANAGEMENT AL TIMPULUI EFIGIENT
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9 pasi pentru un management eficient al timpului

¢ Stabilirea cu claritate a scopurilor si a termenului de realizare a acestora. Astfel, ne
ldsam adesea ”prinsi” Tn activitati in asemenea masura incdt nu ne mai punem
problema care este motivul acestor activitati.

e Alcatuirea unei liste de lucru si organizarea activitatii zilnice prin intermediul
acesteia. Concomitent se poate realiza, mai ales in cazul unor activitati cu o durata
maimare de ozi, evidentierea acestorain calendar.

e Notareainagenda: reprezintd o modalitate de a nu uita dar si o sursa eliberatoare de
stres. Multe dintre ideile si informatiile referitoare la desfasurarea unei activitati
importante pot acaparaintreaga energie.

¢ Impunerea sirespectarea curigurozitate a termenelor limita.

¢ Clarificarea prioritatilor.

e Aruncarea la “cosul de gunoi” a hartiilor, rapoartelor neimportante, a ceea ce este
dispensabil.

e Punerea la punct a unui sistem coerent, Tn cadrul caruia fiecare activitate isi are
stabilita clar pozitia iar fiecare stie clar ce are de facut si este competent sa-si
indeplineasca singur sarcinile.

e Conducerea la usa a musafirilor nepoftiti sau care “mananca timpul” cu detalii
nesemnificative, lungindu-se la “vorba”.

L Evitarea promisiunilor care au sanse maride a nu fionorate. )
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Instrumente: spreadsheets-urile
Spreadsheets-urile sunt foi de calcul continand coloane pentru: arii cheie, obiective,
termene limita, costuri si alte detalii.
Arii cheie Obiective Termene Costuri Observatii
limita
1 1.1
1.2...
2 2.1
2.2. ..
N J
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Instrumente: mind mapping \
”Mind mapping”-ul este o tehnica de planificare a timpului, ce permite utilizarea la
maxim a puterii mintii. Mind mapping-ul cuprinde procesul de brainstorming si un grafic
pentruinregistrareaideilor. Cu ajutorul acestor doua elemente, se poate face ulterioro
ierarhizare aideilor sise poate crea un arbore de decizie.
Mind mapping-ul foloseste cuvinte, linii, culori, imagini si sunete pentru a stimula
activitatea cerebraldsiare patru caracteristiciimportante:
e subiectul este reprezentatintr-oimagine central3;
e componentele principale ale proiectelor pornesc din imaginea centrala pe caile
principale;
e componentele minore suntlegate de componentele principale;
e toate ramurile sunt conectate intre ele (pe baza ierahiei) formand o structura
nodala.
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4 Instrumente: metoda ABCDE N
Nu conteaza cat de multe tehnici de productivitate personald vom aplica, tot nu vom
reusi sa facem toate lucrurile pe care le avem de facut. Tot ce putem face este sa ne
stabilim prioritatile in asa fel incat sa acordam mai mult timp activitatilor mai
importante.

Tn primul rand, pentru a aplica aceastd metod3, trebuie si scriem zilnic toate activititile
pe o foaie de hartie. Vom scrie in aceasta lista toate lucrurile pe care le avem de facut,
indiferent ca unele necesita doar 10-15 minute, iar altele 2-3 ore.

Metoda ABCDE presupune ca in dreptul fiecarei activitati sa punem unadin literele A, B,
C,DsauE,infunctie deimportanta activitatii, astfel:

A - activitatile notate cu Asunt foarte importante, trebui neaparat realizate.

B - notati cu B activitatile care sunt importante, insa nu la fel de importante ca cele
notate cu A. Acestea sunt lucruri pe care ar fi bine sa le realizam. Consecintele
neindeplinirii unei astfel de activitati nu sunt chiar atat de grave.

