Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie kompleksowe: Microsoft Project 2 460,00 PLN brutto
stopienlill 2.000,00 PLN netto
) procad " Numer ustugi 2025/04/14/12115/2688074 76,88 PLN brutto/h

62,50 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

PRO(,;AD Spotka & Ustuga szkoleniowa
Akcyjna

®© 32h
Kok ok kK 5 04.06.2025 do 15.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa szkolenia sg osoby, ktére chcag poznaé oprogramowanie i
nauczy¢ sie efektywnego zarzadzania projektami, zasobami, postepami
prac oraz budzetami, a w efekcie koncowym skutecznie realizowac¢
projekty.

1. Kierownicy projektéw — osoby zarzadzajace projektami, ktére chca
efektywnie planowa¢, monitorowac i kontrolowaé¢ harmonogramy.

2. Planisci i koordynatorzy projektow — osoby odpowiedzialne za
harmonogramowanie, alokacje zasoboéw i kontrole termindéw.

3. Specjalisci ds. PMO (Project Management Office) — osoby
wspierajgce zarzadzanie projektami w organizacji.

4. Inzynierowie i specjalisci techniczni — ktérzy zarzadzaja projektami w
branzach takich jak IT, budownictwo, produkcja, logistyka.

5. Menedzerowie zespotéw — chcacy lepiej planowaé prace i zarzadzac
zasobami.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikow Projektu:

¢ Kierunek-Rozwdj
¢ Matopolski Pociag do Kariery

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Data zakornczenia rekrutacji 02-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 32

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik szkolenia Microsoft Project — stopien | nabywa umiejetnos¢ planowania, realizacji, monitorowania i
raportowania projektow przy uzyciu Microsoft Project.

Szkolenie obejmuje zaréwno podstawowe jak i zaawansowane funkcje programu, umozliwiajgc uczestnikom efektywne
zarzgdzanie harmonogramem, zasobami, kosztami oraz analizowanie postepu projektu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA
Uczestnik zna zasady zarzadzania
projektami.

UMIEJETNOSCI
Uczestnik tworzy i konfiguruje nowy
projekt

UMIEJETNOSCI
Uczestnik buduje harmonogram i
identyfikuje czynnosci.

UMIEJETNOSCI
Uczestnik planuje i kontroluje projekt.

UMIEJETNOSCI
Uczestnik ocenia postepy i raportuje
stan realizacji projektu

UMIEJETNOSCI
MIEJETNOSCI
Uczestnik monitoruje przebieg projektu

UMIEJETNOSCI
Uczestnik budzetuje projekt.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje zakres,

harmonogram, zasoby i koszty projektu.

Uczestnik wprowadza prawidtowe
zatozenia nowego projektu i ustawia
jego parametry

Uczestnik przypisuje zasoby do zadan i
rozwigzuje konflikty alokacji.

Uczestnik szacuje skutki i koszty
projektu.

Uczestnik generuje raport danych o
postepie projektu, harmonogramie i
kosztach.

Uczestnik wprowadza rzeczywiste dane
do harmonogramu i analizuje
opoznienie od planu.

Uczestnik koryguje harmonogram i
przesuwa zadania.

Uczestnik tworzy i analizuje budzet
projektu, koszty pracy, materiaty i
kontrakty.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik tworzy wspolne zasoby dla Test teoretyczny z wynikiem
wielu projektow generowanym automatycznie

UMIEJETNOSCI

Uczestnik pracuje z wieloma projektami Uczestnik zarzadza zaleznosciami

pomiedzy projektami i konfliktami
zasobow

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
Uczestnik eksportuje dane do MS Excel yozny z wy

UMlEJETNOSC| generowanym automatycznie

Uczestnik obstuguje integracje MS

Project z innymi aplikacjami Uczestnik tworzy raporty i wykresy na Test teoretyczny z wynikiem
podstawie danych projektowych generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza walidacje przeprowadzong w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikaciji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Szkolenie jest praktyczne i dostosowane do rzeczywistych wyzwan w zarzadzaniu projektami, co pozwala uczestnikom na zdobycie
umiejetnosci niezbednych do skutecznego prowadzenia projektéw w swoich organizacjach.

