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Forord

Forord

Syftet med boken «Anvind Project 2010 pd mitt sétt, en bok om pla-
nering och uppfoljning» dr att dela med mig av hur jag jobbar med
Project i rollen som projektledare.

I den hir boken anvinder jag Microsoft Project 2010 i en Engelsk
version varfor texterna har en avsiktlig blandning av Engelska
begrepp tillsammans med Svensk text. Alla illustrationer dr dven
de Engelska. En orsak dr att de flesta stora projekt numera bed-
rivs med internationell préagel och att jag gor antagandet att be-
greppen dé bor vara just Engelska.

Tidigare bocker i den hér serien é&r:

BOK-001 Kvalitetsutveckla med SharePoint 2007 med underti-
teln «och originalprincipen» utgiven pa Recito forlag i
Boras 2008.

BOK-002 Word 2007 pa mitt sidtt med undertiteln «ett av ménga
sdtt att jobba med Word 2007» utgiven pa Recito for-
lag i Boras 2008. Jag har funderingar pad en ny version
som enbart fokuserar pa Word 2010.

BOK-003 Anvind Outlook pa mitt sitt, en bok om daglig kvali-
tet och produktivitet. Boken beskriver Outlook 2007
och Outlook 2010.
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BOK-004 Anvind PowerPoint 2010 pa mitt sitt, en bok om kva-
litet och engagemang. Senarelagt till hosten 2010.

BOK-005 Anvidnd Excel 2010 pa mitt sitt, en bok om projekt-
hantering i Excel (senarelagd pa grund av dndrad pri-
oritering). En given anledning &r att Project &r starkt
integrerad med Excel i rapportsammanhang och jag
avser att knyta samman min Excel-bok med den har
boken om Project. Pa sa vis kan jag utelimna rap-
portmojligheterna till stor del och aterkomma med
dem i Excel-boken. Ritt fiffigt om jag far sdga det
sjalv! Planerad utgivning hosten 2010.

Syntax och begrepp

«Gantt Chart»

«Kursivt»

Task/Tasks

Project

Engelska begrepp som jag hénvisar till i Pro-
ject visas mellan ”«” och ”»” for att du ldttare
skall se nér jag syftar pa detaljer i Projects alla
vyer. I rubriker har jag valt att uteldmna «ha-
karna» eftersom jag inte tycker att det blir
snyggt i innehdllsforteckningen eller figurfor-
teckningen. Det gav ett «kladdigt» intryck néar
jag testade. En fordel blir att begreppen syns
tydligt samt att de &ven &r pd Engelska i for-
hallande till min Svenska text. Du far helt en-
kelt acceptera att boken darfor blir ordentligt
«Svengelsk».

Egna begrepp och uttryck som for det mesta
dr mina egna begrepp men &ven andra be-
grepp utanfor begreppen i Project.

det begrepp som jag genomgaende anviander
for det Svenska begreppet «Uppgift» eller «Ar-
betsuppgift>. Som du ser sa skriver jag dessa
ord med inledande stor bokstav d&ven om det
inte sprakligt ratt. Ibland har dessa begrepp
«hakar» vilket betyder att det da 4r en referens
till vad jag beskriver i Project.

Min forkortade version i texter som betyder
Microsoft Office Project 2010. Aven Project
2007 kan forekomma men da skriver jag dven
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ut «versionsdret». Nar jag skriver det svenska
ordet projekt sa syftar jag pa projektet som sa-
dant och inte pa Project som dr Microsoft Of-
fice Project 2010.

«The Ribbon»" i Microsofts Svenska ©versitt-
ning. Genomgdende skriver jag menyfliksom-
rade eller menyfliksomradet med inledande li-
ten bokstav.

Begrepp som idag &r relativt kidnda inom IT
skriver jag med inledande stor bokstav, exem-
pelvis Scrum, Microsoft osv. Forkortningar av
begrepp som jag antar att du kénner till skri-
ver jag med versaler. Ar begreppen okidnda
for dig sa far du «Binga» eller «Googla» pa dem
for mer information.
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e DProject 2010
e Project 2007 som jamforelse i mitt testande av funktionalitet
e «Help» i Project 2010

e Managing Projects with Microsoft Office Project 2007, MCTS
EXAM 70-632, Self-paced Training Kit.

Jag vet att manga undviker «Help» i de verktyg man anvénder
dagligen. En anledning &r nog att «Help» tidigare inte var speci-
ellt bra samt att dessa inbyggda «Help-system» aldrig uppdatera-
des nar de vl var installerade.

Fordelen med «Help» i nya Office (fran och med version 2007) &r
att «Help» dr kopplat till stindigt uppdaterad information hos
Microsoft. De dr dven byggda som ett Webbgréanssnitt och &r
dédrmed lattare att surfa runt i for att hitta svaren du soker.

Hjdlpen &r dessutom inte lingre bort dn en tryckning pa F1 pa
tangentbordet.

Numera finns &ven en inbyggd dialog dédr du har mojligheten att
via ett eller annat klick tala om vad du tyckte om hjélpavsnittet.
Jag tolkar det som att Mirosoft standigt varderar sina hjdlpsystem
i en ambition att forbéttra just «Help».

Vil
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Sjdlvstudiekurser!

Microsoft tillhandahaller en massa sjilvstudiekurser som du hit-
tar lanken till i slutet av varje «Help-avsnitt».

Det hiander att jag kor dem for att ldra mig nya finesser.

Jag har ingen ambition om att ersitta eller kopiera varken Micro-
softs «Help» eller deras sjilvstudiekurser utan skriver den hir
boken enligt min egen filosofi och erfarenhet.

Vissa delar har vuxit fram under ldng tid och ndgra nya insikter
har dessutom véxt fram i och med att jag skrev den hir boken.
Det dr ju som sa att ndr man som jag skriver en bok om ett IT-
verktyg sa mdste man ga till botten med alla beskrivningar och
det dr i samband med dessa nya djupdykningar i Project som jag
forfinat och dokumenterat mitt sétt att anvanda Project.
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Inledning

Inledning

Microsoft Project anses av de flesta som ett svart hjalpmedel.
Jag tror att jag med den hir boken kan hjilpa dig att utnyttja
Projects rika funktionalitet pa ett svenskt sitt eftersom den van-
ligaste metoden ir att jobba med timmar som bas.

Project dr anpassad for en i mitt tycke grovre metod nir det gil-
ler uppfoljning som kort och gott kan bendmnas «Task Driven»
istidllet for «Resource Driven» som dr den metod som dr nagot av
den svenska modellen.

Det synliga beldgget for det pastaendet dr att Procent fardig
med stegen 0, 25, 50, 75 samt 100 procent firdig ir den mest
framtridande metoden att genomfora Tracking (Uppfo6ljning).

Jag menar att den vanligaste metoden for oss i Sverige dr tim-
mar och timpriser ddr timmarna &dr den viktigaste faktorn avse-
ende planerad total tid («<Work»), Forbrukad tid («Actual») samt
den sa viktiga Aterstaende tid («Remaining»).

Vem hittar exempelvis vyn «Task Sheet» utan att forst klicka
runt i ett antal andra vyer som inte duger for det du vill gora?

Den kortaste vigen dr via menfliksomradet «View - Other Vi-
ews» (som finns i avdelningen «Task Views»). Denna borde
finnas under en avdelning av menyer med samlingsnamnet
«Tracking». Vidare borde «Task Views» ha ett namn typ «Re-
porting Hours» samt dessutom lista resurser som standard.
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en bok om planering och uppféljning

Syftet med boken Anviand Project 2010 pa mitt sdtt, en bok om
planering och uppfoljning &r att visa hur du jobbar med Project
enligt svenska forhdllanden ddr timmarna dr den priméra motorn
speciellt ndr du kommer till liget da du vill mata in férbrukade
timmar samt aterstdende timmar sa att du kan producera upp-
foljning i form av vettiga prognoser som utgar fran vad dina pro-
jektmedlemmar tror om fortsatt arbete.

Min ambitionsnivd med den har boken

Jag har ingen avsikt att knyta samman Project med exempelvis
Project Server, SharePoint eller Outlook dven om jag kommer att
ndmna dessa omgivande hjdlpmedel da och da. Du kommer inte
att hitta ndgra detaljer om hur det gar till.

Om du undrar varfor, sa beror det pa att boken i sa fall skulle bli
betydligt mer omfattande och inte bara handla om Microsoft Pro-
ject utan mer en bok om planering och uppfoljning med betydligt
fler verktyg fran Microsofts digra verktygslada.

Timmar, dagar, veckor, manader och ar

For att du inte ska kasta boken redan efter att ha ldst foregdende
stycke sa vill jag understryka att jag kommer att beskriva tiden i
alla dess former dven om timmarna dr den centrala delen av
bokens avsikt.

Det vanliga &r att vi planerar i dagar nar vi dr i sjdlva planerings-
stadiet och kanske pa en grovre veckoniva om det handlar om ett
stort projekt. Men forr eller senare kommer du att jobba med
timmar dtminstone om du jobbar i svenska projekt.

Att jag framhaller anvdndningen av timmar som ett svenskt sitt
dr inte pa nagot sitt en form av nationalromantisk inbillning. An-
ledningen &r att Project &r ett internationellt verktyg dar jag helt
enkelt tolkar de internationella behoven som annorlunda jamfort
med min egen erfarenhet som projektledare pa den svenska
marknaden dér jag upplevt timpriserna som centrala i projekt-
sammanhang vilket jag kommer att beskriva detaljerat.



Om projektplanering och uppféljning

Om projektplanering
och uppfoljning

I det hir avsnittet beskriver jag problem och mojligheter som
paverkar vad jag gor och kan gora i Project.

Jag diskuterar dven annat som kan paverka mitt «Project-
projekt» vad giller manuell kontra automatisk synkroniserad
uppdatering i uppfoljningsfasen.
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Projektplanering ar svart i sig

Microsoft Project har ofta kritiserats for att vara for svar att jobba
med. Med all rétt kan man tycka men egentligen &r det inte pro-
grammets fel utan problemet &r att Project hanterar ett av de
svaraste d&mnen som finns, ndmligen projektplanering och upp-
foljning.

Nar man da avser att skapa ett program med syfte att kunna allt
om projektplanering och uppféljning sa blir &ven programmet
svart att jobba med. Men jag tycker faktiskt att Microsoft lyckats
vil i sin ambition med att tillhandahalla det basta programmet pa
marknaden for planering och uppfoljning.

Ett annat problem som tidigare konkurrenter visar dr att Project
ar «Task-driven» och inte «Resource-driven» som exempelvis Open
Workbench som istéllet fokuserar pa resursen, d.v.s. den som ska
utfora jobbet.

Skillnaden &r tydlig i de mallar som finns att utga ifran. Dessa har
hela Team allokerade for Tasks istillet for individerna Pelle och
Lisa. Exempelvis «Operations» eller «Product Definition Team».

Det sdger sig sjdlv att det blir svart att sdtta individuella timpriser
pa Team da ett Team kan bestd av bade egen personal som kon-
sulter. Skillnaden mellan dessa timpriser dr ofta 100 procent.

Min erfarenhet &r att vi i Sverige helst utgar ifrdn individens tim-
pris vid planering och uppfdljning. Om vi dessutom ldgger till
parametern «Aterstdende tid» (ETC - Estimated Time of Compleat-
ion), vilken maste utga frdn individens egen uppskattning av hur
mycket tid denne méste ha for att bli fardig med arbetsuppgiften,
sd inser du kanske problemet.

ETC é&r det enda sittet att se varierande fardigtidpunkter vecka
for vecka eller rent av dag for dag. Det hela brukar bendmnas
prognos, vilket vara kara styrgrupper alltid kréver av den stack-
ars projektledaren bade i fardigdatum och i reda pengar.
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Timpriser

Enligt min erfarenhet dr d&mnet timpriser en mystisk detalj dar
hemlighetsmakeriet ofta &r nirvarande.

Konsulter &r enkla eftersom timpriset alltid avtalats i forvag.
Hemlighetsmakeriet bestar i att konsulter fran olika foretag inte
vill att deras timpriser synliggors. Anledningen dr att géllande
timpris dr en konkurrensfaktor!

Det betyder att du ofta tvingas morka projektkostnader pa nagot
sdtt da projektet &r stort och flera konsulter frén olika foretag del-
tar i projektet. Du far exempelvis inte visa kostnaden pa Task-
niva i kombination med antal timmar eftersom manga snabbt kan
rdkna om det hela till timpriset for individen ifraga. Alltsa om du
distribuerar planen/uppfoljning pa nagot sitt eller visar det hela
vid nagot projektmote i form av PowerPoint-slides.

Timpris for egen personal &dr dven det omgérdat av hemlighets-
makeri eftersom det uppfattas som en viktning av individernas
kunskaper och fardigheter i forhallande till varandra.

Fel hanterat har du kanske en strejk pa halsen samt gnissel mellan
dina projektmedlemmar.

Trots det maste du fa reda pa allas timpriser som projektle-
dare/projektplanerare. Vidare mdste du vara noga med att pre-
sentera kostnader i form av ¢versikter istillet for pa detaljniva.

Interna timpriser forresten, vem bor ridkna ut dem? Jag menar att
det &r HR eller Ekonomifolket som standigt ska forse projektle-
dare med den informationen. I det interna timpriset ska kostna-
den for rum, skrivbord och stol, dator, skatter och sociala avgifter
inga for att komma sa nédra den verkliga kostnaden som mojligt.
For att det ska bli rdtt maste den eller de som riaknar ut timpriset
ha konsulterna i atanke for att ta med motsvarande kostnader
som konsulterna behover tdcka minus vinst. Inte ldtt men det gér
att genomforal!

Om inte fragorna kring timpriser blir l6sta fran boérjan sa kan inte
en projektledning ta ansvar for projektets totala kostnader.

Anskaffning av utrustning som inte har med folk att gora dr det
enda som inte &dr kénsligt i ssammanhanget. Det skulle vil vara om
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varor till projektet kops «Svart» eller pa nagot annat skumt vis for
att halla projektkostnaderna nere.

Jag vill med detta peka pé att Microsoft Project eller nagot annat
projektverktyg inte kan lgsa allt. Det mesta dr fragestéllningar
och problem av politisk natur och inget programverktyg i en da-
tor.

Resurser

Har du namngivna projektmedlemmar som ska ingd i projektet sa
dr du bara halvvégs.

En politisk frdga som du maste ta tag i &r vem det &r som dger din
den tid som din utpekade resurs har.

Varje resurs har tyvarr d&ven en chef! Denne chef styr och stéller
med dina projektmedlemmar och inte séllan kommer dina resur-
ser fran flera enheter och andra chefer med olika syn pa sina rol-
ler.

Vem brukar exempelvis av tradition och ohejdad vana besluta om
ledigheter i form av semester, deltid, likarbesok, tandldkarbesok,
andra projekt, seminarier, utbildning samt den anstidlldes behov
av att springa pa en massa seminarier och méten?

Hur hanterar du exempelvis dina resursers ovriga arbetsuppgif-
ter? Det &r séllsynt att man som PL far en resurs till 100 procent.
Dessutom handlar det ofta om specialister som behovs under de-
lar av projektet.

Mitt rdd &r att uppritta ett projektkontrakt med varje resurs och
dennes chef i synnerhet. Dessutom bor detta kontrakt ha en
straffklausul om chefen tar ett beslut 6ver huvudet pd dig som
projektledare. Piskrapp eller smill pa fingrarna med en linjal kan
vara lampligt att fa pa prant i forvag.

Cheferna som tillhandahaller resurser maste vara fullt medvetna
om att delar av det egna chefsansvaret ldmnas 6ver till projektle-
dare sa snart en av den egna personalen deltar i projekt. Det che-
ferna lamnar 6ver dr, besluten om ledigheter och andra tidspa-
verkande sidoaktiviteter.
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Om att hantera beroenden

Microsoft Project dr gorbra pa att hantera beroenden! Néstan for
bra kan man ibland tycka ndr man ibland ser den kokta spagetti
som andra planerare kokat ihop.

Det géller att hélla tungan i rdtt mun, som man brukar séga.

En gyllene regel som du bor halla pa sa linge du kan, &r att aldrig
sédtta beroende mellan Task som planerats under varsina aktivite-
ter eller faser. Det &r ofta dd spagettin blir vilkokt och mjuk i sin
konsistens. Eller pa rak svenska, det blir svart att hantera.

Ibland har du inget val speciellt om du har en resurs som blir klar
med sina delar tidigare &n omgivande Tasks.

P4 grund av att detta sd dr det min tunga rekommendation att du
alltid jobbar med en kopia av foregdende veckas projektfil for ditt
projekt!

Anledningen &r att du mdste kunna borja om d& du gor fel.
Hiangslen och livrem géller i relationen med Project och &ven
andra verktyg i projektsammanhang typ Excel.

Det dr en stor fordel om din «Project-fil» alltid finns i ett doku-
mentarkiv i en SharePoint Site dar versionshanteringen &r igang
samt under din egen kontroll. Pa sa sitt kan du aterskapa en tidi-
gare version om din uppdatering av din Project-fil skulle gé snett.

Darmed antytt att utover MS Project ska du ha en plats for sam-
verkan. SharePoint Foundation 2010 &r ett utmirkt alternativ
(gamla WSS) och dessutom fortfarande gratis forutsatt att du har
en Windows Server 2008 (64bits) eller senare version.

Aterstaende tid — underlaget for prognoser!

Aterstiende tid, ofta férkortat ETC - Estimated Time of Complet-
ion, och i MS Project bendmnt «Remaining Work» (exempelvis
timmar) samt «Remaining Cost» (pengar).

En metod att uppdatera «Remaining Work» och dven «Actual
Work» for den delen, &r att du tar fram «Assignment Informat-
ion» samt viljer fliken «Tracking».
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Den dr inte helt 14tt att hitta men sd hiar kommer du till den in-
matningsrutan eller fonstret.

Om Tracking i Project
Vi borjar i menyfliksomridet

Via fliken «Resource» - Under ikonen «Team Planner» sa klickar
du pa texten «Team Planner» som dessutom har en liten pil till
hoger for att markera att det finns fler alternativ.

Vilj vyn «Resource Usage»
Klicka péd den Task som du vill uppdatera

Hogerklicka pa den Task som du ska fordndra och vilj sedan al-
ternativet «Information...»

Vilj fliken «Tracking»

i — ™

Work: 40h

%% Work complete: | 0%

L1 ILINR] L3

Actual work: | Oh Remaining work: 40h
Actual start:  NA -

Actual finish:  MA -

0,00 Cost rate table: A -

[ OK ][ Cancel ]

Bild 1: Assignment Information (Work, Actual Work, Remaining Work)

Som du ser &r din uppskattning pa plats i form av ett antal tim-
mar i rutan «Work». Dessutom innehaller «Remaining work»
samma antal timmar eftersom du i det hidr exemplet inte har pa-
borjat «tracking» dnnu. Lagg mérke till att «Resource» visar vilken
projektmedlem som berdrs. Rutan dr dessutom «utgrdad» sa att
du inte kan dndra resurs i den hir menyn. Fliken heter ju «Track-
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ning» vilket betyder att du ska jobba med timmarna for resursen
och inte med resursen som sddan genom att byta ut denne.

For att forvirra for dig har jag valt att klippa in ett exempel fran
en mall fran Microsoft for att har tydligt peka pa problemet med
att allokera med grova svepande «team-begrepp».

I dina och mina planer sa ser vi en individ med for och efter-
namn.

En anledning till att det dr svart att hitta fonstret beror pa att Pro-
ject i ett antal vyer summerar upp «Remaining work» per resurs
for hela projektets livslangd. Du maste alltsa ppna en vy som vi-
sar individuell information innan du kan 6ppna «Tracking»-
fonstret.

Ett annat exempel dr da du planerat in fler &n en resurs pa en
Uppgift. Da méste du forst visa en vy som visar de individuella
«assignments» vilket «Resource Usage» alltsa gor.

Darmed ska du dven forsta att en «multi-assignment» till en Task
medfor att du via denna vy kan dndra «Work» (planerat arbete)
individuellt mellan de projektmedlemmar som allokerats for
uppgiften.

Ett bra exempel pa en «multi-assignment» eller «multi-allokering» &r
projektmoten eller andra sammankomster i projektet dér du en-
kelt i Gantt kan allokera samtliga projektmedlemmar individ for
individ samt till och med justera «Work» nedat fér de som «bara»
deltar i motet i begransad omfattning eller uppat (fler timmar).
Fler timmar f6r de som forbereder seminariet pd plats och sedan
«dukar av» efter att seminariet avslutas. Noggrannare &n s& har
kan din planering och uppf6ljning inte bli eller hur?

Anledningen till denna noggrannhet blir &n tydligare om ni har
manga moten med flexibelt deltagande under projektet. D& pa-
verkas projektkostnaderna mer 4n vad man inser. Och jag menar
att Project da gor stor nytta vad géller uppfoljningen av projektet.
Du kommer sa néra verkligheten som man kan kréva.

Forstar du nu skillnaden mellan «Resource-driven» och «Task-
driven» dér den senare fokuserar pa Procent fardig istillet for an-
talet timmar. Det gor stor skillnad speciellt om du har ratt timpris
pa var och en av dina projektmedlemmar!
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Tidrapporteringen i Project kunde vara battre!

10

De flesta projekt i Sverige planeras med fokus pa uppskattade
timmar i jaimforelse med rapporterade nedlagda timmar samt
uppskattade aterstaende timmar.

Visserligen finns det jag efterlyser troligtvis via Microsoft Project
Server och/eller Microsoft SharePoint 2010, men det finns till-
fallen da projektledare vill hantera inrapporteringen under egen
kontroll beroende pa, att rapporteras det fel, sa blir det fel med
besked, speciellt i ett komplext projekt med manga faser, aktivite-
ter och Uppgifter (Tasks). Hur latt ar det inte att skriva 400 istéllet
for 40 i forbrukad tid ndr ndgon &r pd vdg hem en fredag efter-
middag? Sjdlv foredrar jag att mata in tidrapport for tidrapport
sjdlv, eftersom varje tidrapport (hdr foredrar jag vecka for vecka)
dr en informationsméngd i sig.

Dérmed dven sagt att jag vill att tidrapporten dven ska innehdlla
en notering fran var och en om varfor, hur var och en genomfort
vad, nédr och varfor. Speciellt viktigt da en projektmedlem tving-
ats omprioritera sin medverkan av ndgon anledning och som kan
vara svart att kommunicera om rapporten direkt uppdaterar min
plan med enbart timmar.

Ett exempel kan vara att projektmedlemmen jobbat av ett antal
timmar och samtidigt meddelar att denne maste utga ur pro-
jektet. En sadan hiandelse medfor att uppgiften tviarstannar och
att min atgard blir att byta resurs. Som du forstar blir det problem
med bade resursbytet och terstdende tid. Ar det dessutom fler
projektmedlemmar som samma vecka meddelar samma handel-
seutveckling sa forstar du att mitt jobb i Project blir manuella f6r-
dndringar samtidigt som projektmedlemmarna inte vet om de ska
uppskatta aterstdende tid eller rapportera den som 0 (noll).

Om tidrapporten i detta scenario uppdaterar min plan «tracking»
automatiskt sa far det konsekvenser som kan vara svara att rétta
eller justera i efterhand mot den nyuppkomna situationen. Rap-
porteras aterstdende tid som O i det hér fallet s& blir resultatet i
Project att den ser ut att vara klar till 100 %, vilket alltsa blir helt
fel!

Konkurrenten Open Workbench OWB (gamla PMW) menar att
detta dr skillnaden mellan deras produkt och Microsoft Project.
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De bendmner skillnaden som «Task driven» och «Resource driven»
dér Project da skulle vara «Task driven» och OWB «Resource dri-
ven». Jag har intrycket att det ligger en hel del i den jamforelsen
bland annat for att Project lyfter fram forbrukad tid i form av pro-
cent fardig i stegen 25, 50, 75 samt 100 procent. I en sadan vald
metod av Tracking finns inte aterstdende uppskattad tid med i
processen, vilket far som konsekvens att prognoser pa fardigda-
tum och kostnader inte later sig goras jamfort med den metod
som jag hellre foredrar.

Men som du kommer att se sa gar det att kora Project «Resource
driven» trots allt. Det dr bara lite bokigare och stodet fran Project
dr sdmre som verktyg betraktat. Men om du lédser och forstar hela
den hir boken sa fordndras din uppfattning. Det dr faktiskt lat-
tare &n vad man inledningsvis kan tro.

Om innehallet i tidrapporten

Tidrapporten skulle da innehalla foljande méjliga inmatningsmoj-
ligheter frdn mig och mina resurser. Vidare mdste det ske ndgon
form av synkronisering mellan tidrapporten och min Project-fil.
Men det &r ett annat problem.

For att fa plats med tabellen sa utelimnar jag de tre forsta kolum-
nerna «Project», «Activity» samt «Task» som naturligtvis inleder
varje tabellrad och som hdmtats frdn min Project-fil p& nagot satt.
De fyra radernas «Task Name» &r uppifrdn och ner «Design».
«Programmering», «Test» samt «Annat projekt».

Tabell 1: Enkel tidrapport och ingdende kolumner

M T o T F L S My My Rem Planned Planned Notes
Week | after this work this Rem after
week week this week
2 6 10 | 8 8 34 200 40 150 Tyvéarr kommer det att ta langre

tid pa grund av att kunden &ndrat
forutsattningarna. Se detaljer i
CM-103.

0 200 120 Justerad uppskattning p& grund
av fler egna losningar mot
standard

0 250 130 Justerad uppskattning. Komplice-
rade tester!
6 2 8 (Annat projekt)
8 8 |10 | 8 8 0 0 42 650 40 400

11
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Som du ser sa blir prognosen for «Design» (som hir dr den forsta
raden), just i det hdr exemplet 234 timmar (34+200) mot uppskat-
tade totalt 190 timmar (40+150). En 6kning med en dryg vecka for
bara designarbetet (44 timmar)!

Det skulle alltsa aterstd 150 om de 40 timmarna bara férbrukats
fullt ut samtidigt som projektmedlemmen fortsatt var enig med
uppskattningen av antalet timmar. Alltsd «Remaning» rdknas en-
bart ner med férbrukade timmar.

Om projektmedlemmen forbrukat farre antal timmar dn planerat
for veckan sa aterstar det dven fler timmar &n det var planerat. Se
foljande exempel.

Tabell 2: Ingen dndring av aterstaende tid

M T o T F L S My My Rem Planned Planned Notes
Week | after this work this Rem after
week week this week
2 6 10 8 8 34 156 40 150

12

Det som &dven ska forstas &r att projektmedlemmen dven kan for-
varna for mer tid i forhallande till vad vi tidigare kommit 6verens
om vid inledningen av projektet.

Som du forstdr s& kan en automatisk uppdatering bli en aning
vansklig for mina mojligheter att paverka fortsatt arbete i min
«Project Plan».

Vid sddana hir fall sa vill jag nog mata in tiderna manuellt for att
exempelvis se om ndgon annan bor testa vad som utvecklats (Rad
tre i tidrapporten, den med planerat 130 timmar som just dndrats till
250 timmar).

I 6vrigt innehaller tidrapporten information om vem som rappor-
terat samt lite annan information typ kommande planerad ny le-
dighet 0.s.v.

Vad dr dd «CM-103» i exemplet? Jo Change nummer 103 i pro-
jektets Change Managementsystem. Nagonstans maste ni doku-
mentera forandringar i projektet eller hur? Om inte annat for att
ha underlag for nésta fas eller delprojekt. Den hir processen dr ett
viktigt verktyg for att kunna hantera fardigdatum i ditt pagdende
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projekt. Att stindigt fylla pa med nya funktioner och idéer i pa-
gdende projekt dr ett utmarkt sétt att aldrig bli fardig!

En annan viktig detalj dr att sitta rubrikerna i tidrapporten sa att
de forstas pa ritt sitt. Det kan annars bli missforstand och allvar-
liga fel.

Speciellt «Remaining»-rubrikerna &dr viktiga att fa till ratt. Forkort-
ningen «Rem» kan missforstds. Fundera péd skillnaden mellan
«Rem after this week» alternativt «Rem inkluding this week». Har gil-
ler det att informera ordentligt vad det dr som géller och vad som
ska rapporteras och uppskattas vecka for vecka.

Nagot som strular till det, 4r de enskilda projektmedlemmarnas
skiftande erfarenhet hur andra projekt hanterat tidrapportering-
en. Har kanske ditt och mitt sétt blir en jobbig 6verraskning? Det
som strular till det ytterligare d4r om en resurs eller flera jobbar i
andra parallella projekt med andra standards for tidrapportering.

Var beredd pa en intensiv debatt men ge dig inte! Den hédr meto-
den &r noggrann med béttre uppfoljning och prognoser som
speglar osdkerhetsfaktorer tydligt!

Nar jobbar jag i Project?