C- activitatile notate cu C nu sunt delocimportante, sunt lucruri pe care ar fi placut sa le
realizam, Tnsd care nu au nici-un impact, pozitiv sau negativ, asupra carierei/vietii
dumneavoastra. Un astfel de exemplu ar fisa iesiti cu un colegla o cafea.

D - activitatile notate cu D sunt activitati pe care le putem delega altor persoane, putem
ruga alte persoane sa le realizeze in locul nostru.

E - notati cu E activitatile pe care le puteti elimina din lista, fara a avea nici o consecinta
asupralucrurilor cu adevaratimportante pentru dumneavoastra.

Bineinteles, pot fi mai multe activitati de tip A, B, C, D sau E. Daca avem mai multe astfel
de activitati, le notam cu A-1, A-2, A-3 si tot asa, in ordinea importantei. Astfel A-1 este
lucrul cel maiimportant pe care trebuie sa il realizamin ziua respectiva. Metoda se aplica
identic si pentru celelalte activitati notate cu B, C, D si E. Ideea de baza este sa nu
realizam o activitate de tip B, atata timp cat inca mai sunt activitati de tip A pe care nu

Qe-am?ndeplinit. Y
N

Instrumente: principiul Pareto
Acest principiufi apartine economistuluiitalian Vilfredo Pareto, care a constatat in 1906
ca 80% din averea ltaliei era detinuta de 20% din populatie si, continuand acest studiu, a
observat cd acest principiu se aplica siin celelalte tari.

Acest principiu se aplica insa si in alte domenii, inclusiv in managementul timpului: 80%
din rezultatele pe care le obtinem provin din 20% din activitatile pe care le efectuam.
Astfel, daca ati realizat o lista cu 10 lucruri pe care trebuie sa le rezolvati pe parcursul
unei zile, 2 dintre ele vor fi mai importante decat toate celelalte 8 la un loc. Aceste 2
activitati sunt activitatile de care trebuie sa va ocupati maiintai.

Capacitatea dumneavoastrd de a rezolva mai intai cele 2 activitati si de a rezista tentatiei
de ava ocupa de cele mai usoare (si mai putin importante) reprezinta unul dintre cei mai
importanti factori care pot garanta succesul, pentru ca managementul timpului este
esential pentru succes, indiferent de domeniu.

Realizati astfel o lista zilnica cu 10 activitati si alegeti 2 dintre ele, care sunt cele mai
importante pentru dumneavoastra si Tncercati sa rezolvati mai intdi aceste lucruri,
inainte de a trece la celelalte 80%.
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Instrumente: metoda celor 4 cadrane
n planificarea eficientd a timpului se poate utiliza si metoda plasarii acitivtatilor ce
urmeaza a firealizate intr-o matrice numita ”Metoda celor 4 cadrane”:

Cadranul 1: Activitatea este: IMPORTANTA si URGENTA
Cadranul 2: Activitatea este: IMPORTANTA si NEURGENTA
Cadranul 3: Activitatea este: NEIMPORTANTA si URGENTA
Cadranul 4: Activitatea este: NEIMPORTANTA si NEURGENTA

Principala dumneavoastra preocupare trebuie sa fie activitatile importante si urgente.
Urmeaza sarcinile importante si neurgente, desi aici puteti incerca sa delegati cat mai
mult. Cat despre celelalte doua tipuri de activititi, Tncercati sa le trecetiin coada listei sau
sa le rezolvati in ferestre. Ele sunt doar consumatoare de timp, rezultatele lor fiind
aproape invizibile.

IMPORTANTA si URGENTA IMPORTANTA si NEURGENTA

NEIMPORTANTA si URGENTA | NEIMPORTANTA si NEURGENTA

- /

Instrumente: metoda STING

Seteaza-ti o sarcina/activitate pe care doriti sd o realizati.
Timpulin doriti sa o finalizati.

Ignorati orice altceva.

Nici o pauza.

Gratificare. Oferiti-va un premiu dupa ce terminati.