Ustuga realizowana jest w oparciu o metody aktywizujgce uczestnikow tj. cwiczenia, analiza przypadku, dyskusja grupowa.
STOPIEN |

WPROWADZENIE

USTAWIENIA WSTEPNE - ZALOZENIA PROJEKTU

BUDOWANIE SIECI CZYNNOSCI i HARMONOGRAMU GANTTA



SCIEZKA KRYTYCZNA PROJEKTU

ZASOBY PROJEKTU

PRACA ZASOBOW

METODY HARMONOGRAMOWANIA - ZADANIA ZALEZNE | NIEZALEZNE OD ZASOBOW
KONFLIKTY WYKORZYSTANIA ZASOBOW - NADMIERNA ALOKACJA

BUDZET PROJEKTU

* Tworzenie budzetu projektu

+ Planowanie kosztéw statych i zmiennych

REALIZACJA - Sledzenie i analiza postepu prac w projekcie

PLAN BAZOWY PROJEKTU

« Zapisanie planu bazowego projektu

+ Korekty harmonogramu przed realizacjg

+ Obserwacja odchylen od planu — odchylenia harmonogramu w datach rozpoczecia i zakonczenia zadan, zadania z poslizgiem
WPROWADZANIE DANYCH RZECZYWISTYCH

+ Zadania wykonane zgodnie z planem i zadanie niezrealizowane — przesunigcie zadan na najwczesniejsze mozliwe terminy realizacji
+ Wprowadzanie rzeczywistych dat rozpoczecia i zakoiczenia zadan

+ Wptyw zmian w biezgacej realizacji na zadania planowane w przysztosci

* Procent realizacji zadania

+ Godziny rzeczywiscie wykonanej prac, nowe oszacowania pracy pozostatej

* Raportowanie stanu zaawansowania prac

* Rzeczywiste koszty realizacji

« Terminy ostateczne i ich znaczenie

REALIZACJA BUDZETU

+ Koszty rzeczywiscie poniesione i pozostate do poniesienia

« Zadania i zasoby, ktére przekroczyty budzet

RAPORTOWANIE PROJEKTU

« Czytanie informacji o zadaniach, zasobach, kosztach, kalendarzach — korzystanie z widokow, filtréw, grupowania i sortowania
* Przygotowywanie raportéw na podstawie biezgcych widokow i tabel

+ Dostosowanie raportéw do potrzeb — stosowanie filtrow, sortowania i grupowania

+ Korzystanie z raportéw wbudowanych

+ Zmiana formatowania wykreséw

+ Raportowanie danych do Excela

ZARZADZANIE OBIEKTAMI PLIKU

+ Kopiowanie zmienionych wykreséw, tabel, raportéw, kalendarzy, map miedzy plikami projektow.
+ Odzyskiwanie standardowych definicji poszczegéinych elementéw z szablonu

STOPIEN I



ROZSZERZONE ZARZADZANIE ZASOBAMI

Przypisywanie zasobow do zadan

« Definiowanie réznych grup zasobdw i metod ich wptywu na wartosci zadan

+ Harmonogramowanie zalezne i nie zalezne od zasobdéw

+ Dzielenie pracy miedzy zasoby wymienne

+ Skracanie i wydtuzania zadania na podstawie zwigkszania i zmniejszania ilosci pracownikow
+ Zmniejszanie obcigzenia zasob6éw poprzez dodawanie kolejnych pracownikéw