I inledningen av projektet — Planeringsfasen!

Nér jobbar jag i Project? Naturligtvis i planeringsfasen dé det in-
tensivaste arbetet i Project pagar. Planen ska matchas mot budge-
terade medel for att ligga som underlag vid eventuella budget-
diskussioner.

Uppskattning av tider sker innan jag kastar mig pd «Duration»
och dédrmed alla uppskattade tider.

Metoderna dr manga men jag rekommenderar att gora det till-
sammans med de som ska utfora respektive Task.

Vidare bor man tdnka pa pessimisten och optimisten vid plane-
ringsmotet for att via dessa rdkna fram ett medelvirde for flera
kloka individers uppskattning. Dina specialister (experter) vet
mer om hur lang tid det tar 4n vad du nagonsin kommer att veta.

13
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Dessutom beror genomforandetider mycket pa vem som upp-
skattar och vem som genomfor arbetet.

Tva pa papperet lika erfarna och duktiga experter tar olika lang
tid pa sig beroende pa en rad faktorer som noggrannhet, snabb-
het i tanken samt skickligheten att bade koda, testa och dokumen-
tera. Mig veterligen sa finns dnnu inga expertrobotar dar ute i ar-
betslivet.

Varje mandag féormiddag; uppfoljning och omplanering

I mina mest framgangsrika projekt har jag avsatt mandag for-
middag for att ta in och ta hand om alla tidrapporter fran forega-
ende vecka samt mata in dem efter att jag godként dessa.

Darefter ar det analys, omrékning i Project, analys igen osv. till
dess att jag ként att det hela fungerar for fortsattningen.

Dérefter avslutas formiddagen med att jag pa ndgot sétt distribu-
erar planen samt den prognos som jag da alltid kan ge, vecka for
vecka.

Sen blir det vélbehovlig vila med férlangd lunch innan jag gnabb-
bas med projektmedlemmar, styrgrupp och andra sa kallade
«Stakeholders» (intressenter) som fatt min nu prognostiserade
plan. Forr via mejl men numera som en stdende och aterkom-
mande nyhet via SharePoint eller annat verktyg for samarbete
over nitet.

Min erfarenhet &r att nédr projektdeltagarna blir vana vid att jag
alltid ifragasétter deras aterstdende tid sa blir fardigdatum en in-
tressant aterkommande diskussion eftersom denna far ett bete-
ende som om den befann sig slutet av ett gummiband. Alltsa
fram och tillbaka vecka for vecka.

Mitt staende forenklade svar dr da att det visar pa att min osédker-
hetsfaktor dr riktig. Ofta uttryckt i procent plus/minus veckor el-
ler mé&nader.

Okunniga styrgruppsmedlemmar brukar ofta ha en nagot forhojd
rodaktig ansiktsfarg under dessa perioder. Men gummisnoddsef-
fekten borjar avta ju langre man kommer i projektet i takt med att
projektmedlemmarna lar sig att tinka i hur mycket jobb som &ter-
stér.



Om projektplanering och uppféljning

Nu forstar du kanske att jag &r ratt impopulér de forsta veckorna
och ibland &ven de forsta manaderna eftersom jag tjatar om ater-
stdende tid varje vecka. Men det 16nar sig i lingden eftersom vi i
projektet vet mer om projektets fardigtidpunkt &n andra motsva-
rande projekt. Aven gnillspikarna brukar inse och acceptera detta
efter en tid.

Mitt vérsta och bésta exempel var ett projekt som strackte sig fran
sensommaren till viren aret dérpa.

Gummisnodd fram till den 26:e februari for att sedan fran och
med detta datum ligga fast till den 24 maj dd vi implementerade
pa tid. Nagot dyrare &n budget men pa tid! Dessa datum glom-
mer jag aldrig!

Visserligen anvédnde jag da projektplaneringsverktyget PMW -
Project Manager Workbench eftersom MS Project d4 inte fanns.

PMW finns inte lingre som produkt eller begrepp men har ter-
uppstatt under namnet Open Workbench. Tyvérr &dr det hjdlp-
medlet inte lika kraftfullt som Project av idag och har dessutom
en del brister som jag inte gillar. Exempelvis att det inte gar att
dndra valutan fran USD till kronor. Kanske det gar, men jag vet i
skrivande stund inte hur man gor. Jag sdg ndgonting om att ga in
och dndra nagonstans i «Registry» och dd menar jag att produkt-
ansvariga &r ute och cyklar. Ar det s4 Open Source fungerar, inte
vet jag? Dessutom &r avsaknaden av rapporter en stor svaghet.

Vad ar viktigast Tid eller Pengar?

Jag menar Tid!

En implementation av nagot man skapar, lever aldrig for sig sjalv
allena! Forseningar skapar alltid nya kostnader for efterfoljande
processer som dessutom ofta &dr betydlig hogre och dven strate-
giskt kinsliga. Ett budgetoverdrag i projektet dd man levererat pé
tid brukar accepteras av kloka styrgrupper.

Fordyrningen forklaras ofta med att man inte kunde veta allt i in-
ledningen av projektet. Vi «dro» ju forvisso alla optimister nér vi
planerar och uppskattar framtiden! Kristallkulor dr bara tysta

15
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korkade glasklumpar som inget kan forutspa hur gérna man &n
vill tro det!

For dig och mig som projektledare sé jobbar vi i Project med tid.
Jag forutsatter namligen att du i inledningen av projektet fick tag
pa alla timpriser och andra planerade kostnader. Nér du jobbar
med tiden som central planeringsfaktor sa hdnger kostnaderna
med utan att du behover gora nagot speciellt med dem. Project
riknar hela tiden ut vad projektet kommer att kosta da du labore-
rar med tider i Project.

Dérfor ar tiden viktigare dr pengarna dven om styrgruppen ofta
dr av en annan asikt, men stdlarna har du som sagt koll pa auto-
matiskt i Project forutsatt att du forarbetat ordentligt.

Om Ansvar for projektet

Om det dr som sd att du inte far tillgang till allas timpriser s ska
du envist forklara att du inte tar ansvar for projektets budget utan
enbart tar ansvar for projektets fardigdatum!



Menyfliksomradet och egna snabbknappar

Menyfliksomradet
och egna
snabbknappar

Menyfliksomradet dr hur bra som helst men det tar plats pa
skidrmen speciellt nir du bara kan jobba via din Laptop och inte
har tillgang till en stor slavskidrm.

Du kan forma din Project-milj6é genom att ligga till ikoner i na-
got som heter «Quick Accessbar». Exempelvis ikoner (funkt-
ioner) som du anvinder ofta och snabbt vill anvinda. Speciellt
bra om du koper mitt sitt att anvinda Project, nimligen «Re-
source-driven».
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Om menyfliksomradet

=G

Task

View | Clipbo

— M
| QT e Gantt Chart Tools. VProdDevPIan‘mpp - Microsoft Project = ﬁ
Resource  Project  View Format o @ & =2
P - @ [ -
* i 0 - PRESSR D ‘dd‘> v, - =] I
" R p— P o v =
B|Z7 U O-A- G e =85 _ Auto || .. Task Information _ - | Editing
& 4 g1 2~&a «yp % =3 o schedute| 3~ Z | -

ard Font A Schedule Tasks Insert Properties

Bild 2: Menyfliksomradet - Task

Jag menar att menyfliksomradet dr lyftet med nya Microsoft Pro-
ject. Du hittar runt pé ett enklare sitt och det har dessutom till-
kommit funktioner som underlattar betydligt.

Det ar alltsd framflyttningen av funktionerna som é&r den riktiga
forbattringen. De tester jag gjort visar att skillnaden annars inte dr
sa stor mellan Project 2007 och 2010.

Konstigt vore det annars eller hur? Project 2007 gjorde ju sitt jobb
med den dran pa vad jag tycker felfritt sitt. Programmet har fun-
nits ldnge och felen som eventuellt fanns é&r rédttade. Darfor kom-
mer du att kidnna igen dig nidr du uppgraderar fran 2007 till 2010.

Uttryckt med andra ord, Project dr fortfarande avsett att vara ett
verktyg for att hjdlpa dig med det svara jobbet att planera och
folja upp.

Quick
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Access Toolbar — egna snabbknappar

En liten rad med fa ikoner hogst uppe till vanster da du startar
Microsoft Project 2010.

ETd I
m Task Resource Project View
Bild 3: Quick Access bar

I bilden ovan har jag lagt till ndgra egna ikoner. Det blir fler med
tiden och jag visar pa efterfoljande avsnitt hur du fyller pa med
egna ofta anvanda funktioner.



Menyfliksomradet och egna snabbknappar

Hur du lagger till egna funktioner!

Langst ute till hoger i «Quick Access Toolbar» har du en liten pil
med ett streck over. Klicka pa den!

Vilj «More Commands...»

(oo, ————

General @ Customize the Quick Access Toolbar.
Display
Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar: (i
Schedule All Commands [=] For all documents (default) =]
Proofing
save <Separators - ;—2? Advanced Document Properties
5 <<Nolabel>=> E 5% Update Project Progress
Language %7 0% Complete [5# Update Tasks
Advanced =5 100% Complete T Using Resource

m
i

25% Complete Assignment Information
Customize Ribbon 50% Complete Save

) 75% Complete Project Details

About £ Project Center

Add-Ins Activate Product...
Activate Window
Activate/Inactivate Selected Tasks
Actual Cost
Actual Size
Actual Work Style (Team Planner) »
Add Details

Add Details =
Add Existing Tasks to Timeline E]

Add Resources 3
Add Resources from Address Book

Add Task to Timeline

Add to Favorites...

Add-Ins -
Adjust Week Height

' Advanced Document Properties

Alerts

Align 3
Align Bottom

Align Center

Align Left

Align Middle

Align Right e

Customizations: B
D Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon e o

o

]

LUE]

[ ]

o
o

Print Preview

Unde 3
Redo 3
Other Views (Tasks) »

Trust Center

= pstEesd QW<
ATy

Py R

W

&

Modify...

Wy

Bild 4: Customize the Quick Access Toolbar

Vilj «All Commands» i rutan under rubriken «Choose commands
from» om du inte hittar just dina funktioner i rutan till vanster.
Klicka nagonstans i rutan sa att en av funktionerna tands.

Skriv sedan forsta bokstaven i vad du tror att funktionen heter,
exempelvis A, B eller R. Du kommer da till forsta forekomsten av
de funktioner som borjar pd bokstaven ifrdga och kan nu skrolla
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upp och ner via «Pg Dn» och «Pg Up» pa tangentbordet eller med

hjélp av piltangenterna.

Markera den du vill ha samt klicka pa «Add»-knappen! Svarare

dn sa ar det inte!

Dérefter kan du flytta din valda funktion upp eller ner beroende
pa om du vill ha en logisk ordning pa din nya «Quick Access

Toolbar».

Hur du placerar Quick Access Toolbar under

Menyfliksomradet

Under den vinstra rutan
i «Customize the Quick
Access Toolbar» i fore-
gdende bild kan du
klicka i att du vill ha
«Quick Access Toolbar»
under menfliksomradet.

Genom att klicka av sa
hamnar den o6verst till
vénster igen.

P - T
Task Resource Project View
Lalle &5
Team Assign Resource Subst e
Planner v | Resources Pool~ Resources rce
View Assignments Insert
& = Q- -Es

Bild 5: Placera Quick Access Toolbar under
menyflikaomradet

Du kan &ven klicka pd den lilla pilen till hoger med ett streck
ovanfor samt vilja alternativet «Show Above the Ribbon».

Den storsta fordelen med att ha «Quick Access Toolbar» under
menyfliksomrddet dr d4 du fyllt pd med massor av egna ikoner.
Om «Quick Access Toolbar» visas Overst enligt standard sa
kommer ikonerna att krocka med rubriken for fliken «Formats»
rubrik vilket dr rétt sa irriterande. I bilden nedan rubriken «Gantt

Chart Tools»
RIS = -

Resource

Project

e QB | Gantt chartToos ||
Vie{ﬂ Q9 - ELv =]

|
4

Den andra fordelen &r att du kan dolja menyfliksomradet och en-
bart jobba via dina egna ikoner. Denna fordel kommer du att se
nédr du enbart jobbar med Project pa din «lilla» Laptop och inte

via din stora slavskdrm.

20
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Dolj/Visa Menyfliksomradet

Uppe i hogra hornet till vinster om den bla Ml El [SEE
runda ikonen med ett fragetecken i («Help» o @@ 3
eller F1) har du en pytteliten vit pil som é&r o —

riktad uppat dd du har menyfliksomradet
synligt.

Klicka pa pilen for att dolja menyfliksomra-
det och se! Pilen visas da nedatriktad vilket betyder att du kan
«filla ner» menyfliksomrddet igen om du sa vill.

Resultatet av att dolja menyfliksomradet blir att detta enbart be-
star av en rad bestdende av orden «File», «Task», «Resource»,
«Project», «View» samt «Format» den sistndmnda beroende pé
vilken vy du for tillfdllet har framme.

Orden &r klickbara «Drop Downs» i det nu minimerade meny-
fliksomradet och finns alltid ddr ndr du behdver nagot tillfalligt.
Klicka exempelvis pa «Task» samt dérefter pa «Gantt Chart» for
att byta frdn nagon vy som inte var Gantt till just Gantt. Enkelt el-
ler hur. Menyfliksomradet forsvinner igen till ndsta gang.

Anledningen till att den hiar mgjligheten &r anvéndbar i just Pro-
ject beror pa att Project behover mycket plats pa skdrmen speciellt
ndr du har «Gantt Chart» framme och bara har mojlighet att jobba
via din Laptop med vad det medfor i begriansad skdrmstorlek.

Har du dessutom fyllt pd med mingder av ikoner som du be-
hérskar till fullindning s& behover du sédllan ha menyfliksomra-
det synligt.
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Menyfliksomradet

Menyfliksomradet

Gantt Chart dr den vanligaste vyn som du kommer att jobba
mest med.

Tack vare menyfliksomradet har det blivit mycket enklare att
hantera Project vid en jimforelse med Project 2007

Du hittar funktioner littare samtidigt som det tillkommit nagra
bra funktioner i 2010.
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Hur menyfliksomradet fungerar i praktiken

24

Det du normalt ser och forstar av menyfliksomradet i Project &r
vid en forsta anblick de 6 6vre flikarna.

[®] TR jpm——m———

Task Resource Project View Format

Bild 6: Menyflikarna i Project (Quick Access bar ligger i det hir exemplet under
menyfliksomradet)

Jag uteldmnar tills vidare flikarna «File» samt «Project» eftersom
de fungerar nagot annorlunda.

Flikarna «Task», «Resource», samt «View» har ndmligen en sak
gemensamt. De foder den sista fliken «Format» med olika sam-
manséttningar av funktioner beroende pa vad du valt f6r vy som
du ser under menyfliksomradet.

Nér du viljer olika vyer via «Task» eller «Resource» sa byter Pro-
ject det «Tool» som du sedan kan anvénda i «Format»-fliken. Du
ser det genom att rubriken ovanfér «Format» dndrar namn till
«Gantt Chart Tools», «Calender Tools», «Network Diagram

Tools» osv. (2] —
Task Resource

Det betyder att du jobbar via menyfliksomré- -0 3 @
det i tvéa steg. L=B1 il
Team | Assign  Resource ¢
Planner /| Resources Pool~ |
1. Vid]j vilken vy du vill jobba i, exem- || suitin ments
pelvis «Gantt Chart». Catendar P
v | Gantt Chart . m
2. Kilicka pa «Format» for att fa tillgdng Network Diagram -
till samtliga funktioner foér dndringar Resource Sheet
. . Ri u:
av format i det hir fallet «Gantt e
Resource Form
Chart»‘ Resource Graph
.o . . . . Task Usage
Du viljer vy antingen via fliken «View» som
. . . Task Form
har néstan alla vyer i form av ikoner eller Task Shest
ocksa for «Task»- och «Resurce»-fliken via de Team planner
vénstra ikonernas «drop down»-meny (bilden Timegne
till hoger) som du filler ner via namnet under Tracking Gantt
ikonen som har en lite pil bredvid. 2| Besetio Default
3 Save View...
Direfter dr det naturligtvis beroende p& vad L5 Mo
Bild 7 Alternativ



Menyfliksomradet

du avser att gora ddrefter, men om du vill pdverka formatet i din
VY pa nagot sitt sa dr ndsta klick fliken «Format» (Som har «<nam-
net» plus Tools ovanfor).

Fliken View i menyfliksomradet

Gantt Chart

1
e | Exempelprojektet Orvar Korvarmpp - Microsoft Project T | o [16) []

Task Resouree Project | View Format o @@ R
= E Fe-  [EF) [Bresourceusage - %lsot~ 25 [NoHighligt - Timescale: Q zoom [0 Timeiine M 1, B =
. [@ Resource sheet = 5 Outline ~ 7 [No Filter] ~ | [ Days ~ &} entire Project| | [ Details - {‘ = =2
| Gantt | Task a- Team B o L om . New _ | Macros
chart v usage = Pranner - [ Other Views i Tables = B (No Group] & selected Tasks Window o S
Task Views Resource Views Data Zoom Split View Window | Macros
&= d BQ9-¢-8- =
o Task . TaskName . Duration . |10Aprig ['10 May 03 |'10 May 17 |10 May 31 ['101un 14 |"101un 28 -
Mode mlFlTlsTwls[rT[m[e[T][s[w[s[T[m[r[T[sTw]s [Tz
1 = = BOK-006 Project 50 days o
2 v T = Planering 8 days ===
s v ]+ Planering 8 days Bﬁ;i Rolf Granlund
“ = = PLJobb 42 days P
s @ S Projektledning och 42 days Rolf Granlun-
uppfoljning
3 = = Skriv en bok 28 days o
7 < skriv boken 25 days |’ 6]
e s 3 = Sparaundanalla  3days Rolf Granlund[0,6]
; bilder
EH ° < = Korrektur 12 days
10 = Korrkturlasning 8days ren[0,5];
11 < Ratta fel och brister 4 days If Granlu
12 < = Kontakta ett bokforlag 2 days
13 =) Leverera Manus 1day Rolf Granl
14 < Leverera bilder 1day Rolf Grar
15 - Avvakta 0days p 07-02
kontraktsfarslag
16 = Annat arbete 8 days = (B Rolf Granlund[o,6]
. - —J
A (] . e [2NE} L] » X . 4.
Ready | “2 New Tasks : Auto Scheduled | |[EE®aE) 0 )

Bild 8: Gantt Chart med fliken View i menyfliksomradet

Allméant om Gantt Chart

Nar du jobbar med Project dr «Gantt Chart» en standigt ater-
kommande vy som du jobbar i. Det giller bade i det inledande
planeringsskedet som varje mandag da du féljer upp.

«Gantt Chart» &r hela vitsen med Project! Om inte den hade fun-
nits s& kunde du lika bra jobba i Excel.

Att se sin planering i de bada vyerna «Gantt Chart» och sedan
«Tracking Gantt» ger den 6verblick 6ver tiden som é&r sa viktig i
projektsammanhang.
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Speciellt giller det lingre och komplexa projekt da projektet
stricker sig ett antal manader och antalet resurser dven ér stort.

Jag tycker sjdlv att gransen da jag behover Project gar vid tva ma-
nader och mer samt att antalet resurser passerat den magiska
gransen 8 stycken som brukar vara ett matt pa ett effektivt team
nér ett antal personer verkligen behover en ledare eller chef.

Anvénd ofta «Entire Project» och «Selected Tasks»

En mycket vardefull nyhet i Project 2010 4r de tva mojligheterna
att se hela omfattningen av planen pa tva sitt. «Entire Project»

och «Selected Tasks» kommer du att anvdnda ofta ndr du jobbar
med Project 2010.

Tracking Gantt

i | Exempelprojektet Orvar Korvarmpp - Microsoft Project P — =[5 [
Task  Resource Project | View Format @@ R
E‘ = TG Resource Usage - B ) sort~ 25 N Highlight] - Timescale: Q zoom - [ Timeline > -
=z @ Resource Sheet = | B Outline + 7 [No Filter] - 4] Days + R entire Project | [ Details - |ﬁ—‘ = =z
| Gantt | Task Team P New Matros
Chart | Usage - Bb™ | Planner - G Other Views « =3} Tables ~ [No Group]  ~ & Selected Tasks Window 3" -
Task Views Resource Views Data Zoom Split View Window | Macros
A Q9-c-F -
a Task . |Task Name - Duration . |10Apri9 |'10 May 03 |'10 May 17 |"10 May 31 |'10Jun 14 ['10Jun28 -
Mode mlF[T[s[w[s[T|m[r[T[s[w]s[T[m[F[T[s[w][s[T=]
= ~ BOK-006 Project 50 days 8%
v B - Planering 8days 100%
ICES Planering 8 days i 100%
- ol ays v
= PLIobb 42 day: %
H 2 Projektledningoch 42 days
uppfolining
- riv en bol ays
=S Skriv en bok 28 day:
riv boken ays
o = Skriv bok 25 day:
5} ] =S Spara undan alla 3days
ES bilder
3 = - Korrektur 12 days
= < Korrkturlsning 8 days
stta fel och brister 4 days
=Y Ratta fel och brister 4 day:
~ Kontakta ett bokforlag 2 days
=S kta ett bokfarlag 2 day
< Leverera Manus 1day
= Leverera bilder 1day
wvakta ays
< Avvakt 0d
kontraktsfarslag
= Annat arbete 8days 3
— — —
«[u] 3K (] »
IEEEES U o

Bild 9: Tracking Gantt med Baseline

Satt Baseline!

Forst maste du sitta en «Baseline» via Project i menyfliksomréadet
i avdelningen «Schedule» for att f4 de dubbla tidsaxlarna.
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T Gantt Chart Tools

Menyfliksomradet

n
[FBoken Amvand Project ps mitt st mpp T Microsont Projee T [ | B [

Task Resource Project | View Format o@ @ =
E jv [@Resource Usage = %} Sort~ 25 [No Highlight] ~ Timescale: Q Zoom [ Timeline M 1, B 3
[@ Resource Sheet ~ 5 Outline ~ 7 [No Filter] ~ [ Days ~ B} entire Project | [ Details | g | ==
Gantt | Task Hew Macros
Chart = Usage = jl,v p‘w,g,. (2 Other Views = ¥ Tables = [No Group]  ~ & Selected Tasks Window " S
| Task Views Resource Views Data Zoom Split View Window Macros
& Sd Q9-c-8- -
@  Task _ |TaskName . |Duration  |Resource Names . |Work hUB ["10Mar01 ['10Mar22 ['10Apr12 ['10 May03 ['10 May 24 \ 1a
Mode TlF[s[s[mlTIw[T[F[s[s[m[T[w =]
b= ~ Boken Anviind Project 73 days? 680 hrs —_—
v B = Skriv boken 23 days 184 hrs g
v = | Skriv boken |20 days Rolf Granlund 160 hrs 100%
v = Packetera alla bilder 3 days Rolf Granlund 24 hrs 100%
v S = Korrekturldsning 10 days 112 hrs P 100%
v 2 Korrlasare 5days Erik Lindgren;Jonas 72 hrs =£m
- v D Rattningar 5 days Rolf Granlund 40 hrs 100%
é v = =~ Férberedelser med RE(C 12 days? 128 hrs. 100%
2 Ve S Manus 4days Henrik Lundin;Rolf 64 hrs 100%
b v 2 Konfiguration 1day? Henrik Lundin 8hrs 100%
= v = Pris 2days Henrik Lundin 16 hrs 100°
v 2 Personuppgifter 2days Rolf Granlund 16 hrs 1«
v 2 Kontrakt skrivs 1day? Henrik Lundin 8hrs 1
v D Kontrakt for paseend 2 days Rolf Granlund 16 hrs 00%
v = Kontrakt 0 days Henrik Lundin;Rolf 0hrs | 0430
= = Insidan 11days 88 hrs L
< Typsattning 5days Henrik Lundin 40 hrs 2
= Proviryck 6days Henrik Lundin 48 hrs 0% =
K [n] » B
Ready | 2, New Tasks : Auto Stheduled | IEh:=ES [} (F)

Bild 10: Tracking Gantt utan Baseline

Naturligtvis fungerar det att folja upp utan «Baseline» men du
missar mojligheten att se hur verkligt forbrukad tid forhéller sig

till ursprungsplanen.

Tips, snygga till vyn

Ta tag i spalten mellan task-
listan och kalenderdelen av
«Gantt Chart» och dra at
hoger eller vanster for att se
mer eller mindre av task-
listans kolumner.

Nar du sedan dubbelklickar
pa denna sa justerar Project
upp till ndrmast liggande
kolumn mellan dessa delar.

Darefter klickar du pd «En-
tire Project» i «Zoomdelen»
av «View» fliken i meny-
fliksomradet. Visst blir det
snyggt och prydligt?

» |Duration

50 days

8 days

8 days
42 days
42 days

28 days
25 days
3 days

12 days

© Aaver

'10 Apr 19

'10 May 03

MIF[TIJ'IWIS]

. Rolf Gra

1.Drag at hoger
eller vanster.
2.Dubbelklicka for
att fa bort delvis
dold kolumn

Bild 11: Snygga till din Vy
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Timeline

Utover «Gantt Chart», «Tracking Chart» samt «Calender» sa kan
du se hela projektet i vyn «Timeline» fran «Start» till «Finish».

Bild 12: Timeline av hela projektet

Du far hir ha 6verseende med att du inte kan se ndgra detaljer i
foregaende bild eftersom jag bara vill visa hur «Timeline» ser ut i
grova drag.

Har behover du verkligen en stor skdrm for att se hela projektet.
Dessutom kanske du maste markera samtliga Task via «Gantt
Chart» samt klicka pa «Add to Timeline» via «Format» samt «Ti-
meline Tools».

Finish
Tue 11-05-10

Fi nan chadsheests iodedRat i dintalith MaBettn e #be disit B évede eredt
Product DeterriomdglgtentSidestified  Plannifgmmyjeotatecplete
Thu 11-03T 11-037HD 11-03-31 Tue 11-05-10

Bild 13: Timeline kan bli nigot rorig for langa projekt

For langa projekt kan «Timeline» bli en aning rorig speciellt da ett
antal «Milestones» ligger nidra varandra pa grund av tidsskalan.
Namnen pa dessa «Milestones» ligger da 6ver varandra och blir
da olasbara.



Menyfliksomradet

Du tar bort visningen via «Timeline» genom att ater klicka pa
«Add to Timeline» medan du har hela projektet eller de Task som
du «addade» till «Timeline» markerade.

Task Views

|: i ENEtwurkDiagram -

E Calendar -

| Gantt | Task _
Chart = | Usage ~ (L Other Views -

Task Views
Bild 14: Task View under fliken View i Menyfliksomradet

I omradet «Task Views» har du de mest framtradande «Gantt
Chart» och «Task Usage» litt tillgangliga for att se pa ditt projekt
antingen grafiskt via «Gantt Chart» eller hur timmarna fordelar
sig i din projektstruktur.

Klickar du pa texten «Gantt Chart» sa hittar du dven alternativet
«Tracking Gantt» som visar din «Baseline» (ursprungsplanering)
samt den aktiva delen av Gantt som paverkas av tidrapporter och
omplanering.

Via de ovriga ser du nétverksdiagrammet, projektets kalender
samt nagra andra views som «Task Form», «Task Sheet» och
«Timeline».

Kort sagt, olika sitt att beskada ditt projekt.

Resource Views

_ Resource Usage Tools .
ect

View Format

= [j.g Resource Usagelv] Al
a E Resource Sheet - Z
am - e Sort

Planner = [ Other Views ~ -

Resource Views

Bild 15: Resource Usage samt Resource Usage Tools
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Klickar du pa «Resource Usage» sa tdnds «Resource Usage
Tools»-omradet och «Format» visas som en extra flik, sa att du
kan paverka hur «Resource Usage» ska visa information.

Resource Usage Tools — Format

File Task Resource Project View o— Format —
uu ‘755; EE=EG [¥] work [T overaliocation ‘_=;|
ﬂ;;!. Column Settings ~ D Actual Work Q] Cost x —

A HF

Text Gridlines | Insert

Styles
Format

) Add
Column (i Custom Fields [[] cumulative Work [T] Remaining Availability petails

Columns Details Assignment

Bild 16: Resource Usage Tools, Format

30

Format och Columns

Ett antal sétt att paverka utseendet samt att du kan ldgga till fler
kolumner.

Details

Det hidr dr underbara mojligheter. Eftersom «Resource Usage» vi-
sar timmar per dag sa kan du &ven se vad en projektmedlem &dven
kostar per dag genom att klicka i «Cost».

Aven anvindbar nir du letar anledningen till att ndgon blivit
overallokerad vilket hander da och da.

Eftersom det &r fragan om en del av «View» sd kan du tyvérr inte
anvédnda denna del for inmatning av timmar fran en tidrapport.

