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نرم‌افـــزار  نســـخه  اولیـــن  انتشـــار  از  ســـال   ۴۰ از  بیـــش 
سـال‌ها،  ایـن  طـی  می‌گـذرد.   Microsoft Project (MSP(
تـا  اسـت  شـده  باعـث  آن  انعطاف‌پذیـر  و  کاربرپسـند  محیـط 
به‌ویـژه  مختلـف،  صنایـع  در  پـروژه  مدیـران  و  کارشناسـان 
صنعـت سـاخت، از این ابزار به‌عنـوان یکی از رایج‌ترین گزینه‌ها 

کننـد. اسـتفاده  پروژه‌هـا  زمان‌بنـدی  و  برنامه‌ریـزی  بـرای 
 MSP :بااین‌حـال، بایـد بـه یـک نکتـه اساسـی توجـه داشـت
برنامـه  مدل‌سـازی  ابـزار  تنهـا  مشـابه،  نرم‌افزارهـای  سـایر  و 
زمان‌بنـدی هسـتند. درصورتی‌کـه مفاهیم و منطـق برنامه‌ریزی 
می‌توانـد  نرم‌افـزار  نشـود،  پیاده‌سـازی  و  درک  به‌درسـتی 
بـه همیـن  ارائـه دهـد.  کاربـر  بـه  خروجی‌هـای گمراه‌کننـده‌ای 
دلیـل، یادگیـری کار بـا MSP صرفاً محـدود به دکمه‌ها و منوها 

نیسـت؛ بلکـه نیازمنـد ترکیـب دو مهـارت کلیـدی اسـت:
1. شناخت مفاهیم برنامه‌ریزی و زمان‌بندی پروژه

2. توانایی پیاده‌سازی یک مدل پویا و کاربردی در نرم‌افزار
چالش دیگر برای بسیاری از متخصصان، وجود منابع آموزشی 
فـراوان امـا پراکنـده و غیـر پروژه‌محـور اسـت. بیشـتر آموزش‌ها 
می‌پردازنـد،  نرم‌افـزار  گزینه‌هـای  و  ابـزار  معرفـی  بـه  صرفـاً  یـا 
نتیجـه  نـگاه می‌کننـد.  زمان‌بنـدی  بـه  زاویـه نظـری  از  یـا فقـط 
آن اسـت کـه بسـیاری از افـراد بـا وجـود گذرانـدن دوره‌هـای 
مختلـف، هنـگام ورود بـه یـک پـروژه واقعـی نمی‌داننـد از کجـا 

شـروع کننـد و چگونـه تـا پایـان مسـیر را مدیریـت کننـد.
ایـن دوره آموزشـی کـه بر‌اسـاس آخریـن ورژن نرم‌افـزار اسـت 

دقیقـاً بـرای رفـع همیـن خلأ طراحی شـده اسـت. در ایـن دوره:
یـــاد  پیشـــرفته  تـــا  مقدماتـــی  ســـطح  از  را   MSP ابزارهـــای   •

؛ یـــد می‌گیر
• روش‌های صحیح مدل‌سـازی زمان‌بندی بر اسـاس مفاهیم 

مدیریـت پـروژه و الزامات عملیاتی را فرا خواهید گرفت؛
یــک  قالــب  در  را  پــروژه  کنتــرل  و  برنامه‌ریــزی  فراینــد  کل   •
)شــامل  ســاخت  صنعــت  پــروژه  از  واقعــی   Case Study
گام‌بــه‌گام   ))EPC( ســاخت  و  تجهیــزات  تأمیــن  مهندســی، 
اجــرا خواهیــد کــرد؛ از تعریــف قــرارداد و ســاختار شکســت‌کار 
بودجــه،  و  منابــع  تخصیــص  فعالیت‌هــا،  تعریــف  تــا  گرفتــه 
تحلیــل   ،)Update/Reschedule( برنامــه  به‌روزرســانی 

و تحلیلــی؛  گزارش‌هــای  اســتخراج  و  تاخیــرات 
• در نهایـت، یـاد می‌گیریـد چگونـه برنامـه زمان‌بنـدی پـروژه 
را تحلیـل  را به‌صـورت کاربـردی مدیریـت کنیـد، مسـیر بحرانـی 
کـرده، برنامه‌ریـزی مجدد )Replan( انجام دهید و برنامه‌های 
جبرانـی )Recovery/Catch-Up( و نسـخه‌های بازنگری‌شـده 

