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1. ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ, РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель программы 

Обеспечить повышение уровня компетентности специалистов, вовлекаемых в 
проектную деятельность организации, а также подготовить их к самостоятельному 
осуществлению эффективной проектной деятельности в организации с использова-
нием Microsoft Project. 

1.2. Основные задачи программы 

Комплексное изучение и освоение методологии управления проектной дея-
тельностью, в том числе: 

 знакомство с современными подходами к осуществлению управления проект-
ной деятельностью; 

 изучение процессов и функций управления временными характеристиками в 
проектной деятельности; 

 изучение и практическое освоение базового функционала Microsoft Project для 
эффективного планирования и контроля выполнения проектов. 

1.3. Требования к результатам освоения программы 

В результате изучения программы слушатель должен: 

знать: 

 основные подходы к организации управления временными характеристиками 
в проектной деятельности; 

 процессы управления временными характеристиками в проектной деятельно-
сти, включая вопросы взаимодействия процессов; 

 методы, средства, инструменты и способы их применения на практике для 
успешной реализации управления временными характеристиками проектной 
деятельности. 

уметь: 

 организовывать работу по эффективному планированию проектной деятель-
ности, прежде всего, планированию содержания, сроков и стоимости проектов; 

 осуществлять разработку календарных планов проектов с использованием 
программных инструментов Microsoft Project Professional 2016; 

 выполнять основные функции по осуществлению проектной деятельности в 
качестве руководителя проекта, участника команды управления проектом, 
участника команды проекта с применением программных инструментов Mi-
crosoft Project Professional 2016. 

владеть навыками: 

 календарного планирования проекта; 

 организации исполнения календарного плана проекта; 

 контроля исполнения календарного плана проекта; 

 выполнения основных процессов и процедур: 
• планирования содержания проекта; 
• управления сроками в проекте; 
• управление ресурсами проекта. 
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2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1. Учебный план дополнительной профессиональной 
программы повышения квалификации 

Категория слушателей: Менеджеры проектов, администраторы проектов, 
члены проектных команд, руководители подраз-
делений, а также специалисты любого профиля, 
вовлекаемые в проектную деятельность органи-
заций. 

Требования к слушателям: высшее профессиональное образование 
Объем программы 18 часов 
Продолжительность обучения 4 дня 
Форма обучения С применением дистанционных образовательных 

технологий 
 

№ 
п/п 

Наименование модулей, 
дисциплин, разделов 

Всего, 
час. 

В том числе: 

 Лекции 

Практические 
занятия (семи-
нары, деловые 
игры, пробные 

тесты) и др. 

Само-
стоя-

тельная 
работа 

Форма 
кон-

троля 

1. 
Модуль 1. Работа с 
данными в MS Project 

4 0,5 3,5 - кейс 

2. 
Модуль 2. Календарное 
планирование проекта 
в MS Project 

4 0,5 3,5 - кейс 

3. 
Модуль 3. Ресурсное 
планирование проекта 
в MS Project 

5 0,5 3,5 1 кейс 

4. 
Модуль 4. Контроль 
проекта и отчетность в 
MS Project 

4 0,5 3,5 - кейс 

Итоговая аттестация 1 - 1 - тест 

Итого 18 2 15 1  
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2.2. Учебно-тематический план дополнительной 
профессиональной программы повышения квалификации 

№ 
п/п 

Наименование модулей, 
дисциплин, разделов 

Всего, 
час. 

В том числе: 

 
Лек-
ции 

Практические 
занятия (се-
минары, де-
ловые игры, 
пробные те-

сты) и др. 

