Uwaga! Microsoft czesto zmienia opisy i adresy stron w Pomocy. Dlatego ten dokument
powstat na podstawie wykopiowanych fragmentéw opiséw z Pomocy Projecta 2019. W
opisie pozostawiono aktywne linki na wypadek, gdyby byty nadal aktywne. W razie
potrzeby nalezy szuka¢ potrzebnych informacji w aktualnej Pomocy na stronach Microsoft.

Przydzielanie osob do pracy nad zadaniami

Zazwyczaj po wprowadzeniu zadan do harmonogramu przydziela sie pracownikow do
pracy nad nimi. W koncu projekty nie wykonuja sie same.

. W widoku Wykres Gantta przejdz do kolumny Nazwy zasobow.
Kliknij strzatke i wybierz osoby, ktore majg pracowac nad zadaniem.

ryt ) TG Mazwy a5
adang « Mazwa zadania -  trwania = Rogpoczeci = Zakoficzenie = | pasolwi w || C s nop W

1 .. Zaprojekiowal plot 1 dried czw, 12-11-1 wio, 12-11-13  Aneta L Aneta

4 [-'- Wykopad dziury 2dn §ro, 12-11-|:|:.5m. 12-11-08 v:

3 (g Thudowad plot L5 dn 4ro, 12-11-07 czw, 12-11-08 o Matalia

4 =g Fomalowad plot 1 dzien sro, 12-11-07 4ro, 12-11-07 ‘r% -

. Jezeli nie widzisz nazwy osoby, ktora chcesz przydzieli¢, wprowadz nowa nazwe.

Jezeli nie widzisz na liscie zadnych nazw, oznacza to, ze do projektu nie dodano
jeszcze zadnej osoby. Wprowadz nowag nazwe w kolumnie lub dodaj zasoby do
projektu przed przydzieleniem ich do pracy nad zadaniami.

Aby dodac zasoby, takie jak sprzet i materiaty, zobacz Dodawanie i przydzielanie
zasobdw materiatowych do zadan.

W Project Professional 2016 niektére zasoby moga wymaga¢ zatwierdzenia od
menedzera zasoboéw. Jesli masz potaczenie z programem Project Online, by¢ moze
trzeba bedzie zazgda¢ zaangazowania zasobow przed jego wykorzystaniem w
projekcie. Program Project wyswietla ten ** , jesli trzeba poprosi¢ o zaangazowanie.
An engagement is an agreement between a project manager and a resource
manager, to allow a specific resource to work on a project for a certain period of
time, at a certain percentage of that resource's time lub for a certain number of
hours.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/dodawanie-nowych-zada%C5%84-6990803e-d0c7-48aa-94c9-ef14387f6792
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/dodawanie-zasob%C3%B3w-do-puli-zasob%C3%B3w-przedsi%C4%99biorstwa-af9bc1f7-41cf-40ec-a497-c8694fc7f844
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/dodawanie-zasob%C3%B3w-do-puli-zasob%C3%B3w-przedsi%C4%99biorstwa-af9bc1f7-41cf-40ec-a497-c8694fc7f844
https://ntrajkovski.wordpress.com/2011/11/07/assigning-material-and-cost-resources-in-ms-project-2010/

Przydzielanie do zadania osoby w niepetnym
wymiarze godzin

Przypuscémy, ze chcesz przydzieli¢ kogos do projektu w niepetnym wymiarze godzin.
W oknie Przydzielanie zasobéw mozesz ustawic, przez ile czasu ta osoba ma
pracowac.

W widoku Wykres Gantta wybierz zadanie.

Wybierz pozycje Zasoby > Przydzielanie zasobéw.

W oknie Przydzielanie zasobow wybierz zasoby do przydzielenia, a nastepnie
wybierz pozycje Przydziel.