)Revised Schedule( را تدویـن و پیاده‌سـازی نماییـد.
مسـلط  نرم‌افـزار  بـر  نه‌تنهـا  شـرکت‌کنندگان  ترتیـب،  ایـن  بـه 
می‌شـوند، بلکـه می‌تواننـد در عمـل یـک برنامـه زمان‌بنـدی 
ترکیـب  ایـن  کننـد.  مدیریـت  و  تدویـن  کاربـردی  و  جامـع 
منحصربه‌فـرد، دوره حاضـر را به یک آموزش جامع، پروژه‌محور 
و حرفـه‌ای بـرای طیـف وسـیعی از کارشناسـان و مدیـران کنترل 

پـروژه، از مبتـدی تـا پیشـرفته، تبدیـل کـرده اسـت.

ـــه مقدم

 Microsoft Project آموزش جامع
)همراه با پروژه واقعی(
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1. مقدمه، مفاهیم قراردادی و زمان‌بندی
•	 Case Study تعریف پروژه نمونه
•	 بررسی مشخصات برنامه زمان‌بندی در پروژه نمونه
•	 بررسی نحوه ارائه برنامه زمان‌بندی )بر‌اساس قرارداد(
•	 بررســی دســتورالعمل‌های نمونــه )دســتورالعمل کنتــرل پــروژه - 

رویــه هماهنگی( 
•	 مروری بر مدیریت محدوده پروژه  
•	 جمع‌آوری الزامات ذی‌نفعان جهت تهیه برنامه زمان‌بندی 
•	 قـــرارداد،  بر‌اســـاس  پـــروژه  کار  شکســـت  ســـاختار  تعریـــف 

ذی‌نفعـــان  الزامـــات  و  دســـتورالعمل‌ها 
•	 ــا(  تعریـــف ســـایر ســـاختارهای دســـته‌بندی پـــروژه )Outlineهـ

ــری ــور گزارش‌گیـ ــه منظـ بـ
•	 پـــروژه  شـــروع  و  تنفیـــذ  ابـــاغ،  امضـــا،  تاریخ‌هـــای  بررســـی 

شـــروع( )شـــروط 
•	 سند روش اجرا و تاثیر آن بر زمان‌بندی پروژه
•	 بررسی چند نمونه روش اجرائی 
•	 بررســی روش‌هــای تحویــل و اجــرای پــروژه و تاثیــر آن بــر برنامه 

زمان‌بنــدی
•	 زمان‌بنــدی منضــم بــه قــرارداد و تاثیــر آن بــر برنامــه زمان‌بنــدی 

وژه پر
MSP 2. شروع کار با

•	 انتخاب نسخه مناسب نرم‌افزار
•	 Project تعریف پروژه از منوی
•	 MSP معرفی تقویم‌های مختلف پروژه در
•	 MSP معرفی تعطیلات و روزهای کاری خاص در
•	 MSP تعریف یک شیفت‌ کاری خاص در
•	 Options-Schedule تنظیمات اولیه صفحه
•	 Options-General تنظیمات صفحه
•	 Options-Save تنظیمات صفحه
•	 Options-Display تنظیمات صفحه
•	 تعریف تقویم و شیفت‌های کاری پروژه نمونه

3. تعریف ساختار شکست‌کار و فعالیت‌ها

•	 MSP انواع فعالیت‌ها در
•	 Task Mode کاربرد
•	 MSP در WBS تعریف
•	 MSP در WBS کردن Import
•	 WBS Code بررسی و ایجاد تغییرات
•	 ایجاد کد یکتای فعالیت
•	 MSP تعریف فعالیت در 	•
•	 MSP کردن فعالیت در Import
•	 Indent و  Outdent نمودن فعالیت‌ها
•	 Paste و Copy نمودن فعالیت‌ها
•	 MSP وارد نمودن ساختار شکست‌کار پروژه نمونه در

