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Информационные ресурсы в менеджменте. Методические указания для 
проведения лабораторных занятий по пакету программ MS Project 2002./ Сост. 
Ротарь В.Г. – Кафедра ОСУ АВТФ. – Томск: ТПУ, 2009. – 32 с. 
 

Методические указания содержат краткое описание возможностей пакета программ MS 
Project 2002 в авторской редакции публикаций "Компьютер-ИНФО" №27(296, 20 
сентября  2002 года) - 33(302, 1 ноября  2002). Даются практические рекомендации, 
позволяющее выполнить по дисциплине «Проектный менеджмент» весь комплекс 
лабораторные работ, охватывающие все этапы в деятельности менеджера, связанные 
непосредственно с представлением, описанием, структуризацией проекта, его временным 
анализом, назначением ресурсов, планированием их использования и управлением  ходом 
его выполнения. 

 Методические указания подготовлены на кафедре оптимизации систем управления 
ТПУ и предназначены для студентов, обучающихся в бакалавриатуре по направлению  
080500 (521500) –  «Менеджмент»  
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Краткая характеристика возможностей пакета программ MS Project 2002 
для управления проектами (ЛБ1-ЛБ6) 

 
Ниже приводится описание лабораторных работ, которые необходимо 

выполнить слушателям дисциплины «Информационные ресурсы в 
менеджменте». В соответствии с индивидуальными заданиями для 
лабораторных работ методические указания содержат описание возможностей 
и работу с ППП MS Project 2002 в редакции публикаций [1]. 

 

1.1. ЛБ1/Тема 1: Представления проекта: основные шаблоны 
Большая часть нашей деятельности может рассматриваться как 

выполнение проектов. Например, создание нового продукта, ремонт в квартире 
или офисе, аудит в организации и  т. п. Взаимосвязь параметров проекта, а к 
ним относятся: время (даты начала и окончания работы), масштаб (ожидаемые 
результаты проекта), качество (установленный уровень выполнения проекта) и 
определяемая ими стоимость (смета затрат на выполнение проекта), 
предполагает поиск их оптимального соотношения. Изменение одного из этих 
факторов оказывает существенное влияние на остальные, причем одновременно 
можно управлять не более, чем тремя параметрами из четырех. Поэтому 
искусство менеджера заключается в том, чтобы при планировании проекта 
суметь найти компромиссное решение в пространстве этих факторов, а при его 
выполнении стараться не отклоняться от плановых показателей.  

Работа над проектом обычно разбивается на несколько этапов, причем 
наиболее трудоемкими являются: построение плана проекта, наблюдение за 
ходом его выполнения и управление им, а также завершение проекта. На 
каждом из этих этапов целесообразно пользоваться специализированным 
программным обеспечением, например MS Project 2002, который дополняет 
широко распространенный в России пакет программ MS Office, причем теперь 
он также локализован, что должно привести к росту его популярности у 
отечественных менеджеров.  

Наиболее творческой работой является этап построения первоначального 
плана проекта. Этап планирования служит двум целям: во-первых, на этом 
этапе у членов рабочей группы создается ясное представление о том, над чем 
именно они работают, а во-вторых, планирование во многом ограничивает 
разрастание масштаба проекта в процессе его выполнения. В MS Project проект 
представляется совокупностью взаимосвязанных задач, каждая из которых 
имеет четкий результат, конкретную длительность исполнения и определенный 
объем выделенных ресурсов. MS Project 2002, на основе информации о 
разбиении проекта на задачи, описании их взаимосвязей, оценке трудоемкости 
и выделении требуемых ресурсов, позволяет составить календарный график 
проекта, выделить в нем критические пути, выполнить расчет бюджетных 
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затрат и представить все это в удобном для анализа виде. Расчет календарного 
графика MS Project 2002 позволяет выполнить на основе двух возможных 
стратегий — фиксируя дату начала проекта, тогда каждая задача должна 
начинаться как можно раньше, либо указывая дату завершения проекта, тогда 
каждая задача должна начинаться как можно позже. Задать можно только одну 
из дат, так как вторая будет рассчитана исходя из трудоемкости выполняемых 
задач и их взаимных связей.  

Прежде чем создавать новый проект, изучим возможности MS Project 2002 
на основе поставляемых вместе с ним шаблонов проектов. Для выбора одного 
из них выполним команду Файл — Создать, после чего окно MS Project 2002 
примет вид, представленный на рис. 1. 

 
Рис. 1. Основное окно Microsoft Project 2002 

В нем представлены традиционные строка меню команд и панели 
инструментов, включая новую панель «Консультант» для переключения между 
различными группами действий по определению параметров проекта. Основное 
окно разделено на три области: слева — панель действий, в середине — 
таблица со списком задач, а справа — диаграмма Ганта, отображающая связи 
между задачами и их продолжительность.  

Щелчок в области действий на команде Общие шаблоны открывает окно 
«Шаблоны», в котором перечислен целый ряд шаблонов проектов (рис. 2). 
Выберем предпоследний из них — Software Development и щелчком на кнопке ОК 
откроем его. При этом панель действий изменится и представит список ссылок 
на команды, которыми можно воспользоваться в данном представлении, чтобы 
последовательно задать или изменить все необходимые параметры проекта. Так 
как в нашем случае информация уже задана, то можно выполнить просмотр 
различных представлений проекта, перечисленных в начальных строках меню 
Вид. Активна первая строка — Диаграмма Ганта, соответствующая информации, 
представленной в окне MS Project 2002. Для более быстрого переключения 
между представлениями следует выполнить команду Вид — Панель 
представлений, которая выведет слева полоску с кнопками существующих 
представлений. Чтобы увидеть больше информации о проекте (см. рис. 3), 
щелчком на кнопке закрытия следует удалить область действий. 
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Рис. 2. Выбор шаблона Project 2002 

 
Рис. 3. Диаграмма Ганта для проекта Software Development 

Другим представлением длительности задач является Календарь, который 
показывает понедельный график выполняемых задач, что удобно для 
визуального контроля одновременно выполняемых задач вкупе с оценкой их 
продолжительности (рис. 4). Еще одно представление — Сетевой график — 
показывает взаимосвязь задач, однако не дает при этом наглядной информации 
об их продолжительности. 

 
Рис. 4. Календарь проекта Software Development 
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Для управления простыми проектами достаточно графиков Ганта. Для 
более сложных случаев, имеющих большой уровень неопределенности, 
используют метод PERT, также поддерживаемый в MS Project 2002. 

 
Рис. 5. Сетевая диаграмма части проекта Software Development 
(Продолжение следует, см. тема 2) 
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ЛБ2: Тема 2. Формирование первоначального плана проекта: 
специализированная база данных 

Кроме рассмотренных представлений существует еще несколько, 
ориентированных на вывод информации о трудоемкости задач, что 
непосредственно связано с назначенными для них ресурсами, а также для 
отслеживания хода выполнения проекта. Прежде чем обратиться к ним, следует 
осознать, что MS Project 2002 представляет собой специализированную базу 
данных и хранит информацию о проекте в трех таблицах, поля которых связаны 
различным образом, в том числе и с помощью разных формул и функций, что 
позволяет программе автоматически проводить вычисления. Для успешного 
управления проектами следует познакомиться с особенностями организации 
этих вычислений.  

Формирование первоначального плана проекта можно условно разбить 
на три этапа: 

- составление списка задач, задание последовательности перечисления 
задач в проекте, их длительности, а также определение взаимосвязи; 

- формирование списка трудовых и материальных ресурсов; 
- назначение задачам ресурсов. 
Рассматривая рис. 3 (см. тема 1), можно видеть, что задачи имеют разную 

продолжительность (в том числе равную 0), а также разные взаимные связи. 
Задача с нулевой длительностью отмечена ромбиком и называется вехой, что 
обозначает момент принятия решения либо контроля хода проекта. (Далее мы 
увидим, что вехой можно назначить и задачу произвольной длительности.) 
Промежуточная задача отмечена цветной полоской, а задача, включающая в 
себя несколько подзадач, обозначена черной полосой с выступами на концах. 
Связи между задачами отображаются стрелками, причем может быть назначен 
один из четырех типов связи: 

 ОН — последующая задача начинается после окончания предыдущей (в 
англоязычной версии — Finish to Start);  

 НН — обе задачи начинаются одновременно (Start to Start);  
 НО — сначала заканчивается последующая задача проекта, а затем 

начинается предыдущая (Start to Finish);  
 ОО — обе задачи одновременно заканчиваются (Finish to Finish) (см. рис. 