W ponizszym przyktadzie Amy jest zasobem. Wskutek wprowadzenia wartosci 50% w
polu Jednostki jest ona teraz przydzielona w 50 procentach czasu do pracy nad
zadaniem ,Budowa ogrodzenia”. Jacek takze jest przydzielony do tego zadania, ale
poniewaz kolumna Jednostki jest pusta, jest on automatycznie przydzielony do
zadania w 100 procentach.
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Porada: Czasami wskutek przydzielenia zasobéw do zadania czas trwania lub dtugos¢ zadania
moga sie nieoczekiwanie zmienic. Jezeli tak sie stanie, zaznacz dla zadania ustawienie wedtug
naktadu pracy. Ustawienia zadan lub zasobow takze moga wywotywac nieoczekiwane zmiany w
harmonogramie. Aby to sprawdzi¢, zobacz Wszystkie czynniki zwigzane z planowaniem, ktore
moga mie¢ wptyw na zadanie.



https://support.microsoft.com/pl-pl/office/zmienianie-ustawienia-wg-nak%C5%82adu-pracy-w-odniesieniu-do-typ%C3%B3w-zada%C5%84-18efd7c7-d146-4b06-bdbe-b6a11564bdf3
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/zmienianie-ustawienia-wg-nak%C5%82adu-pracy-w-odniesieniu-do-typ%C3%B3w-zada%C5%84-18efd7c7-d146-4b06-bdbe-b6a11564bdf3
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/jak-planowane-s%C4%85-zadania-w-programie-project-od-kulis-df3431ab-8d8a-4047-afc6-a87b547dbac0
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/jak-planowane-s%C4%85-zadania-w-programie-project-od-kulis-df3431ab-8d8a-4047-afc6-a87b547dbac0

Masz wiele osob przydzielonych do zadania?

Jesli masz jedno zadanie, do ktorego przydzielono wiele oséb, wprowadzanie zmian
w kolumnie Nazwy zasobéw moze nie dziatac. Ta kolumna obstuguje jedynie 256
znakow i mozesz przekroczy¢ ten limit, jesli do zadania jest przydzielonych wiele
zasobow.

W przypadku zadan wymagajacych przydzielenia wielu zasobdw najlepiej utworzy¢
przydziaty i wprowadza¢ zmiany dotyczace tych przydziatdw w oknie

dialogowym Informacje o zadaniu.

. Po wybraniu zadania wybierz pozycje Wtasciwosci > i > informacje.

E

. Na karcie Zasoby mozesz przydzieli¢ do zadania dtuzszg liste zasobow bez obaw o
przekroczenie limitu wynoszacego 256 znakéw w kolumnie Nazwy zasobow.
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Jaki wptyw na harmonogram majg typy zadan?

Typy zadan maja zastosowanie tylko do zadan planowanych automatycznie i naleza
do trzech rodzajow: o statej liczbie jednostek, o pracy statej i o statym czasie trwania.
Typ zadania zostanie sprawdzony w celu okreslenia, jakie beda jego czas trwania,
praca i liczba jednostek po zaplanowaniu projektu w programie Project.

Typ zadania ma wptyw na sporzadzanie harmonogramu w momencie edycji jednego
z trzech ponizszych elementow.



W zadaniu

Zadanie o statej
liczbie jednostek

Zadanie o statej

Jezeli zmienisz
jednostki

Czas trwania jest
obliczany
ponownie.

Czas trwania jest

Jezeli zmienisz
czas trwania

Praca jest
obliczana
ponownie.

Jednostki sg

W razie zmiany
pracy

Czas trwania jest
obliczany
ponownie.

Czas trwania jest

pracy obliczany obliczane obliczany
ponownie. ponownie. ponownie.
Zadanie o statym  Praca jest obliczana  Praca jest Jednostki sa
czasie trwania ponownie. obliczana obliczane
ponownie. ponownie.

= Aby zmieni¢ typ zadania, nalezy dwukrotnie kliknag¢ nazwe zadania na wykresie
Gantta, a nastepnie klikng¢ karte Zaawansowane.

Kilka przyktadow

Zadanie o statej liczbie jednostek zostato przydzielone jednej jednostce zasobu w
petnym wymiarze czasu pracy, dostepnego 8 godzin dziennie. Przewidywany czas
trwania zadania to 10 dni, czyli 80 godzin pracy.

= Jesli w wykonywaniu zadania bedzie mdgt pomdc inny zasdb w petnym
wymiarze czasu pracy, w programie Project zostanie ponownie obliczony czas
trwania zadania. Do zadania bedg przydzielone dwie jednostki z
pieciodniowym czasem trwania i 80 godzinami pracy.

= Jesli na ukonczenie zadania jest 8 dni, a nie 10, w programie Project zostanie
ponownie wyliczenie pracy nad zadaniem. Teraz zadanie ma 8-dniowy czas
trwania z 64 godzinami pracy i 1 jednostka zasobu.