O2— - w
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Instrumente: 7 principii de management al timpului

Desi de multe ori este greu de acceptat, multi dintre noi avem probleme cu gestionarea

propriului timp. Dar acest fapt este cat se poate de real dintr-un motiv foarte simplu: cel

mai usor ne este sd ne lasam pe ultimul loc si sa ne dedicam tuturor celorlalte activitati si
persoanedin jurul nostru...

Tn acest sens, pot fi formulate cateva principii, 7 mai precis, care sa ne redea o parte din

timpul nostru:

1. Realizatiinfiecare dimineata lista cu ceea ce trebuie neaparat sa realizati,

2. Stabiliti-vd un interval orar in care nimeni, sub nici o form4, s& nu v deranjeze. in
acestinterval putetirezolva problemele cu adevadratimportante.

3. Luatideciziadeanu parasio activitate pana cand aceasta nu este finalizata.

4. Faceti deosebirea intre urgent si important. De foarte multe ori (uneori, de chiar
prea multe ori), lucrurile urgente nu sunt neaparat importante. Reciproca nu este
neaparatvalabila!

5. Includeti pe lista zilnicd (sau sdptamanald) de activitati si actiuni pe termen lung
(legate de familie, de dumneavoastra personal etc.)

6. ldentificati perioada de timp in care dati randament maxim si incercati sa o
fructificati la maxim.

7. Transmitetiaceste principiisicelor din juruldumneavoastra!
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4 Managementul prin obiective (MPO) N
"Obiectivul unei organizatii este de a permite oamenilor obisnuiti sa realizeze lucruri
neobisnuite” scria Peter Drucker. Organizatiile sunt sisteme, construite in jurul unui scop
definit de viziunea strategica si misiunea organizatiei.

Casistem managerial cuprinzator, MPO cuprinde, la nivelul organizatiei, patru faze:

e depregatire,in care sunt conturate premisele stabilirii obiectivelor;

e de stabilire a obiectivelor, Tn care responsabilii (managerii etc.) conlucreaza
nemijlocit cu fiecare subordonat, intr-un proces elementar de comunicare,
finalitatea urmarita fiind formularea si dimensionarea obiectivelor si
standardelor aferente;

e deinfaptuire, derealizare a obiectivelor stabilite;

e deevaluareaperformantelorsirecompensare atitularilor care le-au realizat.

Ce permite MPO?
Un management mai bun. MPO i determina pe responsabili sa gandeasca planurile mai
degraba in termenii rezultatelor, decat sa programeze activitatile sau munca. Realismul
obiectivelor le cere responsabililor sa gandeasca cdile de realizare, organizare si
personal, resursele si asistenta necesarda. De asemenea, nimic nu este mai necesar
pentru control, pentru standardele de control, decat un set de obiective clare.
Clarificarea organizarii. MPO 1i forteaza pe responsabili sa clarifice rolul structurii
organizatorice. Rolurile si functiile trebuie definite in raport cu rezultatele cheie
asteptate de la cei ce le ocupa. MPO este sistemul care permite descentralizarea
structurilor.
Implicarea personalului. Este cel mai important avantaj al MPO. Avand posibilitatea sa
participe la stabilirea obiectivelor, oamenii contribuie prin idei proprii la elaborarea
planurilor si programelor. Iti cunosc mai bine competentele pe care le au, devin
entuziastirealizatoriai propriiloridei.
Un control eficace. Avind obiective clare, se stie ce trebuie urmarit si, deci, controlat.

Esecul in asimilarea filosofiei MPO. Din diferite motive, unii manageri se afla in situatia
de a nu fi inteles bine sau deloc esenta MPO. De aici, incapacitatea de a explica
subordonatilor ce este, cum opereaza, de ce trebuie aplicat, ce rol vor avea subordonatii
in evaluarea performantelor si, inainte de toate, ce beneficii vor avea participantii.
Esecul in orientarea titularilor de obiective. Responsabilii trebuie sa cunoasca
obiectivele organizatiei. Daca acestea sunt vagi, nerealiste, inconsistente, este virtual
imposibil sa te folosestide ele.