6).  
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Рис. 6. Варианты связей между задачами 

Кроме этого можно указать время задержки или опережения зависимой 
задачи (в случае отрицательного значения), что позволяет создать все варианты 
необходимых связей в проекте. 

Следовательно, при формировании проекта сначала следует составить 
список задач, задать последовательность их перечисления в проекте и 
длительность, определить взаимные связи, что позволит построить временной 
график проекта. Все эти данные можно ввести с помощью полей таблицы, 
размещенной справа от диаграммы Ганта в одноименном представлении. Кроме 
указанных параметров задача характеризуется также трудоемкостью, что может 
определяться опосредованно путем задания количества требуемых для ее 
выполнения ресурсов. Поэтому для их ввода и просмотра можно использовать 
диалоговое окно Сведения о задаче, которое вызывается выбором команды 
Проект — Сведения о задаче или щелчком на одноименной кнопке стандартной 
панели инструментов. На шести вкладках этого окна представлены сведения о 
вычисленных датах начала и окончания задачи, наличии предшествующих 
задач, количестве назначенных для ее выполнения ресурсов, а также наличии 
ограничений и типе задачи. Последний параметр наиболее важен, так как 
определяет зависимость изменения продолжительности выполнения задачи при 
назначении ресурсов или их изменении (см. рис. 7). 

 
Рис. 7. Диалоговое окно Сведения о задаче 

Второй этап формирования плана проекта — составление списка трудовых 
и материальных ресурсов. Для ввода их характеристик служит представление, 
вызываемое по команде Вид — Лист ресурсов. В этом представлении доступна 
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команда Проект — Сведения о ресурсе, вызывающая диалоговое окно, 
позволяющее задать дополнительные характеристики ресурса, не 
отображенные в таблице представления Лист ресурсов (см. рис. 8). 

 
Рис. 8. Таблица ресурсов проекта Software Development 

Ресурсы, отнесенные к типу трудозатрат, являются возобновляемыми 
(обычно это сотрудники) и имеют календарь работы, который может быть 
настроен для каждого индивидуально. Материальные ресурсы являются 
расходуемыми и используют соответствующие единицы измерения. Поэтому 
задается максимально доступное количество единиц ресурса (для сотрудников 
оно определяется в процентах) и затраты на их использование как разовые, так 
и почасовые ставки с учетом работы и во внеурочное время. 

Наличие списка ресурсов позволяет перейти к третьему этапу 
формирования плана проекта — назначению задачам ресурсов. Для этого 
выбором команды Сервис — Назначить ресурсы вызывается одноименное окно и 
с его помощью последовательно каждой задаче выделяется определенный 
объем одного или нескольких ресурсов (см. рис. 9). 

 
Рис. 9. Назначение ресурсов задаче 

По умолчанию задаче присваивается тип «Фиксированный объем 
ресурсов», а также устанавливается флажок «Фиксированный объем работ», 
что требует одновременного назначения в случае более чем одного ресурса. 
Поэтому в окне «Назначение ресурсов» предварительно выделяются с 
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помощью клавиши <Ctrl> требуемые ресурсы, после чего выполняется щелчок 
на кнопке Назначить этого окна. В этом случае происходит назначение 100% 
каждого ресурса и определяется общая трудоемкость задачи. Если теперь 
начать изменять количество ресурса, то трудозатраты на задачу будут 
фиксированы, что приведет к изменению сроков выполнения задачи.  
    (Продолжение следует, см. тема 3) 
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ЛБ3: Тема 3. Формирование первоначального плана проекта: установление 
дополнительных параметров о процессах потребления ресурсов 
 

Как уже было отмечено, изменение количества ресурса, длительности 
задачи или ее трудоемкости всегда отражается на одном из двух других 
параметров задания. Для определения того, какой из них следует изменить, 
применяются разные типы задач и устанавливается флажок «Фиксированный 
объем работ». Всего существует пять вариантов комбинаций.  

1. Фиксированный объем ресурса при установленном флажке (тип задачи по 
умолчанию).  

2. Фиксированный объем ресурса, флажок снят.  
3. Фиксированные трудозатраты, флажок установлен и недоступен.   
4. Фиксированная длительность задачи, флажок снят.  
5.  Фиксированная длительность задачи, флажок установлен.  

Выбор типа задачи осуществляется в соответствии с ее характером и 
определяет метод ее обработки в MS Project.  

Первые два типа задач относятся к задачам с фиксированным числом 
единиц ресурса.  

Если флажок снят, то при назначении ресурсов MS Project вычисляет 
объем работы, умножая длительность на число единиц ресурса. После этого 
число единиц рассматривается как постоянная величина, а при изменении 
трудоемкости работы MS Project пересчитывает длительность задачи. При 
изменении длительности — пересчитывается трудоемкость. Руководитель 
проекта дополнительно может изменять число единиц ресурса, при котором 
вновь пересчитывается трудоемкость задачи. 

При установленном флажке задача планируется по ресурсам, и MS Project 
пересчитывает продолжительность задачи при добавлении или удалении 
ресурсов, сохраняя ее первоначальную трудоемкость. Задание новой 
трудоемкости также приводит к изменению продолжительности задачи, 
поэтому любые изменения параметров непосредственно отражаются на графике 
работ. Этот тип задач устанавливается по умолчанию, поэтому для задач 
другого типа следует вручную выставить требуемые значения на вкладке 
«Дополнительно» окна «Сведения о задаче».  

Задачи с фиксированными трудозатратами определяют их величину при 
первом выделении ресурсов. Затем она остается неизменной, и новое значение 
продолжительности вызывает изменение числа единиц и наоборот. Это 
отличает данный вид задач от предыдущего, в котором изменение 
продолжительности задачи вызывало изменение ее трудоемкости.  

Последние два типа относятся к задачам с фиксированной длительностью.  
Если флажок снят, то при назначении ресурса вычисляется трудоемкость 

задачи, умножением длительность на число единиц ресурса. Изменение 
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назначений ресурса приводит к пересчету трудоемкости задачи, никак не влияя 
на ее продолжительность.  

При установленном флажке в задаче фиксированной продолжительности 
MS Project не может менять ни длительность, ни объем работы, поэтому при 
выделении дополнительных ресурсов уменьшается загрузка каждого из них за 
счет уменьшения их доступности. Если изменить процент доступности ресурса, 
то будет пересчитан объем работ по задаче. Изменение продолжительности 
также вызовет перерасчет трудозатрат. 

Если для выполнения какой-то задачи требуется арендовать оборудование 
на заданный промежуток времени, то ее следует объявить задачей с 
фиксированной продолжительностью. При этом, если указанным 
оборудованием одновременно может пользоваться только ограниченное число 
людей, то задача планируется по ресурсам (устанавливается флажок 
«Фиксированный объем работ»).  

Руководитель проекта должен проанализировать свойства каждой из задач, 
чтобы правильно задать их тип. После этого изменение любого из параметров 
будет приводить к правильному пересчету в MS Project трудоемкости, 
длительности или числа единиц ресурса.  

Можно сменить тип задач, устанавливаемый по умолчанию. Для этого 
командой Сервис — Параметры вызывают одноименное диалоговое окно, в 
котором на вкладке «Календарный план» в поле «Тип задач по умолчанию» 
выбирается один из трех типов, представленных в раскрывающемся списке (см. 
рис. 10). 

 
Рис. 10. Определение типа задачи по умолчанию 

При выделении ресурсов устанавливается соответствие между задачей и 
ресурсом, участвующим в ее выполнении. Некоторые из задач могут и не иметь 
ресурсов, если они связаны с работой сторонних лиц, в том числе заказчиков, 
утверждающих задание или другие документы. Такие задачи имеют только 
заданную продолжительность.  
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Все вышесказанное относилось к трудозатратам — восстанавливаемому 
типу ресурсов. Другим типом ресурсов являются материалы, расходуемые во 
время выполнения задачи. Для них следует определить способ расходования 
материала: постоянный или переменный. Постоянный расход материала 
означает, что объем использованного материала не зависит от 
продолжительности задачи. При этом указывается соответствующая единица 
учета данного ресурса (тонна, килограмм, литр, пачка и т.п.). В случае 
переменного расхода материала он выделяется в расчете на единицу времени (2 
кг/час, 20 литров/мес., 3 пачки/день).  