Assignment

Har har du faktiskt en av védgarna in for att uppdatera tiderna.
Markera ett Task sa «avgrdas» «Information»-ikonen vilket bety-
der att du kommer in i «Assignment Informations» alla mojlig-
heter via de tre flikarna «General», «Tracking» och «Notes».

Du kan &dven direkt skapa en notering pd valt/markerat Task via
«Notes»-ikonen bredvid «Information». I praktiken dppnas flik
tre i «Assignment Information».



Menyfliksomradet
Data via fliken View

.:T\l +l j & Highlight: [Mo Highlight] -

£ LT

Z W Filter: [Mo Filter] -

Sort Cutline Tables
- - - : Group by: [Mo Group] -
Data

Bild 17: Data i View-delen

«Data»-delen dr en samling funktioner att se pa din plan pa ett
antal bra sitt ndar du analyserar hur den fungerar och ser ut.

Lar dig de olika mojligheterna ordentligt. Dessa kan ibland vara
svaret pd dina boner nir din Project-plan strular for dig.

En utmaérkt samling hjdlpmedel enligt min mening béde i plane-
ringsfasen som varje mandag formiddag.

Kom bara ihag att aterstédlla mojligheterna efter dina analyser.

Sort

En mojlighet att se pa planens vyer genom att sortera pd startda-
tum, fardigdatum, prioritet, kostnader samt ID.

Du har mojlighet att sortera pa valfria begrepp/kolumner via be-
greppen «Ascending» eller «Descending».

Ett bra hjdlpmedel nédr det giller att vrida och vdnda pa planen
speciellt ndr det har strulat till sig.
Outline

Ett sétt att visa planen komprimerat pa faser eller aktiviteter ge-
nom att visa eller délja begreppet «Subtasks».

Aven det ett sitt att vrida och vidnda pa ditt projekt framférallt
nér det gdller att fa overblick 6ver stora projekt.

Tables

Project bygger mycket pa tabeller och hdr har du mojlighet att
paverka vyer via dessa tabeller. Mycket bra!
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Highlight

En mycket virdefull funktion dédr du kan fa Project att gulmar-
kera «Task Names» enligt de kriteria som du viéljer.

Begrepp som «Active Tasks», «Critical», «Late Tasks» med flera.

Det betyder att du inte bor anvidnda gul farg for att markera
Tasks som du vill hélla ett 6ga pa for egen del genom att hilla pa
gul farg i rutorna for «Task Name», alltsa egna «Highlights».

Filter

Filter fungerar som «Highlights» med den skillnaden att du filtre-
rar fram delar av planen, exempelvis «Summary Tasks» som dol-
jer Tasks helt for att enbart visa faser och aktiviteter.

Group by

Ett bra sétt att tillfadlligt exempelvis se «ej kritiska» respektive «kri-
tiska» Tasks grupperade var for sig.

Zoom kommer du att anvanda oftal

Négra nya mycket anvdandbara funktioner via menyfliksomradet
- «View» - «Zoomy».

Timescale: [ _\';‘ fal r-..h [ Timeline -
[32] Days - [ Details -
Zoom Entire Selected

h Project Tasks
Zoom Split View

Bild 18: Zoom-delen av menyfliksomradet

e «Entire Project»
e «Selected Tasks»

Du kommer med all sikerhet att anvanda dessa tva funktioner
gang pa gang. «Entire Project» zoomar in «Gantt Chart» sa att du
ser hela projektet oavsett hur langt det ligger i tiden. Fran borjan
till slut.
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Den andra, «Seleted Tasks», dr en smart selektering som zoomar
ut Gantt s att tidsskalan tédcker start - slut for de aktiviteter du
markerat.

Split View

I foregdende bild i omradet «Split View» har du tva underbara
funktioner eller «Views».

o «Timeline»

e  «Details»

«Timeline» visar var i projektets kalender du befinner dig da du
markerat nagra tasks och klickat pa «Selected Tasks». Du ser da
var denna/dessa Task befinner sig i forhallande till projektets
16ptid. Anvandbart f6r 6verblicken i langa projekt

«Details» dr en forenkling fran Project 2007 nir det géller att visa
olika vyer i «Split Mode», alltsd ndr du vill se detaljer under Gantt
dér vyerna hianger ihop med vad du ser i Gantt.
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Bild 19: Oversikt Splitt View. Gantt samt Resource Usage «Kryss vyn»
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Som du ser av foregdende bild sa har jag valt att visa en
skarmdump fran en skdrm med 22 tum (Du kan troligtvis inte lisa
detaljer i bilden). Men det du kan se &r att skdrmen é&r delad i 4
«fonster» som dessutom hédnger ihop. Under Gantt visas har re-
spektive resurs inplanerade timmar per dag («Resource Usage»).

Didrmed dven sagt att det &r rétt viktigt att ha tillgang till en stor
skdrm ndr du jobbar med Project. Det blir annars ett skrollande
bade uppat och nedat samt at sidorna. Jobbar du med en Laptop
sa rekommenderar jag att du kor Project i en ansluten «slav-
skirm».

Som du kommer att ligga marke till, sa visas antingen «Timeline»
eller «Details». Bilden visar den typiska «Kryss Vyn» som visar
uppgifterna och nuvarande beldggning frdn den markerade upp-
giften och nedat.

Du fér denna detaljeringsgrad nir du forst valt «Details» och
«Resource Usage» samt dérefter valt «Selected Tasks». D.v.s. dag
for dag och férhoppningsvis da 8 timmar per dag i beldggningen.

Window och Macros

= Switch Windows -
= =
— g Arrange All =—=d
Mew Macros
Window . Hide = @

Window Macros

Bild 20: Window och Macros

Window

Har har du mojligheten att vixla mellan tva eller fler Sppna pro-
jekt. Har du bara ett projekt dppet sa har du ingen nytta av moj-
ligheterna.

Ett smartare sétt att snabbt vdxla mellan fler 6ppnade «Pro-
jectfiles», forutsatt att du dven har Windows 7 som operativsy-
stem, dr att «vila» markoren pa Project-ikonen i Windows aktivi-
tetsfélt samt flytta markoren mellan projekten. Det Windows 7
gOr dr att snabbt visa de 6ppnade projekten dels som miniatyrer
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men &ven tillfalligt 6ppnade i respektive fonster. Klicka pa den
miniatyr for det projekt som du vill 6ppna och jobba i.

Macros

Om du 4r intresserad av att skapa «Macros» s& kan du gora det
hir. Ett «Macro» dr i allménhet ett antal funktioner i f6ljd som du
ofta upprepar.

Du har dven mdojligheten att via «Visual Basic» utféra viss pro-
grammering. Startar du Visual Basic sa startar denna utanfor Pro-
ject fast for det projekt du kom ifran. Sjdlv anvinder jag inte den
hér mojligheten.

Fliken Task i menyfliksomradet

Task Resource Project View Farr
= T Cut
= B & Cu Calibri -1 -
=3 Copy -
Gantt Paste B 7 U | &~ A~
- —

Chart ~ = # Format Painter

View Clipboard Faont

Bild 21: View, Clipboard och Font via Task i Menyfliksomradet

Gantt Chart

Utover snabbknappen till «Gantt Chart» sa har du via texten
«Gantt Chart» under ikonen, majligheten att snabbt ga till ett an-
tal andra vyer i Project. Ett antal snabbvégar helt enkelt.

Clipboard

«Cut», «Copy» och «Paste» dr vil vilbekanta funktioner som
finns i hela Windows. Snabbtryckningarna Ctrl+X, Ctrl+C samt
Ctrl+V som vanligt om du som jag foredrar tangentbordet.

En speciell funktion dr «Format Painter». Med hjéilp av denna ska
du kunna hdmta en formatering fran en plats och «mila pi» pa en
annan plats. Denna far du prova ut sjilv eftersom jag inte anvéan-
der den idag.
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Font

Att paverka Fonter (Typsnitt) &dr vilbekanta funktioner som du
kénner igen fran samtliga Office-program.

Schedule

-’ = Mark on Track ~
k4

50
0
0
0

e S0e TS |00 —
" Respect Links

— — P
= = - e
@w | 88 = 22 = inadivate

Schedule

Bild 22: Schedule

De 6versta till vinster &r ointressanta nidr du jobbar med tidrap-
porter baserat pa timmar. Rakar du sitta exempelvis 50 % sa ska
du ha en himla tur om dven tidrapporten visar att din projekt-
medlem dr halvdgs med uppgiften och dessutom inte har nagon
asikt om hur mycket som &r kvar utdver vad du tidigare visat i
din plan (som ni dessutom uppskattat tillsammans)

«Mark on Track» anvénder jag inte. Snabbhjidlpen, da du hovrar
med musen over funktionen sa sdger Project att du dels ska mar-
kera de Tasks som du ska sidtta «Mark on Track» pd och dven
sédtta «Status Date», som du sitter under fliken «Project», innan
du klickar pd «Mark on Track».

Dessutom misstror jag alla tidrapporter som rapporterar 8 tim-
mar pd planerade 8 timmar kontinuerligt. Det hiander dagligen
alla projektmedlemmar att ndgot kommer emellan.

Jag kan pasta det eftersom jag sjdlv anvinder mig av ett tidrap-
porteringshjdlpmedel i min Palm E2 Tungsten som fungerar som
ett tidtagarur i ishockey. Ar det stopp for att g& pa ett avdel-
ningsmote s& blir det inte fullt 8 timmar pa ditt projekt under en
dag. Det blir alltid hal under dagen som drar ner pa hur mycket
var och en jobbar med olika saker.

Ett vanligt forekommande problem &r att projekten belastas med
tid och kostnader for en massa tidstjuvar pa en arbetsplats.
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Borjar du papeka den hir viktiga detaljen sd kan du ge dig den pa
att du blir impopulér bland dina projektmedlemmar.

Om du dessutom pastar att de ska kopa en gammal Palm E2
Tungsten plus ett javulskt litet effektivt program vid namn «SDS
Time» som kan hélla reda pa tider ner pa 5 minuters noggrannhet,
sa gor du klokt i att alltid jobba hemifran som projektledare.

Skamt asido, men jag pekar pa en sjuka inom de flesta organisat-
ioner nadr det gdller tidrapportering. For langa projekt blir det
dessutom massor av dotid och stora kostnader speciellt som det
ar allt for vanligt att man alltid rundar uppat och aldrig nedét och
i vdrsta fall alltid enligt metoden «Pdbdrjad timme».

Det jag sdger dr att du kanske far betala 3-siffriga belopp i kronor
for en minuts arbete som blivit en timme.

Det hidr géller bade egen personal som konsulter ska jag passa pa
att tilligga, fast mer sillan fér konsulter eftersom de mer har
ogonen pa sig pa grund av den manatliga faktureringen till skill-
nad mot egen personal.

Nagra pastar att det jimnar ut sig i det langa loppet, men se det
gor det inte, som du nu kanske inser... Det &r snarare som sd att
det dr en grundorsak till forseningar och kade kostnader f6r pro-
jekt i allménhet.

Tasks

+ [T % 5 m
2

) ¥ Loy 2

Manually | Auto Inspect Move Mode

Schedule [Schedule - - -
Tasks

Bild 23: Tasks

Manually eller Auto Schedule?

Stréva efter att ha «Auto Schedule» som standard for alla Tasks.
Ibland tvingas jag sdtta en och annan Task till «Manually Sche-
dule» for att fa Project att gora som jag vill och inte skicka ividg
Tasks hej vilt at alla hall efter sina egna inbyggda regler.

37



Anvand Project 2010 pa mitt satt

38

Inspect

En mycket bra nyhet i Project. Markera en Task och klicka pa «In-
spect» s far du varningar, forslag pa atgdrder eller sd kan du
sdga ar Project att ignorera problemen.

Det som hénder &r att det oppnas en ny del till vinster om hela
den vy du har 6ppen med ett antal faktorer listade som paverkar
ditt Task i Project.

Move

e «Move Task Forward»
e «Move Task Back»
e «Reschedule Task»

Du kan alltsa flytta Tasks framat eller bakat enligt de fordefinie-
rade «1 Day», «1 Week», «<4 Weeks» eller valfritt antal «Working
Days» som du anger frdn 1 och uppét antingen framat i tiden el-
ler bakat.

Det finns nagra andra varianter dessutom.

«Move Incompleted» eller «Completed parts to Status Date»
framat eller bakat

Dessutom kan du skicka ivdg ett Task framat till ett datum néar
din allokerade resurs dr ledig f6r nya uppgifter.

Mode?

«Mode» dr samma instdllningsmojlighet for nya Tasks som du
har langst nere till vanster i Project-fonstret. Den instdllning som
brukar frdga dig om nya Tasks ska berdknas enligt «Auto Schedu-
led» eller «Manually Scheduled».

Som du mairker sa har langt sa upprepas funktioner hir och dér i
nya Project beroende pa var du dr i dina vyer.

Vdlj alltid «Auto Scheduled» som standard och «Manually Sche-
duled» i undantagsfall.
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Insert

@ e *
Task Summary Milestone

-

Insert

Bild 24: Insert under Task i Menyfliksomradet

Snabbknappar for att ligga till ett Task ovanfoér den task du for
tillfallet stdr pa. Vidare kan du snabbt ldgga till en aktivitet ovan-
for de tasks som du markerat genom att klicka pa «Summary».
Samtliga Tasks som du markerat understills din nya «Summary»
(Aktivitet). Du kan dven ldgga till en «Milestone» pa motsvarande
sitt. Aven har placeras denna ovanfér den Task eller aktivitet
som du markerat eller star pa.

«Deliverable» &r i min version av Project hela tiden «grdad», sa
den vet jag inte vad den stiller till med. Naja, fér att anvinda
«Deliverable» maste ditt projekt vara kopplad mot «Project Ser-
ver». «Deliverable» har med synkronisering av ditt projekt med
andra projekt i samma «Project Server».

Properties

i iNutes

] Details
nformation 2 Add to Timeline
Properties
Bild 25: Properties under Tasks i menyfliksomradet
Klicka pa «Information» for att 6ppna «Task Information».

«Notes» dppnar fliken «Notes» i «Task Information» medan «De-
tails» skapar vyn «Task Details Form» samt markerar dessutom
«Details» i avdelningen «Split View» som du annars hittar via
«View» i menyfliksomradet.

Genom att markera Task for Task samt klicka pa «Add to Ti-
meline» sa bygger du upp «Timeline» ovanfor «Gantt Chart».
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Du kan markera ett antal Task inklusive mellanliggande «Sum-
mary Tasks» (Aktiviteter). «Timeline» fylls enbart pa med Tasks.
Alltsé en metod att se ditt projekt i en form av kalendervy.

Du tar bort hela «Timeline» via «View» i menyfliksomradet samt
avmarkerar «Timeline» i «Split View».

Editing
;% 34 Find ~
¢# Clear =
Secroll
to Task EI Fill ~
Editing

Bild 26: Editing under Tasks i menyfliksomradet

«Scroll to Task» dr ett hjdlpmedel att rulla fram till det Task som
du markerat i «Task Name» for att se denna Tasks omgivning i
«Gantt Chart»

«Find» och dven «Find and Replace» har du via Find-ikonen

«Clear» dr en hjdlp till att rensa «Hyperlinks», «Notes», hela ra-
den (Task) samt formateringar som du gjort f6r en Task.

«Fill» hjdlper dig att fylla pa formateringar pa samtliga Task som
du markerat med den formatering du har gjort for den forsta
markerade. Vilj «Down» eller «Up» beroende pa var du star samt
vilka Task du vill fa samma formatering pa.
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Fliken Resource i menyfliksomradet

Team Planner

Resource

E 8 (a s Leveling Options

v & Ja

S Clear Leveling

Resource Add Details el Level level . .. . . g
Planner ~ s Pool~ Resources ~ Selection Resource Al lfi Next Overallocation
View Assignments Insert Properties Level

Bild 27: Fliken Resource i menyfliksomradet

«Team Planner» &r forvald da du klickar pa fliken «Resource» i
menyfliksomradet. Det betyder i sin tur att sista fliken, «Format»,
géller for «Team Planner Tools».

Via Team Planner bygger du ditt projektteam

-
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Bild 28: Add Resources i Team Planner
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«Add Resources» dr en lamplig plats att spana fram de resurser
du vill ha i ditt projekt.

Du kan vélja fran AD:t (Active Directory), din adressbok eller
skapa fiktiva resurser via alternativet «Work Resource». Via den
sistndmnda sa bor du namnge den roll som du behover for att se-
nare da du har en riktig resurs byta den allokerade fiktiva resur-
sen till en verklig rollinnehavare med for och efternamn.

Du kan &dven gora en kvalificerad gissning pa det timpris som rol-
len kanske kommer att krdva. Om du efter denna forsta plane-
ringsfas avkrdvs en projekttotal pa kostnader for projektet sa bor
du ange ett «konsultpris» som per timme troligtvis dr hogre &n for
interna egna resurser. Anledningen dr att det senare &r ldttare att
sdnka projektkostnaden &n att 6ka denna.

Det forsta alternativet «Build Team from Enterprise...» kraver att
du ar kopplad till en «Project Server» sa den ér tills vidare «uf-
grdad» f6r min del.

Lagg marke till att du dven kan ldgga till «Material Resource»
samt «Cost Resource». For att ldgga till dessa tva typer av resur-
ser sd maste du byta frdn «Team Planner» till vyn «Resource
Sheet». Mer om det senare eftersom vi hdr enbart jobbar med
«gubbar» och «gummor».

Fliken Format for Team Planner Tools
_am

Format

Task

== o Gridlines ] @ S? %” ﬁ;; £ D i, [¥] Expand Resource Rows
AA Text Styles = 7 @Y S @ [¥] Unassigned Tasks

Roll-Up Selected Auto Manually Actual External Late Prevent P
~  Textlines: 2~ Tasks~ Scheduled  Scheduled~ Work * Tasks~ Tasks~ | Overallocations | [¥] Unscheduled Tasks

Format Styles Schedule Show/Hide

Resource Project View

Bild 29: Format f6r Team Planner Tools

Fliken «Format» dndras beroende pa vilken vy du valt istillet for
«Team Planner» vilket hdr betyder att jag kom fran «Team Plan-
ner» till «Format»-fliken.
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Format

«Roll-Up» betyder att du kan se pa projektet i olika nivaer. Fas,
Aktivitet eller Tasks. I kombination med antal Text Lines kan du
komprimera vad du ser alternativt vill kunna ldsa i form av «Task
Names».

Genom att hoppa over till fliken «View» i menyfliksomrddet kan
du ytterligare paverka vad du vill se. «Entire Project» och «Ti-
mescale» dr nagra delar som hor ihop med visningsmojligheterna.

Forst var jag en aning undrande 6ver «Team Planners» kalender-
liknande vy men ju mer jag provade mig fram s& uppskattar jag
detta hjdlpmedel. Det &dr snudd pa att jag undrar vad vi ska ha
«Calender» vy till. «Calender» verkar vid en jaimforelse nagot ro-
rig som information i sammanhanget och ddrmed mindre an-
vandbar.

Styles

I avdelningen «Styles» kan du paverka fargerna for de olika ldgen
som Tasks kan befinna sig i. Bérja med «default» da jag tycker att
de fungerar bra, speciellt «Late Task» med sin svarta framtoning
som fargmadssigt lyser upp som en kraftfull varning 6ver delar
som du bor kolla mer noggrant.

Schedule

«Prevent Overallocations» dr en metod att snabbt komma tillrédtta
med de resurser som av ndgon anledning blivit 6verallokerade.
Med 6verallokerade menas, planerade mer &n 8 timmar per dag.

Klickar du pa «Prevent Overallocations» sa dr det noga att du kol-
lar upp vad som hinder for ovrigt. Men om du inte dr néjd med
hur Project omplanerar sa kan du alltid klicka pa «Angra» i din
«Quick Access bar». Att Project fordandrat allokeringarna &r en fin
vink om att din plan inte &r helt kurant.

Show/Hide

Tre olika mojligheter att pdverka vad du ser i «Task Planners»
grafiska del. Prova dig fram!
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Timeline da projektet ar igang

Du har &dven nytta av «Timeline» d& projektet har startat och du
har matat in timmar som du fatt frdn dina projektmedlemmar.

Tasks som &r forsenade eller som du dnnu inte matat in tider pa
visas ndmligen i den trevliga fargen svart med vit text!

Som standard visas «Timeline» i skalan «Days» men det &r bara
att klicka over till View i menyfliksomradet och dndra till vilken
skala du vill, exempelvis «Week». Aven «Entire Project» gér bra
vilket medfor att Project da viljer en lamplig skala at dig, exem-
pelvis «[3] Days» eller nagot annat lampligt.

Det betyder att du har lite «svartjobb» framfor dig for de resurser
som har svarta Tasks. Jag menar naturligtvis uppdatering av rap-
porterad tid och kanske d&ven omplanering eller byte av resurser.

Resource Mame - Unscheduled Tasks "10 May 03 |'1DMay 10
F Mo T s | w

= Rolf Granlund E

Bild 30: Tasks via Timeline innan du tidrapporterat eller da jobbet ir forsenat.

Vill du vara rolig si kan du sprida budskapet att du varje mdndag for-
middag sd jobbar du svart... he he!

Assignments och Insert

Den del av Menyfliksomradet ddr du bygger upp ditt projekt-
team. Har du «Team Planner» framme sa jobbar du enbart med
minskliga resurser. Vill du ldgga till 6vriga kostnader eller
material s& maste du forst vixla om till en annan vy exempelvis
«Resource Sheet» som av namnet framgar att du kan jobba med
alla resurstyper som du behover i projektet. I 6vrigt beskrivet i ti-
digare avsnitt av boken.

Properties

Markera en resurs och se pa dennes detaljer via «Information»,
«Notes» och «Details». Den sistndimnda 6ppnas upp under «Task
Planner» medan de tva andra 6ppnar upp separata fonster.
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Level

Borja med att klicka pa «Leveling Options» for att se vilka install-
ningar for «Leveling» som giller.

Resource Leveling Iﬁ

Leveling calculations

@ Automatic ) Manual
Look for overallocations ona  Day by Day + basis
Clear leveling values before leveling
Leveling range for ‘Exempelprojektet Orvar Korvar.mpp'
@ Level entire project

T Level From: |Mon 10-04-26

To: | Fri 10-07-02

Resolving overallocations
Leveling order: Standard -
[T Level only within available slack
Leveling can adjust individual assignments on a task
Leveling can create splits in remaining work:

Level resources with the proposed booking type
[ Level manually scheduled tasks

Clear Leveling. .. Level all I[ Ok ]I Cancel

Bild 31: Resource Leveling Options

"

Som du ser sa finns ett antal instdllningar att ta stéllning till. Inled
med standardinstédllningen samt testa hur «Leveling» fungerar.

«Leveling» dr ett sitt att lata Project ta hand om jobbet att smeta
ut de Tasks som en resurs &r inplanerad pa over tiden. Ett sitt att
hantera 6verallokeringar helt enkelt.

Men det giller att efterat kolla upp vad som har hiant exempelvis
via «Gantt Chart». Det dr massor som kan bli konstigt beroende
pa hur du har planerat for 6vrigt.

Genom att testa olika mojligheter med hjélp av Projects inbyggda
funktioner plus mojligheten att dngra sa forstar du kanske att
planeringsjobbet dr en grannlaga uppgift dar det giller att halla
tungan i ratt mun.

Men ge inte upp, det adr vart allt besvir och alla svordomar.
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Du kommer med tiden att bli en hjilte i vilken styrgrupp som
helst eftersom du blir en 6rn pa planering och uppfoljning med
rakoll pa projektets tider och kostnader. Det &r val det som é&r
projektledarens viktigaste uppgift?

Inom projektet kommer du till en bérjan att vara hatad men som
med tiden 6vergdr till beundran vilket i sin tur medfor att du far
lattare och ldttare att fa tag pa resurser (huvuden). Experter och
specialister &r svarflortade men vill egentligen jobba i vilskotta
projekt nar man lyckats fa dem dit du vill.

Det blir ju du som far foretagsledningarnas fortroende att omsétta
investeringar i resultat bland annat med hjidlp av Microsoft Pro-
ject.

Level Resource

f'i—, (] 23 Leveling Options
— Eb; f'g Clear Leveling

Level Level
Resource, Al illi

Level

Level Resource

Level tasks for the selected
resources,

Leveling resolves resource conflicts
or overallocations by delaying or
splitting tasks, based on the
settings in the Leveling Options
dialog box.

Bild 32: Level Resource

Markera en gubbe och klicka pa «Level Resource» for att se vad
som hiander. Bilden ovan visar dven vad «Leveling» egentligen
handlar om, ndmligen att 16sa problemen med &verallokeringar.

«Leveling» &r ett oerhort bra hjdlpmedel i din planering och dven
vid uppfoljning eftersom rapporterad tid ofta dndrar pa forut-
sdttningarna att komma vidare i projektet.

Som du ser av bilden s& kan du &ven kora «Leveling» pa hela pro-
jektet om du sa vill.
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Jobba med «Leveling» och «Clear Leveling» samt dven «Angra»
da och da for att se vad Project tycker om din planering.

«Leveling» prioriterar langa Tasks framfor korta sd du maste ofta
sdtta beroenden mellan Tasks for att f& arbetsuppgifterna i réatt
ordning for en resurs. Annars riskerar du resultatet att program-
meringen hamnar fore design dd programmeringen oftast tar
langre tid &n design (langre «Duration»).

Fliken Project i menyfliksomradet
N [ | N et prcjektexempel TRACKING Change remaining mppIe Miciosof

Task  Resource | Project | View Format
—ry 7 : = frzes] e = N statusDate | [l — la = =9 :v
BE g =) = B I = = i) =1 di & =8 4

Project  Custom Links Between WBS  Change  Calculate  Set  Move Update Visual Reports Compare | Spelling
Information Fields  Projects ~  Working Time | Project Baseline ~ Project Project Reports

Properties Schedule Statu Reports Proofing

Bild 33: Fliken Project i Menyfliksomradet

Har jobbar du med projektets 6vergripande goromél dér merpar-
ten av jobbet sker i planeringsfasen. Men det finns tillfdllen da du
ar har och klickar dven under uppfsljningsfasen.

Glom inte att d&ven uppdatera egenskaperna for sjdlva projektfilen
som «Title», «Subject» och inte minst ditt namn som «Author».

Har har du dven ingangen till alla rapporter. Det betyder att du &r
hér och jobbar infor alla projekt- och styrgruppsmoten.

Du kommer dven att med Projects hjédlp hoppa over till Excel eller
Visio vare du vill eller inte nér du vill skapa rapporter via «Visual
Reports». «Reports» dr de vilbekanta rapporterna som funnits
lange i Project.

Insert

Om du har fler projekt pa gang eller om du viéljer att strukturera
ditt stora projekt som fler fristdende projektfiler sa dr det har du
knyter ihop sécken.

Skapa ett «huvudprojekt» som enbart plockar in dina delprojekt.
Det blir enklare att hantera delprojekt &n att ha allt i en och
samma projektfil.
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Fordelen blir att du dven kan skissa pa vad som egentligen ligger
utanfor ditt ansvarsomrade, ndmligen vad som sedan sker nir
ditt projekt levererats.

Det kan vara intressant att skissa pa utbildningsinsatser, imple-
mentationer samt inte minst vad som sedan kravs i form av 6ver-
lamnat resultat till exempelvis IT-avdelningen som ska «drifta»
vad ditt IT-projekt har skapat.

Det du kommer att kunna visa dr exempelvis vad som intréffar
om projektets fardigtidpunkt tangerar kommande semesterpe-
riod.

Jag gjorde sa en gang dar var eventuella forsening skulle medfora
att efterféljande implementation skulle medféra att implementat-
ionen skulle forsena efterfoljande processer med ett antal mana-
der da semestrarna kom i végen.

Vi gav jarnet och kunde leverera pa tid vilket medférde att sy-
stemet vi skapade kunde kora igdng fore semesterperioden.

Kunden (foretaget) vann ett antal ménader pa att vi holl var del
av leveransen.

Properties

T T

Task Resource Project View Format

x 1 = Aa0000)
@ - m |F| [ED
Subproject Project  Custom Links Between WBS Change

Information Fields Projects » Working Time
Insert Properties

Bild 34: Project Properties i Menyfliksomradet

Project Information

I «Project Information» kan du sétta projektets startdatum samt
ange hur du vill att kalendern ska styra via parametrarna «Stan-
dard», «24 hours» eller «Night Shift». Du kommer troligtvis en-
bart att jobba med standard, men man vet aldrig...
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Statistics via Project Information

Klicka dven pa knappen «Statistics...» for att snabbt se hela pro-
jektets «Duration», «Work» samt «Cost» for delarna «Current»,
«Baseline», «Actual» samt den s viktiga «Remaining».

