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OZET

Ozellikle iletisim ve otomasyon alaninda meydana gelen gelismeler, tiim
yOnetim birimlerinde oldugu gibi proje ySnetimi konusunda da y®neticileri yeni
yontemlere kullanmaya sevk etmistir.  Proje yonetimi konusunda gelistirilen
otomasyonlarin en ¢ok kullanilanlarindan birisi Microsoft Project yazilimidir. Microsof
Project yardimyla, klasik yontemlerin aksine, proje planlar1 olusturulup, zaman,
maliyet, Uriin kapsamu, stifeg:ler, toplam kalite, verimlilik vb agamalar kolayca

yOnetilebilir.

Projenin her hangi bir asamasinda kullamilan kaynak oranlari, toplam
caliyma saati, kullamlmayan kaynak durumu, gerceklesen proje aktiviteleri,
gerceklesmesi gereken proje aktiviteleri goriiliip, karsilastirlabilir.

Microsoft Project ile insan kaynaklarinin da verimli kullamlmasini saglar.
Projede yer alan tiim insan kaynklar: i¢in standart gahgma takvimleri diizenlenebilecegi
gibi, her kaynak i¢in 6zel ¢aliyma takvimi olusturulabilir. Projenin her hangi bir
asamasinda istenilen kaynagm performans: gériilebilir.

Microsoft Project, proje yoncticilerine ¢ok kullamgh raporlar iiretir. Proje
yoneticisi, istedigi bir zamanda, tim kaynaklarin haflahk, ayhk, yilik ¢alisma
durumunu, hangi kaynaklarin hangi isleri yaptigini, hangi kaynaklarin fazla ¢aligmasi
gerektigini, ara teslimatlarin ya da kontrollerin hangi tarihlere denk geldigini, nakit akis
tablosunu, projenin biitgesini, proje biitgesinin kullamlan ve kalan kismuni,™ kritik
gOrevlerin neler oldugunu, hangi aktivitelerin geciktirilebilecegi gibi onlarca rapor

tretilebilir.

Microsoft Project, uzaktan baglant: ydntemi (Web Access) ile proje takim
tiyeleri farkh mekanlarda olsalar bile, birden fazla projeyi ySnetme imkan: tanir.
Baylece, aym anda birden fazla proje verimli bir sekilde yonetilir. Projeler arasinda

veri ahy verisi kolayca yapilabilir,
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ABSTARCT

Developments occured especially in the fields of communication and
otomation have directed managers to use new methods as it happens in all the parts of
management. One of the most common otomations which is developed for project
management is Microsoft Project Software. With the help of this software, different
from classical methods, project plans can be done, and the stages about time, cost,

project content, processes, total quality, productivity, etc can be managed easily.

Morcover, source rates which are used at any stage of the project, total
working hours, the situation ol the source which is not being used, project goals which
have been achicved and the ones which must be achieved in the future can be

understood and decided on.

Microsoft Project also helps using the human resources in a productive way.
Working schedules can be planned for group of people or individuals who have been
included in the project. So that at any stage of the project the performance of any

resource can be observed.

Microsoft Project produces very useful reports to the project users.
Whenever it is needed project user can have reports about: weekly, monthly, yearly
working, results of resources, which resource has worked on what, which resource needs
to work more, the dates of intermediate deliveries or ckecking time, cash flow tables,
project budget, spent and left budget rates, information about the important missions,

activities which can be delayed.

With the help of remote control method, Microsoft Project enables project
team members to manage more than one project simultaneously even the users are at
different locations. So that more than one project can be managed effectively and

simultaneously and the data flow between the projects can be done easily.
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Arastirmanin Amaci
Yiiksek lisans tez ¢aligmamiz proje yonetiminde, otomasyon kullanarak,
projc ybnetiminde etkinligi artitip, isletme verimlilifinin nasil artinlacagini

amaglamaktadir.

Aragtimanin Onemi
Yiksek lisans tezimizin konusunu, bilgi toplumuna gecis siirecinde,

ybnetimde bilgisayar ve yazilimlarin kullamlmasini saglamaktir.

Arastirmanm Smirhhklar

Yiiksek lisans tez ¢alismamiz, Istanbul, Yenibosna’da faaliyette bulunan
bilyitk bir yaymcvi igletmesinde yapilmistir. Bu igletmede ydriitiilen kitap basim
projeleri, Microsoft Project ile yonetilmistir.  Projelerin, Microsoft Project ile

yonetilmesinin isletme verimligine katkist ortaya konmustur.

Arastirmanin Yéntemi

Projelerin, Microsoft Project ile takibini saflamak igin, 6ncelikle isletme
¢aliganlar1 proje yOnetimi metodolojisi konusunda egitime alinmis, genel y&netim
bilgileri ile bir projenin hangi agsamalardan olugmas: gerektigi anlatilmustir. Projede
gorev alacak insan kaynaklarindan, bilgisayar ve Microsoft Project konusunda bilgi
sahibi olmayanlar 6n egitime alinms, bilgisayar ve Microsoft Project kullanacak
yetkinlik kazandiriimigtir. Caligmanin bundan sonraki agamasinda, kitap basim projeleri
aktiviteleri, Microsoft Project yazihmma aktarilmig, gerekli kaynaklari girilmis,
stiregler takip edilmigtir. Gergeklegen sonuglar, ginliik olarak Microsoll Project’e
girilmig, gergeklesen degerler ile olmasi gereken degerler giindi giiniine kontrol

edilmistir.



TEZ METNI



GiRis

Kiiresel rekabet sartlarinda ve iilke ckeonomilerinin gesitli krizlere maruz
kaldig1 bir ortamda, 6rgiit yapisi igindeki biitiin birimlerin bir uyum iginde ySnetilerek,
verimlilifin artinlmasi hedeflenmektedir. Giinlimiiz rekabet kosullarinin ({istiin
performans ve verimliligi gerekli kilmasi, gerek kamu gerekse 6zel kuruluslar1 zaman-
maliyet-kapsam kisitlarim iyi kullanmak zorunda birakmistir. Zaman-maliyet-kapsam
kisitlarii planlamanmin  iyi yollarindan biri, zaman- maliyet-kapsamdan olusan proje
tig:génini, Ms Proje (Project) v¢ Ms Proje (Project) tiirii yazilimlart kullanarak

projelendirmektir.

Zaman, projeler igin en dnemli kisitlardan biridir, (Unk, baglama ve bitig
tarihi planlanmamig, higbir proje yoktur. Bir iiriin ya da bir olayda sonuglanan bir ¢ok

proje i¢in zaman, yonetilmesi gereken en 6nemli kisitlamadir.

Maliyet, sadece para olarak diisiiniilemez. Proje maliyetinin ¢ok daha genis
bir anlami vardr. Proje ydnetiminde maliyet, projeyi yiriitmek icin gereken tiim
kaynaklar1 ifade eder. Bu baglamda maliyet, isi yapan insan ya da donanim, is
yapiminda kullanilan malzemeler, para ve dgeleri icerir. Maliyet, tiim projeler igin
zaman gibi onemli bir kisitlamadir. Hedef proje biitcesini agmadan projeyi

bitirebilmektir.

Her bagarili projenin amaci, somut bir hizmet ya da iiriin Girctmcktir. Bu
ifade kapsann agiklar. Burada rtin kapsamu, @irtintin tasarlanan kalitesini, dzcllik ve
iglevieridir. Proje kapsami ise, bir drlin ya da hizmetin tasarlanan diriin kapsamyla
teslim edilmesi igin gereken galiymayi agiklar. Kapsam 1 fadesi;

e Varolma nedeni, Kapsam ifadesinde projenin var olma nedeni agiklanmahdir.

. Projenin amaci, projenin basarili olarak nitelendirilmesi icin ulagilmas: gereken
hedefleri ifade eder. Proje hedefleri 6lgiilebilir olmalidir. Aksi takdirde, projenin
riski artar.

e Uriin/ hizmet tanim1, Kapsam ifadesinde, proje kapsaminda olusturulacak iirlin veya
hizmetin detayh bir tammlamasinin yapilmas: gereklidir.



e Teslim edilecekler listesi, Teslim edilecekler listesi, dogru olarak teslim edildigi
takdirde projenin basarismm isaret eder. Ornegin, telefon sistemi kurma projesinin

teslim edilecekler listesinde, kullanicilara kitapgik veya egitim verilmesi bulunabilir.

Gegmiste de planlamacilar, bugiin sahip oldufumuz tekniklerden ve
metodolojilerden yoksun bigimde, zaman g¢izelgeleri olusturmus, malzeme ve kaynagin
performansini incclemis ve karsilasabilecekleri riskleri belirlemislerdir.  Zaman iginde
planlamactlar, proje  yazahimlars  yardimyla, maliyet kontrolt, zaman  gizelgesi
gelistirme, kaynak planlama ve risk yonetme gibi teknikleri gelistirerek, proje
¢alismalarina dahil etmislerdir. Boylece projelerin basarisim Slgmede pek ¢ok kriter
belirleyebilmiglerdir.

Zaman-maliyet-kapsam kisitlarin, Ms Proje (Project) yazihmi ile
yonetmek, yarar saglamak, bir gereksinimi gidermek ve bir soruna ¢6ziim bulmak,

kisaca verimlilik bu ¢alismanin amacidir.

Bu ¢aligma, 4 ana béliimden olugmaktadr.

Birinci bdliimde, Projenin tanimi, projenin basarisi ya da bagsarisizhgs,
projenin basarisina etki eden faktorler, projede risk belirsizlikler, proje ydnetiminde
insan kaynaklarimin rolii, projenin yapilandirilmasi, maliyet tahminleri, projelerin
degerlendirilmesi, projede kullanilan gizelgeler, Gantt, Cpm ve Pert ile gizelgeleme
yontemleri ve dnemi, projenin kontrolil izerinde durulmustur.

Ikinci ve uglincii bliimlerde ise, Ms Prject ile Projenin Planlanmasi,
Yiirtitilmesi, Analiz ve Kontrolii, Ms Proje (Project) yazillminda goriiniimler ve
tablolar, Gantt Semas1 (Gantt Chart) tanitim, aktivite tamimlari, aktivitelerin girilmesi,
aktivitegesitleri, siire tamimlari, aktivitelerin yapilandirilmasi, kaynaklarin tammi ve
kaynaklar1 aktivitelere atama, maliyetlerin tammlanmast ve izlenmesi, raporlama

teknikleri, filtreler, siizme teknikleri {izerinde durulmugtur.

Dérdiincti boliimde ise, Ms Proje (Project) ile Yaniasya A.S i¢in geligtirilen
kitap basim projesi uygulanmy, uygulama sonuglarnmn verimlilige ctkisi  tzerinde

durulmugtur.



BIRINCI BOLUM

PROJE YONETIMI METODOLOJIS]



1.1.Proje Kavram Ve Icerigi

Proje, bir ckip tarafindan, belirli bir maliyet, siire ve kapsam  ¢ergevesinde,

Onceden belirlenmis hedefler dogrultusunda, para, isglictl, ekipman, kaynak ve teknoloji

kullanarak gergeklestirilen, belirli bir baslangi¢ ve bitis noktast olan, bir defaya mahsus

gerceklestirilen faaliyetler biitiiniidiir.

1.1.1. Projenin Tanim

Proje kavraminin ¢esitli tanimlar1 vardir. Bunlar;

Proje, zaman-maliyet-kapsam kisitlarim1 kullanarak, belirlenen hedefe
ulagmaktir.

Proje; “Baslama ve bitisi agikga tanimlanmig aktivitelerle biitge ve zaman kisit1
altinda iyi tamimlanmis hedef ve amaglara ulagma eylemidir.

Proje, benzeri olmayan bir iiriin ya da hizmet yaratmak igin gegici bir ¢aba
girigimidir.”

Proje, ¢6zUmil planlanp, ¢izelgelenmig bir sorundur. Bu tanim bize projenin
varolan bir sorunu ortadan kaldirmaya yonelik gabalarin toplami oldugu

sonucuna gotiirtir. Sorunun dogru tammlanmasi projenin bagarisim olumiu

" etkiler

Proje, yeni bir iiriin, yeni bir bina, tesis, yeni bir sistem veya 6zel baz
sonuglarin elde edilmesi igin gergeklestirilmesi gereken toplam siire¢ olarak ta

tanimlamaktadir,

Bir projede, insan ve insan digr kaynaklar, baglangict ve sonu belirli bir

amag i¢in bir Orglit ¢ergevesinde bir araya getirilir. Proje sonunda ise bu kaynaklar

baska yerlere tahsis edilir

Tarihin ilk ¢aglarindan beri gesitli tiplerde projcler gergeklestirilmistir.

Bunlara 6rnek olarak Misir’in sulama kanallar1 ve piramitleri gosterilebilir. Bu

! Savag Sakar, Proje Y8netimi Metodolojisi, hitp://Come.to/proje, (15 Nisan 2003)
2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, (geviri Varol N.), Adim Adim Microsoft Project Siiriim 2002,
Arkadas Yayinevi, Ankara,2002,5.395.
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yapitlarla ilgili proje yonetimi bilgileri ise korunmamig ve bu faaliyetlerin sayica az
olmalar1 nedeniyle, Proje YoOnetimi’nin bir disiplin olarak gelismesi ancak II. Diinya
Savasi’ndan sonra miimkiin olmustur. Ozellikle bu savastan sonra 6zel girisimciligin
gelismesi, devletlerin kendi iilkelerinden biliytik hacimli isler yapmak igin
toplayabilecekleri paranin, demokrasi ve cumhuriyet,birey haklar1 ve vatandaglik
kavramlarmin bu projeleri gerceklestirebilecek kuvvetteki tilkelerde yerlesmesi
nedeniyle, sinirlh olmak zorunda kalmasi, projeleri sinirh olmak,ckonomik olmak,
yararli olmak ve belirli maliyet,zaman ve amag¢ kisitlamalar: iginde olmak zorunda

birakmustir. * Projenin bir kez ve karmagik olmasi, gerekli iglemler, program ve

kaynak larin dagstimm kapsayan koordinasyonlu bir plan gerektieie *

Biitiin bu tammlardan g¢ikarilacak sonug, projenin bir gereksinime cevap
verdigi,bir amaca ydpelik oldugu, yalmzca bir kez yapildifi, baslama ve bitis
tarihlerinin belli oldugu, bir 6rgiit yapis1 iginde gerceklestizi ve kaynak tiikettigidir. °

1.1.2. Proje Uggeni: Zaman-Maliyet-Kapsam

Proje yonetimi, bir ¢ok sekilde ele alnabilir. Bunlar icerisinde en fazal
kabul goren yontemlerden biri proje tiggenidir. ¢ Asagida Sekil 1.1.’de proje tiggeni

goriilmektedir.

iR ek ddns £ i R

Sekil 1.1. Proje Ucgeni

3 Burhan Albayrak, Proje Y@netimi ve Damismanlik,Alfa, istanbul, 1998, 5.243.
“ Burhan Albayrak, a.g.c., 5.244,

b Ag.e. 5.245,

* Carl Chatfield , Timothy Johnson., a.g.e., 5.396.



Bu tammin bir¢ok ¢esidi vardir ancak, temel olarak her proje bazi zaman
kisitlama Ogelerine, bazi biitge tiirlerine sahiptir ve tamamlanmas: igin bir miktar
calisma gerektirir. (Baska bir deyisle, tammlanmig bir kapsama sahiptir) Bu

kisitlamalar; Zaman, maliyet ve kapsam olarak belirtilebilir.

Zaman

Bitis tarihi belli olmayan bir proje yoktur. Sinirli zaman, bir proje i¢in bii-
yiik olasilikla Onemli bir kisitlamadir. Tim proje takimi, proje biitgesini ya da

kapsamim bilmiyor olabilir ancak, mutlaka hepsi proje bitis tarihini bilmelidir.

Zaman kisitlamasina iligikin bazi 6rnekler asagida siralanmustir:

e [sletmenin bir konut projesi'vardlr: Yagmurlar baglamadan gatilar1 bitirmesi

gerekmektedir. -
e Isletme, bir {iriin siparisi almustur: 2 ay icerisinde tirlinii bitirmek zorundadir.
o lgletme bir film geckmektedir. 5 ay sonrki (ilm festivaline mutlska katilmak istenmektedir.

e istemenin 50.000 $ hk bir e-learning projesi bulunmaktadir. 1 yil igerisinde
egitimler baglamak zorundadir.

Bu baglamda, “Bir iiriin iireten ya da bir olayla sonuglanan birgok proje igin zaman.,

yonetilmesi gereken en 6nemli kisitlama olmaktadir « 7

Maliyet

Maliyeti yalnizca para olarak diisiintilebilir ancak, proje maliyetinin daha
genis bir anlami vardir: Maliyetler projeyi yiiriitmek i¢in gereken tiim kaynaklardur.
Maliyet, projede isi yapan insan ve donamim, onlarm kullandiklar1 malzemeler, para ve

diger tiim olay ve gcleri igerir. ®

Maliyet kisitlamasina iligikin bazi 8rnckler agagida siralanmugtir:

o Isletmedeki yOneticinin, yalnizca bir bdliime, bSlim ¢alisanlarmi  ve
donanimi kullanarak bir miisteri arastirma projesi yiiriitlilmesi i¢in

‘gorevlendirme yapmasi.

7 Carl Chatfield, Timothy Johnson, a.g.e., 5.397.
¥ Carl Chatfield , Timothy Johnson a.g.e., 5.398.



o Isletmenin 50.000 $ lik bir e-learning projesinin olmasi. Bagka kaynaginin
olmamasi.

o isletme, toplu konut projesi yiiriitecektir. Alinacak 2.000.000 $ kredi ile ne
kadar fazla konut yapilabilecegi ve gerekli malzemelerin nasil temin

edileceginin planlanmasi .

Maliyet, neredeyse tiim projeler i¢in bir kisitlamadir; ¢ok az sayida proje
diizeltme gerektirmeden biitge dahilinde bitebili. Bu nedenle maliyetler, iyi
planlanmali ve ySnetilmelidir.

Kapsam

Kapsam, {irlin kapsami ve proje kapsamm olarak iki ydnlii
degerlendirilmelidir. Her basarilh proje, somut bir 6ge ya da hizmet gibi benzeri
olmayan bir iiriin Uretir. Miisteriler genellikle satin almay: diisiindiikleri iiriinlerin
ozellikleri ve iglevlerine iliskin baz1 beklentilere sahip olur. Uriin kapsamy, {riiniin

tasarlanan kalitesini, 6zellik ve iglevlerini agiklar. Bir s6zlesme, bazen iriin gartlar
olarak adlandmlir. Bir hizmet ya da bir olaymn da genellikle beklenen 6zellikleri olur. °

Proje kapsamy, bir iiriin ya da hizmetin tasarlanan tiriin kapsamyla teslim
edilmesi igin gereken galismay1 agiklar. Uriin kapsami, miisteri ya da {irlin kullanicist
‘lizerinde yogunlagmastna karsin, proje kapsami gogunlukla projeyi stirdiirecek kisilerle

ilgilenir, Proje kapsame genellikle gorevier ve evreler il dlgolor, "
Kapsam kisitlamasina iligkin bazi 6rnekler agagida siralanmugtir:

o Isletmenin, 0,01 milimetre olarak &lgiilen boy ve derinlik gibi, kesin ge-
rekliliklere sahip bir otomotiv iriinii gelistirme ihalesi kazandig:
varsayilldiginda bu, proje ¢alisma kapsamini etkileyecek bir iriin kapsami

kisitlamasi olmaktadir.

o fisletmenin, 20.000 m® fuar alam: kuracagi varsayildiginda, 20.000 m> bir

kistitlamadir.

? Carl Chatficld , Timothy Johnson a.g.e., $.399.
' Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.c., 3.398.



Uriin kapsam ve proje kapsamu birbirleriyle yakindan iliskilidir. Proje kapsamim y&ne-
ten proje yoneticisi, @irlin kapsamimi da anlamali ya da bunu yapan kisilerle iletigim kur-
may: bilmelidir. !

1.1.3. Proje Kisitlamalarim Yénetmek

Bir projenin zaman, maliyet ve ¢aligma kapsami kisitlamalarini dengelemck
gerektiginde, proje yoneticiligi daha ilging hale gelir. Sekil 1.2.’de gériilen proje liggeni
modeline kapsaminda, proje iiggeni, kisitlamalar1 dengeleme siirecini gésterir, ¢linkii
ticgenin li¢ kenari baglantihdir ve liggenin bir kenarindaki degisiklik en azindan bir

diger kenan etkiler. Kisitlama dengesinin baz1 6rnekleri sunlardir:

e Proje plamnn siiresi (zaman) azalirsa, biitgeyi artirmak gerekebilir, ¢linkii ayni
isi daha kisa stirede yapmak i¢in baz1 kaynaklar kiralamak gerekli olabilir. Biitge
artirnlamazsa, kapsam daraltmak gerekebilir, ¢linkil eldeki kaynaklar planlanan
isi daha kisa siirede yapamayabilir.

Sekil 1.2. Proje Kisitlarim Yénetmek -Zaman

Bir projenin stiresini azaltmak  gerekirse, tim proje  kalitesi diigebilir.
Ornegin; bir yazithm geligtirme projesinde, sinama ve kalite denetimi genellikle cn

sonda yapilir; proje siiresi projenin sonlarinda azalirsa, bu bazi1 gorevlerin kesilmesi

" Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., 5.398.
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anlamina gelebilir. Proje siiresini azaltmanin yararlarimi, diisiik kaliteyle bitirilen malin

.. |
olasi zarar beklentisiyle kargilagtirmak gerekir. '2

e Projenin biitgesi azalirsa, daha ¢ok zamana gerek duyulur. Zaman artirilamazsa,
proje kapsaminin daraltilmasi gerekebilir, ¢iinkii kaynaklar planlanan tiim isi

sahip olunan siirede yapamayabilir.'?

Sekil 1.3. Proje Kisitlarim Yénetmek —Maliyet

Bir projenin biitgesinin azaltilmas: gerekirse, biitgede yer alan malzeme
kaynaklarmm &zelliklerine bakilabilir. Ornegin; 35 mm filmin yapacagmi 16 mm film
de yapiyorsa, onu 16 mm film alnmasi diginiilmelidir.'* Isletme kullanmay
palanladi1 insan ve donanim kaynaklarinmn maliyetine de bakmalidir. Basit gérevleri

“yiiriitmeleri igin daha az parayla daha deneyimsiz kisiler ¢ahigtilabilir? Ancak, proje
maliyetlerini azaltmak daha disiik kaliteli sonuglara yol agabilir. Bir proje yoneticisi,
maliycti azaltma riskine kargin yararlar incelemelidir ya da karar veren kisilerle iletisim

kurmahdir.

e Proje kapsami artarsa, ek isi yapmak igin daha ¢ok zamana ya da daha gok
kaynaga gerek duyulabilir. Proje bagladiktan sonra proje kapsamu artarsa, bu
kapsam sarkmasi olarak adlandirilir. Degisen proje kapsamini A proje ySneticisi
fark etmez ve yeni gereklilikler i¢in plan yapmazsa, maliyet, zaman kisitlarini

incelemez ve gerektigi gibi ayarlamazsa proje beklenen sonucu vermez.

2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.¢., 5.399,
'3 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e.
' Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., s.398.
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|l prote plamnuz zesmiin, mailyet

Sekil 1.4. Proje Kisitlarim Yénetmek ~Kapsam

Zaman, maliyet ve kapsam herhangi bir projenin {i¢ 6nemli ve gerekli
6gesi&ir. Bir proje y6neticisinin basarili olmasi i¢in, bu ti¢ kisitlamay: projeye nasil
uygulayaca@ konusunda bilgi sahibi olmasi gerekir. '°

1.1.3.1. Projeleri Microsoft Proje (Project)'le Yonetmek

Microsofl Proje (Project), projelerin planlanmasi, yiiriittilmesi  ve analizi
icin  kullanilan bir yazihmdir. Diinyanin en iyi proje yonetim araci, asla proje
yOneticisinin kararlarinin yerini almaz.Dogru arag, sik¢a kullamlabilcek diger tiretim

programlarina benzerken, asagidaki tammlamalara yardimce: olabilir ve olmalidir:
e Proje igin gerekli olan ig, siire ve kaynaklarla ilgili arastirilan tiim bilgileri izler.
¢ Proje planmim standart, iyi tanimlanmig bi¢imlerle canlandirr
e Gorev ve kaynaklan siirekli ve etkin bir bicimde planlar.

e Bir Intranet ya da Internet iizerinde tlim proje ortaklartyla proje bilgilerini

paylagir.

e Tiim denetimi proje yOneticisinin ellerine birakarak kaynaklar ve diger

katilmetlarky iletigim kurar,

'5 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., 5.399.
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1.1.3.2. Proje Orgiiti Ve Kontrolii

Bir projeye baglanabilmesi i¢in iist ydnetimin buna gerek gérmesi ve kaynak
ayirmasi zorunluluk arz eder. Ancak bundan sonra isgiicli teminine gidilebilir, proje
yonetim grubu olugturulabilir ve proje kaynak tahsisi gergeklestirilebilir. '® Proje grubu;
proje ySneticisi, tam giin g6revliler ve zamanim normal hat gorevleri ile proje iizerinde
paylastiran gérevlilerden olusur. Proje yoneticisinin proje amaglarim anlayacak ve
bunlara ulagacak teknik bilgi ile ydnetsel beceriye sahip olmasi gerekir. Yonetici, iist
yonetim tarafindan kendisine verilen projeyi tamamlama sorumluluk ve otoritesi ile
hareket cder. Proje organizasyonu da, isletmenin gesitli fonksiyonlarindan personcl
olarak kullanan bir segme organizasyon niteligindedir. Proje  gruplar, projenin

tamamlanmasindan sonra ya bagka projelere ya da hat gorevlere kaydirilir. '’

Planlama, Grgiitleme, yilirlitme, denetleme, koordine etme ve giidiileme gibi
yOnetsel siiregler géz Oniine alindifinda, proje yOnetiminin esaslari genel ySnetim
esaslarina paralel bir durum arz etmektedir. Proje yoneticileri faaliyetleri planlamak,
programlamak ( ¢esitli olas1 gevre kosullarina gore alternatif hareket tarzlar: belirlemek,
faaliyetler veya boliimler arasindaki iligkiler {izerinde durmak) ve proje faaliyetleri

tamamlandikga kontrol etmek zorundadir.'®

Herhangi bir proje y6netimi, birbirleri ile ilgili bir ka¢ faaliyetin siirh
olanaklarda planlama, koordinasyon ve kontroliinii gerektirir. Bu smirh olanaklar,
insanlar, makinalar, para ve zamandir. Bundan bagka projc ydnetimi, baglangigta
olusturulan, bundaki herhangi bir degisikliin plana dahil edilmesini ve bu degisikligin
etkisinin hemen bilinmesini gerektirir. Bu ise, dinamik kosullardaki degisiklifin ani
etkilerini yeterli Olglide kargilayamayabilecek ve plan ve listelemede uygun

degisikliklerin yapilmasm gerektirecektir. '°

16 Savas Sakar, Proje Ydnetimi Metodolojisi, http://Come.to/proje, (12 Mayis 2003)
"7 Savay Sakar, a.g.e.

" Ap.c.

" Savag Sakar, Proje Y3netimi Metodolojisi, hitp://Come.to/proje, (15 Nisan 2003)
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1.1.3.3. Bir Projenin Basarsina Etki Eden Faktgrler

Proje yonetiminde bir dizi gorev aynt anda yapilacaktir. Biitiin diizeylerde

kaynak kullanimi, ¢izelge ayarlama, biitceleme, Orgiitsel iletisim, teknik sorunlar ve

insan’ iligkilerini ilgilendiren kararlar verilecektir. Stratejik, taktik, cylemsel temcel

konular belirlenmeli ve proje ydneticisinin kritik olanlarin izerine odaklanmast igin

islere oncelikler atanmalidir. Tabii ki neyin kritik oldugu, projeye ve projenin hangi

asamasinda bulunulduguna gore degisecektir. Bu konuyla ilgili galigmalarda projenin

basarisina en fazla etki yapan 10 faktdr su sekilde belirlenmisdir

20

Proje amag¢ ve hedefleri: Proje amaclarinin iyi tanimlanmig ve anlasilmig
olmasi planlama ve uygulamanin temelini olusturur. Hedefleri ve
degerlendirmede kullanilan performans O&lgiilerini anlamak ¢abalarin
koordinasyonu ve Orgiitlin destegini temin etmek icin sarttir. Proje 6mriiniin
kavramsal tasarim agsamasmndan itibaren proje ile ulagilmak istenen yer, misyon,

tamimlanmah ve takim iiyelerine, taseron ve diger katilimcilara anlatiimalidir %'

Ust Yéonetimin Destegi: Isletme iginde meveut kaynaklar kullanmak igin daima
bir rekabet vardir. Proje siirecinde var olan yitksek belirsizlik orani projeyi bu
yarigin diginda birakabilir. Ust yonetimin projeye katihmi, projenin amag ve
Onemini anlamalarna yardimci olur. Bu farkindalik, eger destege

doniistiiriilebilirse, krizler ve c¢atismalar meydana geldiginde, c¢ok degerli

“olabilir. Bu yiizden, proje yOnetimi ve iist yonetim arasindaki devamli, siki

iletisim projenin basaris1 i¢in koguldur.

‘Proje Planlamasi: Proje amag.,hedef ve performans olciilerinin ¢ahisabilir

(fizibil) bir plana doniistiiriilmesi kavramsal tasanim ve firetim asamas:
arasindaki  bagdir.  Projenin - biltiin - yonlerini teknik,  finansal,
¢izelgelemeye,iletisime ve denctime  ait-, kapsayan ayrintilt bir plan projenin
uygulanmasimin temelidir. Planlama icra silirecinin baglamasiyla son bulmaz

¢linkii uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar bir dénemden digerine

2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., s.725.
2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., 5.726.
2. Ozdemir Akmut, Proje Planlama ve Kontrol Y&ntemleri, Atatirk Universitesi Yayinlari, 1976, s. 47.
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yeniden planlamay1 ve giincellestirmeyi gerekli kilar. Planlama, degisen
hedefleri ve performanst sonuglarla iligkilendiren dinamik ve devamln bir

sitregtir. >

e Miisteriye Damsma: Projenin son kullanicisi, basarisimin gergek yargicidir.
Proje 6mrii sliresince devamli olarak miisteriye damgmak, kullanic1 kabuliine
bagli basar1 olasihgmm arttirir. Projenin sonlarma dofru miisteri projenin
sonuglarm yargilar ve kabul edilir olup olmadifmi belirler. Bu asamada
reddedilen proje bir bagsarisizlik olarak kabul edilmelidir. Kapsama uygun,

zamamnda ve biitge iginde tamamlanms bir proje bagarih bir projedir.>*

¢ Personel ile ilgili konular: Teknik hedeflere, gizelge ve biitge kisitlarimi ihlal
etmeden, miisterinin de tatminini salayarak ulagmak komple bir basaridir. Eger
takim diyelerinin kendi aralarinda, takim tycleri ile milgteri arasinda, takim
dyeleri ile igletmedeki diger personel arasindaki iliskiler zayif ve moraller
diisiikse projenin basaris1 kuskulu olur. Iyi glidiilenmis, projeye bagh takim

fiyeleri, ve miisterilerle iyi iligkiler proje basarisinin anahtarlaridir.

e Teknik Konular: Projenin teknik ydnlerini anlamak ve takim iiyelerinin gerekli
yeteneklere  sahip olduklarindan emin olmak proje  yOneticisinin
sorumluluklarindandir. Uygun olmayan tcknolojiler ve tcknik yctersizlikler,
maliyetler,¢izelge, gerceklesen performansi ve moral basta olmak iizere projenin

biitlin yonlerini olumsuz etkileyebilir. %°

e Proje Denctimi: Gergeklesen ilerlemeyle ilgili stirekli bilgi akiginin olmass
proj¢ ydneticisinin belirsizliklerle bag edebilmesini saglayacak bir geri-besleme
mekanizmasidir.  Gergeklesen :ilcrlcmeyi planla karslvlastlrmakla sapmalar
belirlenir, sorunlar nceden saptanir ve diizeltici eylemler yapilabilir. Cizelge
ve teknik alanlarda umulandan az bir basar1 ve maliyetlerdeki sapmalarin

erkenden saptanmasi, ySneticilere Snemli konular tizerinde odaklanma olanag:

2 Ozdemir Akmut, a.g.e., s.48.
# A.g.e., 5.49.
2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., 5.450.
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verir. Planlar giincellestirilebilir veya projeyi ¢izelge iginde tutmak igin kismi

olarak degistirilebilirler . 2

e Sorun giderme: Kontro!l sistemi sorunlu alanlari tammlamak ve eger miimkiinse
izini organizasyonun iglerine kadar takip etmek igin tasarlanir. Belirsizlik her
zaman mevcut oldugundan elde bir acil durum, hatta feliket planinin bulunmasi
yerinde olur. Sorunlarmn ¢6ziimii i¢in 6nceden hazirlanmig planlarin ve

prosediirlerin bulunmasy, sorunlar gergekten ortaya ¢iktiginda onlart ¢dzmek igin

harcanacak qabay azaltacaktir, 27

e fletisim: Her bir proje asamasinda Kkatilanlar arasindaki iyi bir koordinasyon
kurulmasi siirekli bir bilgi degisimini gerektirir. Genelde,eger otorite hatlar1 eger
iyi tammlanmigsa, projc takim igindeki, ve Orgiitlin diger kisimlan ile ve
miisteri ile iliskiler daha kolay olur. Projenin drgiitsel yapisi iletisim kanallarin
ve kimin kime bilgi aktarmakla yiikiimlii oldugunu belirlemelidir. Buna ck
olarak bu bilgilerin ne siklikla iretilecegi ve aktarilacagini da géstermelidir.
Resmi, yazih iletisim kanallari, olumlu ¢aligma ortami neticesi ortaya ¢ikan
gayri resmi iletisim kanallar1 ile birlikte projenin bagarisina olumlu katk:

yap ar. 28

1.1.3.4. Projenin Basansa

Bir projenin basarili sayilabilmesi i¢in hedefe ulagiimis olmast ve bunun
maliyet, zaman ve kapsam toleranslar: iginde yapilmis olmasi gereklidir. Bagarili bir
projenin en temel dzelligi iyi bir planlama stirecinin ardindan mitkemmel bir icra ve

kontrolle sonuglandiriimasidir, 2°

Proje Yonetiminin hem tek tek isletmelerin hem de tiim iilkenin
kalkinmasinda 6nemi vardir. Bu kit kaynaklarin en verimli alanlara aktarilmas: ve en

kisa zamanda,en az maliyetle bitirilmesini saglayabilecek yetenckte olmasimdan

2 Ozdemir Akmut, a.g.e., s.148.
7TA.g.e.,5.149.
2 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e.

2% Gokrem Tekir,Bir Fikrin Degerlendirilmesi, http://www.projeyonetimi.com/BFD.asp (15 Nisan
2003)
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kaynaklanir. Bu tekniklerin 6grenilmesi ve amaca uygun, etkili sekilde kullanilmasi,
biitlin iiretimlerin kaynag1 olan projelerin hedeflere ulagsmasi ve bunun en verimli bir

bigimde yapilmasini, projenin etkin yonetiminin bagaris1 saglayacaktir.

IBM, AT&T, Siemens, Sony, Mercedes, gibi pek ¢ok firmada proje
y6netimi metodolojisi sayesinde, hem organizasyonun tamamimin hem de kaynaklar
bazinda performans verileri incelenebilmekte, pazara uyumu hizlanmakta ve varliklarim
devam cttirebilmektedir. Kuruluglarin bilytlk olmastyla birlikte gelen hantal yapidan
kurtulmanin tek yolu Proje Y6netimi Bilimi oldugu, giintimiizde ¢ok agik bir bigimde
goriilmektedir.

Proje -Yonetiminin son yillarda dneminin artmasimmn bir ka¢ nedeni de su sekilde
s1ralanabilir: 30
. Isletmelerde calisan insan kaynaginda azalma olmasina ragmen, ortaya gikarilan
islerin niteliginde ve kalitesindeki artig
e Projelerin daha kapsamli olmaya baglamasi
e Kiiresellesmenin getirdigi rekabet ortami
e lletisimin daha kolaylagmasi
e Pazarin genelini devamli takip eden ve {ireticileri istekleri dogrultusunda
ydnlendirebilen miisterilerin etkisi

o (ok uluslu iy yapma olanaklarindaki artiy ve gelismeleri merkezden diizenli

olarak izleyebilme ve gerekirse mildahale edebilme istegi.

Modern Proje Yonetimi Bilimi, 1955 ile 1960'li yillar1 arasinda ortaya
¢ikmugtir. 11k baslarda dncelikle ingaat ve mithendislik alanlarmda kullanilan bu teknik
glinlimtizde uygulama alanlarim1 genigleterek, bilisim, saglik, egitim, kozmetik,
savunma, medya, bankacilik, tekstil gibi pek ¢ok alanda etkin 'bir bi¢imde

kullanilmaktadir. Bu da proje y6netiminin basarisinin etkinligini gésterir.

% Gokrem Tekir, Proje Ydnetimi, http://www.projeyonetimi.com (10 Mayis 2003)
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1.1.3.5. Projenin Basansizh§

Isin pargalara ayrilmasi, 6zel gorevlerin bireylere, tageronlara ve birimiere
dagitilmasi, uygulama asamasi sirasinda ydnetim ve denetim ve biitiin iy pargalarinin
dnceden belirlenmis anlamli bir biltlin olacak sekilde birlestirme proje ydnetiminin ana
konusudur. Yeterli teknik yeteneklerin proje elemanlarinda mevcut olmast ve gerekli
kaynaklarin uygunlugu proje basaris: igin gereklidir,fakat cogu zaman yeterli degildir ;
' koordjne edilmis takim ¢alismasi ve liderlife gereksinim duyplur. Bu proje ydnetiminin

esasidir. !

Zaman-Maliyet-Kapsam kit kaynaklari1 verimli alanlara aktarmama,
en az zamanda isi bitirememe, hedefe ulasmama, planlanan {iriinii elde edememe,

sonucunda ortaya ¢ikacak durum, projenin basarisizhifidir.
1.1.3.6. Projede Risk ve Belirsizlik

Projc yonctiminde cn bilyiik sorunlardan biri, risk kayna@: olarak yiiksck
miktarlarda belirsizlifin mevcut olmasidir. Risk biitiin projelerde mevcuttur.
Belirsizligin temel kaynaklarlA yetersiz ve geqersiz bilgi, bilesen ve alt sistemlerin
performanslarinda gsansa baghi degisimler goriilmesi ve daha Onceden deneyim
eksikligine dayal tahmin edebilme yetersizligidir. Ozellikle {ig¢ ¢esit belirsizlik oldugu
kabul edilir:*2

e Cizelgelemede belirsizlik: Proje c¢evresinde meydana gelen, daha 8nceden
tahmini miimkiin olmayan degisimler, baz: faaliyetlerin siiresi {izerinde olumsuz
etkilerde bulunabilir. Ornegin bir taseronun isi tamamlama siiresi uzayaﬁilir, bu
biitlin sistemi etkiler. Bu etkiyle basa ¢ikmak igin olasiik hesaplar1 ve

. e 33
sim{tlasyon kullamlabilir,

e Maliyetlerde belirsizlik: Faaliyetlerin siireleri hakkmda sinirh bilginin mevcut
olmasi onlar1 tamamlamak igin gerekli kaynaklarm miktarmin belirlenmesini

%' Savas Sakar, “Proje Ydnetimi Metodolojisi”, http://www.projeyonetimi.com/2000-PY.asp (18 Nisan
2003)

32 Carl Chatfield , Timothy Johnson, a.g.e., 5.475.

% Carl Chatfield, Timothy Johnson, a.g.e., 5.550.
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zorlagtirr. Bu maliyetlerde belirsizlik anlamma gelir. Ilaveten kaynaklarin
beklenen kullanim orami ve proje i¢in gerekli malzemelerin fiyatlar1 biiyiik

derecelerde degiskenlik gOsterir. 34

e Teknolojik Belirsizlik: Bu ¢esit belirsizlik yeni (heniiz test edilip
onaylanmamis) metotlarin, ekipmanlarin, teknolojilerin ve sistemlerin
gelistirildigi veya kullamldigt projelerde 6zellikle Arastirma-Geligtirme
projelerinde gordliir. Teknolojik belirsizlikler gizelgeyi, maliyctleri ve projenin
basarisim  ctkiler. Benzer teknolojilerin aynt proje iginde kullamlmasi da

belirsizlige yol agar.*®

Amerikan Uretim ve Envanter Kontrolii Toplulugu (American Production
and Inventory Control Society) i{iyesi Uzman Parkinson, proje ydnetimindeki
belirsizlikten kaynaklanabilecek olumsuz sonuglar1 asagidaki proje kanunlar geklinde

dzetlemistir. >

e Higbir proje zamaninda, 8ngdériilen biitge icinde ve ilk baglanan elemanlarla

tamamlanamaz.

e Projeler %90 lar1 tamamlanincaya kadar hizla ilerler sonra da sonsuza kadar %

90 tamamlanmig olarak kalir.
e Isler iyi gidiyorsa, muhakkak ters gidecektir.
e Isler daha kétilsii olamayacak durumdaysalar, daha da kétii olacaktir.
e - Eger isler iyi gidiyor gibi goriilityorsa, bir seyler gézden kagmustir.

e Eger proje igeriginin degismesine izin verilirse, degisim oram ilerleme oranim

gececektir.

™ Carl Chatficld, Timothy Johnson, a.g.e., .552.
» Carl Chatfield, Timothy Johnson, a.g.e.
AL, 8.600.
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e Hicbir sistem tamamen hatasiz degildir. Bir sistemi kusursuzlastirmaya
¢ahsmanin sonucunda, kag¢inilmaz olarak yeni ve bulunmasi daha zor hatalar

olusur.

e Kotlt planlanng bir projenin tamamlanmasi beklenenin i katt zaman alirken
dikkatlice planlanmig bir projeyi tamamlamak beklenenin sadece iki kati kadar

zaman alir.

e Proje ekipleri raporlamay:r ihmal ederler, ¢iinkii aksi takdirde ilerleme

eksiklikleri ortaya ¢ikacaktir.
1.2.Proje Yinetiminde insan Kaynaklarmn Rolii

Projede yer alan biitiin faaliyetler, insaniar tarafindan ve insanlar igin
yapilacaktir. Yalmzca bir tek kisinin biitiin faaliyetleri ydnetmesi de sd6z konusu
olamayacagindan islerin, insanlara yaptirilmasi zorunlulufu vardir. Bu agidan
bakildiginda, proje y6netiminin ashnda projeye katilan Kigilerin yonetimi oldugu

sdylenehilir,
1.2.1. Proje Yoneticisi

Biitiin islerde oldugu gibi bir projede de onu yonetecek bir proje
yﬁnetic'isine gereksinim vardur. [lgili bilgilerin elde edilmesi zorlugu ve daha once
yapilmamus islerle birlikte belirsizligin proje dogasina hakim olmasi, proje yénetimini,

bilim, sanat ve mantiksal diisiinmenin bir bileseni haline getirmektedir .