4. ارتباطات بین فعالیت‌ها، برآورد زمان و زمان‌بندی
•	 تعریف روش مسیر بحرانی و مفاهیم مربوطه
•	 تعریف شناوری کل و آزاد
•	 تعریف انواع روابط بین فعالیت‌ها
•	 Lead  و  Lag تعریف
•	 برآورد مدت زمان فعالیت
•	 Deadline بررسی قیود و
•	 ایجاد فعالیت‌های LOE و کاربرد آن‌ها
•	 تعریف User Defined ID جهت فعالیت‌ها
•	 Activities Information Table تهیه
•	  Ordinal Dates ــه کمـــک ــی بـ ــیر بحرانـ ــبات مسـ بررســـی محاسـ

MSP در 
•	 زمان‌بندی اولیه
•	 زمان‌بندی پروژه با چند مسیر بحرانی
•	 Inspect کاربرد ابزار
•	 MSP ایجاد ارتباط بین فعالیت‌های پروژه نمونه در
•	 MSP برآورد مدت زمان فعالیت‌های پروژه نمونه در

5. برنامه‌ریزی و زمان‌بندی خروجی‌های ویژه
•	 بررسی Viewها
•	 بررسی Tableها
•	 Timeline بررسی
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•	 Splitting Window بررسی قابلیت
•	 بررسی Group نمودن فعالیت‌ها
•	 بررسی Sort نمودن فعالیت‌ها
•	 بررسی Highlight نمودن فعالیت‌ها
•	 فرمت نمودن ستون‌ها و Gridlineها
•	 Bar chart در Timescale فرمت نمودن
•	 اضافه نمودن یادداشت و فایل به پروژه
•	 ایجاد نماهای سفارشی )خروجی- تحویل‌شدنی‌های خاص(

6. تعریف و تخصیص منابع و هزینه
•	 MSP تعریف منابع در
•	 Resource Sheet تنظیمات اولیه صفحه
•	 Resource Sheet تنظیمات پیشرفته صفحه
•	 تقویم منابع و اثرات آن بر زمان‌بندی
•	 MSP روش‌های تخصیص منابع به فعالیت‌ها در
•	 MSP در )WORK( تعریف کار
•	 بررسی انواع Task Typeها
•	 Effort Driven معرفی گزینه
•	 MSP روش‌های تخصیص هزینه به فعالیت در
•	 MSP انواع هزینه تعریف شده در
•	 Task Usage کار با نمای
•	 Resource Usage کار با نمای
•	 Peak و Assignment Units بررسی گزینه‌های
•	 Generic Resources بررسی
•	 Part Time Workers تنظیم کار
•	 Resource Pool تعریف و کاربرد
•	 تعریف و تخصیص منابع به پروژه نمونه
•	 تنظیم منابع با توزیع غیر یکنواخت

7. تسطیح منابع - درج سایر هزینه‌ها در برنامه
•	 بررسی Overallocation در نماهای مختلف
•	 روش‌های تسطیح منابع
•	 MSP تسطیح دستی منابع در
•	 MSP تسطیح اتوماتیک منابع در

•	 Move Tasks استفاده از ابزار
•	 ایجاد نماهای سفارشی )خروجی- تحویل‌شدنی‌های خاص(
•	 تخصیص‌های خاص )تیم مدیریت پروژه - اکیپ‌های کاری(
•	 MSP انواع هزینه و نحوه دسته‌بندی و وارد نمودن آن در
•	 MSP بودجه‌بندی در

رســـانی برنامـــه  8. ایجـــاد برنامـــه مبنـــا )Baseline( و به‌روز
)Update/Reschedule(

•	  DCMA چک‌کردن برنامه زمان‌بندی بر اساس چک لیست
•	 تعریف خط مبنای سنجش عملکرد

)Performance Measurement Baseline(
•	 MSP در Baseline تنظیمات برنامه مبنا و پنجره
•	 زمان‌بنـــدی  برنامـــه  به‌روزرســـانی  روش‌هـــای  انـــواع 

)U p d a t e / R e s c h e d u l e (
•	 انتخـــاب روش‌هـــای وارد کـــردن درصـــد پیشـــرفت فعالیت‌هـــا 