После назначения ресурсов получить информацию о их распределении 
можно с помощью представления «Использование задач», в котором 
перечислены ресурсы для каждой задачи проекта с указанием в таблице 
ежедневного времени работы ресурса над задачей (рис. 11). Аналогичное 
представление, но уже сгруппированное по ресурсам вызывается по команде 
Вид — Использование ресурсов (рис. 12). Оба представления служат для 
дальнейшей работы с проектом и ввода информации о ходе его выполнения. 

 
Рис. 11. 
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Рис. 12. 
(Продолжение следует, см. тема 4) 
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ЛБ4: Тема 4. Формирование первоначального плана проекта: 
 

Теперь график выполнения проекта готов, каждой задаче назначены 
ресурсы, но прежде чем выполнять проект, следует познакомиться с загрузкой 
всех ресурсов, как тех, что принимают участие в данном проекте, так и тех, 
которые могут участвовать и в других проектах. Для этого предназначено 
представление «График ресурсов», вызываемое командой Вид — График ресурсов. 
В левой части этого представления отображается имя ресурса и с помощью 
горизонтальной полосы прокрутки можно выбрать требуемый ресурс, а в 
правой представлен повременный график его загрузки, отмеченный красным 
цветом в моменты, когда доступность ресурса недостаточна. Для быстрого 
поиска этих моментов служит кнопка Перейти к следующему превышению 
доступности специальной панели инструментов «Управление ресурсами» (рис. 13). 

 
Рис. 13. Поиск перегруженного ресурса 

Наличие перегрузки ресурсов отмечается также в представлении «Лист 
ресурсов» выделением имени этого ресурса красным цветом с одновременной 
отметкой специальным символом. Он показывает, что для выполнения проекта 
требуется либо увеличить доступность данного ресурса (например, добавить 
еще одного сотрудника группы разработчиков), либо добавить дополнительный 
ресурс другой группы. Другим способом выровнять загрузку ресурса является 
перераспределение сроков выполнения задач с перегрузкой. Однако, в этом 
случае высока вероятность увеличения длительности выполнения всего проекта, 
так как задачи, лежащие на критическом пути графика, влияют на этот 
показатель.  

Еще одним способом изменить загрузку ресурса является установление 
типа профиля его загрузки. Если для задачи, у которой наблюдается перегрузка 
ресурса, вызвать окно «Сведения о назначении», то в этом окне дополнительно 
можно выбрать один из возможных профилей (рис. 14). 
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Рис. 14. Установка профиля загрузки ресурса 

Всего представлено восемь стандартных профилей. 

 Плоский (Flat) — работа распределяется равномерно во времени (этот 
профиль устанавливается по умолчанию).  

 Загрузка в конце (Back Loaded) — пик активности приходится на конец 
задания (за первую половину срока выполняется только 25% работы).  

 Загрузка в начале (Front Loaded) — пик активности приходится на начало 
задания (за первую половину срока выполняется 75% работы).  

 Двойной пик (Double Peak) — два периода повышенной активности с 
убыванием в середине.  

 Ранний пик (Early Peak) — аналогичен убывающему, но с немного более 
поздним пиком (за первую половину срока выполняется примерно 70% 
работы).  

 Поздний пик (Late Peak) — аналогичен возрастающему, но с немного 
более ранним пиком (за первую половину срока выполняется только 30% 
работы).  

 Колокол (Bell) — соответствует плавному нарастанию и убыванию 
активности с максимумом в середине срока.  

 Черепаха (Turtle) — похож на предыдущий, но с ровной загрузкой в 
середине, что дает вдвое большую длительность интенсивной работы по 
сравнению с предыдущим профилем.  

Общим результатом применения профилей является изменение 
продолжительности задания, которое будет зависеть также от типа задачи. 
Применение профилей к заданиям объявляет число единиц постоянной 
величиной. Следовательно, число единиц при использовании профилей никогда 
не изменяется. Кроме того, исчезает эффект планирования по ресурсам, так как 
он связан с добавлением или удалением ресурсов. Для задач, которым выделено 
несколько ресурсов, можно каждому из заданий установить индивидуальный 
вариант профиля.  

В представлениях «Использование задач» можно вручную редактировать 
временную сетку или общий объем работы как для заданий, так и для задач. В 
представлении «Использование ресурсов» можно редактировать временную 
сетку или общий объем работы для задания, но нельзя делать этого для ресурса. 
В этом случае устанавливается тип профиля «Пользовательский (Contoured)», 
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который в отличие от стандартных подчиняется другим правилам. Теперь 
ничто не помешает добавить дополнительный объем работы в задание, так что 
изменится дата начала или завершения задачи. Поэтому для их сохранения не 
изменяйте общий объем работы, а только меняйте временную сетку в правой 
части представления. При этом Project 2002 будет пересчитывать число единиц 
в соответствии с продолжительностью работы по времени. Для ознакомления с 
его результатами следует открыть окно «Сведения о назначении» и взглянуть 
на поле «Единицы».  

В Project 2002 существует специальный инструмент выравнивания 
перегруженных ресурсов путем изменения продолжительности задачи или ее 
разбиении на части. При этом выбор задач, которые будут отложены или 
разбиты на части основывается на следующих факторах:  

 порядковом номере задачи;  
 временном допуске на задачу;  
 приоритете задачи;  
 связях между задачами;  
 наличии условий на задачу;  
 датах графика.  

Для выполнения выравнивания выбирают команду Сервис — Выравнивание 
ресурсов, которая открывает одноименное окно (рис. 15). 

 
Рис. 15. Установка параметров при выравнивании загрузки ресурсов 

В первой области этого окна не следует устанавливать значение 
«Выполнять автоматически», что будет приводить к постоянному пересчету при 
любом изменении назначений ресурса. Поэтому оставляем его в положении 
«Выполнять вручную» — это означает только необходимость при выравнивании 
щелкнуть на кнопке Выровнять данного окна. В раскрывающемся списке 
«Поиск превышений доступности» задают продолжительность периода 
перегрузки, начиная с которой она будет учитываться. По умолчанию 
выравнивается весь проект, но можно задать начальную и конечную даты, 
которые ограничат работу инструмента временными рамками.  
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Три флажка в нижней части окна определяют, какими средствами 
выполняется выравнивание. Флажок «Выравнивание только в пределах 
имеющегося резерва времени» по умолчанию сброшен, так как резко 
ограничивает возможности данного инструмента, запрещая изменять дату 
завершения проекта. Флажок «При выравнивании допускается коррекция 
отдельных назначений для задачи» позволяет при выравнивании задач, 
которым сопоставлено несколько ресурсов, отложить момент начала задания 
для одного из них, не изменяя параметры других. Флажок «При выравнивании 
допускается прерывание оставшихся трудозатрат» позволяет разбивать на части 
уже начатые задачи.  

Если результаты выравнивания не устраивают, то повторно открыв окно 
«Выравнивание загрузки ресурсов» щелчком на кнопке Очистить выравнивание 
можно отменить его для всего проекта либо для заранее выделенных задач из 
списка.  
     (Продолжение следует, см. тема 5) 
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ЛБ5: Тема 5. Исходный план проекта: сервисы временного анализа, 
отслеживания и сохранения 

После окончательного формирования графика выполнения проекта, его 
следует сохранить, чтобы иметь возможность сравнивать действительное 
состояние дел с планом. Для этой цели служит команда Сервис — Отслеживание 
— Сохранить исходный план, вызывающая одноименное диалоговое окно (рис. 
16). В Project 2002 предусмотрена возможность сохранения информации об 11 
различных исходных планах. Это позволяет вносить в него изменения, не 
удаляя первоначальных данных плана. Кроме того, переключатель позволяет 
сохранить изменения только для предварительно выделенных задач. Другим 
назначением этого окна является возможность сохранения также 
промежуточных планов, однако в этом случае хранится только информация о 
начале и окончании всех или выделенных задач. 