= Jesli okaze sie, ze do wykonania zadania jest potrzebnych 20 godzin
dodatkowej pracy, w programie Project zostanie obliczony ponownie czas
trwania zadania. Liczba godzin pracy dla zadania wyniesie 100, czas trwania
wyniesie 12,5 dnia i do zadania zostanie przydzielona jedna jednostka zasobu.

Inny przyktad: to samo zadanie, ale o pracy statej. To oznacza, ze na zadanie moze
zostac przeznaczona tylko okreslona ilos¢ pracy: nie wiecej i nie mniej. W tym
przyktadzie do zadania przydzielono jeden zasob w petnym wymiarze czasu pracy,
dostepny 8 godzin dziennie, czas trwania zadania wynosi 10 dni, a liczba godzin pracy
— 80.

= Jesli w wykonywaniu zadania bedzie mdgt pomdc inny zasdb w petnym
wymiarze czasu pracy, w programie Project nastapi ponowne obliczenie czasu
trwania zadania. Do zadania bedg przypisane dwie jednostki, czas trwania
wyniesie 5 dni, a liczba godzin pracy — 80.



= Jesli okaze sig, ze na wykonanie zadania jest 8 dni, a nie 10, w programie
Project zostang obliczone ponownie jednostki zasobdw zadania. Aby wykonac
zadanie w 80 godzin w ciggu 8 dni, do zadania musi zosta¢ przydzielona 1,25
jednostki zasobu. Jednostka zasobu przydzielona do zadania bedzie
alokowana w 125 procentach. Nalezy przypisac inny zasob do konta dla
dodatkowej dwudziestopiecioprocentowej alokacji.

= Jesli okaze sig, ze do wykonania zadania jest potrzebnych 20 godzin
dodatkowej pracy, w programie Project zostanie obliczony ponownie czas
trwania zadania. Liczba godzin pracy dla zadania wyniesie 100, czas trwania
wyniesie 12,5 dnia i do zadania zostanie przydzielona jedna jednostka zasobu.

Na koniec zatézmy, ze to samo zadanie jest zadaniem o statym czasie trwania.
Oznacza to, ze zadanie musi zosta¢ ukonczone w okreslony przez Ciebie czas trwania.
Réwniez w tym przyktadzie zadanie ma jeden zaséb w petnym wymiarze czasu pracy
dostepny 8 godzin dziennie i ma 10-dniowy czas trwania z 80 godzinami pracy.

= Jesli w wykonywaniu zadania bedzie mdgt pomdc inny zasdb w petnym
wymiarze czasu pracy, w programie Project zostanie obliczona ponownie praca
przypisana kazdemu zasobowi. Gdy tylko jeden zasob bedzie przydzielony do
zadania, ten zasob bedzie mie¢ 80 godzin pracy na wykonanie zadania. Gdy do
zadania zostanie przydzielony drugi zasob, kazdy zaséb bedzie mie¢ 40 godzin
pracy w ciaggu 10 dni na wykonanie zadania, przy catkowitej liczbie 80 godzin
pracy. Dzieki dodaniu drugiego zasobu mozna skorygowac¢ alokacje obu
jednostek do 50%, tak aby w 50 procentach byty dostepne do pracy nad
innymi zadaniami.

= Jesli na ukonczenie zadania jest 8 dni, a nie 10, w programie Project zostanie
ponownie wyliczenie pracy nad zadaniem. Teraz zadanie ma 8-dniowy czas
trwania z 64 godzinami pracy i 1 jednostka zasobu.

Jesli okaze sie, ze do wykonania zadania potrzeba 20 godzin dodatkowej pracy, w
programie Project nastgpi ponowne obliczenie jednostek zasobow zadania, tak aby
dodatkowa praca nadal mogta zosta¢ wykonana w ciggu 10 dni. Liczba godzin pracy
dla zadania wyniesie 100, czas trwania — 10 dni i nastapi przydzielenie do zadania
1,25 jednostki zasobu. Jednostka zasobu przydzielona do zadania bedzie alokowana
w 125 procentach. Nalezy przypisac¢ do konta inny zasdb dla dodatkowej
dwudziestopiecioprocentowej alokacji.

Uwaga: Poniewaz przydziaty zasoby kosztowe nie maja wartosci pracy ani jednostek,
wartosci te nie zostang ponownie obliczone w przypadku zmodyfikowania daty
rozpoczecia lub daty zakonczenia zadania. Takze daty nie sg nigdy ponownie
obliczane w przypadku przydziatow zasobdéw kosztowych, poniewaz nie mozna
modyfikowac pracy ani jednostek.