در برنامـــه
•	 %Complete ستون
•	 %Work Complete ستون
•	 %Physical Complete ستون
•	 انجام تنظیمات قبل از به‌روزرسانی فعالیت‌ها

File-Options-Advanced
•	 Tracking Gantt استفاده از پنجره
•	 تهیـــه ضرایـــب وزنـــی فعالیت‌هـــا )بررســـی مفهـــوم ضریـــب وزنـــی 

زمانـــی، هزینـــه‌ای، Weight Factor و Weight Value(به‌روزرســـانی 
بـــا اســـتفاده از فرمول‌نویســـی در User Defined Fields )تعریـــف 

ضرایـــب وزنـــی و درصدهـــای پیشـــرفت(
•	  Banana Curve و S-Curve تهیه نمودارهای

برنامـــه  رســـانی  به‌روز پیشـــرفته  گزینه‌هـــای   .9
درصـــد  انـــواع  از  اســـتفاده  بـــا   )Update/Reschedule(

)EVM( کسب‌شـــده  ارزش  مفهـــوم  و  پـــروژه  پیشـــرفت 
•	 مقادیـــر  از  اســـتفاده  بـــا  فعالیت‌هـــا  و  پـــروژه  به‌روزرســـانی 

واقعـــی منابـــع
•	 تعریف اضافه‌کاری برای منابع
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•	 به‌روزرسانی با استفاده از مقادیر واقعی هزینه‌ها
•	 )Earned Value( مدل‌سازی ارزش کسب‌شده
•	 Earned Value انجام تنظیمات جهت پیاده‌سازی
•	 Earned Value کار با جدول
•	  Physical% Complete به‌روز‌رسـانی پروژه بر اسـاس سـتون

و مفهـوم ارزش کسب‌شـده
•	 ایجاد نماهای سفارشی )خروجی- تحویل شدنی های خاص(
•	 انجام تنظیمات EV پروژه نمونه

10. گزارش‌گیری پیشرفته و حرفه‌ای از پروژه
•	 Resource بخش MSP در Built-In بررسی گزارش‌های
•	 Cost بخش MSP در Built-In بررسی گزارش‌های
•	 In Progress بخش MSP در Built-In بررسی گزارش‌های
•	 Custom Reports ساخت
•	 Visual Reports کار با
•	 Pivot Table آشنایی با
•	 اســـتخراج درصـــد پیشـــرفت برنامـــه‌ای هفتگـــی بـــا اســـتفاده از 

Visual Reports
•	 تهیه گزارش جریان نقدینگی
•	 Look-ahead  تهیه گزارش برنامه دوهفته/یک ماه آینده
•	 تهیه گزارش هزینه‌های برنامه‌ریزی‌شده/واقعی
•	 تهیه گزارش فعالیت‌های دارای تاخیر
•	 تهیه گزارش فعالیت‌های مختص به یک اکیپ کاری
•	 ساخت داشبورد گزارش‌گیری
•	 Organizer کار با ابزار

VBA 11. کار با ماکروها و
•	 MSP تعریف ماکرو و ایجاد ماکرو نمونه در
•	 MSP در VBA آشنایی با کدنویسی و خودکارسازی با

12. تهیـــه انـــواع برنامه‌هـــای زمان‌بنـــدی حرفـــه‌ای در حیـــن 
ــروژه پـ

•	 تهیه گزارش انحرافات زمان‌بندی
•	 تسهیم انحرافات
•	 )Replan( بررسی تکنیک‌های تهیه برنامه‌ریزی مجدد

•	 Recovery/( بررسی تکنیک‌های تهیه برنامه زمان‌بندی جبرانی
)Catch-Up Schedule

•	 بررســـی تکنیک‌هـــای تهیـــه انـــواع برنامه‌هـــای بازنگری‌شـــده 
)Revised Schedule(

•	 تدوین برنامه‌ریزی مجدد )Replan( به‌شکل واقعی در پروژه 
نمونه

•	  Recovery/Catch-Up( تدویـــن برنامـــه زمان‌بنـــدی جبرانـــی
ــه ــروژه نمونـ ــی در پـ ــکل واقعـ Schedule( به‌شـ