 
Рис. 16. Сохранение данных базового и промежуточных планов 

Теперь все готово для наблюдения за ходом выполнения проекта. 
Наглядным образом его можно увидеть в представлении «Диаграмма Ганта с 
отслеживанием», в котором красным цветом выделены задачи, находящиеся на 
критическом пути, однако их цвет будет изменяться при их полном завершении 
на обычный синий. Чтобы знать, какая часть задачи выполнена, требуется 
регулярно вводить информацию о проценте выполнения либо об отработанных 
ресурсом часах. Для задач, которым ресурсы не присвоены, можно задать также 
фактические даты начала и завершения задачи, длительность выполненной над 
ней работы и оставшуюся часть работы, фактические затраты на нее. Все эти 
данные можно ввести непосредственно в таблицу, вызываемую на экран 
командой Вид — Таблица — Отслеживание. Для ввода процента выполнения 
задачи можно воспользоваться окном свойств задачи, а также панелью 
инструментов «Отслеживание», вызываемой на экран командой Вид — Панели 
инструментов — Отслеживание. На ней имеются кнопки, позволяющие задать 25, 
50, 75 и 100% выполнения задачи. Кнопка Обновить задачи открывает 
одноименное окно, в котором также можно ввести выше перечисленную 
информацию о фактическом выполнении задачи (рис. 17). В обычной 
диаграмме Ганта выполненная часть задачи отображается с помощью черной 
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черты внутри полоски, однако при этом нет возможности сравнивать текущее 
выполнение задачи с базовым планом. 

 
Рис. 17. Окно ввода данных о выполнении задачи 

Чтобы на диаграмме отображался также базовый план необходимо вызвать 
Мастера диаграмм Ганта в меню Формат. В его начальном окне предлагается на 
выбор вывод различных сведений, поэтому из доступных значений 
переключателя выбираем значение «Исходный план» (рис. 18). В окне просмотра 
виден пример отображения базового плана в виде серых полосок. Щелчком на 
кнопке Готово переходим в последнее окно Мастера и с помощью кнопки 
Форматировать назначаем требуемый вид графику Ганта. 

 
Рис. 18. Выбор данных, представляемых графиком Ганта 

На основании фактических данных и базового плана MS Project вычисляет 
вариации для дат начала и завершения задач, их продолжительности, объема 
работы и затрат. Для их просмотра служит таблица «Расхождение». Чтобы 
повысить наглядность диаграммы при отслеживании хода выполнения проекта, 
можно добавить на нее линии хода выполнения. Эти линии показывают задачи, 
отстающие от графика работ либо опережающие его.  

Для задания линий выполнения вызывают диалоговое окно командой 
Сервис — Отслеживание — Линии хода выполнения (рис. 19). 
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Рис. 19. Настройка отображения линий выполнения на графике Ганта 

На первой вкладке этого окна «Даты и интервалы» определяется количество 
линий и их расположение на календарной оси, а на второй — стиль оформления 
линий. Щелчок на кнопке ОК окна выводит на диаграмму все требуемые линии 
(рис. 20). Можно задать линии с заданным периодом повторения, на текущую 
дату проекта либо на любые специальные даты, задав их индивидуально. При 
этом линии можно проводить как ориентируясь на базовый план, так и на 
текущий ход работ. 

 
Рис. 20. Диаграмма Ганта с линиями выполнения задач 

Для добавления еще одной линии можно не вызывать окно повторно, а 
воспользоваться кнопкой панели инструментов «Отслеживание» — Добавить 
линию хода выполнения и специальным курсором указать дату на оси, где 
должна располагаться новая линия.   
(Продолжение следует, см. тема 6) 
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ЛБ6: Тема 6. Исходный план проекта: сервисы финансового анализа  
 

Финансовый анализ проекта представляет одну из вершин треугольника 
проекта и очень важен не только на этапе его разработки, но и при его 
выполнении. Поэтому в MS Project предусмотрено задание стоимости ресурсов, 
которое можно определить как в таблице «Ввод» представления «Лист ресурсов», 
так и в диалоговом окне «Сведения о ресурсе», в котором на вкладке «Затраты» 
допускается ввести на каждый ресурс до пяти вариантов ставок, включая 
стандартную ставку повременной оплаты, ставку по сверхурочным работам и 
разовые затраты на использование ресурса (см. рис. 21). При этом для каждой 
ставки можно задать до 25 изменений с использованием поля «Дата действия», 
что достаточно гибко позволяет отображать изменение цен на материальные 
ресурсы или ставок оплаты трудовых ресурсов. Раскрывающийся список 
«Начисление затрат» связывает общую стоимость ресурса, выделенного задаче, с 
датой ее начала или окончания, привязывая к ней выделение финансовых 
средств. По умолчанию задается пропорциональный способ оплаты, что 
соответствует регулярному выделению средств на весь период выполнения 
задачи. 

 
Рис. 21. Задание схемы оплаты ресурса 

Указание одного из пяти вариантов оплаты ресурса можно выполнить 
после его назначения задаче в окне «Сведения о назначении», доступном как в 
виде «Использование задач», так и в виде «Использование ресурсов».  

MS Project поддерживает не только переменные затраты, но и 
фиксированные затраты, связанные с отдельными задачами, ресурсами или 
проектом в целом. Ввести их можно в столбец «Фиксированные затраты» 
таблицы «Затраты». В следующем столбце «Начисление фиксированных затрат» 
указывается способ их выделения, предусматривающий варианты, аналогичные 
переменным затратам. В столбце «Общие затраты» вычисляется сумма затрат по 
задаче с учетом всех заданных тарифных ставок на основе фактически 
выполненной работы, запланированной, но еще не выполненной работы и 
суммы фиксированных затрат. 
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Рис. 22. Указание варианта оплаты ресурса 

Так как управление финансовыми ресурсами проекта основывается на 
сопоставлении отчетных данных о затратах, а также о ходе и результатах 
выполнения работ с показателями базового плана, то особое внимание следует 
уделять возникающим отклонениям. Для этой цели служат столбцы «Базовые», 
«Отклонения», «Фактические» таблицы «Затраты». 

 
Рис. 23. Таблица «Показатели затрат (освоенный объем)» 

Кроме этого MS Project содержит специальный инструмент анализа, 
основанный на методике освоенного объема, которая определяет несколько 
показателей, характеризующих текущее состояние проекта. Все они сведены в 
таблицу «Показатели затрат (освоенный объем)». Чтобы представить эту таблицу 
на экране, следует выполнить команду Вид — Таблица — Другие таблицы и в 
одноименном окне найти в списке нужную. Щелчок на кнопке Применить этого 
окна отобразит выбранную таблицу в текущем представлении.  

В отличие от других таблиц заголовки столбцов таблицы «Показатели затрат 
(освоенный объем)» представлены аббревиатурами, каждая из которых служит 
ссылкой на файл справки, для чего достаточно навести курсор мыши на 
заголовок и задержать его на несколько секунд. 
В поле «БСЗР» (базовая стоимость запланированных работ) содержатся 
совокупные повременные затраты по базовому плану на дату отчета о 
состоянии или на текущую дату. Чтобы вычислить БСЗР для задачи, в MS 
Project складываются повременные базовые затраты задачи до даты отчета о 
состоянии.  

В поле «БСВР» (базовая стоимость выполненных работ) отображается 
совокупное значение процента завершения по повременным трудозатратам 
задачи, умноженное на значение повременных базовых затрат и рассчитанное 
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до даты отчета о состоянии или текущей даты. Базовую стоимость 
выполненных работ называют также освоенным объемом.  

В поле «ФСВР» (фактическая стоимость выполненных работ) отображаются 
затраты, произведенные для трудозатрат, которые уже выполнены по задаче, до 
даты отчета о состоянии проекта или текущей даты. После сообщения о ходе 
выполнения задачи (проценте завершения или фактических трудозатратах) в 
Microsoft Project вычисляется фактическая стоимость выполненных работ 
(ФСВР), в которую входят стоимость фактических трудозатрат плюс 
фиксированные затраты для задачи на текущую дату.  

В поле «ОПС» (отклонение по стоимости) отображается разница между 
планируемыми и реальными затратами для текущего уровня завершения 
проекта на дату отчета о состояния или на текущую дату. ОПС является 
разницей между БСВР (базовой стоимостью выполненных работ) и ФСВР 
(фактической стоимостью выполненных работ).  