Oto tabela zawierajgca zagadnienia, o ktérych trzeba pamietac w zwigzku z typami
zadan.

Porady i
niespodzianki

Objasnienie

Nalezy zwracac
uwage na zadania
planowane wedtug
naktadu pracy

Dodawanie
kolumny
utatwiajacej
zmiane typu
zadania

Zadania
sumaryczne s3
zawsze zadaniami
o statym czasie
trwania

Do tworzenia
konspektu nalezy
uzywac wcie¢, a
nie typow zadan

Nie nalezy mylic
ograniczen zadan,
takich jak JNW, z
typami zadan

W razie klikniecia pozycji Praca stata na liscie Typ
zadania nie mozna zmienic¢ ustawienia Wg naktadu

pracy dla zadania. Zadania z pracg statg nie maja
elastycznych wartosci pracy i dlatego zawsze sa planowane
wedtug naktadu pracy. Wiecej informacji na temat zadan
planowanych wedtug naktadu pracy znajduje sie w dalszej
czesci tego artykutu.

Mozna wyswietli¢ i zmienic¢ typ kazdego zadania
bezposrednio w widoku, wstawiajac pole Typ. W tym celu
nalezy klikna¢ kolumne z prawej strony miejsca, w ktorym ma
by¢ wstawiona nowa kolumna, klikng¢é menu Wstaw, a
nastepnie klikng¢ pozycje Kolumna. Na liscie Nazwa
pola nalezy klikna¢ pozycje Typ.

Zadania sumaryczne sg zawsze zadaniami o statym czasie
trwania, poniewaz daty rozpoczecia i zakonczenia zadania
sumarycznego sg uzaleznione od jego podzadan.

Chcac zmienic strukture hierarchiczng zadania lub
podzadania jako elementu struktury konspektu w projekcie,
nalezy zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ wciecie zadania, a nie
zmieniac typ zadania czy dodawac date terminu
ostatecznego.

Aby natozy¢ obostrzenia dotyczace sposobu obliczania dat
rozpoczecia i zakonczenia przez program Project, nalezy
ustawi¢ ograniczenie zadania, a nie zmienic typ zadania.

Jaki wptyw na harmonogram ma planowanie
wedtug naktadu pracy?



W przypadku wszystkich zadan po przydzieleniu zasobu zadanie zostaje zaplanowane
zgodnie ze wzorem (zaktadajac, ze zadania majg domysliny typ zadan o statej liczbie
jednostek):

Duration = Work / Units

Dla kazdego zadania mozna wybrac, ktory element rownania ma by¢ obliczony w
programie Project, ustawiajac typ zadania. Po przydzieleniu pracownikéw do zadania
lub ich usunieciu z niego czas trwania zadania zostaje wydtuzony lub skrécony w
programie Project w oparciu o liczbe przydzielonych do niego zasobdw, ale catkowita
praca dotyczaca zadania sie nie zmienia. Dziatanie to nosi nazwe planowanie wedtug
naktadu pracy. To ustawienie jest zazwyczaj wytaczone. Aby je wiaczy¢, nalezy klikngé
pozycje Plik, klikna¢ pozycje Opcje, kliknag¢ pozycje Harmonogram, a nastepnie
zaznaczy¢ pole wyboru Nowe zadania sa planowane wedtug naktadu pracy.

Mimo ze metoda planowania wedtug naktadu pracy moze dziata¢ w wiekszosci
scenariuszy, moze by¢ konieczna zmiana tego zachowania na doktadniej
odzwierciedlajace efekt dodania lub usuniecia zasobéw z konkretnego zadania. Na
przyktad mozna zobaczy¢ zwiekszenie catkowitej pracy powstate w wyniku
przydzielenia do zadania dodatkowych osob.

1. Kliknij zadanie prawym przyciskiem myszy, kliknij polecenie Informacje
o zadaniu , a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.
2. Usun zaznaczenie pola wyboru Wg naktadu pracy.

Uwaga: W przypadku zadan o pracy statej nie mozna usuna¢ planowania wedtug
naktadu pracy. Zadania o pracy statej nie maja elastycznych wartosci praca i dlatego
zawsze s3 planowane wedtug naktadu pracy.