Bir proje yoneticisinin projenin biitiiniinii kavrayisim kaybetmeden-ve ne
kadar kitgitk olduklarma bakmadan kritik ayrintilara da dikkat ctimek zorunda olmasa,
proje yonctimini iyiden iyiye zorlagtinr. Proje ydneticisi her kararinda projenin degisik
yanlarinm birbirlerine ctkilerini dilsinmek zorundadir, Ornegin; “Biitge ilerlemeye gore

nc kadar 6nem!li?” sorusu sik karstlagilan bir sorudur

Amerikan PMI (Project Management Instute), proje ydneticisinin alty

islevini s6yle tamimlamistir .



e Hedefleri ve yapilacak isleri, yeteri kadar ayrintili bir gekilde anlamayr ve
diizeltici faaliyetlere girigmeye imkan vermek igin belirleyip, proje Slgegini

yénetmek.
e Projeye dahil olan insan kaynaklarim yénetmek

e Projeye dahil olan gesitli taraflar arasinda bilgi akisim saglamak ve projeyi

¢izelge dahilinde yiiriitmek i¢in yeterli bilgiye sahip olmak, iletisimi yonetmek
e Zamani, planlama ve gizelgeleme ile yonetmek
e Projenin sonuglarinin tatmin edici olmas: igin kaliteyi yonetmek
e Projenin en dilglik maliyetle ve bitge iginde bitirilmesi i¢in maliyetleri ydnetmek

Bu gorevleri yerine getirebilmek igin proje ydneticisi yapilan isi genel
olarak bilmeli, tartiyjma ve ikna yetenegi yiiksek olma gibi baz1 6zelliklere sahip

olmahidir 7

Proje yoneticisi genelde yiiksek bask: ve stres altinda olacaktir. Sik sik
degisen Onceliklerle ve Qlkarlan zit insanlarla, biitceyi asan maliyetlerle, gizelge ve
yapilan igle basa ¢ikmak zorunda kalacaktir . Bunlarmn iistesinden gelmek igin, isi
sevmeye, teknik bilgi ve beceriye, analitik zekaya ve sabra, insanlart dengeleme
yeteneklerine ve liderlik dzelliklerine sahip olmak zorundadir. Bu baglamda, proje

yoneticisinde bulunmasi gercken 6zellikler asagidaki gibi siralanabilir.

e lletigim yetenegi,

Tartigma ve ikna etme yetenegi,

Liderlik yetenegi (hedef belirleme ve astlarimm organizasyon istikamette

sevketme),

insanlarla kuvveti iligkiler kurma ve bunlart ytiriitebilme yetencgi,

Pazarlama, miigterilerle iliski yetenegi,

Y Carl Chatficld , Timothy Johnson, a.g.c., $.598.



21

e Kaynak ySnetimi becerisi,

e Teknik bilgi ve beceriler,

o Biltgeleme ve maliyet ydnetimi yetenekleri,

e Cizelgeleme ve zaman ySnetimi becerileri,
1.2.2. Giidiileme

Giidiileme, bir insana bir igi yaptiran veya onu o igi yapmaya ydnelten igsel
kuvvettir. Yonetimin gorevi, i ortamim ve insanlar, bireyin proje amaglarina ulagmak
icin kendi kendini giidiilemesini saglamaktir. Bu konuda ¢ok bilinen Maslow’un
gereksinimler hiyerarsisi, McGregor’un X ve Y, Herzberg’in Motivasyon ve Hijyen

Teorileri, giidiileme y&netimi igin yardimet olabilir.
1.2.3. Proje Takimm

Yeni teknolojilerin gelismesi ve projelerin artan karmagsikhigs ¢ok farkh
disiplinlerden kigilerin bir arada ¢aligmasi zorunlulugunu getirmigtir. ‘Takim, ortak bir

amaci gergeklestirmek i¢in bir araya gelmis bireyler olarak tanimlanabilir.

Takim g¢ahigmast Dbireyleri,bireyselliklerini kaybetmeden, daha iiretken
olmaya sevk etmelidir. Bireyler bir arada ¢alistiklarinda, kendi baslarina oldugundan
daha verimli olurlar. Takim olugtururken iiyelerin amaglar ile proje amaglarinin paralel

olmasi saglanmahdir
1.2.4. Diger Faktorler

Proje y6netiminde insan kaynagiyla ilgili bashca diger faktdrler kisiler arasi
olumlu iligkilerin ve iletisimin saglanmasi, c¢atigmalarin projeye zarar vermeyecek

sekilde ¢6ziilmesi veya ertelenmesi, tartigma ve pazarlik ydnetimi olarak sayilabilir.



1.3. Projenin Yapilandirilmas:

Bir projenin amaci bir yarar saglamak, bir gereksinimi gidermek ve bir
soruna ¢6ziim bulmaktir. Bagarili bir projenin en temel 6zelligi ise, iyi bir planlama

siirecinin ardindan miikkemmel bir icra ve kontrolle sonuglandirilmasidir.

Proje Yonetimi tek seferlik 6zel bir hedef i¢in bir dizi biitge ve kaynaklarla
¢aligmay1 gerektirir. Sirketler bu isin tek bir kisi tarafindan yiirtitiilemeyecek kadar
kapsamli olmasindan dolay: degisik tipte proje 6rgiitleri kullanirlar. Proje yonetiminin
temeli planlama isin katilan birimlere dagitilmasint ve bu birimler tarafindan tretilecek
¢iktilarin yapim asamasinda stirckli olarak birlestirilmesini igerir. Katilan birimlerin
gorevlerini gergeklestirmeleri i¢in uyumlu olmalari, ve isin tam zamaninda ve biitge

iginde tamamlanmas bir bilim oldugu kadar bir sanat olarak da diisiiniilebilir. **

isin parcalara ayrilmasi, 6zel gorevlerin sahislara, taseronlara ve birimlere
dagitilmasi, uygulama asamas: sirasinda yonetim ve kontrol ve biitiin is pargalarinin
Onceden belirlenmis anlaml bir biitlin olacak sekilde entegrasyonu proje ySnetiminin
ana konusudur. Yeterli teknik yeteneklerin proje elemanlarinda mevcut olmasi ve
gerekli kaynaklarin uygunlugu proje bagarisi igin gereklidir, fakat ¢ogu zaman yeterli
degildir ; uyumlu takim caligmasi ve liderlife gereksinim duyulur., Bu proje

yonetiminin esasidir.”
Biitiin proje siireci boyunca ilg gesit yapiyla kargilagilir: *°

o Projeye katllan birimlerin yani projeyi Ostlenen igletmenin, milgterinin ve
tageronlarm rgiitsel yapilari
¢ Organizasyonlar ve isi fiili olarak yapan kigiler arasindaki iligkileri belirleyen

projenin kendi yapis1

3% Gokrem Tekir, Bir Fikrin Degerlendirilmesi, http://www.projeyonetimi.com/BFD.asp (16 Nisan
2003) -

% Goékrem Tekir, a.g.e.

a0 Hallows, J.,1997, Information Systems Project Management : How to Deliver Function and
Value in Information Technology Project, - New York, Amacom, s.428.



e Toplam ig kapsaminin kiigiik, kolayca y&netilir pargalara boliinmesiyle olusan ve
bu haliyle her bir pargamin belirli bir birime atanmas: olanagini veren Igin
Pargalara Ayrilmas: Yapis1 (WBS = Work Breakdown Structure )

Genelde isletmeler yonetim yaptlarini kendi misyonlarim yerine
getirebilecek sekilde secerler. Bu hem stratejik hem de taktik agidan gegerlidir. Bu
yapihrken kisa ve uzun donem ¢ikarlar arasinda bir uzlagma aranmir. Gergek hayatta bir
proje yOnceticisinin Orgiitiin yapisi ve yeniden yapilandinlmast hakkinda pek sz hakks
yoktur. Orgiitler pek ¢ok faaliyetin igine gdmiilmistiir ve her yeni projede kendilerine
yeniden bigim vermeleri beklenemez. Fakat hem projenin organizasyonel yapisi, hem de
isin pargalara ayrilmasi yapisi proje amaglarina erigmek igin proje yodnetimince
tasarlanabilir ve bu iki yap1 dogrudan proje ydnetiminin kontrolii altindadir. Bu iki

yapmin akillica tasanim ve uygulanmasi projenin basaris1 agisindan hayati 5nem tagir, *!

Projenin 6rglitsel yapisinin tasarimi proje y®neticisinin Sncelikli g8revleri
arasindadir. Bu igin yapilmasi, otorite,sorumluluk ve iletisimle ilgili meselelerin
¢oziilmesini saglar. Projenin Orglitsel yapisi, projenin, katilan orgiitlerin dogasina ve

projenin, dahilinde gergeklestirilecegi ¢evre kosullarina uygun olmahdr. 2
1.3.1. Projenin Dogusu ve Vizyoner Planlama

Her bir proje belirli baz1 gereksinimlerin ve proje sahibi kisi ve kuruluglarin
amag ve hedeﬂerinin sonucu olmak zorundadir. Bir proje ne kadar karli olursa olsun
sirket vizyon,misyon, ama¢ ve hedefleriyle uyumlu degilse yarar saglamayacaktir.
Ornegin; ana faaliyet alam ¢imento ve tiirevlerini imal etmek olan bir sirketin bir anda

dondurma imali isine girmesi akillica olmaz. **

Her bir proje sirketin planlamasi siki bir gekilde ilgilidir. Planlama ise
basitge amaglarm belirlenmesi ve bu amaglara nasil ulasilmasi gerektigi konusundaki

faaliyetler toplamdir. Basit olarak isletme i¢in planlamayi i¢ soruda 6zctlencebilir.

e Su anda neredeyiz?

" Gskrem Tekir, Projede Risk Ydnetimi, hitp:/www.projeyonetimi.com (12 Mayis 2003)
2 Gskrem Tekir, A.g.e.
“A.g.e.
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e Nereye gitmek istiyoruz?
e Su anda bulunan yerden istenen yere gitmek igin yapilmast gereken cylemler

nelerdir ?

Ozelliklc 1970’lerden sonra gelistirilen stratejik planlama yaklasimlarina
gore, planlama “Vizyoner” bir bakig acgisindan ele alinmaya baslanmistir. Bu yaklasima
gbre vizyon, misyon, organizasyonel hedef ve amaglar igletme bilimi kavramlar: arasmna
girmistir. Bu yaklagima gore planlama Vizyon ile baglar. Vizyon zihin tarafindan
yaratilan girkete ait bir hayaldir. Bu sirketin ileride ne olmak istedigini belirtir. Biitiin
strateji ve politikalar bu vizyona gbre sekillendirilecektir. Bir projenin yapilma karar da
bunun vizyona hizmet edip etmediginc bakilarak alimir. Vizyonun belirlenmesinden

sonra sira Misyon belirlenmesine gelir. Misyon kisaca sirketin hangi isle ugrastiginin ve

toplumun onu kabul ediginin bir ifadesidir.

1.3.2. Orgiitsel Yapilar

Projeler 6zel bir amaci gergeklestirmek igin insan, sermaye ve diger
kaynaklar1 kullanirlar. Projenin yapisi, orgiitiin kendi yapisiyla benzerlik gosterir. Bir
projenin Orgiitsel yapisin1 anlayabilmek ig¢in katilimcilarin organizasyonel yapilari
bilinmelidir. Yonetim bilimciler etkenligi arttrmak, otorite sorumluluk ve hesap
sorulurlufu dagitmak igin, bir Orgiitii alt birimlerine ayirmanin ¢esitli yollarini
tanimlamiglardir. Bunun yapilmas: yoluna “Departmanlara Ayirma” denilmektedir.
Biitiin durumlarda amag¢ birbirine bagimh pargalar arasinda iyi bir diizen clde ctmektir.
Departmanlara Ayirma delegasyon siireciyle biitlinlesiktir. Bagslica béliimlere ayirma

tipleri vasagida kisaca agiklanmgtir: *

o lglevsel: Orgiitsel birimler imalat, mithendislik ve finans gibi birbirinden farkh
ortak dzelliklerine gore ayrilir.

o Uriin: Ayrk 6rgit birimleri ana bir tirlin veya tirtin hatt: etrafinda organize
olmuslardir.

e Miigteri: Orgiit birimleri, 6zel olarak tek bir miisteriyle is yapacak sekilde
olugturulmugtur.

* Dogan Bayar, Yatinm ve Proje Deperlemesi, Anadolu Universitesi Agik dgretim Fakiiltesi Yayimlar,
No 44. 1990, 5.150.
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e Cografi:Yonetim ve gahsanlar cografi olarak tammlanms bolgeler etrafinda
organize olmugtur. Ornegin; Dogu Karadeniz Bélgesi gazete dagitim ag: gibi .

e Siirec: Insan ve diger kaynaklar bir petrol rafinerisi gibi is akis1 etrafinda
Orgiitlenmigtir.

1.3.3. Islevsel Yapilar Ve Matris Orgiitler

Projeler dogalari itibaryla yatay olduklar: halde, fonksiyonel yapilar, klasik
organizasyon semalarinda goritlebildigi gibi dikeydir. Bu iki yapt arasindaki farklar,
proje ve fonksiyonel bSltim yOneticilerinin projeyle ilgili yant aradiklart sorular

Tablo1’de gosterilmistir.*’

Tablo 1.1. Proje Ydneticisi Ve Islevsel Yanetici Arasindaki Farklar

Proje Yoneticisi Islevsel Boliim Yoneticisi
Ne yaptlacak? Is nasil yapilacak?

Ne zaman yapilacak? Is nerede yapilacak?
Yapilacak igin onemi nedir? Isi kim yapacak;?

Bu is igin ne kadar para | Islevsel bolimiin rettigi ¢iktilar projeye nasil

ayrilnustir? entegre edilecek?

Genel olarak proje nasil ilerliyor?

Aslinda bir proje biiyiik bir kurumun ig¢ine kurulan ve siiresi dolunca
kapatilacak kiigiik bir isletme olarak diisiiniilebilir. Bu diisiincenin neticesi matris 6rgiit
yaklagim olmustur 46

Matris 6rgiit ad1 verilen melez bir yapt insan kaynaklarinin ve yeteneklerin,
insanlarin bir projeden digerine aktarilarak en iyi sekilde kullamilmasina imkan

vermektedir. Matris organizasyon, bir iglevsel Orgiitin {izerine, proje ve islevsel
birimlerin sinrlarinin iyi tammlandifi bir proje, yapistn yerlestirilmesi olarak

goriilebilir. Bu yapida kisiler her projede degisik bir takimda yer alirlar, bir kisi bu

% Dogan Bayar, a.g.e., s.151.
6 A.g.e., s.152.
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sekilde bir islevsel departmamn {iyesi oldufu halde birden fazla projeyle ve proje

yoneticisi ile birlikte ¢alisir.*’
1.3.4. Isin Parcalara Ayrilmasi Yapisi (WBS)

Proje dahilinde yapilacak islerin belirlenmesi ve daha kiiglik pargalara
ayrilmast igin Isin Parcalara Ayrilmas: Yapist (Work Breakdown Structure) adi verilen
bir teknik kullanihir. WBS biitiin projeyi, ya 6rgiit icindeki birimlere ya da tageronlar
gibi dig birimlere atanacak is birimlerine boler. ¢

WBS su sekilde olusturulur; her bir proje benzersiz alt birimlerine
bSlinmelidir ki, goérevler sorun ¢ikmadan organizasyonel birimlere ve bireylere
atanabilsin ve yapilabilsin. *° WBS’nin altinda yatan diigiince, projenin, atanabilir ve
hesabi atanan birimlerden sorulabilir, i paketlerine bliinebilecegidir. Her bir is paketi
bir performans kontrol elemam olarak da is gériir. Is paketi kendisine tahsis edilen
yonetici, 8zel bir hedefin yerine getirilmesinden,spesifikasyonlarin kargilanmasindan,
cizelgelenmis hedeflere ulasilmasindan isgiiciinden ve zaman bazli bir biit¢eden
sorumludur. Eger proje matris 6rgiit iginde gergeklesiyorsa bu is paketinin y8neticisi

hem kendi iglevsel ydneticisine hem de proje yoneticisine karsa sorumlu olur.>

WBS olusturma silireci, projeyi ana gruplara ve sonra bu ana gruplari
gorevlere sonra bu alt gdrevleri alt gorevlere ve bunlar1 da daha kiigiik parcalara blme
seklinde gergeklesir. Projeler WBS’nin en alt diizeyindeki elemanlara gore planlanir,

Orgiitlenir ve kontrol edilirler.

1.3.5. Projede Maliyet Belirleme ve Biit¢eleme

113

Her proje igin mutlaka bir maliyet plam ¢ikartilmalidie.  Proje igin “ne
kadar” maliyet gerektigi belirlenmelidir. Ayrica proje riskini belirleyebilmek igin,
projenin kapsamini, proje takvimini, maliyet tahminlerini, kaynak ihtiyacim ve biitgeyi
detaylr olarak incelemek gerekir.

*7 Dogan Bayar, a.g.e., 5.153.

*® http://www.evrimkitap.com, Stratejik Proje Yonetimi, (12 Mayis 2003)
* hitp://www.evrimkitap.com, Stratejik Proje Yonetimi, (13 Mayis 2003)
% http://www.evrimkitap.com, Stratejik Proje Y8netimi, (14 Mayis 2003)



1.3.5.1. Maliyet Tahminleri

Maliyette 6nemli olan iiriiniin ne kadar harcama yapilarak {iretilebileceginin
hesaplanmasidir. Bunun igin de pargalara ayrilmis i yapisi, kaynak verileri, faaliyet
stiresi tahminleri, tecriibe ve hesap grafikleri kaynak alnir. Ingaat sektérii vb. alanlarda
yillik olarak ¢ikarilan birim fiyat kataloglar1 da onemli maliyet hesabi1 kaynaklardir.
Bilgisayarlarin da kullamlarak bu kaynaklarin degerlendirilmesi ile maliyet tahminleri
clde cdilir. Bu ¢alismanin sonucu olarak ayrica yeni destek detaylar elde edilir ve
maliyet yonctimi plamt olugturulur. Maliyet igin biitge olugturulmasi ve bu biitgenin

takibi ile degerler clde edilmesi ayni zamanda iyi bir proje kontrol sistemidir. *'

Maliyet tahminleri pargalara ayrilmis is yapis: ve proje program ile birlikte

degerlendirilerek maliyet temelleri olugturulur. %

1.3.5.2. Maliyet Kontrolii

Maliyet ile ilgili ¢iktilar performans raporlan ve degisim istekleri ile birlikte
kontrol teknikleri kullamilarak degerlendirilir. Sonu¢ olarak biltge ve faaliyetlerde
diizeltmeler yapilarak belirli bir maliyet ve tamamlanma siiresi tahmini yapilir. Bu

¢alisma sonucu alman dersler ilerideki ¢alismalarda kaynak olmast igin diizenlenir. >

1.3.6. Proje Yinctiminin Diger Alanlan

Bu béliime kadar incelenen proje yonetimi agamalarinin disinda kalite, insan

kaynag, iletisim ve risk y6netimi agamalar1 da bulunmaktadir
1.3.6.1. Kalite ydnetimi

Kalite, beklenen niteliklerin ortaya konan tiriinde saglamasidir. Kaliteli tiriin
kendisinden beklenen niteliklere sahip tirindir. * Urlinden beklenen bu performansin

elde edilmesi igin proje qahsmasi‘mn her asamasinda kaliteye dikkat edilmelidir. Projc

' Dogan Bayar, a.g.e. s.218.

2 Age. 5.219.

3 A.g.e. ,5.220.

 Burhan Albayrak, 1998, Proje Ydnctimi ve Damigymanhk, Alfa, Istanbul, s.243,
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¢aligmasinda kaliteye ulagmak igin kalite planlamas, kalitenin garanti altina alinmas: ve

. 55
kalite kontrolil agamalar kullanthir,

Kalite Planlamasi: Kalite politikas, iiriin tanimi ile faaliyet nitelikleri, girdi ve ¢iktilar:
yarar/maliyet analizleri, akig diyagramlari ve deneylerle degerlendirilir. Bunun
sonucunda kalite yonetim plani, is tamimlar, kontrol listeleri ve diger agsamalar igin

kaynaklar elde edilir. 3

Kalitenin garanti altina ahnmasi: Kalite ydnetim plam ve kontrol sonuglan kalite

planlama arag ve teknikleri kullamlarak kalite sistemi pekistirilir.

Kalite kontrolii: Calisma sonuglan, kalite ySnetim plam ve kontrol listeleri kontrol
teknikleri ile degerlendirilir. Sonug olarak tamamlanmig kontrol listeleri ile iiriin kalite

tanimlan elde edilir ve faaliyetlerde diizeltmeler yapihr. *’

ISO 9000 ve 10000 diinya standartlarinda kalitenin tarifi ve gereklerini
belirtmektedir. Giiniimiizde kalite konusunda giindemde olan yaklagim “Toplam Kalite

Kontrolidiir”. *®
1.3.6.2. insan Kaynag Yénetimi

Insan kaynag: ySnetiminin amaci proje g¢alismasinda yer alan insanlarin
projeye en biiyilk oranda katiimlarimi saglamaktir. Bunun i¢in Oncelikle genel

yoneticiler, mal sahibi, proje ydneticileri ve proje ekibine gerekli egitimler verilir.
1.3.6.3. lletisim Yénetimi

Faaliyetlerin istenildigi gibi ylriittlmesi i¢in insanlarin diger insanlar,
fikirler ve basari igin gerekli bilgilere ulasabilmesi iletisim yonetimi ile gergeklesir.
Proje ile ilgili herkes proje dili ile bilgi yollayip alabilmelidir. Bu gercksinimin
kursﬂanabilmcsi i¢in ‘ilcli:;:im planlamas:, bilgi akis1 saglanmasi, performans raporlari ve

yOnetimsel diizenleme asamalar1 kullamilir. Giiniimiizde bilgisayar aglar1 sayesinde

55 Burhan Albayrak, a.g.e. ,5.244.
56 A.g.e., 5.245.
57 A.g.e., 5.246.
% Ag.e., 5.247.
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bilgisayarlar sadece bilgi isleyen araglar olmaktan ¢ikmus, bilgi alisverisinde kullanilan

Onemli birer, iletigim arac1 halini almiglardir.
1.3.6.4. Risk Yonetimi

Proje baglangicinda az bilginin bulunmasi durumunda, projenin gelecegi
icin belirsizlikler ortaya ¢ikar. Bu proje igin risk demektir. Risk; olay, sonug ve olasilik
degerlerinden olusur. Risk ybnetiminde amag¢ riski tammlaylp analiz ederek

karsilagilacak beklenmedik durumlarda olumlu. sonuglari en fazlaya ¢ikartmak, olumsuz

sonuglan isc en aza indirmektir.

1.4. Projelerin Degerlendirilmesi Ve Secilmesi

Her proje, bir malin ya da hizmetin iiretilmesini amaglayan yatirim
alternatifi olarak tanimlanabilir. Bagka bir agidan bakilacak olursa, baslangicta bazi
kaynaklarin yatirim iginde kullamlmasi seklinde bir fedakarlik gerektirmekte ve bu
kaynaklarm kullamlmasi ile ileride baz1 faydalarin elde edilmesi amaci giidiilmektedir.
Proje degerlendirmede, bu yatirnm Onerisinin ne olgiide kaynak kullanacagimi ve bu
kaynaklarin alternatif bir kullanim yerinde ne dlgilide yarar saglayacaginin géz 6niinde

bulundurulmas: gerekir. >°

O halde proje degerlendirme ile yapilan iglem, kisaca bir yatirim projesinin
ortaya c¢ikaracai arti ve eksi katkilart karsilagtirarak bu yatirrmin cazip olup
olmadigimin belirlenmesi olarak tanimlanabilir. Yatirim projelerinin degerlendirilmesi
igin gesitli teknikler gelistirilmigtir. °° Bunlan1 iki boliimde incelemek miimkiindiir;
birinci grupta paranin zaman degerini dikkate almayan “statik yontemler”, ikinci grupta
ise paranin zaman degerini dikkate alan “dinamik y&ntemleri” yer almaktadir. Proje
degerleme silrecinde en fazla kullamlan mithendislik analizleri temeline dayah dinamik
proje degerleme y6ntemleridir. %' Bu yontemler, degerlendirme tanimina uygun olarak
projelerin ortaya ¢ikaraca@: art1 ve eksilerin ne sekilde olacag: ile ilgilidir. Matematik

islemlerini gerektiren bu ySntemlerin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan degerlere gore

% Gokrem Tekir, Projede Risk Y8netimi, http://www.projeyonetimi.com (12 Mayis 2003)
" Gitskrem Tekir a.g.e.
nl A-”,-_"o
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projelerin cazip olup olmadiklar1 kararlastirnilmakta veya bunlarin arasindaki dncelik

sirasi saptanmaktadir, ©2

Yatirim projelerini degerlendirmenin ilk admm “yansitma” adi verilen bir
siiregtir, burada fazla ayrintiya girmeden, en baskin kosullar ve degerlendirme
kriterlerine gore incelenir. Bu ilk incelemenin ucuz ve az zaman alan bir faaliyet olmas

istenir, *

1.4.1. 'Yatinnm Proje Degerleme Siireci
Yeni bir girisimin baglatilmasina y&nelik olarak bir yatirim projesinin
geligim siireci su agamalar izler; proje fikrinin dogugu, 6n yapilabilirlik galismasi ve

yapilabilirlik ¢aligmasi, projenin degerlendirilmesi, projenin uygulamaya konulmas.

1.4.1.1. Yatinm Fikrinin Dogusu ve On Eleme

Bir yatinm projesinin bir fikir olarak dogusunu ya da ortaya ¢ikisini
agiklamak mimkiln degildir. Bu nedenle bu kisimda, ancak dilginme ve diretkenlik igin
yol gdsterici olmalar1 bakimindan “bir ihtiyaci1 arastir ve daha sonra bu ihtiyaci
giderecek iiriinii belirle” ve “6nce firiinii belirle daha sonra ihtiyacin derecesini arastir”
gibi iki temel ilke agiklanmaktadir. %

1.4.1.2. On Fizibilite Etidi
Bu kisimda, proje fikri ya da fikirleri kapsamlhi bir fizibilite etiidii

gerektiriyormu? Eger kapsaml: bir fizibilite etiidii gerekiyorsa, hangi konular (5rnegin,
pazar durumu, teknoloji durumu, yatirim maliyetleri, v.b.) daha ¢ok dikkatli bir
aragtirma ve inceleme gerektirmektedir? Kapsam belirlenen fizibilite etiidiiniin nasil ve
kimlere yaptirilacagy, tahmini toplam maliyeti nedir? gibi sorulara verilecek cevaplara

yOnelik agiklamalar yapilmaktadie, **

1.4.1.3. Pazar Analizi

Pazar analizi projenini iginde yer alacagii sistemin yani pazarin ve ¢evrenin

meveut ve gelecek durumunu, isleyisini, proje iiriiniine gésterecekleri olasi tepki ve

%2 Ggkrem Tekir, Projede Risk Y 8netimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)

5 Gokrem Tekir, a.g.e.

* http://www.ittu.edu.tm/tr/ac/isletme/mufredat/odabas/yatirim_projeleri_analizi.htm ( 25 Mart 2004)
6 http://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/priplan/prj1.html ( 25 Mart 2004)
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etkilerini dnceden belirlemek amacr ile gerekli veri ve bilgileri toplamayr ve iglemeyi
kapsar. BOyle bir analiz sonucu proje iriinliniin pazarlanabilme olanag: agikhk
kazanmg olacaktir. Dolayisiyla bir yapilabilirlik ¢ahsmasinda Pazar analizinin amaci,
yani ne tiir veri ve bilgilere gereksinimin oldugu, agiklikla ortaya konularak analizin

kapsami belirlenmelidir.

1.4.1.4. Tiiketici Analizi

Her isletme igin oldugu gibi, her yatrm projesi ig¢in de temel amag

hedefledigi miisteri grubuna ulasmak ve onlan elde etmektir. Baska bir anlatimla her
proje i¢in migteri temel harcket noktast olacaktir. Bu amagla tiketict analizi konusunda,
tiketict ihtiyaglari, pazar blimlendirmesi ve satin alma stireei gibi konular aragtiriimaly

ve istenen veriler elde edilmelidir. Bu kisimda bu hususlar iizerinde durulmaktadir.

1.4.1.5. Rekabet Ortaminin Analizi

Bir yatirim Onerisinin hedefledigi pazar ya da pazar bdliimiinde rekabetin
varlis kaginilmaz olduguna goére proje ¢alismasinin bu ortamun yapisini, rekabetin
hangi araglarla nasil yapildigimi ve rekabeti etkileyen kurumsal smirlilik ve kosullarin
neler oldugunu saptamas: kaginilmaz olacaktir. Ciinkli proje gergeklestizi zaman bu
ortamda faaliyette bulunacaktir. Bu amagla bu baglik altinda anlatilmasi yararh goriilen
pazarin yapisi, rekabetin temelleri, iirlinlin yasam devri, pazara girig engelleri ve
kurumsal engeller gibi konular agiklanmaktadir.

1.4.2. Pazar Biytktiginiin 'Tahmin Edilmesi Yontemleri

Proje triininiin hedefledifi pazarm yapis1 ve isleyisi agikliga
kavusturulduktan sonra, bu pazarn mevcut ve potansiyel talep hacminin yani: pazar
blyiikltigliniin tahmin edilmesi gerekir. Talep tahminleri pazarin ge¢mis ve mevcut
durumuna iliskin bilgiler 15131nda pazarin gelecekteki davranisini belirlemeyi kapsar. Bu
kisimda talep tahmini amaci igin gelistirilmis olan, Delphi Teknigi, Dogrusal Trend
Analizi, Logaritmik Trendeler, Regresyon Analizi ve Input-Output Analizleri gibi
yontemeler 6rnekler yardimiyla agiklanmaktadir.
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1.4.2.1. Pazarlama Stratejisinin Belirlenmesi

Bir projenin y6neldigi pazarda bulunacak tiiketicinin &zellikleri, pazarin
yapisi, rekabet ortami ve pazarin ya da talebin bilyilkliigii belirlendikten sonra, bu kez
Ozellikleri belirlenen bu pazarda proje Uriinlin nastl pazarlanacagia iliskin  bir
pazarlama planinin ya da dar anlamda bir pazarlama stratejisinin saptanmasi gerekir.

Bu kisimda bdyle bir pazarlama planinin ya da staratejiginin saptanmasi i¢in
gerekli olan ve pazarlama karmas: faktérleri olarak ta bilinen iiriin dizayn, iiriin fiyati,

dagitim ve tutundurma gibi konular agiklanmaktadir.

1.4.2.2. Pazar Paymmn Tahmini

Bu kisimda, proje analistinin gelecek yillar i¢in tahmin edilen pazardan
projenin elde edebilecedi pazar paylarim yillara gore nasil belirlemis gerktigi
agiklanmaktadir. Ciinkii, bir projenin yonlendigi pazar ya da pazar bsliimiinde gelecek
yillara iligkin olarak tahmin edilen pazar biiyiikliigii ya da talep miktar: bir biitiin olarak
mevcut ve gelecekte pazara girmesi muhtemel olan pek ¢ok rakip igletmeye agik olan

bir pazardr.

1.4.2.3. Satig Raporunun Hazirlanmasi

Bu kisimda pazar analizinin son asamasi olan, proje iiriiniiniin gelecekte
gerceklesecek satislarin mal miktar1 ve parasal hasilat olarak yillara gére son dagilimim

gosteren bir satis raporunun nasil hazirlanmasi gerektigi agiklanmaktadir.

1.4.3. Teknik Analiz

Pazarlanabilirligi ya da uygun bir pazar olabilecegi belirlenen bir yatirim
Onerisi igin yiriitiilen bir fizibilite etiidiinde yapilmasi gerekli ¢ahgmalarin- ikinci
agamast teknik analiz olarak adlandinhir. Bu bdlimde, uypun pazara girecek olan
irlniin imalatinin teknik olarak miimkiin olup olmadigini, eger mimkiin ise tiretimi
gergeklestirmek igin kurulucak tesisin teknik bir birim olarak nasil olmast gerektigini ve
son olarak iiriin imalatinin gercktirdigi imalat maliyetlerinin tahmin cdilmesi gibi

konular ac:klanmaktadur.“

6 http://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/prjplan/prj3.html ( 25 Mart 2004)
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1.4.3.1. Uriiniin Tcknik Dizaynmin Belirlenmesi
Bu kisimda, pazara sunulmak igin imal cdilecck olan driiniin teknik
ozelliklerinin nasil olacagnmn belirlenebilmesi igin fonksiyonel ya da performans

ozellikleri ve pazarlama ya da satig ozellikleri konularinda gerekli 6zelliklerin
belirlenmesi ¢aligmalar: agiklanmaktadir.

1.4.3.2. Uretim Teknolojisinin Belirlenmesi

Mamiil dizayn1 gelistirildikten sonra lizerinde durulmas: gereken diger bir
konuda, bu dizayna uygun ﬁrﬁmin nasil ﬁreiilecegidir. Bu kisimda mamiil {iretiminde ne
tlir bir teknolojinin kullamlacaginin nasil tespit edilecegi agiklanmaktadir.

1.4.3.3. Teknolojilerin Degerlendirilmesi, Optimal Teknoloji Se¢imi ve Transferi
Teknoloji se¢imi kuramsal olarak ayni ¢iktiyr ya da {iretim diizeyini defisik

girdi bilegimleri ile saglayan teknolojik segencegi belirlemeyi ifade eder. Dolayisiyla bu

kisimda tespit edilen iiretim teknolojilerinin nasil degerlendirilecegi, optimal teknoloji

seg¢iminin ve transferinin nasil yapilacagi konular1 agiklanmaktadir.

1.4.3.4. Uretim Siirecinin Belirlenmesi Ve Diizenlenmesi

Proje caligmalarinda teknoloji segimi tamamlandiktan sonra yapilmasi
gereken dnemli ¢aligmalardan birisi de segilen teknolojiye dayali olarak iiretilmesi
disiiniilen proje drliniinin ham madde durumundan mamiil madde durumuna
doniigtiirme  siirecinin - nasil  olacagimin - belirlenmesi ve  uygun  bir  bigimde
dtizenlenmesidir. Bu amagla bu kisimda, optimal Uretim kapasitesinin se¢imi, dretim
tipinin ve iy akiminin belirlenmesi, Giretim programinin belirlenmesi, makina ve arag-
gereg sec¢imi, iggiicii ihtiyaglariin belirlenmesi, liretim siirecinin 6rgiitsel yapisinin
belirlenmesi ve fabrika i¢i yerlesme diizeni ve bina ihtiyacinin belirlenmesi ¢aligmalar:

agiklanmaktadir.

1.4.3.5. Kurulus Yeri Segimi

Proje ¢aligmalarinda uygun bir kurulug yerinin seg¢imi olduk¢a Snemlidir.
Ciinki bir isletmenin iretim i¢in faaliyette bulundugu mekan olarak kurulus yeri, tiretim
maliyetini ve pazarlama etkinligini dogrudun etkiledigi i¢in bir isletmenin gelecekteki

bagarsinda etkin bir rol oynar.
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Bu kisimda, kurulug yeri segiminde kullamlan tek fabrikali kurulus yeri
se¢imi, ¢ok fabrikali kurulug yeri se¢imi gibi yontemler ile kurulus yeri se¢iminde
dikkat edilmesi gereken bazi temel ilkeler agiklanmaktadir.

1.4.3.6. Yatinm Uygulama Planinin Hazirlanmas

Bu kisimda simdiyc kadar yapilan g¢alismalardan clde cdilen veriler

yardimiyla bir yatirim uygulama plaminin nasil hazirlanaca@ agik lanmaktadir.

1.4.4. Finansal Analiz

Fizibilite Gtlidiinlin son agamasim finansal analiz olusturur. Finansal analiz,
projenin ger¢eklesmesi i¢in kurulug déneminde gerekli toplam yatirim tutar ve iiretime
gectikten sonraki igletme déneminde faydal dmrii boyunca gerektirdigi isletme giderleri
ile saglayacag: gelirleri tahmin etmek ve bu tahminler gergevesinde yatirim Snerisinin

degerlendirilerek bagar: derecesinin belirlenmesini amaglar. ¢

1.4.4.1. Projenin Toplam maliyetinin Hesaplanmas:

Bir yatirnm Onerisinin toplam maliyeti, yapilacak harcamalarin amaci,
tekrarlanma durumu ve projenin yasam devri g6zoniine ahinarak, yatirim harcamalar: ve
isletme giderleri olarak iki farkl1 bigimde kiimelendirilir. Bu sebeple bu kisimda kurulus
dénemi toplam yatirim tutarinin hesaplanmasinda, sabit sermaye yatirim giderlerinin
tahmini heseplamalarinin nasil yapilacag), isletme sermayesi ihtiyacinin-déner sermaye
yatrmm giderlerinin nasil hesaplanacagi ve toplam yatirbmm finansmam ve sermaye
yapismmn nasil analiz edilecegi ilk agsama olarak agiklanmaktadir. Ikinci asama olarak
ise, igletme d6nemi giderlerinin nasil hesaplanacag: ve proje toplam giderlerinin yillara
gore dagiliminin nasil ¢ikarilacagi Srnekler yardimiyla agiklanmaktadir. Son asamada

ise proje toplam gelirlerinin nasil hesaplanacag: agiklanmaktadir.

1.4.4.2. Projelerin Degerlendirilmesi-Ticari Analiz

Bir yatrim teklifinin degerlendirilmesini, biri projenin karlihk diizeyini

belirlemeye yonelik ekonomik degerlendirme digeri porjenin bir tesis olarak iglerlik

57 http://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/priplan/prj4.html ( 25 Mart 2004)
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derecesini belirlemeye yonelik finansal degerlendirme olmak iizere iki asamada

incelemek yararli olacaktir.®®

1.4.4.3. Ticari Karhlik Analizi

Bu kisimda bir yatirim Onerisini ticari karhilig: agisindan degerlendirme ya
da segenck Onerileri karsilagtirma amact ile yaygin olarak kullamilan basit karlihk
oranlari, geri 6deme siliresi yOntemi, net bugilinkii deger ydntemi, karlilik indeksi
yontemi, i¢ karlilik oram yéntemi gibi teknikler 6rnekler yardimiyla agikalanmaktadir.

1.4.5. Finansal Degerlendirme

Ticari karhilik analizleri sonucu karli oldugu saptanan ve segilen bir yatirim
projesinin yasam devri boyunca faaliyetini ya da isleyigini siirdiiriip
slirdliremeyeceginin incelenmesi gerekir. Ciinkii karlilik analizlerinde kullanilan net
nakit akimlari bir projenin faaliyetini ctkileyen nakit dengesine iligkin tiim nakit girig ve
¢ikiglart kapsamaz.

Bu bakimdan bu kisimda, tahmin edilen nakit akimlari ve porjenin
belirlenen finansman yapisi 1siginda, nakit akimlarindaki dalgalanmalar ve gecikmelerin
projenin faaliyetini etkileyip etkilemeyecegi, ¢esitli konular bakimindan dikkate
alinarak, likidite analizi, sermaye yapisi analizi ve proforma bilango ve finansal oranlar
‘konular: 6rnekler yardimiyla agiklanmaktadir.

1.4.5.1. Proje Degerlendirmede Risk Analizi

Gelecege yonelik bir porjeye iligkin belirsizlik iki bigimde diisiinelebilir.
Birincisi, projenin sonuglar: olasiliklarla da olsa tahmin edilemez ve bdyle bir durum
tam belirsizlik durumu olarak adlandirilir. Ikincisi, projenin sonuglar1 kesin olmamasina
karsin olasiliklarla ifade edilebilir. Yani en iyi bir tek tahmin yerine projenin sonuglari
muhtemel bir degigim alant iginde tahmin edilir. Iste bdyle bir duruma risk durumu ads
verilir. Diger bir ifadeyle, risk durumu, projenin gelecekteki getirilerinin bir olasilik
dagilim bigciminde belirlenebilecegini ve projeye iliskin riskin ise bu gelecekteki
muhtemel getirilerinin degiskenligi olarak tanamlanabilecegini ifade eder.

Bu boliimde degerlendirilen projelerin risk analizlerinin nasil yapilacag:
aciklanmaktadir.

68 http://www.dpt.gov.tr/dptweb/ckutup96/priplan/prj5.html ( 26 Mart 2004)
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1.4.5.2. Risk Belirleme Yiontemleri

Degerlendirilen projelere iligkin riski analiz etmek ve 6lgmek, projenin
yasam devrini kapsayan belirsizlikleri belirlemeyi gerktirdigi i¢in olduk¢a gii¢ bir istir.
Ancak bu konuda yardimci olmak amaciyla baz1 yaklasimlar gelistirilmistir. Bu kisimda

duyarhlik analizi, olasilik analizi gibi risk belirleme ydntemleri agiklanmaktadir.

1.4.5.3. Risk Olgme Teknikleri

Bir yatinmin belirlenen ya da beklenen karliligs ile gergeklesen karhililg)
arasindaki fark olarak tanimladigimiz risk kavrami, 6zde bir yatinnm projesine iligkin
degigkenlerin dalgalanma ya da degigsme géstermesini ifade eder. Duyarhilik analizi bu
degismelerin projenin toplam getirisi lizerindeki etkilerini belirlerken, olasilik analizi bir
degiskenin muhtemel degisme serisini ve bu seri i¢indeki her degismenin meydana
gelme olasiligm belirlemeyi amaglamaktadir.

Bu kisimda, olasilik analizi sonucu, eldeki bilgilere gore objektif olarak ya
da proje analistinin ve difer uzmanlarin egitimine, deneyimine ve sezgisine gore
bicimlerene yargilara dayali bir bigimde siibjektif olarak, belirlenen bir olasilik
dagilimina iligkin riski 6lgme ve degerlende kullamilan beklenen deger, standart sapma,

degisim katsayisi ve ¢arpikihik ve basiklik katsayilart gibi yontemeler agiklanmaktadir.

1.4.54. Riskli Yatirnm Projelerinin Deperlendirilmesi

Riskli yatirim projelirinin degerlendirilimesinde istatistiksel ve istatistikscl
olmayan ¢esitli ydSntemler kullanilmaktadir. Bu kisimda Beklenen Net Bugiinkii Deger
Yontemi, Beklenen Net Nakit Akimlar1 Yontemi, Karar Agaci Yontemi, Simulasyon

Yo6ntemi, Riske Goére Uyarlanmis Iskonto Oram Yontemi ve Belirlilik Esdegeri
Yontemi gibi teknikler 6rnekler yardimiyla agiklanmaktadir. .

1.4.5.5. Enflasyonist Ortamda Proje Degerlendirme
Enlasyon proje degerlemede bir risk unsuru olarak degerlendirilebilir. Risk
genelde bir projeye iligskin nakit akmmlarinin degisebilirlifini belirttifine gore

fiyatlardaki artis1 ifade eden enflasyon kavramr du bu degisibilirligi ctkileyen Snemli bir
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dis etkendir. Bu kistimda enflasyonun etkisi altindaki projelerin ¢esitli yontemlerler

degerlendirilmesi 6rnekler yardimiyla a(,:lklanmaktadlr.69

1.5. Projenin Cizelgelenmesi

Projenin ¢izelgelenmesi kabaca,kisiler ve ekipman gibi kaynaklarin projeyi
tamamlamak i¢in gergeklestirecekleri faaliyetlerin belirlenmesi, bununla ilgili zaman
tablolarinin ve tarihlerin planlanmasidir. Cizelgeler planlama ve kontrol sistemlerinin

temelidir.”

Cizelgeleme faaliyeti, faaliyetlerin siirelerinin belirlenmesi,faaliyetler
arasindaki sira ve oncelik iliskilerinin saptanmasy,biitge ve kaynaklarin empoze ettigi
kisitlarin tespiti gibi projenin degisik yonlerine ait bilgilerin entegrasyonunu gerektirir.
Bu bilgiler daha sonra makul bir gizelgeleme yontemiyle, (genelde Cpm o veya Pert pibi
scbeke planlama ydntemleri kullanilir) iglerin programlanmasinda kullambir. Amag

asagidaki sorulara cevap verebilecek bir program olusturmaktir;’*

o Eger biitiin faaliyetler plana gére giderse,proje ne zaman tamamlanacaktir?

¢ Projenin zamaninda bitmesini saglamak icin hangi faaliyetler kritiktir?

e Eger gerekirse projenin tamamlanma tarihini geciktirmeden hangi faaliyetler,ve
ne kadar siire igin ertelenebilir?

o Faaliyetler ne zaman baglayacak ve biteceklerdir?

e Projenin herhangi bir aninda harcanmasi gereken para ne kadardir?

» 6.Bazi faaliyetleri hizlandirmak igin ekstra harcamalar yapmaya deger mi?
Buradaki ilk dort soru zamanla, sonraki iki soru ise daha ¢ok proje biitgesi ile alakalidir.