•	  )Revised Schedule( تدوین انواع برنامه‌های بازنگری‌شده
به‌شکل واقعی در پروژه نمونه
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وژه واقعـــی در صنعـــت ســـاخت )مهندســـی، تأمیـــن تجهیـــزات و ســـاخت )EPC(( به‌عنـــوان مطالعـــه مـــوردی  در ایـــن دوره یـــک پـــر
)Case Study( مدل‌ســـازی می‌شـــود. آمـــوزش از ابتـــدای عقـــد قـــرارداد تـــا به‌روزرســـانی برنامـــه و اســـتخراج گزارش‌هـــای تحلیلـــی 
پیـــش مـــی‌رود، به‌گونـــه‌ای کـــه شـــرکت‌کنندگان هـــم بـــا ابزارهـــای نرم‌افـــزار Microsoft Project از ســـطح مقدماتـــی تـــا پیشـــرفته آشـــنا 

می‌شـــوند و هـــم می‌آموزنـــد چگونـــه ایـــن ابـــزار را در یـــک پـــروژه واقعـــی بـــه‌کار گیرنـــد.
ویژگـــی مهـــم ایـــن دوره تمرکـــز ویـــژه بـــر به‌روزرســـانی برنامـــه )Update/Reschedule(‌، تحلیـــل تاخیـــرات و تهیـــه برنامه‌هـــای جدیـــد 
و  کاربـــردی  کامـــا  به‌صـــورت   )Revised Schedule( بازنگری‌شـــده  و   )Recovery/Catch-Up Schedule( جبرانـــی   ،)Replan(
ــود. ــوزش داده می‌شـ ــطحی آمـ ــا سـ ــود یـ ــه می‌شـ ــده گرفتـ ــا نادیـ ــا یـ ــیاری از دوره‌هـ ــولاً در بسـ ــه معمـ ــی کـ ــت؛ موضوعـ ــور اسـ پروژه‌محـ

آنچه خواهید آموخت

وجـه تمایــز ایـن دوره
• ارائه گواهینامه معتبر با امضای مدرس رسمی و تأییدشده انجمن مدیریت ساخت آمریکا )CMAA( در ایران

 )EPC برگزاری دوره از سطح مقدماتی تا پیشرفته با یک مثال واقعی از پروژه‌های صنعت ساخت )پروژه •
• ارائه فایل‌های تمرین هرجلسه به شرکت‌کنندگان جهت حل تا جلسه بعد

• ارائه فایل دستورالعمل تهیه ساختار شکست‌کار به شرکت‌کنندگان
• ارائه فایل دستورالعمل تهیه و به‌روزرسانی برنامه زمان‌بندی در پروژه‌های EPC به شرکت‌کنندگان 

• ارائه فایل رویه هماهنگی در پروژه و کاربرد آن به شرکت‌کنندگان
• ارائه فایل Templateهای نمونه جهت تهیه گزارش‌ها به شرکت‌کنندگان

• ارائه فایل گزارش جریان نقدینگی به شرکت‌کنندگان
• ارائه فرمول‌های شمسی‌سازی تاریخ‌ها، فایل‌های محاسبه درصد پیشرفت برنامه‌ریزی شده، Flagهای کاربردی جهت فیلتر تاخیرات 

ACEMI تطابق دوره با مفاهیم دوره برنامه‌ریزی و کنترل پروژه موسسه •
• ارائه ویدیوها و جزوات به صورت کامل )جزوات تنها در اختیار اعضای کانون قرار می‌گیرد(.

• گروه پشتیبانی 60 روزه از زمان شروع دوره )پشتیبانی دائمی از پنل کاربری برای اعضای کانون طرح یک‌ساله مادامی که عضو هستند(.
CM ارائه محتوا به صورت جامع، ساختار یافته و هدفمند در راستای نقشه راه •

)CM( نوع: مدیریت ساخت

دپارتمان: مدیریت برنامه‌ریزی و زمان‌بندی نوع دوره: مهارت سخت

سطـح دوره: کارشناسی - اجرایی  سطح تخصص: سطح 1

 مدرس: مهندس شاهین ابراهیمی

زیابی و کنترل پروژه : فرایند برنامه‌ریزی، زمان‌بندی، ار پیش‌نیاز
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