В поле «ООПС» (относительное отклонение по стоимости) отображается 
выраженное в процентах отношение отклонения по стоимости (ОПС) к 
затратам по бюджету на выполненные работы. Значение указывает отклонение 
от базовых затрат величины фактических затрат на текущий уровень 
завершения, достигнутый до даты отчета о состоянии или текущей даты. В MS 
Project ООПС для задачи вычисляется по формуле: ООПС = [ (БСВР — ФСВР) 
/ БСВР ] * 100  

В поле «ИОС» (индекс отклонения стоимости) отображается отношение 
бюджетных или базовых затрат для выполненных работ к фактическим 
затратам на эти работы до даты отчета о состоянии проекта или текущей даты. 
ИОС представляет отношение БСВР (базовой стоимости выполненных работ) к 
ФСВР (фактической стоимости выполненных работ).  

В поле «Базовые затраты» отображаются общие запланированные затраты 
для задачи. Базовые затраты также называют бюджетом по завершении (БПЗ), а 
поле базовых затрат — полем освоенного объема. Базовые затраты 
вычисляются как сумма запланированных затрат всех назначенных ресурсов и 
фиксированных затрат, связанных с задачей. Это значение совпадает с 
содержимым поля «Затраты» при сохранении базового плана.  

В поле «ПОПЗ» (предварительная оценка по завершении) отображаются 
ожидаемые общие затраты для задачи, расчет которых основан на 
произведенных до даты отчета о состоянии затратах. ПОПЗ также называется 
прогнозом по завершении. В предыдущих англоязычных версиях MS Project 
поле «ПОПЗ» было эквивалентно полю планирования «Сost». В данной версии 
ПОПЗ вычисляется по формуле:  ПОПЗ = ФСВР + (БПЗ — БСВР) / ИОС  

При создании задачи, назначении ресурсов и сохранении базового плана 
значение ПОПЗ совпадает с запланированными затратами, которые 
рассчитываются умножением значения общих трудозатрат на ставку ресурса. 
После получения отчета о фактических трудозатратах или фактических 
затратах ПОПЗ в MS Project автоматически вычисляется по указанной формуле.  
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В поле «ОПЗ» (отклонение по завершении) отображается разность БПЗ 
(бюджета по завершении), или плановых затрат, и ПОПЗ (предварительной 
оценки по завершении) для задачи.  

В поле «ПЭВ» (показатель эффективности выполнения) отображается 
отношение стоимости оставшихся трудозатрат к оставшимся денежным фондам 
на дату отчета о состоянии. ПЭВ в MS Project вычисляется по формуле: ПЭВ = 
(БПЗ — БСВР) / (БПЗ — ФСВР) 

В поле «ОКП» (отклонение от календарного плана) отображается разность 
между затратами при текущем ходе выполнения и затратами по базовому плану 
задачи на дату отчета о состоянии или на текущую дату. Данное поле 
используется для проверки затрат, чтобы определить, соответствует ли 
выполнение задач календарному плану.  

Показатели методики освоенного объема обеспечивают анализ 
сложившейся ситуации и возможность прогноза потребности в затратах 
применительно к проекту в целом либо к любой его составной части с точки 
зрения полных затрат или их составляющих. Однако для полноценной оценки 
финансовой состоятельности проекта требуются специальные методы бизнес-
планирования, которые поддерживаются такими программными средствами, 
как «Бизнес-План Про», Project Expert и др.   

(Продолжение следует, см. тема 7) 
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ЛБ6*: Тема 7: Управление несколькими проектами: установление связей 
между проектами  
 

В большинстве случаев менеджер одновременно управляет несколькими 
проектами, находящимися на разных стадиях выполнения и связанных с 
разными ресурсами, причем некоторые из них могут быть связаны, а другие нет. 
В MS Project главные и подчиненные проекты позволяют устанавливать 
отношения между связанными или не связанными проектами, чтобы 
объединить их для сравнения графиков, совместного использования ресурсов и 
создания отчетов сразу по группе проектов.  

Главный проект — это проект, включающий в себя другие проекты. MS 
Project предоставляет три способа создания главного проекта: 

 объединение нескольких проектов в новый файл проекта;  
 вставка проектов в уже существующий файл проекта;  
 использование пула ресурсов во всех проектах и создание их них 

главного проекта.  

Для объединения нескольких проектов в новом файле все они должны 
быть открыты в MS Project, который обеспечивает отдельное окно приложения 
каждому открываемому проекту. Выбор команды Окно — Новое окно выведет 
диалоговое окно с перечнем всех открытых проектов (рис. 24), в котором 
выделяют группу требуемых названий с использованием обычных приемов 
(удерживая клавишу Ctrl либо Shift). В раскрывающемся списке внизу окна 
можно выбрать представление по умолчанию для главного проекта. Щелчок на 
кнопке ОК вызывает создание нового файла, в котором в колонке индикатора 
стоит значок проекта. При подведении к нему указателя мыши во всплывающей 
подсказке появляется информация о размещении файла внедренного проекта. 
После сохранения главного проекта все подчиненные проекты можно закрыть. 
Любые изменения в главном проекте отражаются в файлах связанных 
подчиненных проектов и наоборот. 

 
Рис. 24. Выбор проектов, объединяемых в главный проект 
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Рис. 25. Представление главного проекта 

Добавление проектов в уже существующий файл позволяет преобразовать 
его в главный проект, а добавляемые проекты в его задачи, причем уровень их 
иерархии будет определяться уровнем предшествующей задачи. При этом не 
требуется открывать файлы проектов, так как по команде Вставка — Проект 
открывается окно указания на файл проекта, в котором с помощью флажка 
указывается также необходимость связи с файлом вставляемого проекта. Одно 
из самых больших преимуществ главного проекта состоит в том, что все 
входящие в него проекты можно рассматривать как один проект: связывать 
задачи разных проектов, одновременно сортировать и фильтровать их. Кроме 
того, можно просматривать распределение ресурсов для нескольких проектов, 
создавать отчеты и анализировать затраты по нескольким проектам сразу.  

Задачи из различных проектов можно связывать независимо от того, 
входят ли они в один главный проект или нет. В первом случае задать связь 
можно обычным способом, а во втором оба проекта должны быть открыты в 
MS Project и в окне «Сведения о задаче» на вкладке «Предшественники» в поле 
«Ид.» следует ввести имя проекта и номер задачи, например: Новый проект1\25 
(рис. 26). MS Project добавит связанные задачи в оба проекта, отобразив их 
светло-серым цветом как внешние и изменив дату начала зависимой задачи. 

 
Рис. 26. Установление связи с задачей другого проекта 
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Если проект содержит внешние связи, то для отслеживания его изменений 
при внесении новых данных в другие проекты, можно воспользоваться 
следующими способами:  

 автоматическая регистрация новых внешних данных;  
 просмотр и обновление внешних связей вручную;  
 вывод диалогового окна «Связь между проектами» при открытии 

связанного файла.  

На вкладке «Вид» диалогового окна «Параметры» установка флажка 
«Автоматически принимать новые внешние данные» позволяет обрабатывать 
любые изменения в проекте без выдачи сообщений. Флажок «Показывать при 
запуске связи между проектами» вызывает окно «Связь между проектами» при 
открытии связанного файла, причем в нем отображается информация о наличии 
изменений во внешних файлах (рис. 27). Если оба флажка сняты, то возможен 
вызов окна «Связь между проектами» вручную командой Сервис — Связи между 
проектами. В этом окне на вкладках «Внешние предшественники» и «Внешние 
последователи» содержится информация о новых данных, которую можно 
принять полностью, щелкнув на кнопке Все, либо частично, предварительно 
выделив требуемые изменения и щелкнув на кнопке Применить. При этом 
следует быть внимательным, так как отменить принятые изменения 
невозможно. 