Du kan dven jobba med egna «Custom Fields» om du har behov
av det.
Links Between Projects

«Links Between Projects» medfor att du kan peta in «External
Predecessors» och «External Successors» da ditt projekt dr omgi-
ven av ett antal projekt som ska samordnas.

Prefix framfor dina WBS-nummer

«WBS» pa den hir platsen medfor att du kan  |wes -
sédtta ett prefix pa samtliga WBS som annars [Bok-006 |
enbart blir numerisk. BOK.006 1

Har du exempelvis en typ av forkort- BOK00611
ning/projektkod sd kan det vara en idé att °O%00°LL1
paverka hur WBS numreras. Anvidndbart da Eg::ﬁgz :21

du samkor med andra projekt och vill kom-
municera med andra projektledare via WBS-
koder. Da dr det bra att ha egna unika WBS-
nummer. | mitt fall har jag satt min identitet for just den hér
boken som dr «BOK-006».

Bild 35: Prefix
framfor WBS

Ratt trevlig och anvandbar mojlighet! Tank dig att du chattar eller
mejlar om ett specifikt Task med ndgon. Da kan det vara bra att
ange en unik WBS-kod istillet for det lingre «Task Name». Dess-
utom blir det inget problem om du dessutom dndrar «Task
Name». Det &r ju det som identiteter &r till f6r eller hur?

Change Working Time

Har editerar du din projektkalender med perioder dé ni inte job-
bar i projektet. En mycket viktig process for din del att i forvig
peta in nédr ni dr «Off Duty» i projektet.
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Default &r arbetstiderna 08:00 - 12:00 samt 13:00 - 17:00. Alltsa en
timmes lunch. Hur &r det med lunchtider pa din arbetsplats?

Vidare dr l6rdagar och séndagar lediga dven fran projektarbete.

Sé vi kan konstatera att Project dr riatt svensk som verktyg betrak-
tat med 8 timmars dagar mandag - fredag. Jag vill hdr noga un-
derstryka att du ska behalla 8 timmar och inte forsoka laborera
med att du «bara» planerar exempelvis 70% av normaltid. Anled-
ningen dr att en tidrapport alltid rapporterar 40 timmar totalt
med 8 timmar per dag. Vid «Trackning» kommer du d& att jam-
fora dpplen med péron. Att ni planerar procent av normaltid han-
terar du via «Units». Mer om det senare!

Nagot du bor ligga upp &dr vara svenska helgdagar samt om du
har mojligheten, projektets planerade «semesterperioder». Projekt
dr i mangt och mycket «Teamwork» och det dr en klar fordel om
du har mojligheter att sétta gemensamma ledigheter i forvag.

Schedule

Calculate Set Move
Project EBaseline = Project
Schedule

Bild 36: Project Schedule

En viktig del av menyfliksomrddet &r att kunna utnyttja mojlig-
heten att rdkna om projektet efter en fordandring. Med forandring
menar jag dven ndr du matat in tidrapporter. Har kommer «Cal-
culate Project» ofta till anvandning.

Nér du &r klar med planeringsfasen sa bor du sétta en «Baseline».
Om du inte gor det sd missar du den utmaérkta majligheten att via
«Tracking Gantt» se hur verkligheten beter sig i jamforelsen med
hur du hade tankt dig fran borjan.

Om du efter din planeringsfas far nya direktiv angdende pro-
jektstart s& finns har mojligheten att flytta hela projektet framat
eller bakét i tiden via «Move Project». Det hinder ofta ofrutsatta



Menyfliksomradet

hindelser ddr projekt far maka pa sig for hastiga omprioritering-
ar. Da &r det bra att Project har denna enkla mojlighet.

Status
Status Date: =1 —_—
100505 | =
Update
Project
Status

Bild 37: Project Status

Status Date kan andras

Om du vill visa ndr du sammanstillde projektets progress sa har
du méjligheten att sétta «Status Date» skild frdn dagens datum da
du uppdaterar eller uppdaterade ditt projekt.

Update Project
[ Update Project ﬁ-‘

(@ Update work as complete through:; Wed 10-05-05 -
(@) Set 0% - 100% complete
() Set 0% or 100% complete only

() Reschedule uncompleted work to start after: | Wed 10-05-05

For: (@ Entire project () Selected tasks

o) Cama )

. u

Bild 38: Update Project om du inte jobbar med tidrapporter

Da jag foredrar att sjdlv uppdatera tidrapport for tidrapport sa &r
i mitt fall den hir funktionen oanvidndbar. Men for den late pro-
jektledaren &r det en snabb vig att lata Project sitta tiderna i for-
hallande till «Status Date».
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Reports och Proofing

2 58

Visual Reports Compare | Spelling
Reports Projects

Reports Proofing
Bild 39: Project Reports och Proofing

Bra att du kan fa hjdlp med réttstavning («Poofing»), men det
bygger kanske pa att du har en svensk sprakversion installerad
for att komma helt till sin rdtt som hjilpmedel.

Visual Reports

Sa har vi den sa viktiga rapportdelen i Project. «Visual Reports»
kanske for din egen del da du féljer upp eller skapar presentat-
ionsmaterial for styrgruppsmoten.

Aven bra om du har modet att «kdra» Project «Live» under motet.

I foljande bild s& visas enbart Excel-mallarna. For att du ska se
dessa mojligheter sa maste du ha Excel installerat pa din dator. I
exemplet har jag dnnu inte installerat Visio vilket medfor att Vi-
sio-mallarna inte kan ses eller anvéndas.

Senare i boken dterkommer jag till «Visual Reports» da jag har
bade Excel och Visio installerat. Av det ska du forstd att du maste
ha Excel respektive Visio installerat pd din dator for att kunna ut-
nyttja «Visual Reports».
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r

S

Select Template
Show report templates created in: Microsoft Excel Microsoft Visio
Task Summary | Resource Summary I Assignment Summary

Al | Task Usage I Resource Usage | Assignment Usage
Baseline Cost Report [ New Template. ..
2| Bazeline Work Report [ Edit Template...
i:ﬂ:‘IBuc:Iget Cost Report —
@BudgetWork Report [ Manage Template...
@J Cash Flow Report Sample

@J Earned Value Over Time Report
i:5|=JResource Cost Summary Report
@J Reseurce Remaining Work Report
i:ﬂ,JResourceWorl-:P.\.failabilitg,r Report
@JRESDUFCEWDFI( Summary Report

L

Select level of usage data to indude in the report:  yyegks -

[]indude report templates from:

Modify...

[ Help ] [§a\-’e Data... ] [ Wiew ] [

Bild 40: Skapa Visual Reports som blir Excel-rapporter

Som du kanske kan se ovan, om du har ett férstoringsglas, sa &r
samtliga rapporter i «Visual Report» i det hér fallet bestallning av
grafer som skapas i Excel.

Project skapar ett antal rapporter som i praktiken bygger pa far-
diga mallar som blir Excel-grafer utifrdn information i Pivottabel-
ler som skapas av Project med data fran din Project-fil.

De fardiga rapporterna réicker rétt langt men du kan bygga egna
templates (mallar) om du dr bra pa Excel.

Styrkan i l6sningen &r att samtliga rapporter sedan ar forand-
ringsbara utan att de paverkar ndgot i din Project-fil. Mycket bra
16sning enligt min mening.
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Vidare utnyttjas kraften i Excel istéllet f6r att Project sjdlv skulle
forses med all kod for att skapa motsvarande grafer.

En annan fordel dr att du kan skapa Excel-filer kontinuerligt for
varje vecka om du sa vill. Det dr dd bara att spara inifran Excel.
Siffermaterialet finns kvar i dina kontinuerligt nya Excel-filer.

Reports

Qverview... Current

finng

Assignments... Workload...

Bild 41: Méjliga samlingar av Reports fran Project

Klicka pé en samling for att se vad som finns ddarunder.

Project Summary Top-Level Tasks Critical Tasks

Milestones Working Days

Bild 42: Mojliga Reports via Overview...
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Denna samling av inbyggda rapporter kidnner vi igen fran Project
2007 och &dven fran tidigare versioner.

Dessa rapporter hoppar genast 6ver i utskriftsldget som du an-
nars gdr till via fliken «File» i menyfliksomrddet.

- . —
P Ganit Chart Tools rexem) nge remaining.mpp - M... P‘Jg
File Task  Resource  Project  View Farmat [2 )5
|

Print
Save As @

Copies: |1 -
& Open Print
£ Close

Info
Recent

MNew

Save & Send

Help

=] Options

B Exit

|m S ST A o

Printer

7 CutePDF Witer

2D Ready v

Brinter Properties
Settings

Print the project from start to finish

Dates:  2010-04-01 ~  to 2010-06-03 -

Pages: 1 2o 1 S

Portrait Orientation -

A4
21 emx297 cm

Page Setup

1ofl N T ez

Bild 43: Print av Project Overview som skapas direkt i File-fliken

Det dr i princip bara att klicka pa «Print»-knappen sa rasslar din
rapport ut pa din standardskrivare.

Har du dessutom gratisprogrammet «CutePDF Writer» installerat
och satt som standardskrivare sa &r det snabbt gjort att skapa en
PDF som du sedan kan publicera i SharePoint eller skicka via
mejl.

Ett annat satt att skapa en PDF eller XPS &r via «Save & Send»
(under den grona «Print»). Mer om «Save & Send» i kommande
avsnitt.
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Format i Gantt Chart Tools

Format

Task

A\ Text Styles
EH Gridiines ~
[ tayout

I 6 Gt Tooks

[ Exempelprojektet Orvar Korvar.mpp - Microsoft Project o B ]

Resource Project View Format 2@ & R
Ul lE=s=g &y OcitialTaks 2 @ — ey e [3 outiine Number s § i
a olumn Settings ~ < [ slack = . 5}1 % +! ' [C] Project Summary Task ~
C:f:,:n ] Custom Fields Formst [T Late Tasks Baseline Shppage @ & ¢ |5/ | [ summaryTasks Drawing

Columns Bar Styles Gantt Chart Style » Show/Hide Drawings

Bild 44: Gantt Chart Tools i menyfliksomradet
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Egentligen borde jag beskriva samtliga Format-flikar i den hir
boken som ett separat kapitel for var och en, men jag viljer att
enbart beskriva «Gantt Chart Tools» som ett exempel. Dessutom
dr «Gantt Chart Tools» riktigt bra for att se pad ditt projekt pa ett
antal olika sitt.

Format
Task pe., Den viktigaste funktionen i den férsta

delen med samlingsnamnet «Format»

% - dr «Layout». Via den kan du vélja hur

- beroenden ska visas i «Gantt Chart».

Text  Gridlines Layout | Fran att inte visa dem alls till tva olika

Styles i typer av pilar. Sjalv har jag som stan-
Eoumat dard det sista alternativet.

«Text Styles» och «Gridlines» brukar jag inte anvénda for att pé-
verka vyerna.

Columns
g =

.J:% Column Settings -

I

Det kan ibland vara bra att ldgga
till egna kolumner. D4 &r «Insert
Column» anvandbar.

=

Insert

Column (] Custom Fields Att justera kolumnerna till véns-

ter, mitten eller hoger kan vara
bra men jag anvander inte den mojligheten.

Columns

Den hogra ikonen 6verst heter «Wrap Text» och &r vérdefull nar
du har langa «Task Names» som du vill visa pa tva rader.

Via «Column Settings» kan du exempelvis dolja kolumner men
det &r lite bokigt att fa tillbaka dem senare. Prova sjidlv och an-
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vind «Angra» for att ligga tillbaka den kolumn som du stod pa
nér du valde «Hide Column».

Du kan naturligtvis fa tillbaka de kolumner som du dolt genom
att forst lagga in en kolumn via «Insert Column» for att sedan leta
bland alla méjliga kolumner som tillhandahdlls. Det giller att
komma ihag vad en tidigare kolumn hette. Antal mojliga kolum-
ner dr enormt.

Bar Styles
) [ Critical Tasks = _an Via «Bar Styles» kan
l = @ du faktiskt visa «Ba-
Fu:ur;t I:l Slack Baseline Slippage seline» i Vanliga
« [ Late Tasks - - «Gantt Chart». Du

Bar Styles behover inte ga till
: «Tracking Chart». Du
har dessutom mojligheten att ga tillbaka och se dldre «Baselines»
om du sa vill.

Klickar du i «Critical Tasks» sa byter de Tasks som ligger pa kri-
tiska linjen farg till rott. Vidare kan du vélja att se «Slack» samt
«Late Tasks» som byter farg till Svart!

Sammanfattningsvis dr mojligheterna i «Bar Styles» till for att se
pa ditt projekt pa ett antal kompletterande sétt. De fordandrar
ingenting utan visar bara projektet pa olika kompletterande sétt
beroende pa vad du viljer att se. Prova dig fram1

Gantt Chart Style

Om du av nagon anledning

inte gillar de farger som Pro-

M S| &= 7 ject valt at dig som standard
@ @ @ = s finns det ett antal andra
Gantt Chart Style f’eirgkombinationer att Val]a

bland. Sjilv &r jag ratt nojd
med «Standard».
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Show/Hide samt Drawings

[0 Outline Number 1 Via «Show/Hide» kan du
I Project Summary Task ) klicka foér och av f01.‘ att se h?.la

Drawing  eller delar av projektet. Ratt
Summary Tasks B bra tycker jag nir du letar efter
ST L Drawings | detaljer bland dina Tasks.

Du har dven mojligheten att ldgga till egna symboler, textboxar
eller egna pilar. Jag anvander inte mojligheten men man vet inte,
en och annan forklarande textbox i kombination med en pil
kanske kan vara bra ndgon gang.

Fliken File

58

File ar ersdttaren for «Office-ikonen» langst uppe till vanster som
du kanske minns fran Office 2007. Project hann aldrig fa denna
eftersom Project 2007 aldrig fick nagot menyfliksomrade

Under fliken «File» hittar du allt som inte direkt har med ditt
planerande och uppféljande att gora.

Save, Save As, Open och Close

Inget konstigt med att spara din projektfil, 6ppna den igen eller
stinga den efter varje mandag formiddag. Det finns andra végar
men hér har du alla alternativen samlade som vanligt i Office.
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Info
|E| “Gmnumr FE“ enkelt projektexempel TRACKING Change remaining.mpp - M... | = h

Task

Resource Project View Format S 0 F
Information About Ett enkelt projektexempel ... e

Save As X
C:\Users\Roffe\Documents\Ett enkelt projektexempel TRACKING Change remai...

[i5 Open

<
Close e
— Project Server Accounts .
Project Information ~
¥ Not connected to Project Server
Manage Start Date 2010-04-01
Recent LS Finish Date 2010-06.03
Schedule from  Start
New Current Date Today
) 3 Organize Global Template Status Date Today
Print - J Move project elements such as views, reports, and tables tat Mo iiaied SR50eas
between two local files, or between a local file and the global astModified 2010:06-10
Save & Send Organizer template file. Project Calendar  Standard
Priority 500
Help
|1 Options
B Exit [

Bild 45: Information om ditt projekt via Info under File

Centralt pé sidan har du knappen for att koppla upp dig mot en
«Project Server». Verkar enkelt forutsatt att man har en «Project
Server» att koppla upp sig mot.

Nar jag far tillgang till en sddan ska jag skriva en bok till i &mnet
projektplanering och uppféljning.

«Project Server» dr dessutom ett specialbygge baserat pa «Sha-
rePoint server». SharePoint férresten, det ska ga att samkora di-
rekt mot SharePoint 2010, vilket for 2007 krévde tredjeparts pro-
dukter exempelvis «Project Publisher»".

Till hoger har du «Project Information» vilken tar dig till «Ad-
vanced Properties» som dr information om din projektfil, alltsd
den gamla vanliga menyn for att ange «Title», «Subject» och
«Author» som du kan ateranvinda i dina rapporter. Vidare hittar
du statistikrutan for projektet via «Project Statistics» som du &ven
far fram via fliken «Project», «Project Information» samt knappen
«Statistics...».

! http://www.projectpublisher.com/default.aspx
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Recent

En lista av alla dina projektfiler. Via Windows 7 kan du istillet
hogerklicka pa din Project-ikon forutsatt att du placerat denna i
«Aktivitetsfaltet» for Windows 7 for att snabbt komma igang.

New eller alla Available (Project) Templates
TEx cniet projektmrempel TRACKING Change re. | |

Task Resource Project View Format
1
= save ; |
Available Templates Blank project
Save As
E &} Home
|| [ open
[ Close -
A5 L8
Recent Blank project Recent My templates
templates

New New from existing
Print il Iz @ \

| B
Save & Send - ‘

New from New from New from

Help existing Excel SharePoint

project workbook task list
i3 Options Office.com Templates  [Search Office.com f| +
B3 Exit

o i = 0

Plans Planners Schedules Create

=4

More
templates

Bild 46: New, Available templates

Office.com Templates

Via «Plans», «Planners», «Schedules» och «More Templates» gar
Project ut till Office.com pd Internet och hamtar massor av Project
Templates.
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I |l save
Save As

[ Open

[ Close
| Info
| Recent

| MNew

I Save & Send

Help

] Optiens

[ et

.
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New from existing

Har kan du hdmta mallar fran dina interna resursgémmor som
exempelvis SharePoint task list.

Print

-
Gant Chiart Tools [IET projektexempel TRACKING Change remaining.mpp. E{_Agl

_ &
m Resource  Project  View Format (7]

Print

L’E’h Copies: |1 z

Print

Printer

. J CutePDF Writer
=% Ready

Printer Properties

Settings

Print the project from start te finish

Dates: 2010-04-01 ~| to 2010-06-03 -
Pages: 1 * o 2 - -
Landscape Orientation A
A4 -
21 emx297 cm
Page Setup
N — .
10f2 y 2@

Bild 47: Print via fliken File. Observera att jag ringat in Page Setup!

Den hir sidan gillar jag skarpt eftersom den &r sa enkel att forsta.
Forhandsgranskningen &r i den hér illustrationen rétt liten men
pa en 22 tums skdrm dr den mumma!

Klicka pd «Page Setup» nederst i mitten for att justera utseendet
pa utskriften.

Sidhuvud och sidfot via Page Setup

Via «Page Setup» kan du snygga till utskriften av exempelvis
«Gantt Chart» genom att ta bort onddiga ramar och «Legends»
samt ldgga till Logo, Datum och Klockslag, filnamn, ditt namn
och foretagsnamn samt dven projektkostnader exempelvis nere
till vanster som extra info.
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Nar du har kommit en bit pa vdg sa kan det se ut som foljer.

Jag rekommenderar att du verkligen testar igenom mdojligheterna
via «Page Setup». Du kan dven krympa utskriften i procent om
den far ivdg pé for ménga sidor.

'i 9 it Exempelprojektet Orvar Korvar.mpp Wedm'gi-gg
D ‘TaskName Duration ['10 apr 19 [10may0s  [10may17  [10mMay31  [10iunis ['104un 28 [10mi12
o T mlFlr s[wlslrm[rlTlsTwls[Tm[F[T sIwls[T[mlF[T
1 BOK-006 Project 55 days
2 | Planering 8 days ——,
3 Planering 8 days { olf Granund
a PLIobb 42 days . . v .
5 |BE Projektledning och 42 days . Rolf Granlu)d[0,4]
uppfalining :
6 Skriv en bok 28 days . |
7 skriv boken 25 days | 6]
8 Leverera alla bilder 3 days . Eamm foit Gronunafo,s]
3 Korrektur 12 days :
10 Korrkturlgsning 8days Erik Lindgren[0,51; Jonas Borelius(o,
1 Ratta fel och brister 4 days It Granlund[0.6]
12 Kontakta ett bokférlag 2 days .
13 Leverera Manus  1day If Grar uind[0,6]
14 Leverera bilder 1day 1 Grenlund[0,6]
15 Avvakta 0days 7.02
kontraktsforslag
16 Annat arbete 8 days . - — Rolf 61 .
17 Test 5 days . @ Rolf Granlund
Exempelpr ojekt et Orvar Korvar.mpp Pagelof2 Actual Cogts: 20 000,00 kr
Rolf Granlund RIGIT Costs: 251 200,08 kr

Bild 48: Redigerad Gantt Chart via Setup Page

Marginaler via Page Setup

Via fliken «Margins» i «Page Setup» - «Gantt Chart» sa kan du
dven spela med marginalerna runt din rapport genom att krympa
dem till ett minimum. Dessutom &r det pa samma sida som du
viljer att ha «Borders» (ramar) pa varje sida eller inte. Jag brukar
omedelbart ta bort «Borders» eftersom de inte tillfér nagot.
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Save & Send
= —— ===
Ett enkelt projektexempel TRACKING Change re... [ lioe = a5 [ _—— "C"I’El"
PIOJ 9 Gantt.Chart Tools
File Task Resource Project View Format > 0 (57 >I';‘
| save ‘
Save & Send Create a PDF/XPS Document
Bl save As
8 Save this project is a fixed format.
.5 Open =3 ' SendasAttachment Document locks the same on most
; computers
' Close : Sync with Tasks List Preserves fonts, formatvting and images
Inf - Content cannot be easily changed
i Free viewers are available on the Web
R . /1 Saveto SharePoint
ecen (8.8, =
d
File Types 2
Diew 4 Create
=] PDF/XPS
Print & Save Project as File e ———
= |
Save &.:,S‘»E"d ’ 1= Create PDF/XPS Document l
L |
Help
;j Options

B Exit

Bild 49: Save & Send via File-fliken i menyfliksomradet

Create PDF/XPS Document

Ett utmarkt satt att «skriva ut» dina vyer &r i form av PDF- eller
XPS-filer. Create PDF/XPS foljer de installningar som du gjort via
«Page Setup» i «Print»-delen. Dérefter kan du placera din PDF el-
ler XPS var du vill eftersom de blir fristaende filer.

Om du skaffar dig programmet CutePDF’ s kan du skriva ut
dina vyer i form av PDF via «Print». D& CutePDF ldgger sig som
en virtuell skrivare s& kan du paverka storleken i procent vilket
du inte kan i Projects variant av PDF-utskrift som skapar en PDF-
fil i skalan 100 % enbart.

Send as Attachment

Nodldget som jag ser det. Du bor strdva efter att sa langt det ar
overhuvudtaget &r mojligt placera PDF-er av dina rapporter pa

2 http://www.cutepdf.com/
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nagon plats i ert intranit eller ute pa en skyddad plats pa inter-
net.

Jag foresprakar alltid «originalprincipen» vilket medfor att original
ska hdmtas av den som &r mottagare. Hur ska du annars sédker-
stdlla att alla mottagare har samma version? Speciellt om du gor
nagot fel och behover publicera en gang till. Mottagarna far dess-
utom en felaktig version i sin inkorg plus den riktiga versionen.

Risken att de dppnar och tar del av fel rapport dr enligt min me-
ning solklar.

Anvind det hir alternativet ndr du inte alls kan kommunicera
med nagon mottagare pa en gemensam tillganglig plats.

Sync with SharePoint Task List

f. Ett enkelt projektexempel TRACKING Change re... |\l da Zha s —_ |

File Task Resource Project View Format s @ et
= save |
Save & Send Sync with Tasks List
Bl save As N )
i Use this place to create and synchronize
[£5 Open _ ¥ Sendas Attachment with a tasks list in SharePoint Server. You

can share tasks with team members and

[ Close ey collect status updates by synchronizing the
% Sync with Tasks List < changes back into the plan.
Info | ]
Site URL:
Recent L Save to SharePoint hitps//server/site z
New File Types
Print & Save Project as File =
Save &“S;end | Create PDF/XPS Document ’
- " -
Help
1] Options
Exit e

Bild 50: Sync with Task List
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Det hir &dr en nyhet i Project 2010 som jag rekommenderar att du
undersoker noga. Ett sitt for dina projektmedlemmar att lamna
tidrapporter da ni samverkar for 6vrigt via en «Team Site» pa er
SharePoint Server 2010.
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Hur den fungerar i praktiken och om man kan synkronisera en
tidrapport i taget later jag vara osagt. Gar det bara att damma in
rubbet i en och samma «sync» sa kan dina mandagar bli jobbiga
eftersom det omedelbart ramlar in massor av foérandringar i din
projektplan som du sedan far nysta upp varje mindag formid-
dag.

Men jag ska inte mala fan pa vidggen och skrammas. Troligtvis
fungerar det riktigt bra.

Save to SharePoint

f Ett enkelt projektexempel TRACKING Change re... | (<=}

Task Resource Project View Format o =F f;i'

= save

Save & Send Save to SharePoint
Save As
& i Save to a SharePoint site to collaborate with other
(.5 Open — 7 SendasAttachment people on this project.
[ Close o s o Recent Locations
% ync wi asks Lisf Dokument
Info 1 ‘I https://fexiga.docs.live.net/003fd7eddd...
Recent ‘ | SavetoSharePoint 1‘ Locations

Browse for a location
File Types ‘ L=l

E Save Project as File |§ !

Save As

New

Save %nd

Help

Q Create PDF/XPS Document

] Options

B Exit

Bild 51: Save to SharePoint

Ytterligare en nyhet i Project 2010. Att kunna samverka med
andra «Project-hackare» i samma Project-fil.

Var noga med att se till att versionshanteringen &r paslagen i Sha-
rePoint sa att det finns mojligheter att backa om ndgon av er tab-
bar sig.

Som du ser sa kommer det dessutom att bli majligt att editera
projektet via en «browser». Rent utav kan dina superkunniga pro-
jektmedlemmar uppdatera sina tider pa egen hand direkt i Pro-
ject! En mojlighet som jag maste skaffa mig sd snart som mojligt.
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Save Project as a File

= —
tt enkelt projektexem, ange re... |\
Ett enkelt projekt pel TRACKING Chang | Gantt ols
.HI Task Resource Project View Format
= save = :
Save & Send Save Project as File
B save As
' 3 Open UE 5 Send as Attachment Project File Types ”
@ Project
|| Close P : I B Save the project to the default file format.
% Sync with Tasks List
Info Project 2007 Project
. Saveto SharePoint [IE] Save the project to the Project 2007 file
Recent Ul format.
) @” Project 2000-2003 Project
New File Types T Save the project to the Project 2000-2003
= 1 file format.
Print ‘ & Save Project as File 5‘ Templates
[ @, Project Template
I Sae &“-S_'end = Create PDF/XPS Document I Save the project to the default template |
| format. |
telp Project 2007 Template
- . Save the project to the Project 2007
3 Options template format.
B3 Exit Other File Types
ﬂ j Microsoft Excel Workbook
j XML Format (*.xml)
Iﬁ Save as Another File Type
Save As
[ ——

Bild 52: Save Project as a file

Via den har mojligheten har du ett antal satt att spara ditt projekt
i olika format. Som du kan se sa ar Project 2010 har bakatkompa-
tibel med &ldre versioner av Project. Mycket bra!

Det dr dven hdr du ska spara dina favoritprojekt som egna
«Templates» till ndsta projekt.

For méanga ar sedan skapade jag egna «Templates» utifrdn den
utvecklingsmodell vi d& hade. Fardiga planer med samtliga akti-
viteter och Tasks. Det var bara att uppdatera «Duration» samt al-
lokera resurser.

Om du viljer att skapa «Templates» sa sékerstill da att du har
fiktiva roller som resurser och inte verkliga individer.
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Help
T —— .
Ett enkelt projektexempel TRACKING Change re... [ == oo = ap _-[: !
Task Resource Project View Format & e = 3

Q Save

Save As

Support Product Activated

e Microsoft Office Help Microsoft Project Professional 2010
[5 Open This product contains Microsoft Project.

iy  Getting Started

[ Close

8 C i About Microsoft Project
T ontact Us
IniE 5 ! Version: 14.0.4760.1000 (32-bit)

Tools for Working With Office Additional Version and Copyright Information

Recent

[ Options © 2010 Microsoft Corporation. All rights reserved.
New Microsoft Customer Services and Support
Product ID: 02252-278-0622812-37381

Microsoft Software License Terms

_2] Check for Updates
Print

Save & Send

|z] Options

£ Exit

Bild 53: Help

Via «Help» har du tillgang till massor av information via Micro-
soft. S& om du tidigare har déliga erfarenheter av gamla «Help-
system» sa kommer du nog att dndra uppfattning nir du surfar
runt bland allt godis som Microsoft bjuder pa.

Det ar hit du gar om det blir strul med «Product Key». Men sa illa
ska det vil inte bli, men det kan vara bra att kidnna till var du
hanterar denna for Microsoft s& viktiga information.

Du ser dven att du kan komma till «Options» vilket du dven gor
direkt fran «File» (Ovanfor «Exit»).
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Project Options

T e T
™
M La General options for working with Project.