Cizelge, bir zaman tablosu veya faaliyetlerin birbiriyle iliskilerini zaman
icinde go6steren bir grafik olan Gantt Diyagram: seklinde olabilir. Projenin degisik
tiyeleri igin farkh gizelgeler hazirlanabilir. Ornegin bir b6liim sefi kendi elemanlarinin

yapacag isleri gOsteren bir cizelgeyle, finans bdliimii yetkilisi proje faaliyetlerinin

 hitp://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/prjplan/prj6.htm] ( 25 Mart 2004)
" hitp://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/priplan/prj6.htmi ( 26 Mart 2004)
™ hitp://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/priplan/prj6.html ( 27 Mart 2004)
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kendi biitgeleri iginde yapildigindan emin olmak ve isin ilerleyisi ile nakit akisi

hakkinda bilgi edinmek i¢in karma ¢izelgeler gereksinim duyabilir. 7

Cizelgeler projeye katilan kigiler arasinda gerekli iletigim ve uyumu saglar.
Degigik zaman ve yerlerde,farkli insanlarin gabalarim igin yapilmas: igin uyumlastirir.
Proje ySneticisi gizelge gelistirmekle projenin planlamasim yapmus olur. Cizelgeye gbre
her bir gérevi dagmtinca projeyi baslatmus olur ve proje gorevlerin gerceklesme
tarihleriyle planlanmig tarihleri kargilagtirarak projenin izlenmesini yapar. Ve cger
diizeltici faaliyetlere girisilmesine gerek duyulacak kadar sapma olursa ydnetici

harekete geger bu da kontrol islevidir. ™

Cizelgeler projenin WBS ‘sinin( Islerin Parcalara Ayrilma Yapisi), zamana

gore dagitimiyla olusturulurlar, faaliyetlerin zamana gére bir resmidirler. ™

Cizelgeler program planlama, degerlendirme ve kontrol ic¢in temel
araglardir. Miisteriden gelen geri beslemelerin de yardimiyla proje takimi elemanlar: ile
pek ¢ok sefer olusturulup diizeltilerek yapilirlar. Degisen -kogullar projenin Smrii
boyunca dinamik kalmalarm gerektirir. Her projenin kendine has gereksinimleri vardir.
Cizelgeyi hazirlarken is igerikleri i¢in hazirlanan siire ve tarihlerin ana plana kesinlikle

uymasina dikkat edilmelidir. ™
1.5.1. Bashca Cizclgeleme Tceknikleri

Proje de yer alan faaliyetlerin ¢izelgelenmesinde en yaygin olarak ti¢ tcknik
kullamilmaktadir ;Gantt Semasi, CPM ve PERT metotlari. Bunlardan CPM ve PERT
sebeke mantigm kullanmaktadir. Bu bsliimde kisaca bu teknikler agiklanacaktir. 7

1.5.2. Gantt Semasi ile Planlama Teknigi

Bir zaman ¢izgisi boyunca projenin her asamasinin planlanan ve

gergeklesen siirelerinin baglangig ve bitim tarihlerinin belictilmesi ile Gantt: Semas

& Moder,J.Phillips,R., Project Management With CPM and PERT ,New York,Van Nostrand Reinhold
Co., 1970, 5.360.

& Moder,J.Phillips,R., a.g.e., 5.361.

™ A, 8.362,

™ Ag.e., 8302,

7 Moder,J.Phillips,R., a.g.e., 5.363.
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olusturulur. Asamalar iistten alta, zaman ise soldan safa siralanmigtir. Gantt semasi

faaliyet iligki ve siirelerinin gosterildigi en pratik sema yapisidir. 7’

Gantt Semas: program olusturma asamasmmn sonucu olarak diizenlenir.
Gantt Semasi, Genel Is Programu 6nceliklerini tammlamak, ekibiyle degisiklikleri
tarhigmak, zamanlama hedeflerini takip ctmek, proje daha devam ederken durumu
dzetleyip raporlamak igin uygundur. Detayli izleme igin daha gelismis teknikler

kullamilr. 8
1.5.3; Sébeke fle Cizelgeleme Teknikleri

Proje ¢izelgelemede en fazla kullanilan teknikler PERT ve CPM sebeke

planlama teknikleridir. 7

1.5.4. CPM ile Cizelgeleme

CPM ¢ok yararh bir planlama (cknigidir ve ayrica Gantt tablolarmdan

0 . ot . .
8" Projelerin planlanmasi, projede gerekli

asagidaki nedenler dolayssi ile daha tistindir.
olan faaliyctlerin birbirine olan iligkilerini gostermek bakimindan zorunludur. Diger
planlama tekniklerinde genellikle bu durum goriilmez.®' Semanin ¢izilmesi olanakh
faaliyetlerin unutulmamasmi saglar. % Kritik faaliyetler ortaya ¢iktiginda bu
faaliyetlerde gecikme olmayacagm gdsterir ve gerektifinde bu faaliyetlerde fazla
isglicli ile makine kullamlarak projenin tamamlama zamaninmn Kisaltilabilecegini

gfistei'ir.
1.5.5. PERT’in Planlamadaki Onemi

PERT uygulamasinin Onciileri, PERT’in yoneticiler igin tagidit degerin
%80 inin proje veya programin ilk planlama safhasinda ortaya ¢iktifina
inanmiglardir.Ornegin, PERT g6rlisiindl uygulayabilmek igin proje veya programin tam

anlamiyla anlagilmas: ve biitiin ayrintilan ile incelenmesi gerekmektedir. Bu istekten

n Moder,).Phillips,R., a.g.e., 5.362.
" A.g.e.,5.362.
 ModerJ.Phillips,R., a.g.e., 5.363.
A.g.c., 5.363.
! Moder,J.Phillips,R., a.g.e., 5.364.
2 A.g.e., 5.364.
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elde edilen bilgi, ilk PERT uygulayicilara gore, bagtaki hareket tarzinin bir sonucudur.
Ancak zaman ilerledikge ve PERT giinden giine dikkati daha fazla iizerine gektikge,

calisma teknigi 5nem kazanmaya baslamstir. 33
1.6. Projenin Kontrolii

Bir projenin ySnetiminde maliyet, ¢izelge ve teknik performans proje
¢evrimi siliresince devamli olarak kontrol edilmelidir. Proje kontrolii yeterli planlarin
geligtirilmesini,  uygun  standartlarin - olugturulmasi  ve  planlanmiy  performansin
gergeklegenle karsilagtirthip projenin devamli olarak izlenmesini saglayan bir biligim
sisteminin kurulmasmi gerektirir. Bu nedenle planlanmis performanstan sapmalar

meydana geldiginde diizeltici faaliyetlerin yapilmas: miimkiin olur.®*

Kendisinden sapmalarin ortaya g¢ikacagi bir planin hazirlanmasi proje
yonetimi felsefesinin ayrilmaz bir par¢asidir. En iyi plan yapilir ve her ayrintismin
gergeklesecegi umut edilir ama sapmalar da olagan kabul edilir. Plandan sapmalarin
olusmasinin nedenleri faaliyet siireleri ve kaynak miktarlarindaki degismeler, is giicil
verim oramnimn diisikligti,beklenmeyen maliyetler ve maliyetlerin asiri kabarmasi
olabilir. Bundan bagka gereksinimler ve hedefler de dinamik degiskenlerdir, siireg
‘i¢inde devamli degiseceklerdir. Proje esnasinda beklenmeyen durumlar, sirket
hedeflerinin degismesi, personel degigsimi,yeni teknolojilerin ortaya ¢ikigt, pazara ve
hukuksal statllye ait degismelerin ortaya gikist orijinal plani kullanigsiz hale sokacakur.
Projenin basarisi bu olagan fakat dnceden kestirilemeyen olaylar meydana geldiginde
bunlar hemén belirlenmesine ve bunlar1 diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesiyle,

planlarin yenilenmesine baghdir. %

Etkin proje kontrolii pahalidir,buna ait maliyetlerin hakli gosterilmesi igin
faydalarmm Dbilinmesi gereklidir. Projenin ilk safhalarinda ydnetim projenin

bﬁyﬁklﬁgiinﬂn degismesi ve yonelimi iizerinde bilyilk bir etkiye sahiptir. Ornegin ilk

¥ Moder,J.Phillips,R., a.g.e., 5.365.

" “I'revor, Y.(geviri Cimen,A.) , Daha lyi Nasil- Proje Yonetimi, Timay Yaynlari, Istanbul, 1998,
5.168.

5 Ozsu,T.,1986, Proje Planlama ve Denctim Tekntkleri, Tirkiye Bilisim Dernegi Yayinlari,Ankara,s.316.
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asamada bir geminin motoru tasarim agamasinda benzinliden dizele kolayca

cevrilebilir. %

Proje ilerledikg¢e bu etki azalir, degisiklikler daha maliyetli olmaya baglar.
Ornegin geminin giivertesi insa edildikten, motor yataklar1 yerlestirildikten, kumanda
sistemleri ve elektrik donanimi tesis edildikten sonra motor tipi degisimi ¢ok pahal:
olur, ¥ Projenin baglangieinda degiyiklikler daha ucuz ve kolaydir, projenin durumu ile

g e . HH
ilpili geri besleme zamaminda ve dogru olmahdir,

Bir proje kontrol sisteminin tasarlanip kurulmas: bu nedenden dolay: proje
yonetiminin en 6nemli pargalarindandir. Bir kontrol sisteminin temelini ulasiimak
istenen amaglar ve bunlarm birbirlerine bagintili 6nemleri olugturur. Bdyle her bir amag
i¢in bir veya daha fazla performans 6lgiisii gelistirilmelidir. Ornegin bir amag da projeyi
gizelge dahilinde tutmak olabilir. Kritik faaliyetlerin baglama ve bitis zamanlarina,
kilometre taglarina ulagilip ulagilmadigina ve kabul edilebilirlik testlerine dayal olarak
kurulabilir. **

Bir defa performans olgiitleri secildikten sonraher bir faaliyetin
gergeklesme degerini gdsterecek uygun bir isaret gelistirilmelidir. Ornegin bir gemi
ingasinda bu motorun kabul cdilebilirlik testlerinden gegmesi ve kalite kontro!
bdltimtintin olumlu rapor vermesi olabilir.

Uygun performans 6lgiitlerinin segimi ve veri toplanmasi i¢in mevcut
sistemden yararlamlmasi yerinde olur. Tam proje agamasmnda yeni bir bilgi akigt
gereksinimi kurmak hem saglanan verilerin maliyetini yiikseltir hem de birbirleriyle

celisecek verilerin ortaya ¢ikmasina sebep olur.

Gegmiste toplanmis veriler performansin durumunu degerlendirmede ve
'gelecekte ortaya ¢ikacak durumlar1 tahmin etmede kullanilir. O anki verilere
dayamlarak yapilan saptamalar “Ey Zamanh Kontrol < adini tagir. Bu ¢esit kontrolde o

anki performans planlanan ile kargilagtinhir. Sapmalarin ciddiyctini belirtmek  igin

%6 Moder,J.Phillips,R., a.g.e. 5.167.
¥ A.g.e.5.168.
# A.g.c., 5.169.
¥ A.p.c., 5.170.
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kontrol limitleri belirlenir. Daha 8nceden. belirlenmis degerlerden daha biiyiik olan
sapmalar diizeltici faaliyetleri tetikler. Bu gesit kontrol Istisnalara Gore Yénetim (MBE)
felsefesinden ilham alnarak gelistirilmistir. Ikinci bir kontrol ¢esidi ise Egilim
Kontroli’diir. Burada gelecek performans esas almarak sapmalar daha olusmadan
tahmin edilip dﬁzeltilmeye cahigilir,bunun i¢in o zamana kadar ki performans
degisimlerinin egilimi (trendi) istatistiksel yontemlerle hesaplamr, olast sorunlarim

gikma ihtimalinin ortaya halinde diizeltici faaliyetlere girigilir. *
Bir proje kontrol sisteminin tasarimcisi, su sorulara cevap aramahdir.

e Hangi performans dlgiileri segilecektir?

e Performans Olglimiiniin o anki degerini belirlemek igin hangi veriler
kullamlacaktir?

e Ham veriler nasil toplanacaktir?

e O andaki ve geleeekte ortaya ¢ikacak sapmalarin belirlenmesi igin veriler ne
sikhikla analiz edilecektir?

e Bu analizin sonuglart nasil, hangi formatta, kime ve ne sikhikla raporlanacaktir?

Bu sorulara verilen cevaplar kontrol sisteminin veri toplama, veri isleme ve
bilgi dagitim siirecinin temelini olusturacaktir. Bilgisayarlarin kullanilmasini gerektiren
bir yontemdir. > Proje kontroliinii saglamak i¢in pek gok 6l¢ii kullanilabilir. Bunlar
bashca dort kategoride smiflanabilir; ¢izelge, maliyet, kaynaklar ve performans.
Asagidaki tablo miimkiin bazi aksakliklarin hangi kategoriye dahil oldugunu

g6stermektedir,

Tablo 1.2. Kontrol igin Olglimler ve Etkilenen Kategori
PROJE YONETIMI iCiN OLCUMLER

Olgiimler Etkilenen Kategori
Kritik faaliyetlerin zamaninda baglamamas: Cizelge
Kritik faaliyetlerin zamaninda bitirilememesi Cizelge

Kritik olmayan faaliyetlerin kritik faaliyetler haline Cizelge

%0 Burhan Albayrak, a.g.e. 5.358.
T A.g.e.5.410.
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gelmesi

Kilometre taslarina ulagilamamasi Cizelge
Fiyatlarda degismeleri Maliyet
Agirt maliyetler Maliyet
Yetersiz nakit akigt Maliyet
Asgir1 genel maliyetler Maliyet

Ihtiyag duyulan malzemeler igin uzun temin Kaynaklar,gizelge

siireleri

Kaynaklarin diigiik kullanimi Kaynaklar,maliyet

Kaynaklarin misaitligi ile ilgili problemler Kaynaklar,maliyet, gizelge

Isgiici maliyetlerinde degigim Kaynaklar,maliyet

Projenin kapsaminda,olceginde degigmeler Performans

Teknik bilgi eksikliZi Performans, maliyet,¢izelge kayn
aklar

Testlerde bagansizlik Performans, maliyet,cizelge

Migterinin ~ dizayn  degisikligi  taleplerinin Performans,gizelge
kargilanamamasi

Kayttlarda hatalar(envanter, ) Performans, maliyet, gizelpe

Proje ydnetiminin temeli planlama, isin katilan birimlere dagitilmasini ve bu
birimler tarafindan iiretilecek giktilarin icra asamasinda siirekli olarak birlestirilmesini
icerir. Katilan birimlerin gorevlerini gergeklestirmeleri i¢in uyumlagtirilmalari, igin tam
zamaninda ve biitge i¢inde tamamlanmas: bir bilim oldugu kadar bir sanat olarak da
diisiiniilebilir.

Isin pargalara ayrilmasi, 6zel gorevlerin sahislara, tageronlara ve birimlere dagitilmasi,
uygulama agamas: sirasmda ySnetim ve kontrol ve biitiin i§ pargalarinin 6nceden
belirlenmis anlamli bir bitlin olacak sekilde birlestirilmesi proje yOnetiminin ana
konusudur. Yeterli teknik yeteneklerin proje elemanlarinda mevcut olmasi ve gerekli
kayriaklarm uygunlufu proje basaris1 igin gereklidir, fakat gogu zaman yeterli degildir :

uyumlu takm galiymast ve liderlige gercksinim duyulur, Bu proje ydnetiminin esasidir.
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Microsoft Proje (Project)”’, sirket yoneticileri ve planlamacilarin  basit
planlardan kapsamli planlara kadar her tiirlii projeyi kolayca olusturmalarma ve 6z
kaynaklarml etkin yonetmelerine yardimci olmaktadir. Microsoft Proje (Project),
gorevleri, maliyetleri ve 6z kaynaklar1 kolayca yonetmeyi sagladigindan, iiriin ve

hizmetleri zamaninda teslim edip, ctkin bir rekabet (istUnloga saglanabilir.

2.1.Ms Proje (Project)’i Baglatma

Microsoft Proje (Project) Programimi baglatmak igin; asa@idaki siiregler
takip edilmelidir.*®
o Baglat, Programlar segenegini tiklaymn Microsoft Proje (Project) segencgini
tiklayin.
e Sekil 2.1.°de goriildiigi gibi Microsoft Proje (Project) Penceresi Masa iistii

kaplar.

B Pes LM Yow Dl Purmae Tis
1" e bl ™ e [ 2 v iy A L A N I e LR N T L. A

& @ = et EEL R I I N ) o v o,
(FORL FRens 19N 110 e agmnt 1 Taost Slewe walbeAsed Audetma *
Nerve Prmifat - %
m—:w-w © e tura T Lemmtees . . ,1T-’:“~:'.:"- . "t :“v"»“», A .  \sh o
Lo o  —_| Question
Proje o Veri Girig Cubugu K
Rehber oens. : ulusu
Araglan & ot T (yardim
P TET NN sorsu
sorma)
Proje Planlarinin
{gorevlerin girildigi
Al Ve qhom car ey et Tane Boliim
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[N, &3 Ticenes flain B o .
U3 Ve Zand € 39 53031 Vi -
= e ot Durum Cubugu e
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Sekil 2.1. Microsoft Proje (Project) Penceresi

Baghk Cubugu

Kaydettiginiz dosyanm ya da programm isminin yazildigt yerdir, ™

%2 Microsoft Tairkiye, “Office Sayfasi”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
% Hayrettin Ugiincti, Uygulamahi Windows ve Ofis Xp, Alfa Yayinlari, [stanbul , 2002, 5.75.
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Ara¢ Cubuklan
Cok sik kullamlan menii segenekleri yerine kullanilir. Ornek: Dosya (File)
menilsiinden Save segenceginin yerine Save (kaydet) aracy kullamilabilir. o
Menit Cubugu
Yapilan iglemleri, girilen verileri kaydetme, yazdirma, agma, kopyalama,
tastma islemleri yapabilecegimiz segenekleridir. *®
Proje Rehber Araclan
Proje olusturmak veya diizenlemek igin segenekleri goriintiiler.
Veri Girigs Cubugu
Proje Planlarim girmek veya degistirmek i¢in kullanilir .
Gérev Bilmesi
Microsoft Ofis XP uygulamalarinda gériilen, gérev bolmelerinin aymisinidir.

En son agilan dosyalara, sablon dosyalara ve proje yardimcisina kolayca ulasilabilir.”’

Glirtinlim Cubugu

Microsoft  Proje (Project)’teki ¢alisma alanlaridir. Microsoft Proje
(Project)’te yiizlerce goriiniim vardir. Aym anda bir ya da birden fazla goriiniimle
cahgtilabilir. Proje bilgilerini girmek, diizenlemek, incelemek, goriintillemek vs islemleri
icin goértiniimler kullamlir. En ¢ok kullanilan goriinlimii Gant Semas:1 (Gant Chart)
goriiniimiidiir.
Proje Planlarinin Gil"ildii.",i Boliim

Microsoft Proje (Project)’te ki proje planlar: (aktivite gorevleri) bu béliime
girilir,
Durum Cubugu

Yapilan islem hakkinda bilgi verir veya Caps Lock, Scroll Lock gibi
tuglarin agik olup olmadiging goériintiiler.
Yardim Sorusu Sorma Kutusu (Ask a Question)

Microsoft Projec (Project) ile gahisirken yardim almaniza saglar. Tangi
konuda yardim alimacoksa bu kutu igerisine yazap, Enter tuguna basilir. O konu

hakkindaki yardim konulari ¢aligma ekraninda goriintiilenir.

% Hayrettin Uglinctl, Uygulamah Windows ve Ofis Xp, Alfa Yayinlari, istanbul , 2002, s.81.

% Hayrettin Uglincti, a.g.e. 5.82.

% A.g.e., 5.83.

*7 Chatfield Johnson, Adim Adim Microsoft Project Siirilm 2002, Arkadas Yaynevi, Ankara,2002,
s.7.
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2.2. Microsoft Proje (Project)’in Cahyma Yapisi

Sekil 2.2.°de goriildiigii gibi, Microsoft Proje (Project) 2002'de aktivitelerle,
kaynaklarla ve atamalarla ilgili verileri girebilir ve izlenebilir. Verilerin girilmesi ve
izlenmesine iki ara¢ yardimci olur. Birincisi Goriintiiler (Goriiniim (View) ). Bu arag
ile hem veri girisi yapabilir hem de veri izleme- gergeklestirilebilir.Ikincisi Raporlar
(Report). Bu arag ise yalmzca veri izlemede yardimer olur. Goriintiiler ve. Raporlar,

Tablolardan (Table), Filtrelerden (Filter) ve Gruplardan (Group) meydana gelir.

Tablolar, Filtreler ve Gruplar ise Alanlardan (Field) meydana gelmektedir.
Bu durumda MS Proje (Project) 2002'nin en kiigk yapi birimi Alanlar (Field) 'dir
denilebilir. Microsoft Proje (Project) 2002 agildifinda ¢ikan "Task Name", "Duration”
kolonlarmdan her biri Alan (Field) olarak adlandirilir. *®

Gérevier (TASK)

Kaynaklar (RESOURCE)

/ Atamalar (ASSIGNMENT)

Gorimimler (VIEW) Raporlar (REPORT)

v

Tablolar (I'ABLE) | o—1

Sizme (FILTER) <

A 4

Gruplar (GROUP)

v
A

A 4

Alan (FIELD)

Sekil 2.2. Microsoft Proje (Project) 2002°nin Genel Calisma Yapisi

9% Gokrem Tekir, ProjeY netimi, http://www.projeyonetimi.com (20 Mayis 2003)
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2.3.Sablonlara Dayal Proje Plam1 Olusturma

Microsoft Proje (Project)’te diger ofis programlarinda oldugu kullanicinin
isini olduk¢a kolaylastiran sablonlar igerir. Sablon, ofis programlarinin igerisinde gelen
hazir dosyalardur. %

e Dosya (File) meniisiinden yeni (New) segenedi tiklanir

e Ekranm sol tarafindan yer alan gérev bolmesinden Genel Sablonlar (General
Templates) secenegi tiklamir

e Sekil 2.3°de goritlen pencerede Sablon Projeler (l’rqje (Project) Templates )

segenegi tiklanir.

Templates s,

Gererdl Prowet Tegiotes |

Rt  Tuhwg. OfgedF.. Roea .. ~ [m o

o) 2] 9] @
MEE

Hlevs Brparrss,

8] a| o] @]

SHao L CUfaePiny Prugal Citae R s el

I |

Sctagerdad Sittrze itwere
Corstantnn  Devebgnmnt Lo abootan

Sckil 2.3. Sablonlar (Templates) Penceresi

e Her hangi bir proje sablonunu tiklayin. Ornegin;Yeni iiriin (New Product) Sckil
2.4.°de goriildigii gibi segili sablona dayali olarak proje plani olusturur.

% Hayrettin Uglincil, a.g.e.,s.17.
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wekil 2.4, Yeni Urlin (New Product) Proje Plam

2.4. Global.mpt

Uzerinde calisilan projenin ¢alisma takvimi istenildigi gibi ayarlanir. '®
Caligma saatleri, resmi tatiller, kimlerin hangi aylarda ne kadar galigacagi, fazla mesai
saatleri vs ayarlanabilir. Yapilan degisiklikler sadece iizerinde galisilan dosya icin
gegerlidir. Eger yapilan degisikliklerin tiim dosyalar igin gegerli olmas: isteniyorsa,
Global.mpt dosyastna cklenmelidir. '°' Bunun igin;

 Araglar (Tools) mentisiinden diizenleyici (Organizer) segenegi tiklanir

e Sckil 2.5. ‘de Takvim (Calendar)  sckmesi Uk lanir

Drpantant g, i, i
Kot Valdpy. M Hacvs
Vit Peguets Meddes
[T wass
radary I Teolaws. Hape
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Sekil 2.5. Organizer Penceresi

% Microsoft Tilrkiye, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/demo.asp (20 Mayis 2003)
191 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.45.
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e Global.MPT segeneginin altindan galigilmak isteten takvim tiklanir.
Ornek: Standart

e Kopyala (Copy) diigmesi tikanir

e Sekil 2.6.’da Evet (Yes) tiklanir

Micrésoft Projoct . . .

. | thocalendar Stondord chready axists n “How Praduct®.
-A' v you vk to replace the calendar Kandawrd n Temw Produt”™ with the calendar Stanvdard from *Glabay 19T

|l -—-;m I [y I g«nv.n,.. ;

Sekil 2.6. Global.mpt Degiyiklikleri Onay penceresi

e Kapat (Kapat (Close)) tiklanip, Organizer penceresi kapatihr.

2.5.Proje Takviminin Diizenlenmesi

Microsoft Proje (Project)’te ¢alismak igin gérev ve kaynaklarin ne zaman
planlanacagim denetlemek igin takvimler kullanilir. Microsoft Proje (Project)’te lig
farkl takvim ile ¢alisilabilmektedir.'*

2.5.1. Standart Takvimler (Standard Calendar)

Standart ve global takvim, standart olarak, ¢alisilan/caligdmayan piinleri ve
organize ettigimiz saatleri igerir.
e Standard takvim, Pazartesi’nden Cuma’ya, bir saat 6glen arasi tatili ile 8:00-
17:00 saatleri arasim kapsar.
:- 24 saat (2 4 Hours ) ¢alisilmayan zaman yoktur
e Vardiyalh (Night Shift) Pazartesi gecesinden Cumartesi sabahina 23:00-

8:00’a kadar bir saatlik ara olan gece vardiyasi planim kapsar.

2.5.2. Ozel Takvimler (Project Calendar)

Proje takvimi, standart takvimin disinda, kurulusunuza ozcl ayricaliklara
suhip takvimdir. Tatiller, mesailer, vardiyali ¢alisma sistemi, yolculuklar gibi size 6z¢l

takvimler dtizenlencbilir.

' Microsoft Tirkiye, hitp://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/demo.asp (20 Mays 2003)
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2.5.3. Kaynak Takvimleri (Resource Calendar)

Her kaynak, proje takvimine bagh olmakla birlikte, kendi takvimine sahip
olabilir. Kaynaklarm bireysel olarak, yillk izinleri, fazla mesaileri, tatil ginlerinde
¢alismalar,, ¢alisma giiniinde izin kullanmalari gibi farkli uygulamalar bu takvimde

tammlanir, %

2.5.4. Genel Cahsma Takvimini Tanimlama
Projede kullanmilacak c¢alisma takvimini belirlemek icin, asagidaki islem
asamalar1 uygulanir.
e Araglar (Tools) meniisiinden Cahgsma Zamanim Degistirme (Change
Working Time) secenegi tiklanir.
e Sckil 2.7.7deki Cabisma Zamanm Degigtirme (Change Working, Time)

penceresinde For segeneginin yanindaki ok tiklamp, ¢aligilmak istenilen

takvim segilir.
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Sekil 2.7. Cahsma Zamanim Degistirme (Change Working Time) Penceresi

¢ Scgim (Scleet) Date () kismindan ¢alismayan  tarihler segilip,  Set
selected date ( ) to kismindan Nonworking Time segenegi tiklanir

e Sec¢im (Select) Date ( ) kismindan ¢aligma saatleri degistirilecek giinler
segilip, Set selected date () to kisminda istenilen ¢aliyma saatleri yazilir.
Ornek: 9:00-13:00, 14:00-19:00

e Tamam (Ok) diigmesi tikanip, Change Working Time penceresi
kapatilir.

193 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.48.
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2.6. Proje Tanitim Bilgilerinin Girilmesi

2.6.1. Proje Ozet Bilgilerinin Girilmesi
Microsoft Proje (Project)’te proje dosyasinin ka¢ kez degistirildigi, proje
dosyasinin konusu, Projenin adi, yoneticisi, klavye kisa yol erisim tuglar1 gibi tamitim
bilgileri proje dosyas1 olusturulmadan girilir,'**
e Dosya (File) menilisiinden Ozellikler(Properties) segenegi tiklanr.,
e Sckil 2.8."de gorblen Ozellikler (Properties) penceresinde Ozet (Summary)
segenedi tiklanir

Hew Prodoct P:;spér}ki RIS ARSIy ) o ]

Ganergd Amesy | Sambrs | Cocteers | Cntom |

oe: Iewbrodmt T T
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17 Syt prevaewy pactum

coment |

Sckil 2.8. Yeni Proje Ozellikleri (New Product Propertics) Penceresi

Title kismuna Projenin baghk bilgisi yazilir

e Subject kismina Projenin konusu yazilir.

e Author kismina proje sorumlusunun ad: yazilir

e Menager kismina proje y8neticisinin adi yazihir

e Company Kutusuna firma bilgileri yazilir

e Category kismina projenin yer aldid1 kategori bilgileri yazilir

o Keywords kismma dosya aramada kullanilacak anahtar kelimeler yazilir
o Comments kutusuna proje detaylar: yazilir

e Hyperlink base Fgcr varsa ilgili web sitclerinin adresi yazilir,

1% Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.50.
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e Save preview) Picture segenedi isarctlenirse dosyanin 6n izleme gériintiisii

olur,

2.6.2. Proje Bilgilerinin Girilmesi
Microsoll Proje (Project)’te  proje dosyasinin kag  baslangig  taribini, bu
glinkil tarihi, kullanilacak takvim, 6nem derecesi (Priority) .. proje baglamadan girmek
gerekir. '% Proje bilgilerini girmek igin;
e Proje (Project) meniisiinden Proje bilgileri (Project Information) segenegi
tiklanir
e Sekil 2.9. ‘daki Proje bilgileri (Project Information) penceresinde proje
baslangig tarihi (Start Date), bu giinkii tarih (Current Date) girilir.'%

Project Information for OrnekProje, .~ i oo [
Sart date: [Wed0r.10.03 «|  Curentdate: [Tur30.05.03 -
poshdate:  [oar oo <] Retusemte: [ma -
Schedule from:  [Profect Stent ate | cgendw:  [stendard -

Altasks bagn o1 soon o possitls, Prionty: Fm——ﬂ
e | mawe | Lo ] oo |

Sekil 2.9. Proje Bilgileri (Project Information) Penceresi

2.7. Goriiniim Ve Tablolarin Tanitim

2.7.1. Microsoft Proje (Project) Goriiniimleri

Microsoft Proje (Project)’teki galiyma alam1  Goriiniim(Goriiniim (View) )
olarak adlandirtlir. '’ Microsoft Proje (Project) yiizlerce gériiniim icerir.'™ Aym anda
bir ya da iki goriiniimle ¢alisilabilir. Proje bilgilerini girmek, diizenlemek, incclemek,
gorintiilemek vs iglemleri igin gériintimler kullanihir, En ¢ok kullamilan gdriintimi Gant
Semalan (Gant Chart) goriiniimiidiir. Genel olarak gériiniimler, gorev ya da kaynak
ayrintilarma yogunlagir. Ornegin; Gant Semalar1 (Gant Chart) gériiniimii, gériiniimiin

solundaki bir tabloda gbrev ayrintilarim listeler ve goriiniimiin sagindaki bir grafikte her

19 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.65.

19 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.75.

17 A.g.e., 5.75.

1% Microsoft Tirkiye, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/demo.asp (21 Mayis 2003)
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gorevi grafiksel bigimde bir ¢ubuk olarak temsil eder. Gant $emalar1 (Gant Chart)
gOriinimil, detayli ayarlama yapilabilen, gbrev ayrintilarint goriintiileyebilen ve bir

proje planin1 bagkalarinda sunarken kullanilan en bilinen yoldur. 109

2.7.2. Microsoft Proje (Project) Yerlesik Goriiniimii

Microsoft Proje (Project) 2002°nin yerlesik goriintiisii (Default View) Gant
Semalar1 (Gant Chart) g6riinﬁrhiidﬁr. "0 Gant Semalar1 (Gant Chart) gériiniimiinde,
projede yer alan gorevlerin girildigi bir tablo, sag tarafta da bu gorevleri ifade eden
grafik gubuklar yer alrr. Bu goriinlimdeki yerlesik tablo goriintiisii Giris (Entry) )
gOriiniimiidiir. Giris (Entry) tablosunda, Task Name (Gorev Ad), siire (Duration), Start
(Projc baglangig tarihi), Bitig Tarihi (Finish), Onclil (Predecessor), Kaynak Adi
(Resource Name) alanlarim gosterir. Normalde Gorev Adi (Task Name) ve siire
(Duration) alanlar1 gériiniir. Geri kalan alanlar gizlidir. Bu alanlar ekranin orta

kisminda yer alan dikey bolme ¢izgisi fare ile tutulup, safa sola tasinarak

goriintillenebilir ya da gizlenebilir. Sekil 2.10.’da Gant $emasi (Gant Chart) goriinimii |
yer almaktadir.

‘vlkmlx‘ﬂl!'ln]-‘l PR T a0 o )
B]te LB pev Lot Poew fam ewr Ldeceds  pEne e «® u
Vbl o8 AT B R woan T Meaw - e e e = Jums A -8 - B4 Y e

Tt Hwasime lowt Migest 7 et itlem i bamaTh et

o Heep Sugrm [T XU ':l-' 51 Moty v L ) Ve ag Vi
1 i . LA s

Hl

ELd

Sekil 2.10. Gant Semasi (Gant Chart) Goriiniimii

19 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.76.
"9 A.g.e., 5.78.
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2.7.3. Proje Goriiniimleri Arasinda Dolagsma

Proje gortintimleri arasinda dolagmak igin asagidaki adimlar uygularr.
e (Gorliniim (View) meniisiinden Coklu Goriiniim (More Views)
secenegi tiklanir.
e Sekil 2.11.°de goriilen Coklu Goriiniim (More Views) penceresinden

Uygulanmak istenen gdriiniim segilir,

e Uygula (Apply) secenegi tiklanir.

Yiows:

bor Rolup Py

Calendar e
Descrotre fetvnth Disgran I
Dot ad Ganky - L

Sekil 2.11. Coklu Goriiniim (More Views) Penceresi

Proje goriiniimleri arasinda gegis yapmak i¢in, Microsoft Proje (Project) penceresinde

sol taraftaki Go&riiniim Cubugundan istenilen gériiniim tiklanir.

2.7.4. Kaynak Tanimlama Tablosu Goriliniimii

Kaynak Tablosu (Resource Sheet) ) goriinlimii, her satir i¢in bir kaynak

olacak sekilde satir ve siitun bigimlendirmesiyle kaynaklarla ilgili ayrintilar:

gorintiiler. '

e Goriinim (View) meniisiinden Coklu G&riiniim (More Views) sqc;enegi
tiklanir,

e Goriiniimler penceresinden Kaynak Tablosu (Resource Sheet)
gOriiniimii segilir

e Uygula (Apply) segenegi tiklanir.

o Sckil 2.12.de gortildiigti gibi  proje kaynaklarimin goriindiigil tablo

ckrana gelir.

' Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.85.
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Sekil 2.12, Kaynak Tablosu (Resource Sheet) Gdariiniimii

2.7.5. Aktivite Takvim Goriiniimii

Takvim (Calendar) gbrilinlimti, diger goriinlimlerdeki tablo yapisini,
zaman. ¢izelgesini ya da grafik 6gelerini géstermez. Gorev adlari, baglamas: planlanan
giinlerin tizerinde durur. 4
o Goriiniim (View) meniisiinden Coklu  Goriinim (More Views)

secenegi tiklanir.

e Goriiniimler (Views) penceresinden Takvim (Calendar) gOriinlimii
secilir

o Uygula (Apply) segenegi tiklanir.
o Sckil 2.13.°de  gorildiight gibi  Takvim (Calendar) gortiniimil ckrana

gelir.

"2 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.115.
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Sekil 2.13. Takvim (Calendar) Goriiniimii

2.7.6. Aktivite is Akis Semalar Goriiniimii

57

Aktivite Is Akis Semalar1 (Network Diagram) goriinlimil, gorev iligkilerine

yogunlagir. Is Akis Semalar1 (Network Diagram)’daki her kutu ya da baglant: bir

gorevle ilgili ayrintilar1 goriintiiler. Kutular arasindaki ¢izgiler gorev iligkilerini belirtir.

Is Akig Semalar1 (Network Diagram)’da tiim goriiniim grafiktir. '™

e Goriinim (View) meniistinden Coklu  Goriiniim (More Views)

se¢enepi tiklanir.

e GOriinlimlcr penceresinden Iy Akig  Scmalar
Diagram)g6riiniimii segilir

e Upygula (Apply) secenedi tiklanir.

(Network

e Sekil 2.14.’de goriildiigii gibi Is Akis Semalar1 (Network Diagram)

gOriiniimii ekrana gelir.

'3 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.125.
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Sekil 2.14. Is Akis Semalar (Network Diagram)Gaoriiniimii

2.7.7. Aktivitelerde Kaynak Kullanim Gériiniimii

58

Kaynak kullanim goriiniimii (Task Usage) kaynaklarin atandiklar isleri ve

atama zamanlarini gsteren goriintiiddr.'"

e Goriinim (View) meniisiinden Coklu

segenedi tiklanir.

Goriiniim (More Views)

e Goriintimler penceresinden Kaynak Kullamm Goriintimit (Task Usage)

gOriintimil segilir
e Uygula (Apply) secenegi tiklanir.

e Sekil 2.15.°de goriildiigii gibi Kaynak Kullamm Goriiniimii (Task

Usage) ekrana gelir.

14 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.126.
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Sekil 2.15. Kaynak Kullanim Gériiniimii (Task Usage)

2.7.8. Kaynak Kullanim Grafigi

Kaynak Kullamm Grafigi (Resource Graph),
bilgilerini zaman tizerinde gdstermek i¢in kullanilir, '
e Goriniim (View) meniisiinden Coklu

secenedi tiklanir,

segili kaynagmn is yikii

Goriiniim (More Views)

e Goriintimler penceresinden Kaynak Kullamm Grafigi (Resource Graph)

gortniima scgilir
e Uygula (Apply) sec¢enegi tiklanir.
o Sckil 2.16.°da  gorildogn gibi
Graph) goriiniimil ekrana gelir.

" Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.c., s.128.

Kaynak Kullanim Grafigi (Resource
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Sekil 2.16. Kaynak Kullanim Grafigi (Resource Graph)

2.7.9. Girev Tablosu
, Gorev tablosu (Task Sheet) siire, baglangig bitis tarihi, dnciil gérev, kaynak
girmek i¢in kullanmilir. Gant $emalar1 (Gant Chart) goriiniimiiniin sadcce sol tarafinda
yer alan bilgileri igerir.
e Goriiniim (View) meniisinden Coklu  Goriinim (More Views)
segenegi tiklanir.
e Goriiniimler penceresinden Gorev Tablosu (Task Sheet) goriiniimii
secilir
e Uygula (Apply) segenegi tiklanir.
o Sekil 2.17.°de goriildiigli gibi Gorev Tablosu (Task Sheet) ekrana gelir.
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Sekil 2.17. Gérev Tablosu (Task Sheet) Goriinitmii

2.7.10.Gorev Formu

Gorev Formu

61

(Task Form), bir gérev hallinda, o gérevin onciil gorevi,

ardil gbrevi, gérevin ne kadarinin tamamlandiB1, gorev tiiril, stiresi gibi detayh bilgileri

girmek ve dlizenlemek igin kullanilir. '

e GOriinim (View)

secenedi tiklanr.

meniistinden Coklu  Goériiniim (More Views)

e Goriiniimler penceresinden Gorev Formu (Task Form) gériintimii segilir

o Uygula (Apply) segenegi tiklanir.
o Sekil 2.18.°de goriildiigii gibi Gorev Formu (Task Form) ekrana gelir.

1o

Carl Chatficld, Timoty Johnson a.g.e., s.135.
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Sekil 2.18. Gorev Formu (Task Form)

2.7.11.Detayh Girev Formu

Detayli G6rev Formu (Task Details Form) bir gérev hakkinda, detayh
izleme yapma, detayh bilgileri girmek ve diizenlemek igin kullamlir.'"”

e Goriinim (View) meniisiinden Coklu Goriiniim (More Views)
secenedi tiklanir.

o Goritintimler penceresinden Detayli Gorev Formu (Task Details Form)
Oriiniim segilir

e Uygula (Apply) segenegi tiklanir.

e Sckil 2.19.°da  gortildugti gibi  Detayll Gérev Formu  (Task Details

Form) goriiniimii ekrana gelir.

7 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.145.
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Sekil 2.19. Detayh Gorev Formu (Task Details Form)

2.7.12.Gérev ismi Formu (Task Name Form)

Gorev Ismi Formu (Task Name Form), kaynak bilgilerini girmek, bir
gorevin Onciilind tammlamak, isim girmek veya degistirmek gibi islemler igin
kullanifir. '"*

e Goriintim (View) meniisiinden Coklu  Goriiniim (More Views)
segenedi tiklanir.

e Goriinlimler penceresinden Gorev Ismi Formu (Task Name Form)
goriinlimii segilir

e Upygula (Apply) segenegi tiklanir.

e Sekil 2.20.’de goriildiigii gibi Gorev Ismi Formu (Task Name Form)

goriinlimii ekrana gelir.

'8 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.180.
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Sckil 2.20. Girev ismi Formu (Task Name Form)

2.7.13.Géorev lligki Diyagram

Gorev lligki Diyagrami (Relationship Diagram), bir gérevden 6nce ve sonra

gelen gérevleri gosteren ag diyagramidir. Bilyiik projelerde, 6zel bir gorevin gorev

iliskilerine odaklanmak i¢in kullanulir. '*°

e Goriinim (View) meniisiinden Coklu  Goriinlim (More Views)

segenegi tiklanir,

e Goriinlimler penceresinden  Gorev lIliski Diyagrami (Relationship

Diagram) goriinimii segilir
e Uygula (Apply) secenegi tiklanir.

o Sckil 2.20°de  gortidogh gibi  Gorev Higki Diyagrann (Relationship

Diagram) g6riiniimii ckrana gelir.

"9 Carl Chatficld, Timoty Johnson a.g.e., s.175.



‘A Versveel® Prajech thew Dredmct L L RN
Olres 19 o fwr tyve lom Baed padaer mede e
A~ LT ke L3 - a
S o W Penke
Skt bewity Frad Bgeal T et Yeus e kel ATl s

=8

o

Sekil 2.21. Gorev Iligki Diyagrami (Relationship Diagram)

2.7.14. Gérev Erteleme Grafigi

65

Gorev Erteleme Grafigi (Leveling Gant), bir gorevin gecikme ve erteleme

bilgilcrini tutan gériintimiidiir.

e Gortintim (View) menlstinden Coklu  Gorliinim (More  Views)

segenegi tiklanir.

e Gorliniimler penceresinden Gorev Erteleme Grafigi (Leveling Gant)

goriniimil segilir

e Uygula (Apply) segenegi tiklanir,

o Sekil 2.22°de goriildiigii gibi Gorev Erteleme Grafigi
Gant) gérﬁnﬂmuvekrana gelir.

(Leveling
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Sekil 2.22. Girev Erteleme Grafigi  (Leveling Gant)

2.7.15.Detayh Aktivite Girly Gorlinimi)
Detayll Aktivite Giris Gortinlimii (Detail Gant), projenin kritik yolunu
(CPM), serbest ve toplam gecikme siirelerini (bolluk) gosterdigi goriiniimdiir. '°
e Gorinim (View) mentlisinden Coklu  Goriiniim (More Views)
secenegi tiklanir.
e Goriinlimler penceresinden Detayl Aktivite Girig Goriiniim (Detail
Gant) goriiniimii segilir
e Uygula (Apply) segenegi tiklanir.
o Sekil 2.23°de goriildiigii gibi Detayli Aktivite Giris Goriiniim (Detail

Gant) goriiniimii ekrana gelir. .

120 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.185.
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Sekil 2.23. Detayh Aktivite Giriy Goriiniim (Detail Gant)

2.7.16. Aktivite izleme Grafigi

Aktivite Izleme Grafigi (Tracking Gant), projenin plan ve gergeklesme

bilgilerini aym anda igeren g&riinlimdiir.

121

Goriinim (View) meniisinden Coklu  G&rilniim (More Vicws)
segenegi tiklanur.