 
Рис. 27. Окно «Связи между проектами» 

Преимуществами главного проекта является также то, что один из 
входящих в него проектов может не иметь задач, а служить только для 
перечисления ресурсов, используемых в других проектах. Такой файл называют 
пулом ресурсов, и он позволяет контролировать доступность любого ресурса и 
управлять их распределением. Если файл пула ресурсов открыт в MS Project, то 
доступ к нему возможен из любого открытого проекта по команде Сервис — 
Общие ресурсы — Доступ к ресурсам. В одноименном окне выбирается проект, 
ресурсы которого будут общими, а также задается приоритет при 
возникновении конфликтов с данными календаря или ресурса (рис. 28). Как 
правило, преимуществом должен пользоваться пул ресурсов. 
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Рис. 28. Подключение пула ресурсов к проекту 

После подключения пула ресурсов все его ресурсы становятся доступными 
для проекта-участника, как если бы они были его частью. Однако если пул 
ресурсов имеет преимущества перед проектом, любые изменения информации 
о самих ресурсах (имя ресурса, ставка оплаты и т.п.) не сохраняются в файле-
участнике при закрытии пула. Это связано с режимом, в котором открыт файл 
пула ресурсов. Каждый раз при обращении к файлу пула выводится окно 
«Открытие пула ресурсов», в котором можно задать режим «только для чтения», 
монопольный режим, разрешающий чтение и запись, но при этом делающий 
недоступным пул ресурсов другим пользователям, либо вариант создания 
главного проекта, включающего пул ресурсов и все проекты, являющиеся его 
клиентами.   

(Продолжение следует, см.тема 8 ) 
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ЛБ6**: Тема 8. Управление выполнением проектов: стандартные и 
пользовательские отчеты 
 

При выполнении проектов требуется регулярное составление отчетов, 
содержащих обобщенную или текущую информацию. В Project 2002 
предусмотрены стандартные отчеты для всех основных характеристик проекта, 
кроме того существует возможность создания необходимого отчета 
пользователем. Для упрощения поиска требуемого отчета стандартные отчеты 
Project распределены по категориям. Выбор команды Вид — Отчеты открывает 
диалоговое окно «Отчеты», в котором перечислены все категории (рис. 29). 
Следует отметить, что уровень и тип детализации данных в отчете 
определяется параметрами текущего представления, активного в момент 
генерации отчета. Например, если к представлению был применен фильтр, то и 
данные отчета будут удовлетворять этому фильтру. 

 
Рис. 29. Выбор категории создаваемого отчета 

К категории обзорных отчетов относятся следующие:  

 Сводка по проекту — представляет информацию из окна «Статистика 
проекта», вызываемого щелчком на одноименной кнопке диалогового 
окна «Сведения о проекте»;  

 Задачи верхнего уровня — основные параметры задач высшего уровня 
иерархии и объемлющих задач;  

 Критические задачи — основные параметры задач, определяющих 
критический путь выполнения проекта;  

 Вехи — основные параметры задач, являющихся вехами;  
 Рабочие дни — рабочие часы основного календаря проекта.  

В категорию отчетов о текущей деятельности входят:  

 Неначатые задачи — список задач, выполнение которых еще не началось;  
 Задачи, которые скоро начнутся — задачи, выполняемые после указанной 

даты;  
 Выполняющиеся задачи — список начатых, но не законченных задач;  
 Завершенные задачи — список оконченных задач;  
 Задачи, которые должны были начаться — задачи не начатые на указанную 

дату, хотя они должны были начаться;  
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 Запаздывающие задачи — задачи, сроки выполнения которых перенесены 
на более поздние даты.  

Отчеты по затратам включают:  

 Движение денежных средств — стоимость выполнения задач за единицу 
времени (неделя, месяц и т.п.);  

 Бюджет — фактические и сметные затраты по каждой задаче;  
 Задачи с превышением бюджета — список задач с превышением затрат 

относительно плана;  
 Ресурсы с превышением бюджета — список ресурсов, фактическая 

стоимость которых выше, чем запланировано;  
 Освоенный объем — данные по задачам на основе методики освоенного 

объема.  

К категории отчетов «Назначения» отнесены:  

 Дела по исполнителям — в отчете перечислены ресурсы и сопоставленные 
им задачи;  

 Дела по исполнителям и времени — ресурсы и сопоставленные задачи с 
указанием календаря;  

 Список дел — список задач для указанного ресурса;  
 Ресурсы с превышением доступности — список перегруженных ресурсов с 

указанием выделенных им задач.  

В категории «Загрузка» всего два отчета, которые соответствуют 
одноименным представлениям:  

 Использование задач;  
 Использование ресурсов.  

Последняя категория «Настраиваемые» вызывает диалоговое окно 
«Настраиваемые отчеты», в котором перечислены все отчеты, позволяющие 
настраивать свои параметры (рис. 30), в том числе и те, которые отсутствуют в 
вышеперечисленных категориях. Существует два типа настройки отчетов — 
изменение внешнего вида (форматирование) и изменение содержания. Для 
перехода в этот режим следует щелкнуть на кнопке Изменить, открывающей 
одно из окон «Отчет о задачах» или «Отчет о ресурсах» в зависимости от 
выбранного типа отчета. 
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Рис. 30. Перечень настраиваемых отчетов 

Другая кнопка Создать служит для создания нового пользовательского 
отчета на основе одного из четырех базовых шаблонов: задача, ресурс, 
месячный календарь и перекрестная таблица (рис. 31). 

 
Рис. 31. Выбор шаблона для создания нового отчета 

Если первые два шаблона используют те же самые диалоговые окна 
настройки «Отчет о задачах» и «Отчет о ресурсах», то настраиваемый 
перекрестный отчет создается с помощью специального шаблона, 
позволяющего объединить сведения об определенных задачах и ресурсах с 
параметрами отображения и сортировки (рис. 32). После создания 
настраиваемого перекрестного отчета его можно изменять так же, как и заранее 
определенный отчет. В отличие от других отчетов, в перекрестных отчетах 
используются как сведения о задачах, так и сведения о ресурсах. 

 
Рис. 32. Определение параметров перекрестного отчета 
Шаблон месячный календарь имеет свое диалоговое окно «Определение отчета по 
месячному календарю» (рис. 33), параметры которого определяют отчет, по виду 
сходный с представлением «Календарь» проекта, отображающим выполняемые 
задачи на фоне табель-календаря. 
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Рис. 33. Создание отчета-календаря 

Отчеты позволят выполнить и закрытие проекта, как правило, сопряженное 
с тщательным анализом и обзором всех решений, действий и усилий, которые 
привели проект к успеху или неудаче. Если результаты проекта и вехи четко 
описаны, то можно четко установить момент, когда проект достиг своих целей 
или когда это становится невозможным.  

Кроме распечатки отчетов Project, которые содержат большие объемы 
данных, можно также использовать функции экспорта, позволяющие передать 
все или часть данных в любые приложения. При этом результаты могут быть 
представлены в виде web-страниц, диаграмм электронных таблиц Excel, 
презентаций PowerPoint либо самого файла проекта, доступ к которому 
обеспечивается через папки MS Exchange или Web Folders.  

Управление проектами — это та область деятельности, где учатся главным 
образом на опыте. Следует сохранять информацию о всех выполненных 
проектах, чтобы иметь возможность пользоваться собственным опытом и 
учиться на своих ошибках. 

 
Литература: 

1. Кузнецов И. MS Project 2002 или успешное управление проектами / "Компьютер-
ИНФО" №27(296, 20 сентября  2002 года) - 33(302, 1 ноября  2002)  
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Приложение 1 
Методическая карта  

 лабораторных работ по дисциплине «Информационный  менеджмент» 
 

Наименование лабораторной 
работы (объем) Методический материал  Основные результаты Примечание 

1. Описание бизнес-
процессов для объекта 
исследования (Этап 1)  - 6 
часов 

1.1.Стандарт описания, 
регламентации и аудита бизнес-
процесса. (стр.8-23, Методика 
описания бизнес-процесса) 
1.2. Описание лабораторных работ по 
ИС РМ (Time Line) 
1.3. Инструкции по применению 
моделей графических схем описания 
бизнес-процесса 

1. Функциональная модель бизнес-процесса 
(IDEF0) 

2. Модель потока данных (DFD)  
3. Сетевая модель  взаимосвязи работ этапа 1 

проекта, разработанная средствами 
информационных систем PM: Time Line, MS Project 
и др.) 

См. Стандарт…-
Приложение10 -Правила 
формирования 
графических схем (стр. 47-
69)  
Описание БП выполнить 
для 3-х уровней: 

 Компании 
 Структурное 

подразделение 
 Рабочее место 

2. Регламентация бизнес-
процессов для объекта 
исследования (Этап 2) – 6 
часов 

2.1.Стандарт описания, 
регламентации и аудита бизнес-
процесса. (стр.23-26, Методика 
регламентации бизнес-процесса 
2.2. Дополнительно см. 1.2 и 1.3. 
 