Display

Schedule User Interface options

Proofing Color scheme: SiI\rerlZ‘

Save ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips El
Language Project view

Advanced Default view: | Gantt with Timeline EI

Customize Ribbon Date format: | Wed 09-01-28 [~]

Quick Access Toolbar Personalize your copy of Microsoft Office

Add-Ins
User name: | Rolf Granlund

Trust Center

Initials: RIG

oK ] [ Cancel

Bild 54: Project Options

«Project Options» dr den plats ddr du sitter upp Project pa det
sdtt som du vill att Project ska fungera. I standardutfoérandet &r
instdllningarna ratt bra och fungerar for de flesta.

De options som du bor ta en titt pd dr «General» dér du skriver in
ditt namn och initialer. Vidare «Language» om du har installerat
ett Svenskt sprakpaket i Office for ovrigt. Kan vara bra att
svenska till din version av Project.

General

Har kan du gora ndgra justeringar om du s& 6nskar. Minimum &r
att skriva in ditt namn och initialer s att du kan anvianda den in-
formationen i dina Project-rapporter via filtet «Author». Jag an-
vander alltid «Author» i vinstra sidfoten pa mina rapporter.

Display

Den hir instéllningen far du inte missa. «Currency» (Valuta) som
naturligtvis ska vara SEK/kr i vart fall.

I 6vrigt kan du behalla standard.
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Schedule

Instéllning av regler for «Schedule» genomgédende. Jag rekom-
menderar standard som fungerar ritt bra. Men dr du inte nojd
och tycker att du far handjaga instéllningar for ofta, sa &r det har
du sitter grundinstéllningen for «Schedule».

Proofing

«Proofing» dr begreppet fér hur programmet hanterar rattstav-
ning. Behall standard som troligtvis &r engelska tills du har ett
svenskt sprakpaket installerat. Kanske tycker du att det dr bra att
fa «Task Names» rdttstavade, da &r instdllningen till svenska bra.

I 6vrigt inom Project s skriver du inte sa varst mycket text pa
svenska sa instéllningen &r inte direkt livsavgorande om vi jamfor
med exempelvis Word.

Save

Var och hur sparas dina projektfiler? Har kan du justera sa att fi-
lerna alltid hamnar pé en forutbestdmd plats. Du kan &ven stilla
in att Project ska «Autfosejva» var tionde minut eller enligt en an-
nan aterkommande frekvens. Tank bara pd att du ofta testar olika
berdkningar i Project som du sedan viljer «Angra» pa. D4 &r det
synd om en oonskad berdkning sparas automatiskt.

Language

Vilket spridkpaket ska gilla i din Project-installation? Svenska el-
ler engelska. Hér sitter du vilket sprak du vill att Project ska an-
vinda bade i texter, menyer, «Help» och «knappar».

Advanced

De avancerade instdllningarna dr den plats ddr du kan finjustera
en massa detaljer. Hittar du ingen huvudrubrik i véinstermargina-
len s& kanske du hittar instdllningen under «Advanced» eftersom
Microsoft har samlat 6vriga instdllningar under rubriken «Ad-
vanced».
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Customize Ribbon

Du har dven moijlighet att paverka vad som ska synas i meny-
fliksomradet. Rétt coolt enligt min mening. Atervand hit nédr du
blivit varm i kldderna och vet vad du anvander mest.

I allménhet fungerar standard ritt bra men det dr vardefullt att
kdnna till att menyfliksomradet &r individuellt formbart.

Quick Access Toolbar

«Quick Access bar» har jag beskrivit pa en tidigare plats i den har
boken. Intressant att veta att du kan komma till instillningarna
via fliken «File» i menyfliksomradet.

Sjdlv hittade jag mojligheten forst ndr jag skrev det hér avsnittet
eftersom det finns enklare vagar in till instdllningen av «Quick
Access Toolbar».

Add-Ins

«Add-Ins» blir troligtvis intressant lingre fram ndr du vill géra
mer via Project. Jag lamnar darfor mojligheten med vetskapen om
att det dr hir jag knyter «Add-Ins» till min Project-installation.

Jag kan tdnka mig en egenutvecklad tidrapporteringsrutin som &r
synkroniserad med en «App» i exempelvis iPhone och/eller Win-
dows Mobile. I slutet av 90-talet var jag ansvarig for en rutin som
direkt synkade in tidrapporter fran Palm Pilot till ekonomisyste-
met Agresso. Fungerade hur bra som helst! Problemet var att pro-
jektledarna inte jobbade i projektmodulen i Agresso eftersom 16s-
ningen krédver allokerade resurser for att fungera. Jag var den
ende «projektledaren» som rapportera tid den végen eftersom jag
dven uppdaterade Agresso genom att ligga till projekt, aktivitet
och uppgift samt allokerade mig sjdlv. Anledningen till kravet att
allokera resurser i 16sningen beror pa att man annars far in samt-
liga projekt, aktiviteter och uppgifter inom foretaget in i sin tele-
fon. Inte sa smart!

Det betyder att det skulle ga utmérkt i dagens lige med 3G och
«smartphones» forutsatt att det dven finns en «App» som stddjer
18sningen.
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«App» och «Appar» 1 pluralis dr det numera vedertagna begreppet
for «Applikation» eller «Program» i framfor allt Iphone, Android
och Windows Mobile i likhet med hur Palm Pilot alltid har funge-
rat.

Trust Center

Trygghet vill vil alla ha i sitt datoriserande. Har hittar du de moj-
ligheter som Microsoft erbjuder i ditt arbete med Project.

71



Anvand Project 2010 pa mitt satt

72



Skapa ett projekt

Skapa ett projekt

Redan i Beta-versionen av Project fanns ett antal fardiga mallar
att utga ifran. Nar du ldser det hir har floran av olika projekt-
mallar sdkert utékats ordentligt.

Kanske finns det dven en och annan mall som &r byggd for att
jobba med timmar, timmar och ater timmar. Rent utav dven
med svenska begrepp?

Men en projektplan dr for projektledaren unik och nist intill
personlig. Du vill borja fran borjan eller hur?

Att ta 6ver en projektplan i Project fran ndgon annan projektle-
dare dr nist intill en skriackupplevelse. Konstig struktur och be-
roenden satta s det star hirliga till. Som att skada en tallrik
med kokt spagetti.
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Mallar massor av mallar

74

Det bédsta med nya Microsoft Project 2010 dr den rika floran av
fardiga projektplaner som du kan utga ifran.

Samtliga hittar du via «File» - «New» - «Plans» - «Business» for
att ta ett exempel bland flera mojligheter. Tyvérr &dr alternativen
helt pa engelska (4n sa linge) och det kommer sdkert att komma
fler vad det lider.

Fordelen &r att du kommer snabbt igdng med en plan som har en
massa Aktiviteter och Tasks inmatade fran borjan. Vidare finns
alla beroenden mellan aktiviteterna klara.

Aven fiktiva resurser finns klara s du behover bara byta namn
pa folket i ditt projekt samt satta timpriset («Std. Rate») och even-
tuellt 6vertidstimpris («Ovt. Rate»)

Nésta viktiga inledning &r att dndra datum for Projektstarten
(«Start date:» i f6ljande bild).

Menyfliksomradet - «Project» - «Project Information»

s ~
Project Information for ‘ProdDevPlan.mpp” S @
Start date: [Tue 10-04-20/ v Currentdate: Tue 10-04-20 -
FEinish date: Wed 11-05-25 Status date: MA -
Schedule from:  Project Start Date * Calendar: Standard -
All tasks begin as soon as possible, Priority: 500 =
Enterprise Custom Fields
Department:
Account Manager -
Custom Field Name Value
Budget 1]
Contract Terms
I Contract Total 0,00 '
Customer
Enterprise Project Cost2 0,00
Enterprise Project Mumber 1 1]
Industry Vertical
Location S
[ bep | [ sttistcs.. | ok | [ cancel

L& 3

Bild 55: Project Information
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Ta &dven en titt pa foljande avsnitt om «Advanced Document Pro-
perties». Mallarna brukar bara ha «Title» ifylld, vilket i det har
fallet bara &r en fordel.

Skapa en egen plan fran borjan

Starta Project utan att vélja nagon tidigare projektfil.

Dokumentinformationen

Borja med att dokumentera «Title», |
«Subject», «Author» med mera via S i
«Advanced Document Properties» | ) A

pa samma sitt som vi alltid har gjort
med dokument och andra filer i
Windows. Jag placerar alltid ikopen Bild 56: Tkonen Advanced
«Advanced Document Properties»  pocument Properties

som forsta ikon eftersom det alltid &r

min forsta atgdard nir jag skapar en ny plan i Project (en logisk
placering!).

Advanced Document Properties 1

Vitsen &r att du kan ateranvinda falten nér du sétter upp utskrif-
ter av din plan. Dessutom finns dessa uppgifter kvar i din pro-
jektfil oavsett var projektfilen sedan hamnar. Tyvérr dr det fa som
inser betydelsen av filten i «Advanced Properties» vilket visar sig
gang pad gdng d& man tar en kopia av en existerande projektfil och
dndrar den till ett helt nytt projekt. Kvar blir namnet pa den férste
projektledaren som uppdaterade «Advanced Properties» vilket
man alltid ska gora vilket i sin tur medfor att projektet sedan ser
ut att dgas av fel projektledare. Problemet dr &n mer vanligt for
dokumentation i Word, PowerPoint och Excel.

I mallarna som du kan ladda ner &r enbart «Title» ifyllt fran start
sd du far dven dér fylla pa med ditt namn i faltet «Author».

En annan fordel som du kommer att se inledningsvis ar att vid
forsta spara-tillfallet sd foreslar Project filnamnet utifran din Title
i «Advanced Document Properties». Hur bra som helst! Det &r
bara att lagga till «DokumentID» for titeln i filnamnet. Du har vl
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lsist min Wordbok® (Se Forordet i den hir boken) om Dokumenti-
dentiteter? Samma regler géller har om du vill f4 ordning och
reda pa dina projektfiler.

Manually eller Auto Scheduled Tasks?

Jag sidtter omedelbart om till «Auto Scheduled Task» nere till ho-
ger pa skdrmen. Project promptar dig dven pa vad Project tycker
att du ska ha fran borjan sa du lédr inte missa den detaljen.

Da borjar vi planera!

Projektledarens Tasks

Placera din cursor i forsta forekomsten av «Task Name» alltsa di-
rekt under rubriken.

Jag brukar inleda med mitt eget arbete (mina egna Tasks) som har
med projektplanering och uppfoljning att gora. En for planering
och en for uppfoljning.

Du kommer vél ihag beskrivningen nér jag jobbar i Project? Pla-
nering i borjan och varje mandag férmiddag i fortsdttningen!
Darmed inte sagt att det dr det enda jag brukar syssla med i mina
projekt men jag kan fylla p4 med fler Tasks senare.

Du kommer att kdnna igen dig om du dr bekant med Excel, nim-
ligen att si snart du skrivit namnet pa en Task och tryckt «Enter»
s& hamnar du pa raden under.

Tre rader
1. Planering och Uppfoljning
2. Planering
3. Uppfoljning

Placera dig pa Planering och tryck Shift/Alt Hogerpil pa tan-
gentbordet samt gor det dven for Uppfoljning. Det som hénder ar
att Planering respektive Uppfoljning hamnar under samlingsbe-
greppet Planering och Uppfoljning.

3 http://www.litenupplaga.se/255
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Den hir metoden é&r viktig for fortsidttningen. Du kan rapa ur dig
alla Tasks i en rask foljd samt skapa overgripande Aktiviteter se-
nare dd du dven grupperar dina Tasks per Aktivitet.

Det du gor dr att skapa din aktivitetslista forst och som da egent-
ligen blir en Tasklista i Project.

Task- eller Aktivitets-listan

Skriv din forsta Task efter Uppfoljning (enligt ovan) och tryck
Shift/ Alt plus viénsterpil pa tangentbordet. Anledningen ar att
dina kommande Tasks inte ska tillhora projektledarens Tasks.

Om du vill kan du skapa en «Dummyaktivitet»> innan du borjar
rapa Tasks. Du kan namnge den «Dummy» om du for tillf4llet har
brist pa fantasi.

Dina Tasks far «Duration» - «1 Day?» vilket &r helt i sin ordning.
Kul forresten att Project sdtter ett fragetecken efter «Duration»!
(Ar du riktigt siker pd din uppskattning av hur ling tid det tar for arbe-
tet som ska utféras?) Man kan aldrig vara siker med andra ord!

Uppskattning av «Duration» tar vi senare. «Duration» blir dessu-
tom 8 timmar eftersom det &r standardarbetstid per dag fran
start. Jag aterkommer om den detaljen senare eftersom den gar att
andra.

Peta in Aktiviteter och gruppera Tasks

Nér du har din forsta Tasklista klar s& &r det dags att strukturera!
Du petar in dina Aktiviteter (och kanske Faser ovanfor Aktivite-
ter). Jag uteldmnar faserna eftersom metoden &r densamma i det
hér laget.

Du kan om du vill skriva in dina 6éverordnade aktiviteter direkt i
tasklistan. Du jobbar d& med foljande tryckningar pa tangentbor-
det (Vem behover menyfliksomradet?)

e Shift/Alt/Pil hoger
For att flytta en Task till hoger

e Shift/Alt/Pil Vinster
For att flytta en Task till vénster
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¢ Fn/Ins (pd min Laptops tangentbord)
For att peta in en rad fore den rad som jag star pa for att ex-
empelvis ldgga in en 6verordnad aktivitet i efterhand.

e Del (Ta bort)
Markera hela raden innan du trycker pa Del («Delete» pa
Tangentbordet). Star du bara i «Task Name»-féltet sa deletar
du bara «Task Name» och inte hela radens information.
A andra sidan &r det kanske det du vill géra?

Det fina med hoger/vénster pd en 6verordnad aktivitet &r att alla
Tasks som hor till Aktiviteten foljer med i sidoforflyttningen.
Detta giller dven da du star pa en aktivitet och har skrivit in en
overordnad Fas. Alla underliggande Aktiviteter och Tasks flyttas
at hoger eller vanster under strukturarbetet.

Ett gott rad!

Det viktiga med att strukturera i Aktiviteter (och dven faser) dr att
jag som regel enbart sidtter beroenden (senare i planeringsarbetet)
pa nivderna ovanfor rena Tasks. Ibland mdste man kanske gora
avsteg pa denna gyllene princip och sétta beroende mellan Task
som finns under varsin Aktivitet. Men som sagt var, undvik sad-
ana beroenden om du kan! Det foérenklar for dig i fortsdttningen
nér projektet vixer och uppnér en hog grad av komplexitet.

Att du ska sitta beroenden mellan Tasks inom en aktivitet dr en
sjalvklarhet.
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Satt beroenden mellan Aktiviteter

Markera din forsta 6verordnade Aktivitet i Gantt =%
samt dra till nédsta aktivitet och slapp vanster mus-
knapp som du haft nedtryckt under tiden.

Upprepa mellan dina aktiviteter sd att du pa sa sétt
skapar beroenden mellan aktiviteterna

Det bor bli som i figuren till hoger.

Med det &dr din planering vad giller Task och Ak-
tivitetslista klar med satta beroenden mellan akti-
viteterna.

=
=

Dags att uppskatta hur lang tid respektive Task
tar. Nu blir det hela intressant. Som du kommer att
se sd rdknar Project om duration och firdigdatum Bild 57:

per aktivitet och ddrmed projektets slutdatum ef- Beroendenmellan
tersom jag antar att du satt alla beroenden mellan aktiviteter
samtliga aktiviteter.

Tips, spara en kopia av din projektfil

Spara en kopia av din Project-fil. Du har lagt ner stor méda med
att tdnka ut en massa detaljer. Egna mallar &r inte dumt att ha nar
nésta projekt dyker upp.

Spara mallen som en «mall-namn».mpt. Intressant att konstatera
dr att filandelsen «mpt» géller f6r bdde Project 2007 och 2010.

Inte som man kunde tro «mptx»...

Uppskatta duration
Haér har du tva primédra metoder som jag brukar anvinda

e Jag skriver in «Duration» i form av dagar

e Jagdrar och sliter i slutdindan pa respektive Tasks bla «tids-
bar» i Gantt

Duration raknar Project om till timmar nér du senare kollar andra
vyer och rapporter. Himla bra!
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Uppskatta pa egen hand men jag rekommenderar att du tar ett
tidigt projektméte ddr ni enbart jobbar med att uppskatta hur
mycket tid varje Task tar. Det &r mycket att tinka pa och att ta
hiénsyn till sa fler skallar dr hir bittre d4n din egen.

Projektmotet

Nar ni under din ledning i plenum uppskattar tid sa forbered ett
Excel-ark dér du har minst tva kolumner for inmatning samt en i
mitten som réknar fram ett medelvarde.

Ko6r den via en projektor sa att alla ser vad som ridknas fram.
Darmed &dven sagt att ditt underlag i Excel dven ska visa summe-
ringar pa alla nivder.

Kalla de tva inmatningskolumnerna for optimisten till vanster
och pessimisten till hoger om medelvardet. Lat diskussionerna ga
heta och stamningen ska vara hogt i tak!

Ovningen ger dessutom en delaktighet i planeringen som inte ar
att forakta! Ar dina projektmedlemmar med pé béten s underlat-
tar det senare ndr du krédver besked pd hur mycket tid som &r
kvar pa varje arbetsuppgift. Det hela &r dessutom en ldarande pro-
cess dér alla far tillfdlle att se helheten. En helhet som man sedan
kommer att ta del av varje méndag eftermiddag.

Efter motet matar du helt enkelt in alla medelvarden i respektive
Task under rubriken «Duration».

Styrgruppsmoétet

Sedan kan du troligtvis kalla till ditt forsta styrgruppsmote déar
du kommer med «Laptoppen» fylld med planer och kalkyler samt
presentationsmaterial i PowerPoint.

Din projektplan har du dessutom beskrivit i Word i form av en
verbal beskrivning av alla detaljer.

Onskat beslut p& det motet: Go Ahead! Kor s& det ryker och av-
krav styrgruppen ett «Lycka till!» samt stod i det fortsatta arbetet.

Nar jag @nnu dr inne pa dmnet styrgrupp sa dr det mitt bestimda
rad att du lierar dig med ordféranden. Denne ska ha mer inform-
ation om projektet &n vad du presenterar pa motet.



Skapa ett projekt

Pa styrgruppsméten dr du annars ensam mot méanga och jag lo-
var dig att styrgruppsordféranden ér till stor hjalp mycket bero-
ende pa att denne redan godkant vad du kommer att visa. Men
det ska denne inte skylta med inf6ér de andra.

Kom 6verens i forvag hur ni kor motet! Vad du exempelvis beho-
ver hjdlp med i form av klargoranden (Som du inte kidnner till
egentligen). Styrgrupper ska styra projektet och fatta riktiga be-
slut men det skadar inte att vara forberedd pa alla reaktioner
samt ha nagon som é&r pa din sida.

Ofta dr dessutom styrgruppsordforanden i «hdgre rang» &n ovriga
styrgruppsmedlemmar. Inte dumt att ha en sddan pa sin sida el-
ler hur?

Dessutom har i allménhet styrgruppen och ordféranden tillsatt
just dig som projektledare s& inledningsvis startar du i medvind.
Men det giller att ha seglen fulla med vind!
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6 Planeringen

Jag har tidigare i boken varit inne pa avdelningen «planering».
En del upprepningar skadar inte plus en del andra detaljer som
du bor tinka pa

Kapitlet dr uppdelat pad den inledande planeringsfasen dir du
ligger grunden for ett vilskott projekt

Den andra delen handlar om den stindigt aterkommande pro-
cessen som jag kallar for «Mdndag formiddag», vilken egentlig-
en dr uppfoljning men som ofta medfor en och annan omplane-
ring eller justering av fortsatt planerat arbete.
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Planera fér en Project Kick-Off

Ett storre projekt brukar inledas med en «Project Kick-Off» som
helst omfattar en hel dag, kvillsaktiviteter med overnattning
samt en uppsummering morgonen didrpa. Kallas &dven for
«teambuildning» ddr en ny grupp av manniskor sammanstrélar f6r
att lara kdnna varandra infor fortsatt arbete.

Innan du kor en «Kick-Off» sa bor du ha jobbat igenom din plan i
Microsoft Project 2010. Pa s& vis har du ett underlag for gemen-
sam planering och inte minst uppskattningar av duration som ni
kor i team eller som flera grupparbeten.

Forplanerainnan du kastar dig éver MS Project 2010

Kanske &r det en god idé att din forplanering sker med hjdlp av
Project. Ett eget miniprojekt for egen del?

1. Har du ingen uppdragsbeskrivning for projektet sa skriv
en egen som bestéllaren ska skriva under!

2. Faststidll ansvar och befogenheter i din roll som projekt-
ledare. Viktigt!

3. Skapa projektfilen i Project samt var den ska sparas

4. Jobba igenom alla grundférutséttningar och instéllningar
i verktyget Project

5. Planera och undersok hur projektmedlemmarna ska
tidrapportera.

6. Skriv de dokument som din organisation krédver som un-
derlag for projektet. En projektplan bestar bade av
skrivna dokument som en plan i Project. I 6vrigt de do-
kument enligt den utvecklingsmodell som ska anvéndas
och som anvisar att projektet ska ta fram.

7. Féanga in alla timpriser och ge dig inte pd den punkten!
Overvig om du ska koéra projektet om du inte far tillgdng
till timpriser och alla priser for ovrigt i form av ovriga
kostnader.
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8. Liera dig tidigt med styrgruppens ordforande.

9. Ska planen existera i SharePoint, Project Server eller pa
nagon annan plats som brukar kallas for «plats for samuver-
kan». Det finns exempelvis platser pa internet dar du kan
kopa in dig till en manadskostnad plus antalet projekt-
medlemmar. Vilj en extern plats om du inser att du
kommer att ha manga externa resurser.

10. Nér du vet alla omgivande system och servrar som kan
anviandas, dokumentera dessa i ett dokument som kan
heta «Project Environments».

11. Har du mojlighet att etablera ett sa kallat «/Aar Room»?
Ett storre rum dér ni jobbar i projektet? Enligt Scrum bor
ni exempelvis sitta tillsammans under projektets ma-
nadscykler.

12. «Change Management»? Hur kommer du att hantera till-
lagg, nya insikter och onskeméal? Med ett faststdllt CM-
system i projektet sd har du en metod av manga att halla
projektets leveranstidpunkt. Dessutom far du ett samlat
underlag for kommande forbattringsprojekt. Du bygger
enkelt ett CM-system i SharePoint!

Det finns mer att tdnka pa i din inledande planering, men det &r
nog sammantaget en annan bok som dessutom redan finns att
kopa. Exempelvis allt om RUP, Scrum med flera projektmetoder.

Din forsta plan i Microsoft Project 2010
Du kan borja pa tva sétt som du senare dven véxlar emellan.

e Skapa Tasklistan i Project. Fliken «Task» och «Gantt Chart»

e Skapa ditt «Dream Team». Fliken «Resource» och «Team Plan-
ner»

Var du boérjar &r din ensak, bara du borjar.

Det hér jobbet tycker jag &r ett av de roligaste i projekt. Ju mer tid
du kan ldgga pa den hér fasen desto béttre blir planen och senare
projektet som sadant.

Ténk enkelt och var inte for smart! Beroenden ér en tillgang men
kan bli en mardrom om du néstat for avancerat mellan Tasks.
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Forsok att fasindela projektet och forsok att halla dig till beroen-
den mellan aktiviteter och enbart i nodfall mellan tasks under
andra aktivitetsomraden.

Tasklistan via Gantt Chart

Jag brukar inleda med mina egna arbetsuppgifter som projektle-
dare. Aktiviteterna Planering samt Uppfoljning &r de tva «Sum-
maries» som jag brukar inleda med.

Steg for steg
1. Oppna en helt ny projektfil i Project. Du hamnar direkt i
«Gantt Chart»

2. Uppdatera informationen i «Advanced Properties» med
«Tile», «Subject», «Author» samt «Category» som mini-
mum

3. Spara filen.

4. Skriv in «Projektledning» som forsta Task som senare ska
bli en Aktivitet

5. «Enter» for att hamna pd nésta «Task Name»

6. Skriv in «Planering» samt dérefter «Enter»

7. «Uppfoljning», «Enter»

8. Forsta aktiviteten i ditt projekt som ska bli forsta aktivite-

ten. «Enter»

9. Forsta «Task» som ska underordnas foregadende aktivitet.
«Enter»

Upprepa (9) och ibland (8, 9) tills du har projektet som en lang
«Tasklist».

Resurser via Team Planner

«Task Planner» - «Add Resources» i menyfliksomrddet.

Inled din planering genom att skapa en lista av resurser. Du kan
skapa resurser i form av projektmedlemmar, material och rena
«Cost» resurser. Har du redan namn pd dina projektmedlemmar
sa lagger du in dem via «Task Planner». Du kan hdamta dem fran
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«Active Directory» (AD), fran din adressbok i Outlook eller fran
andra stdllen forutsatt att du ar uppkopplad mot exempelvis
«Project Server».

Fordelen med att ga via «Add Resoures» och redan firdiga «per-
sonalférteckningar» dr att du kan vilja dem en och en, i en och
samma hamtning fran exempelvis din adressbok.

For enkelhets skull sa registrerar jag i fortsdttningen enbart via
«Task Planner» samt «Work Resurce» som medfor att jag kan
namnge pahittade projektmedlemmar samt onskade roller. Det
betyder att planeringen blir vad som brukar bendmnas en «Grov
planering med dnskat lige». 1 verkligheten har du att ta ett antal
hénsyn att ta stédllning som du kan hantera i Project men som jag
bara delvis kommer att bercra.

Har du inga namngivna resurser sé skriver du in «Roller» som du
behover via alternativet «Work Resource» i «Task Planner».

Steg for steg

(Om du inleder med att skapa resurslistan)
1. Oppna en helt ny projektfil i Project

2. Uppdatera informationen i «Advanced Properties» med
«Tile», «Subject», «Author» samt «Category» som mini-
mum

3. Spara

Ovanstdende 3 steg genomfor du om du véljer att borja med dina
resurser istdllet for att skapa «Tasks». Eftersom ett nytt projekt
alltid inleder med att du ser Gantt Chart sa far du sidtta om vyn
till «Resource» - «Task Planner»

4. «Add Resources» - «Work Resources»

5. Dubbelklicka p&d «<New Resource>». Varje gang du
skapar en ny resurs via «Work Resource» sa skapas en ny
«<New Resource>»

6. «Resource Information» 6ppnas ddr namnet tdnds for att
du ska kunna skriva 6ver «<New Resource>» direkt.
Skriv direkt ditt eget namn eftersom du kommer att pla-
nera dig sjdlv som projektledare.
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-
Resource Information &J
General ] Costs ] MNotes I Custom Fields
Resource name: Rolf Granlund Initials: R
Email: rolf.graniund @rigit.se Group:
Windows Account. .. Code:
Booking type: Committed - Type: Wark -
|| || Generic [ Budget
|
Resource Availability Inactive
NA - M
Ch Working Time ...
Available From | Available To Units £nge Tondng fime
I Help I Details... J [ oK ] l Cancel I

7. Fyllifalten «Resource name», «<Email», «Initials» samt lat
«Committed» sta kvar eftersom det &r ditt projekt.

8. Klicka pa fliken «Costs» samt ddrefter pa det falt som ar
markerat under rubriken «Standard Rate»

9. Skriv in ditt timpris, exempelvis 800 (du dr nog dyrare in
vad jag dr...) och tryck «Enter». Timpriset visas nu som

800 kr/h. «Enter»

Upprepa 4 - 9 for varje ny resurs som du senare avser allokera till

ditt projekt.

Forutsatt att du startade med att forst skapa din resurslista sa gér
du tillbaka till foregdende avsnitt under rubriken «Tasklistan via
Gantt Chart» innan du borjar allokera resurser for dina Tasks.

Om att allokera resurser per Task

Nagot du aldrig far glomma &r att dina projektmedlemmar inte
bara jobbar i ditt projekt! De gar dven pd avdelningsmoten och
surfar pa en massa nittidningar typ Aftonbladet.se...

I foljande tabell sa har jag rdknat fram de olika enheter som jag
brukar planera med utifrdn antal dagar i en tankt normalvecka.
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De visas ndmligen pa lite olika satt i forhédllande till hur vi tinker
oss antal dagar av en vecka.

Tabell 3: Vecka, Dagar och timmar i MS Project.

Delar av en planerad vecka i Project

Dagar per | Timmar | Procentaven | Visningi | Unitsvid | Fordelat
vecka per vecka | normalvecka Gantt allokering | per dag
(40 timmar) Chart av Resurs
0,5 4 10 [0,1] 0,10 0,8
Halv dag
1 8 20 [0,2] 0,20 1,6
Hel dag
1,5 12 30 [0,3] 0,30 2,4
2 16 40 [0,4] 0,40 3,2
2,5 20 50 [0,5] 0,50 4
Halvtid
3 24 60 [0,6] 0,60 4,8
3,5 28 70 [0,7] 0,70 5,6
4 32 80 [0,8] 0,80 6,4
4,5 36 90 [0,9] 0,90 7,2
5 40 100 1,00 8
Full tid

En skapad uppgift (Task) i Project laggs alltid in som heltid, 8
timmar per dag, 40 timmar per vecka forutsatt att du inte dndrat

standard.