Само-
стоя-

тельная 
работа 

Форма 
контроля 

1. 
Модуль 1. Работа с 
данными в MS Project 

4 0,5 3,5 - кейс 

1.1 
Интерфейс MS Project 
Professional 2016 

2 0,5 1,5 - кейс 

1.2 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

1 - 1 - 
тестовые 
задания 

1.3 Работа с данными 0,5 - 0,5 - кейс 

1.4 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5  0,5 - 
тестовые 
задания 

       

2. 
Модуль 2. Календар-
ное планирование 
проекта в MS Project 

4 0,5 3,5  кейс 

2.1 Создание проекта 1,5 - 1,5 - кейс 

2.2 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

2.3 Задачи проекта 1,5 0,5 1 - кейс 

2.4 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

       

3. 
Модуль 3. Ресурсное 
планирование проекта 
в MS Project 

5 0,5 3,5 1 кейс 

3.1 Ресурсы проекта 1,5 - 1,5 - кейс 

3.2 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

3.3 
Выравнивание загрузки 
ресурсов 

1,5 0,5 1 - кейс 

3.4 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

3.5 

Выполнение домашнего 
задания по разработке 
и оптимизации кален-
дарного плана проекта 

1 - - 1 кейс 

       

4. 
Модуль 4. Контроль 
проекта и отчетность 
в MS Project 

4 0,5 3,5 - кейс 

4.1 Работа с проектом 1,5 - 1,5 - кейс 

4.2 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 
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№ 
п/п 

Наименование модулей, 
дисциплин, разделов 

Всего, 
час. 

В том числе: 

 
Лек-
ции 

Практические 
занятия (се-
минары, де-
ловые игры, 
пробные те-

сты) и др. 

Само-
стоя-

тельная 
работа 

Форма 
контроля 

4.3 
Работа с задачами, ре-
сурсами и назначения-
ми 

0,5 - 0,5 - кейс 

4.4 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

4.5 Отчеты по проекту 0,5 0,5 - - кейс 

4.6 
Выполнение упражне-
ний  модуля 

0,5 - 0,5 - 
тестовые 
задания 

Итоговая аттестация 1 - 1 - тест 

Итого 18 2 15 1  
 

2.3. Учебная программа дополнительной профессиональной 
программы повышения квалификации 

Наименование модулей, разделов, тем 
и содержание обучения 

Вид учебной 
работы 

Кол-во 
часов 

День 1  4 

Модуль 1. РАБОТА С ДАННЫМИ В MS PROJECT  4 

Интерфейс Microsoft Project 2016  
 Предназначение Microsoft Project 
 Основные элементы интерфейса Microsoft Project 

2016 

лекция 0,5 

Интерфейс Microsoft Project 2016  
 Работа с лентой  
 Настройка параметров файла проекта  
 Выбор и настройка представлений 
 Настройка таблиц 
 Работа с полями 
 Временная шкала проекта 
 Комбинированный режим 
 Настройка шкалы времени в диаграмме Ганта 
 Работа с файлами 

практическое 
занятие 

1,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

1 

Работа с данными 
 Формат и отображение данных (Числа, Длитель-

ность, Даты, Денежные единицы) 
 Удаление, перемещение, копирование, поиск и за-

мена данных 

практическое 
занятие 

0,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

День 2  4 
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Наименование модулей, разделов, тем 
и содержание обучения 

Вид учебной 
работы 

Кол-во 
часов 

Модуль 2. КАЛЕНДАРНОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ПРОЕКТА 
В MS PROJECT 

 
4 

Создание проекта 
 Способы планирования проекта  
 Настройки в форме Сведения о задаче 
 Настройка календаря проекта, изменение пара-

метров рабочей недели, создание исключений 

практическое 
занятие 

1,5 
 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Задачи проекта 
 Составление списка задач  
 Выбор режима планирования задач  
 Простая задача, суммарная задача, задание пара-

метров повторяющейся задачи  
 Создание вехи  
 Добавление задач, деактивация задач  
 Связывание задач, типы связей, создание сетевой 

диаграммы  
 Выбор типа задач 
 Типы ограничений задачи 
 Ввод длительностей задач 
 Установка приоритета задач 

практическое 
занятие 

1 

Задачи проекта 
 Критический путь проекта 
 Расчет критического пути 
 Отслеживание и сокращение критического пути 