 

4. Функциональная модель бизнес-процесса 
(IDEF0) 

5. Модель потока работ (IDEF3) 
6. Модель потока данных (DFD)  
7. Сетевая модель  взаимосвязи работ этапа 2 

проекта  

Регламентацию БП 
выполнить для 3-х 
уровней 

  Компании 
 Структурное 

подразделение 
 Рабочее место 

3. Проведение аудита бизнес-
процессов для объекта 
исследования (Этап 3) – 2 
часа 

3.1.Стандарт описания, 
регламентации и аудита бизнес-
процесса. (стр.26-31, Методика 
проведения аудита (внутренней 
проверки) бизнес-процесса) 
3.2. Дополнительно см. 1.2 и 1.3. 
 

8. Сетевая модель  взаимосвязи работ этапа 3 
проекта  

9. Итоговая сетевая модель проекта и 
результаты её анализа (описание и отчеты)(  

Итоговая сетевая модель 
проекта для объекта 
исследования должна 
объединять все три этапа - 
описания, регламентации 
и аудита БП  

4. Оформление  и защита 
итогового отчета – 2 часа 

4.1.Предлагаемый перечень 
возможных объектов исследования 
4.2.Требования к оформлению отчета 
по лабораторным работам 

9. Приложения 1-8 (стр.38-46) Команда проекта: 3 чел. 
Объект исследования 
выбирается командой. 

Всего:             16 часов    
Лектор, 
доцент            (В.Г. Ротарь) 
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Приложение 2 
Томский Политехнический Университет 

 
 
 
 
 
 
 

Описание  бизнес процесса 
 
 

Организация симпозиума 
     
 

Выполнила:  
    студентка гр.14А50 

                        Козлова Т.С. 
  

  
 

    
 

Проверил:  
    доцент кафедры ОСУ  

Ротарь В.Г. 
 
 
 
 

Томск 2008 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2. Форма для сбора информации по операциям бизнес-процесса 
 
          Наименование бизнес-процесса    Организация симпозиума 
          Сотрудник, проводивший интервью___________________                                              № листа в подшивке            

Подразделение_____________________ Сотрудник, отвечавший на вопросы_________________________________ 
Должность_____________________ 

 
№ 
 

Наимено-вание 
операции 

Описание операции 
 

Ответственный 
за выполнение 

операции 

Входящая 
информация и 

документы,  

От кого 
получает 

входящую 
информацию и 

документы 

Исходящая 
информация и 

документы 

Кому передает 
исходящую 

информацию и 
документы 

1 Этап 
инициирования 

Генерирование идей, 
формирование 
концепции, 
формирование 
оргкомитета, решение 
правовых вопросов 

Козлова Т.С. Идея Инициативная 
группа 

Приказ о проведении, 
состав оргкомитета, 
регламент  
симпозиума 

оргкомитет 

2 Этап 
подготовительный 

Информирование 
общественности, 
прием заявок на 
участие, составление 
списка участников, 
программы 
симпозиума 
подготовка сборника 

Козлова Т.С. Статьи/заявки Потенциальные 
участники 

Информационные 
письма, программа 
симпозиума, сборник 
трудов конференции 

Оргкомитет, 
ученый 
секретарь, 
участники  
симпозиума 

3 Этап 
операционный 

Регистрация 
участников, открытие 
симпозиума, работа 
секций, закрытие 
симпозиума 

Козлова Т.С. Список участников, 
гостей, орг. взносы 

Оргкомитет, 
участники 

Списки выступивших 
участников, протокол 
секций 

Председатель 
оргкомитете, 
ученый 
секретарь, 
участники 

4 Этап отчетный Подведение итогов, 
подписание приказа 
об итогах 

Козлова Т.С. Протокол секций, 
списки выступивших 
участников 

Председатели 
секций, 
оргкомитет, 
ученый 
секретарь 

Приказ об итогах 
симпозиума 

Администрация 
вуза 

6.  
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7. ПРИЛОЖЕНИЕ №3 Спецификация выходов/входов БП 
БП-Ф02 
№ листа в подшивке___ 
Наименование БП  Организация симпозиума 
Сотрудник, проходивший интервью     
Подразделение__________________ Сотрудник, отвечавший на вопросы      
Должность_____________________ 
 
8. Выходы БП 
№ клиента 
БП 

Наименование клиента Описание клиента 

1 Участники  Участники  во время симпозиума решают острые 
научные вопросы, им выдаются сборники трудов, 
из них выбираются победители 

2 Администрация вуза Весь ход симпозиума проходит в соответствии с 
установленным регламентом, и в конце вся 
отчетность по симпозиуму отправляется 
администрации вуза 

№ выхода Наименование выхода Описание выхода Ссылка на 
спецификац
ию 

1 Сборник материалов Сборник трудов участников 
симпозиума 

 

2 Победители конференции Участники, занявшие призовые 
места 

 

3 Приказ об итогах конференции Итоговый документ для отчетности, 
включающий в себя всю 
информацию о результатах 
проведения симпозиума 

 

4 Участники Участники симпозиума, 
получившие новые знания и опыт 
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9. Входы БП 

№ 
поставщи

ка БП 

Наименование поставщика Описание поставщика 

1 Участники Делают орг. взнос, присылают заявки, статьи и работают на 
секциях 

2 Гости Должны заявить о своем желании принять участие 
3 Инициативная группа Генерирует идею и концепцию конференции 
№ входа Наименование входа Описание входа Ссылка на 

спецификацию 
1 Идея Генерирование идеи о проведении 

симпозиума, цели и обоснование 
 

2 Орг. взнос Участники делают денежный взнос с целью 
финансирования  симпозиума 

 

3 Участники Студенты, участвующие в симпозиуме  
4 Гости Представители вузов, руководители 

предприятий и пр. участвующие в 
симпозиуме в качестве гостей 

 

5 Статьи/заявки Научные статьи, и заявки, являющиеся 
подтверждением желания участвовать в 
работе определенной секции симпозиума 
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Приложение № 4. Спецификация ресурсов бизнес – процесса. 
Заполняется для каждой операции бизнес – процесса 
Наименование бизнес-процесса:  Организация симпозиума 
Сотрудник, проводивший интервью       
Подразделение _____________ Сотрудник,  отвечающий на вопросы       
Должность___________________________ 
 

№ ресурса Наименование ресурса Описание ресурса Ссылка на 
спецификацию 

Информация (документы, файлы) 
1 Приказ о проведении Документ на основании, которого 

организуется симпозиум 
 

2 Положение вуза о проведении симпозиума Общая регламентация вуза  
3 Заявки Заявки на участие в симпозиуме  
4 Научные статьи Труды участников  
5 Список участников Список выступающих  
6 Программа Распорядок мероприятий в рамках 

симпозиума 
 

7 Сборник материалов Сборник статей участников  
8 Электронные версии утвержденных статей Статьи в электронном виде, 

присланные по эл. почте, на 
проверку и утверждение 

 

9 Информационные письма Приглашения на симпозиум  
10 Протоколы секций Итоговые списки выступивших 

участников с выставленными 
баллами и прочей информацией 

 

11 Приказ об итогах конференции Итоговый документ для 
отчетности, включающий в себя 
всю информацию о результатах 
проведения симпозиума 

 

Персонал 
1 Студенты Инициаторы, организаторы,  
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участники 
2 Преподаватели Организаторы, научные 

руководители, председатели 
секций и пр. 

 

Финансы 
1 Деньги, выделенные вузом Согласно регламенту и приказу  
2 Деньги, собранные в качестве взноса Взносы участников  
Материалы основные и вспомогательные 
1 Печатные материалы Сборники трудов, документы, 

программа, протоколы секций и 
проч. 