Planujac wedtug naktadu pracy, nalezy pamietac o nastepujacych zasadach:

Porady i niespodzianki Objasnienie

Planowanie wedtug Obliczenia wedtug naktadu pracy sg wykonywane

naktadu pracy nie jest dopiero po wstepnym przydzieleniu do zadania

stosowane wobec pierwszych zasobéw. Po przydzieleniu tych zasobdw

pierwszego wartosc pracy nie zmienia sie, poniewaz zasoby s3

przydzielonego zasobu przydzielane lub usuwane w ramach tego samego
zadania.

Nalezy pamietac o Jesli przypisany typ zadania to Stata liczba jednostek,

zadaniach o statej liczbie  przydzielenie dodatkowych zasobow spowoduje
jednostek skrocenie czasu trwania zadania.



Porady i niespodzianki Objasnienie

Nalezy pamietac o Jesli przypisany typ zadania to Staty czas trwania,

zadaniach o statym przydzielenie dodatkowych zasobéw spowoduje

czasie trwania zmniejszenie poszczegolnych wartosci jednostek dla
zasobow.

Nalezy pamietac o Jesli przypisany typ zadania to Praca stala,

zadaniach o statej liczbie  przydzielenie dodatkowych zasobdéw spowoduje

jednostek skrécenie czasu trwania zadania.

Mozna ustawic W przypadku zadan sumarycznych i wstawionych

planowanie niektérych projektéw nie mozna ustawi¢ opcji Wg naktadu

zadan wedtug naktadu pracy.

pracy

/Zmienianie ustawienia Wg naktadu pracy w
odniesieniu do typow zadan

Kiedy przydzielasz pracownikédw do zadania lub ich z niego usuwasz, w programie
Project czas trwania zadania jest wydtuzany lub skracany na podstawie liczby
zasobow przydzielonych do tego zadania, ale catkowita praca dla tego zadania nie
zmienia sie. Ustawienie to nosi nazwe planowanie wedtug naktadu pracy. To
ustawienie jest zwykle uzywane w programie Project podczas przydzielania zasobéw
do zadan.

. Dwukrotnie kliknij zadanie.

. W oknie Informacje o zadaniu kliknij karte Zaawansowane.

. Usun zaznaczenie pola wyboru Wg naktadu pracy.

Kolumne Wg nakfadu pracy mozesz doda¢ do widoku arkusza. Kliknij prawym
przyciskiem myszy nagtdwek kolumny, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw kolumne.

Chociaz planowanie wedtug naktadu pracy jest zwykle odpowiednie, mozesz chciec je
zmieni¢, aby lepiej odzwierciedli¢ sytuacje, gdy dodajesz zasoby do poszczegolnych
zadan lub je z nich usuwasz. Mozesz na przyktad chcie¢, aby po dodaniu do zadania
kolejnych pracownikdéw zwiekszyta sie praca catkowita.

Oto niektore wyjatki wymagajace uwagi w przypadku zmiany ustawienia Wg naktadu
pracy.



Wyjatku

Pierwszy
przydziat

Zadania o
statej pracy

Zadania o
statej liczbie
jednostek

Zadania o
statym czasie
trwania

Zadania
sumaryczne

Wstawione
projekty

Objasnienie
Obliczenia wedtug naktadu pracy maja zastosowanie dopiero po poczatkowym
przydzieleniu zasoboéw do zadania. Po pierwszym przydzieleniu zasobow wartosc
pracy nie zmienia sie wskutek przydzielenia nowych zasobéw do tego samego
zadania (lub ich usuniecia).

Nie mozesz usuna¢ planowania wedtug naktadu pracy z zadan z praca stata.
Zadania z praca statg nie majg elastycznych wartosci pracy i dlatego zawsze sg
planowane wedtug nakfadu pracy.

Jezeli przypisany typ zadania to zadanie o statej liczbie jednostek, przydzielenie
dodatkowych zasobdw skraca czas trwania zadania.

Jezeli przypisany typ zadania to zadanie o statym czasie trwania, przydzielenie
dodatkowych zasobdw zmniejsza poszczegdlne wartosci jednostek zasobow.

Zadania sumaryczne i wstawione projekty nie moga miec¢ ustawionej wartosci
wedtug naktadu pracy.

Wstawione projekty nie moga mieé ustawionej wartosci wedtug naktadu pracy.