Goriiniimler penceresinden Aktivite [zleme Grafigi (Tracking Gant)
pdriiniimi segili

Uygula (Apply) secenegi tiklanir,

Sekil 2.24’de goriildiigii gibi  Aktivite Izleme Grafigi (Tracking

Gant) goriiniimii ekrana gelir.

! MicrosoR Ttirkiye, “Office Sayfast™, http:/www.microsoft.com/turkiye/office (12 Haziran 2003)
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Sekil 2.24. Aktivite izleme Grafigi (Tracking Gant)

2.7.17.Gérev Girig Goriiniimii
Gorev Giris Goriinimii  (Task Entry), Gantt Semas:1 (Gant Chart)’in iist
kisimda yer aldigr, Gorev Formu (Task Form)'un alt kisimda yer aldigr  birlesik bir
goriinti olup, gdrev bilgilerini girmek igin kullanilir.
e Goriiniim (View) meniisinden Coklu  Goriiniim (More Views)
segenegi tiklanir.
e Goriinlimler penceresinden Gorev Giris GOriiniimii (Task Entry)
gOriinlimii segilir
e Uygula (Apply) secgenegi tiklanir.
o Sekil 2.25.°de gorlildiigli gibi  Gorev Girig Goriintimil (Task Entry)
g6riiniimii ekrana gelir.
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Sckil 2.25. Girev Girig Goriinlimii (Task Entry)

2.7.18.Kaynak Formu Gdoriinlimii

Kaynak Formu Goriiniimii (Resource Form), projede kullanilan bir kaynak
hakkinda detayh bilgi girisi ve bilgilerin diizenlenmesi i¢in kullanilr. 2
e Goriinim (View) meniisinden Coklu Goriinim (More Views)
segenedi tiklanir.
e Goriiniimler penceresinden Kaynak Formu Goriiniimii (Resource
Form) goriintimii scgilir
e Uygula (Apply) sceenegi tiklamr.
e Sckil 26°da  goriildughh gibi  Kaynak Formu Gorliniimii  (Resource

Form) goriintimi ekrana gelir.

122 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.198.
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Sekil 2.26. Kaynak Formu Gériiniimii (Resource Form)

2.7.19.Kaynak Kullanim Gériiniimii

70

Kaynak Kullanimi Gériinimii  (Resource Usage), projede kullamilan bir

kaynaklarin atandiklar: igleri ve atama zamanlarim gsteren g8riintidur, '

e Goriiniim (View) meniisinden Coklu  Goriiniim (More Views)

segenegi tiklanir.

e Goriiniimler penceresinden Kaynak Kullammi Goriiniimii
Usage) gOrlintim{l segilir

e Uygula (Apply) segenegi tiklanir.

(Resource

e Sekil 2.27.°de  goriildiigii gibi Kaynak Kullanim Goriiniimii

(Resource Usage) goriiniimii ekrana gelir.

12} Gokrem Tekir, ProjeYdnctimi, http://www.projeyonctimi.com (25 Mayis 2003)
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Sekil 2.27. Kaynak Kullamimi Gériinlimil  (Resource Usage)

2.7.20.Kaynak Atama Gariiniimii

Kaynak Atama Goriinlimii  (Resource Allocation), projede kullanilan bir

kaynaklarin atandiklari igleri ve atama zamanlarini g&steren goriintiidiir.

e Goriinim (View) meniisiinden Coklu  Goriiniim (More Vicws)

segenegi tiklanir.

e QGorilinlimler penceresinden  Kaynak Atama Goriiniimii (Resource

Allocation) gdriintimii scgilir
e Uygula (Apply) segencegi tuklanir.

e Sckil 2.28°de  gortldogd gibi Kaynak Atama Gortintimii (Resource

Allocation) g6riiniimil ekrana gelir.

71
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Sekil 2.28. Kaynak Atama Gériiniimii (Resource Allocation)

2.7.21.Kaynak isim Formu Gériiniimii
Kaynak Isim Formu Goriintimii (Resource Name Form), projede yer alacak
detayh kaynak bilgilerinin giriginde ve diizenlenmesinde kullamlir, '
e Goriinlim (View) meniisiinden Coklu  Goriiniim (More Views)
segenegi tiklamr,
o Goriiniimler penceresinden Kaynak Isim Formu Gériinlimii (Resource
Name Form) goriiniimii segilir
o Uygula (Apply) segenegi tiklanir.
e Sekil 2.29.da  goriildiigii gibi Kaynak Isim Formu Gériiniimii
(Resource Name Form) goriiniimii ekrana gelir.

124 Gokrem Tekir, Proje Ydnetimi, http://www.projeyonetimi.com (22 Mayis 2003)
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Sekil 2.29. Kaynak isim Formu Gériiniimii (Resource Name Form)

2.8. Tekli ve Kombinasyon Gdriiniim

Microsoft Proje (Project) ’te tekli ya da kombinasyon (ekranin ikiye
boliinmesi) goriintim ile ¢algilabilir. Tekli goriiniimler, biitiin ¢alisma ekranini
kaplayan goriintimlerdir. '**Kombinasyon gériiniimler ekrani ikiye boler. Paylagimli bir
gﬁrﬁﬁﬁmdﬁr. Ust kisimda yer alan aktivite (gérev) ya da kaynakla ilgili alt kisimda
detayl bilgiler yer alir. Kombinasyon gériintii elde etmek ya da kaldirmak igin,

o Pencere (Window ) meniistinden Bl (Split) secene@i tiklanir. Ekran ikiye
boliiniir.
o Kombinasyon gorlintityi kaldirmak igin Pencere (Window ) meniisiinden

Bolmeyi Kaldir (Remove Split) segenegi tiklanir
e Sekil 2.30.°da Boliinmiis ekran goriilmektedir.

2% Goskrem Tekir, Proje Yinetimi, http://www.projeyonetimi.com (28 Mayis 2003)
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Sekil 2.30. Boliinmiis Ekran Goriintiisii

2.9. Aktivitelerin Girilmesi

Aktiviteler, bir projenin yap: taglaridir. Aktiviteler, projenin hedeflerini
tamamlamak icin yapilacak isi temsil eder. Aktiviteler, proje isini, swra ve kaynak
gereksi'nimleri yoOniinden agiklar.

Microsoft Proje (Project)’te aktiviteler bir gok yontemle girilebilir. Aktivite girmede
en cok kullamlan goriiniim Gant $emalar1 (Gant Chart) goriiniimiidiir. Gant Semalar:
(Gant Chart) aym zamanda Microsoft Proje (Project)’in varsayilan goriiniimiidiir. Daha
6nce agiklandif1 gibi Microsoft Proje (Project) baslatildifinda kargimiza gelen ilk
goriintimditr.  Gant Semalart (Gant Chart) gériiniimilnde, tablo solda, ¢ubuk grafikler
saf bOlmede goriintir. Gant Chart’ta varsayilan tabloda Girig (Lintry) tablosudur. Giriy
(Entry) tablosu yapt itibari ile Microsoft Excel elektronik tablo hesap grafik
programina ¢ok benzer. Girig (Entry) tablosunun her satir1 bir aktivitc Kimlik No (ID)
atanan tek bir aktiviteyi agiklar. Aktivite Kimlik Nosu (ID) aktivite satirin sol yaninda
belirir. Bir aktivite (gdrev) girmek i¢in;

o Girig (Entry) tablosunda, Gorev ismi (Task Name) basglifinin altindaki ilk

kutu (hiicre) tiklanir

e Aktivite ismi yazilip ve Enter tusuna basilir.
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Girilen her aktivite (gorev) igin proje baglangi¢ tarihinden baglayan 1 giin siireli
cubuk grafikler olusur.

Aktivitelerin girilmesi ile Siire (Duration) alanimin 1 giin? (1day?) scklinde ?
isaretli gosterilmesi, bu aktivitelerin siirelerinin tahmini degerler oldugunu
belirtir.

Sekil 2.31.” ©6mek olarak girilmis aktiviteler gériilmektedir. Gant grafigi
cubuklar1 30/10/2003 tarihinden baglar. Ciinkii érnek proje baslangi¢ tarihi

olarak 30/10/2003 olarak pirilmigtir.  Proje bilpileri  penceresine girilen bu

glinktl tarih (Current Date) tarthinden dikey noktali bir ¢izgi olugur.
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Sekil 2.31. Aktivite (Gorev) Girilmis Gant Chart Goriiniimii

2.9.1. Aktivite Siirelerinin (Duration) Girilmesi

Bir aktivitenin (gbrevin) siiresi (Duration), aktiviteyi tamamlamak i¢in

gecmesi umulan zaman miktardir.  '?® Microsoft Proje (Project) dakika, saat, aylar

gibi siirelerle ¢aligabilir. Projenin durumuna gére daha ¢ok saat, giin, hafta ile dallsllu.

Bir proje i¢in, Pazartesi'nden Cuma’ya kadar saat 9:00’dan 18:00°a kadar 1 saatlik

Oglen aras1 tammlanmigsa, aksam ve hafta sonlar1 ¢galigma yapilmayacadi 6n goriiliir.

24 saatlik bir ¢caligma zamanim1 bu durumda 3d ( 3 giin) olarak girirlir. Aktivite siiresi

girmek igin;

Gririlen aktivitenin stire (Duration) alanina tiklanir.,

Yukar asag oklar tiklanarak veya klavyeden siire yazilip Enter tusuna basilir.

126 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.235.
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o Sekil 2.32.°de farkh gekilde girilmis siireler goriilmektedir.
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Sekil 2.32. Aktivite (Gdrev) Siirelerinin Girilmesi

2.9.2. Kesin Aktivite Siirelerinin Tahmin Edilmesi

Projeler siire tahmini ¢ok énemlidir. Genellikle yaklasim, bir isin ne kadar
zamanda yapilacaginin konugulmasidir. 127 Dogru olan bir igin hangi stirede yapacagidir,
Bylece aktivite strelerin toplanm bize projenin ne zaman bitecegini gdsterir.  Kesin
olmayan, bastan savma gorev siireleri, bir projede riskin ana kaynagmi olusturur.
Aktivite (Gorev) silrelerini tahmin ederken agagidaki gibi baz1 kaynaklar

kullanilmalidir. 12
e Onceki benzer projelerin bilgileri
e Goérevi tamamlayacak kisilerin tahminleri
e Benzer projeleri yiiriiten uzman kigilerin kararlar

e Yapilan proje ile ilgili olan mesleki ya da sanayi kuruluslar

2.9.3. Aktivite Siirelerini Tahmin Etme Teknikleri

2.9.3.1. Standart Gorev Metodu
Bu metot genellikle departmanlar bazinda kullanilmaktadir. Geg¢miste
yapilan faaliyetlerin 6zellikleri incelenerek, agafidaki matris iizerinde hangi hiicreye

girmesi gerektigine karar verilir. Matrisin satir boyutunda isin biytikliigiiniin ne

127 Jean Haris, (Turkgesi Yard. Dog. Dr. Mehmet Zaman), Takimmizin Y eteneklerini Gelistirmede
Proje Ydnetimi, Hayat Yaynlari, Istanbul 2003, s199.
28 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.245.
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olduguna karar verirken, siitun boyutunda da isin karmagiklik diizeyinin ne olduguna
karar verilir. Uygulama asagidaki adimlardan geger. 129

e Gegmiste yapilmig (gerceklesme siireleri bilinen) aktivitelerin 6zellikleri
incelenerek, asagidaki matriste hangi hiicreye girmesi gerektigine karar verilir.
Her hiicrenin igine en az ii¢ aktivitenin tamm ve gergeklesme siiresi girecek
sekilde matris doldurulur.

e Her hiicrenin igindcki aktivitenin gergeklesme siiresinin aritmetik ortalamass
almir, Boyleee, karmagiklik ag¢isindan basit ve boyut agtsindan biyik olan
aktivitelerin ortalama ne kadar siirdiigii saptanmug olur.

¢ Bundan sonra efier daha dnce hig kargilasiimamig yeni bir aktivite ortaya ¢ikarsa,
yapilmas: gereken sadece aktivitenin igerigine ve 6zelligine bakarak, hangi
hiicreye girmesi gerektigine karar vermektir. Karar verilen hiicredeki ortalama
siire o igin tahmini siiresi planlara aktarilabilir.

Tablo 2.1. Standart G6rev Metodu Tablosu

KARMASIKLIK
BASIT NORMAL KARMASIK
B [ KOCUK
E 1 ORTA
Q [BUYOK

2.9.3.2. lis Boliimii Metodu

is Bolimii Metodu tekniginde, ge¢miste gerceklestirilmis olan projelerin
agamalarinin ve daha detaydaki aktivitelerin siirelerinin biitiin projeye orani hesaplanir.
% *lik ifadcler olugturutur. Ornegin, tasarim stireci bitdin projenin %20°sini kapsiyor, X
projesinde zamanimizin %35°ni AR-GE ayiracagiz gibi. Gegmiste proje sayis1 ne kadar
¢oksa agamalarin % °‘lik dilimleri de yeni projeler i¢in bilyiikk oranda saptanabilecek
demektir.
Yukaridaki uygulama sadece zaman agisindan degil, is giicli ve maliyetlerin proje
asamalarindaki oranlarim da belirlemede kullanilabilir ve bu galigmalarin her projenin
kapamsi esnasinda yapilmasinda yarar vardir.
Yukaridaki bilgiler derlendikten sonra, yeni baslayacak olana projenin ana agamalar:
belirlenceek ve yine pegmigsteki verilerden % lik dilimleri esas almarak yapalacak oran

oranti hesaplar ile yeni proje igin gerekli olan toplam siire, ig giicl miktart ve maliyet

12 Gokrem Tekir, ProjeY dnetimi, http://www.projeyonetimi.com (1 Haziran 2003)
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degerleri tahmini olarak elde edilebilir. Sistematik gdsterim igin bir 6rnek asagida
verilmistir.

Tablo 2.2. Iy BSlima Metodu Tablosu

A PROJESI B PROJESI

% 30 %60
0, 1)
% 100 ) % 100 o>
2.9.3.3. Delphi Teknigi

Giinlik yasamda yapilan tahminleme ¢aligmalarinda, genellikle ya kendi
deneyimlerimize giivenerek ya da dogrudan igi yapacak kisinin s6yledigi siireyi goz
oniine alarak planlama yapilir. ° Kendi deneyimimizin yetersiz oldugu veya isi
yapacak kisinin kendisine genig bir zaman birakarak tahminler olugturmasi riski, planin
(chlikeye girmesine neden  olacaktir. Bu riski en aza indirme amaciyla ortaya ¢ikan
Delphi teknigi su asamalardan gegerek uygulanir.!

e Tahmini yapilacak aktivite veya asama agik bir sekilde tamimlanr.

e Konuyla ilgili dogru tahmin yapabilecegine inanilan kisiler belirlenir.

e Tammlanmus aktiviteler kendilerine génderilir ve kendilerinden bu is igin 3
farkh tahmin degeri olusturmalar1 (en uzun —pessimistic) ne kadar stirecegini
sorgular.

e Tahmini yapan kisilerin bir birlerinden etkilenmemelerine dikkat edilir.

e Gelen tahminler bir tabloda bir araya getirilir ve aritmetik ortalamalar1 elde
edilir.

Ornegin bir aktivitenin siiresini belirlemek igin 5 farkli kisiden tahmin goriisleri

istenmis olsun.

Tablo 2.3, Delphi Tekni@l Tablosu

Zaman Dilimi: Dakika Ivimser Yaklagik Kotiimser
1. Tahminleyici 20 35 40
2. Tahminleyici 5 10 20
3. Tahminleyici 15 20 30
4. Tahminleyici 25 30 35
5. Tahminleyici 20 40 60
ARITMETIK ORTALAMA 17 27 37

1% Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., .365.
13! Gkrem Tekir, ProjeYdnetimi, http://www.projeyonetimi.com (22 Mayis 2003)
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e Bu degerlere ulagildiktan sonra istatistik biliminden faydalanilir. Bu teknigin
kolayca kullanilabilmesi amaciyla, ti¢ dagilimin ortalama ve standart sapma
formiilleri tahminlemesi gergeklestirilen isin ne kadar siirede gergeklesecegine
dair bilgiler sunacaktir.

Xort = (lot + 4* Yot K on)/6 (17+4%27+37)/6=27

& (K on- tor )6 = (37-17)/6 <1,67

Sonug: S farkh kiginin diigiincesine bagvurularak yapilan tahminleme uygulamasinda
tanimlanan igin yaklagik olarak ortalama 27 dakikada bitecegi 6ngoriilmektedir.

Iyimser durumda aym is (27 -1,67) 25,33 dakikada, kotiimser durumda ise (27+1,67)
28,67 dakikada bitecegi Ongoriilebilir. Bu yaklasimda sonucun, birden fazla kisinin
diistincesine bagvurularak ¢ikarildigindan daha giivenilir oldugu sdylenebilir.

2.9.3.4. Yazihm Araclan

Yazilim araglarinin sagladifi en 6nemli yarar planlama ve gegeklesme
verilerini analiz ederek, yeni planlar igin siire tahminleri 6nermeleridir. '*? Yukaridaki
tahminleme hangisi segilirse segilsin, tahminleme ¢alismas1 azimsanmayacak miktarda

. e 13
uzun stirebilir,

Argivleri incelemek, uzmanlarla gortigmek gibi detay faaliyetler
vardir Fakat bilgisayarlarda zamanla olusan arsivler, yazilim araglariyla gok kisa siirede

tahminlemeye yardimci 6neriler sunabilir.

2.10. Aktivite Siireleri icin Kullanilan Kisaltmalar

Microsoft Proje (Project) ile ¢ahigirken, siire (Duration) alanina asagidaki
gibi kisaltmalar girilir. Eger siire yanina “?” eklenirse bu siire tahminidir. Kesin siire
degildir. Ornek: “2wk?” '3

Tablo 2.4. Aktivitelerde Kullamilan Zaman Kisaltmalan Tablosu

m min Dakika
h hr Saat
1d day . Giin

i

"2 hitp://www.dpt.gov.tr/dptweb/ekutup96/priplan/prj2.html ( 30 Mart 2004)
13 Gokrem Tekir, Projede Zaman Y&netimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
134 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.358.
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2.12. Aktivitelerin Silinmesi
Microsoft Proje (Project) ile c¢ahigilirken girilmis bir aktiviteyi (gbrevi)
silmek igin;
o Silinmek istenilen aktivite satirina veya kimlik no (ID) numarasina tiklanir.

e Diizen (Edit) meniisiinden G&rev Sil (Delete Task) segenegi tiklanir.

2.13. Yapilan islemi Geri Ahnmasi

Microsoll Proje (Project) ile galisilirken yapilan her hangi bir iglemi ya da
hatal islemi geri almak igin;
e Diizen (Edit) meniisiinden Geri al (Undo...) segenegi tiklanir veya Klavyeden

'CtrH-Z tuslarma basilir. Veya Geri Al o araci tiklanir.

2.14. Yeni Aktiviteler (Gorevler) Eklenmesi

Projede zaman zaman yeni aktiviteler girilmek istenebilir. 1>’ Yeni aktivite
(gorev) girmek igin;
e Yeni aktivite (gbrev) girilecek satira tiklamr.
e Lkic (Insert) meniisiinde Yeni Gorev (New Task) segenegi tiklanir veya
Klavyeden Ekle (Insert) tusuna basilir.

e Eklenen bos satira yeni gbrev, stire.. yazilir.

2.15. Bir Kilometre Tas1 Girilmesi

Microsoft Proje (Project)’te gorevlerin tamamlanmasim izlemenin yani sira,
projenin  her hangi bir agamasinin tamamlanmasi gibi 6nemli bir olay:r gérmek
istedigimizde kilometre tast girmek gerekir.
Kilometre taglari, proje i¢inde erisilen (6rnegin bir evrenin tamamlanmasi) ya da proje
zorla uygulanan (6rnegin fon igin uygulanmas: gereken bir teslim tarihi) belirgin
olaylardir. Kilometre tasmin kendisi normzﬂ bir i igermedidinden, kilometre taglart sifir
stireli aktiviteler (e0revier) olarak temsil edilir,™ Kilometre tagt girmek iging

e Kilometre tagi olarak girilecek aktivite (gérev) tiklamr

37 Gokrem Tekir, ProjeYdnetimi, http://www.projeyonetimi.com (22 Mayis 2003)
138 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.365.
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¢ Duration alanina 0d (sifir) yazilir veya Gorev Bilgileri (Task Information) araci

tiklanir, @ veya Aktivite (gorev) ismi ¢ift uklamir. Gelismis (Gelismis
(Advanced) sekmesi tiklanir, Gorevi Kilometre Tagt yap (Mark Task As

Milostone) segenedi tiklanir.

e Kilometre tagi Sekll 2.34.’de goriildiigii gibi eklenir.

‘& Mkccoyoft Rroject - (irnek LA L S T O S PN s WA TS _«;,ﬂ,;;.,;: i o R e BT R e S %“‘
E]Bo BR ¥ew Joet Fomat Iods m m m.m [
NERxy SRY L LAC » @ =o6il B B ) wew QAT N @O,

@ B = ghowe addl -8 - B 7 U [iEm = s -va N,

Tacks | Resouces Track Roport ([ Kk Stops and Roleted Acttbies =
| wwek> oy rinizix vaywn ) ~

ey T Purdon T HSNE EEESL
) ':'3 io r— - . “['HW_"T"*'FWE'JLLWLT]TTVS%UHM YIFISIS MY MIT e sls}u Twores s
- EY I web erayiizinin belifamesi 2doys W ! 1

e BN Vith ara Wininintsst oMeos)  Jdoys v«| v /-— Kilometra tast

IE] b I T I Sl (milestones)

=l o etieich e wincn gt 20 W | Lo |

Sekil 2.34. Kilometre Tasi (Milestones) Goriiniimii

2.16. Aktivite Tiplerinin Degistirilmesi
Aktivite Tiplerinin Degigtirimesi (Change Task Type) igin asagidaki iglem
asamlar1 uygulanir.

e Gant Semalari (Gant Chart) g6riiniimiinde degistirmek istenilen aktivite tiklanir.

e Gorev Bilgileri (Task Information) arac1 tiklanir veya aktivite ismine ¢ift
tiklanar.

e Gelismis (Advanced) sekmesi tiklanir.

e Gorev Yiitii (TaskType) kismindan istenilen Aktivite tipi segilir.

2.17. Gadrev Bilgi Penceresi Detaylar

Gorev Bilgi Penceresi Detaylar1 ( Task Information Dialog Box), Gant
Scmalar (Gant Chart) goriintimiinde iken her hangi bir aktivite ¢ifi tlklandlgln(lz;, Sckil
2.35.°de gortilen gorev bilgileri (Task Information) penceresi agilir. Bu pencerede

aktivitelerle ilgili detay bilgiler yer ahr. '*°

Genel Sekmesi (General Tab)

139 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.175.
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Sekil 2.35. Genel Sckmesi (General) Gériinlimil

Secenek i swmpieony wagirwi. ACTKIAMA wnisib Lo il o s S A bt

Name Aktivitenin (Gorevin) Adx

Percent Complete Aktivitenin (Gorevin) Tamamilanma Oram

Start Aktivitenin (Gérevin) Baslama Tarihi

Finish Aktivitenin (Gorevin) Bitig Tarihi

Priority Aktivitenin (Goérevin) Onem Derecesi

Duration Aktivitenin (Gdrevin) Yapilma Siiresi

Estimated Aktivitenin (G8revin) Yapilma Siiresi Tahmini siire
mi? ,

Hide Task Bar Aktivite (Gorev) Takvim Uzerinde Gizlensin Mi?

Roll up Gant bar to Aktivite (Gorev)  siiresinin izi Summary (bzet)

summary iizerine diigsiin mii?

Oncill Sckmesi (Predecessor) Tab)
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Sekil 2.36. Onciil Sekmesi (Predecessor) Goriiniimii

. P . ' vl B . :
Y N L I F T .’I\q, | '\ ] ama et sy b Al b <A 3 oo 2 P

- Secenek

1))

nciil Aktivitenin (Gdrevin) ID (sira) numarasi

Task name Onciil Aktivitenin (Gorevin) adi

Type Aktivitelenin (Gdrevin) baglant: tipi
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Lag Aktivitenin (Gdrevin) lag (oteleme) degeri

Fotes lelw

Norse: rﬁebaa;mkeae&m Quebon: [3d ~§I I Estouated
Resources:
a
Resource g UL

: Secenck

Resources Name Aktivitenin (Gorevin) kayna;?,ml adi

Units Kullanilan Miktar

Gelismis Sekmesi (Advanced Tab)
T &)

Genoed | Pred | | metes | Custompeids
Nome:  [Wek s ywwan Tot edhest Crrabon: 30 o T tstmated
Constran task

Cornteonk type: Iumupm v| Comtrant doge: lm vl
Tosk type: |r-m|uas vl M gt dven
Cojendar: |Hma -

WES code: fz
{ Eomed yalue method: I%Cm. -
T ok tesk a3 odestone
[ I | [ I Torvel l

Sekil 2.38. Gelismis Sekmesi (Advanced) Gériiniimii

- Secenek % Aciklama

'Name Aktivitenin (Gérevin) adi

Duration Aktivitenin (gérevin) yapilma siiresi
Estimated Aktivitenin (Gorevin) yapilma siiresi tahmini siire mi?

Deadlihe Aktivitenin (Gorevin) hedeflenen bitis tarihi
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Consraint type

Kisit tipi

Consraint date

Kisit tarihi

Task Type Aktivitenin (Gorevin) tipi

Effort driven Akt.lv.ltemn (Gorevin) stiresi kaynak sayisina gore
degisiyor mu?

Takvim (Calendar) Aktivitenin .(GoIe.\.rm) gerceklestirilmesinde uyulmasi
gereken takvim tiirii

Scheduling Odnores resorce
caledars

Kaynagmn Takvimi 6nemli mi?

wis Code

WIS (is ayrigim sira ) kodu

Earned value method

Earned value hesaplama yonetemi

Mark task as milestones

goriilsiin mii?

| medecessors | mesowees |

Advarced fictes] | cusom Picids

Hame:
tiotes:

{wieh ara vununun test edimes:

Cration: ]:m - [ Estimated

Alle =[=] =] wg

araglan

Lomew |

Notlari diizenleme

Not
yazma
alam

Sekil 2.39. Not Sekmesi (Notes) Goriiniimii

Name Aktivitenin (Gérevin) adi
Duration Aktivitenin (gbrevin) yapilma siiresi
Estimated ﬁli(:ivitenin (Gorevin) yapilma siiresi tahmini siire
A Notun yaz: tipini, boyutunu, bicimini vs degigtirmek
— icin kullamilir.
@ Notu sayfamin soluna hizalamak icin kullamhr
e
= Notu sayfada ortalamak icin kullamilir
_———l
= Notu sayfanin safina hizalamak icin kullanihr
= “ Sira simgeli not yazmak igin kullamhr,
!E“ Resim eklemek igin kullanihr.

Aktivite (Gérev) takvim iizerinde kilometre tasi olatrak
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Ozel Alanlar Sckmesi (Custom Ficlds Tab)

(‘-mevdl

tiore [t o avaiamn Towlerescse
Custors Frelds

_ o | o] _ems |

Sekil 2.40. Ozel Alanlar Sekmesi (Custom Fields) Gériiniimii

Name Aktivitenin (Gérevin) adi

Duration Aktivitenin (gorevin) yapilma siiresi

Estimated Aktivitenin (Gorevin) yapilma siiresi tahmini siire mi?
Custom Field Name Kisisellestirilebilir Alan Ad1

Value Alanin Aldig deger

2.18. Garevlerin Evreler icinde Diizenlenmesi

Birbiriyle yakindan iliskili gorevleri evreler i¢inde diizenlemek yararhidir.
140 Gorevlerin evrelerini gérmek, temel is 6geleri ve ayrintili is 6gelerini diisiinmek icin
bir proje plamnmi gézden gegiren herkese yardimci olur. Ornegin bir e-learning egitim
projesini, egitim Oncesi, egitimler ve efitim sonrasi olmak iizere iige ayirmak
miimkiindiir. Gorevlerin - girintisini  artirarak  veya  girintisini  azaltarak ~ cvreler
olugturulur. Microsofl Proje (Project)’te evreler 8zet gdrevierle temsil edilir. "' Bir 62t
gorev, diger gorevierden farkl yapidadir. Ozet gbrevin stiresini, baglangig tarihini,
hesaplanmis degerlerini dogrudan diizenleyemezsiniz. Ciinkii, 6zet gérev bilgileri alt
gorevler olarak adlandirilan ayrint1 gérevlerden alinmugtir. Ozet goérevler, proje iginin

evreleriyle ilgili bilgi edinmek i¢in yarahdir.

140 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.275.
! Microsoft Turkiye, “Office Sayfasi™, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
(2 Haziran 2004)
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2.18.1.Ozet Gorev Olusturulmasi
e Alt gérev yapilacak (6zet gérevin alt gorevleri) ilk goreve gelinip, farenin sol
tusu basili tutulup en son alt géreve kadar siirtiklenip, segilir.

o Sckil 2.41.’de scgilmis alt gorevler goriilmektedir.
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Sekil 2.41. Alt Gérev Yapilacak Garevler Secilmis
e Bigimlendirme (Format) ara¢ ¢ubugunda yer alan indirge (Indent) * | aracr
tiklanir,
o Ik gorev dzet gorev olur.

o Sekil 2.42.’de 6zet gbrev goriilmektedir.
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Sckil 2.42. Ozet Gérev Goriiniim

2.19. Gérevierin Baglanmas:

Projeler, gorevlerin belirli bir diizende yapilmasim gerektirir. Ornegin, bir
ingaat betonu atilmadan 6nce kalip ¢gakilmal, demir baglanmahdir. Bu tiir gorevler iki
yonlii olana sondan basa iliskili diger bir degisle baglantihdir. 2

o Ikinci gérev birinci gérevden sonra olusmalidir., bu dizidir.

e Ikinci gdrev yalmzca birinci gérev tamamlandiginda olusabilir, bu bagimhliktir.

Microsoft Proje (Project)’te bir gérevden énce yapilmasi gerek gorev onciil,
bir gérevden sonra yapilmasi gereken gorev ardil adim alir. Dolayisiyla, bir gérev
bagkn bir previn snetli iken, kendinden Gnee pelen gtrevinde ardihdie, Bir podrey bir ya
da daha ¢ok ardil igin Onctll olubilir. Dikkat edilmesi gercken noktalar;

e Her aktivitenin bir &nciilii en az bir ardil olmalidir.
e Gerekenden fazla baglant: kurmak, anlagilmay: giiglestirir.

e Baglant1 yapilan aktivitelerin déngii haline gelmemesine dikkat edilmelidir.

2.19.1.Gérev Baglant Sekilleri

12 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.269.



Tablo 2.5. Gérev Baglant1 Sekilleri Tablosu

Gdorev Aciklama Gant Semalar1 | Ornek
Tiskisi (Gant Chart)
Goriinimii
Sondan Baga, | Oncil gorevin Bir ingaatta beton
FS (Finish- | bitis tarihi, ardil -h dékmeden kalip
to-Start) gbrevin baslangi¢ cakilmalidur.
tarihini belirler.
Bastan Basa, | Onciil  gorevin Bir film cekim
SS (Start-to- | baglangi¢ tarihi, E= sahnesinde 1siklandirma
Start) ardil gorevin isleminin baslamas: ilc,
baglangig tarihini film g¢ekimine  baglama
belirler. aynt anda olmalidir.
Sondan Onciil  gorevin | Bir iy igin kiralanan
Sona, FF | bitis tarihi, ardil I bilgisayarin gorevi, o is
(Finish-to- gérevin bitis I < | bittiginde bitmelidir.
Finish) tarihini belirler
Bastan Onctil  godrevin ok az gorilen bir
Sona, SF | baglangig urumdur.Ornek  sinava
(Start  -to- | tarihini, ardil hazirlanan  6grenciler,
Finish) gorevin bitig sinav basladiginda
tarihi belirler calismay bitirir.

2.19.2.Gorev lligkilerinin Avantaji

Gorev iligkilerini temsil ctmek ve planlanan baslangi¢ ve bitis tarihindcki
degisikliklerin @istesinden  gelmek, Microsoft Proje (Project)’in en yararhi oldugu
alanlardan biridir. Gorev siirelerini degistiZinde, yeni goérevler eklendiginde veya
kaldinldiginda, Microsoft Proje (Project) gorevleri yeni duruma goére, zamanlar

ayarlar.

2.19.3.Link Task Araci ile Gorevlerin Baglanmas:

Microsoft Proje (Project) ile c¢alisrken gdrevler degisik  ySntemlerle
baglanabilir. Microsoft Proje (Project)’te gorev iliskileri ¢esitli yollarla gériilebilir.
' e Gant Semalar1 (Gant Chart) ve Network Diagram goriiniimlerinde, gorev
iligkileri gorevleri baglayan gizgiler olarak goriinilr.
o (iirig (Kntry) tablosu gibi tablolarda, dnctil pdrevierin pdrev Kimlik No

(ID) gorevlerin Onciil (Predecessor) alanlarinda goriiniir.
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Gorevleri baglamak igin,

e Baglanacak gorevler segilir.

e Standard ara¢ ¢ubugundaki Gorevleri Bagla (Link Tasks) araci

tiklantr.

e Sekil 2.43.°de goriildugil gibi gbrevler, bir birine FS iligkisi ile baglanir.
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Sekil 2.43. Gorevlerin Baglanmasi

2.19.4.Gérev Bilgileri Penceresi ile Gorevlerin Baglanmasi

Gorev Bilgileri (Task Information) penceresini kullanarak gorevleri

baglamak i¢in asafidaki islem asamalar1 uygulanmalidr.

e Standard arag ¢ubugundaki [@l Gorev Bilgileri (Task Information)  araci
tiklanir veya her hangi bir greve ¢ift tiklanir.
e Sckil 2.44.’de goritlen Goérev Bilgileri (Task Information) penceresinde, Oncill

(Predccessors) sekmesini tiklanir.
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Sckil 2.44. Glrev Bilgileri (Task Information) Penceresi

e Gorev ismi (Task Name) siitun bashfinin altindaki bos hiicre tiklanip, gérev

segilir. Enter tusuna basilir

2.19.5.Giérev Formu (Task Form) Ile Gérevlerin Baglanmasi

G&rev Formu (Task Form) Ile Gorevlerin Baglanmas: igin agagidaki islem

asamlarinin uygulanmasi gerekir.

e Gorev Formu (Task Form) Ile Gorevlerin Baglanmast Gant Semalart (Gant
Chart) goriimtinde iken, Window menistinden BS! (Split) segenegi tiklanir,

e lkiye bdliinen galigma ekraninda alt kisma Gérev Formu (Task Form) goriiniimil
gelir.

e Onciil aktivite ismi(Predecessors Name ) segenei altindaki hiicre tiklanip,
onciil aktivite segilir veya Kimlik No (ID) satirina 6nciil aktivitenin Kimlik No
(ID) numaras: yazilir.

e Ardil aktivite ismi (Successor Name) segenegi altindaki hiicre tiklamp, ardil
aktivite segilir veya Kimlik No (ID) satirina ardil aktivitenin Kimlik No (ID)
numaras: yazihir. Eger Ardil Aktivite Ad1 (Successor Name) g6riinmiiyorsa,
Gorev Formu (Task Form) {izerinde bir yere Sag tiklanip, Onciil (Predecessors)
& Ardil Aktivite Adr (Successor Name) segelir.

e Sckil 2.45.°da Gant Semalari (Gant Chart) ve Gorev Formu (Task Form)
Gortinimii goriilmektedir.

e Onciil ve Ardil aktiviteler belirlendikten sonra Pencere (Window) meniisiinde

Bdlmeyi Kaldir (Remove Split) segenegi tiklanir.
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Sekil 2.45.Gant Semalarnn (Gant Chart) ve Girev Formu (Task Form)
Goriiniimleri

2.19.6.Siiriikle Birak Yontemi ile Gorevlerin Baglanmas

e Gant Semalar1 (Gant Chart) goriiniimiine gelinir.

o Sekil 2.46." da goriildiigii gibi, ilk gérev iizerine fare ile gelinir. Fare imleci dort

“bagh ok haline geldiginde sol tus tutulur. Ikinci gérev iizerine siiriiklenir.
Birakilr

Sekil 2.46. Girevleri Stiriikle Birak ile Baglamak

.

2.19.7.Girev Baglantilarinin Kaldirilmasi

Gorevlerin baglantilarini kaldirmak igin,

e Baglantis1 kaldinlacak gorevler segilir.



e Standard ara¢ gubugundaki
tiklanir
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Baglantiyt Kaldir (Unlink Tasks) araci

2.19.8.Girevlere Agiklama Notlarn Eklenmesi

Microsoft Proje (Project) ile galigirken, bir aktivite (gbrev)

ile ilgili ek

bilgileri bir not halinde kaydedile bilinir. Béylece, ileri zamanlarda o gorevle ilgili

hatirlatict detay bilgilere sahip olunur. Bu notlar kolayca gorillecegi gibi istenildigi

zaman yazdirilabilir,

Notlarin ii¢ tiirii vardir. ' Gorev notlari, kaynak notlari ve atama notlari. Gorev

bilgileri (Task Information) iletisim kutusunun notlar (Notes) sekmesine gérev notlari

girilir, yaz tipi, boyutu, bicimi degistirilebilir. Aktivitelere (gorevlere) not eklemek

icin,

e Not cklenccek aktivite tiklanir.

e Standard ara¢ ¢ubugundaki Gorev Notu (Task Notes) @] araci tiklanir veya
Proje (Project) meniisiinden G6rev Notu (Task Notes) segenegi tiklanir.

e Sekil 2.47.’de goriilen Gorev Notu (Task Notes) penceresine istenilen notlar-

aciklamalar yazilir.

>'[‘.“(:|}"°(!ﬁ“'°’\ ~~ % “’A'.:“v‘: G .v-»«il‘;‘rc ‘»*w'» Sl v.;_\_‘_;
Goowrd | | | asvaxed st | cutomrrite
O ™ = S N R ™)
ol
Alle =] =] 1] wa
NI AR (U RAYA YA ey T T e T e
_teb | [ ] __coc |

Sekil 2.47. Gérev Notu (Task Notes) Sekmesi

o Agiklama notlar cklenen aktivitenin Gostergeler (Indicators) stitununda bir not

simgesi goriiniir.

143 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.295.
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2.19.9. Aciklama Notlarmin Gériilmesi ve Degistirilmesi

Her hangi bir zamanda gorevlere eklenen agiklama notlarim1 g6rmek igin;
e Gant Semalar (Gant Chart) goriinlimiinde (bagka goriinlimlerde de olabilir)

notu okunacak aktivitenin Gostergeler (Indicators) siitunundaki not simgesi

tizerine fare ile gelinir.

o Sckil 2.48.°de gortldogn gibi agtklamalar gorilor.

‘& Microsoft Project « Urniek Proje > e N o
mﬁwwmwrmxooummcmmwm ‘
DBy SRy » A o wges D@ Dy esew - ®
& b b o= Dows And .5."[“@]{&53&&!?&: S N
[Fasks | Resouces Tiack Report ) Kimst Steps and Related Acthtes ©

0 Tosh Namw Curohon 22 Sop B3 T Sep 03
Ml,wlif Ssmtwt Py
' - o bearning projeni 17 days? We ——
2 Al AL Aeasitl Cudt aole Jdayn VA | mmarvrans EO
3 - '&xn 'mbuaﬂm Caays M
et togartrina, Huyrettn > 8s
L] u;u\m Abrret Smer v Kaon Safy 0aays W o Nnv
I3 batlacadlade, Vatbowdm geuglores | . St VA a
Yol clar b, blidreceklondr . Bu uue

& 00 waeEre chieranemngie.” 4hes v
7 SETTED o ordsnn briricrvnett dhrs va N
B8 D rerh?hn progrardm e ucretiorsted 1day N &}_

Sekil 2.48. Aktivitelere Ilklenen Notlart Gérme

e Gostergeler (Indicators) slitunundaki not simgesi {izerine ¢ift tiklanip, not

fizerinde istenilen degisiklik ve diizenlemeler yapilabilir.

2.19.10. Gérevlere Kaprii Eklenmesi

Kopriiler (link), bir aktiviteyi (gérevi), proje planinin diginda bulunan bir
bagka dosyaya, dosyanin bir konumuna ya da bir web sayfasina baflamak i¢in kullantr.
Boylece aktiviteyi ilgilendiren bir dig kaynaBa kolayca ulagilabilir. Ornegin c-6grenme
(e-learning) projesinde Web Ara yiiziiniin test edilmesi aktivitesine, ilgili web sitesi
koprti olarak baglanabilir. Aktivitelere kdprii eklemek igin,

o Kdprit ekloneeek aktivite Uklamr,

e Standard ara¢ gubugundaki Ekle (Insert) yiiksek baglant1 (Hyperlink) e araci
tiklanir veya Ekle (Insert) meniisiinden yiiksek baglant1 (Hyperlink) secenegi
. tiklanir veya CtrHK tuslarina klavyeden basilir.
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e Sekil 2.49.°da gériilen Ekle (Insert) yiikksek baglanti (Hyperlink) Penceresi
lizerinde metin goriintiile (Text To Display) kutusuna goriintiilenmesi istenilen
aciklama metni yazilir. Ornegin; Web ara yiiziinii gérmek igin tiklaymn gibi.

Insertbypaclink 7o it g e A e SR @@
L to; Yeot bo depley: | SereanTa. ..
) ook e ) Galgpleren - {g] R
{ExmtngFloor I ~} Q.I _.|
| webPaye 1l Adcte ~ Spcdmark... ’
| S c"';“‘l L3 A¥a_kaap_Sgwn
") i) Ardales Madureyet_Toteiu S
Pannthn 7T | BRI SIMAY SCRIRASE
[T Twowvpeil JUmbrs bey
Foome JTepnaya Pednae
| plockum Toden varlu
i oty Hoqerd 2Vl
oo s mramend Péee g ® Aggd o en
as el wheomn X
. Mg [T ]
t mdﬂ;s\teﬂ
] Canced J

Sekil 2.49. Ekle (Insert) Yiisek baglanti (Hyperlink) Penceresi

e Adres kutusuna http://www.orneksayfa.com.tr gibi web adresi yazilir

e Kopril eklenen aktivitenin, G8stergeler (Indicators) siitunundaki kdprti simgesi
eklenir. Bu simge tizerine fare imleci getirildiinde hangi dosyaya ya da web
sitesine ling verildigi goriilebilir.

o Sekil 2.50.de goriilen képrii simgesi tiklandiginda, ilgili dosya ya da web sitesi

goriintiilenir.

‘& Microsoft Pinject - QrnekcProde o0 0 o

B o ER Vew [mot Fgma Jook Bort Cohborste Wedow Meb
[V b 23 B2 L ME-T o @ =gres 3 (F O Mwae . &
G B F ow o Sowe AW -a-nluig_]-}gﬂuwﬁ «7n M,
[Yashs Resources Track Report [T Mok Steps and Related Actratins = ,

T 508 N Qecela i sartiaen bebriecenai

D ToskName Cuation 22503 HSenls _
' v . NPT wTPSTSTMT wiTTeTs
t ) - e-foMrIng DYooy 17 days? Wt P ———
L Wb ATBUTUEA Belelenrats Jdawys A
3 9 Web era yutunin et edimez Sdays M
4 WD O BUTIUIUN VTS Odays ¥4 & 01.%
& \{: Koprii simgesi dhvs Ve o
i3 i B sres v g
i aws v £,

Sekil 2.50. Kdprii Simgesi
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2.19.11. Proje Siiresinin Gériilmesi

Her hangi bir zamanda projenin ne kadar zaman alacagi gorillmek
istenebilir. Proje plam yapilirken dogrudan proje siiresi ya da bitis tarihi girilmez ancak
Microsoft Proje (Project) gorev siireleri ve gorev iligkilerine dayali olarak bu degerleri
hesaplar. " Projenin planlanan bitis tarihini gdrmenin en kolay yolu, Proje (Project)
Information penceresidir.  Projenin toplam sitresini gormek igin;

e Proje (PProject) mentistinden Proje Bilgileri  (Project Information)  segenegi
tiklanir.

e Sekil 2.51.°deki gibi Proje Bilgileri (Project Information) penceresi goriiliir.

feet nformatienfor, UrnekcProge” 1, e ®)
Strtdate:  [Wed01.10.09 ‘ v curentdate: [Thu10.07.05 -
Goshdate:  [edrs it | Ssdee: [NR |
' [tandard K|

oo
oK Concel |

Sekil 2.51. Proje Bilgileri (Project Information) Penceresi

e Siire bilgilerini daha detayli goriintillemek igin, istatisitk (Statistics) dilgmesi
tiklanir.

e Sckil 2.52.°dcki gibi Proje Istatistikleri ((Project Statistics) penceresi goriiliir.