лекция 0,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

День 3  5 

Модуль 3. РЕСУРСНОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ПРОЕКТА В 
MS PROJECT 

 
5 

Ресурсы проекта 
 Типы ресурсов, их характеристика  
 Ввод ресурсов  
 Настройка доступности ресурсов  
 Календари ресурсов  
 Стоимость ресурсов  
 Назначение ресурсов задачам проекта  
 Работа с представлениями Использование задач, 

Использование ресурсов, График ресурсов  
 Установка параметров назначения  
 Профиль загрузки ресурса  
 Влияние назначений на календарный план 

практическое 
занятие 

1,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Выравнивание загрузки ресурсов 
 Анализ доступности ресурсов 
 Способы устранения перегруженности ресурсов 

лекция 0,5 

Выравнивание загрузки ресурсов практическое 1 
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Наименование модулей, разделов, тем 
и содержание обучения 

Вид учебной 
работы 

Кол-во 
часов 

 Автоматическое выравнивание загрузки ресурсов 
 Ручное выравнивание загрузки ресурсов 
 Откладывание и прерывание отдельных назначе-

ний и задач 

занятие 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Выполнение домашнего задания по разработке и оп-
тимизации календарного плана проекта 

самостоя-
тельная ра-

бота 
1 

День 4  4 

Модуль 4. КОНТРОЛЬ ПРОЕКТА И ОТЧЕТНОСТЬ В MS 
PROJECT 

 4 

Работа с проектом 
 Создание базовых планов 
 Обновление базового или промежуточного плана 
 Сравнение нескольких базовых планов 
 Отслеживание выполнения плана. Ввод факта, 

прогноз 
 Процент завершения, процент завершения по тру-

дозатратам, физический процент завершения 
 Создание бюджетного ресурса 
 Отображение затрат проекта 
 Анализ и оптимизация стоимости проекта 

практическое 
занятие 

1,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Работа с задачами, ресурсами и назначениями 
 Код структуры задач 
 Кодировка справочника 
 Добавление заметок и документов 
 Гиперссылки в таблицах и представлениях 
 Работа с фильтрами, выделениями, группировками 

и сортировками 

практическое 
занятие 

0,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Отчеты по проекту 
 Типы отчетов в MS Project 
 Отчеты панели мониторинга 
 Выгрузка наглядных отчетов 
 Создание пользовательских отчетов 
 Отчеты по сравнению версий проекта 

лекция 0,5 

Выполнение упражнений  модуля практическое 
занятие 

0,5 

Итоговая аттестация практическое 
занятие 

1 
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2.4. Календарный учебный график 

Наименование показателя 
 

Календарный срок  
проведения 

Продолжительность обучения 18 часов 

Рекомендуемая продолжительность занятий в день 4 – 5 академических часов 

Итоговая аттестация 4-й день 
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3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ПРОГРАММЫ 

3.1. Основная литература: 

1. Полковников А. В. Управление проектами. Полный курс MBA/ Полковни-
ков А. В., Дубовик М. Ф. – М.: ЗАО «Олимп-Бизнес», 2015. 

2. Просницкий А. Microsoft Project 2016. Методология и практика. - М.:  ОЧУ ДПО 
«Проектная ПРАКТИКА», 2016 

3.2. Дополнительная литература: 

1. Руководство к Своду знаний по управлению проектами. 6 издание, 2017 г.   
A Guide to The Project Management Body of Knowledge. 2017 6-th Edition. PMI, 
Newton Square, Pennsylvania USA. 

2. ГОСТ Р ИСО 21500-2014. «Руководство по проектному менеджменту». – М.: 
Стандартинформ, 2015. 

3. Максин Д. Г. Разработка и внедрение системы управления проектной деятель-
ностью в организации – М.: НПК «Поток», 2015. 

4. Куперштейн В.И. Microsoft Project 2013 в управлении проектами. СПб.: БХВ-
Петербург, 2014. 
 