Dificultatea de a stabili obiective. Obiective realmente verificabile nu sunt usor de
stabilit, mai ales daca se intind pe perioade care, calendaristic, depasesc trimestre,
semestre sau ani. Experienta a relevat, de asemenea, presiunea exercitatd asupra
titularilor daca obiectivele au un continut excesiv in rezultate economice. Pentru a
reduce probabilitatea alegerii unor cai etic incorecte, responsabilii trebuie sa accepte
obiective rezonabile, sa recompenseze comportamentul moral si, deopotriva, sa
sanctioneze pe celincorect.

Perioadele relativ scurte ale obiectivelor. In cele mai multe programe MPO,
responsabilii stabilesc obiective pe termen scurt, rareori pentru un an, cel mai des
pentru un trimestru sau mai putin. Totusi, responsabilii trebuie sa se asigure ca aceste
obiective pe termen scurt sunt destinate sd serveasca obiectivelor pe termen lung.
Riscul inflexibilitatii. Responsabilii evita, adesea, sda cearda subordonatilor
modificarea/schimbarea obiectivelor chiar atunci cdnd acestea sunt depdsite de
evenimente.

Utilizarea excesivi a obiectivelor cantitative. in dorinta de a avea obiective verificabile,
se utilizeaza adesea excesiv obiective cantitative si se incearcd fortarea utilizarii
numerelor chiar si in domenii in care acestea nu sunt aplicabile sau cuantifica obiective
importante, dar care sunt dificil de formulatin rezultate finale.

- /
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Metoda CPM (Critical Path Method) )
Metoda CPM este un procedeu de analiza a drumului critic in care singurul parametru
analizat este timpul, iar in reprezentarea graficului-retea se tine seama de urmatoarele
conventii:

o fiecarei activitati i se asociaza un segment orientat numit arc, definit prin

capetele sale, astfel fiecare activitate identificandu-se printr-un arc;

¢ fiecdruiarcise asociaza ovaloare egala cu durata activitatii pe care oreprezinta;

¢ conditionarea a doua activitati se reprezinta prin succesiunea a doua arce

adiacente.
Nodurile grafului vor reprezenta momentele caracteristice ale proiectului,
reprezentand stadii de realizare a activitatilor (adica terminarea uneia sau mai multor
activitati si/sau inceperea uneia sau mai multor activitati).
Procedeul CPM se bazeaza pe existenta unei corespondente bipartide intre
elementele unui proiect (activitati, evenimente) si elementele unui graf (arce si
noduri). Se obtine o relatie model-obiect, care pune in evidenta particularitatile de o
mare Tnsemnatate practica, in special, proprietatile de succesiune temporala.
Pentru reprezentarea corecta a proiectului (respectarea interdependentelor, claritatea
desenului etc), cat si pentru o standardizare a reprezentarii (pentru a putea fi inteles si
de altcineva decat cel care I-a desenat) in desenarea grafului se respecta urmatoarele
reguli:

1. fiecare activitate se reprezinta printr-un arc a carui orientare indica, pentru

activitate, desfasurareaeiin timp;

2. un arc este limitat prin doua noduri (reprezentate prin cerculete) care
simbolizeaza momentele de inceput si de sfarsit ale executarii activitatii
corespunzatoare;
lungimea fiecaruiarc, in general, nu este proportionala cu lungimea activitatii;
4. activitatile vor fi reprezentate prin arce de forma:

- ~— . /_/

S~ . .

esentiala fiind portiunea orizontald, pe care se vor trece informatiile despre
activitate, portiunile oblice fiind [a 45.
Lungimea si inclinarea arcului au in vedere numai considerente grafice, pentru
urmarirea usoara aintreguluigraf.

1. deoarece respectarea tuturor regulilor nu se poate face doar cu arce care
corespund doar activitatilor proiectului, vor exista si arce care nu corespund nici
unei activitati, care vor fi reprezentate punctat si care, pentru unitatea
prezentarii, vor fi numite activitati fictive, ele neconsumand resurse si avand
durata 0.