Burada projenin toplam siresi, gegeklesen siire, toplam caba, toplam maliyet vb

gibi detay bilgiler elde edilebilir. Asagidaki pencerede heniiz kaynaklar ve

maliyetler girilmedigi i¢in degerler “0” olarak goriilmektedir.

Start Finish

Current Wed 01.10,03 Wed 05.11,03

NA NA
Adbsal - NA NA
Yariance od od

neation Week Cor

Current 25,507 Oh 0,00 7L
Bnclne | [ th 0,00 7L
Artual ol o 0001
Romowring 25,547 oh 0,00 TL
Percant complete:
Dwrotion: 0% Words 0%

Sckil 2.52. Proje istatistikleri (Project Statistics) Penceresi

14 Microsoft Turkiye, “Office Sayfas1”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
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e Proje Istatistikleri ((Project Statistics) penceresini kapatmak i¢in Kapat

(Close) diigmesi tiklanr.

2.20. Proje Goriiniimlerinin Yakinlagtinlmasi ve Uzaklastiriimas:

Microsoft Proje (Project) ile ¢ahigirken, Gant Semalan (Gant Chart) veya
diger gorliniimlerde ¢ahigma ekrani istenildigi gibi yakinlagtirthp, uzaklagtirilabilir.

2.20.1.Menii ile Goriiniimlerin Yakinlagtirimasi ve Uzaklastirilmas

e Goriinlim (View) meniistinden yakinlagtir (Zoom) segenegi tiklanir
e Sekil 2.53.’de istenilen yakinlagtirma ya da uzaklastirma segenegi tiklanir. En
¢ok kullamlan yakinlagtirma segenegi tiim ptoje (Entire Project)’tir. Ornegin;

€ Entira project]
€ Custom: |4? Il)ny(s) vl
Rowat | T Corwel ]

Sekil 2.53. Zoom Penceresi

e Tamam (OKk) tiklanir.
e Sekil 2.54.’de goriildiigh gibi proje grafigi ekrana si3dmrilir.
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Sekil 2.54. Zoom Ile Yakinlagtinlnis Gant Semalan (Gant Chart) Goriiniimii
2.20.2. Araglar ile Gériiniimlerin Yakinlagtirilmas: ve Uzaklastirilmas:

e Goriinlimleri yakmlastirmak (biiyiitmek) icin Standard ara¢ ¢ubugundaki |
yakinlagtir (Zoom In) aracina tiklanir. Istenilen yakmlastirma (biiyiitme) oranina
gelineeye kadar tiklamaya devam cdilir.

e Gortntimleri uzaklagtirmak  (kilgtiltmek) i¢in Standard ara¢ ¢ubugundaki p
uzaklagtir (Zoom Out) aracina tiklanir. Istenilen uzaklasma (kiigiiltme) oranmna

gelinceye kadar tiklamaya devam edilir

2.21. Kaynak Havuzunun Tanimlanmasi

Kaynaklar bir projedeki gorevleri tamamlamak i¢in gerekli olan kisi,
donanim, malzemeyi ifade eder. '** Microsoft Proje (Project) kaynaklarin iki ydniine
odaklanir. Kullamlabilirlikleri ve maliyetleri. Kullamlabilirlik, belirli bir kaynagin
gorevler lizerinde ne zaman galisacafint ve ne kadar is yapabilecegini belirler, maliyet

ise, bu kaynaklar igin ne kadar paranin 8denmesi - gerektigini tanimlar, Microsofl Proje

13 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.278.
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(Project)’in en giiglii oldugu yanlardan biri etkili kaynak kullammidir. "¢ Microsoft
Projé (Project)’te kaynaklari ayarlamak, belirli gérevlere atamak gerekmez., ancak bu
bilgiler olmadan kimin hangi isi, ne zaman, ne kadar siirede yapacag: konusunda bilgi
sahibi olunamaz. Projenin her hangi bir asamasinda, hatta gérevler tanimlanmadan
6nce kéynak havuzu olusturulabilir, ekleme ve ¢ikarmalar yapilabilir.

Sekil 2.55.’de goriilen Kaynak Tablosu (Kaynak Tablosu (Resource Sheet) )
goriiniimiinde asafidaki kaynak alanlar1 kullanilarak kaynak havuzu (resource pool)
olusturulur. '’

4 Miceasolt Draess  Ofyzo Malin ez silone soblop 181 ..o

© XA, 5
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Sekil 2.55. Kaynak Tablosu (Resource Sheet) Gorlindimil

ID Kaynak havuzuna bir kaynak cklendiinde Microsoft Proje (Projcct)
bir sonraki kaynak ID numarasimi kaynaga atar. Gorevlerde oldugu
gibi, kaynaklarda ID numaralariyla taninirlar. ID numarasi1 kaynak
tablosunda (Kaynak Tablosu (Resource Sheet) ) goriiniir. Kaynak
formunda (Resource forma) gériinmez.

"Indicator Kaynagm programiyla veya 6zellikleriyle ilgili proje yoneticisine ek
bilgiler sunmak amaciyla hazirlanmig alandir.
Name Her kaynak bir isimle tammlanr. isim virgiil ve késeli parantez disinda
her karakteri icerebilir. Kaynak adlar1 en fazla 255 karakter olablir.
Type Kaynagin insan, iggiici mii yoksa malze mi oldugunu tamimlamaya
yarayan alandir.
Material Malzeme kaynaginin dlgii birim tamiminin yapildigi kolondur. Adet,

" Microsoft T'drkiye, “Office Sayfast™, http://www.microsoft.com/turkiye/ofMice/2003/project/sistem.asp
"IGokrem ‘T'ekir, Projede Risk Ynetimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
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Type

kilo, litre vb.

Initials

Kayna@i tammlayan bir kisaltmadr. Kaynagin adi yazildiginda
Varsayilan (default) olarak kaynagmn ilk harfi kisaltma degeri olacaktir.

Max. Units

Maksimum birim alani, projede mevcut bir insan kaynagin maksimum

sayida ayni anda atanmas: igin kullamlir. Yerlesik deger 1 dir. Fakat 0

ve 60.000.000 arasinda herhangi bir defer atanabilir. Projedeki

gérevde kaynak tam giin mevcutsa tek birim kaynak i¢in 1 veya

kaynak sadece yar1 zamanli (part time) ¢ahligiyorsa bir kesin atanir.

Ornegin projede bir kaynak sadece yarim giin ¢aligiyorsa 0,5 degeri

girilir. 2 tane tam giin 1 tane yarim giin ¢aligan 3 insan kaynaZimiz

varsa kesirli deger atanir. Max. Units alanina 2,5 girilebilir. '
Malzeme kayna@t igin Max. Units degeri aktil degildir. Ciinkil proje
stiresinee degiskendir. Bu varsayimla, bir malzeme kaynaging herhangi

bir ige atarken o kaynaktan o iy boyunca kag adet kullanlacag:  dirck

olarak girilebilir. Iiger malzeme belirli donemlerde clde ediliyorsa bu

durumda kaynak zaman periyoduna bagh olarak atanabilir. Ornegin,

haftada 100 ton ¢imento i¢in 100 ton/week. Bu durumda 2 haftalik bir

icin 200 tonluk ¢imento kullanilacaktir.

Std Rate

Standart Rate kaynagin normal mesai licretini gosterir. Standart orana
bir say1 ile birlikte, bolii isareti ve zaman birimlerinden birinin harfi
konulur. M (minutes), w (weeks) mo (month) veya y(year). Eger bir
zaman birimi belirtilmezse, Microsoft Proje (Project) bu miktar: saatlik
olarak almaktadir.

Ovt Rate

Overtime Rate, kaynagm fazla mesai iicretini gésterir. Birim zamanlar,
Standart Rate’deki degerlerle aymdir.

Per Use

Bir kaynagin herhangi bir gbreve atanmasiyla olusan Saliyettir.

Accrue At

Bu alana 3 degisik girig yapilabilir. Start, End ve Prorated. Proje
basladiktan sonra, fiili olarak yapilan ig miktart oranina gére 6demeye
Prorated ad1 verilir. Microsoft Proje (Project), maliyetleri yapilan isle
orantill olarak hesaplar. Start segilirse, gérevin tiim maliycti gorev
buglangiemda segilir. Odeme metodu olarak End segilirse, Microsofl
Proje (Project) tim maliyeti aktivitenin bitig tarihine programlar,

Base Takvim
(Calendar)

Bu alan, her kaynak i¢in temel takvimi tanimlar. Temel takvimlerden
birini se¢mek i¢in Araglar (Araglar (Tools)) meniisiinden Caligma
Zamanlarm Degistirme (Change Working Time) kutusundan girig
listesi (Giris (Entry) list) kullanlir.

Groub

Grup alam, kaynak grununu tamimlayacak bir kod keclimesi/sayisi
girmek, kaynaklar1 swalamak, gruplandirmak ve filtrelemek igin
kullanilir.

Code

Bu alan daha ¢ok, muhasebe kodlarini girme ve raporlama i¢in maliyet
bilgilerini gruplandirmak i¢in kullanilir.
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2.21.1.insan Kaynaklarimin Ayarianmas:

Microsofl Proje (Project), is kaynaklar ve malzeme kaynaklan olarak iki

kaynak tiriiyle gahsir. 148 |s kaynaklar1 projenin isini yapan kisi ve donammdir. g

kaynaklari ile ilgili 6rnek tablo asagidaki gibidir.

Tablo 2.6. Is Kaynaklar1 Tablosu

Adzyla tanimlanan tek kisi Ahmet Omer Ugiincii, Ayhan Albaymn
Meslek adiyla ya da isleviyle | Yonetmen, proje miidiirii, Ms Proje (Project)
tanimlanan tek kisi egitmeni

Benzer becerileri olan kisi grubu

Marangozlar, ustalar, 6gretmenler, yazilimcilar

Donanmm

Bilgisayar, is makinesi, toner, elektrik

Donanim kaynaklarinin tagmabilir olmast gerckmez, sabit bir yer ya da bir makine de

donamm olarak tanimlanabilir. "Tm projeler, insan kaynaklarina gereksinim duyar ve

bazilar1 da yalnizca insan kaynag ile yliriittiliir.

Insan kaynaklar1 kaynak bilgilerini ayarlamak igin;
e Goriinlim Cubugundan (View Bar) Kaynak Tablosu (Resource Sheet) ) veya
Goriinlim (Goriiniim (View) ) meniistinden Kaynak Tablosu (Resource Sheet)

segenegi tiklanir

o Kaynak Tablosu (Resource Sheet) ) gériiniimiinde Kaynak Ismi (Resource

Name) siitununun ilk hiicresine tiklanir.

e [nsan kaynag ismi yazilir . Ornek: Ahmet Omer Ugiincii

e Seckme (Tab) tusuna basilir.

e Tip (type) alanmda ¢aligma (Work) scgili olmalidir,

e Sckme (Tab) tuguna basilir.

e |k harf (Initials) aluminda, Microsoll Proje (Project) kaynak adinin bay harfini

alir.

e Sekme (Tab) tusuna basilir.

‘& Grup (Group) ismi girilir. Ornek: Proje, Ar-Ge
e Seckme (Tab) tusuna basilir.
e Maksimum kullanilabilirlik (Max. Units) alaninda 100% Un segili olmalidir.,

18 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.296.




102

. Bir sonraki kaynak bilgileri yukaridaki segenekler takip edilerek girilir.
. Sekll 2.56.’da insan kaynaklan gmhms pencere gdrulmektedlr
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Sekil 2.56. insan Kaynaklar Girilmisy Kaynak Tablosu (Resource Sheet)

Maksimum kullamlabilirlik (Max. Units) alanindaki birimler yiizdeler (%50,
%100, %200) yerine kesir ya da tamsay1 olarak (0.5,1,4) girilebilir. Bu bi¢imlendirmeyi
kullanmak igin;
e Araglar (Tools) meniisiinden Segenekler (Options) secenegi tiklanir.
e Sekil 2.57.° deki pencerede program(Schedule) sekmesi tiklanir.
e Kaynak atama birimlerini géster (Show Assignment Units As A) kutusunda
ondalik (Decimal) segenegi tiklanir.

« alsudation tpaling allahoratn
View amwel

al—thw-lw Musoeufl Profed
8 Showe

Shaw sssigunert unks es o | I
Schedling optinns for *Yarfse

Bhows tabesy

Dyyation ts enbered i Days

Wk is exteradin: Hours

Defak task type: {romd unas

57 Now tasks are effart driven

W autulik insorted or moved tacks

W Sok in-progress tasks

7 Tosks vl shwvorys honos their constraint detes

t 4

7 aows taies horen octtmuod dhastins.

e

__wo_ |

Sekil 2.57. Araclar (Toos) -Segenekler (Options) Pencere Goriiniimii

2.21.2. Donamim Kaynaklarimin Ayarlanmasi

insan ve donanim kaynaklari Microsofl Proje (Project)te  aym sckilde

ayarlanir. Ancak insan ve donamim kaynak tirlerinin nasil planlanacaginin iyi bilinmesi
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gerekir. Soyle ki, insan kaynaginin 24 saatlik is giicli olamaz. Donanim kaynag 24 saat
¢ahstirilabilir. insan kaynaklarmin kullanacagi donamimi, donamimla ilgili maliyetleri
planlamak ve izlemek i¢cin donanim kaynaklar ayarlanir. Donanim kaynaklari ile ilgili
bilgi girmek i¢in;
e Kaynak Tablosu (Resource Sheet) gériiniimiinde kaynak ismi (Resource Name)
stitununun ilk bog hiicresine tiklanir.
e Standart ara¢ cubufundaki kaynak bilgileri (Resource Information) @7 araci
tiklanir.

e Sekil 2.58.deki Kaynak Bilgileri (Resource Information) penceresinde Genel

(General) sekmesi tiklanir.
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Sekil 2.58. Kaynak Bilgileri (Resource Information)

e Diger donanim kaynak bilgileri de yukaridaki Kaynak Bilgileri (Resource
Information) penceresinde girilebilir veya dogrudan Kaynak Tablosu (Kaynak
Tablosu (Resource Sheet) ) goriiniimiinde bilgiler girilir.

e Sekil 2.59.de Donanim kaynaklar: girilmis pencere goriilmektedir.
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Sekil 2.59. Donanim Kaynaklar Girilmiy Kaynak Tablosu (Resource Sheet)

2.21.3.Malzeme Kaynaklarinin Ayarlanmasi

Malzeme kaynaklar1 proje ilerlerken kullandifimiz tiiketilebilir
kaynaklardir. Bir‘ insaat projesinde ¢imento, ¢ivi, yazilim projesinde kullanilan kagit,
yazici toneri, tekstil projesinde kullanilan boya, iplik tiiketilebilir kaynaktir. Microsoft
Proje (Project)’te 6zellikle titketim orani ve baglantih maliyeti izlemek i¢in malzeme
kaynaklariyla ¢alisilir. Microsoft Proje (Project), malzeme kaynaklarinin ne kadar
stirede tiiketildiine iliskin bilgi almaya yardimci olur. Malzeme kaynaklariyla ilgili
bilgi girmek igin;

e Kaynak Tablosu (Resource Sheet)  goriinimiinde kaynak ismi ((Resource
Name) siitununun ilk bosg hiicre tiklanir.

e Malzeme kaynagi ismi yazilir . Ornek: Yazier Toneri

e Sekme (Tab) tusuna basilir.

e Tip (Type) alaninda malzeme (Material) seg¢ili olmalidr.

e Sekme (Tab) tusuna basilir.

e Uriin etiketi (Material Label) lanina Adet yazilir

e Sekme (Tab) tuguna basilir.

e Ik harf (Initials) alaninda, Microsoft Proje (Project) kaynak adinin bas harfini
alir.

e Sekme (Tab) tusuna basilir.

o Girup (group) ismi giriliv ya da bog birnkilabilir. Ornek: Proje, Ar-Ge

e Sckme (Tab) tusuna basilir.



e Bir sonraki malzeme kaynak bilgileri yukaridaki segenekler takip edilerek girilir.

e Sekil 2.60.’da Donamim kaynaklar1 girilmis pencere goriilmektedir.
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Sekil 2.60. Donamim Kaynaklar Girilmis Kaynak Tablosu (Resource Sheet)

2.21.4.Kaynak Odeme Oranlarinin Girilmesi

Tiim projelerin parasal bir yonii vardir. '*® Maliyet birgok projenin proje
kapsamim etkiler. Maliyet bilgisini izlemek ve ySnetmek, proje yoneticisinin asagidaki
-gibi baz1 sorular1 yanitlamasina yardime: olur.

e Gorev stiresi ve kaynak tahminlerimize bagli olarak projenin beklenen toplam
maliyeti nedir?

e Ucuz kaynaklarin yapabildigi is i¢in pahal kaynaklar m1 kullamyoruz?

¢ Proje siiresince, helirli bir kaynak tiirii ya da gorev kag para olacak?

o Planlanan proje siresince dayanabileeck oranda mi para harciyoruz,?

Kaynaklar i¢in maliyet bilgisi asagidaki gibi girilir.

e Kaynak Tablosu (Resource Sheet)  goriiniimiinde standart ficret (Std. Rate)
alam tiklanir.

e Kaynagin normal mesai iicreti yazilir. Ornek: 500.000.000/w (500 milyon
haftalik iicret)

e Diger kaynaklar igcinde 2.adim tekrar edilerek standart saatlik {icretler girilir.

19 A.p.c., 5.295,
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Kaynaklarin tiimiine sabit standart iicret 6denmez. Bazi kaynaklara belirli bir
slireyi agan ¢aligmalar i¢in fazla mesai 6denmesi gerekir. Bunun i¢in Kaynak
Tablosu (Resource Sheet) gériiniimiinde fazla mesai (Ovt.Rate) alani tiklanir.
Kaynagmm fazla mesai ticreti yazihr. Ornek: 10.000.000/h (10 milyon saatlik
iicret)

Diger kaynaklar i¢inde fazla mesai licreti fazla mesai (Ovt.Rate) alanina girilir.
Bazi kaynaklar, onlar1 her kullandigimizda bir icret 8demenizi gerektirir. Bunun
icin Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriiniimiinde kullan 6de (Cost/Use)
alam tiklanr.

Kaynak kullantldikgn  ddenecck  dereti yazihe, Ornck: 15.000.000  (Her
kullamimda 15.000.000 icret Sdenceek)

Kaynaklarin tlimiinlin maliyeti aym sekilde olusmaz. Accrue At alaninda,
Microsoft Proje (Project)’in kaynagin olusan maliyetini nasil ele almacaf:
belirlenir. Bunun i¢in, Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriintimiinde Accrue
At alani tiklanir.

Baslat (Start) tiklanir.

2.21.5. Kaynaklarin Gruplar iginde Diizenlenmesi

Bir¢ok projede, is kaynaklar gruplara boliintir.

150

Tablo 2.7. Kaynaklarm Gruplar I¢inde Diizenlenniest Tablosu

Grup Tiri Orncek v : 5
Bolim Bilgi Islem B5liimii, Pazarlama Birimi
Islevsel Teknik Destek

Zaman Sirasi Hazirlik kadrosu

[stihdam Kalici is¢iler, miiteahhit, satic1

Projenin is kaynaklar1 gruplar icinde diizenlendikten sonra, onlari1 kaynak grubuyla

siralayabilir, slizer ve gruplandirilabilir. Kaynaklara gruplara atamak igin;

Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriiniimiinde Grup (Group) alam tiklanir.

Grup (Group) ad1 yazilr.
Sckil 2.61.°de Grup (Group) adi girilmis kaynaklar goriilmektedir.

9 Carl Chatficld, Timoty Johnson a.g.c., s.185.
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$ekil 2.61. Gruplandinlmiy Kaynak Tablosu (Resource Sheet) Goriiniimii

2.21.6. Bagimsiz Kaynaklar I¢in Cahyma Zamanmmnm Ayarlanmas

Microsoft Projc (Project) farkhi amaglar icin farkh takvim tirleri kullanr,

“IKaynak takvimi, bir kaynagin ¢aligtlan ya da ¢alislmayan zamanlanidir.  Microsofl
Proje (Project), belirli bir kaynak i¢in igin ne zaman planlanabilecegini belirlemek iizere
kaynak takvimini kullamr. Kaynak takvimleri, malzeme kaynaklarmna degil, is
kaynaklarina (insan ve donanim) uygulanir.
Bir projede kaynaklar ilk kez girildiginde, Microsoft Proje (Project) her kaynak igin bir
kaynak takvimi olusturur. Kaynak takvimlerinin ilk ¢aligma zamam ayarlar1 tiimiiyle
Standart Temel Takvime uyar. Bu takvim Pazartesi’nden Cuma’ya, 8:00°dan 17:00°a
kadar olan is planina uygun yerlesik takvimdir. Tiim kaynaklarin ¢alisma zamanlar,
Standart temel takviminin ¢ahyma zamanma uyarsa, o zaman herhangi bir kaynak
takvimi diizenlenmesi gerckmez. Yine de, kaynaklarin bazilar Standart temel takvim
caliyma zamanina agagidaki gibi farkhliklara gerek duyar.

e Lisnck zamanh ¢alisma takvimi

e Tatil zamanlar ’
e Egitimde gegcen zaman ya da bir konf'eransa katilmak gibi kaynagin proje

izerinde ¢aligmaya uygun olamadi1 zamanlar

! Gokrem Tekir, Projede Risk Y8netimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
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2.21.7. iy Kaynaklan i¢in Cahgilan ve Cahijilmayan Zamanlarin Belirlenmesi

e Araglar (Tools) menistinden ¢ahgma zamanini degistir (Change Working 'Time)
secenegi tiklanir.

e Sekil 2.62.°de goriillen ¢aligma zamanm degistir (Change Working Time)
penceresinde For kutusundan takvim ayarlamasi yapilacak kaynak segilir.

e Tarih seg (Select Date) kismindan ¢aligmayan tarihler segilip, segili tarihi ata (Set
selected date) to kismindan g¢alisilmayan zaman (Nonworking Time) secenegi
tiklanir '

e Tarih se¢ (Select Date) kismindan ¢ahsma saatleri degistirilecek giinler segilip,
sceili tarihi ata (Set sclected datc) to kisminda istenilen ¢ahyma saatleri yazihr,
Ornek: 9:00-13:00, 14:00-19:00

e Tamam (Ok) diigmesi tikamp, ¢caliyma zamanmi degistir (Change Working Time)

penceresi kapatilir.

sekil 2.62. Cahyma Zamanmmi Degistir Penceresi Girtiniimil

2.22. Géreviere Kaynaklarin Atanmasi

Kaynak atama, ig yapmak igin bir kaynakla gorevin eslesmesidir. '>> Bir
gbreve kaynak atamak, gdrev lizerinde ¢alisan kaynafin geligimini izlemeyi saglar.
Maliyet bilgisi girilirse, Microsoft Proje (Project) kaynak ve gdrev maliyetleri de
153

hesaplar. Microsoft Proje (Project)’te gorevlere kaynaklar atamamiz gerekmez..

132 Gokrem Tekir, ProjeYdnetimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
133 Microsoft Tirkiye, “Office Sayfasi”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
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yalniz gérevle ile ¢aligilabilir. Ancak proje planina kaynaklar atamakla asagidaki gibi

bir cok sorunun cevabin yanitlamak miimkandar. '

Kim, hangi gérevde, ne zaman galigacak?

Projenin gerekli isini yapacak dogru sayida kaynaga sahip misiniz?

Bir kaynagin, is yapamayacad: zamanda da bir gorev iizerinde ¢aligmasini mi
bekliyorsunuz?

Kaynagin is kapasitesini asacak kadar ¢cok mu gorev atadiniz, dier bir deyisle
kaynaga asir1 m yiiklendiniz?

2.22.1.Bir Gireve Kaynak Atanmas:

Gorevlere kaynaklar atamak igin;

Gé6riiniim (View) ) ¢ubugunda Gant Semalar: (Gant Chart) tiklanir.

Standart ara¢ ¢ubugunda kaynak atama (Assign Resources) a?l aract tiklamir
veya Araglar (‘Tools) menlislinden kaynak atama (Assign Resources) segenegi
tiklanir veya Alt+IF10 tuslarina bastlir.

Gant Semalar1 (Gant Chart) gériiniimiinde Giris (Entry) tablosundaki 6grev adi
(Task name) siitununda, kaynak atanacak gorev tiklanir.

e Sekil 2.63.’de gértilen kaynak atama (Assign Resources) penceresinde, greve
atanacak kaynak tiklanir.
hedgnTesourees = ()5
Task: Yarks speidesirin ek e giizdan gegk
+| Resource st options
Resources from Veolim Projest it
| Resaremtiane .
i Anayst 100% |
: ¥ Praject Manager 100% L
! 'n-'hp—l Yoarm
! | Dovelopes b ’
i !mmu _gatn.. '
Testers
i Teainers T Gem |
P |
Hold dowin Cirl and dick to select multiple resources

Sekil 2.63. Kaynak Atama (Assign Resources) Penceresi Goriiniimii

Ata (Assign) diigmesi tiklanir.

134 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.275
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o Gorev secili kaynaga atanmig olur. Sekil 2.64.’de se¢ili gorevlere atanmig

kaynaklar g6riilmektedir.
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Sekil 2.64. Secili Gérevlere Atanms Kaynaklar

e kaynak atama (Assign Resources)penceresini kapatmak i¢in Kapat (Close)
diigmesi tiklanir.

2.22.2.Fare Yardimiyla Bir Goreve Kaynak Atanmasi

e Standart ara¢ ¢ubugunda kaynak atama (Assign Resources) E—l aract tiklanir,
veya Araglar (Tools) menilstinden kaynak atama (Assign Resources) sc.ccncgi
tiklanir veya Alt+F10 tuslarina basilir.

e Citrl tusu basihi tutulup, kaynaklara tiklamp segilir.

e Kaynak adinin solundaki siituna gelinir.

e Fare igaretgisi kaynak simgesine donfistiglinde, kaynak simgesini Girig (Entry)
tablosunda yer alan gérev adlarina siiriiklenir.
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2.22.3.Secili Gorevden Kaynagin Silinmesi

Segili bir gérevden kaynagi silmek igin;

e Standart ara¢ ¢ubufunda kaynak atama (Assign Resources) g] araci tiklanir.
veya Araglar (Tools) menilisinden kaynak atama (Assign Resources) sceencgi
tiklanir veya Alt+F10 tuslarina basilir.

e Silinecek Kaynak ad: tiklanir.

e Kaldir (Remove) diigmesi tiklanir.

2.22.4.Siire, Birim ve Isin Planlanmasi

Bir gérev olusturup, ona bir kaynak atamadan 6nce gdrevin siiresi vardir
ancak baglantih isi yoktur. Is, kaynak ya da kaynaklarin bir gorevi tamamlarken
harcayacaklar1 zaman miktarini temsil eder. Tam zamanlt ¢alisan bir is¢i varsa, is
olarak Olgtilen zaman miktar: slire olarak 6lglilen zaman miktariyla aynidir, Bir géreve
birden fazla kaynak atandifinda ya da atanan kaynak tam zamanli ¢aligmiyorsa, is
miktarn siite miktarindan farkh olur. Microsoft Proje (Project), bazen planlama formiilii
olarak adlandirilan formfilii kullanarak isi hesaplar, '*°
Is = Birim x Siire
Bir hafta siirecek bir gorev olsun. Bir hafta genellikle 40 saate esittir. Bu goreve bir
insan kaynag) atandiginda, Microsoft Proje (Project), insan kaynaginin is zamannin
%100"{inii bu goreve uygular. Gorevin planlama formiilii agagidaki gibidir.

40 saat iy = %100 kaynak birimi x 40 saat girev siiresi
Diger bir deyisle, insan kaynag1 goreve %100 birimle atandifinda, gorev 40 saatlik is

gerektirir.

2.22.5. Girev Formunda Birim, ls ve Stirenin Girlllmesi

Gorev Formunda (Task Form) Birim, Is ve Siirenin gériilmesi igin asagidaki islem
asamalari1 uygulanir,
e Goériinlim (View) mentisiinden Coklu Goriinim (More Views)  segenegi
tiklanir.

1% Gokrem Tekir, Projede Risk Ydnetimi, http:/www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)



o Gorev Girig (Task Entry) secenegi tiklanir

e Uygula (Apply) diigmesi tiklanir.

e Gorev formu (Task Form), penceresi $ekil 2.65.°de gorildiigii gibi ekranda yer
alir

e Siire (Duration) alaninda gdrevin siiresini, birim (Units) siitununda kaynagin

birimlerini ve Caliyma (Work) siitununda gorev atamasmin ig degerini gosterir.
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Sekil 2.65. Gdrev Formu (Task Form) Goriiniimii

2.22.6.Gorev Formunun Hizh Goriilmesi

Gdrev Formumm  (Task Form) hizli gdrimesi igin agapodaki iglem agsamalar
uygulanir, |

e Pencere (Window) meniisii tiklamr

e Bo&1(Split) tiklantr.

e Microsoft Proje (Project) ekram: Sekil 2.66.’da goriildiigd gibi bolinir.
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Sekil 2.66. Cahsma Ekraninin Béliinmiis Goriiniimii

2.22.7.Bir Géreve Cok Sayida Kaynak Atanmasi

Bir gorev birden fazla kaynak atanabilir. Varsayilan ayar olarak. Microsofl
Proje (Project) kaynak glidtimld planlama olarak adlandirilan bir planlama ydntemi
kullanir. Bu, atanan kaynak sayisi1 g6z ardi edilerek gorevin iginin sabit kalmasi
anlammna gelir. Microsoft Proje (Project) yalmzca gérevlere kaynaklar atadiginizda ya
da onlar1 gorevden kaldirildiginda kaynak giidiimlii planlamay: uygular.'®
Bir goreve ilk kez kaynak ya da kaynaklar atadifinizda gbrevin temsil ettigi is miktan
tanimlanir. Daha sonra bu géreve ek kaynaklar atanirsa is miktarnn degismez ancak,
gorevin siiresi otomatik olarak azalir. Tam tersi olarak, baglangigta bir gbreve birden
fazla kaynak atayabilir ve daba sonra bunlardan birini kaldirabiliriz. Bunu Raynak
giidiimlii planlama agikken yaparsak, gorevin is miktan sabit kalir ancak, siiresi ya da
diger kaynaklarin gdrevi tamamlama zamam artar. 24 saatlik stiresi olan bir gireve
baglangigta 2 kaynak atanirsa, Microsoft Proje (Project) gorev iizerinde toplam 48
saatlik is icin her kayna@i 24 saat ¢aligmaya planlar. Yine de, 24 saatlik siiresi olan bir
gbreve baglangigta bir kaynak atar ve daha sonra ikinci bir kaynak eklenirse kaynak

gliidimlii planlama, Microsoft Proje (Project)’in gorev lizerinde toplam 24 saatlik is i¢in

S6Carl Chatﬁeld, Timoty Johnson a.g.e., s.285.
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her kaynaga 12 saat ¢alismaya planlamasina neden olur. Kaynak giidiimlii planlamanin,
bir goreve yalnizea kaynaklar cklenip, silindiginde gorev stiresi ayarlanir,
Varsayilan ayar olarak, kaynak gldimld zamanlama, Microsoft  Proje
(Project)’e tlim gorevler igin etkindir. Bir proje planindaki tiim yeni gorevler igin
varsayilan ayari degistirmek iizere;
e Araglar (Tools) meniisii tiklamr.
e Secenekler (Options) segenegi tiklanir.
e Program(Schedule) sekmesi tiklanir.
e Yeni gorev ¢aba gilidimlii (New Task Are Eﬁ‘drt-Driven) onay kutusu
isaretlenir ya da kaldirilir.
e Belirli bir gorev ya da gorevsler i¢in kaynak giidiimlii zamanlamay1 denetlemek
i¢in, gbrev ya da gérevler segilir. Proje (Project) meniistt ik lamir
o Task Information tiklanir,
e Gelismis (Advanced) sekmesi tiklanir
e (Caba Gidiimlii (Effort Driven) onay kutusu isaretlenir ya da temizlenir.

2.23. Planlann Bigimlendirilmesi Ve Yazdirilmas:

Microsoft Project plam gergekte, Microsoft Access veritabani
programindan farkli olmayan bir bilgi veritabamdir. Normél olarak, bir proje planindaki
tiim veriler, bir Microsoft Word belgesinde oldugu gibi bir seferde goriilemez. Bunun
yerine, planin gegerli olarak ilgilenilen boliimiine yogunlagilir. Microsoft Proje
(Project)  goriniimleri ve raporlart bir proje plam verilerini pdrmenin ya da

e hY
yazdirmanmn ¢n bilinen yollaridir, '’

Hem gorintimierde hem de raporlarda veriler,
gereksinimlere uygun olarak bigimlendirilebilir.

Microsoft Proje (Project)’in gorevleri grafiksel olarak temsil ettigi asil yol, Gantt
Semas1 (Gantt Chart) goriiniimiiniin grafik bolimiindeki cubuklardir.'”® Bunlar Gantt
cubuklar1 olarak adlandirilir. Bir Gantt grafifinde gorevler, 6zet gorevler ve kilometre
taglarimin tlimii Gantt gubuklarl olarak goriiniir. Her Gantt ¢ubuunun kendi bi¢imi

vardar.,

157 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e.,s.289.
%8 Microsoft Turkiye, “Office Sayfas1”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
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2.23.1. Varsayilan Goriiniimiin Degistirilmesi

Microsoft Proje (Project) baslatildiinda Gantt Semas1 (Gantt Chart)

varsayilan gOriintli olarak ekrana gelir. Istenilen her hangi bir goriiniim varsayilan

gOriiniim yapilabilir. Her hangi bir g6riintimii varsayilan goriinim yapmak i¢in,

Araglar (Tools) meniisii tiklanir

Secenekler (Options) segenegi tiklanir.

Gorlinim (View) sekmesi tiklanir.

Sckil 2.67.’de goriildiigi gibi varsayilan gériiniim (Default View) kutusundan
varsayilan yapilmak istenilen goriiniim tiklanir. Artik Microsoft Proje (Project)

Sekil 2.67. Araglar (Tools)-Sceenckler (Options) Giriiniimii

2.23.2.0zel Bir Gantt Chart Gériiniimii Olugturulmasi

Bir ¢ok proje yoneticisi i¢in, Gantt grafigi, bir proje plamyla es anlamhdur.

Microsoft Proje (Project)’teki varsayilan goriinim Gantt Semas: (Gantt Chart)
gbriinlimildiir. Gantt Semasi (Gantt Chart) goriiniimil, solda bir tablo ve sagda zaman

¢izelgeli bir gubuk grafidi olmak {lizere iki bSlimden olusur. Grafikteki gubuklar,

gorevleri, baglangi¢ bitis tarihlerini, siire ve durum agisindan tabloda temsil eder.

Baglanti ¢izgileri gibi grafikteki diger 6geler, gorevler arasindaki iligkileri temsil eder.

Gantt graligi, proje ydnetim dinyasinda, proje bilgilerinin en yaygm ve en anlagilan

sunumudur. Ancak, istege bagl gorinimler olustulurulabilir. Bunun igin;

Goriiniim (View) mentisiinden Coklu Goriiniim (More Views) tiklanir
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o Sekil 2.68.’de gériilen pencerede Gantt Semast (Gantt Chart) goriiniimit segili

More Viewsg .0,

Apply.

iken, kopyala (Copy) diigmesi tiklanr.

Sekil 2.68. Coklu Goriiniim (More Views) Gaoriiniimii

o Sekil 2.69.’da gérillen Goritinim tammlama (View Defination) penceresinde,

isim (Namce) alanina 6zel goriintim adi yazahir. Tamam (Ok) diigmesi tiklanir,

Orneging Yazilim Geligtirme Gantt Semass (Gantt Chart)  poriintimii,

Nipw Uptintion i "Yazium Getistinn Pro... )60

>l

gow:  [NoGow =

Eer: | Tasks =
T thghlight fiter
PSIm'lluyu»

Cancel_|

Sekil 2.69. Goriiniim (View) Defination Goriiniimii

e Goriiniim tammlama (View Defination) penceresi kapanir. Yazthm Gelistirme

Gantt: Semast (Gantt: Chart) gbriintimdl gOriindr ve Coklu Goriinim  (More

Views) iletigim kutusunda segilir.

e Uygula (Apply) diigmesi tiklanir.

e Gantt Semas: (Gantt Chart) goriinlimii ile ayn goriiniime sahip, dzel goriiniim

olusur. Ozel goriiniim istenilen sekilde bigimlendirilebilir.
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2.23.3.Goriiniimlerin Bicimlendirilmesi

Gantt Semasi (Gantt Chart) gériiniime uygulanan varsayilan bi¢imlendirme,
ekrandaki gérlinlg, diger programlarla paylagim ve yazdirma yéniinden iyi cahisir, '>°
Yine de, Gantt grafigi tizerinde ki her hangi bir 6genin bigimlendirilmesi degistirilebilir.
Gantt gubuklarim bigimlendirmenin yollar1 sunlardir.

e Bigcimlendirme (Format) menilstindeki ¢ubuk stilleri (Bar Styles) komutunu
tiklayarak agilan, Sekil 2.70.’de ¢ubuk stilleri (Bar Styles) iletsim kutusunda
Gantt cubuklarimin tiim kategorileri bi¢imlendirilebilir. Bu durumda, Gantt
¢ubugunun bir tiirlinde, bir 6zet gorev gibi, yapilan bigimlendirme degisiklikleri

Gantt grafigindeki tiim Gantt gubuklarina uygulanir.

e oo (T

Sekil 2.70. Cubuk Stilleri (Bar Styles) Goriiniimii

e Bigimlendirme (Format) meniisiindeki Gantt gsemasi sihirbazi (Gantt Chart
Wizard)’1 komutunu tiklayarak baglatabilecegimiz Sekil 2.71.’de gorillen Gantt

- semas: sihirbazi (Gantt Chart Wizard)1 kullanarak, Gantt ¢ubuklarinin tiim
kategorileri bigimlendirilebilir. Bu sihirbaz, Gantt grafijindeki sik kullamlan

Gantt gubuklar igin bigimlendirme segeneklerini segtigimiz sayfa dizisini igerir.

1% Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.289.
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Weloome to the Gantt Chart Wizard.
ey
P This wizard formats your Ganit bar chart to
e ‘\t.., ook exactly the way you want .
5 P g LY
| R
B [}”/"\rzi To contirwm, ok Naxt,
:‘q‘ L. 3
)
&
a
~
conced | v [Ceets |

Sekil 2.71. Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Gériiniimii 1. Adim

e Gantt ¢ubuklari dogrudan bigcimlendirilebilir. Yapilan degisiklikler, Gantt
grafigindeki diger gubuklar lizerinde etkili olmaz. Sekil 2.72.’deki Gantt Semasi
(Gantt Chart) bicimlendirme segeneklerini gérmek igin Gantt ¢ubugu c¢ift
tiklanir.

Tormot Dar;. - ;.

s rea |

St ; Mdds (€
: Papmt *] ! e I_rfi=9mx| ..']1
e [T gt [— -[“an f ' ‘
;Q*l: v| g(ﬂr: [iﬁn __'J’{W: I _'J!
: : N ‘
Samples

EFREDESR Rosource Ramas

Sekil 2.72. Gantt Semasi (Gantt Chart) Bigimlendirme Secenekleri

2.23.4.Gantt Semasi Sihirbazi Kullanarak Bicimlendirme Yapilmasi

Gantt Semast Sihirbazr (Gantt Chart Wizard) kullanarak bigimlendirme
yapilmast i¢in agagdaki iglem usumulurl uygulanir.

e Bi¢imlendirme (Format) mentstindeki Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart
Wizard) tiklanir. Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) giris sayfas:
gOriiniir.

e lleri (Next) diigmesi tiklanir.

e Diger (Other) diigmesi tiklanir,
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e Sekil 2.73.de goriilen Gantt Semas1 Sihirbazi (Gantt Chart Wizard)
penceresinde Standart stil (Sytle 4) segene§i tiklanir.
GonuChan¥ieerd e e SR

what kind of information do you want to
display In your Gantt Chart?

€ Fardard
€ Critical path
" Baseline

& Other:] ]stmd«d:stvm -]

€ Custom Gantt Chart

oo | [Tated 007 ] owwn |

Sekil 2.73. Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi 2. Adim

e [leri (Next) diigmesi tiklamir.
o Sekil 2.74.de Gorev Cubugu (Task Bar) iizerinde goriintiilenmesi istenilen

bilgi isaretlenir.

What task information do you want to
Unpdoy will yuus Gadl Lars?
 Resources and dafes|
(" Resources
X9/6 € Qates
et PRI PR TR I P T T € Nono

1) Geoe
r‘v.‘ . _ " Custom task information

Sekil 2.74. Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi 3. Adim

o lleri (Next) diigmesi tiklanir
e Sekil 2.75.”de linklerin goriintiilenip goriintiilenmeyecegi belirlenir.
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Do you wank to show link lines between
dependent: tasks?

g
~fesl

ol | [ shok ]| tet> ] greh |

Sekil 2.75. Gantt Semas: Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi 4. Adim

o Ileri (Next) diigmesi tiklanir
e Sekil 2.76.’da Bigimlendir (Format It) diigmesi tiklamp, bi¢imlendirme bitirilir.
R

The Gantt Chert Wizard is ready to format
Ganit Chart.

A
. your
%3 Sue To change your selections, choase the Back
button to retun to the dalog box you
X 9/6 want,

LRSI L] Maery

o BT ||

Sekil 2.76. Gantt Semas: Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi 5. Adim

e Sekil 2.77.’de Sihirbazdan ¢ik (Exit Wizard) diigmesi tiklanir.

Your Ganit Chart & finished!

For mare information ahout formalting your
Ganit Chart, search Help for Gantt Chart,

Sekil 2.77. Gantt Semasi Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi 6. Adim



e Gantt Semas: Sihirbaz1 (Gantt Chart Wizard), 6zel Gantt semasi (Gantt Chart)
gOrindmiine Standart stil (Style) 4 bi¢imlendirme uygular. Gantt Semas
Sihirbazi (Gantt Chart Wizard) Penceresi kapanr.

e Sekil 2.78.°de goriildiigii gibi Gantt semast (Gantt Chart) Cubuklan

bi¢imlendirilir.
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Sekil 2.78. Bicimlendirmis Gantt Semasi (Gantt Chart) Grafigi

2.23;5.Gantt Semasi Gériiniimiinéi Baski Onizlemede Gérme

Bir projeyi  yazdimadan Once, saylanm  yazdwildigr zaman nosil
goriinecegini gormek lizere ve olast yazdirma hatalarim 6nlemek icin Bask1 Onizleme
kullanilir . '° Baski 6nizleme ekrani ile yazdirilmis sayfada goriilenler aynidir. Projeyi
baski dnizleme gérmek igin,

e Baski 6nizlemede goriilecek dosya agilir.

e Dosya (File) meniistinden basi 6nizleme (Print Preview) segenegi tiklanir veya

: @_ basi 6nizleme (Print Preview) araci tiklanur.

e Sekil 2.79.’da gériildiigti gibi proje plam goriiliir.