Om du koper antagandet att ndstan ingen jobbar med en uppgift
pa heltid under hela projektet, sa méste du kdnna till hur du job-
bar med «Units» for en Resurs.

I foregaende tabell kommer du att se de tre hogra kolumnerna i
foljande priméra vyer (Det finns fler stillen).

Forklaring hur du ska tolka tabellens kolumner

1. Dagar per vecka

Normalt har vi femdagars vecka som arbetstid

89




Anvand Project 2010 pa mitt satt

90

2. Timmar per vecka
Antal tinkta timmar per dag som troligtvis senare dyker
upp som rapporterade timmar for en dag i veckan

3. Procent av en normalvecka (40 timmar)
Timmarna i procent av en normalvecka

4. Visning i Gantt Chart
Hur «Units» visas efter varje resurs i «Gantt Chart» nér
du planerar med hjilp av «Units»

5. Units vid allokering av Resurs
Den del av «Units» som du anger da du planerar en re-
surs for en uppgift for att f4 en planerad fordelning dag
for dag per vecka. Eftersom Project inte vet vilken dag en
resurs arbetar sa fordelas deltiden (eller den planerade
tiden) for uppgiften 6ver veckans alla dagar.

6. Fordelat per dag
Nar du i exempelvis «Resource Usage» ser hur «deltiden»
smetats ut dag for dag da du planerat med delar av
«Units». Virdet for «Work» i «Resource Usage»

Borja hos dig sjdlv som projektledare! Du och jag jobbar med
uppfoljning varje mandag formiddag eller hur? I alla fall &r det
vad vi har téankt oss (planerat) under hela projektets livslangd.

Hur skapar du ett Task med forutsédttningen 4 timmar per vecka
under lang tid? Dessutom allt snack under eftermiddagen eller
hur? Det blir 4 timmar till. Alltsd en dag i veckan och 8 timmar.

Sétt «Units» vid allokering av din Task som heter Uppféljning
fran 1,0 till 0,2 (se tabellen).

Nar du sedan smetar ut denna Task fran bérjan till och med pro-
jektets slut sa ska fordelningen per dag alltsa visa 1,6 timmar for
en normalvecka. (5 ggr 1,6 = 8 timmar) i «Resource Usage» for
raden «Work» som dr planerad tid.
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Details | '10 Apr 19

M [ T [ W [ T [ F [ 5 [ s

Work 1,6h 1,6h 1,6h 1,6h L,6h| -

Z= Detail Styles...
Act. W
Work V| work
Act. W v | Acual Work
Work 1,6h 1,6h 1,6h 1,6h 1,6h Cumulative Work
Act. W Overallocation

Cost
Remaining Availability

Show Timeline

Show Split
Bild 58: Del av «Resource Usage» med tva rader per Task

I bilden ovan ser du hur din «uppféljningsmindag» liggs ut pa
samtliga veckans dagar med 1,6 timmar. Som standard visas en-
bart raden «Work» men om du hogerklickar sa far du upp fler al-
ternativa rader. I det har fallet &4ven «Actual Work» (Tidrapport-
eringen) dar du kan skriva in verkligt genomfort arbete.

Om att tidrapportera

Details |'10 Apr 19 |

M [ T [ W | T | F [ s 3 |
Work 8h oh oh oh oh
Act. W 8h Oh Oh Oh Oh
Waork
Act. W
Work 8h Oh Oh Oh Oh
Act. W 8h oh oh oh oh

Bild 59: Mandagsjobbet tidrapporterat

Nar du senare rapporterar tid sa skriver du 8 timmar pa man-
dagen for raden «Act.W». De noll timmarna for resten av veckans
dagar sidtts av Project sd snart du rapportera ndstkommande
mandagsarbete.

Som du ser sa dndras dven «Work» vilket &r helt rétt. Ett tag
trodde jag att det var «Planned Work» men «Work» &r faktiskt
«Total Work». Det dr darfor som dven «Work» uppdateras nér du
plitar in «Actual Work».

Det blir tydligt sa snart du far in en tidrapport som okar pa
Remaining Work. Da blir «Actual Work» + «Remaining Work» =
«Work».

En detalj maste du kénna till f6r att inte bli vansinnig.
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Nar du plitar in «Actual Work» via din nu tvaradiga «Resource
Usage» sa maste din Task vara i «Auto Schedule» liget. Av nd-
gon anledning blir inmatningsfilten lasta ndr denna stér i «Ma-
nually Scheduled» laget.

Ett Gantt Chart som jag allokerar resurser pa

Task Resource Project View Faormat

2T = Q9-o-f@- - |
a Task . |Task Name . |Duration ., Mar22 |'10 Apr 05 |'10 Apr 18 |'l0May03  ['10May1ia
Mode FITIS\W\SITIM\FITISIW\SITIM\F\E
= - Projektledning 25 days W v
= = Planering 25 days Ay a4
= Inledande planering 5 days f
= Ledningsarbete 20 days
= = uppfdljning 20 days
=3 Mandagar 20 days
= ~ BOK-006 30 days
= Férberedelser 3 days
= Skriv 15 days
= = Korrekturldsning 4 days
= Korr 4 days
= Rattningar 4 days
=3 = Bokforlaget 8days
= Farberedelser 5days
= Manus 2days
= Skicka billder 1day
= Kontrakt 0days : 05-12
: : -
S Em| vl
Ready | “2, New Tasks : Auto Scheduled | ‘@Eﬂ(&)—‘-@—@

Bild 60: Ett enkelt bokprojekt som ska allokeras med resurser

Jag har redan skapat mina resurser i projektet via «Task Planner».
@ Ett-enke}t prcyektexempel.mpp.— ulclosoﬂ T | Resource Sheet Tools _: .

Task Resource Project View Format v @2 =
EEERET RIS IR !

a Resource Name ¥ Type ¥ Initials ~ Std.Rate v Ovt Rate ¥ Cost/Use ~ AccrueAt v |Base Calendar ¥

Granskare Work G 400,00 krfhr - 0,00 kr/hr 0,00 kr Prorated Standard

Forfattare Work F 500,00 kr/hr 0,00 kr/hr 0,00 kr Prorated Standard

Rolf Granlund  Wark R 800,00 kr/hr 0,00 kr/hr 0,00 kr Prorated Standard
-
3

Ready ‘ 2, New Tasks : Auto Scheduled | | = H E .

Bild 61: Resource Sheet med reducerat antal kolumner

Det finns ett antal metoder att allokera resurser pa Tasks men jag
beskriver enbart en som jag tycker &r bra.
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Steg for steg
1. Hogerklicka pa «Inledande planering» i «Task Name» i
Gantt Chart

2. Vdlj alternativet «Assign Resources...»

3. Markera den resurs som ska utfora jobbet, i det hir fallet
jag sjdlv samt klicka pd knappen «Assign».

[ Assign Resources l @1

Task: Inledande planering
EJ Resource list options

Filter by:

[ |Al Resources More Filters. ..

[ Available to work

Add Resources

Resources from Ett enkelt projektexempel.mpp

Rolf Graniund - Assign
Resource Name _RfD Uniits Cost
¥ [Rolf Granlund 1,00 32 000,00 kr Remove
Farfattare
Granskare I Replace... J
[ gen |
Close
Help

Hold down Ctrl and dlick to select multiple resources

LS

Bild 62: Assign Resources

Du ser redan nu att mina 5 dagars arbete kostar 32 000 kr ef-
tersom timpriset var 800 kr/tim samt «Duration» dr «5 days».

Nu har «Gantt Chart» dven fatt mitt namn efter den «bar» som du
ser i Gantt Chart for uppgiften.

I det har fallet har jag planerat full tid om 8 timmar per dag vilket
betyder att Project inte smetar ivdg planen framat i tiden, vilket
hade varit fallet om jag minskat «Units» till exempelvis «0,80». En
detalj som du sékert dr enig om sa &r planeringen hart arbete dar
varje timme dr dyrbar sahir i bérjan av projektet.
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Fordelen med de tre stegen enligt ovan é&r att jag inte behover
klicka pa «Close» d@nnu. «Assign Resources» ligger kvar framfor
«Gantt Chart» och nasta steg dr bara att klicka pd ndsta «Task
Name», ndmligen «Ledningsarbete».

Jag Klickar ater pa mitt namn samt sétter «Units» till «0,80» ef-
tersom jag fyller ut veckan med «Ledningsarbete».

I det hir liget drar Project ivdg «Duration» till «25 days» vilken
jag snabbt korrigerar tillbaka till «20 days».

Det Project da informerar mig om och kan korrigera om jag sa vill
ar foljande alternativ.

& -Jeodays P

i
You just decreased the duration of this task. [s it because the:

0

Work (person-hours) required to do this task has decreased, so it will take less time.
O Resources will work more hours per day, so the task will take less time to complete,

Show me more details.

Bild 63: You just decreased the duration of this task

Som du ser sa fattar Project min atgdrd. Jag later det foreslagna
alternativet galla!

Klickar du pd «Show me more details» s& 6ppnas «Help» dar du
kan ldsa pa mer.

Nu klickar jag pa «Task Name»; «Méndagar» i Gantt Chart. Ligg
marke till att «Mandagar» startar vid samma tidpunkt som «Inle-
dande planering» innan jag allokerar mig sjdlv fér mandagsar-
bete.

Om att jobba med Units

I «Assign Resources» (som fortfarande ligger ovanpa «Gantt
Chart») sa allokerar jag mig sjdlv med «Units» = «0,20» (Skriv en-
bart «,2»).

Project letar reda pa nér jag kan jobba, vilket &r efter «Inledande
planeringsarbete». Vidare «ser» Project att 0,20 passar fint med
0,80 sedan tidigare. Resultatet blir att «Ledningsarbete» och
«Méndagar» ligger parallellt i Gantt Chart.
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Det fina i den hdr metoden &r att jag inte behover sitta nagot be-
roende mellan «Inledande planering» och «Méandagar».

=lﬂoﬁ Granlund :
[ | Rolf Granlur.d[0,8]

L v :
e Rolf Granlurd[0,2]

Bild 64: Samplanerade tasks med hjilp av Units

Dags for en forsta koll av «Resource Usage» av pedagogiska sjdl.

'10 Apr 05
M [ T | W

-
il

Details |'10 Apr 05

M T W T F
Waork 8h 8h 8h 8h 8h
Waork 8h 8h 8h
Work 6,4h 6,4h
Work 1,6h 1,6h

Bild 65: En planerad vecka

Som du ser s& har Project lagt ut de tva uppgifterna parallellt for
torsdag och fredag enligt de procenttal som jag gav i «Units».
80/20 (se tabell 3 tidigare i boken).

Klicka pa nista «Task Names»

Korta «Forberedelser» har jag satt heltid for forfattaren eftersom
denne &r ivrig och vill komma igdng att skriva.

Déaremot «Skriv» till 3,5 dagar i veckan, alltsd «0,70» units vilket i
praktiken &r 5,6 timmar per dag utlagt pa de 15 dagars duration
som vi tillsammans kom 6verens om.
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Nu har Project rdknat at mig igen! Genom att kolla «Resource
Usage» sa ser jag att «Forberedelser» kostar 24 timmar samt
«Skriv» 84 timmar.

Om Cash Flow nar du har timpriser pa resurserna

Hur ser da pengarna ut sa hir 1langt eftersom jag tidigt satte tim-
priser pa gubbarna?

Fliken «Project» - «Reports» - «Costs» - «Cash Flow» ger foljande
Costs for projektet sa har langt.

Cash Flow 2s of Tue 1005-18
Etrenkeh projekeaxempal.mpp

S— == == = e T == == =T =
Planering
Inledznde plznering 12.800,00 kr 13 200,00 kr 32000,00 kr
Ledningsarbete 10 240,00 kr 25600,00 kr 25 600,00 kr 25 §00,00 kr 15360,00 kr 102 400,00 kr
Upgfaljning
pMirina;ar 3 580,00 kr 400,00 kr & 400,00 kr & 400,00 kr 3 840,00 kr 25 600,00 kr
BOK-006
Forbaredalsar £000,00 kr -4000,00 kr 12 000,00 kr
Skriv 11200,00 kr 14000,00 kr 14000,00 kr 2200,00 kr 42 000,00 kr
Korrekturlsning
Komr
Réttningar
Bokfarlaget
Forberedelser
Manus
Skicka billder
Kontrakt
Total 20 800,00 kr 47 200,00 kr 46000,00 kr 46 000,00 kr 34 800,00 kr 19 200,00 kr 214 000,00 kr
Bild 66: Cash Flow
Cash Flow &r en rapport som jag gillar skarpt. Total
Denna visar vecka for vecka hur mycket pengar
som forbrukas. Men ovanstaende bild dr svar att 32 000,00 kr
se i det har «bokformatet» s& den sista kolumnen 102 400,00 kr

med rubriken «Total» visar kostnaderna for de
tasks som jag allokerat sa hir langt.

25 600,00 kr

Raderna &r alltsa i «kilo kronor» 12 000,00 kr
22 000,00 kr

¢ Inledande planering (32)

e Ledningsarbete (102,4)

e Mandagar (25,6)

e Forberedelser (12)

e  Skriv (42)

e Samt projekt-totalen sa har langt (214)

214 000,00 kr
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Vem trodde att det var billigt att skriva d4ven sma bocker?

~ Projektledning 25 days
= Planering 25 days
Inledande planering 5 days
Ledningsarbete 20 days
= Uppfiljning 20 days
Mandagar 20 days
~ BOK-006 30 days
Farberedelser 3 days
Skriv 15 days
= Korrekturldsning 4 days
Korr 4 days
Rattningar 4 days
= Bokforlaget 8 days
Farberedelser 5 days
Manus 2 days
Skicka bilder 1day
I Kontrakt |o days

B

v

hd

v

=

f:lnou Granlund

J Rolf Granlurd[0,8]

v

9

-

Jl Rolf Granlurd[0,2]

Forfattare
Forfattare[0,7]

@ Granskare[0,5]
@ Fprfattare[0,5]
+

——ﬁa tare

Forfattare

Forfattare
05-12

Bild 67: Fardigplanerat? Nistan, en justering aterstar

Nu é&r planen nadstan klar. Som du kanske ser sa fattas det tid for
mig som projektledare. Som sddan ska man ju vara med dnda in i

kaklet!

Om Project Statistics

Forst en koll pa «Project Statistics»

Fliken «Projects» - «Project Information» - knappen «Statistics»

I ~
Project Statistics for 'Ett enkelt projektexempel.mpp’ léj
Start Finish
Current Thu 10-04-01 Wed 10-05-12
Baseline NA NA
Actual NA NA
Variance od od
Duration Work Cost

Current 30d 404h 260 400,00 kr
Baseline od 0Oh 0,00 kr
Actual od 0Oh 0,00 kr

i Remaining 30d 404h 260 400,00 kr

I Percent complete:
Duration: 0% Work: 0%

|

— —————— =

Bild 68: Project Statistics
404 timmar samt 260 400,00 kr! S& har langt!
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Om att dra i Gantt Bars for att f& matchande Durations

Nu tar jag tag i slutdinden pd «Ledningsarbete» och darefter
«Méndagar» sa att de hamnar pa samma dag som «Kontrakt»
som &r projektets slutdatum. Har har jag hjdlp av «Gantt Charts»
farger dar den kritiska linjen &r rod och 6vriga bla. Drar jag ritt sa
dr samtliga Tasks roda.

En kort kontroll av «Resource Usage» visar att fordelningen av
timmar per dag for mig som projektledare stimmer, vilket den
gor! Fortfarande 80/20 foérdelat pd de tvd numera dndrade upp-
gifterna samt att «Duration» numera &r 25 dagar for de bada.

Lagg marke till att jag 14t forfattaren starta med sina forberedelser
samt att denne inledde skrivandet pa egen hand. Ett alternativ
hade kunnat vara att forfattaren inte skulle startat innan plane-
ringen var klar vilket jag da fixat genom dra ett beroende mellan
min «Inledande planering» och forfattarens «Forberedelser».

Hela projektet hade dé fatt en lingre «Duration» &n de 30 dagar
jag nu fick.

r ~
Project Statistics for 'Ett enkelt projektexempel.mpp’ [&J
Start Finish
Current Thu 10-04-01 Wed 10-05-12
Baseline MNA MNA
Actual NA NA&
Variance od od
Duration Work Cost
Current 30d 444h 292 400,00 kr
Baseline od oh 0,00 kr
Actual od och 0,00 kr
Remaining 30d 444h 292 400,00 kr |
I Percent complete:

LDuraﬁon: 0% Work: 0%

Bild 69: Project Statistics efter att jag dragit i projektlederiets Gantt Bars
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Task Name - |Duration | ['10Mar29 [10Apr05 ['10Apri2 [10Apr18 ['10Apr26 ['10May03 ['10May10 ['10May1;
S[T[T[s|M[W[F[S[T[T[S|M[W[F[S|[T|[T[S|M[W[F[S[T[T[s|[mM[wW[F

= Projektledning

= Planering

30 days W W
30 days g v

Inledande planering 5 days

_i Rolf Granlund ;
Ledningsarbete |25 days : Rolf Grarlund[0,8]

= Uppféljning
Mandagar
= BOK-006

25 days ¥ v
25 days H R, moft ararlundio,2)

30 days W P

Férberedelser 3 days Forfattare
Skriv 15 days : Férfattare[0,7]
= Korrekturldsning 4 days :

Korr 4 days @ Granskare[0,5]
Rattningar 4 days E Fprfattare[0,5] :
= Bokfbrlaget 8 days : X !
Férberedelser 5 days : ——FTat are
Manus 2 days ti'r'irfanare
skicka bilder 1day :  Forfattare
Kontrakt 0 days 05-12

Bild 70: Gantt Chart i firdig omplanerad form

Da dr det “bara” att distribuera planen, forhandla med resurserna
och deras chefer om deras tid och timpriser, kalla till projektmote
for att forankra projektets plan, kalla till styrgruppsmétet for att
fa pengar till att skriva denna fantastiska bok som bara tar 15 da-
gar att skriva (barnbok?) samt sékerstdlla att dina resurser stiller
sig i startblocken.

Nar du fatt alla OK sa maste du in i Project och &ndra startdatum
for projektet. Om du haft forstoringsglas och kollat bilderna noga
sd sdg du att jag planerade projektets startdatum bakat i tiden.
Faktiskt sa var slutdatum tidigare &n dagens datum!

Jag vill med det bara understryka att du kan forplanera fritt for
att senare sitta startdatum for projektet. Var dven klar over att
«Duration» kan komma att pdverkas om det under projektets nya
livscykel infaller helger som norpar arbetstid. Darmed &ven sagt
att mycket kan férandas innan projektet i verkligheten startar.

Vidare kommer du att byta ut de fiktiva resurserna «Forfattare»
och «Granskare» mot riktiga namn, vilket i sin tur kan medfora
att timpriserna fordandras och dven tidsuppskattningar. Men du
har ett underlag i Project dér du litt justerar din plan mot verk-
ligheten.

Innan du dndrar nagot 6verhuvudtaget, ta en kopia av projektfi-
len som i fortsdttningen blir ditt original dér du i fortsdttningen
jobbar varje mandag med att trakassera din omgivning.
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Fortsadttningen pa det hir projektets uppfoljning foljer i slutet pa
ndsta avsnitt om Uppfoljning under rubriken «Tillbaka till ex-
emplet (midndag formiddag)»

Men forst en massa teorier och andra exempel.
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7/ Uppfoljningen

Uppfoljning dr att ta hand om projektmedlemmarnas rapporte-
rade tid i projektet.

Den viktigaste informationen fran projektmedlemmarna ar
aterstaende tid. Det tal att upprepas gang pa gang till nist intill
tjatighet. Hur hanterar du annars prognoser? Ett blott pekfinger
upp i luften for att kidnna vart vinden blaser baserat pa procent
fardigt enbart?

Det hir avsnittet bygger pa att du har tillgang till samtliga pro-
jektmedlemmars timpriser, konsulter som egen anstilld perso-
nal.

Som du kommer att se, sa betraktar jag detta avsnitt som det
viktigaste att forsta, forutsatt att du tidigare kopt mina teser och
tyckanden om att fokusera pa timmar och uppféljning av tim-
mar.

I Project giller en variant av «Joakim von Ankas talesditt»...
- Tdnk pd timmarna sd klarar kronorna sig sjilva!

Att jag tjatar om timmar och timpriser beror pa att ekonomerna
dven ska ha sin del av kakan.
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Om Tracking - Tidrapportering

«Tracking» &dr det vanliga Engelska begreppet for uppfoljning av
projekt i Project. Under begreppet finns dven begreppet tidrap-
portering som kan gé till pa ett antal sitt beroende pa vad man
beslutat inom foretaget.

1. Manuellt genom att projektledaren tar emot tidrapporter
exempelvis via mejl varje vecka.

Synkronisering via Project Server
Synkronisering via SharePoint Foundation 2010

Tredjepartsprodukter for synkronisering.

S

Via telefon, «smartphones» och tidigare via synkronise-
rade handdatorer.

Hur dr mindre viktigt, att, &r mycket viktig for att kunna fé6lja
upp hur projektet forloper samt for att gora prognoser pa fardig-
datum och kostnader.

Manuell Tracking

Jag viljer att enbart beskriva alternativ 1, manuell «tracking» ef-
tersom den dr forhallandevis rétt enkel och inte kréaver nagra yt-
terligare servrar eller kommunikation.

Anledningen &r att du som projektledare har mer kontroll av
uppfoljningen genom att du tar tidrapport for tidrapport samt
dven kan behova ta hidnsyn till annan information fran projekt-
medlemmarna.

Om Task Sheet — timmar, timmar...
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Eller snarare «Hours» i alla dess former i Project

o «Work»
Totalt uppskattade timmar. Denna dr forst din uppskattning
men kommer senare att vara totalt antal timmar inklusive
uppskattat dterstdende antal timmar
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«Baseline»

Din ursprungsuppskattning av hur lang tid Uppgiften var
tankt (planerad) att ta fran borjan. Viktig information att hélla
avskild fran 6vriga informationer.

«Variance»

Skillnaden mellan «Work» och «Baseline». Har du inte satt en
«Baseline» innan du borjade ta in tidrapporter s& dr denna i
fortséttning lika med «Work». Vilket betyder att du méste
sédtta en «Baseline» innan du ldgger in tidrapporter. Annars
har du ingen nytta av «Variance» vilket dr synd!

«Actual»
Rapporterat antal timmar frdn dina projektmedlemmar. Har
har du det forsta inmatningsfiltet.

«Remaining»

Aterstiende tid. Projektledarens bésta prognosvirde och en
nagel i 6gat pa alla projektmedlemmar. Det tar tid for pro-
jektmedlemmarna att ldra sig uppskatta aterstaende tid. Som-
liga tycker dessutom att det &r ditt jobb, vilket jag menar att
det INTE &r!

Remaining dr alltsa ditt andra inmatningsfilt i din Tracking
av projektet.

«% Work Complete» (Aterstod i procent)

En omrakning for de som gillar procentsatser, exempelvis
styrgruppens medlemmar.

Lagg till egna kolumner

Det saknas en viktig kolumn i «Task Sheet»! Namligen vilken re-
surs det dr som jobbar med uppgiften.

Du lagger till den via sista «kolumnen» som heter «Add New Co-
lumn». Vilj «Resource Name»!

Du kommer att upptédcka att Microsofts mallar hanterar resurser
nagot trubbigt i svepande grupper som «Product Definition»,
«Marketing Staff», «Operations» osv.

Anviander du mallar sa dr det en bra ide att ersitta dessa med
namngivna projektmedlemmar.
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Saknar du resurser sa viljer du tydliga roll eller specialistkompe-
tenser som, «C# programmerare», «Testspecialist» osv. till dess du
har en specialist med for och efternamn.

Vad jag menar &r att det &r en klar fordel att veta vilka individer
som jobbar i ditt projekt eller hur? Hur ska du annars kunna ldsa
lusen av dem nér de tabbar sig?

Ett annat argument &r den gamla kunskapen att...
- Ansvar kan aldrig delas!

Om ansvar av nagon anledning patalas att vara delat sa kan ve-
derbdrande skylla pd varandra vilket exempelvis ofta dr ett pro-
blem inom réttsvdsendet da tva eller flera varit bevisligen nérva-
rande vid nagot sa hemskt som ett mord och fingeravtryck och
DNA inte pekat ut ndgon av de ndrvarande.

Nu ska vél dina projektmedlemmar inte utféra ndgot sd hemskt
inom projektet men jag tror nu att du forstar vad jag menar.

Att delta i ett projekt och utfora nagot ar ett eget ansvar som ska,
enligt min mening, f6ljas upp i timmar och dven naturligtvis pa
andra sitt, exempelvis hur enskilda mér samt till vilken grad de
kanner sig motiverade att jobba for projektets framgang.

Darmed &dven understruket att Project inte 16ser allt men en hel
del nér det galler tider och pengar.

Om Task Usage
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Om du forvirrat dig runt i Project sa rekommenderar jag dig att
forst och framst klicka fram «Gantt Chart» eftersom denna vy tro-
ligtvis &r ratt valbekant vid det hér laget.

Vi]j fliken «Task» i menyfliksomradet.

Klicka sedan pd Texten «Gantt Chart» under ikonen for den-
samme.

Nu ska du f& upp ett antal vyer dér du viljer «Task Usage».



Uppfoljningen

Task Name » |Work ~ |Baseline _ |Variance Actual ~ |[Remaining , |%W.Comp.

0 |- Boken Anvand Projec1| 688 hrs 0 hrs 688 hrs 0 hrs 688 hrs 0%
1 = Skriv boken 184 hrs 0 hrs 184 hrs 0 hrs 184 hrs 0%
2 = Skriv boken 160 hrs 0 hrs 160 hrs 0 hrs 160 hrs 0%
Rolf Granlund 160 hrs 0hrs 160 hrs 0hrs 160 hrs 0%

3 =~ Packetera alla bilder 24 hrs 0 hrs 24 hrs 0 hrs 24 hrs 0%
Rolf Granlund 24 hrs 0hrs 24 hrs 0hrs 24 hrs 0%

4 = Korrekturldsning 120 hrs 0hrs 120 hrs 0 hrs 120 hrs 0%
5 = Korrlasare 80 hrs 0 hrs 80 hrs 0 hrs 80 hrs 0%
Erik Lindgren 40 hrs 0hrs 40 hrs 0hrs 40 hrs 0%

Jonas Borelius 40 hrs 0hrs 40 hrs 0 hrs 40 hrs 0%

6 = Rattningar 40 hrs 0 hrs 40 hrs 0 hrs 40 hrs 0%
Rolf Granlund 40 hrs 0hrs 40 hrs 0hrs 40 hrs 0%

Bild 71: Task Usage (Exempel)

Bry dig inte om att planen for att skriva en bok &r uppskattad till
160 timmar. Det forstar vil var och en att det tar lingre tid?

Det fina med vyn «Task Usage» &r att du hér ser vad jag tjatat om
ett antal ganger i den hir boken. Timmar och ater timmar.

Lagg speciellt marke till aktiviteten «Korrldsare»!

Eftersom jag har tva gubbar som korrekturldser plus att jag har
antagit att de pa timmen nér, korrekturldser lika fort sa ar det i
denna vy som du kan uppdatera «Actual» och «Remaining» per
resurs!

Dessutom kan du i planeringsfasen uppdatera antalet timmar per
person trots att de &r inplanerade pa ett och samma Task. Erik an-
tas hir vara snabbare dn Jonas.

4 = Korrekturldsning 112 hrs 0hrs 112 hrs 0hrs 112 hrs 0%
B = Korrlasare 72 hrs 0 hrs 72 hrs 0 hrs 72 hrs 0%
Erik Lindgren 32 hrs 0hrs 32hrs 0hrs 32 hrs 0%
Jonas Borelius 40 hrs 0hrs 40 hrs 0hrs 40 hrs 0%

Bild 72: Planerat antal timmar f6r en Uppgift med flera resurser

Hur bra som helst for en svensk projektledare! En mojlighet att
jobba «Resource-driven» i Project i stéllet for «Task-driven».

Det som &r busbra &r att Project fattar att du jobbar med timmar
och att du vill gora det i fler sammanhang.

Klickar du pa «Gantt Chart» efter att du fatt upp «Task Usage»
enligt foregaende bild sa visas fortfarande «Task Usage» till véans-
ter bredvid Gantt Chart.
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4
5
B

= Korrekturldsning 112 hrs 0 hrs Py

Skillnaden blir i det hir fallet att Aktiviteten «Korrldsare» visas pa
en rad med 72 timmar efter uppdateringen mot tidigare 80 tim-
mar, eftersom de tva resurserna visas i Gantt Chart pa en och
samma rad till hoger om tidsaxeln fér Uppgiften.