2. pentru reprezentarea unor dependente de tipul "terminare —inceput" in care
t,, > 0, vom introduce niste arce reprezentate prin linii duble, care corespund
intervaluluit,,, avand semnificatia unor asteptari (in acest interval se "consuma"
doartimp, nusiresurse) si care vor fi numite activitati de asteptare.

Daca se presupune ca o activitate A este precedenta activitatii B, in functie de tipul de
interdependenta, Tn graficul retea arcele corespunzatoare activitatilor A si B vor avea
urmatoarea reprezentare:

w

oA .ot .o B

A
\ Lo

dacit,,=0 O A .o o—8 -0

O
O dacit,,=0 O
B_.o

@)
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7. in graf nu sunt admise circuite (existenta unuia ar insemna ca orice activitate a\
acestuia ar fi precedenta ei Tnsusi). Deoarece, pentru un proiect foarte mare
graful va avea foarte multe arce, se poate intdmpla sa credm un circuit fara sa ne
dam seama. Pentru a evita acest lucru, vom introduce o regula mai usor de
respectat, care oimplica pe cea dinainte:

8. nodurile vor fi numerotate, numerotarea facandu-se in asa fel incat, pentru
fiecare activitate, numarul nodului de Tnceput sa fie mai mic decat numarul
nodului de final al activitatii.

9. graful are un singur nod initial (semnificand evenimentul "inceperea

proiectului") si un singur nod final (semnificand evenimentul "sfarsitul

proiectului");

orice activitate trebuie sa aiba cel putin o activitate precedenta si cel putin una

care i succede, exceptand bineinteles activitatile care incep din nodul initial al

proiectuluisi pe cele care se terminain nodulfinal al proiectului;

11. desiexista activitati care se executa in paralel, care potincepe in acelasi moment
si se pot termina in acelasi moment, este interzis ca cele doua arce
corespunzatoare sa aiba ambele extremitati comune, altfel desenul care
rezultd numaie graf;

12. nu trebuie introduse dependente nereale (neprevazute in tabelul de
conditionari);

13. sa se foloseasca, pe cat posibil, numarul minim de activitati fictive, pentrua nu
complica excesiv desenul.

10

Printre avantajele metodei CPM (si in general ale analizei drumului critic)
evidentiem:

e determinarea cuanticipatie a duratei de executie a proiectelor complexe;

e pe timpul desfasurarii proiectului permite un control permanent al executiei
acestuia;

e explicitarea legaturilor logice sitehnologice dintre activitati;

e evidentierea activitatilor critice;

e evidentierea activitatilor necritice, care dispun de rezerve de timp;

e permite efectuarea de actualizari periodice fard a reface graful;

e oferad posibilitatea de a efectua calcule de optimizare a duratei unui proiect,
dupa criteriul costului;

e reprezinta o metoda operativa si rationala care permite programarea in timp a
activitatilortindnd seama de resurse.

Dezavantajele acestei metode suntin principal:

e greutatea desenarii grafului, fiind foarte greu de reprezentat exact toate
conditiondrile din proiect, in conditiile in care acestea sunt foarte complicate iar
desenultrebuie sa fie destul de simplu si clar incat sa fie inteligibil si deci util;

e chiar daca se respecta toate regulile de construire a grafului, raman inca destule
variante de desenare astfel incat doua reprezentari ale aceluiasi proiect facute
de doiindivizi pot sa nusemene aproape deloc.
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f Diagrama GANTT \
Diagrama Gantt este un tabel cu bare orizontale, folosit ca instrument de control al
productiei si dezvoltat in 1917 de catre Henry L. Gantt, un inginer si sociolog american.
Folosita adesea in managementul proiectelor, diagrama Gantt ofera ilustrarea grafica a
unui orar, care ajuta la planificarea, coordonarea si urmarirea anumitor sarcini ale unui
proiect.