'? Hayrettin Uglinctl, a.g.e., 5.450.
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Sekil 2.79. Baski Onizleme Goriiniimii

e Ust kisimda Snizleme menii ve araglari, sag alt kisede toplam sayfa sayisi ve

tizerinde bulundugumuz sayfa numarasi yazilr.

e Bask: Snizleme goriiniimiinden ¢ikmak i¢in klavyeden ESC tuguna basilir veya

Kapat (Close) menii segenegi tiklanir.

2.23.6. Baski Onizleme Segenckleri

Uzermde bulundugumuz sayfa sagda ya “ da soldaki sayfalarl.

« ] .'] gormek i icin bu araglara tiklanur,
ry l Uzerinde bulundugumuz sayfadan onceki ve sonraki sayfalan
v goriintiilemek icin kullanilir.
‘§ Baski 6nizlemede gordiigiimiiz sayfay: yakmlastlrmak (zoom) i¢in
| = kullamlir. Ayni islem fare ile sayfa iizerine tiklanarak ta yapilir.
&l Baski 6nizlemede birden fazla sayfa goriintiilenmigse, bir sayfa

goriinttilemek, igin bu araca tiklanir.

i h
ik ]

Baski dnizlemede birden fazla sayfa gdriintiilemek igin kullanir,

Sayla yapisini degistirmek i¢in kullanilir.

Page Setup...
Print... Dosyayi yazdirmak i¢in kullamlir.
i Ciose Baski Onizleme penceresini kapatmak i¢in kullamlir.
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2.23.7.Gantt Semasi Uzerinde Cizim Yapiimasi

Microsoft Proje (Project), bir  Gantt $cemast (Gantt Chart) Uzerinde
dogrudan nesneler gizilebilecek Cizim (Drawing) ara¢ gubugunu igerir.'®' Bir olayi not
almak, bir gorevi grafik olarak isaretlemek gibi islemler i¢in Gantt $emasi (Gantt Chart)
tizerinde metin kutularioklar ve diger 6geleri ¢izmek miimkiindiir. Cizilen bir nesne,

162 Gereksinim

Gantt ¢ubufuna veya zaman ¢izelgesinde bir tarihe baglanabilir.
duyulan baglantiy1 segme ySntemleri sunlardir.
e Nesne, Gantt gubugunun temsil ettifi goreve 6zel oldugunda Gantt gubuguna
baglanir. Nesne, yeniden zamanlandiginda Gantt cubuguyla hareket eder.
e Nesnenin, bagvurdugu bilgiler tarih duyarh oldugunda nesneler tarihe baglanir.
Nesne, zaman gizelgesinin hangi bolimintn gérintilendigi dnemli olmadan

zaman gizelgesine bagh ayni konumda kalir,

2.23.8.Cizim Araclarimin Gériintiilenmesi veGizlenmesi

Sekil 2.80.°de Cizim (Drawing) ara¢ ¢ubugunu goriintiilemek ya da gizlemek igin
asagidaki yontemlerden biri kullanihir.
e (Gorlinim (View) meniisiinden ara¢ gubuklari (Arag¢ ¢ubugu (Toolbars) )
se¢enegi tiklamr. Cizim (Drawing) secenegi tiklamir.
e Microsoft Proje (Project) ara¢ gubuklarindan her hangi birisi lizerinde iken,
farenin sag (usu tklanir, agilan kisayol menilistinden Cizim (Drawing) scoencgi

tiklamr.,

maw- \\l::lo"\.cz. “)w

Sekil 2.80. Cizim (Drawing) Ara¢ Cubugu

2.23.9.Cizim Araclan

Arac Adi Actklama

Cizilen nesnelerin sirasim degistirmek, 6ne almak, arka plana atmak
gibi islemler igin Draw araci kullanilir.

'*! Microsoft Tirkiye, “Office Sayfast”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
12 Carl Chatfield, Timoty Johnson n.g.e., s.354.
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Cizgi araci, ¢izgi ¢cizmek i¢in kullamlir.

Tamam (Ok) araci, ok ¢izmek igin kullanilir.

Dikdortgen araci, dikdortgen ¢izmek i¢in kullanilir.

Daire araci, daire ¢izmek i¢in kullamlir,

Yay arazi, yay ¢izmek igin kullanilir.

Cokgen aracy, ¢ok kenarli gekiller ¢izmek igin kullanilir.

Metin kutusu, notlar, agiklamalar yazmak i¢in kullamhir

Dolgu rengi, ¢izim nesnelerinin rengini degigtirmek i¢in kullambr,

Gorevlere ata araci, ¢izim nesnelerini gorevlere atamak igin
kullamlir.

2.23.10. Metin Kutusu Eklenmesi

e Goriinim (View) meniisiinden Arag ¢ubugu (Toolbars) segenegi tiklanir. Cizim

(Drawing) secenegi tiklanr.

e (Cizim (Drawing) ara¢ gubugunda Metin Kutusu (Text Box) diigmesi tiklanir.

e Nereye metin kutusu ¢izilmek isteniyorsa, o kismin baglangi¢ noktasmna gelinir.

Farenin sol rusu basili tutulup, siiriiklenir. Metin kutusu istenilen boyuta geldiginde

farenin sol tusu birakilir.

e Metin Kutusu igerisine istenilen agiklamalar yazibir.

e Sckil 2.81.°da metin kutusu pdritimektedir.
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Metin kutusu Eklenmis Gantt Semasi (Gantt Chart) Gériiniimii
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- 2.23.11. Metin Kutusunun Bicimlendirilmesi

Cizilen metin kutular: istenilen sekilde bigimlendirilebilir. Boyutu, dolgu
rengi vb degistirilebilir. Metin kutusunu bigimlendirmek igin;

¢ Bicimlendirilecek metin kutusuna tiklanr.

e Bigimlendirme (Format) meniisiinden Drawing segenegi tiklanir,
Ozellikler(Properties) secenegi tiklanir veya metin kutusunun kenarmna ¢ift
tiklanur.

o Sekil 2.82.°de goriilen ¢izim bigimlendirme (Format Drawing) penceresinde

istenilen bigimlendirme yapilhir.

Format Drawing i Wﬁ’}'ﬁﬂm
Y | Sizo & Posiion )

L | F. =]
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Sekil 2.82. Cizim Bigcimlendirme (Format Drawing) Gériiniimii

e (Cizgi doldur (Line & Fill) segenegi tiklanir.

o Cizgi (Line) kismindan metin kutusunun ¢izgi rengi, Renkler (Color)
alnmna tiklamp seg¢ilir. Cizgi (Line) tiklanip, metin kutusunun ¢izgi bi¢imi
belirlenir.

o Doldur (FilD) kismindan metin kutusunun dolgu rengi, Renkler {Color)
almina tiklamp segilir, Desen (Pattern) tiklanmp, metin kutusunun dolgu
deseni bigimi belirlenir.

o Onizleme (PreGériiniim (View) ) kismindan yapilan islemler goriilebilir.

* _ Boyut pozisyon (Size & Position) segenegi tiklanr.

o Pozisyon (Position) kismindan metin kutusu tarihe ya da bir goreve
baglanabilir.

o Boyut (Size) kismindan metin kutusunun boyutlar: cm olarak girilir.
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2.24. Bir Gériinlimde Metnin Bi¢cimlendirilmesi

Tablolardaki metin, Gantt $emas: (Gantt Chart) goriinlimiimdeki gorev
adlan gibi bigimlendirilebilir. Bigimlendirme yapmak i¢in asagidaki yontemlerden biri
kullanilabilir. '

e Metnin rengini, boyutunu, bigimini, yazi tipini degistirmek i¢in, Bi¢imlendirme
(Format) meniisiindeki metin stilleri (Text Styles) komutu tiklanir. Sckil
2.83.°de gorulen pencere kullamlarak bigimlendirme yaplhr

Fonks Fork style: Gowy WJ
| Artal
§ ¢ MATIS R Ry 1 I T b ﬂ
Artal Hlack * v
O Aatal Norrow o
0 Ansllnicodo s v] K&!M dn o

|

Sekil 2.83. Text Styles Penceresi Gériiniimil

o Degisecek madde ( (Item to Change) kutusu tiklanip, bi¢cimlendirme
yapilacak béliim segilir.
o Yaz titi (Font) kismindan istenilen yazi tipi segilir.
o Yaz stili (Font Style) kismindan yazi tipi bigimi scgilir.
o Boyut (Size) kismindan yazi tipi boyutu segilir,
o Altgizgili (Underline) secenegi isaretlenirse, metinlerin alt1 ¢izilir.
o Renk (Color) kismindan yaz tipi rengi segilir.
o Ornek (Sample) kisminda uygulanan bigim goriiliir.
o Sekll 2.84.’de goriilen Bigimlendirme arag¢ gubuklar: kullanarak bi¢imlendirme
yaplhr.

B R

Eomalngrer e e i e
& B 4- = J Show= Aid

Sekil 2.84. Bigimlendirme Ara¢ Cubugu

'V Carl Chattield, ‘Timoty Johnson a.g.c., $.279.
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Arac Adi . Aciklama , .

| A « | Segili metnin yaz tipini degistirir

_m oge - . . - . e
8 . Scgili metnin yazi tipi boyutunu degiistirir

oz u T —:ch.ili metni sirastyla kalin, egik, alt ¢izili yapar.
'IEI*@ = Sceili metnt hiicrenin soluna, ortasina, sagina hizalar.

2.25. Raporlarn Bigcimlendirilmesi ve Yazdirilmasi

Raporlar, Microsoft Proje (Project) verisini yazdirmak igin kullanmilan
onceden tamimlanmig bigimledir. 164 Yazdirilabilecek ya da cevrim i¢i ¢alisilabilecek
gorlinlimlerin tersine, raporlar yalnizca, Print PreGoriiniim (View) penceresinde
yazdirmak ya da bakmak igin tasarlanir. Veriler bir rapor igerisine dogrudan girilemez.
Microsoft Proje (Project), istenilen bilgileri almak i¢in diizenlenebilecek &nceden
tanimlanmig ¢ok sayida gérev, kaynak ve atama raporlari igerir.
Bask1 6n izleme (Print Preview) penceresinde bir rapor gérmek ve ek bilgiler girmek
icin;

e  GOrlintim (View) ) meniistinden Raporlar (Reports) segencgi tiklamir. Microsoft

Proje (Project) Sekil 2.85.’de goriilen Reports penceresini goriintiilenir.

\—1 maliyetler

Gorev
ve igler
~—1 Ozel..

Sekil 2.85. Reports Penceresi Goriiniimii

' Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.245,
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e Omck olarak genel goriniim (Over View)  segenc@i sonra segim (Sclect)

| diigmesi tiklanir,

e Sekil 2.86.’da goriilen, Microsoft Proje (Project)’te genel bilgi sunan, dnceden
tamimlanmug bes raporu listeleyen genel gériintim raporlar: (Over View Reports)

penceresi goriiniir.

Averview Reparts. 4 7:AF

Working Days

Sekil 2.86. Over View Reports Penceresi Goriiniimii

e Ozet proje (Project Summary) segenedi sonra segim (Select) diigmesi tiklanir.
Sekil 2.87.°de, Microsoft Proje (Project), bask: 6n izleme (Print Preview)
penceresinde 6zet proje (Project Summary) raporunu goriintiiler.. Bu, projc
planlarinin gérevleri, kaynaklari, maliyetleri ve gegerli durumlarinin yararh bir
6zetidir. Ornek: Bu rapor, miisteri ve proje ortaklariyla paylasilabilecek

yinelenen durum raporu olarak kullanifabilir.

Ot Prouct ¢ Yazilkn Celtstirme Projest, Jot

Sekil 2.87. Ozet Proje (Project Summary) Raporu Giriiniimii

e Kapat (Close) ile baski 6n izleme (Print Preview) goriiniimii kapatilir.
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2.25.1.Kim, N¢ Zaman, Ne Yapiyor? Raporunun Diizenlenmesi

o QGoriinim (Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi
tiklanir. Microsoft Proje (Project) Sekil 89°da goriilen Reports penceresini
goriintiiler.

e Gorev atamalar1 (Assignment)  segenefi sonra Segim (Select) diigmesi
tiklanir. "

e Gorev atamalar1 raporu (Assignment Reports) penceresinde, Kim, Ne
Zaman, Ne Yapiyor (Who Does What When) segenegi sonra Segim (Select)
diigmesi tiklanir

e Sekil 2.88.de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) pencercsinde Kim, Ne

A A
|Pagmr 4 438 Sawe 2 sovms by 19 ks q T ) L

%

Sekil 2.88. Kim, Ne Zaman, Ne Yapiyor (Who Does What When) Raporu Gériiniimii
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Is basladiktan sonra proje ySnetiminin ikinci evresi olan izleme siireci
baslar. Izleme, kisilerin yaptip1 isi, ne zaman yapildiim ve maliyeti gibi proje
ayrmtilarim kaydetmek anlamina gelir. Projenin bu ayrintilar: genellikle gergeklesenler
olarak adlandimlir.. Projeyi planlamamin yaminda, gergeklesenleri izlemek, projeyi
dogru bicimde yonetmek i¢in ¢ok gereklidir. Proje yoneticisi, proje takimmnin ne kadar
iyi ¢alistigim ve ne zaman diizeltici eylemler yapacagm bilmelidir. ' Proje durumunu
diizgiin olarak. izlemck ve 8zgiin planda karsilastirmak ve asagidaki gibi sorulars
yanitlamayi saglar.

e Gorevler planlandigr gibi baglayip bitiyor mu ve plana uymuyorlarsa bunun
projenin bitis tarihi tizerindeki etkileri nedir?

e Kaynaklar gbrevi tamamlamak i¢in planlanandan daha uzun ya da daha kisa
stire mi harciyor?

e Gorevleri tamamlamak planlanandan daha az ya da daha fazla mi oluyor?

Microsoft Proje (Project) siireci izlemek i¢in ¢esitli yollar sunar. izleme
yontemi se¢imi, Kisilerin, proje sponsorlarinin ve diger ortaklarinin gerektirdigi ayrints
ve denetim diizeyine bagh olmalidir. Siireci en ince ayrintilarla izlemek, projeyi takip
eden kisiden ve bliyiik olasilikla projede ¢alisan kaynaklardan daha fazla is ister.
izleme siirecine baglamadan &nce, gerek duyulan ayrnti diizeyi belirlenmelidir.
Asagidakiler, farkl ayrinti dizeylerini igerir.,

e Proje isi planlandif1 gibi kaydedilir. Bu, projedeki her seyin planlandigh gibi
olursa iyi ¢ahigir.

e Her gbrevin tamamlanan ylizdesini kesin degerler olarak ya da %25, %50, .%75.
%100 gibi artiglarla kaydedilir.

e Her gorevin ya da atamanin gergek baslangig, gercek bitis, gergeklesen is ve
gerceklesen ve kalan siireleri kaydedilir. |

e Atama diizeyi igi, zaman arali ySniinden izlenir. Bu, en ayrintili izleme
diizeyidir. Bbylece gergeklesen is degerini giinliik, haftahk ya da baska bir
arahiga pore kaydetmek mmknddr.,

'3 Carl Chatficld, Timoty Johnson a.g.e., s.255.
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Bir projenin farkl boliimlerinin farkh izleme gerekleri olabilecegi igin, tek

bir proje i¢inde bu yaklagimlarin bir bilesenini uygulama geregi duyulabilir. Ornegin,

yiiksck riskli pdrevier diistik riskli olanlara gdre daha yakindan izlenmek istenchilir,

3.1.Projenin Temel Olarak Kaydedilmesi

Projenin temel olarak kaydedilmesi i¢in asagidaki islem asamalar1 uygulanir.

Temel olarak kaydedilecek dosya agik degilse agilir.

Araglar (Tools) meniisii tiklamir

Izleme (Tracking) segenegi tiklanir

Temel olarak kaydet (Save Base Line) segenegi tiklanir

Tamam (Ok) diigmesini tiklanir.

Goriiniim (View) meniisiinden Coklu Goriiniim (View) secenegi tiklanir.

Sekil 3.1.’de gorilen Coklu Goriiniim (More Views) iletigin kutusunda gorev
tablosu (Task Sheet) goriiniimii tiklanur.

MOre Viewss...

Sekil 3.1. Coklu Goriiniim (View) Pencersi Goriiniimii

Uygula (Apply) didgmesi tik lanir.
Likran gOriinimit Sckil 3.2.°de goraldugi gibi olur.
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Sekil 3.2. Girev tablosu (Task Sheet) Penceresi Goriiniimii

Eger her hangi bir siitun “#HHH” numara isaretleri ile doldurulursa, siitun
genigletilir,

Gorev tablosu (Task Sheet) goriiniimii, Gantt grafigi icermediginden, tablodaki
alanlar1 gormek igin daha ¢ok yer olur.

Gortiniim (View) menilstinden  tablo (Table), dzct (Summary),  degigim
(Variance) segenegi tiklanir.

Sekil 3.3.°de goriilen degisim (Variance) tablosu goriiliir. Bu tablo, kolay
kargilagtirma i¢in yan yana gosterilen planlanan ve proje temeli baglangic ve

bitig siitunlarin igerir.
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Sekil 3.3. Degisim (Veriance) Tablosu Gériiniimii

e Sckil 95°de goriilen degisim (Variance) tablosunda, heniiz gereek is olusmadigi
ve planlanan igte degigiklikler yapidmadig igin, baglat (Start) ve temel (Bascline)
alanlarindaki degerler,  bitig (Finish)  ve  temel (Bascline)  alanlarindaki
degerlerle aymidir. Gergek is kaydedildiginde ya da sonradan planlama
ayarlamalar1 yapildiginda, planlanan baslangi¢ ve bitis degerleri, proje temeli
degerlerinden farkhi olabilir. Farkhliklarm degigim (Variance) siitununda
goriintiilendigi goriilebilir.

Tek bir proje plaminda en fazla 11 tane proje temeli kaydedilebilir. temel
(Baseline), temell (Baselinel), ... temell 1 Baselinel1 olarak adlandirihirlar. Cok sayida
proje temeli kaydetmek, uzun planlama evreleri olan, farkh proje temeli degerlerini
karsilagtirmak igin yararhdir. Ornegin, proje temeli planlari, her ay planlama ayrintilar

degistiginde kaydetmek ve kargifagtirmak igin kullamlabilir.

3.2.Projenin Planlandiy Bigimde izlenmesi

Siireci izleme yaklasimlarindan en basiti, gercek isin planlandig: gibi
igledigini kaydetmektir. Ornegin, bes aylik bir projenin ilk ay1 bitmisse ve onun tiim
gorevleri planlandi: gibi baslayip bitmigse, bunu kolayca projeyi giincelleme (Update

Project) iletisim kutusuna kaydetmek miimkiindiir. Bunun igin;
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e Goriinlim (View) meniisiinden Gant Semalar1 (Gant Chart) tiklanir.

e Araglar (Tools) meniisiinden izleme (Tracking), projeyi giincelleme (Update
Project) tiklanir. $ekil 3.4.°deki projeyi giincelleme (Update Project) ilctigim

kutusu goriiniir.

& Updabe work as complate through:] [Mon 17,1163 e
& Set 0% - 100% complete
€ Set 0% or 100% complete only

 Resdhdido urx ompleted work Lo start alter: |”““ Lthan, I

tor: 6 tygtre projed € Yoloctod Lasks

e | [ o ] con |

Sekil 3.4. Projeyi Giincelleme (Update Project) Penceresi

e Biten c¢aligmalar1 glincelle (Update Work As Comlete Through) segenegi
isaretlenir..

e Tarih listesinde, uygun tarih yazilir ya da segilir.

e Tamam (Ok) diigmesi tiklanir.

¢ Microsoft Proje (Project), girilen tarihten 8nce baglamast planlanan gérevlerin
tamamlanan ylizdelerini kaydeder. Tamamlanmis yiizdelerin girildigi son
durum Sekil 3.5.”deki gibidir.
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Sekil 3.5. Tamamlanmg Gérev Tablosu
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e Gant Semalann (Gant Chart) goriiniimiinde, mavi Gantt Semas1 (Gantt Chart)

cubuklar iizerindeki siyah g¢ubuklar gérevlerin ne kadarinin tamamlandigini
gosterir. Tamamlanan gérevierin Gostergeler (Indicators) — sitununda bir onay

v igareti gdriiniir,

3.3.Bir Gorevin Tamamlanan Yiizdesinin Girilmesi
Bir gorevdeki is basladiktan sonra, onun siireci bir yiizde olarak kolayca
kaydedilebilir. O'dan fakl bir yiizde degeri girildiginde, Microsoft Proje (Project),
gorevin planlanan baslang¢ tarihine uymas igin gergek baglangig tarihini degistirir. '%
Daha sonra girilen ylizde degerine bagl olarak gergeklesen siire, kalan siire gergeklesen
maliyet ve diger degerleri hesaplar. Ornegin, dort giinlitkk bir gorevin yiizde 50'sinin
tamamlandif: belirtilirse, Microsoft Proje (Project), onun gergek siirenin iki giiniinil
kullandigin1 ve geriye iki giinliik siire kaldigim hesaplar.
Tamamlanan gorevlerin ytizdelerini girmenin gesitli yollar vardir:
I. Tracking arag ¢ubugu kullanilir.
e (Goriiniim (View) meniisiinden, Ara¢ ¢ubugu (Ara¢ ¢ubugu (Toolbars)
segenegi tiklanir.
e Izleme (Tracking) tiklanir.
e Asafida goriilen arag gubugu, bir gérevin yiizde 25, 50, 75 ya da 100
tamamlandigin1 kolayca kaydetmek igin diigmeler icerir. Uygun diigme

tiklanir.
A T Tl ol = -
2. Gorevleri giincelle (Update Tasks) iletisim kutusuna istenilen ylizde degeri
girilir
e (Gorlinim (View) meniisiinden, Arag ¢ubugu (Toolbars)  segencegi
tiklanir.

e Izleme (Tracking) tiklanir

e Gorevleri giincelle (Update Tasks) aract B tiklanir.
3. Proje rehberi (Project Guide) kullamlir

1% Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.257.
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4. Fare ile Gantt ¢ubugundaki ilerleme cubudu gosterildiginde, Sekil 3.6.’da

goriildiigi gibi ekran ipucu, gorevin tamamlanan yiizdesini gdsterir.
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Sekil 3.6. Fare ile Gorevin Tamamlanan Yiizdesini Gériintiileme

3.4.Gérevler Ii¢in Gercek Degerlerin Girilmesi

Plam giincel tutmanin diger bir yolu, projedeki her gérev i¢in gercekte
olam kaydetmektir. Her gorevin gercek baslangig, bitis, is ve siire degerleri
kaydedilebilir. Bu degerler girildiginde, Microsoft Proje (Project) plani giinceller ve
gorevin tamamlanan ylizdesini hesaplar. '*’Microsoft Proje (Project) asapidaki kurallari
kullanir:

e Bir gorevin gercek baslangi¢ tarihi girildiginde, Microsoft Proje (Project)
gergek baglangig tarihine uymas: igin planlanan bagslangig tarihini tagir.

¢ Bir gbrevin gergek bitis tarihi girildiginde, Microsoft Proje (Project) gergek bitis
tarihine uymas: igin planlanan bitis tarihini tagir ve goérevi ylizde 100
tamamlanmaya ayarlar. )

e Bir gdrevin gergcek is degeri girildiginde, Microsoft Proje (Project) kalan is
degerini belirlemek igin gorev siiresini yeniden hesaplar.

e Bir gbrevin gergek sliresi girildiginde, planlanan siireden kisaysa Microsoft
Proje (Project) kalan siireyi belirlemek icin gergek siireyi planlanan siireden

¢cikarir,

167 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.288.
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e Bir gorevin gergek siiresi girildiginde, planlanan siireyle esitse Microsoft Proje
(Project) gorevi yilizde 100 tamamlamaya ayarlar.

o Bir gérevin gergek stiresi girildiginde, planlanan siireden uzunsa Microsofi
Proje (Project) gergek siireye uymast I¢in planlanan siireyi ayarlat ve goérevi

ylizde 100 tamamlamaya ayarlar,

3.5.Gorev Ayrintilarina Detayh Ayarlama Yapmak

3.5.1. Gérey lliskilerini Ayarlamak

Daha dnce, gorevleri baglamak kisminda anlatildig: iizere, dort tiir gérev
bagimlilig1 ya da iligkisi vardir..

e Sondan Basa (Finish-to-start) FS: Oncel gorevin bitis tarihi ardil gérevin
baglangi¢ tarihini belirler.

e Bagtan Baga (Start-to-start) 8S: Oncel gérevin baglangig tarihi ardil gorevin
baglangig¢ tarihini belirler.

e Sondan Sona (Finish-to finish) I': Oncel gérevin bitis tarihi ardil gorevin bitis
tarihini belirler.

e Bagtan Sona (Start-to-finish) SF: Oncel gorevin baglangig tarihi ardil grevin
bitig tarihini belirtir.

Microsoft Proje (Project)’te gorevleri girip, onlar1 Standard arag
cubugundaki gorevleri bagla (Link Tasks) diigmesini tiklayarak baglandiginda,
gorevlere bagtan sona (Finish-to-Start) FS) iliskisi verilir.'® Bu birgok gérev igin uygun
olabilir ancak, biiylik olasilikla bazi gorev iligkilerini degistirmek gerekebilir. Finish-to-
start (sondan baga) iligkisinden farkl iligkiler isteyen bazi gdrevler sunlardir:

e Bir [lilm suhnesinin ik dizenini  ayarlarken  sahne  dzenlemesini  de
baglatabilirsiniz (start-to-start iligkisi). Iki gbrev aym anda tamamlanirken,

gorevleri tamamlamak i¢in gereken zaman azalir.

'8 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., s.260.
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e Sahnelerin ¢ekim swrasmni planlamak senaryo tamamlanmadan &nce baglayabilir
" ancak, senaryo tamamlanmadan 6nce bitmez. Iki gorevin yaklagik ayn1 zamanda
bitmesi istenebilir. (Finish-to-Finish iligkisi).

Gdrev iliskileri, isin yapilaca@i sirayr yansitmahdir. Dogru gorev iliskilerini
kurduktan sonra, 6ncel ve ardil gorevlerin baslangig ve bitig tarihleri arasina (ileri giden
zaman olarak adlandirilan) ortiisen ya da geciken (artik zaman olarak adlandirilan)
zamanlar girerck planlar diizenlencbilir.

Iki g6rev arasinda sondan baga (I'inish-to-Start) iliskisi oldugunu varsayalim:
e lleri giden zaman, ardil gérevin 8neel gorev bitmeden dnce baglamasina neden
olur.
e Artik zaman, ardil gérevin onun 6ncel gérevi tamamlandiktan sonra herhangi
bir zamanda baslamasina neden olur.

Burada ileri giden ve geri kalan zamanin gorev iligkilerinin nasil etkiledigi g6riilebilir.

3.5.2. lleri Giden ve Artik Zamammn Girilmesi
lleri giden ya da artik zamani, zaman birimi (6rnegin 2 giin) ya da dncel
gorev siiresinin yiizdesi (6rnegin % 50) olarak girilebilir. leri giden zaman pozitif birim
olarak, artik zaman negatif birim olarak (6rnegin -2 giin ya da -% 50) girilebilir. leri
giden ya da arttk zaman sondan baga, bastan baga vb. herhangi bir gérev iligkisi tiiriine
uygulanabilir. lleri giden ya da artik zamant girmek igin asagidaki yontemlerden biri
kullanilabilir.
¢ Proje (Project) mentisiinden gorev bilgileri (Task Information) segenegi tiklanir
veya Gorev Bilgileri (Task Information) araci tiklamr. Onciil (Predecessors)
sekmesi tiklanir. Ileri giden ve artik zaman girilir. ]
e Goriiniim (View) meniisiinden Tablo (Table)-Giris (Entry) tiklanir. Onciil

(Predecessor s) siitununa ileri giden ve artik zaman girilir.

Gorevlere bagtan basa iligkisi atamak ya da uygun olan yerlere ileri giden
zamanlar girmek, Tiim proje stiresini kisaltmak i¢in mitkemmel yontemlerdir. Microsofi
Projc (Project), bu tiir ayarlamalar kullanici igin otomatik olarak yapmaz. Projc
yOneticisi, gorev siralar1 ve iligkilerini incelemeli ve uygun olan yerlerde bu

ayarlamalar1 yapmalidir.
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3.5.3. Gérev Kisitlamalarin Ayarlanmass
Microsofl Proje (Project)te girilen  her gdrevin ona uygulanan  bazi
kistlamalart vardie. 'Y Kistlama, bir gorevin baglangig ya da bitig tarihini ve bu

gbrevin yeniden planlanabilecegi dereceyi denctler. Ug kisitlama tiirii vardir:

o Esnek kisitlamalar: Microsoft Proje (Project), bir gbrevin baglangig ya da bitis
tarihini degistirebilir ancak, siiresini degistirmez. Ornegin, Film ¢ekimi Igin
yerleri se¢ gdrevimilmkiin olan en kisa siirede baglayabilir. Bu esnek kisitlama
tlirli As Soon As Possible ya da kisaca ASAP olarak adlandirilir ve Microsoft
Proje (Project)'teki varsayilan kisitlama tiiriidiir. Esnek kisitlamalarla iliskili bir
kisitlama tarihi yoktur.

¢ Esnek olmayan kisitlamalar: Gorev belirli bir tarihte baglamali ya da
bitmelidir. Ornegin, Isik diizenini ayarla gérevi 10 Nisan 2004 tarihinde

bitmelidir. Esnck olmayan kisitlamalar kati kisitlamalar olarak da adlandiriir.

¢ Yan esnek kisitlamalar: Gorevin baglangig ya da bitis tarihi sinirlamas: vardir.
Ancak, bu sinirlama iginde, Microsoft Proje (Project) gdrevin baglangic ya da
bitig tarihlerini degistirmek i¢in planlama esnekligine sahiptir. Ornegin, Sahne
donammimi ayarla gérevi 26 Mart 2004 tarihinden sonra bitmemelidir. Ancak,
bu tarihten 6nce bitebilir. Yar1 esnek kisitlamalar bazen yumusak ya da degisken
kisitlama olarak adlandirilir,

Yukaridaki kisitlama tiirlerinin tiimiinde sekiz tiir kisitlama vardur.

Tablo 3.1. Kisitlama Tiirleri Tablosu

Kisrthama Kisitlama ¥

amm Anlam

e

Kategorist ™ Tiirvleri -~ . i A ;
As Soon As Microsoft Proje (l’rojc.:cf), bir gdrevi n}Utpkﬁn olan en
Possible kls.a .siirede olugmasi i¢in planla.r. Projenin  baglangic
(ASAP) tarihinden zamanlanan tim yeni géreviere uygulanan

Esnck vaf'saynlan klsn.tlama t.nrudllr..
As Late As Microsoft Proje (Pro_;ect)., .blr gbrevi miimk‘iin.olan.e.n
Possible geg .siirede olusmasi igin plfmlar. Projenin bitis
(ALAP) tarihinden zamanlanan tiim yeni gérevlere uygulanan

varsayilan kisitlama tiiriidiir.
Yan Esnck St No-L0i 8 Proje—(Projeet)—bi —belirledisini

169 A.g.e. , 5.260.
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Earlier Than

(SNET)

kisitlama tarihinde ya da sonra baslamasi igin planlar.
Bir gorevin belirli bir tarihten dnce baglamayacaginda
emin olmak icin bu kisitlama tiirii kullanilir.

Start No Later
Than

Microsoft Proje (Project), bir goérevi belirlediginiz
kisitlama tarihinde ya da Once baslamas: i¢in planlar.
Bir  gd8revin belirli  bir  tarihten sonra

(SNLT) baslamayacagindan emin olmak igin bu kisitlama tiirii
kullanilir.
. . Microsoft Proje (Project), bir goérevi belirlediginiz
Finish No .t s . -
. kisitlama tarihinde ya da sonra bitmesi igin planlar.
Earlicr R S . . . .
Than (FNET) Bir gorevin belirli bir tarihten 6nce bitmeyeceginden
emin olmak i¢in bu kisitlama tiirii kullanilir.
. Microsoft Proje (Project), bir gorevi belirlediginiz
Finish No oy s : . A .
kisitlama tarihinde ya da 6nce bitmesi igin planlar. Bir
Later Than | " . lirli bi ih bi 5ind
(FNLT) gm:evm be ll' 1 ir tarihten sonra bitmeyeceginden
emin olmak i¢in bu kisitlama tiirti kullanilir
Microsoft Proje (Project), bir goérevi belirlediginiz
Must Start On | kisitlama tarihinde baglamasi i¢in planlar. Bir gérevin
(MSO) belirli bir tarihte baglayacagindan emin olmak i¢in bu
Esnek kisitlama tiirdl kullamlir
Olmayan Microsoft Proje (Project), bir goérevi belirlediginiz
Must Finish | kisitlama tarihinde bitmesi igin planlar. Bir gérevin
On (MFO) belirli bir tarihte biteceinden emin olmak Igin bu
kisitlama tiirii kullanilir
Microsoft Projc (Project) programini  yeni  kullanmaya baglayanlar,

gorevierin baslangig ve bitis tarihlerini girme cgilimindedir. Ancak, bunu yapmak, Start

No Earlier Than ya da Finish No Earlier Than gibi yan esnek kisitlamalar uygular. Bu,

kullanicilarin  Microsoft Proje (Project)'in zamanlama motorundan yararlanmasini

engeller. Bu, Microsoft Proje (Project) sahibi olan kigilerin en sik karsilagtiklar
zamanlama sorunlarindan biri olmasina karsmn, genellikle kaginilabilirdir.
Bu sekiz kisitlama tiirlintin gdrevlerin planlanmasinda ¢ok farkh etkileri vardir: -

e As Soon As Possible gibi esnek kisitlamalar, gérevlerin kendi oncel ve ardil

iligkileri diginda herhangi bir sinirlama olmadan planlanmalarina olanak tanir.
Bu kisitlama tiirleri tarafindan zorla kabul ettirilen sabit bir baglangi¢ ya da bitis
tarihi yoktur. Olabildigince bu kisitlama tiirleri kullamlmalidir.

ASAP
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e Start No Earlier Than ya da Start No Later Than gibi yari esnek kisitlamalar,

belirlenen tarih aralifinda gérevin yeniden zamanlanmasimi sintrlandirir.

Kisitlama
Tarihi

e Must Start On gibi esnek olmayan kisitlamalar, bir gdrevin yeniden

zamanlanmasini engeller. Bu kisitlama tiirleri gok gerekli oldugunda kullamlir.

Projedeki gorevlere uygulanan kisitlama tiirll, Microsoft Proje (Projcct)'ten
ne istendigine baghdir. Esnck olmayan kistlamalar, gdrevin baglangig ya da bitig tarihi
proje ckibinin denetiminde olan etkenler tarafindan sabitlendiginde kullamilamaz.. Bu
tir gdrevlere drnek olarak, igin teslim edilmesi ve sermayenin bitmesi verilebilir. Bu tiir
sinirlamalart  olmayan gorevler igin esnek Kkisitlamalar kullamlmalidir. Esnek
kisitlamalar, baslangig ve bitis tarihlerini ayarlamada kisilere daha gok karar yetkisi
verir ve proje plam degisirse, Microsoft Proje (Project)' in tarihleri otomatik olarak
ayarlamasim saglar. Omegin, ASAP kisitlamas: kullanilmigsa ve 8ncel gorevin siiresi
dortten iki giine indiyse, Microsoft Proje (Project) tiim ardil gérevlerin baslangic ve
bitig tarihini ayarlar ya da "geker". Ancak, bir ardil géreve esnek olmayan kisitlama
uygulanmgsa Microsoft Proje (Project), onun baslangi¢ ya da bitig tarihini ayarlayamaz.

3.5.4. Kmitlamalarm Uygulanmas
Bir gdreve Start No Larlier Than kisttlamast uygulamak igin;

e Proje (Project) Guide ara¢ gubugunda, Tasks araci tiklanir.Sekil 3.7.’deki Tasks
bolmesi goriiniir.
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Sekil 3.7. Gorev (Task) Bolmesi

e Tasks bolmesinde, Set Deadlines And Constrain Tasks baglantisi tiklanir.

® Decadlines And Constraints b8lmesi goriiniir.

e Kisit uygulanacak gorev segilir.Bu is, 24 Mayis 2004 tarihine dek tarafindan
kullanilamayan bir yerde yapilmahdir.

e Deadlines And Constraints bolmesindeki Constrain A Task altinda, Start No
Earlier Than segilir.

e Altmdaki tarih kutusundn 24.05.04 yoazihr ya da segilir.

e Decadlines And Constraints  bSlmesinin  alinda, Donc  baglantist
~ tiklanir.Microsoft Proje (Project), goreve bir SNET kisitlamas1 uygular ve
Gostergeler (Indicators) siitununda bir kisitlama simgesi goriintir. Ekran
| Ipucu'nda kisitlama ayrimntilarimi gérmek igin bu fare ile simge iizerinde bir siire
beklenir. Sekil 3.8."de goriildiigii gibi ekran ipucu goriiniir.
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siitununda kisitlama gostergesn -ﬁzermde bir siire
beklenir

Sekil 3.8. Gorevlere Kisitlama Uygulama

3.5.5.

Gorev 20 Mayis yerine 24 Mayis'ta baglamak lizere yeniden planlanir. Bu
goreve bagh tiim gérevler de yeniden planlanir.
Kapatmak i¢in Proje (Project) Guide'm saf st kdsesindeki Kapat (Close)

diigmesi tiklanir,

‘Gorevlere Kisitlamalar Uygularken Dikkat Edilmesi Gereken Konular

Gérevlere kisitlamalar uygularken dikkaet edilmesi gereken birkag husus vardir. '™

Bir gérev i¢in Finish tarihi gitmek (6rnegin, Finish siitununda), géreve bir FNET

kisitlamasi uygular.

Bir gorev igin Start tarihi girmek (Ornegin, Start siitununda) ya da Gantt
¢ubugunu dogrudan Gantt grafiginde siiriikklemek, géreve bir SNET kisitlamasi
uygular.

Birgok durumda, bir teslim tarihi girmek, yar esnck ya da esnck olmayan
kisitlama girmenin istenilen alternatifidir. !

Bir zaman belirlemedikge Microsoft Proje (Project), Takvim (Calendar)
sekmesindeki (Araglar (Tools) meniisii, Segenekler (Options) komutu) Default
Start Time ya da Default End Time degerlerini kullanarak bir kisitlama tarihinin

baslangi¢ ya da bitis zamanini planlar. Bu projede, varsayilan baslangic zamani

170 Ggkrem Tekir, Projede Risk Ydnetimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
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8:00'dwr. Kisitlamali bir gérevin bagka bir zamanda baslamast istenirse, bu
zaman baglangig tarihiyle birlikte girilir. Ornegin, bir gérevi 24 Mayis saat 10'da
baslatmak planlaniyorsa, Start alanina 24.05.04 10:00 yazilir.

¢ Bir kisitlamay1 kaldirmak I¢in Proje (Project) meniistinde, Task Information
tiklanir ve Gorev Bilgileri (Task Information) iletisim kutusunda Geligmis
(Advanced) sekmesi tiklanir.. Constraint Type kutusunda As Soon As Possible's
ya da (projenin bitig tarihinden planlanmgsa) As Late As Possible isaretlenir.

o Gorevlere, gorev iliskilerinin yam sira yar csnck ya da csnck olmayan
kisitlamalar uygulamak gerekirse, negatif gecikme yaratilabilir. Ornegin, 6ncel
gorevle sondan basa iligkisi olan bir ardil gorev var. Ardil goreve, 6ncel gérevin
bitis tarihinden dnce bir Must Start On kisitlamas: girilirse, bu, negatif gecikme
ve planlama karmagas1 olarak sonuglanir. Varsayilan ayar olarak, ardil goreve
uygulanan kisitlama tarihi, iliskinin tizerine yazilir. Ancak istenirse, Microsoft
Proje (Project) kisitlamalar1 6nemsemesi i¢in ayarlanabilir. Araglar (Tools)
meniisinde Segenekler (Options) tiklamir ve Segenekler (Options) iletisim
kutusunda program(Schedule) sekmesi tiklamir. Tasks Will Always Honor

Their Constraint Dates onay kutusu temizlenir. Bu ayar, yalnizca gegerli proje
dosyasina uygulanir.

e Bir projeyi baglangi¢ tarihi yerine bitig tarihinden planlamak gerckirse, bazi
kisitlama davraniglar1 degisir. Ornegin, ALAP (ASAP yerine) kisitlamasi, yeni
gorevler icin varsayilan ayar olur. Bitig tarihinden planlama yaparken, istenilen
ctkilere sahip olduklarindan emin olmak ig¢in kisitlamalarla yakindan

ilgilenilmelidir.

3.5.6. Projenin Kritik Yoluna Bakilmas:

Kritik yol, geri kaldiginda projenin bitig tarihini geciktiren gorev dizisidir.
"Kritik" sozctigl, bu gérevlerin tim proje lzerindeki Gnemini agiklamaz. Yalmizea
gorevlerin planlanmasinin projenin bitig tarihini nasil etkileyecegini temsil eder. Ancak.
birgok projede bitis tarihi ¢ok Snemlidir. Bir projenin siiresi kisaltilmak istenirse, ige

kritik yolu kisaltarak baglamak gerekir.
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Kritik yolu anlamak igin akis olarak da bilinen gecikmeyi anlamak gerekir.

Iki tiir gecikme vardir: Serbest ve toplam. Serbest gecikme, bir gérevin diger gorevi

ertelemeden ertelenebilecegi zaman miktaridir. Toplam gecikme, bir gérevin projenin

bitisini ertelemeden ertelenebilecegi zaman miktaridir. Gorevin toplam gecikmesi,

belirli bir miktardan (normal olarak sifirsn) azsa, gorev kritik yoldadr,

Tersi olarak, kritik olmayan gorevler de, projenin tamamlanma tarihini

etkilemeden kendi gecikme zamanlari iginde erken ya da geg¢ baslayip bitecekleri

bicimde gecikmeye sahiptir.. Projede Kritik yolu gdrmenin bir yolu Detail Gantt

goriiniimiine gecis yapmaktir Bunun igin;

L.
2.

3.5.7.

Goriiniim (View) meniistindem, Coklu Goériiniim (View) secenegi tiklanir.
Coklu Goriiniim (View) iletisim kutusunda, Detail Gantt segilir ve sonra
Uygula (Apply) diigmesi tiklanir. Proje, Detail Gantt gériiniimiinde goriiniir.
Detail Gantt goriiniimiinde, Microsoft Proje (Project) kritik ve kritik olmayan
gorevleri ayirir. Kritik gdrev gubuklari kirmiz, kritik olmayanlar ise mavidir. Bu
goriiniimde, serbest gecikmesi olan gérevlerde gériilebilir.Mavi cubuk pérevin
stiresini temsil eder. Ince, mavimsi ¢izgi ve yanindaki sayi, bu gérevin serbest
gecikmesini temsil eder. Buradaki kritik terimi, goérevin ne kadar &nemli
oldugunu degil, yalmzca ne kadar gecikmesi oldugunu belirtir.

Goriiniim (View) meniisiinde Gantt $emasi (Gantt Chart) tiklanip, Gantt Semasi
(Gantt Chart) gdriiniimiine gecis yapihr.

Kritik Yolla Cahsihirken Dikkat Edilmesi Gereken Konular

Varsayilan ayar olarak, Microsoft Proje (Project), bir g8revin sifir gecikmesi
varsa onu kritik olarak tamimlar. Ancak, bir gérevin kritik olmasi igin gerekli
gecikme miktar1 degistirilebilir. Araclar (Tools) meniisiinden, Secgenekler
(Options) segenegi ve Segenekler (Options) iletisim kutusunda Calculation
sekmesi tiklanir. Tasks Are Critical If Slack Is Less Than Or Equal To kutusuna
istenilen glin sayisi girilir.

Microsolt Proje (Project), kritik yolu siirekli olarak yeniden hesaplar,

Detail Gantt goriiniimiiniin grafik kisminda serbest gecikme gériilebilir ve ayrica

- program(Schedule)  tablosunda serbest ve toplam gecikme degerleri de
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gorlilebilir. program(Schedule) tablosunu, herhangi bir Gantt ya da Task Sheet

goriiniimiine de uygulamak miimkiindiir.