Korrlisare 72 hrs 0 hrs :gwgren:lonas Borelius
Rattningar 40 hrs 0 hrs jiH Rolf Granlund

Bild 73: Task Usage och Gantt Chart for en Gemensam Task efter korrigeringen

Tillbaka till exemplet (mandag formiddag)
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Har beskriver jag fortsittningen péd planeringsexemplet i forega-
ende avsnitt «Den inledande planeringen» pd sidan 84. Exemp-
len &r forenklingar men fullt anvéndbara i storre projekt.

Jag vill hdr upprepa att metoden jag beskriver inte involverar
Project Server, SharePoint eller export och import via Excel.
«Tracking» dr komplicerat och ndgra tester via export och import
via Excel 2010 stirker min uppfattning om att det &r svart att fa
kontroll pa fortsdttningen nar jag importerar fran exempelvis Ex-
cel. Det blir for manga samtidiga uppdateringar som gor det svart
att se vad som orsakat vad. Det dr en av anledningarna till att jag
beskriver uppfoljning genom att sjilv mata in tidrapport for
tidrapport. Fordelen blir att jag omedelbart ser konsekvenserna
plus att ren synkronisering inte alltid dr den atgdrd som en
tidrapport medfor. Ett exempel dr da en projektmedlem vill sdga
mer &n att enbart ladda in forbrukad tid, dterstdende tid samt ge
ett besked om att denne méaste gora ett uppehall i arbetet. Sadana
besked blir helt andra atgédrder i Project &n att enbart ladda in
timmar. Atgirden kan medféra byte av resurs for uppgiften samt
byte av resurs bade for den pédbdrjade uppgiften som efterfol-
jande inplanerade uppgifter. Vem har pastatt att livet i projekt all-
tid &r enkelt och forutsdgbart?

Tidrapporterna, ditt underlag for fortsatt planering

Ett problem med tidrapportering &r dels att kommunicera ut be-
greppen «Projekt», «Aktivitet» och «Task» plus allokerad tid per
vecka for varje resurs. Helst skall all information ges till varje pro-
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jektmedlem vecka for vecka med mdojligheten for individen att
skriva in timmarna dag for dag. Héar har vi en konflikt mellan
verktyg och mediet som projektmedlemmen jobbar med dag for
dag. Tidigare har jag visat vad som bor finnas i en tidrapport men
jag vdljer att visa ytterligare ett exempel for att pavisa hur kom-

plext

problemet &r.

20100527

® ®
"9 lt Weekly Task Report 1202
Name Dept/Company Week
[Relf Granlund [RiGIT [1023 |
[Propet [Phasa [cthity Task Won | Tus | Uksd | Thu | Fre | &af | Sun | This Vsl Wy Rem Pannad Piamned |Comments
mours) | ameries | worktmis | Fematter
W B8k Wesk this w ssi
WeD Develpment |nLBI Forms Decgn F 3 0 3 8 El 200 40 180 | TYvarrk ommer gat 113 nge
15 20 plznerst p8 gund 2 nya
krav fran kunoen
Wen Devzbpment |EEl Foms. Poganmng T ] TE0 |Josierst o3 grond & Ay e
Wed Development |intbl Forms (Test a 250 130 Det kommer 38 ta betydiit
Enge 1 % esia
[Cther Work [ 3 Kvawarande Joso Imi
|m=g2ence projekt
[]
]
Q
[
a
Q
SUmmanss ] E 10 ] E ] ] 42 650 40 400
Duration In wesks 1625 10
Other comments
125 kommer sttbehdva vara ledig vecka 25 och 26 p& grund av att min fru trofigtyis
kommer a1t fda virtbarn. \i har dessutom ingen bamvakt for vira nuvarande barn om
vechorna
BOK-006 Waskly Task Report.xlsc 1/1

Bild 74: Weekly Task Report (Excel-fil), massor med viktig information!

Som

du ser sd behover jag som projektledare mer information

fran mina projektmedlemmar dn vad Project i sin standardfunkt-
ionalitet kan erbjuda.

Problemen kan sammanfattas i foljande punkter:

1.

«Projekt», eventuellt «Fas», «Aktivitet» samt «Uppgift»
maste jag fa over i alla projektmedlemmars tidrapport
varje vecka. Har kommer en synkronisering till stor hjalp,
om den fanns...

2. Projektmedlemmarna maste kunna skriva in tid varje dag

for att den ska bli sa ndra verkligheten som mojligt. Har
maste tiderna rapporteras for hand som i exemplet med
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min Excel-baserade tidrapport i liggande A4-format. Som
hjélp s& summerar Excel tidrapporten dag for dag for
samtliga uppgifter som projektmedlemmen deltar i. Aven
annat arbete eller ledighet bor det finnas utrymme for ef-
tersom dven det dr en information av vérde for projektle-
daren.

Allokerad (planerad) tid fér veckan maste finnas pé plats
som information till projektmedlemmen. Hér vore det
guld att fa en synkronisering pa plats. Problemet dr bara
ndr denna skulle lata sig goras. Sondag kvéll eller man-
dag morgon innan alla kommit till jobbet? Det hdnder ju
att folk jobbar 6ver till och med under helger...

Projektmedlemmens egna kommentarer for den arbets-
uppgift han eller hon jobbat med. Speciellt om denne
tvingas dndra sin uppskattade aterstaende tid i forhal-
lande till vad som var planerat. Orsaken dr att denna in-
formation dr mycket viktig information for fortsatt plane-
ring.

Efterfoljande allokerade uppgifter kan komma att paver-
kas vad gdller aterstdende tid pa grund av vad som hént
under veckan. I exemplet kraver kunden mer funktion-
alitet i designarbetet vilket naturligtvis pdverkar efterfol-
jande programmering och test. I exemplet &r det samma
gubbe som genomfor processen Design, Programmering
och Test. Men du forstar kanske konsekvenserna om
andra projektmedlemmar ska ta vid med exempelvis Test
av den nu dndrade tidsplanen. Jag menar att tidrapporten
dr en tidig indikation om vad som komma skall. Denna
levererar dessutom uppskattad ny sifferinformation som
dr mycket vardefull att fa tidigt f6r din omplanering. I det
fallet blir det en jobbig mandag férmiddag for din del!

For att du ska béttre forstd konsekvenserna sa behover du se de-
lar av ovanstaende tidrapport i forstorade delar.



Uppféljningen

Project Phase Activity Task

Web Development |Initial Foms De=ign

Web Development |Initial Foms Programming
Web Development |Initial Foms Test

Other Work

Bild 75: Detaljer som borde komma fran Project automatiskt

Som du ser sa bor tidrapporten férses med de fyra nivaerna som
Project kan hantera. Men vad hénder i en synkroniserad stan-
dardlosning dar man inte utnyttjar nivan «Phase» eller rent av

dven «Activity»?

Andra tider maste tillforas pa ndgot sétt. Det jag &r intresserad av
dr vad som konkurrerar med mitt projekt i form av «Off Duty»
visavi mitt projekt (hdr representerat av «Other Work»)!

Sat | Sum | This Week My Rem Planned Planned |Comments
{hours) after this work this Rem after
week week this week

34 200 40 150 Tyvam kommer det att ta langre
tid &n planerat pd grund av nya
krav fran kunden

0 200 120 Justerat pa grund av nya krav
vid designarbetet

0 250 130 Det kommer att ta betydligt
langre tid att testa

i Kvarvarande jobb i mitt
firegdende projekt

0

0

0

0

0

0

0 0 42 650 40 400
Duration in weeks 16,25 10

Bild 76: Lérdag, sondag samt planerad (allokerad) information

109



Anvand Project 2010 pa mitt satt

Nu borjar det bli besvirligt med rapporten och direkt synkronise-
rad information mellan ett annat medium typ Project server, Sha-
rePoint eller import av Excel.

Duration har totalt dragit ivdg! En information som inte direkt
kan synkas in i Project utan att du kollar vem som ér allokerad pa
vad! Speciellt viktigt da «Test» &dr planerad pa nagon annan, vil-
ket &r mycket vanligt.

Kommentarerna kan synkas in... en gang! Men om det kommer
ny information ndsta vecka? DA kors den foregdende informat-
ionen i «Notes» 6ver! Du vill nog ha kvar bdda pa nagot sétt eller
hur?

Studera bilden en stund och tink som djdvulens advokat! Du
kanske inser att du vill ligga in tiderna sjilv, tidrapport for
tidrapport? Hur kommer allokeringarna att se ut néstféljande
vecka?

Till sist men inte minst! Ovrig information som stiller till det.

Other comments

lag kemmer att behiva vara ledig vecka 25 och 26 pa grund av &t min fru kommer att
fada vart barm vecka 25 eller 26. Vi har dessutom ingen barnvakt for vara nuvarande bam
dom veckoma
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Bild 77: Hoppsan, du blir av med en viktig resurs...

Rétt bra om du far den informationen ndr du ska félja upp samt
uppdatera tider och allokeringar. Om du fatt den informationen
via ett mejl eller muntligt vid en fikarast sa kanske du far den
under tisdagen... alltsa for sent! Veckan blir férstérd och du far
jobba om hela mdndagens arbetsinsats.

Sammanfattningsvis dr tidrapportering inte enbart synkroniser-
bar information som du maste ta stillning till. Det dr dven andra
paverkande informationer som maste hanteras av dig vid upp-
foljningstillfallet.

Dina egna tidrapporter

Naturligtvis ska du &ven tidrapportera din egen tid i projektet!
Med min «Weekly Task Report» i farskt minne sa kan din egen
vecka se ut som foljer. Forutsittningen ar liget da du blivit klar
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med inledande planering foregdende vecka och har din forsta
mandag med uppgifterna «Ledningsarbete» och «Mandagar».
Den senare for forsta gangen eftersom din forfattare kommit
igang med sina «Forberedelser» och har bérjat rapportera pa
uppgiften «Skriv». Jag dterkommer med «Forfattarens» tidrap-
port.

Task Mon | Tue (Wed | Thu | Fre | Sat | Sun |This Week| MyRem | Planned | Planned |Comments
(hours) | afterthis | work this | Rem after
week week this week
Inledande 0 0 0 0 Klart!
planering
Ledningsarbete 3 8 3 3 32 112 32 12 Alt gar som tget, pa tid!
Mandagar 10 10 34 F] 32 Frsta mandagen i resten av
mina mandagar. Det blev lte
mer att gora forsta
mandagen

Bild 78: Projektledarens tidrapport (6versikt) for vecka 15

Det du kanske kan se av Bild 78 &r att «Inledande planering» &r
klart och att den fortfarande finns kvar i tidrapporten fast i far-
digrapporterad form (0).

Task Mon | Tue |Wed | Thu | Fre | Sat | Sun
Inledande

planering

Ledningsarbete ] ] & &

Mandagar 10

Bild 79: Projektledarens tidrapport dag for dag vecka 15

Ovan ser du i detalj vad jag lagt min tid pd. Inte speciellt kompli-
cerat vilket dven blir enkelt att ligga in i Project.

Status for uppfoljningen ser fér denna mandag ut enligt foljande
Bild innan veckans arbete ldggs in i Project.
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Task Name - |Duration 29 ['10 Apr 05 |10 Apr 12
W s [ 7 [ F [ ™
= Projektledning 32 days U
= Planering 29,5 days "
Inledande planering 5 days :%lﬂdf Granlund
Ledningsarbete 24,5 days
- Uppfiljning 25 days pe—
I Mandagar | P days
= BOK-006 29,71 days “

Forberedelser 3 days EFW&LEE
Skriv 14,71 days

Bild 80: Status infor forsta mandagen

Som du kan se si har jag som PL rapporterat klar «Inledande
planering» samt paborjat «Ledningsarbete». Det blev ju ett himla
sja att springa runt och informera om hur planen blev. Dessutom
skulle «Forfattaren» ha lite smisk sa att dennes tidrapport blev
rétt ifylld.

Tittar vi pd «Resource Usage» sa ser den for ndarvarande ut som
foljer om vi kollar pa projektlederiets inledning for foregaende
vecka.

Resource Name Details | '10 Apr 05 ['10Apr 12
M I T [ w ] T I F [ 5 [ 5 | M

Rolf Granlund Waork 8h 8h 8h 8h 8h 8h
Act.' W 8h 3h 8h 8h 3h

Inledande planering | Work 8h 8h 8h
Act. W 8h 8h 8h

Ledningsarbete Work 8h 8h 6,4h
Act.' W 8h 8h | !

Mandagar Work 1,6h
Act.W
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Bild 81: Vecka 14:s tidrapport infor forsta mandagens vecka 15

I ovanstdende Bild ser du att jag rapporterat klart «Inledande
planering» samt redan rapporterat 16 timmar pa «Ledningsar-
bete». I bilden ser du dven att jag star placerad i rutan for att rap-
portera tid pa méndagen for «Ledningsarbete», men ddr kommer
det att bli 0 timmar samt 10 timmar under rutan dar det just nu
star 1,6 timmar. Du minns val att Project smetar ut en dag i veck-
an over alla veckans dagar. 1,6 ggr 5 dr 8 timmar per vecka.

For «Ledningsarbete» stdr det dessutom 6,4 for samtliga dagar for
veckan (32 timmar totalt planerat). Nar jag tidrapporterar sa
kommer veckan att se ut som foljer.



Uppfdljningen

10h
10h

oh
oh
10h
10h

Resource Name Details |'10 ﬂh;:‘r 12
Rolf Granlund Work
Act. W
Inledande planering Work
Act. W
Ledningsarbete Work
Act. W
Mdndagar Work
Act. W

8h
8h

8h
gh
oh
Oh

8h
8h

8h
3h
oh
Oh

8h
8h

8h
gh
oh
Oh

8h
8h

8h
3h
oh
Oh

Bild 82: Helt enligt tidrapporten vecka 15!

Da var denna vecka rapporterad for projektledaren. Jag upprepar
att «Work» uppdateras samtidigt eftersom «Work» &r «Total
Work» och inte «Planned Work» vilket man kan forledas att tro.

Forfattarens tidrapporter

Forfattaren dr noggrann med sina tider. Forst ser vi pd foregé-
ende vecka som redan dr rapporterad innan jag ldgger till hans

tider

Resource Name

Details |'10 Apr 05

M

Forfattare

Farberedelser

Work

Skriv

Act. W
Work
Act. W
Work
Act. W

8h
8h
8h
8h

6h
6h

Bh
Bh

7h
7h

7h
7h

5h
5h

5h
5h

Bild 83: Forfattarens rapporterade och inmatade tider for vecka 14

6h
6h

Bh
6h
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Resource Name Details |'10 Apr 12
M T [ w | T | F [
Forfattare Work 5,6h 5,6h 5,6h 5,6h 5.6h
Act. W
Férberedelser Waork
Act. W
Skriv Work 5,6h 5,6h 5,6h 5,6h 5.6h
Act. W | |

Bild 84: Forfattarens tider innan inmatning av tider for vecka 15

5,6 ggr 5 dr 28 timmar i veckan vilket dr 70 % av fulltid som for
manga organisationer dr vad man planerar att projektmedlemmar
ska planeras efter. Planeringsgraden varierar men brukar ligga
mellan 70 och 80 procent for en heltidsresurs. Denna planerings-
grad hanterar du som sagt var via «Units» for respektive «Task».

For att av pedagogiska skl krangla till det en aning sa har «For-
fattaren» nu fatt upp farten och ¢verskrider de planerade 70 pro-
centen for vecka 15. 5,6 timmar per dag 6verskrids ordentligt.

Resource Name Details | '10 Apr 12
M [ T [ W [ T [ F [
Forfattare Work 7h 9h 8h 10h Sh
Act. W 7h 9h 8h 10h Sh
Fdrberedelser Work
Act. W
Skriv Waork 7h 9h 8h 10h Sh
Act. W 7h 9h ah 10h 9h

Bild 85: Forfattaren 6verskrider planerad tid for vecka 15

En inte ovanlig situation i tidrapportsammanhang. En resurs som
jobbar koncentrerat med en uppgift och som 6verskrider sina
planerade 70 procenten av en heltid. Forfattaren har &ven rappor-
terat mer aterstdende tid med att skriva boken.
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Uppféljningen

20100531
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e @
fig i& Weekly Task Report
Name Dept/Company Week
[Henning Frankel | 15
[Fropet Prass TRty T Won | Tus [ Vo] Thu | Fre | st | Sun | T veex | WyRem | Pennsa | Pamsa [Comments
mours) | amtsrus | wortnis | Romartsr
w w tnisw ssi
e [ 3
e At e B B B el

= g
Jcommer pa mer som mace
mea 1ok Jag bener mar
[

&l of of o o of of o <l

[SommE

Cther comments.

Weekly

Bild 86: Forfattarens Weekly Time Report for vecka 15

Name Dept/Company Week

|Henning Frankel |15

Project Phase Activity Task Mon | Tue | Wed | Thu | Fre
Project 2010 BOK-008 Forberedelser

Project 2010 BOK-008 Skriv 7 9 2 10 9

Bild 87: Forfattarens tidrapport vecka 15

Sat | Sun | ThisWeek My Rem Planned Planned |Comments
{hours) after this work this Rem after
week week thisweek
0
43 150 28 32 Inspriationen fiddar och jag

kommer pd mer som maste
med i boken. Jag behdver mer
tid

Bild 88: Forfattarens tidrapport vecka 15, den hogra delen

Har hidnder det saker! Dels har «Henning Frankel», som dr namnet
pa forfattaren, jobbat pa under veckan och dels kommit pa mer
att skriva om. Det &r ju s& med forfattare... och programmerare

dessutom.
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Fran borjan hade forfattaren totalt 84 timmar planerad tid for
«Skriv». 84 - 24 (tid vecka 14) = 60. Déarefter 60 - 28 (planerat
vecka 15) = 32 vilket skulle blivit «Planned Rem after this week»
om allt fortsatt enligt ursprungsplanen.

Nu har allt fordndrats for skrivandet av boken. Forfattaren har
okat takten samt behover mycket mer tid. Kdnns situationen
igen?

Har har du ett exempel pa nédr du maste ta hand om en tidrapport
i tva steg. Rapporterad forbrukad tid samt ddrefter den nya ater-
stdende tiden.

Ny uppskattad aterstaende tid via tidrapporten

Det som nu har hént efter att du enbart rapporterat in tiden &r att
skrivandet just nu ser ut att bli klar i fortid. I en synkroniserad si-
tuation skulle prognosen dérfor bli helt fel. I verkligheten har vi
en forsening som pdaverkar allt efter denna centrala «arbetsupp-
gift».

Project rapporterar dessutom att «Skriv» dr klar till 75 %. Via
tidrapporten vet vi béttre. Dessutom vet vi varfor, vilket en syn-
kronisering inte skulle ha informerat mig om.

Atgirden borjar med ett snack med Henning for att i en bittre
bild av vad som hiander. Vad dr det som ar nytt och kommer vi
att enas om att mertiden ska med i projektet?

Forutsatt att jag som projektledare godkénner mertiden sé blir det
att ga hem pa kammaren och korrigera planen.

Nu maste jag hitta platsen i Project dir jag kan paverka «Track-
ning». Jag sparar filen férst som den &r samt sparar en gang till
och dndrar namnet pa filen genom att ligg till dagens datum sist i
filnamnet. Orsaken &r att jag vill kunna gora fel. Da ar det bra att
jag kan ga tillbaka till den fil dér jag &r n6jd med vad jag gjort sa
hir langt. D.v.s. att samtliga tidrapporter uppdaterats till och
med foregdende veckas tidrapporter.

1. Fliken «Resource»

2. Klicka pa texten «Team Planner» under ikonen for «Team
Planner» for att se samtliga mojliga vyer.



Uppfdljningen
3. Vilj alternativet «Resource Usage»

4. Hogerklicka pa det Task som ska fordandras. I det har ex-
emplet det Task som heter «Skriv»

5. Vidlj alternativet «Information...»

6. Nu har rutan «Assignment Information» 6ppnats med de
tre flikarna «General», «Tracking» samt «Notes». Jag bor-
jar med fliken «Tracking»

[ ™

General

Tasks: Skriv

Resource: Firfattare

Work: 21i7h = %% Work complete: | 31%: = i
Actual work: | 67h = Remaining work: 150h = |
Actual start:  Tue 10-04-06 - |
Actual finish:  NA - I
Actual cost: | 33 500,00 kr Cost rate table: A -

Bild 89: Tracking och rutan Remaining work:

Hér &ndrar jag enbart rutan «Remaining work:» till 150h. 150
timmar enligt Hennings tidrapport om aterstdende tid att skriva
boken. Ovriga rutor later jag Project berdkna.

Da Henning dragit pa och jobbar mer intensivt dn tidigare sa ska
jag dven &ndra hans beldggningsgrad som tidigare var 70%.

Byt till fliken «General»
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r B

] Tracking ] MNotes ]

Work: 217 |5 Units: 0,9 z
Work contour: Contoured -
Start: Tue 10-04-06 -
Finigh: Mon 10-05-17 -
Costrate table: A -

Bild 90: Andra enbart Units fran 0,7 till 0,9

Att jag enbart sdtter Hennings planerade tid till “enbart” 90 %
och inte 100 % beror pa en bedomning fran min sida. Ofta avtar
koncentrerat arbete dven om resursen hdvdar annorlunda. Det
handlar inte om brist pa tillit utan mer pa att jag tar hojd for att
nagot kommer emellan fér Henning som vi idag inte vet nagot
om. Han kan exempelvis bli sjuk eller stuka ett finger...

Som du sag sa var det en enkel match att &ndra bade aterstdende
tid som beldggningsgraden for uppgiften. Project har nu réknat
om timmar per vecka och dven justerat fardigdatum for skrivan-
det av boken. Vidare dr de rapporterade veckorna intakta och
forandras inte.

Dags att kolla att allt blivit rdtt och dessutom se vilka konsekven-
serna blir for fortsatt arbete.

1. Byt till vyn Gantt Chart

2. Fliken View samt ett klick pa «Entire Project» i «Zoom»
avdelningen.



Task Name

=
= Projektledning 30,75 days w a4

= Planering

Uppfoljningen

May 03 |'10 May 17 |'10 May 31

Duration ‘10
[ws [T [mM[F[T][s ] [w][s]

ol

- -

[ 11

29,5 days

v

Inledande planering 5 days ﬂd
Ledningsarbete 23,5 days L, Rolf 0,8]

~ Uppfdljning 23,75 days & v
Mandagar 19,75 days = L 3 Rolf Granlund[0,2]
~ BOK-006 44,83 days w i
Forberedelser 3 days Forfattare :
Skriv 29,83 days Férfattare[0,9]
= Korrekturldsning 4 days
Karrektur och 4 days — Granskare[O,‘i];Ffi:rfaHarE[Cl,E]
Rattningar
= Bokforlaget 8 days
Férberedelser 5 days = —2 atlare
Manus 2 days = Forfattare
Skicka bilder 1day e : Forfattare
Kontrakt 0 days ) 06-02

Bild 91: Gantt Chart efter tidrapporterna

Det har hént en hel del med «Durations» vilka jag litar pa. Det
som &r intressant &r att «Skriv» blivit projektets kritiska linje vil-
ket dels medfor att tidsaxlarna blivit roda till skillnad mot «Pro-
jektledningens uppgifter som blivit bla.

Vidare syns det tydligt att de aktiviteter som &r linkade till
«Skriv» flyttats ivag och det ordentligt! De sma gra pluttarna lig-
ger ensamma mitt i bilden och 4r den tidigare planens uppgifter
for allt som ska genomforas nér boken &r skriven.

Med den information jag har nu s& dr det dags att ringa min
«Granskare» och meddela att hans jobb &r senarelagt med 4 veck-
or! Som du forstéar sa far det konsekvenser! Kommer denna resurs
att ha tid forst 4 veckor senare. Jag kanske maste leta pa en ny
granskare?

Projektets totaler dr d&ven de fordndrade men speglar d&nnu inte
verkligheten. Projektlederiet maste justeras for att matcha ovriga
aktiviteter. Ledningsarbete och médndagar maste dras ut!

Jag viljer att dra i slutet av barerna i «Gantt Chart» for «Led-
ningsarbete» och Mandagar» sa att de blir kritiska linjen och
dédrmed roda. Anledningen dr att den siste som ldmnar projektet
dr du som projektledare.

Om du vill kan du nu kolla att dina tider &r korrekt dag for dag,
vecka for vecka efter «dragningen».
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Resource Name Work Details [may
04-19 [ 04-26 [ 05-03
Rolf Granlund 370 hrs | Work 40h 40h 40h
Act. W
Inledande planering 40 hrs | Work
Act.' W
Ledningsarbete 265,6 hrs | Work 3zh 3zh 32h
Act.' W
Mdndagar 64,4 hrs | Work gh 8h gh
Act.' W
Bild 92: Ledningsarbete och Mandagar per vecka
Som du ser sa har Project gjort rétt med fordelningen.
Hur ser da projektets «totaler» ut?
1. Fliken «Project»
2. «Project Information»
3. Knappen «Statistics...»
Project Statistics for 'Ett enkelt projektexempel TRACKING Change remaining.rpp’ [ﬂ
_ ——— . —
Start Finish
Current Thu 10-04-01 Thu 10-06-03
Baseline Thu 10-04-01 Wed 10-05-12
Actual Thu 10-04-01 NA
Variance od 16d
Duration Work Cost I
Current 46d 707h 462 900,00 kr |
Baseline 30d 444h 292 400,00 kr
Actual 8,84d 188h 123 900,00 kr
Remaining 37,16d 518h 339 000,00 kr i
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(|
I Percent complete:

Duration: 19% Work:  27%

L —

Bild 93: Din egen oversikt av projektets totaler

Dags att informera alla intressenter eller «Stakeholders» som de
brukar bendmnas om att projektet kommer att ta ldngre tid och
dven kosta betydligt mer. Som du ser sa har Project hjilpt mig
med massor av information trots att jag gjort relativt fa ingrepp i
Project. Jag vill 4ven pastd att en egenutvecklad motsvarighet i
Excel tagit langre tid att fa klar samt medfort mer jobb for mig
som projektledare.

I det hir laget viljer jag att informera pa tre sétt.



Uppfoljningen

1. Jag skriver ut en ny Gantt Chart via programmet «Cu-
tePDF» som blir en snygg elektronisk version av en ut-
skrift. Anledningen é&r att jag behover krympa utskriften i
procent vilket inte gar via Projects egen PDF-writer.

2. Jag skriver dven ut «Tracking Gantt» for att visa procent
fardigt for varje del av projektet.

3. Jag skriver ut rapporten «Project Summary» via «Cu-
tePDF». Fliken «Project» - «Reports» - «Project Summary»
- Utskrift via «printern» CutePDF.

4. Som komplement till rapporterna frén Project skriver jag
antingen ett mejl eller en rapport i Word (med snygg de-
sign) som forklarar varfor projektet dragit ivdg samt vilka
fordelarna blir for slutresultatet. Anledningen é&r att jag
vill ha ett godkdnnande pa min dverenskommelse med
Henning.