Diagramele Gantt suntinstrumente utile in planificarea proiectelor si stabilirea orarelor.
Ele permit estimarea duratei unui proiect, resursele necesare si ordinea in care trebuie
indeplinite sarcinile.

ntimpul unui proiect, diagramele Gantt sunt utile in monitorizarea progresuluificut. Se
pot vedea imediat obiectivele ce trebuiau atinse la un moment dat si, de aceea, pot fi
luate masuri ca proiectul sa reintre Tn cursul prestabilit. Acest lucru e esential pentru
succesul siimplementarea profitabila a proiectului.

Pentru arealiza o diagrama Gantt, trebuie urmati acesti pasi:

1. Faceti o lista cu toate activitatile incluse in plan. Aratati, la fiecare sarcina in
parte, cand poate incepe cel mai devreme, durata estimata si daca este paralela
sau urmeaza dupa alta. Daca sarcinile sunt secventiale, aratati care sunt stadiile
de care depind.

2. Notatipefisazilele sau saptamanile panalafinalizarea planului.

3. Introducereasarcinilor. Faceti o schita de baza a diagramei Gantt. Inseratifiecare
sarcina, aratand care este prima data la care poate incepe. Desenati-o sub forma
unei bare, a carei lungime reprezinta durata sarcinii. Scrieti deasupra barelor
timpul necesar duceriila bun sfarsit.

4. Tmpértirea activitatilor. Luati schita de bazs a diagramei Gantt si folositi-o pentru
a planifica activitatile. Repartizati-le astfel Tncat cele secventiale sa se
desfasoare in ordinea necesara. Asigurati-va ca activitatile care depind de altele
nu fncep pand cand celelalte nu s-au incheiat. n timp ce stabiliti planul, trebuie
sava asigurati ca folositi resursele disponibile Tn modul optim.

5. Prezentarea analizei. Ultimul stadiu al acestui proces constda in Tntocmirea
ultimei versiuni a diagramei Gantt. Aceasta ar trebui sa contina analiza schitei de
baza (vezi mai sus), impartirea activitatilor si analiza resurselor. Acest tabel va
arata cand anticipati cd vaincepe si se va termina proiectul.

Atunci cand intocmiti o diagrama Gantt, limitati-va la un numar rezonabil de sarcini (nu
maimare de 15 sau 20), astfel incat diagrama sa incapa pe o pagina. Proiectele complexe
ar putea necesita tabele subordonate, care sa contina detalii privitoare la sarcinile
secundare ale uneia din sarcinile principale.

n cazul proiectelor de echipé, poate fi util sd introduceti o coloand suplimentard cu
numere sau initiale, pentru a-i putea identifica pe membrii echipei responsabili de o
sarcind anume.

Diagramele Gantt nu arata dependenta dintre sarcini si nu aveti cum sa va dati seama
in ce fel o sarcina ramasain urma le va afecta pe celelalte.

Activitati 2010 Responsabilitate
$12|5S13|S14(S15|5S16|S17|S18(S19|S20(S21
15.03 | 22.03 | 29.03 | 05.04 | 12.04 | 19.04 | 21.04 | 03.05 | 10.05 | 17.05
21.03 | 28.03 | 04.04 | 11.04 | 18.04 | 25.04 | 02.05 | 09.05 | 16.05 | 23.05
Act.1 (16 6 Resp. A
Act. 2 | Resp. B
Act. 3 06 0 Resp. C
Act. 4 Ez QS Resp. D
Act. 5 I | | Resp. E
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ANEXE
MICROSOFT PROJECT

Produsul informatic (software) MICROSOFT PROJECT, reprezinta un instrument puternic si
usor de utilizatin domeniul managementului de proiect si al planificarii.