3.5.8. Bir Gorevdeki ise Ara Verilmesi

Proje gorevlerini ilk basta planlarken, belirli bir gorev iizerindeki isin

kesilebilecegi bilinebilir. """ isin kesilecegi ve siirecefi zamanlan belirtmek igin gorev

boliinebilir. Bir gérevin boliinmek istenebilecegi bazi durumlar sunlardir;

Bir gorevde beklenen bir ara vardir, drnegin, bir kaynak hafta boyunca siiren bir
goreve atanabilir ancak, Carsamba giinii gorevle ilgisi olmayan bir olaya
katilmasi gerekebilir,

Bir gdrevde beklenmeyen bir ara vardir. Gorev bagladiktan sonra, bagka bir
gérevin Oncelik almasi sonucunda, kaynagin bu gorev iizerinde c¢aligmay1
durdurmas: gerekebilir. ikinci gérev tamamlandiktan sonra kaynak ilk gorev

{izerinde ¢aligmay siirdiirebilir.

Bir gérevi bolmek icin,

Diizen (Edit) meniisiinden, git (Go To) segenegi tiklanr. .

Kimlik no (ID) kutusuna bdliinmek istenilen gérevin Kimlik no (ID) numarasi
yazilip Tamam (OK) tiklamr.. Microsoft Proje (Project), Kimlik no (ID)
numarasi yazilan gorevi goriintiiler.

Bu gorevdeki isin Ornegin 15 Mart tarihinden baglayarak iki giin kesilecegini
hiliyorsunuz,

Stundard arug gubugunda BOI (Split) "Tusk dogmesi tklamr, Bir ckran ipucu
goriiniir ve fare igaretgisi degigir.

Fare igaretgisini boliinmek istenilen gérevin Gantt gubugu iizerine tasmir. Ekran
ipucu, bir gorevi kesin olarak bdlmek igin gereklidir; fare isaretgisi gegerli
konumdan Gantt ¢ubuguna siriklendiginde, go6revin ikinci kisminin
baslatilacagi  tarihi gosterir. Farenin isaretcisini hareket ettirirken ckran
ipucu'ndaki baslangig térihinin degistigi goriiliir.

Ekran ipucunda 15.03.04 Pazartesi baglangig tarihi gériinene dek fare isaretcisini

ilgili gérevin Gantt ¢ubugu iizerinde hareket ettirilir. Kesinlikle tiklanmaz.

"' GGokrem ‘T'ekir, Projede Risk Ydnetimi, http://www.projeyonctimi.com (15 Mayis 2003)
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Ekran ipucunda 17.03.04 Carsamba baslangig tarihi goriinene dek fare isaretgisi
saga sliriiklenir ve sonra farenin diigmesi birakilir.

Microsoft Proje (Project), gdrevin iki boliimii arasina, Gantt grafiginde noktals
bir ¢izgi olarak temsil edilen bir gorev bdlmesi yerlestirir. Gorevieri farcyle
bélmek biraz uygulama gercktirebilir. Gorev uygun yerden béliinemezse
yeniden igaret edilir. Fare igarctgisi dort bagl oka doniistiigiinde, parga  dogru

baglangi¢ tarihine siirtiklenir.

Gorevleri Bilerken Dikkat Edilmesi Gereken Konular

Zaman g¢izelgesinin alt lgegini ayarlamak gérevleri b6lmek icin dnemlidir. Alt
Slgegin ayarlamasi, gérevi bdlebilecegimiz en kiiglik zaman birimini belirler. Alt
6lgek Days diizeyine ayarliyken, bir gérev en az bir giine boliinebilir. Bir gérev
saatlik diizeyde bolinmek istenirse , alt o&lgegi ayarlamak gerekir.
(Bigimlendirme (Format) mentisiindeki zaman §lgegi (Timescale) komutuyla).
Bir gorev istenildigi kadar kisma b&liinebilir.

Bolmeyi yeniden zamanlamak i¢in boliinen gérevin parcasi safa ya da sola
siiriiklenebilir.

Gorev et subit stire (Fixed Duration) olmadikga, noktah gizgiyle temsil edilen
gorev bolmesinin zamam gdrevin siiresinde hesaplanmaz. Bélme siiresince is
olusmaz.

Béliinen gorevin siiresi degisirse, gérevlerin son kismm artar ya da azalur.
Boliinen gorev yeniden zamanlanirsa (Srnegin, baslangig tarihi degisirse), tiim
gorev ve bdlmeler yeniden zamanlanir. Gérev aym kisim ve bsliimleri korur.
Kaynak diizeylendirmek ya da elle fazla mesai atamalarina taban cizgileri

uygulamak, gérevlerin béliinmesine neden olabilir.

. Boliinen goérevlerin kisimlarin1 yeniden birlestirmek igin grevin bir kismi diger

kismmna deginceye dek siiriiklenmelidir.

Bolmeler  noktalt  ¢izgi  olarak  gdriintilemck  istenmezse,  kaldirtlabilir.
Bigimlendirme (Format) mentistinden yapi plam (Layout) tiklamr ve yap:
plani (Layout) iletisim kutusunda bélerek goster (Show Bar Splits) onay

kutusu temizlenir.
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3.5.10. Tek Bir Gorevin Cahyma Zamaninin Ayarlanmasi

Bazen belirli gorevlerin proje takviminin (ya da atanan kaynaklar igin,
kaynak takviminin) ¢alisma zamam diginda olugmas:1 istenebilir. Bunun igin, bu
gorevlere bir gorev takvimi uygulanir. Proje takvimiyle oldugu gibi, gorev takvimi
olarak hangi temel takvimin kullamlacagimi belirlenir.'”” Gorev takvimine gerek
duyulabilecek bazi durun gunlardir:

e Proje takvimi olarak Standard temel takvim kullaniliyor ve gece gergekles

si gereken bir gbrev var.
e Belirli bir isgiiniinde ger¢eklesmesi gereken bir gérev .var.
e Hafta sonu gergeklesmesi gereken bir gérev var.

Kaynaklar ve kaynak takvimlerinin aksine, Microsoft Proje (Project), kisi
gbrevleri yurallrkén otomatik olarak gorev takvimleri yaratmaz, Ozel bir gorev
takvimine gerek duyuldugunda, Microsoft Proje (Project)'in sagladift temel
takvimlerden birini (ya da yaratilan yeni temel takvimi) atamir. Ornegin, bir géreve 24
saat (Hours) temel takvimi atanirsa, Microsoft Proje (Project), bu gorevi proje
takviminde belirlenen ¢aligma zamam yerine 24 saatlik iggiiniine bagh' olarak planlar.
Hem bir gorev takvimi hem de kaynak atamasi olan gérevler i¢in Microsoft Proje
(Project), gorev takvimi ve kaynak takvimi arasinda ortak olan ¢aligma zamanlarindaki
isi planlar. Ortak bir ¢aligma zamam yoksa Microsoft Proje (Project), bir goreve, gérev

takvimi uyguladiginizda ya da kaynak atandiginda Kkisiyi uyarir,

3.5.11. Yeni Bir Temel Takvim Olugturulmasa
Bir projede , birkag isin gece yapilmas: gerekiyor. Ancak, proje takvimi bu
isleri yapacak kadar ge¢ bir ¢aligma zamam i¢ermiyor, Bu gorev projenin normal
calisma zamam igin istisna oldugundan proje takvimi degistirilmek istenmiyor. Bu
durumda yeni bir temel takvim olusturulabilir.
e Araglar (Tools) meniisiinden, cahigma zamanini degistir (Change Working Time)
segenegi tiklanir.
o Sekil 3.9.°da ¢aliyma zamanim degistir (Change Working Time) iletigim
kutusunda, yeni (New) dtigmesi tiklanir,

'”2 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e. 5.265.
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CRANES Workdns Lime i o/t wiv's

Sekit 3.9. Cahyma Zamanmi Degigtir (Change Working Time) Penceresi

e Sekil 3.10.’daki  Yeni temel takvim olustur (Create New Base Calendar)

 Create pew hase calendar

& Make a copy of IStam:lard "galendu
[Toc ] cancel |

Sckil 3.10. Yeni Temel Takvim Olustur (Create New Base) Penceresi

e {sim (Name) kutusuna, Geee Mesaisi yazilir,

e Kopyasini olugtur (Make A Copy OI) kutusunda, Standard scgili durumuma
getirilip, Tamam (Tamam (OK) ) tiklanir.

e Secim (Select) Date( ) etiketinin altindaki takvimde, Pazartesi'den Cuma'ya
kadar siitun bagliklar: segilir.

e Varsayilan olmayan (Nondefault working Time) isaretlenir

e ....dan (From) ve ....ya (To) kutularimnn iist satirina, 17:00 ve 23:00 yazilir ve
sonra ikinci satirdaki degerler silinir. ¢aliyma zamamm degistir (Change
Working Time) iletisim kutusu Sekil 3.11.’de gibi gértinmelidir.
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Sekil 3.11. Yeni Takvim Olugturma

e [letisim kutusunu kapatmak i¢in Tamam (OK) tiklanir.

e Gece Cekimi takvimini, gece yapilmasi gereken gérevlere uygulamak igin,

e llgili gorev segilir.

e Standard arag ¢ubugunda, Gorev Bilgileir (Task Information) diigmesi tik lanir.

e Gorev Bilgileri (Task Information) iletisim kutusu goriinir.

e Geligmis (Advanced) sekmesi tiklanir.

e Sekil 3.12.°de goriildiigin gibi Takvim (Calendar) kutusunda, listeden Gece
Mesaisi segilir.

Ga—dl '

foves  [Sahne 2 calim Qwation: [ -2 I~ Estmated
Constrain task

Ot E
Canstriet type: [ias 5000 As Pussie v] Controtdae: W~

T Mack tuch ot miestone
oo |

Sekil 3.12. Gece Mesaisi Takvimini Gérevlere Uygulama

o Scheduling Ignores Resource Calendar onay kutusu tiklanir ve sonra iletigim
kutusunu kapatmak i¢in Tamam (OK) tiklanr.

e Sekil 3.13.’de goriildiigii gibi, Microsoft Proje (f’roject), ilgili goreve Gece
Mesaisi takvimini uygular. Gstergeler (Indicatérs) siitununda, bu goreve gérev

takvimi uygulandigim anmmsatan bir takvim simgesi goriiniir. Bu gorevlere
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atanan kaynaklar, kendileri i¢in ¢ahgilmayan zaman olabilen zamanlara gére
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Sekil 3.13. Gorev Takvimi Uygulama

3.5.12.Bir Girevden, Girev Takviminin Kaldirnlmasi

Bir gbrevden, gbrev takviminin kaldirilmasi igin asagidaki iglem agamalar: uygulanir.
o llgili gorev segilir.
o Standard arag ¢cubugunda, gorev bilgileri (Task Information) diigmesi tiklanr.
o Task Information iletisim kutusu gériiniir
o Gecligmiy (Advanced) sckmesi tiklanir.

o Sekil 3.14.’de goriildiigii gibi Takvim (Calendar) kutusunda None tiklanir.

Tamam (Ok) tiklanir
o oo B
Generd | ¥ | cestomPress
mame:  [SohnoZgokim Dwation: [ 2| I Estimated
Consuran task
i
Constraink typet  [As Zaom As Possblo <] Conctrantdser [RA -

'WES code: 1243
Farncd yohso mothosk: % Camplots -
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] LIEZ0 oo

Sekit 3.14. Girev Takvimini Kaldirma
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3.6. Gérev Tiirlerinin Degistirilmesi

Bir gOrevin ig degerim  hesaplamak icin Microsoft  Proje  (Project)'in
zamanlama formiild olarak adlandirilan agsagidaki formiili kullanr,

iy = Siire x Birim

Bir gbreve ona atanmis en az bir ig kaynag) varsa, bir ige sahip demektir. Zamanlama
formiiliindeki her deger bir gorev tiiriinii kargilar. Gérev tiirii, diger iki deger degisirse,
zamanlanma formiiliiniin {i¢ degerinden hangisinin sabit kalacagmn belirler.
Varsayilan gérev tiirli Sabit Birimdir. Bir gdrevin siiresi degistirildiginde, Microsoft
Proje (Project) isi yeniden hesaplar. Aym bigimde, bir goérevin isi degistirilirse,
Microsoft Proje (Project) silireyi yeniden hesaplar. Her iki durumda da, birim degeri
degismez. Diger iki gorev tiirii Sabit Siire ve Sabit Istir. Sabit siireli bir gorev igin,
gorevin birimi ya da i degeri degistirilebilir ve Microsoft Proje (Project) difer degeri
yeniden hesaplar. Sabit igli gorev i¢in, gérevin birim ya da siire degeri de degistirilebilir
ve Microsoft Proje (Project) diger degeri yeniden hesaplar, Bu gérev tiiril igin kaynak
ghdimld zamanlamanin kapattlamayacagi unutulmamalidir.
Gorevlere uyacak dogru gorev tiirli hangisidir? Bu, Microsoft Proje (Project)'in bu
gorevi nasil planlamasin istediginize baghdir. Asagidaki tablo, herhangi bir gorev tiirii

icin bir degerin degisim etkilerini 6zetlemektedir. Bir ¢arpim tablosu gibi okunmalidir.

... degistirildiginde

Tablo 3.2. Gdrev Tiirlerinin Degistirilmesi Tablosu

. Microsoll
‘ - Siire Birim |§ Project
Gorevin Sabit Siire is is Birim Yeniden
| Fiiril bu ise Sabit Birim __| I Sire | Sire Hosaplar
Sabit Is Birim Siire Siire

Secili g6rev tiirlinii gdrmek i¢in Standard ara¢ c¢ubugundaki Task
Information diigmesi tiklanir ve Gorev Bilgileri (Task Information) iletisim kutusunda
Gelismis (Advanced) sekmesi tiklanir. Ayrica gorev tilrii gérev formunda (Task Form)
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da gorilebilir. (Gantt Semasi (Gantt Chart) gériiniimilndeyken, Pencere (Window )
meniistt tiklamr, Bol (Split) komutunu tiklayarak gérev formunu (Task Form)
goriintiilenebilir.) Gorev tiirii istenildigi zaman degistirebilir. Gorev tiiriinii sabit olarak
belirlemek onun siiresi, birimi ya da is degerinin degistirilemez oldugu anlamna
gelmez. Bir gorev tiirdl i¢in herhangi bir degeri degistirmek miimkiindiir. Ashnda, bir
gOrevin siiresi, atama birimi ya da ig degeri diizenlendiginde, Microsoft Proje (Project),

diizenlemenin sonucunu degistirmek i¢in bir Smart Tag goriintiller.

3.7.Girev Bilgileri iletisim Kutusu ile Gérev Tiiriinii Degigtirme
Gorev bilgileri (Task Information) iletisim kutusunu ile goérev tiiriinii
degistirmek igin agagidaki iglem agamlar uygulanir,
e Diizen (Edit) meniisiinden git (Go To) secenegi tiklanr.
e ID kutusuna ilgili gérevin Kimlik No (ID) numarasin1 yazip Tamam (OK)
tiklanir.Microsoft Proje (Project), ilgili gbrevi goriintiiler.
e Standard ara¢ ¢ubugunda Task Information diigmesi tiklanir. Gorev Bilgileri
(Task Information) iletisim kutusu goriiniir.
e Geligmis (Advanced) sekmesi tiklanir.
e Gorev tiirii (Task Type) kutusunda sabit siire (Fixed Duration) segenegi segilir.
e Kaynaklar (Resources) sekmesi tiklanir.
e Birim (Units) stitunundaki birim degeri drnegin %50 ye ayarlanir.
o (drev Bilgileri (‘Task Information) iletisim kutusunu 'kupulmak icin Tamam
(OK) tiklamir. iki kaynagin giincellenen i degerlerini Proje (Project) Guide:

Dizen (Ldit) Assignments goriintimiinde gérmek mmk{ind(ir.

Bir 8zet gorev her zaman sabit siireli gbrev tlirline sahiptir ve bu
degistirilemez. Ozet gorev, alt gorevlerin ilk baglangig tarihi ve son bitis tarihine dayah
oldufundan onun siiresi alt gorevlerine bagh olarak hesaplanir ve dogrudan

diizenlenemez.

3.8. Girev Tiirleri ve Kaynak Giidiimlii Zamanlama
Birgok kisi goérev tiirlerini ve kaynak giidiimlii zamanlamay: yanhs anlar ve
iki 6genin gergekte olduklarindan daha yakin ilgili olduklart sonucuna varr, iki dzellik

de iy, stire ve birim degerlerini etkiler. Ancak, kaynak gidiimli zamanlama yalnizea
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gorevlere kaynak atayip kaldirdiimzda planimzi etkilerken, goérev tiiriinii degistirmek

yalmzca goreve atanan gecerli kaynag etkiler.

3.9. Teslim Tarihlerinin Girilmesi

Microsoft Proje (Project) kullanicilarinin en sik yaptig: hata, projelerindeki
bircok goreve yar1 esnck ya da esnek olmayan kisitlamalar vermeleridir.'” Bu tiir
kisitlamalar planlama esnekligini ciddi bigimde smrlar. Bir gbrevin belirli bir tarihte
tamamlanmasi gerektigi biliniyorsa, bitirme zorunlulugu (Must Finish On ) kisitlamast
girilir. 12 Ekim'de tamamlanmasin istedifimiz bes giinliikk bir géreviniz var ve bugiin
1 Ekim. Goreve bitirme zorunlulugu (Must Finish On) kisitlamas: uygular ve 12 Ekim
olarak ayarlanirsa, Microsoft Proje (Project), 12 Ekim tarihinde tamamlanmast i¢in onu
tagir. ‘Bu g6reve bitirme zorunlulugu (Must Finish On ) kisitlamast uygulandigi igin
Microsoft Proje (Project), onu daha dnce degil, belirlenen tarihte bitmesi i¢in planlar.
Simdi, gorev daha 6nce tamamlanacak olsa bile, Microsofl Proje (Project) onu daha
duce baglamast igin planlamaz. Aslinda, bu kisitlamayr uygulayarak bu gdrevin riskini
artirtg oluruz. Girev bir nedenden dolayr bir tek giin bile ericlense, gdrev planlanan bitis
tarihini kacirir. Bu goérevi planlamak igin en iyi yaklasim, ona esnek olabilir ( As Soon
As Possible) (ASAP) kisitlamasi atamak ve 12 Ekim i¢in teslim tarihi girmektir. Teslim
tarihi, gorevin tamamlanmasmi istediginiz en son tarihi belirtir ancak, gorevi
kisitlamayan tarih degeridir.

Simdi, gdrev planlama esnekligine sahiptir.. Kaynak kullanilabilirligine,
6ncel gbrevlere ya da uygulanan diger planlama 8gelerine bagh olarak teslim tarihinden
Once bile tamamlanabilir. Bir teslim tarihi girmek, Microsoft Proje (Project)'in Gantt
Semasi (Gantt Chart) goriinlimiiniin grafik kisminda bir teslim tarihi gostergesi
goriintiilemesine neden olur. Gorevin bitis tarihi, teslim tarihini gegerse Microsot:t Proje
(Project), bu gorevin Indicator alaninda bir ka¢iriimus teslim tarihi gostergesi goriintiiler.
Teslim tarihi girmek igin;

o  Diizen (Edit) mendstinden, git (Go To) segenegi tiklanir.
e Kimlik No (ID) kutusuna ilgili gérevin Kimlik No (ID) numarasi girilir, Tama
(Tamam (OK) ) tiklanr.

173 A.g.e., 5.268.
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o Microsoft Proje (Project) ilgi gdrevi goriintler, Bu gorev, yapim  dneesi
evresinin planlanan bitis tarihini igaretleyen bir kilometre tasidir. Yapim &ncesi
gorevlerinin 8rnegin 21 Mayis 2004 tarihinde tamamlanacagindan emin olmak
{izere bu kilometre tas1 i¢in bir teslim tarihi girmek i¢in;

o Tasks bdlmesi heniiz gériintlilenmiyorsa, Proje (Project) Guide arag¢ ¢ubugunda
gorevler (Tasks) tiklanr. goérevler (Tasks) b6lmesi goriindir.

o Gorevler (Tasks) bdlmesinde gorevlere teslim tarihi ata (Set Deadlines And
Constrain Tasks) baglantis1 tiklanr.

o Bitig tarihi ata (Sct A Dcadline) altindaki Date kutusunda, 21.05.05 yazihir ya da
seeilir ve sonra Sckme tuguna basilir, Microsoll Proje (Project), Gantt Semasi
(Gantt Chart) gbriiniimiiniin grafik kismina bir teslim tarihi gdstergesi ckler.

Ekran goériinimii Sekil 3.15.’deki  6rnege benzer olmalidir:
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Sekil 3.15. Teslim Tarihi Girme

Tek bir durum disinda, teslim tarihi girmenin bir 6zet ya da alt gdrevin
planlanmasinda
etkisi olmaz. Ancak, gérevin planlanan tamamlanma tarihi teslim tarihini asarsa,
Microsoft Proje (Project)'in proje sorumlusunu uyarmasina neden olur. Teslim tarihi bir
Ozet gorevin (ya da herhangi bir gérevin) planlanmasim etkiledifinde, gecikme igerir.

Bir gdreve teslim tarihi verildiginde, onun gecikmesi teslim tarihini agmaz.
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Gorev bilgileri (Task Information) iletisim kutusundaki Gelismis
(Advanced) sekmesine segili gorev igin bir teslim tarihi de girilebilir. Proje (Project)
menilstinden Garev Bilgileri (Task Information) Gklomr, Bir porevdeki teslim tarihini
kaldirmak igin, gorev bilgileri (Task Information)  iletisim kutusunun Geligmis

(Advanced) sekmesindeki bitig tarihi (Deadline) alant temizlenir.

3.10. Sabit Maliyetlerin Girilmesi

Birgok proje igin, parasal maliyetlerin gogu, is ya da malzeme kaynaklarinin
maliyetlerinden olusur. Genel olarak, kaynaklar icin saatlik, haftalik ya da aylik maliyet
oranlar1 ayarlamr. Ancak bir gorevle baglantihh kaynak maliyetlerine ek olarak bir
gorevin sabit maliyeti de olabilir. Sabit maliyet, bir gorev i¢in biit¢elendirilen parasal
miktardir. Bu maliyetler gbrevi tamamlamak i¢in kaynaklarin ne kadar zaman ya da
caba harcadifina bakmadan aym kalir. Projelerdeki bazi sabit maliyet &rnckleri
sunlardur:'”*

e Bir danigmanin giinliik ya da saatlik iicretine ek olarak yolculuk masraflar:.
e Glnltk kira Geretine ek olarak bir donantm pargastnn kurulum tcreti.

o Halka agik yerde film ¢ekme izni.

Bir gérev igin hem kaynak maliyeti hem de sabit maliyet girilirse,
Microsoft Proje (Project), gbrevin toplam maliyctine karar vermek igin ikisini toplar.
Bir proje planina kaynak maliyetleri girilmezse de her gorevin sabit maliyetini girerek
projenin toplam maliyeti tizerinde denetim kazamlabilir. Sabit maliyetlerin ne zaman
tahakkuk edecegi belirlenebilir.
o Baslangicta. Tiim sabit maliyet gérevin baslangicina planlanir. Siireci izlerken,
gdrevin tim sabit maliyceti gérev bagladiginda borglanihir.
e Sonda. T0m sabil maliyet, gbrevin sonuna planlanir. Stireci izlerken, gorevin
tiim sabit m%nliycti gorev tamamlandiinda borglanihir,
e Esit olarak. Sabit maliyet, g6revin siiresi boyunca esit olarak dagitihr. Siireci
izlerken proje, gbrevin tamamlanan oram kadar maliyeti borglamr. Ornegin,
gorevin 100 dolar sabit maliyeti varsa ve yiizde 75'i tamamlandiysa proje, bu

gorevin 75 dolarin1 borglanr.

174 Microsoft Tarkiye, “Office Sayfasi”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
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e Bir proje planlarken sabit maliyetler igin - seetiginiz tahakkuk  yontemi,
maliyetlerin fazla mesaide nasit planlanacagin belirler. Bu, biitge ve para
akisimin gercksinimlerini tahmin etmede 6nemli olabilir. Film projesi i¢in,
deneyimlerden film ¢ekme iznine bagvuruldugunda 500 dolar maliyeti
olacagi biliniyor.

Bir goreve sabit bir maliyet atayip onun tahakkuk yontemini belirlemek igin,

e Goriiniim (View) meniisiinden Coklu Goriiniim (View) segenegi tiklanir

e Coklu GOriinim (View) iletisim kutusunda gdrev tablosu (Task Sheet) ve
sonra Uygula (Apply) diigmesi tiklanir. |

e Gorev tablosu (Task Sheet) goriiniimii goriiniir.

e Gorilinim (View) meniisiinden Table: Giris (Entry) 'i gosterilir ve maliyetler
(Cost) tklamir. Girig (Iintry) tablosunun yerini alan maliyetler (Cost) tablosu
gOrtindir.

e Film ¢ekme izni gorevin sabit maliyet (Fixed Cost) alamnda 500 yazilir ya da
secilir ve Sekme tusuna basilir.

e Sabit maliyetleri hesapla ( Fixed Cost Accrual) alaminda, baslangig (Start)
secilir

Simdi, Microsoft Proje (Project), film ¢ekme izni gérevinin baglangi¢
tarihinde 500 dolar maliyet planlar ve proje, gérev bagladifinda bu maliyeti borglanir.
Bu maliyet, gorevin siiresinden ya da ona atanan kaynaklarin maliyetinden bagimsizdir.
Ashnda, gdérevin toplam maliyeti (Total Cost) stitununda gériinen, hem 500 dolarhik

sabit maliycti hem de gdreve atanan kaynaklarin maliyetini igerir.

3.11. Yinelenen Bir Gorev Olusturmak

Bir¢ok proje, durum raporlar1 yaratmak ve yayimlamak, proje durumu
toplantilaria katilmak ya da kalite denetimleri gibi yinelenen gorevler gerektirir. Bu tiir
olaylarin planlanmasim g&zden kagirmak ¢ok kolay olmasma karsin, proje planinda
onlar1 da hesaba katmak gerekir. Projeyi dolayh olarak destekleyen durum toplantis: ve
benzer olaylar kaynaklarin zamarini kullanir ve zaman, onlarin diger atamalarindan

alinir.
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Proje planindaki bu tiir olaylarla ilgili yardim almak i¢in bir yinelenen

gorevler yaratilir. Yinelenen gorev giinliik, haftalik, aylik ya da yillik gibi belirlenen

siklikta yinelenir. Yinelenen bir gérev yaratildiginda Microsoft Proje (Project), Start

No Earlier Than kisitlamak, gérev iligkisi olmayan ve kaynak giidiimlii zamanlamasi

kapali olan bir gorev dizisi yaratir.'”

Yinclenen bir gbrev yaratmak igin;:

Goriiniim (View) meniisinden Gantt Semast (Ganit Chart) segenegi
tiklanir. Gantt Semasi (Gantt Chart) goriinlimii gériiniir.

Yinelenecek gorev segilir.

Ekle (Insert) meniisiinden yinelenen gorev (Recurring Task) segenegi
tiklamir. Sekil 3.16.’daki yinelenen grev (Recurring Task) iletigim kutusu
goriinr.

Gorev adi (Task Name) kutusuna yinelenen gérevin ad1 yazilir. Ornegin
Personel toplantisi.

Siire (Duration) kutusuna 2h yazahir.

Recurrence Pattem altinda, haftahk (Weekly) segenegi isarctlenir  ve sonra
Pazartesi (Monday) onay kutusu isaretlenir. Olugumun tarihi belirlenebilir.
Varsayilan ayar olarak, bu projenin baslangic tarihidir. Ancak, bir hafta
sonra baglayacak haftalik durum toplantilar: isteniyor.

Baslangi¢ (Start) kutusunda 08.03.04 yazilir ya da segilir.

Simdi, diger olusumlarin sayis1 belirlenecek. Bu, olusumlarin tam sayis1 ya
da gorevin bitecegi tarih girilerek yapilabilir.

Bitis sayis1 (End After) segilir ve 12 olusum yazilir ya da segilir.

Yinelenen gorev yaratmak i¢in Tamam (OK) tiklanir. Microsoft Proje
(Project), Yapim Oncesi evresinin igine yinelenen gorevi ekler. Ozet gorev

baslangigta daralulir. Gostergeler (Indicators) siitununda yinelenen pirev

simgest gOrindr,

175 A.g.e. 5.269.
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Sekil 3.16. Yinelenen Gérev Girmek

e Yinclenen toplantinin Gantt ¢ubuklarinm ilk olugumlarimi gérmek igin
Standard ara¢ c¢ubugunda, goéreve git (Go To Selected Task) dﬁgnlcsi
tiklanir,

Yinelenen gorevin §zet Gantt ¢ubufunun, Gantt grafiindeki diger Gantt
gubuklari gibi goriinmedigine dikkat edilmelidir. Bir Ozet yinelenen gérevin Gantt
¢ubugu, yalnizca gorevin tek bir olusumunun dalgalanmalarini gésterir.

Yinelenen goreve kaynaklar atamak igin,

e Standard ara¢ gubugunda Kaynat atama (Assign Resources) araci tiklanir.

¢ Kaynat atama (Assign Resources) iletisim kutusunda, kaynaklar segilir, Birden
fazla kaynak scgilecckse, Ctrl tusu basih iken diger kaynaklara tik lanir,

e Assign diigmesi ve sonra da Kapat (Close) tiklanir.

e Kaynat atama (Assign Resources) iletisim kutusu kapanir ve Microsofl Proje
(Project), se¢ili kaynaklar1 yinelenen géreve atar. $imdi yinelenen gorevin
olusumlarina bakilabilir.

o Ozet yinelenen gorevin baghgmn yanindaki art1 isaretini t1k1amr.~ Ekran
goriintim{ Sekil 3.17.°deki gibi olmalidir.
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Sekil 3.17. Yinelenen Gdrev Girmek

Ozet gorevin her olugumu siralt olarak numaralandirdr,
e All girevleri gizlemek icin dzet yinelenen gbrev baghgimm yanmdaki eksi igarcti

tuklanir

3.12. Yinelenen Gérevler Olustururken Dikkat Edilmesi Gereken Konular

e Varsayilan ayar olarak, Microsoft Proje (Project), yinelenen bir gérevi Takvim
(Calendar) sekmesine girilen varsayilan baslangi¢ tarihi (Default Start Date)
‘degerinde baslamasi i¢in planlar Araglar (Tools) meniisiinden, Segenekler
(Options) tiklanir.Yinelenen gérev farkli bir zamanda baglamaya ayarlanmak
.istenirse, yinelelen gorev bilgileri (Recurring Task Information) iletigim
kutusunun baglangi¢ (Start) kutusundaki baglangi¢ tarihiyle birlikte bu zaman
girilir. Ornegin, yinelenen personel toplantisinin 1 Mart saat 10:00'da baslamas:
istenirse, Start kutusuna 01.03.04 10:00 girilir. .

o Yinelenen gorev belirli bir tarihte sona ermesi i¢in planlandifinda Microsoft
Proje (Project), projenin géccrli bitig tarihini 6ncrir. Bu tarih kullamhrsa ve
projenin bitis tarihi daha sonra degisirse, bu tarihi elle degistirmek gerekir.

e Calgilmayan zamanda (tatil gibi) olusacak bir yinelenen goérev yratilirsa,
Microsoft Proje (Project): kullanicty1 uyarir. Boylelikle kiginin, olusumu

yaratmama ya da sonraki isgiiniine planlama segenegi olur.



162

e Kaynaklari, yinelenen gorevlere her zaman Kaynat atama (Assign Resources)
iletisim kutusuyla atanmahidir. Ozet yinelenen gorevin kaynak ismi (Resource
Namc) alanina kaynak adlan girmcek kaynaklan, olusumlara degil, yalmzca 6zct

glreve atar.
3.13. Kaynak ve Atama Ayrintilarina Detayh Ayarlama Yapmak

3.13.1.Bir Kaynak i¢in Cok Sayida Odeme Oram Girilmesi
Bazi iy kaynoklan, farkh  gdrevieri  farkh ddeme  oranlanyla
gergeklestirebilirler. Ornegin, bir film projesinde, resim segici, kameraman olarak da
caligabilir. Resim segiciyle, kameramanmn 6deme oranlar farkli oldugundan kaynak i¢in
iki maliyet oran tablosu girilmelidir. Daha sonra, kaynak gérevlere atandiginda hangi
oran tablosunun uygulanacagi belirlenir. Her kaynak, en fazla bes maliyet oran
tablosuna sahip olabilir.
Bir kaynak i¢in ikinci bir maliyet oran tablosu yaratmak i¢in;
e Ikinci kaynak atanacak dosya agilr.
e Goriiniim (View) meniisiinden, Kaynak Tablosu (Resource Sheet) segenegi
tiklanur.
o Kaynak Tablosu (Resource Sheet) gOriiniimii, Gantt Semas1 (Gantt Chart)
goriiniimiiniin yerini alir,
o Knynak Tablosu (Resource Sheet)  gOrintimnde, Kaynak ikinei maliyet
atanacak kaynak tiklanir.
e - Standard ara¢ ¢ubufunda, kaynak bilgileri (Resource Information) diigmesi
tiklanir veya kaynak ismi (Resource Name) alanna ¢ift tiklanir
o Sekil 3.18.deki Kaynak bilgileri (Resource Information) iletisim kutusu

gOoriiniir.



163

DYV O WIIRUON i 45 iy ) s iy s

Pocern oo [Nl il
tond skt bn
v ssdan, wvion @ vbeo un o [
satain, f aresazcdy Moy e Gost & ishacadly I8, e are

At} v | c ° ' [3 1

dard P Ut

- Imm IW f0,00 .

: - ; + v
Cast aeoralkt IR«M 'l

Sekil 3.18, Kaynak Bilgileri (Resource Information) Penceresi

e Maliyetler (Costs) sekmesi tiklanir

e Oran tablosu A'da, ilgili kaynagin varsayilan saatlik 5deme orani olan deger
goriiliir. Ornegin 20 dolar. Her sekme (A, B, vb. etiketlenen) bir kaynagin sahip
olabileccgi bes ddeme oranindan birini kargtlar.,

o Maliyet (Cost Rate Tables) altinda B sckmesi tiklamr.

e Standart oran (Standard Rate) siitun bagh@inin altindaki alanda varsayilan girdi
olan $0,00/h degeri segilir ve sonra yeni 6deme orant yazilir. Ornein 14/h
(Saati 149)

e Ayni satirdaki fazla mesai oram (Overtime Rate) alaninda, mesai saati ticreti
yazilir Enter tusuna basilir. Ornegin 30/h (Saati 30 §)

o Kaynak bilgileri (Resource Information) iletisim kutusunu kapatmak igin
Tamam (OK) tiklanir.

3.13.2. Malzeme Kaynag Tiiketim Oranlarimn Girilmesi

Bir gireve sabit miktarl ya da sabit titketim oranh bir malzeme Kaynag:
atandifim varsayahm.  Malzeme kaynaklarimi kullanmanin diger bir yolu, onlari
degisken tiiketim oraniyla atamaktir. iki oran arasindaki farklar sunlardir:

e Sabit tiiketim oram, malzeme kaynagiinin, atandifi gbrevin suresini
dnemsemeden, belirli miktarda kaynak kullanmasi anlamma gelir. Ornegin, bina
yapiminda é;imento dokmek, d6kme isi ne kadar siire alirsa alsin sabit miktarda
¢imento gerektirir.

e Degigken tilketim orani, malzeme kaynaginin miktarinin gérevin siiresine bagh
oldugu anlamimna gelir, 6rnegin, film gekiminde, drt saatte iki saatten fazla film
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¢ekilirse ve gekilecek (ya da tiiketilecek) film igin bir saatlik oran belirlenebilir,
Bir malzeme kaynagi atamas: i¢in degisken tiiketim orami girdikten sonra,
Microsoft Proje (Project) tiiketilecek malzeme kaynaginin toplam miktarin
gorevin sliresine gore hesaplar. Degisken tiiketim oranimi kullanmanin bir yarar,
gorevin sliresine bagl olmasidir. Siire degisirse, hesaplanan miktarin ve
malzeme kaynaginin maliyeti de degisir.

Her iki durumda da, bir birim malzeme kaynag i¢in standart 8deme orani

girdikten sonra Microsoft Proje (Project), atamanin toplam maliyetini hesaplar.'’

Ornegin, 16 mm filmin bir biriminin 20 dolara satin alindigm ve islendigini

varsayyoruz.,

Bu &rnek olayda, film ¢ekme (tiiketme) gérevi igin saatlik degisken tiiketim oram

girilecek. Daha sonra, malzeme kaynaginin maliyetinin yam sira, gorevin siiresi

taralindan istenen {ilmin sonug miktarina ya da birim sayisina bakilacak.

3.14.

Goriiniim (View) menisiinden, Gantt Semast (Gantt Chart) tiklanir. Gantt
Semas: (Gantt Chart) goriintimii goriiniir.

Diizen (Edit) meniisiinden, Go To tiklanir. Ilgili kaynagin Kimlik No (ID)
numarasi yazilir ve sonra Tamam (OK) ' tiklanir.

Microsoft Proje (Project), ilgili gorevi goriintiiler. Bu, filmin cekilmesi icin
gerekli cesitli gorevlerin ilkidir. Simdi, bu goreve 16 mm Film malzeme
kaynagin1 atanacak.

Standard arag gubugunda, Kaynat atama (Assign Resources) diigmesi tiklanir.
Kaynat atama (Assign Resources) iletigim kutusu gériiniir.

Kaynat atama (Assign Resources) iletisim kutusundaki 16 mm Film'in Birim
(Units) alanina 5/h yazilir ve sonra da Assign diigmesi tiklanir. Microsofi Proje

(Project), saatte bes birimlik tiiketim oramiyla filmi goreve atar.

Proje Planina Detayh Ayarlama Yapilmasi

3.14.1. Zamana Gore Kaynak Is Yiklerinin Incelenmesi

Kaynagn kapasitesiyle onun gérev atamalar arasindaki iliski iy yiikii olarak

adlandinlir. Her kaynak asagidaki ig yiikii tiirlerinden birine sahiptir:

"7 Microsoft Tirkiye, “Office Sayfast™, http://www.microsofl.com/turkiye/of¥ice/2003/project/sistem.asp
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Az i yiikii. Kaynagin en fazla kapasitesi kaynagin atamalar tarafindan
doldurulmaz. Ornegin, 40 saatlik bir is haftasinda yalmzca 25 saatlik ise atanan
bir tam zamanl kaynagn az ig yiikii vardir.
Tam is yiikii. Kaynagin en fazla kapasitesi kaynagmn atamalar1 tarafindan tam
olarak doldurulur. Ornegin, 40 saatlik bir i haftasinda 40 saatlik ise atanan bir
tam zamanlt kaynagm tam ig ylikli vardur.
Asmn i yiikii. Kaynagin en fazla kapasitesi atamalar: tarafindan genisletilir.
Ornegin, 40 saatlik bir is haftasinda 65 saatlik ise atanan bir tam zamanh
kaynagn asir1 i ytkii vardir. |

Microsoft Proje (Project)'te, bir kaynagm is kapasitesi birim olarak 6l¢iliir;

bir kaynadin en fazla kapasitesi, en fazla birim olarak adlandirilir. Birimler, sayilarla (ii¢
birim gibi) ya da ylizdelerle (ylizde 300 gibi) 6l¢iiliir.

3.14.2. Proje Yonetim Hedefi, Kaynak Iy Yitklerinin Degerlendirilmesi

Ttim kaynaklarin stirckli tam is yiikiine sahip olmasi her proje yéncticisinin

hedefidir, ancak bu basitlestirilmelidir. Projenizin dogasina ve iizerinde ¢alisan

kaynaklara bagh olarak, baz1 az is yiikleri mitkkemmel olabilir. Agin is yiikii de,

miktarina bagh olarak her zaman bir sorun olmaz. Bir kaynagin yalmzca yarim saat igin

agir1 is yiikii olursa, Microsoft Proje (Project) sizi uyarir ancak, '"’bu tiir bir asir is

yiikii, kaynaga ve atamaya bagli olarak, ¢6ziilmesi gereken bir sorun olmayabilir. Ciddi

asm is ylikil {Srnegin, bir kaynak bir giinde bitirebilecegi bir gbreve iki kez atanirsa)

her zaman bir sorundur. Bunun nasil tanimlanacaginin bilinmesi ve ¢8ziimlemek i¢in
stratejilere sahip olmak gerekir.
Kaynak is yiiklerine bakmak ve asir1 ig yiikii olan kaynaga yogiunlagmak;

Proje Rehberi (Project Guide) arag gubugunda Rapor (Report) diigmesi tiklanir.
Rapor (Report)  bdlmesinde, fazla yilkleien kaynaklart goster (Sce How
Resources' Time Is Allocated) baglantisi tiklanir.

Kaynak kullanimi (Resource Usage) goriiniimii istte, Gantt Semasi (Gantt
Chart) goriiniimil alta olan bir bbliinmils goriiniim gdriiniir. Kaynak kullanim
(Resource Usage) goriinlimiiniin sol tarafi, her kaynak i¢in gruplanan atamalari,

177 Gokrem Tekir, ProjeYdnetimi, http://www.projeyonctimi.com (15 Mayis 2003)
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her kaynaga atanan toplam isi ve her atamamin isini gosteren bir tablodur. Bu
bilgiler, genigletip daraltilabilecek bir ana hat iginde diizenlenir.

Goriinlimiin sag tarafi, zaman ¢izelgesinde diizenlenen atama ayrmntilarimi
(varsayilan ayar olarak) icerir. Farkli zaman arabklarm gdrmek i¢in zaman
cizelgesi yatay olarak kaydirilabilir. Verileri hafta, giin, saat vb. birimler olarak

goriintiilemek i¢in zaman ¢izelgesinin 6l¢ekleri de degistirilebilir.

Zamana gore her kaynagin toplam isini gérmek igin;.

Kaynak isimleri (Resource Name) stitun baghg tiklanir,

Bigimlendirme (Formatting) ara¢ ¢ubugunda alt gérevleri gizle (Hide Subtasks)
diigmesi tiklamir

Microsofl Proje (Project), Kaynak kullanimi (Resource Usage)  gdritniimiinii
daraltrr. Kullanim (Usage) tablosundaki kaynak atamalart gizlenir ve sagdaki

zaman g¢izelgeli kilavuzda zamana gore toplam is degerlen goriiniir.

3.14.3. insan Kaynaklarimin Agirt Is Yikiine Bakilmasi

Kaynak isimleri (Resource Name) siitununda, bir insan kaynag ad1 tiklanir.
Standard ara¢ ¢ubugunda Go To Selected Task diigmesi tiklanir.

Microsoft Proje (Project), ilgili insan kaynagmnin Ornegin Pazartesi giinii sekiz
saat olan ilk atamasini g8stermek icin zaman ¢izelgeli kilavuzu kaydirir,
Resource Usage gOriiniimii altinda, Gantt Semasi (Gantt Chart) goriinlimii, segili
insan kaynaginn atandigi gérevleri gsterir.

Proje rehberi (Project Guide) fazla kaynak yiiklemeleri (Resource Allocation)
bdlmesinin altinda, zaman Odlgiisiini degistir (Change Timescale) baglantiss
tiklanir. zaman Sl¢tisti (Timescale) iletigim kutusu goriinir.

Zaman cizelgesi yil, ay ve giinler gibi normal olarak azalan ayrint: diizeyiyle en
fazla ti¢ Glgek goriintiileyebilir. Ancak, iist 6lgek varsayilan ayar olarak, devre
disidir. Middle Tier'in segili hale getirilir ve Middle Tier Formatting altindaki
Birim (Units) kutusunda aylar (Months) tiklanir.