Rapporterna ser ut som foljer. Det kanske &r svart att se detaljer
men jag vill ge dig en fingervisning om hur de ser ut.

e o . . PR
"9 lt Anvand Project 2010 pa mitt satt

<
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£t ket projebtenem eI TRAGING Changs remainingmpe. Pagetoft
Ao Graniin/ RGT

Bild 94: Gantt Chart utskriven. Skalan ir Week

Gantt Chart som visar vem som gor/skall gora vad samt dven ur-
sprungsplanen, senaste «Baseline»
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o . P = Mon10-05-31
'igit Anvind Project 2010 p& mitt sitt e
o ‘Task Name buration [pri [y [iune
0322 | 03-29 | 0205 | 0412 | 0415 | 04-26 | 0505 | 0510 | 0517 | 0524 | 0531 | 0607 | 0614 |
1 Projektledning 46days 5%
2 Planering 46.davs 7 24%
ES inledande planering 5 days £=£00% .
4 Ledningsarbete 40 days . {15%
5 Uppféljning 39days . 3%
6 Mandagar 35 days 3%
7 BOK-006 44,83 days 7%
& v Forberedelser 3 days ==ylo0x .
9 sk 29,83 days .
10 Korrekturldsning 4days ; 0% :
oy Korrektur och Rattnir 4 days ! —_ e 4% !
2 Bokforlaget 8days : 0%
5 Forberedelser 5 days . —_— m’gﬂ%
[ Manus 2 days : = %
5 skicka bilder 1day : - %
16 Kontrake 0days : o «'06.02
e TRACKING ! ining mpp Pagelofl
Rolf Graniund /RIGT

Bild 95: Tracking Gantt. Skalan ir Week

«Tracking Gantt» visar samma Gantt fast med procent fardig
istédllet for vem som gor vad. Jag har dven valt att ta med kolum-
nen «Duration» till vinster om «Task Name».
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Uppféljningen

Ett enkelt projektexempel TRACKING Change remaining.mpp
RIGIT

as of Mon 10-05-31

Dates

Start: Thu 10-04-01  Finish: Thu 10-06-03
Baseline St Thu 10-04-01  Baseline Fir Wed 10-05-12
Actual Star Thu10-04-01  Actual Finis NA
Start Varia Odays  Finish Varia 16 days
Duration

Scheduled: 46 days  Remaining: 37,16 days
Baseline: 30days  Actual: 8,84 days
Variance: 16 days  Percent Com, 19%
Work

Scheduled: 707 hrs  Remaining: 518 hrs
Baseline: 444 hrs  Actual: 189 hrs
Variance: 263 hrs  Percent Com, 27%
Costs

Scheduled: 462 900,00 kr Remaining: 339 000,00 kr
Baseline: 292 400,00 kr  Actual: 123 900,00 kr
Variance: 170 500,00 kr

Task Status Resource Status

Tasks not yet s 7 Work Resources: 3
Tasks in progre 7  Overallocated Work 0
Tasks complete 2  Material Resources: 0
Total Tasks: 16  Total Resources: 3

Bild 96: Project Summary

«Projet Summary» dr en av de gamla rapporterna i Project som
hiéngt med ett antal versioner vid det hir laget. Anledningen &r
att det 4r en bra sammanstéllning pa en A4.
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Viktiga iakttagelser

Som du nu sett sa dr direkt synkronisering av tider bade vad gal-
ler nedlagd tid som aterstdende tid inte rétt atgérd hur mycket
man &n skulle vilja det. Din egen tid 4r ett exempel dér atersta-
ende tid uppdaterades genom att dra i vad som kallas «Bars» och
inte rapporterad aterstdende tid frédn en tidrapport. Jag dr overty-
gad om att det finns fler arbetsuppgifter som indirekt paverkas
av andra tidrapporter pa liknande sitt. Synkroniserad inmatning
kan i manga fall till och med forsvara for projektledaren att ge-
nomfora korrekta atgdrder vecka for vecka i Microsoft Project
2010.

Ett annat fall kan i exemplet bli att 6verdraget underkanns vilket
medfér nya samtal med projektmedlemmen/projektmedlem-
marna for att hitta nya framkomliga vidgar samt nya korrigeringar
direkt i Project. Nar sddant intraffar sa blir «Méandagar» flera da-
gar for den veckan.



Rapportering

8 Rapportering

En av Projects starkaste sidor dr alla mojligheter till rapporter.
Jag kommer i det hir avsnittet att snabbt skumma av vad jag ser
som de viktigaste rapporterna.

Rapportfunktionen ir egentligen tva. Dels den “gamla” vilbe-
kanta delen fran tidigare versioner samt den nya dir Project
limnar over till Excel och/eller Visio att sammanstilla rapporter
i grafisk form. Med ny menar jag fran och med version Project
2007.
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Standardrapporter

i

Assignments... Workload...

Bild 97: Reports

Via fliken «Project» - «Reports» far du upp sammanstallningen av
mojliga rapporter. Grymt bra verktyg att se dina projekt.

Overview...

Project Summary Top-Level Tasks Critical Tasks

Milestones Working Days

Bild 98: Overview Reports

Lagg mirke till knappen «Edit...»! Via denna kan du pédverka
typsnitt och storlek péd rapporternas innehall. «Project Summary»
mar exempelvis bra av att fa storlek 16.
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Rapportering

Current

Completed Tasks Should Have Slipping Tasks
Started Tasks

Bild 99: Current Activity Reports

Costs...

Budget Overbudget Tasks

Overbudget Earned Value
Resources

Bild 100: Cost Reports

Bland dessa standardrapporter sa uppskattar jag speciellt Cash
Flow som visar vart pengarna tar vigen vecka for vecka.

Via «Edit...» har du ett antal varianter av instéllningar utdver
typsnitt och storlek pa typsnitt. Genom att dndra instillningar
kan sidan 1 och 2 se ut som f6ljer. Jag har i bilderna skalat av allt
runt om sjilva tabellerna.
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13 14 15 16 17 18
Inledande planering 12 800,00 kr 19 200,00 kr
Rolf Granlund 12 800,00 kr 19 200,00 kr
Ledningsarbete 12 800,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr
Rolf Granlund 12 800,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr
Mandagar 8000,00 kr 6400,00 kr 6400,00 kr 6 400,00 kr
Rolf Granlund 8000,00 kr 6 400,00 kr 6400,00 kr 6 400,00 kr
Férberedelser 8 000,00 kr 4 000,00 kr
Forfattare 8000,00 kr 4000,00 kr
Skriv 12 000,00 kr 21 500,00 kr 17 999,86 kr 18 000,05 kr 18 000,05 kr
Farfattare 12 000,00 kr 21 500,00 kr 17 999,86 kr 18 000,05 kr 18 000,05 kr
Korrektur och Rattningar
Granskare
Forfattare
Forberedelser
Forfattare
Manus
Forfattare
Skicka bilder
Forfattare
Kontrakt
Total 20 800,00 kr 48 000,00 kr 55 100,00 kr 49 995,86 kr 50 000,05 kr 50 000,05 kr
Bild 101: Cash Flow sidan ett efter tidrapporter till och med vecka 15
19 20 21 22 23 Total
Inledande planering 32 000,00 kr
Rolf Granlund 32 000,00 kr
Ledningsarbete 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 20480,00 kr 212 480,00 kr
Rolf Granlund 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 20480,00 kr 212 480,00 kr
Mandagar 6 400,00 kr 6 400,00 kr 6 400,00 kr 5 120,00 kr 51520,00 kr
Rolf Granlund 6 400,00 kr 6 400,00 kr 6 400,00 kr 5 120,00 kr 51520,00 kr
Forberedelser 12 000,00 kr
Forfattare 12 000,00 kr
Skriv 18 000,05 kr 3 000,01 kr 108 500,00 kr
Forfattare 18 000,05 kr 3 000,01 kr 108 500,00 kr
Korrektur och Rattningar 14 400,00 kr 14 400,00 kr
Granskare 6 400,00 kr 6 400,00 kr
Férfattare 8 000,00 kr 8 000,00 kr
Forberedelser 666,67 kr 19 333,33 kr 20 000,00 kr
Forfattare 666,67 kr 19 333,33 kr 20 000,00 kr
Manus 666,67 kr 733333 kr 8 000,00 kr
Forfattare 666,67 kr 733333 kr 8 000,00 kr
Skicka bilder 4 000,00 kr 4 000,00 kr
Forfattare 4 000,00 kr 4 000,00 kr
Kontrakt
Total 50 000,05 kr 50 066,67 kr 52 000,00 kr 36933,33 kr 462 500,00 kr

Bild 102: Cash Flow sidan 2

Har har du underlag for avstamning mot inkommande fakturor
fran den externt anlitade forfattaren. Veckorna 13-15 dr rapporte-
rade timmar medan resten &r prognosen hur mycket projektet
behover i kassakistan framover.
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Rapportering

Aterigen vill jag understryka att Project innehaller en hel del in-
formation i form av rapporter som manga projektledare istéllet
hanterar via egenutvecklade Excel-ark. Undersok darfor vad
knappen «Edit...» kan bidra med rapport f6r rapport innan du
kastar dig 6ver dina Excel-ark.

Assignments...

-
Assignment Reports

k
Who Does What Who Does What
When

To-do List

Overallocated
Resources

Bild 103: Assignments Reports

@ [ ] Who Does What When as of Mon 10-05-31 Mon 10-05-31
' l 9 I t Ett enket projektexempel TRACKING Change remaining. mpp 16:36
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 Total

Granskare 16hrs 16 hrs
Korrektur och Rattningar 16 hrs. 16 hrs
Forfattare 16 hrs 32 hrs 43 hrs 36 hrs 36 hrs 36 hrs 36hrs | 23,33 .. 40hrs | 22,67 .. 321 hrs
Férberedelser 16 hrs Bhrs 24 hrs
skriv 24 hrs 43 hre 36 hrs 36 hrs 36 hrs 36 hrs 6 hrs 217 hrs
Korrektur och Rattningar 16 hrs 16 hrs
Forberedelser 1,33 hrs | 38,67 ... 40 hrs
Manus 133 hrs | 1467 .. 16 hrs
Skicka bilder 8 hre 8 hrs
Rolf Granlund 16 hrs 40 hrs 42 hrs 40 hrs 40 hrs 40 hrs 40 hrs 40hrs 40 hrs 32 hrs 370 hrs
Inledande planering 16 hrs 24 hrs 40 hrs
Ledningsarbete 16 hrs 32hrs 32 hrs 32 hrs 32 hrs 32 hrs 32hrs 32 hrs | 25,6 hrs 265,6 hrs
Mandagar 10hrs 8 hrs 8 hrs 8 hrs 8 hrs 8 hrs Bhrs | 64hrs 64,4 hrs
Total 32 hrs 72 hrs 8Shrs 76 hrs 76 hrs 76 hrs 76hrs [ 79,33 .. BOhrs | 54,67 .. 707 hrs

Bild 104: Vem gor vad vecka for vecka i timmar?

Genom att justera instéllningarna for rapporten «Who Does What
When» sd far du en utmarkt sammanstillning vecka for vecka
vad var och en har gjord samt kommer att jobba med i projektet.
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I exemplet &r det skarpa rapporterade siffror till och med vecka
15 (se Forfattarens 43 timmar for vecka 15) och uppskattade allo-
kerade timmar frdn och med vecka 16.

Du ser dessutom att alla resurser &r korrekt allokerade och inte
overallokerade. Med det dven framfort att du kan ta hjilp av Pro-
jects rapporter om det kor ihop sig och blir fel i planeringen.

Workload...

rWorhoad Reports ‘_‘ ! | lﬂ1

Bild 105: Workload
Task Usage as of Fri 10-06-04
Ett enkek projektexempel TRACKING Change remaining mpp
100328 [100s05 (100417 0o [100s26 [10058 [100510 100517 |100528 100531 [100607 Total
Projektledning
Planering
Inledande plenering 16 hrs 24 hrs 40 hrs
Rolf Granlund 16 24 40
Ledningsar bete 16 hrs 32 hrs 32hrs 32 hre 32hrs 32 hrs 32 hrs 32hrs | 256 hre 265,86 hrs
Rolf Granlund 16 32 32 32 32 32 32 32 25,6 2656
Uppfalining
Méndagar 10 hrs ghrs Shrs ghrs 8hrs Shrs B hrs 6,4 hrs 64,4 hrs
Rolf Granlund 10 g8 8 8 8 8 8 B4 64,4
BOK-006
Férberedeker 16 hrs Bhrs 24 hrs
Forfattare 16 8 24
Skr v 24 hrs 43 hrs 36hrs 36 hrs 36hrs 36 hrs Bhrs 217 hrs
Forfatare 24 43 36 36 36 36 6 217
Korr ekturlasning
Korrektur och R&tningar 32hrs 32 hrs
Granskare 16 16
Forfatare 16 16
Bokforlaget
Forberedelser 1,33 hrs | 38,67. 40 hrs
Farfatae 133 | 3867 40
Manus 1,33 hrs | 14,67 .. 16 hrs
Forfatae 1,33 14,67 16
Skickabider Bhrs Bhrs
Forfatare B E
Kontrakt
Total 32hrs T2 hrs 85 hrs 76hrs 76 hrs 76hrs 6hrs | 79,33 ... BO hrs | 54,67 .. 707 hrs

Bild 106: Workload, Task Usage. En ofantligt bra sammanstillning
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Timmar och ater mina &lskade timmar snyggt och prydligt vecka
for veckal

Resource Usage & of Fri 10-06-04
Ett enkelt projektexempel TRACKING Change remaining.mpp

100325 100405 [100412 100445 [10-04-25 100503 [10-05-10 [10-05-17 100522 |i0-0531 100507 Tota
Granskare 16hrs 16 hrs
Korrektur och Rattningar 16hrs 16 hrs
Forfattare 16 hrs 32 hrs 43 hrs 36hrs 36 hrs 36 hrs 36hrs | 23,33. 40 hrs | 22,67... 321 hrs
Forberedelser 16 hrs Ehrs 24 hrs
Skriv 24 hrs 43 hrs 36 hrs 36 hrs 36 hrs 36 hrs Ghrs 217 hrs
Korrektur och Rattningar 16hrs 16 hrs
Forberedelser 1,33 hrs | 38,67 ... 40 hrs
Manus 133 hrs | 14,67... 16 hrs
Skicka bilder Ehrs B hrs
Rolf Granlund 16 hrs 40 hrs 42 hrs 40 hrs 40 hrs 40 hrs 40 hrs 40hrs 40 hrs 32hrs 370 hrs
Inledande planering 16 hrs 24 hrs 40 hrs
Ledningsarbete 16 hrs 32 hrs 32hrs 32 hre 32 hrs 32 hrs 32hrs 32 hrs | 25,6 hrs 265,6 hrs
Mandagar 10 hre Ehrs 8 hrs 8 hrs Bhrs 8hrs B hrs 6,4hrs 64,4 hrs
Total 32hrs 72 hrs 85 hrs 76 hrs 76 hrs 76 hrs 7ehrs | 79,33. B0 hrs | 54,67... 707 hrs

Bild 107: Workload Resource Usage

Ater en rapport med timmar fast fordelat per resurs snygg och
prydligt. Vem behoéver Excel ndr Project fixar allt?

Custom...

-

Custom Report:
ustom Reports

Reparts:

Base Calendar -

Budget Report
_ Flow = Edit. ..

Completed Tasks 1
Critical Tasks

Crosstab Copy...
Earned Value
Milestones Qraanizer...
Overallocated Resources

Overbudget Resources

Owverbudget Tasks &

Eer &

Cancel

Preview ] [ Setup... ] | Print |

e

Bild 108: Custom Reports

Du kan skapa egna rapporter ur allt siffermaterial. Jag viljer att
inte ga ndrmare in pa mojligheterna utan visar bara vad som
gommer sig bakom knappen «Organizer...».
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s

Organizer

e — -

Views Reports ] Modules] Tables] Filhersl Calendars] Maps ] Fields ] Groups]

Overallocated Resources

'Global . MPT": 'Ett enkelt projektexempel TRACKING Change rem...":
Base Calendar - Base Calendar -
Budget Report 3 Budget Report
Cash Flow L Cash Flow
Completed Tasks = Critical Tasks
Critical Tasks B Earned Value =
Crosstab Milestones
Earned Value Project Summary
Milestones Resource Usage
COverbudget Resources =
Cwverbudget Tasks Tasks In Progress
Project Summary it oelp Tasks Starting Soon st
Reports available in: Reports available in:

Global.MPT - Ett enkelt projektexempel TRACKING Change remi

— Task Usage

Bild 109: Custom Reports - Organizer

Haér har du din lilla lekstuga av mojliga egna rapporter som helt
tar dod pa behovet av egna Excel-ark. Fordelen é&r att Project hela
tiden tillhandahdller allt siffermaterial kontinuerligt vecka for
vecka baserat pa tidrapporter och omplaneringar.

Du far pa egen hand testa alla mojligheter. Sjdlv anvéander jag inte
mojligheten da standardrapporterna ger det stod som jag beho-
ver.

Hur du snyggar till dina rapporter

132

Du har kanske sett att mina rapporter inte ser ut som de rappor-
ter du jobbar med. Det beror pa att jag alltid fixar till utseendet
rapport for rapport, utskrift for utskrift. Ett mycket synligt exem-
pel dr att jag alltid lagger till min Logo i 6vre vdnstra hornet pa
alla rapporter.

Samtliga utskrifter och rapporter kan fixas till och metoden &r
densamma for samtliga.

Varje gang du skapar en rapport eller vill skriva ut Gantt Chart sa
kommer du direkt till fliken «File» och alternativet «Print». Bred-
vid utskriftsexemplet har du ldnken «Page Setup». Klicka pd den
om du vill snygga till utseendet pd din utskrift.



Rapportering

Du kan paverka storleken i procent, typsnitt och storlek, sidhu-
vud och sidhuvud till vanster, centralt och till hoger. Dessutom
finns det «special» for varje rapport som jag namnt tidigare. An-
vind de detaljer du en gang skrev in da du skapade din Project-fil
forsta gangen som Title, Subject, Author samt Company for att
ndmna nagra.

Visual Reports (Excel och Visio)

,

[ Cash Flow Repert (US)
() Critical Tasks Status Report (Metric)

[T Critical Tasks Status Report (US)
[ Earned Value Over Time Report
[T Resource Availability Report (Metric)

[T Resource Availability Report (US)

Select Template I
Show report templates created in: Microsoft Excel Microsoft Visio |
| Task Summary | Resource Summary I Assignment Summary I
All | Task Usage I Resource Usage | Assignment Usage
Baseline Cost Report EResource Cost Summ [ fewdenniatess ]
[T Baseline Report (Metric) E Resource Remaining | [ Edit Template ]
[T Baseline Report (US) [T Resource Status Repo —
@Baseline‘.’\’ork Report I@Resource Status Repo [ Manage Template... ]
@_]Budget Cost Report @ResourceWorkA\raila Sample
@_]Budgethk Report @ResourceWork Surry
@__]Cash Flow Repeort IETE!SL( Status Report (M
I@Cash Flow Repart (Metric) IETE!SL( Status Report (U

4

i | +

Select level of usage data to indude in the report:  yegks -

[ Indude repert templates from:

Madify...

Help

] [EEVEDEE... ] [

Bild 110: Visual Reports, Excel or Visio

«Visual Reports» ger ménga mojligheter att se projektet i &n mer
grafiska varianter. Via Excel s& skapas sa kallade «Pivot-tabeller».
Project lamnar alltsd over sifferinformation via inbyggda Excel-
templates (mallar) vilket medfor utmarkta bilder av hur projektet
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ser ut bade nir det giller tid och kostnader. Det dr bara att vélja
en av de fardiga mallarna.

Aven Visio-mallar finns fardiga for att ge dig mojligheter att visa
projektet grafiskt.

Da «Visual Reports» lampar 6ver sifferinformation till Excel eller
Visio s& oppnas dessa program sa att sdga «i egen regi» vilket be-
tyder att rapporterna blir Excel- eller Visio-filer med egna liv. Du
mirker detta tydligt nidr du inte dr néjd med en rapport och 6ns-
kar stinga denna. Excel respektive Visio fragar da om du vill
spara deras filer eller inte. Det betyder att du kommer att samla
pa dig en massa rapportfiler varje gang du skapar en ny rapport-
fil. A andra sidan kan du vilja att kéra dver den tidigare genom
att vélja samma filnamn gang péd gang. Pa sa sitt sparar du enbart
den senaste vilket kan vara vettigt. Grundmaterialet har du alltid
i din Project-fil.

Excel, Resource Cost Summary Report per resurs

Fliken «Project» - «Visual Reports» - fliken «Resource Usage»
samt «Resource Cost Summary Report». Du har «Resource Cost
Summary Report» dven via fliken «All».

Via ovanstdende klickfrekvens 6ppnas Excel med en sa kallad
Paj. Men du har mojligheten att dndra grafen till foljande om du
tycker att denna ger en béttre bild av kostnadsléget.

Som du ser sa &dr det rdtt dyrt att ha en projektledare for ett sa
pass enkelt projekt som att skriva en liten bok, men det blir Litt sa
nédr man som jag vill skapa enkla pedagogiska exempel. A andra
sidan dr mitt lilla bokprojekt ovanligt valskott som projekt betrak-
tat.

I bilden som féljer finns dessutom resursen «Unassigned» med,
men det &dr enkelt att «klicka av» denne medtagna «resurs» via
knappen «Resources» nere i det véanstra hornet.

Det som dr bra med grafiken i Excel via Project &r att allt &r klart
for anvandning. Jag behover inte dribbla med ndagra siffror eller
gora nagot avancerat i Excel for fa det snyggt. Project levererar
snyggt och prydligt till Excel och det dr bara att skriva ut eller
klippa in bilden i en rapport.



L

Rapportering

Resource Cost Summary Report

= Total

— /
/
- o - ;
Forfattare T —
—

Granskare

Resources -V

Bild 111: Resource Cost Summary Report i Excel

Som du ser sa &dr det dyrt att ha en projektledare for ett litet bok-
projekt.

Projektlederiet 4r summan av «Inledande planering» + «Led-
ningsarbete» + «Mandagar».

32000 + 212 480 + 51 520 = 296 000

Vidare dr Forfattarens kostnader summan av dennes «Forbere-
delser (infor skrivandet)» + «Skriv» + «Korrektur och Réttningar»
+ «Forberedelser (infor manuset)» + «Manus» + «Skicka bilder».

20000 + 12 000 + 108 500 + 8 000 + 8 000 + 4 000 = 160 500.

Lagg mairke till att Forfattaren har tva Tasks som heter «Forbere-
delser». En infor skrivandet och en for att bereda manuset som
ska skickas till bokforlaget. M.a.o. ett exempel pd att samma
namn pa ett Task kan férekomma pa fler stillen i en plan atskilda
med de 6vergripande aktivitetsbegreppen. Du far gédrna kontroll-
rékna i foljande bild fran mitt projektexempel.

Jag vill med exemplet visa pa nyttan av «Visual Reports».
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13 20 21 22 23 Total
Inledande planering 32 000,00 kr
Rolf Granlund 32 000,00 kr
Ledningsarbete 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 20 480,00 kr 212 480,00 kr
Rolf Granlund 25 600,00 kr 25 600,00 kr 25 600,00 kr 20 480,00 kr 212 480,00 kr
Mandagar 6 400,00 kr 6 400,00 kr 6400,00 kr 5 120,00 kr 51520,00 kr
Rolf Granlund 6 400,00 kr 6 400,00 kr 6 400,00 kr 5 120,00 kr 51 520,00 kr
Forberedelser 12 000,00 kr
Forfattare 12 000,00 kr
Skriv 18 000,05 kr 3 000,01 kr 108 500,00 kr
Férfattare 18 000,05 kr 3 000,01 kr 108 500,00 kr
Korrektur och Rattningar 14 400,00 kr 14 400,00 kr
Granskare 6 400,00 kr 6 400,00 kr
Férfattare 8 000,00 kr 8 000,00 kr
Forberedelser 666,67 kr 19 333,33 kr 20 000,00 kr
Farfattare 666,67 kr 19 333,33 kr 20 000,00 kr
Manus 666,67 kr 733333 kr 8 000,00 kr
Férfattare 666,67 kr 733333 kr 8 000,00 kr
Skicka bilder 4000,00 kr 4 000,00 kr
Forfattare 4000,00 kr 4.000,00 kr
Kontrakt
Rolf Granlund
Total 50 000,05 kr 50 066,67 kr 52 000,00 kr 36 933,33 kr 462 900,00 kr

Visio, Cash Flow Report per kvartal

[ Cash Flow Report }

Cost

L

kr 462 goo
Actual Cost kr123 900

kr 20 8o

Actual Cost  kr 20 800

kr 442 100

Actual Cost kr 103 100

kr 442 100
Actual Cost kr1o03 100

Bild 112: Visio Cash Flow Report
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Fliken «Project» - «Visual Reports» - fliken «Resource Usage» -
«Cash Flow Report (Metric). Du har «Cash Flow Report (Metric)»
dven under fliken «All».

I foregaende kvartalsrapport sd ser du kostnaderna till och med
vecka 13 for kvartal 1 (Q1) samt resten av projektet i kvartal 2
(Q2). For ett langre projekt blir denna graf av hogre virde &n for
mitt lilla projekt som i stort sett bedrivs under Q2.

Syftet med exemplet dr hir att visa pa att dven Visio far allt
siffermaterial fran Project for att skapa standardgrafer av pro-
jektet i form av oversikter.

Kommunicera med projektmedlemmarna

Jag har namnt det tidigare och det fortjanas att upprepas gang pa
gang. Kommunicera med projektmedlemmarna vecka for vecka
speciellt nédr det giller hur mycket tid de uppskattar att de har
kvar av varje planerad arbetsuppgift (Task). Férse dem med rap-
porter sa att de l4tt kan se hur just deras arbete paverkar helheten
s att de motiveras att hjdlpa till med att ge dig underlag for pro-
gnoser. Ni sitter i samma bat och ni hjdlps at att skapa siffer-
material och motiv for att du sedan ska kunna motivera for styr-
gruppen varfor saker och ting hander.

Efterkalkylen och festen nar projektet avslutas

Hur gick det? Jobbade du varje méndag férmiddag i ditt Project-
projekt dnda in i kaklet? Om du gjorde det sa blir efterkalkylen ett
forhéllande enkelt arbete eftersom du har allt samlat i Microsoft
Project.

I denna viktiga avslutande fas bor du
1. Sammanstélla en slutrapport till styrgruppen

2. Dokumentera erfarenheter om hur projektet gick oavsett
om det gick bra eller daligt. Denna slutsummering &r inte
bara intressant for styrgruppen och de som gav dig
pengar for att finansiera projektet. Det dr dven viktigt for
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din egen del i din personliga utveckling som projektle-
dare.

3. Ar planen s4 pass bra att den borde sparas som en Temp-
late for kommande liknande projekt?

4. Jobbade du enligt nagot regelverk som RUP, Scrum, na-
gon Agile process eller vad? Kanske har du nya kunskap-
er och erfarenheter som borde kommuniceras ut till
andra kollegor eller regelverksansvariga?

Ofta blir efterarbetet ett snabbjobb eftersom intresset f6r projektet
svalnat betydligt, speciellt hos dig sjdlv. Men jag rekommenderar
starkt att du ger dig tid att tdnka tillbaka. Missa inte den mojlig-
heten medan du har problemen och erfarenheterna i farskt
minne. Du kom vil ihag att &ven ha en Task for efterarbetet i din
planering sa att projektet far ta kostnaden? Som du kanske minns
sa «glomde» jag den detaljen i mitt bokprojekt!

Forst dérefter dr det dags for projektets efterfest. Du hade vil
budgeterat for det i din forkalkyl? Jassa inte det! Och du 6ver-
skred budget... Hmm! Har du hort talas om «Knytkalas»?

Eftersom du vecka for vecka informerat dina projektmedlemmar
om hur och varfor sa dr jag overtygad om att en efterfest upp-
skattas d&ven om var och en far vara med och betala kalaset.

Att jag har trycker pa «efterfestknappen» beror pé att ni snart splitt-
ras som team och att alla forsvinner till andra projekt. Efterfesten
dr dven det tillfdlle da du far personlig feedback som bara &r ldro-
rikt. Far du en rak hoger av ndgon sa ska du enbart se det som en
ny lardom och inte sld tillbaka! Vissa saker far man ldra sig den
harda vagen!

Jag har ett eget exempel pa ett projekt som skapade en internat-
ionellt gangbar produkt som dessutom blev ett antal efterprojekt
med i stort sett samma projektmedlemmar. Vi triffas fortfarande
efter 6-7 &r minst en gang per ar bara for att vi blev goda vanner
med gemensamma minnen.



Slutord

Slutord

Négra ord om varfor jag i hela boken tjatat om timmar och mer
eller mindre sagat procent fardigt i samband med Tracking.

Alla konsulter far betalt per timme i det hér landet enligt upp-
gjort kontrakt med kunden. Alltsa rapporterar dessa timmar i vil-
ket fall som helst. D4 &r det vil rimligt om dessa tidrapporter
ateranviands av projektledarna. I annat fall maste den enskilde
konsulten dels rapportera timmar for att kunna fakturera och dels
maste denne varje vecka ridkna om dessa timmar i procent for att
tillfredsstdlla den late projektledaren om anvédnder Projects syn-
ligaste Trackning, ndmligen procent fardig i stegen 0, 25, 75 samt
100 procent. Jag menar att metoden jag beskriver medfor en for-
enkling for konsulterna vilka enbart behdver uppskatta sin tid en
gang samt skicka tiderna till tvd olika intressenter, projektledaren
samt konsultforetagets faktureringsfunktion.

Att dessutom ldra den egna personalen ett professionellt sitta att
disponera tid i projekt dr bara nyttigt, vilket ger duktigare egen
personal. Dessutom &r det vél som sa att dven egen personal
maste rapportera timmar internt pd de projekt denne deltar i?
Aterstar «bara» att rikna ut vettiga timpriser for den egna perso-
nalen sa att samtliga resurser i projekten jobbar pa samma sitt,
speciellt vad giller att uppskatta och rapportera aterstaende tid.
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Ett stort tack till Irene och mina barn som stir ut med mig ef-
tersom jag dd och dé lever i min egen vérld med tankar runt mina
bocker.

Lycka till med Ditt sitt att anvéanda Microsoft Project 2010!

Rolf Granlund
september 2010
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