 

Оборудование 
1 Компьютеры Предоставляются вузом  

2 Копировальные, печатные устройства Предоставляются вузом  
 Цифровые проекторы Предоставляются вузом  
Среда 
1 Здания и помещения вуза Аудитории, конференц-залы, 

актовые залы, гостиница для 
иногородних гостей 

 

Связь 
1 Интернет  Рассылка приглашений, обмен 

информацией с участниками и 
гостями 

 

2 Телефон Переговоры с участниками и 
гостями 

 

Программное обеспечение 
1 Пакет MS Office 2003 Программное обеспечение, 

необходимое для всего 
документооборота и презентаций 
при выступлении 

 

 



 8

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5. Графическая схема бизнес – процесса 
 
Наименование бизнес –процесса  Организация симпозиума     № листа в подшивке   
Статус модели ______ Версия модели _______ Дата изменения статуса документа         
Ответственный исполнитель документа ________________ 
 
Перечень листов модели 
 

№ 
листа в 

подшивке 

№ бизнес -процесса 
(операции ) 

Наименование 
листа 

Статус 
листа 

Версия 
листа 

1.  Проведение симпозиума   
2. А0 Общая модель этапов симпозиума   
3. А1 ИНИЦИИРОВАНИЯ    
4. А111 Заседание ученого совета   
5. А121 Формирование оргкомитета   
6. А131 Подготовка приказа и регламента   
7. А2 ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ   
8. А211 Информирование общественности   
9. А22 Прием заявок /статей   
10. А23 Рассмотрение документов   
11. А24 Составление программы   
12. А25 Подготовка сборника   
13. А3 ОПЕРАЦИОННЫЙ   
14. А311 Регистрация   
15. А321 Открытие, пленарное заседание   
16. А331 Работа секций   
17. А341 Подведение итогов, закрытие   
18. А4 ОТЧЕТНЫЙ   
19. А411 Итоговое собрание оргкомитета   
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1. Проведение симпозиума 
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2. Общая модель этапов симпозиума 
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3. Этап ИНИЦИИРОВАНИЯ (А1) 
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4. Заседание ученого совета (А111) 
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5. Формирование оргкомитета (А121) 

 



 14

6. Подготовка приказа и регламента (А131) 

 



 15

7. Этап ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ (А2) 

 



 16

8. Информирование общественности (А211) 

 



 17

9. Прием заявок /статей (А22) 

 
 



 18

10. Рассмотрение документов (А23) 

 



 19

11. Составление программы (А24) 

 



 20

12. Подготовка сборника (А25) 

 



 21

13. ОПЕРАЦИОННЫЙ (А3) 

 



 22

14. Регистрация (А311) 

 



 23

15. Открытие, пленарное заседание (А321) 

 
 



 24

16. Работа секций (А331) 

 



 25

17. Подведение итогов, закрытие (А341) 

 



 26

18. ОТЧЕТНЫЙ (А4) 
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19. Итоговое собрание оргкомитета (А411) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6. Показатели бизнес–процесса 

 
 
Наименование бизнес-процесса Организация симпозиума    № листа в подшивке  ____  
Сотрудник, проводивший интервью       
Подразделение        Сотрудник, отвечавший на вопросы      
Должность       
 
№ 
показа
теля 

Наименование 
показателя 

Описание 
показателя 

10. Показатели эффективности бизнес-процессов 
1 Географический статус симпозиума Симпозиум в соответствии с регламентом может 

быть: университетский, городской, региональный, 
всероссийский, международный 

2 Научная новизна Количество и качество выдвинутых впервые научных 
гипотез в соответствии с общей тематикой 
симпозиума 

3 Актуальность тематики Соответствие обсуждаемых вопросов современной 
обстановке в стране и мире 

4 Уровень организации Ход мероприятий согласно запланированному 
графику, согласованность событий 

11. Показатели продуктов (выходов) бизнес-процесса 
1 Количество участников Популярность симпозиума говорит о важности 

обсуждаемых на нем вопросов 2 Количество гостей 
12. Показатели (данные) удовлетворенности клиентов бизнес-процессов 
1 Удовлетворенность администрации вуза Степень выполнения требований, степень 

соответствия результатов ожиданиям, отзывы 2 Удовлетворенность преподавателей 
3 Удовлетворенность гостей 
4 Количество жалоб Количество жалоб, поступающих от участников и 

гостей 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7. Глоссарий бизнес–процесса 
  
 
Наименование бизнес – процесс Организация симпозиума      № листа в подшивке _____ 
Сотрудник, составивший Глоссарий         
 
Поряд-
ковый 

№ 
Наименование термина 

Допустимое 
сокращение 

 
Определение термина 

1 Бизнес-процесс БП Устойчивая, целенаправленная совокупность взаимосвязанных 
видов деятельности (последовательность работ), которая по 
определенной технологии преобразует входы в выходы, 
представляющие ценность для потребителя 
 

2 Владелец бизнес-процесса  Должностное лицо, которое имеет в своем распоряжении 
персонал, инфраструктуру, программное и аппаратное 
обеспечение, информацию о бизнес-процессе, управляет ходом 
бизнес-процесса и несет ответственность за результаты и 
эффективность бизнес-процесса 
 

3 Вход бизнес-процесса БП Ресурс, необходимый для выполнения бизнес-процесса 
 

4 Выход бизнес-процесса БП Результат (продукт, услуга) выполнения бизнес-процесса 
 

5 Документооборот  Система документального обеспечения деятельности 
предприятия 

7 Показатели бизнес-
процесса 

 Количественные и/или качественные параметры, 
характеризующие бизнес-процесс и его результат 

8 Показатели эффективности 
бизнес-процесса  

ПЭ Параметры бизнес-процесса, характеризующие 
взаимоотношение между достигнутым результатом и 
использованными ресурсами 

9 Показатели продукта ПП Параметры продукта бизнес-процесса. 
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(услуги)   
10 Показатели (данные) 

удовлетворенности клиента 
ДУК Параметры удовлетворенности клиента 

11 Поставщик    Субъект, предоставляющий ресурсы 
12 Клиент  Субъект, получающий результат бизнес-процесса. Потребитель 

может быть: 
а) внутренний – то есть находящийся в организации и, в ходе 
своей деятельности, использующий результаты (выходы) 
предыдущего бизнес-процесса;  
б) внешний – то есть находящийся за пределами организации и 
использующий или потребляющий результат деятельности 
(выход) организации. 

13 Операция (работа)   Часть бизнес-процесса 
14 Регламент  бизнес-

процесса  
 

 Документ, описывающий последовательность операций, 
ответственность, порядок взаимодействия исполнителей и 
порядок принятия решений по улучшениям. 

15 Ресурсы   Информация (документы, файлы), финансы, материалы, 
персонал, оборудование, инфраструктура, среда, программное 
обеспечение, необходимые для выполнения бизнес-процесса 

16 Модель   Графическое, табличное, текстовое, символьное описание 
бизнес-процесса либо их взаимосвязанная совокупность 

16 Функция   Направление деятельности элемента организационной 
структуры, представляющие собой совокупность однородных 
операций, выполняемых на постоянной основе 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 8. Перечень документов бизнес-процесса 
 
Наименование бизнес-процесса Организация симпозиума      № листа в подшивке ___ 
Сотрудник , составивший Перечень       
 
 
Пор. 
№ 

№ 
документа 

№ папки Наименование документа Описание документа 

1  1 Положение вуза о симпозиумах Регламентирующий документ о проведении 
симпозиума в конкретном вузе 

2  2 Приказ о проведении симпозиума Документ на основании, которого организуется 
симпозиум 

3  3 Заявки участников симпозиума Документ, содержащий ФИО участника, тему 
статьи и прочую информацию об участнике 

4  4 Информационное письмо Официальное приглашение на симпозиум 
5  5 Программа симпозиума Распорядок мероприятий в рамках симпозиума 
6  2 Утвержденный список 

участников симпозиума 
Список участников, статьи которых прошли 
отбор, и которых пригласили для выступления 

7  2 Протокол секции Итоговые списки выступивших участников с 
выставленными баллами и прочей информацией 

8  6 Заявка на помещение Заявка на предоставление аудиторий, залов и 
прочих помещений (на каждое отдельно) 

9  2 Утвержденный список гостей 
симпозиума 

Список ожидаемых гостей 

10  2 Протокол явки Список зарегистрировавшихся участников и 
гостей 

11  7 Сертификат участника Документ государственного образца, 
подтверждающий участие  

12  8 Приказ об итогах симпозиума Итоговый документ для отчетности, 
включающий в себя всю информацию о 
результатах проведения симпозиума 
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