+ Obserwacja obcigzenia zasobéw zadaniami — wykresy i widoki obcigzenia zasobéw

* Rozwigzywanie konfliktéw zwigzanych z nadmiernym obcigzeniem zasobéw praca

* Analiza kosztéw zasobdéw

+ Kalendarze pracy dla zasobu i zadania oraz ich wzajemne powigzania

* Rozpoznanie i rozwigzywanie konfliktéw zasobéw — sposoby rozwigzania i ich skutki dla projektu
+ Rzeczowy i finansowy zakres prac w projekcie — zasoby rzeczowe i kosztowe

* Przyktady rozwigzan biznesowych — planowanie i rozliczanie podwykonawcy, modelowanie wydajnosci w projektach produkcyjnych — zmiana
ilosci planowanych na kolejne dni wynikajgca ze zmniejszonej wydajnosci przesztej, wydtuzanie zadar spowodowane zmniejszeniem ilosci
produkowanych elementow

MONITOROWANIE PRZEBIEGU PROJEKTU

+ Wprowadzanie informacji o zdarzeniach rzeczywistych do projektu

+ Realizacja zadan zgodnie z planem

* Przesuwanie zadan opéznionych

+ Wyznaczanie nowych terminéw realizacji

+ Analiza stanu projektu na dzien aktualizacji

+ Obserwacja odchylen migdzy planem a rzeczywista realizacjg

+ Korygowanie wptywu odchylen na przysztos¢ projektu

« Zapamietywanie przejsciowych stanéw projektu w celu analizy etapowej
* Prezentacja planéw przej$ciowych w postaci graficzn4ej i tabelarycznej
+ Zapamigtywanie nowych wartosci bazowych

« Terminy ostateczne jako wsparcie metody taficucha krytycznego

+ Wprowadzanie kosztéw rzeczywistych — obserwacja realizacji zatozeh budzetowych, wprowadzanie kosztéw rzeczywistych wydatkéw
niezaleznie od stopnia zaawansowania i przebiegu projektu — wytgczanie automatycznego naliczania kosztéw rzeczywistych przez program,
kalkulacje pomocnicze w Microsoft Excel

BUDZETOWANIE PROJEKTU, OCENA | RUCHY KOREKCYJNE

+ Jak powstaje budzet projektu — koszty pracy zasob6w, materiaty, koszty kontraktéw i inne sktadniki kosztowe projektu, zasoby kosztowe
* Planowanie kosztéw w czasie

+ Rezerwa budzetowa na obstuge ryzyk i odchylen

+ Ocena projektu metodg EARNED VALUE

+ Ocena czasu i budzetu



* Prognoza terminu zakoriczenia i sumarycznego budzetu na podstawie obecnej realizacji (stanu projektu) — czy stan zaawansowania projektu
odpowiada planom, jest spézniony czy przebiega z wyprzedzeniem

+ Analiza kosztowa — czy koszty ponoszone sg zgodnie z tempem realizacji prac, wolniej, czy szybciej, jaka bedzie prognozowana wartos$é
catkowita przy zachowaniu obecnego tempa ponoszenia kosztow

+ Jakie dziatania mogg pozwoli¢ na utrzymanie budzetu w dopuszczalnych granicach odchylenia od planu

« Jakie dziatania powinna przedsiewzie¢ firma, zeby zmiesci¢ sie w dopuszczalnych granicach czasowych realizacji
« Definiowanie wtasnych pél obliczeniowych, wskaznikéw liczbowych i graficznych

+ Budowa wtasnego systemu kodyfikacji — WBS

+ Korzystanie z wtasnych kolumn kosztowych i liczbowych

« Przyktad rozwigzania prezentujgcego bilansowanie kosztéw z rzeczywiscie ponoszonymi wydatkami. Rejestracja wydatkéw finansowych —
wprowadzania faktur, obserwacja poréwnania pomiedzy kosztami a wydatkami

* Préba rozwigzania wskazujgcego kolejne etapy finansowania projektu. Obserwacja stanu finanséw i prognozowanie zasilenia
PRACA Z WIELOMA PROJEKTAMI