3.3. Рекомендуемые Интернет-ресурсы: 

www.pmpractice.ru Сайт группы компаний «Проектная практика», специали-
зирующейся на управлении проектами 

www.pmi.org Институт по управлению проектами PMI 

www.ipma.ch  Международная ассоциация управления проектами IPMA 

www.sovnet.ru  Российская ассоциация управления проектами 

www.pmforum.org   Глобал Форум по Управлению проектами 

www.aipm.com.au  
 

Официальный сайт Австралийского Института Управле-
ния Проектами (AIPM) 

www.gantthead.com 
 

Специализированный сайт, посвященный УП 

www.4pm.com  Специализированный сайт, посвященный УП 

 

http://www.pmpractice.ru/
mailto:education@pmpractice.ru
http://www.pmpractice.ru/
http://www.pmi.org/
http://www.ipma.ch/
http://www.sovnet.ru/
http://www.pmforum.org/
http://www.aipm.com.au/
http://www.gantthead.com/
http://www.4pm.com/
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4. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

Для организации эффективного процесса обучения необходимо обеспечить 
условия, которые предусматривают подходящие для проведения занятий помеще-
ния, минимальный набор оборудования, а также средства обучения, включая про-
граммное обеспечение и доступ в систему дистанционного обучения. 

 

4.1. Организация размещения слушателей и перечень 
оборудования 

Обучение по программе проводится с применением дистанционных образова-
тельных технологий. Рабочее место участника обучения должно быть оснащено 
персональным компьютером с возможностью выхода в сеть Интернет.  

Для организации эффективного процесса обучения необходимо обеспечить 
условия, которые предусматривают: 

• Выделение слушателем достаточного количества времени для выполнения 
занятий в соответствии с графиком обучения; 

• Помещение, обеспечивающее комфорт и концентрацию слушателя на обра-
зовательном материале в период обучения; 

• Оборудование, позволяющее слушателю использовать все возможности си-
стемы дистанционного обучения (в т.ч. компьютер с бесперебойным высокоскорост-
ным доступом в Интернет, современный браузер). 

4.2. Перечень программного обеспечения, используемого в 
преподавании 

Для эффективной работы по программе онлайн тренинга необходимо, чтобы 
на ноутбук или персональный компьютер слушателей было установлено следующее 
программное обеспечение: 

 Операционная система Microsoft Windows 7\8\10; 

 Стандартный пакет Microsoft Office 2010\2013\2016; 

 Microsoft Project Professional 2016. 
 

Дополнительные системные требования: 

 Подключение к интернету - (широкополосный) проводной или беспроводной 
(3G или 4G / LTE); 

 Динамики и микрофон - встроенные или USB или беспроводные Bluetooth; 

 Веб-камера или HD-веб-камера - встроенная или USB; 

 Или HD-камера или HD-видеокамера с картой видеозахвата. 
 
Требования к браузеру для работы: 

 Microsoft Internet Explorer 7.0 и выше;  

 Mozilla Firefox 10.0 и выше;  

 Opera 9.6 и выше;  

 Safari 3.0 и выше;  

 Google Chrome 10.0 и выше. 

  
Для успешной работы необходимо, чтобы браузер имел возможность:  

 принимать cookie;  

http://www.pmpractice.ru/
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 исполнять JavaScript.  
 
Дополнительно:  

 Flash Player версии 9.0 и выше для работы с редактором упражнений и медиа-
объектами (рекомендуется Adobe Flash Player 10.0).  
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5. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ, ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ 
УСПЕВАЕМОСТИ 

Текущий контроль успеваемости слушателей осуществляется в форме ре-
шения кейсов. 

Итоговый контроль проводится в форме тестового экзамена в электронной 
форме. 

Задание на тестовый экзамен содержит вопросы по тематике программы обу-
чения и предусматривает вопросы только с одним вариантом правильного ответа. 

Для выполнения тестового задания слушателем отводится не более 1 акаде-
мического часа. 

Для успешной сдачи тестового экзамена необходимо показать результаты на 
уровне 70% и выше правильных ответов на вопросы теста. 
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