Prin intermediul acestui produs pot fi planificate o mare diversitate de activitati, putand fi
definite:

- etapele (fazele, operatiile, etc.) in desfasurarea activitatii;

- intervalele de timp necesare atat activitatii cat si fiecarei etape (faze, operatii etc.);

- resursele activitatii (umane, materiale, tehnice sitehnologice, informationale etc.);

- costurile fiecareifaze sau activitatiiin ansamblu.

Pe langa procesul de planificare MICROSOFT PROJECT, permite urmarirea si controlul
realizarii etapelor proiectului.

Etapele elaborarii unui proiect prin intermediul produsului Microsoft Project 2000 sunt
in mare parte identice cu cele ale managementului proiectelor, astfel:

e Definirea proiectului: reprezintd activitatea n care sunt identificate toate
elementele proiectului de la faze, sub-faze, resurse (materiale, umane, financiare),
sarcini, operatii etc.;

e Planificarea (programarea) elementelor proiectului: este activitatea prin care
activitatile, sub-activitatile, sarcinile si operatiile proiectului sunt programate,
respectiv esalonate cronologic tindndu-se cont de legaturile ierarhice dintre ele.

e Planificarea resurselor proiectului: activitate in care resursele identificate se
introduc (asociaza) pentru fiecare activitate, sarcina respectiv operatie.

e Planificarea costurilor: se introduc cheltuielile aferente fiecdrei resurse utilizate
determinandu-se astfel costul variabil al proiectului. Tot in cadrul acestei activitati
sevorintroduce si costurile fixe ale proiectului;

¢ Identificarea si planificarea riscurilor din cadrul proiectului: sunt identificate
riscurile datorate naturii activitatilor din proiect se masoara gradul de realizare al
acestora si se ajusteazad intervalul de timp aferent activitatii respective in functie de
gradul derisc determinat.

¢ Planificarea procesului de comunicare si securitate a informatiilor din proiect:
sunt efectuate legaturile dintre activitatile si sarcinile utilizate intre mai multe
proiecte in modul de lucru multi-proiect, legaturile dintre sarcinile partajate intre
membrii echipei pentru un singur proiect, precum si procedurile de securitate a
datelor conform obiectivelor proiectului;

e Optimizarea planului de proiect: se analizeazd si se modifica dacd este cazul
intervalele de timp pentru activitati, numarul resurselor si codul acestora;

e Distribuirea planului de proiect: in cadrul acestei activitati se distribuie tuturor
celorimplicatiin proiect informatiile rezultate in urma activitatilor precedente;

e Urmarirea desfasurarii proiectului: se va urmarii realizarea fiecarei activitati si sub-
activitati procentual sau sub o alta forma selectats;

e Gestiunea programului de proiect: sunt analizate starile proiectului la o anumita
dat3, identificandu-se si rezolvandu-se depasirile sau nerealizarile din proiect;

e Gestiunearesurselor: se identifica si ajusteaza eventualele suplimentari de resurse
existente sau de resurse noi, modificarea costurilor resurselor etc.;

e Gestiunea costurilor: se analizeaza si rezolva abaterile de la bugetul proiectului la
un anumit moment dat;

e Gestiunea obiectivelor: in functie de ajustarile celorlalte activitati se ajusteaza si
obiectivele finale ale proiectului, dar nu fnainte de a fi comunicate intentiile de
modificare clientuluisi tuturor persoanelor sau organizatiilorimplicate in proiect;

e Gestiunea riscurilor: se ajusteaza influenta riscurilor asupra proiectului in functie
de modificarile facute in celelalte etape;

e Raportarea starii proiectului la un moment dat: sunt listate sau vizualizate
rapoartele care reflecta starea proiectuluila un moment dat;

e Finalizarea proiectului: presupune revizia finald a rapoartelor si abaterilor
proiectului, respectivrezolvareaacestora.