+ Definiowanie wspdlnej puli zasobéw dla wielu projektéw — realizacja wielu projektéw przez ten sam zespét fachowcoéw w firmie —
wspotdzielenie czasu, planowanie zajetosci, rozwigzywanie konfliktow, obserwacja rezerw, zasoby wspdlne i wtasne projektu

+ Obserwacja obcigzenia zasobéw w przekroju wielu projektéw — rozwigzywanie konfliktéw i ich wptyw na realizacje projektu — czas i budzet
+ Definiowanie podprojektéw w postaci oddzielnych plikéw — zarzadzanie projektem gtéwnym i podprojektami

POWIAZANIA MS PROJECT Z INNYMI APLIKACJAMI MS OFFICE

+ Dotaczanie dokumentéw zewnetrznych do planu

+ Potaczenia danych Microsoft Excel a Microsoft Project — prowadzenie analityki kosztéw w Microsoft Excel — przenoszenie wynikéw do Project
+ Dane Microsoft Project jako dane baz danych - eksportowanie danych

+ Analiza danych w postaci tabel przestawnych Microsoft Excel

DOPASOWANIE APLIKACJI DO POTRZEB FIRMY

« Zdefiniowanie elementéw wspolnych dla catej organizacji

+ Kopiowanie elementéw wspolnych do wybranych plikéw, szablonu

+ Definiowanie pdl wtasnych — okreslanie przeznaczenia pét, definiowanie pdl liczbowych, tekstowych, pél wyboru z listy

+ Definiowanie pdl obliczeniowych — podsumowywanie wynikéw w kolumnie, prezentowanie wynikéw w postaci znacznika graficznego

« Definiowanie wtasnych zasad grupowania danych — podsumowywanie danych w grupach

+ Definiowanie Map eksportowania danych do Excela

« Definiowanie tabel, widokdw i filtrow odpowiadajgcych wewnetrznym potrzebom wprowadzania, prezentowania, raportowania i wyszukiwania
danych

« Definiowanie kalendarzy bazowych dla zadan i zasobdéw, praca w niestandardowym wymiarze czasu
+ Budowanie wtasnego systemu kodowania struktury podziatu pracy

Walidacja jest prowadzona w formie w testu teoretycznego z odpowiedziami generowanymi automatycznie. Test jest skonstruowany w
ten sposodb, ze uczestnik wybierajgc odpowiedz musi wykona¢ zadania w programie MS Projekt by pozna¢ wtasciwg odpowiedz.

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych, w trybie 32 godzin zegarowych.
Przerwy nie sg wliczane do procesu ksztatcenia.

Walidacja jest wliczana do procesu ksztatcenia, a tym samym czasu trwania ustugi rozwojowe;j.



Liczba godzin zaje¢ teoretycznych: 3
Liczba godzin zaje¢ praktycznych: 24
Liczba godzin walidacji: 1

Liczba godzin przerw: 4

taczny czas szkolenia bez przerw to 28 godzin zegarowych (tj. 37 godzin lekcyjnych/dydaktycznych).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 30

Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

WPROWADZENIE

; USTAWIENIA

WSTEPNE;

BUDOWANIE

SIECI Matgorzata
CZYNNOSCI i Bulczak
HARMONOGRAM

U GANTTA;

SCIEZKA

KRYTYCZNA

PROJEKTU;

ZASOBY

PROJEKTU; Matgorzata
PRACA Bulczak
ZASOBOW;

Matgorzata
Bulczak

przerwa

METODY

HARMONOGRAM

OWANIA;

KONFLIKTY Matgorzata
WYKORZYSTANI Bulczak

A ZASOBOW -

NADMIERNA

ALOKACJA

Matgorzata
Bulczak

przerwa

BUDZET

PROJEKTU;
REALIZACJA

Matgorzata
Bulczak

Data realizacji
zajeé

07-10-2025

07-10-2025

07-10-2025

07-10-2025

07-10-2025

07-10-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

10:30

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

09:30

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

Liczba godzin

01:30

01:00

00:15

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

przerwa

PLAN

BAZOWY
PROJEKTU

WPROWADZANIE
DANYCH
RZECZYWISTYC
H;

przerwa

REALIZACJA
BUDZETU

przerwa

RAPORTOWANIE
PROJEKTU

EPPED) przerwa

ZARZADZANIE
OBIEKTAMI
PLIKU

ROZSZERZONE
ZARZADZANIE
ZASOBAMI

przerwa

MONITOROWANI
E PRZEBIEGU
PROJEKTU

przerwa

Prowadzacy

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Data realizacji
zajeé

07-10-2025

07-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

14-10-2025

14-10-2025

14-10-2025

14-10-2025

Godzina
rozpoczecia

14:15

14:30

08:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

08:30

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

00:15

01:30

02:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

02:00

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

BUDZETOWANIE
PROJEKTU,
OCENA | RUCHY
KOREKCYJNE

przerwa

22730
ﬁTOWANIE
PROJEKTU,
OCENA | RUCHY
KOREKCYJNE

PRACA Z

WIELOMA
PROJEKTAMI

przerwa

POWIAZANIA MS
PROJECT Z
INNYMI
APLIKACJAMI
MS OFFICE

przerwa

DOPASOWANIE
APLIKACJI DO
POTRZEB FIRMY

IR ASl Przerwa

DOPASOWANIE
APLIKACJI DO
POTRZEB FIRMY

walidacja

Prowadzacy

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Matgorzata
Bulczak

Data realizacji
zajeé

14-10-2025

14-10-2025

14-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:15

14:30

08:30

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

Godzina
zakonczenia

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

17:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

02:00

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

01:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 460,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 76,88 PLN
Koszt osobogodziny netto 62,50 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Matgorzata Bulczak

‘ ' Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (Informatyka i Ekonometria). Studia ukoriczyta z wyréznieniem
na kierunku ORGANIZACJA PRZETWARZANIA DANYCH | RACHUNKOWOSC.
Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Zarzadzania Projektami w Wyzszej Szkole Administracji i
Biznesu w Gdyni
Trener aplikacji Microsoft Office z wieloletnim doswiadczeniem.
Konsultant wielu firm w zakresie wykorzystania rozwigzan opartych na aplikacji Microsoft Project w
zarzadzaniu projektami oraz wspomaganiu planowania proceséw produkcyjnych.
Jest profesjonalng trenerkg o duzym talencie w przekazywaniu wiedzy i niezwyktej tatwosci
komunikaciji.
W ostatnich 5 latach zrealizowata 61 szkolen dla 413 klientéw PROCAD SA.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma autorskie skrypty Microsoft Project stopien | i Il w formie elektronicznej

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozwaj
Zawarto wspotprace z WUP w Krakowie w ramach Projektu Matopolski Pociag do Kariery

W przypadku przedsiebiorstw istnieje mozliwo$¢é zastosowania zwolnionej stawki VAT w przypadku kiedy dana ustuga ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego, jest finansowana ze srodkéw publicznych: w co najmniej 70% zgodnie z trescig § 3 ust. 1
pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 955 ze zm.).



Warunki techniczne

Kurs bedzie prowadzony w czasie rzeczywistym poprzez dedykowang platforme GoTo, do ktérej dostep zapewnia Ustugodawca.

Stanowisko komputerowe wyposazone w 2 monitory (jeden do komunikacji i mozliwo$ci widoku ekranu prowadzgcego szkolenie, drugi do pracy
wtasnej) i stuchawki z mikrofonem do kontaktu z prowadzacym.

Parametry tagcza sieciowego: tacze state minimum 100 Mb/s.

Uczestnik szkolenia pracuje na wlasnym oprogramowaniu Microsoft Project.

Kontakt

ﬁ E-mail emilia.karolak@procad.pl

Telefon (+48) 600 465 033

Emilia Karolak