PRIMAVERA PROJECT PLANNER

Primavera Project Planner a fost conceput pentru a trata proiecte de mare anvergura, de
pana la 100.000 de activitati cu un grad mare de complexitate si cu aspecte multiple. Cu
ajutorul lui se poate gestiona un numar nelimitat de proiecte tinta (de referinta). Preluarea
unei cantitati mari de informatii necesita instrumente sofisticate si totusi foarte flexibile pe
care Primavera le pune la dispozitia utilizatorului: 24 coduri de activitate; 20 nivele WBS
(Work Breakdown Structure); 16 variabile configurabile (Custom Data Items); numar
nelimitat de nivele de sortare; numar nelimitat de criterii de selectie; numar nelimitat de
calendare.

Primavera Project Planner lucreaza in filosofie Client/Server avand o capacitate
impresionanta de a integra informatiile preluate din baza de date a companiei,
interpretand o multitudine de formate de inregistrare a informatiilor. Comunica cu baze de
date de tip Oracle, se pot prelua/transmite informatii de la si la alte aplicatii Windows prin
intermediul functiilor Copy/Paste sau prin intermediul modulului OLE 2.0 (Object Linking
and Embedding). De asemenea, este compatibil ODBC, beneficiaza de baza de date de tip
Btrieve si suporta schimbul de informatii prin intermediul fisierelor de tip MS Query, MPX,
DBF, WKS, ASCII, COE. Informatiile din cadrul programului pot fi accesate cu ACCES, EXCEL,
POWER BUILDER etc. Functionarea sistemului se poate face fie stand-alone, fie in retea.
practic cu un numar nelimitat de utilizatori

Planificareain timp

Primavera Project Planner permite: urmarirea drumului critic; relatii intre proiecte;
calcularea rezervei totale si a rezervei libere; relatii intre activitati ce pot fi de tip inceput-
inceput, inceput-sfarsit, sfarsit-inceput si sfarsit-sfarsit cu posibilitati de suprapunere
pozitiva sau negativa; 31 de calendare de activitati pe proiect si un numar nelimitat de
calendare de resurse; unitdtile de timp pot fi ore, zile, sdptamani, luni; 10 tipuri de
constrangeri Tn timp a activitatilor; programare in timp continua sau cu intreruperi;
posibilitate de intrerupere a activitatilor si reluarea acestora la date fixe; 9 tipuri de
activitati (task, independent, meeting etc).

Managementul resurselor si costurilor

Primavera Project Planner permite: numar nelimitat de resurse pe proiect si activitate;
optimizarea alocarii resurselor in cadrul procesului de nivelare(splitting); posibilitatea de a
lucra cu resurse subalocate (stretching) si posibilitatea de a lucra cu resurse supraalocate
(crunching); resurse ierarhice; alocarea neliniara a resurselor pe timpul derularii activitatii;
nivelare si netezire inainte si Thapoi; durate dependente de resurse; preturi varibile si
disponibilitate variabila pentru resurse; tehnici variate de prognozare; restrictii de acces la
informatii; modele, tabele, curbe pentru reprezentarea planificarii in timp a bugetului;
analiza diferitelor costuri ale proiectului (planificat, la zi, pana la sfarsit, de incasat etc.);
regulide Autocost ce pot fi configurate de catre utilizator etc.

Primavera Project Planner permite crearea si vizualizarea proiectelor in vederi specializate.
Acestea sunt ferestre reprezentate intr-un anumit format care pot fi utilizate la
introducerea si afisarea informatilor despre proiect. Fiecare dintre aceste vederi poate fi
adaptata de utilizator afisand strict informatiile dorite de acesta. Reprezentarile grafice
care pot fi generate sunt: graficul de esalonare calendaristica Gantt corelat cu histograme
de resurse si costuri, precum si graficul retea PERT (Primavera Easy Relationship Tracking).
Vederile de tip formular permit introducerea si vizualizarea informatiilor de ansamblu sau
de detaliu referitoare la proiect sau activitatile acestuia. Formularul de activitate este
principala vedere de tip formular care prezinta toate informatiile referitoare la activitate,
dand posibilitatea in acelasi timp de a analiza in mod organizat informatiile de detaliu, prin
intermediul formularelor de detaliu.
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