Zaman Olgiisii secenekleri (Timescale Options) altindaki géster (Show)
kutusunda One Tier (Middle) ve sonra da Timescale iletisim kutusunu kapatmak
icin Tamam (OK) tiklanr Microsoft Proje (Project), aylik is degerlerini

gostermek i¢in zaman gizelgeli kilavuzu degistirir.
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Baz: insan kaynaklari, kaynak adlarinin kirmizi olarak goriindiigiine dikkat
edilmelidir. Krmizi bigimlendirme, bu kaynaklarin asir1 is yiikii oldugu
anlammna gelir, plandaki bir ya da daha ¢ok noktada onlara atanan gorevler

¢alisma kapasitelerini agmustir.

Kaynak Is Yiklerine Bakilirken Dikkat Edilmesi Gereken Konular

Varsayilan ayar olarak, kaynak kullanmimi (Resource Usage) goriiniimii,
kullanim  (Usage) tablosunu goriintiller. Ancak, farkh tablolarda
goriintiilenebilir. Goriinlim (View) meniistinden Tablo : Kullanim (Table:
Usage) tiklamir, sonra da gériintiilemek istenilen tablo tiklamr.

Varsayilan ayar olarak, kaynak kullanimlari (Resource Usage) goriiniimii,
zaman c¢izelgeli kilavuzda is degerlerini gOriintiller. Ancak, maliyet ve kalan

kullamlabilirlik gibi ek atama degerlerini de goriintiilenebilir. Bi¢cimlendirme
(Format) meniisiinden detaylar (Details) sonra da goriintiilemek istenilen
deger tiklanir.

Zaman gizelgesinin Slgeklerini degistirmek igin  Bigimlendirme (Format)
meniistindeki zaman 8lglish (Fimescale) komutunu kullanmak yerine, Standard
arag ¢ubugundaki yakinlagtir —uzaklagtir (Zoom in ve Zoom Out) diigmeleri
tiklamir. Ancak, bu ydntem istenilen ayrint1 diizeyini kesin olarak vermeyebilir.
Vermezse, Bigimlendirme (Format) meniisiindeki zaman &lgiisii (Timescale)
komutu kullamlir.

Zaman ¢izelgesinde grafiklendirilen her kaynadin i yiiklerini gérmek igin,
Gortiniim (View) meniisindeki kaynak grafigi (Resource Graph) komutu
tiklanarak kaynak grafigi (Resource Graph) goriiniimii goriintiilenebilir. Bu
goriiniimde, kaynaklar arasinda gegiy yapmak i¢in ok tuglarmi ya da yatay

kaydirma ¢abugu kullantlir.

3.14.5. Kaynak Agirt Is Yiiklerinin Elle Coziimlenmesi

Bir atamay: elle diizenlemek, kaynak agir1 i yiikiinii ¢6zmenin yollarindan biridir.

Diger ¢oziimler sunlardir;
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e Kaynat atama (Assign Resources) iletisim kutusundaki degigtir (Replace)
diigmesi  kullanilarak asin is yiikii olan kaynak bagka bir kaynakla
degistirilir.

e Atama bilgileri (Assignment Information) ya da Kaynat atama (Assign
Resources) iletisim kutusundaki Birim (Units) alamindaki deger azaltilir.
Asin is yitkii cok ciddi degilse (Ornegin, sekiz saatlik normal bir is giiniine
10 saat is atanmigsa), planlamadaki agir1 is yiiki genellikle birakilir.

3.14.6. Agers Is Yiikil Olan Kaynaklarin Diizeylendirilmesi

Kaynak diizeylendirme, agir1 is yikiinii ¢dziimlemek ig¢in bir gorevdeki
kaynak isini erteleme iglemidir. Kaynaklar1 diizeylendir (Level Resources) iletigim
kutusundaki segenekler, Microsoft Proje (Project)'in kaynak asir1 is yiiklerini
¢ziimleme olgiitlerini ayarlamayr saglar ve kaynaklan dilzeylendirme segildiginde
bunu yapmayi dencer. Segilen segeneklere bagh olarak, bu, atamanin baglangig tarihint
ya da tlim gorevi ertelemeyi veya gérevdeki ise ara vermeyi icerebilir.

Kaynak diizeylendirme giiglii bir aragtir ancak, temelde yalmzca birkag sey yapar:
Gorevleri erteler, gorevieri boler ve kaynak atamalarini erteler. Bunlari, kaynaklar:
diizeylendir (Resource Leveling) iletisim kutusunda belirlenen karmagik kurallar
dizisiyle yapar. Kaynak diizeylendirme, iyi bir diizenleme aracidir ancak, gérev siireleri,
iliskilér ve kisitlamalar ya da kaynagin kullanilabilirligine iliskin kararlarmizin yerini
alamaz. Kaynak diizeylendirme projeye girilen bilgilerle ¢alisir ancak, temel gorev ve
kaynak bilgilerini degigtirmeden istenilen  zaman ¢ergevesindeki tim kaynak agirr i

yiiklerini tiimilyle ¢ézmek mitmkiin olmayabilir.

3.14.7. Proje Maliyetlerinin Incelenmesi
Tiim proje planlar1 maliyet bilgisi icermez ancak, igerenler igin proje
maliyetlerinin izini stirmek, planlanmig bitig tarihinin izini stirmek kadar ya da daha da
6nemli olabilir. Proje maliyetlerini izlerken diigiiniilmesi gereken iki etken, gérmek
istenilen 6zel maliyet tiirleri ve onlarm en iyi nasil goriilebilecegidir.
Proje stiresince sahip olunabilecek maliyet tlirleri sunlardir:
e Proje temel maliyetleri, bir proje temelinin pargasi olarak kaydedilmis 6zgiin
planlanmig gorev, kaynak ya da atama maliyetleridir.
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e Gegerli (ya da planlanmig) maliyetler, bir proje planindaki gorev, kaynak ve
atamalarm hesaplanmis maliyetleridir. Proje planinda, kaynaklar atamak ya da
kaldirmak gibi ayarlamalar yaparken, Microsoft Proje (Project) gorev baslangig
ve bitis tarihlerini yeniden hesapladi1 gibi gegerli maliyetleri de yeniden
hesaplar. Gergek maliyetleri olusmaya bagladiktan sonra, gecerli maliyet, gorev,
kaynak ya da atama bagma gergek maliyetle kalan maliyetin toplamina csittir.
Gergek maliyetler, maliyet (Cost) ya da toplam maliyet (Total Cost) etiketli
alanlarda gériilen degerlerdir.

o Gergek maliyet gérev, kaynak ya da atamalar igin olusén maliyetlerdir.

e Kalan maliyetler gecerli ya da planlanmmg maliyetlerle, gorev, kaynak ya da
atamalarmn gergek maliyetleri arasindaki farktir.

e Bu maliyetleri karsilagtirmak (temel ile gercek gibi) ya da her gorev, kaynak
veya atama igin tek olarak incelemek gerekebilir. Ya da 6zet gérevler veya tiim
proje plam i¢in maliyet degerlerini incelemek gerekebilir. Bu tiir maliyetleri
gérmenin bazi yaygin yollan sunlardir;

e Proje Istatistikleri (Project Statistics) iletisim kutusunda, tiim projenin gegerli,
temel, gercek ve kalan maliyetlerine bakilir.

e Nakit akisi, biitge, biitgeyi asan goérevler ya da kaynaklar ve kazamilan deger
iceren bigimlendirilmis raporlara bakin ya da yazdirin (Goériinim (View)
meniisiinde, raporlar1 (Reports) ve sonra da maliyet (Costs) diimesini tiklayin.

e Maliyet (Cost) tablosunu goriintilleyerek, kullanim goriiniimlerinde gorev,
kaynak ya da atama diizeyi maliyet bilgilerine bakilir.

3.14.8. Projenin Bitis Tarihinin Denetlenmesi

Bir projenin bitis tarihi, onun siiresi ve baglangi¢ tarihinin bir islevidir.
Bir¢ok projenin istenilen ya da yumusak bitig tarihi vardir ve birgok projenin de bir
"mutlak" ya da sert bitig tarihi vardir. Bu gibi projeleri yonetirken, projenin gegerli ya
da planlanmug bitig tarihini bilmek  ve planlama devresinde yapilan ayarlamalarin bitig
tarihini nasil ctkileyecegini anlamak énemlidir.
Proje yonetim dilinde, bir projenin bitis tarihi onun kritik yolu tarafindan belirlenir.

Kritik -yol, gérevler ertelenirse projenin bitig tarihini itecek olan gérev dizisidir. Bu
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nedenden dolayi, projenin siiresini degerlendirirken, ozellikle kritik gorevler olarak
adlandirilan, kritik yoldaki gérevlere yogunlasilir. Projenin kritik yoluna ve bitis
tarihine bukmak igin;

e Proje (Project) meniisiinden, Proje (Project) Information tiklanir. Sekil

3.19.°deki Proje Bilgileri (Project Information) iletisim kutusu goriiniir

(IR
Pipjetinformation foy;
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sekil 3.19. Proje Bilgileri (Project Information) Penceresi

e lginde, projenin gegerli ya da planlanan bitis tarihini goérebilirsiniz. Burada,
projenin bitis tarihini degil, baglangi¢ tarihinin diizenlenebilecegine dikkat
edilmelidir. Microsoft Proje (Project), projenin baslangi¢ tarihiyle projenin tiim
siiresini toplayarak bu bitis tarihini hesaplar. Proje, Schedule From kutusunda
belirlenen baslangic tarihinden planlanmistir. Bazi durumlarda, proje - bitig
tarihinden hesaplanmak istenebilir bdylece, bitig tarihi ve gorev bilgileri

‘girilirse, Microsoft Proje (Project) baslangig tarihini hesaplar.

3.14.9. Projenin Siire Degerlerine Bakilmasi
e Proje (Project) meniisiinden, Proje Bilgileri (Project Information) tiklanir.
Sekil 3.19.’daki Proje Bilgileri (Project Information) iletisim kutusu goriiniir
o Proje Bilgileri (Project Information) iletisim kutusunda istatistikler (Statistics)
diigmesi tiklanr.  Sekil 3.20.’deki Proje istatistikleri (Project Statistics)
penceresi goriintir.



Current Mon 01.03.0¢ Thu 16.12.0¢
- Mon 01.03.04 Thu 16.12.04

Actual NA NA

Yariance od od

Duration Work. Cost

Current 208,5d 5.206h $089.161,55

Basedin 208,5d¢ §.206h $89.161,55

Adual 0d Oh 40,00

Remaining 200,5d 5.206h $89.161,55

Percent complete:

Durationt 0% Workd  O%

Sckil 3.20. Proje istatistikleri (Project Statistics) Penceresi

e Burada, projenin planlanan uyusmazlimin yam sira gegerli, temel ve gergek
baslangi¢ ve bitis tarihleri goriilebilir. Proje planinin sifir planlama uyusmazligi
vardir. Bu degisimler (Variance) siitunundaki Od degeriyle belirtilir. Bu projenin
gegerli olarak, rapor edilmis hi¢ gergek isi yoktur; bu nedenle, gerceklesen siire
(Actual Duration) ve gergeklesen efor (Actual Work) alanlarinda sifir degerleri
goriiliir. Projenin gecerli planlanan ve temel siire degerlerinin yam sira is
degerleri de burada raporlandirilir.

Proje Istatistikleri (Project Statistics) iletisim kutusunu kapatmak i¢in Kapat
(Close) diigmesi tiklanir.

3.14.10. Projenin Kritik Yoluna Bakimas:

Kritik yolla ¢aligmak, bir projenin tiim siiresini yonetmek i¢in en 6nemli
yoldur. Projenin siiresini kisaltabilecek bagka ayarlamalar da yapilir. Projenin kritik
yolunu denetlemek ve gerektiginde projenin tiim siiresini kisaltmak 6nemli bir proje
yOnetim becerisidir.

Kritik yol, geri kaldiginda projenin bitis tarihini geciktiren gorev dizisidir. "Kritik"
sdzciigii, bu gorevlerin tiim proje lizerindeki 6nemini agiklamaz. Yalmzca gérevlerin
planlanmasinin projenin bitis tarihini nasil etkileyecegini temsil eder. Ancak, birgok
projede bitis tarihi ¢ok dnemlidir. Bir projenin stiresi kisalilmak istenirse, isce kritik
yolu kisaltarak baglamak gerekir.

Projenin yasamu siiresince gorevler, planlanandan 8nce ya da sonra tamamlamirken,

‘projenin kritik yolu degisir. Gorevlere kaynak atamak gibi planlama degisiklikleri de
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kritik yolu degistirebilir. Kritik yoldaki bir gérev tamamlandiktan sonra projenin bitig
tarihini etkileyemeyecegi igin artik kritik degildir.

Kritik yolu anlamak igin akig olarak da bilinen gecikmeyi anlamak gerckir. ki tiir
gecikme vardir: Serbest ve toplam. Serbest  gecikme, bir porevin dier  gorevi
;:rlclcmcdcn criclencbilecegi zaman miktardir. Toplam gecikme, bir gbrevin projenin
bitigini ertelemeden ertelenebilecegi zaman miktaridrr. Gorevin toplam gecikmesi,
belirli bir miktardan (normal olarak sifirsa) azsa, gérev kritik yoldadir.

Tersi olarak, kritik olmayan gorevler de, projenin tamamlanma tarihini etkilemeden
kendi gecikme zamanlar: i¢inde erken ya da geg baslayip bitecekleri bigimde gecikmeye
sahiptir. Projede Kritik yolu g8rmenin bir yolu da Detail Gantt g6riinlimiine gegis
yapmaktir Bunun i¢in;

e Goriiniim (View) meniisiindem, ¢oklu goriiniimler (More Views ) segenegi
tiklanur,

e Coklu goriinimler (More Views ) iletisim kutusunda, dctayll Gantt gemasi
(Detail Gantt) segilir ve sonra uygula (Apply) diigmesi tiklanir. Proje, detayl
Gantt semasi (Detail Gantt) gériiniimiinde goriiniir.

e Detaylt Gantt semasi (Detail Gantt)goriiniimiinde, Microsoft Project Kritik ve
kritik olmayan gorevleri ayirir. Kritik gorev gubuklar1 kirmizi, kritik olmayanlar
ise mavidir. Bu goriiniimde, serbest gecikmesi olan gérevlerde goriilebilir. Mavi
gubuk gorevin siiresini temsil eder. Ince, mavimsi ¢izgi ve yanindaki say, bu
gorevin serbest gecikmesini temsil eder. Buradaki kritik terimi, gérevin ne kadar
6nemli oldugunu degil, yalnizca ne kadar gecikmesi oldugunu belirtir.

o Kiritik gérevi gormenin diZer bir yolu da, proje (Project) eniisiinden kritik
gorevleri siiz (Filtered For... Critical) segeneklerini segmektir.

e Standart arag ¢ubugundaki sitzme (Fitler) aract tiklamip, kritik (Critical) scgilip,
kritik yollar goralebilir,

3.15. Proje Ayrintilarinin Diizenlenmesi ve Bicimlendirilmesi

)

3.15.1. Proje A yrmii:larmm Stralanmas:

‘Microsoft Proje (Project)'teki yerlesik gériiniim, tablo ve raporlar bir proje
plamm incelemek igin birgok yol sunsa da, gereksinimlere uymasi igin bilgileri
diizenlemek gerekebilir.
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Siralamak, Microsoft Proje (Project)te goérev ve kaynak verilerini yeniden
diizenlemenin en kolay yoludur. Gérev ve kaynaklar1 6nceden tanimlanan Slgiitlere gore
siralayabilir ya da en fazla ii¢ seviyeli 6zel siralama diizeninizi olusturulabilir Ornegin,
kaynaklar1 kaynak grubuna gore ve sonra da her kaynak grubunu, i¢indeki maliyete gére
siralanabilir. Sonraki bdliimlerde anlatilacak gruplandirma ve siizme gibi, siralama da
(bir farkla) proje planinin verilerini degistirmez; sahip olunan verileri yeniden kolayca
siralar. Tek fark, siralamadan sonra gorev ya da kaynak Kimlik No (ID) 'lerini yeniden
numaralandirmak  i¢cin sundufu segenektir. Gorev ve kaynaklar yeniden
numaralandirildiktan sonra, 6zgiin numaralandiriima sirasina geri déndiiriilemez.

Ancak, istenilen buysa, gorev ve kaynaklan kalic1 olarak yeniden numaralandirmak
iyidir. Ornegin, bir kaynak listesi olugtururken, kaynak adlari  projede  katldiklar:
sirayla girilebilir. Daha sonra liste tamamlandiinda, onlar1 adlara gore alfabetik olarak
siralama ve kalic1 olarak numaralandirma istenebilir. Omegin bir Kisa Film Proje
‘plamindaki her kaynak, gesitli kaynak gruplarindan birine atanir. Bu gruplarin Ekip,
Yapim, Sanat¢i gibi adlar1 ve film yapim girketinde anlamli olan diger adlar1 vardir.
Proje plam igin, iglevsel takim, boliim ya da benzer kaynaklan mantiksal olarak
ac;lklayan herhangi bir seyi temsil etmesi i¢in kaynak gruplar1 kullamlabilir. Kaynak
grubuna gore kaynaklan siralamak, her kaynak grubuyla bagh maliyetleri kolayca
goérmeyi saglar. Bu, projenin biitgesini planlamaya yardimer olur. Ayrica kaynaklan ¢n

pahalidan en ucuza gdre her grup icinde sralanabilir.

e Goriinlim (View) meniisiinden, Kaynak Tablosu (Resource Sheet) tiklanir.

e Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriiniimii goriiniir. Varsayilan ayar olarak,
Giris (Entry) tablosu Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriiniimiinde
gorlinlir; ancak, Giris. (Entry) tablosu, her kaynagin maliyet alanim
goriintillemez. Bunun yerine dzet (Summary) tablosuna gegis yapmak gerekir.

e Goriinlim (View) menilsiinden, Tablo: Girig (Table:Entry) tiklamir ve sonra
8zet (Summary) tiklanir.

o Ozet (Summary) tablosu goériintir. Artik, Kaynak Tablosu (Resource Sheet)
g6riin{imiinii siralamaya hazirdir.

¢ Proje (Project) meniisiinden, sirala (Sort) tiklanir ve neye gére (Sort By)

tik lanir,
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e Sirala (Sort) iletigim kutusu goriiniir.

e Neye gore (Sort By) altinda, agilr listeden maliyetler (Cost) tiklanir ve onun
yaninda azalan (Descending) tiklanir. sirala (Sort) diigmesini tiklanir.

e Kaynak Tablosu (Resource Sheet) goriiniimiindeki 6zet (Summary) tablosu,

maliyetler (Cost) siitununa gore azalan diizende siralanir.

3.15.2. Proje Ayrintilanimin  Gruplandiridmasi

Bir proje plant olugtururken, Microsoft Proje (Project)'teki varsayilan

I8 Gérev ve kaynak

goriiniimler, veriyi gérmek ve incelemek igin gesitli yollar sunar.
goriiniimlerine uygulanabilecek gruplandirma 6nemli bir 6zelliktir. Gruplandirma,
segilen Olgiite gére gorev ya da kaynak bilgilerini (ya da bir kullanim gériiniimiinde,
atama bilgilerini) diizenlemeye olanak tamir. Ornegin, Kaynak Tablosu (Resource
Sheet) goriiniimiinde Kimlik No (ID) 'ye goére siralanan kaynak listesine bakmak
yerine, maliyete gore swralanan kaynaklara bakailablir. Ancak, gruplandirma,
siralamanin bir adim 6tesine geger. Gruplandirma, 6zellestirilebilecek araliklarla &zet
degerler ya da "yuvarlamalar" ckler. Ornegin, kaynaklar 1000 dolar arahgiyla
maliyetlerine gore gruplandirabilir.

Bazi durumlarda, Microsoft Proje (Project)'teki gruplandirma, Microsoft Excel'deki alt
toplam 6zelligine benzer. Aslinda, gruplandirma, Microsoft Proje (Project) verilerini,
Excel gibi elektronik tablo programina aktarmay: gerektirerek verileri yeniden

diizenleme ve incelemeye izin verir.

Gruplandirma, daha ayrintili siizlilmiis veri incelemesi ve sunumuna izin
vererek, gbrev ve kaynak verilerini gdrme bigimini tiimiiyle degistirebilir.
Gruplandirma, proje plamnin alt yapisim de@istirmez, ancak veriyi basit¢e yeniden
dtizenler ve 6zetler. Siralamayla oldugu gibi, bir gériimdeki veriler gruplandirildiginda,
gbriintimde goriintiilense bile tiim tablolara uygulanir. Bir tablo igermeyen Is Akis
Semalarr (Network Diagram)gdriinimiing de gruplandirmak miimkitndtir. - Microsoll
Proje (Project), slireye goire porevieri ya da standart ddeme oranma gire kaynaklar
gruplandirma gibi 6nceden tammlanmig gérev ya da kaynak gruplari igerir.

Kaynaklar1 gruplandirmak i¢in;

178 Carl Chatfield, Timoty Johnson a.g.e., 5.305.
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e Proje (Project) mentisiinden, Gruplandirma (Group By: No Group)  scgilip,
kaynak gruplar1 (Resource Group) tiklamr. Microsoft Proje (Project), kaynak
verilerini kaynak gruplan iginde yeniden diizenler, her grup i¢in 6zet maliyet
degerlerini ekler ve verileri daha genis ana hatl bir formda sunar. Goriiniim
Sekil 3.21.”deki gibidir.
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Sekil 3.21. Gruplandiriimig Kaynaklar

Grup (Group) alamyla kaynaklar1 gruplandirdiktan sonra, Microsoft Proje
(Project), her grup igin ozet degerler ekler. Microsoft Proje (Project), Gzet veri
satirlarma renkli bigimlendirme (Ornejin, sari bir arka plan) uygular. Alt verilerden
alindigh icin, 6zet veriler dogrudan diizenlenemez. Bu 6zet degerleri goriintillemenin,
proje plamnin maliyet ya da planlanma hesaplart tizerinde bir etkisi olmaz.
Kaynak maliyet bilgisinin bu ayarlamasi, 6nceki kisimda yaptigimz siralamaya benzer.

Onceden tanimlanmis tiim gruplar ve yaratilan bir grup, Standard arag
gubugunda Group By diigmesi yoluyla' kullanlabilir. Etkin grubun ads, agilir bir listeye
sahip olan bu diigme {izerinde goriiniir. Diger grup adlarim gérmek i¢in, grup (Group
By) aracindaki ok tiklamir. Gegerli tabloya grup uygulanmamigsa, diigme iizerinde
grup yok (No Group) gérﬁniir.
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3.15.3. Proje Ayrintilarinin Siiziilmesi

Microsoft Proje (Project) gérev ve kaynak bilgilerinin goriiniiiini
degistirmenin bagka bir yararh yolu siizme islemidir."” Adndan anlagildig1 gibi, siizme
belirlenen  dlgiitii kargilamayan gérev ya da kaynak bilgilerini gizlerken, yalmizca
ilgilenilen verileri goriintiiler. Gruplandirma gibi, stizme de, Microsoft Proje (Project)
planimizdaki verileri degil; yalnizca goriiniiglerini degistirir.

Stizgegleri kullanmanin iki yolu vardir: Bir gdriinlime 6nceden tammlanmis stizgegler
uygulamre ya da bir gdrintme otomatik sz (Autolilter) dzelligi uygulanir.

e Yalnizea stizgeein dlgiitlerini kargilayan gérev ya da kaynak bilgilerini grmek
ya da vurgulamak i¢in 6nceden tammlanmig veya Ozel bir siizge¢ uygulanir.
Omnegin, kritik gorevler (Critical Task) siizgeci, yalnizca kritik olan gérevleri
goriintiiler.

Microsoft Proje (Project)'teki herhangi bir tabloda daha hizh siizme igin
otomatik siiz (AutoFilter) Szelligi uygulanmr. otomatik stiz (AutoFilter) agik oldugunda,
stitun bagliklarmin yaninda kii¢lik oklar goriinlir. Verilerin siiziilebilecegi bir 6lgiit
listesi goriintiilemek i¢in ok tiklamir.Goriilen 6lgiit, siitunda bulunan verilerin tiiriine
baghdir. Ornegin, bir tarih siitunundaki otomatik siiz (AutoFilter) olgiitii bu giin
(Today), bu ay (This month)'in yam sira kisilerin kendi dl¢iitiinii belirleyebilecegi 5zel
(Custom) segencklerini igerir. Microsoft Proje (Project)'teki otomatik siiz (AutoFilter)
Ozelligi Microsoll Lxeel'deki olomatik stz (Autoliilter)  gibi kullamlir,

Her iki siizgeg tiirii, belirlenen &lgiitii kargilamayan gérev ya da kaynak
sayfas1 goriinlimlerindeki satirlar1 gizler. Gorev ya da kaynak Kimlik No (ID)
numaralarinda bosluklar gériilebilir. "Kayip" veri silinmez, yalnizca gizlenir. Siralama
ve gruplandumayla oldugu gibi, bir goriinlimdeki veriler siiziildiigiinde, siizme-islemi
gortintillenebilen tiim tablolara uygulanir. Takvim (Calendar) ve Is Akis Semalar
(Network Diagram)gibi tablo igemeyen goériiniimler, otomatik siiz (AutoFilter)

Ozelligini degil, ancak stizme iglemini destekler.

3.16. Proje Bilgilerinin Yazdirilmasi t

Proje planlan, Ms Project programinda bir ¢ok yéntemle yazdirilabilir.

179 Gokrem Tekir, ProjeY8netimi, http://www.projeyonetimi.com (15 Mayis 2003)
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3.16.1. Proje Plamimn Yaudirmasi

Proje ortaklariyla paylagmak igin bir proje planindaki bilgileri yazdirmak,
birgcok proje ydneticisi i¢in cn yaygin ctkinliktir. Microsoft Proje (Project)'te, yazdirma
goriiniim ve raporlara yogunlasir.

Gantt Semast (Gantt Chart) goriinlimii ve Proje Ozet (Project Summary)
raporu  goriinlimlerinin her ikisi de, belirli amaglar ig¢in proje ayrintilarim belirli
bicimler i¢inde diizenler. Bir gériiniimde bilgi girilebilir, okunabilir, diizenlenebilir ve
yazdirilabilirken, bir raporda yalmizca bilgiler yazdmrilabilir. Goriinlimler Microsoft
Proje (Project)'teki genel ¢alisma ortamlar1 olarak ve raporian yazdirmak ic¢in belirli
bigimler olarak dijsiiniilmesi gerekir. Goriinim ve raporlar1 yazdirma yontemleri
Gzellestirilebilir; ancak, raporlar1 yazdirmayla ilgili segenekleriniz ¢ok genis degildir.
Yazdirirken, goriinlim ya da raporlara 6zel segeneklerin yan: sira, her ikisi i¢in de aym
birgok segenck olur, Bir gbriinlim ya da rapor igin yazdirmayr dzellestirmek iizere,
Sayfa yapisi (Page Sctup) ve Print iletigim kutulars kullambirlar,

Goriinlimlerin Sayfa yapis1 (Page Setup) iletisim kutusunu gérmek igin
Dosya (File) meniisiinden Sayfa yapis1 (Page Setup) tiklamir. Raporlarmn iletigim
kutusunu gérmek igin, ilk dnce baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde bir rapor
goriintiilenir ve sonra ayfa yapisi (Page Setup) diigmesi tiklanir. Sekil 3.22.°deki sayfa

yapisi (Page Setup) penceresi goriiliir.
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Sekil 3.22. Page Setup Penceresi

Sayfa yapis1 (Page Setup) iletisim kutusunda, goériiniim ve raporlar igin
sayfa (Page) ve marjlar (Margins) sekmeleri bulunur. Ancak, herhangi bir goriiniim ya
da raporun sayfa yapisi (Page Setup) iletisim kutusunda segilen belirli segenekler,

yalmizca bu goriinlm ya da raporu etkiler; ayarlar gériinim ve raporlar arasinda
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paylasiimaz. Bazi sayfa yapist segenckleri, goriiniim ya da raporlara 6zcldir ve Ozcl

gériiniim ya da rapor i¢in birka¢ kullamlabilir segenek vardir. Benzersiz sayfa yapisi

seceneklerinin 6zeli sudur:

e Tiim goériiniimlerin sayfa yapis1 (Page Setup) Iletisim kutusundaki basg (Header),
alt (Footer) ve GOriiniim (View) sekmelerindeki segenekleri kullanilabilir.

Gorilinim (View)

sekmesi kismen, gegerli etkin gériiniime bagl degisiklik

gosteren segenekler icerir. Bir gdsterge iceren goriintimler Gantt semalar (Gantt

Chart), is Akis Semalar1 (Network Diagram)ve Takvim (Calendar) goriiniimii

gibi) i¢in, alt etiket (Legend) sekmesi de kullanilabilir.

e Birgok raporda bas (Hecader) ve alt (Footer sckmelerindeki scgenckler

kullamlabilir, ancak GOrtinlim (View) ve alt etiket (Legend) sekmeleri raporkar

icin kullaniimaz..

Goriiniimlerin yazdir (Print) iletisim kutusunu gérmek i¢in Dosya (File)

meniistinden yazdir (Print) tiklanir. Raporlarm iletigim kutusunu gérmek i¢in, ilk 6nce

rapor baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde goriintiilenir sonra yazdir (Print)

diigmesi tiklanir. Sekil 3.23.’de yazdir (Print) penceresi goriilmektedir.
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Sekil 3.23. Yazdir (Print) Penceresi

Yazdir (Print)

iletisim kutusunda, segeneklerin ¢ofu gériinim ve de

raporlar icin kullanilabilir Ornegin, bazi g6rlinim ve bazi raporlar, yazdir (Print)

iletisim kutusundaki zaman c¢izelgesi segeneklerini desteklerken digerleri desteklemez.

Ornegin, Gantt Semas1 (Gantt Chart) goriiniimii ve kim ne zaman ne yapiyor (Who

Does What When) raporlarmm her ikisi de bir zaman gizelgesi igerir. Her ikisinin
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yazdir (Print) iletisim kutusunda, istenirse zaman g¢izelgesinden belirli bir arahg:

yazdirilabilir.

3.16.2. Proje Ortaklariyla lletisim Kurulmas:

Yazdirmay: bilmenin yam swa, neyin yazdirilacaim bilmek de
onemlidir. Birgok proje yoneticisinin, farklt bilgi gereksinimleri olan farkli proje
ortaklart vardir. Ornegin, projenin parasal destekleyicilerinin proje planlama asamasida
gormek istedikleri, is basladiktan sonra projenin kaynaklarimin gérmek istediklerinden
biraz farkhi olabilir. Microsoft Proje (Project)'teki yerlesik goriiniim ve raporlar,
neredeyse tiim proje ortaklarmin bilgi gereksinimlerini kargilar (en azindan yazdirmak
bir ¢dziimdiir). Proje ayrintilarm proje ortaklarma en iyi hangi gériiniim ve raporlarin
ileteceginin bir 6zeti agagidadir:

Tablo 3.3. Proje Ozeti Raporlar: Tablosu

e T e T - 1 R

°n ¢cok bunlarla
ilgileniyorsa =

Cgariintimii

‘a bu yazdirims,

Ya da bu yaz
“rapor verili

|'0_i( ponsm'u Proje dzet piirevi
yit iy mitgteri | Tt projenin goriintitlenen Gantt Chart, | Proje (Project)
stire bilgileri Ozet gorevler icin Summary
stiziilmiig
- o g P.r-o_!.e O..ZCt gorevi Cost kategorisindeki
I'tim projenin gorintiilencn ve Cost .
. o Budget ya da diger
maliyet bilgileri tablosu uygulanmig Task
Sheet raporlar
is basladiktan Tracking tablosu ls’ro_|e (Pm"%c;) leted
sonra planlama uygulanmis Tracking ary, t-omp
d u Gantt Task§ ya da Tasks
_ Starting Soon
PEOjedekl Takvim (Calendar) ya da To-Do List. Who Docs
gorevlere Atandiklan Resource Usage What va da Who Docs
atanan gorevler goriiniimil, belirli bir Wh;lt' }\Ith:n e
kaynaklar kaynak i¢in siiziilmiig .
Resource Usage, Who
Kurulustaki Kaynaklarinn Kaynak Tablosu (Resource Pi?ﬁir:::u yada As-
kaynak projedekiiginin | Sheet) , Resouree Graph | Rments s
L : kateporisindeki diper
ybneticileri amaci ya da Resource Usage
raporlar
Kurulugtaki Planlama mantig1, | Network Diagram, Detail
diger proje kritik yol ve Gantt ya da Tracking Critical Tasks
yoneticileri gorev iliskileri Gantt
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Bu tablo, Microsoft Proje (Project)'teki bazi yerlesik goriiniim ve raporlari
listelemektedir. Belirli bir bilgiye gereksinim varsa, ¢ikt1 almadan Once tiim goriiniim
ve raporlar incclenir. Microsoft Proje (Project)'in, gercksinimleri karsilayacak ya da
daha sonra Ozellestirmek lizere bir baslangig noktasi olabilecek bir goriiniim ya da

raporu vardir.

Yazdirilan yazici ya da ¢iziciye bagh olarak, bu aygita 6zel ek secenekler
olabilir. Bu segenekleri ayarlamak i¢in, Print iletisim kutusunda segili yazic1 icin
Ozellikler (Properties) diigmesi tiklanir .

3.16.3. Goriiniimlerin Yazdiriimas:

Bir gdrinimi yazdirmak, ckranda goritleni  oldugu gibi kaguda almay:
saglar. Bir gdriintime uygulanan farkht tablolar ya da. gruplar gibi herhangi bir
Ozellestirme de yazdirihir, Birkag istisna disinda, Microsoft Proje (Project)'te goriilen
herhangi bir goriiniim yazdirilabilr.. Istisnalar sunlardir:'*

e Gorev formu (Task Form) ve iligki sekli formu (Relationship Diagram) gibi
form goriintimleri yazdirilamaz.

e Bilesik goriinlimde goriintiilenen iki g6riiniim (bir gériiniim iist bélmede diger
gorlinlim alt b8lmede) varsa, yalnizca etkin b8lmedeki goriiniim yazdirilir.

Ekranda bir seferde goriilen proje plantmin  bdliimiiniin, projenin
tamammnin kiigiik bir pargasi olabilecegi unutulmamalidir. Ornegin, 85 gérevi olan alta
ay sireli Gantt Semasi (Gantt Chart) goriinimiinit yazdirmak i¢in, 14 ya da daha ¢ok
kagit gerekebilir. Gantt Semas: (Gantt Chart) ya da Is Akis Semalar1 (Network

Diagram)g6riinimlerini yazdirmak, ¢ok sayida kagit gerektirir; aslinda, bazi Microsofl
Proje (Project) kullameilarr gizici kullunarak proje plantarme poster hoyutla giktrdara
yazdirirlar. Ister bir yazicy, ister ¢izici olsun, yazdirilmas: diisiiniilen herhangi bir
gériiniime Onizleme yapmak iyi bir fikirdir. Baski 6n izleme (Print Preview)
penceresiyle baglantili Sayfa yapist (Page Setup) ilerisim kutusunu kullanilarak,
yazdirilacak gdriiniimit birgok yénden denenebilir. Ornegin goriiniimiin yazdirilacak
sayfa sayisi denetlenebilir, stbilgi ve altbilgiler uygulanabilir ve Gantt Chart'in ve

diger baz1 goriiniimlerin g8stergesinde goriinen igerigi belirlencbilir.

180 Microsoft Tirkiye, “Office Sayfast”, http://www.microsoft.com/turkiye/office/2003/project/sistem.asp
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Bir zaman ¢izelgesi iceren Gantt Semas: (Gantt Chart) griiniimii ve diger
goriintimleri yazdirirken, yazdirmadan 6nce zaman gizelgesini ayarlamak, gereken sayfa
sayisim etkiler. Daha az sayfada daha genis zaman araligini gdstermesi i¢in zaman
cizelgesini ayarlamak iizere, Goriiniim (View) meniisiinde yakinlastir (Zoom) tiklanir
ve sonra yakmlagtir (Zoom) iletisim kutusunda biitiin proje (Entire Project) tiklanir.
Gerekli sayla saysin daha da azaltmak igin, proje planinin ana hatti 6zet goreviere
daraltilabilir. Bigimlendirme Formatting ara¢ ¢ubufunda gdster (Show) diigmesi ve
sonra istenilen  anahat diizeyi tiklanir. Yalnizea Ozet gorevleri ve kilometre taglarim
gosteren daraltilmis bir gériiniim, proje plaminin genel durumunu gérmek isteyen kisiler
i¢in bilgilendirici olabilir. Belirli bir zaman aralhigiyla ilgileniliyorsa, zaman ¢izelgesinin
yalnizca bu kismi yazdirilabilir. Ya da yalmzca belirli kigileri daha ¢ok ilgilendiren
bilgileri (6rnegin, ge¢ ya da biitgeyi asan gorevler) goriintiilemek igin bir siizgeg
uygulanabilir.

3.16.4. Raporlarin Yazdiriimas:

Raporlar, Microsoft Proje (Project) verilerini yazdirmak i¢in kullamilan

Gneeden tanimlanmig bigimlerdir. Yazdirabileceginiz ya da ¢evrimigi ¢alisabileceiniz,

goriinlimlerin tersine, raporlar yalnizca baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde

yazdirmak ve bakmak i¢in tasarlanmistir. Microsoft Proje (Project), istediginiz bilgileri

almak i¢in diizenleyebileceginiz 6nceden tanimlanmis ceditli raporlar igerir. Raporlarin,

goriiniimlerden farkli olmasina karsin, bir gdriiniin i¢in belirlediginiz bazi ayarlar bazi
raporlan etkileyebilir. Ornegin:

e DBir goriinlimde, alt gérevler 6zet gorevlerin altina gizlenir ya da daraltilirsa,

girev listesi igeren raporlar alt gorevleri degil, yalnizea rozet gérevieri gi'):;tcrir.
e Kullarim gériiniimlerinde atamalar, gérev ya da kaynaklanin altina gizlenir ya da

daraltilirsa, kullanim raporlan (Task Usage ya da Resource Usage) yine atama

ayrmtlarm gizler.

3.17. Projenin Durumuna Bakiimas: ve Rapor Edilmesi

Projenin temeli olusturulup is basladiktan sonra, proje yOneticisinin asil

amaci, planlamadan sonraki proje gelisim ayrintilarini toplama, girme ve incelemeye
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doniigiir. Birgok proje i¢in bu gelisim ayrntilary, ii¢ Snemli soruya ya da Gnemli
isaretlere doniigtir:

e Bir pdrevi tamamlamak igin ne kadar iy gereklidir?

e Gdrev zamaminda baglayip bitiyor mu?

e Gorevi tamamlamanmin maliyeti nedir?
Bu sorularin yanitlarim proje temeliyle karsilagtirmak, proje yOneticisine ve proje
ortaklarina projenin siirecini Slgmeleri ve diizeltici eylemlerin ne zaman gerekli
oldugunu bilmeleri igin iyi bir yol sunar.
Proje durumunu miigteri ve sponsorlar gibi proje ortaklarina iletmek, proje ydneticisinin
en 8nemli gorevidir ve galigma zamammzin ¢ogunu iggal edebilir. Mitkemmel iletigimle
bile projenin bagarisi garanti edilemezken, zayif bir iletisimle basarisizlik garanti

edilebilir.

Projenin durumunu dogru bigimde iletmenin anahtar agagidaki sorulart yamtlamayi
gerektirir:

¢ Projenin durumunu kim, neden bilmek istiyor?

e Bu kisiler hangi bigim ve ayrint1 diizeyine gerek duyuyorlar?
Bu sorular1 yanitlamak i¢in uygun zaman projenin ilk planlama evresidir. Proje
fizerindeki is stirerken ana haberlesme gérevi, projenin durumunu bildirmek olur. Bunu
cesitli yollarla yapilabilir:

¢ Projeyi maliyet, kapsam ve plan (proje tiggeninin ii¢ kenar1) ydniinden agiklayan

durum raporlar1.

¢ Proje ekibinin belirli katkilarmn1 belgelendiren gelisim raporlar1.

e Geleeektceki proje ¢aligmalarini bildiren tahminler.

Planlanan ya da gergek proje ayrintilars, temel ayrintifardan farkh oldugunda
uyusmazhik olur. Uyugmazhik genellikle, plamin gerisinde kalan gonler gibi zzuman ya da
biilgeyi agan para gibi maliyet olarak dlgulir. Birgok proje yoneticisinin ilk hro_ic
planindan sonraki zamanlarinin ¢ofu, uyusmazhifi bulmak, dogrulamak ve birgok
durumda da yamtlamakla geger. Ancak, uyusmazhig: yamtlamadan Snce bulunmali,
belgelendirmeli ve raporlandirilmaldr.
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3.17.1. Projenin Yayimlanmasi

Microsoft Proje (Project)'te proje durumunu iletmeye yardimc: olmak igin
kullanilabilecek bazi yontemler asagidaki gibidir.'®!

e Proje ozeti (Project Summary) raporu yazdirihr.

e Microsoft Proje (Project) verileri diger uygulamalara kopyalanir. Ornegin, Gantt
Semas: (Gantt Chart) goriintimii, Microsoft Word ya da Microsoft Povver
Point'e kopyalanabilr.

e Temeli karsilagtir (Compare To Baseline) disar aktarma haritasim1 kullanarak
Microsoft Proje (Project) verileri diger bigimlerde kaydeilebilir

e Secilen proje ortaklarinin Web tarayicilartyla proje ayrintilarim gérmeleri igin

Microsoll Project Scrver yoluyla proje durumu paylagihir.

3.17.2. Gorev Maliyetlerinin Incelenmesi

Neredeyse, tiim projelerde kritik olan planin durumu (Gérevler zamaninda
baglayip bitiyor mu?) projenin tiim saghg: icin tek gostergedir. Maliyet bilgisi igeren
projeler i¢in bir diger kritik gosterge, maliyet uyusmazhgidir: Gorevler biitgenin altinda
m1 yoksa {istinde mi g¢ahsiyor? Microsoft Proje (Project)'teki gbrev maliyetleri,
gorevlere dogrudan uygulanan sabit maliyetler, atamalardan olusan kaynak maliyeden
ya da her ikisinden olusur. Girevierin tamamlanmasi planlanandan daha az ya da ¢ok
paraya mal olursa, sonu¢  maliyet  uyusmazhgdir.  Maliyet  uyusmazhgim
degerlendirmek, projenizin tiim biltgesini genigletmekten kaginmak i¢in gorevler igin
artan biit¢e atamalar1 yapmay: saglar.

Gorev ve kaynaklar (ve onlarin maliyetleri) dogrudan baglantili olsa da, her
birini ayr1 olarak degerlendirmek bilgi vericidir. Gorev maliyet uyusmazhgma bakmak
i¢in;

e Proje (Project) meniisiinden, Proje bilgileri (Project Information) tiklanir.

e Proje bilgileri (Project Information) iletigim kutusu goriiniir.

o [statistikler (Statistics) diigmesi tiklanir.

o Sekil 3.24.’deki Proje istatistikleri (Project Statistics) iletigim kutusu goriiniir.

Burada, isaretli kisimda, projenin maliyet degerleri goriilebilir.

U Carl Chnfield, Timoty Johnson a.g.c. 8...327
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e Maliyetler (Cost) siitununda, tiim projenin gegerli, temel, gergek ve kalan

maliyet degerleri goriilebilir.

(0]

(o]

O

3.17.3. Kaynak Maliyetlerinin Incelenmesi

Gegerli maliyet degeri, gercek ve kalan maliyet degerlerinin toplanudir.

Temel maliyet degeri, projenin temeli kaydedildiginde planlanan toplam

maliyetidir.

Gergek maliyet, proje siiresinin yiizde 39'u ve toplam isin yiizde 40"

tamamlandiginda borglantlan maliyettir.

Kalan maliyet, gegerli maliyetle gergek maliyet arasindaki farktir.

Bazi maliyet uyusmazh@ olustu ancak, bu bilgilerden nerede ve ne

zaman oldugu séylencmiyor.

Proje yoneticileri bazen, bir projedeki ilerleyisi ve uyusmazhigi Slgmek icin
kaynak maliyetlerine yogunlagir. Ancak, kaynak maliyet bilgileri, baska kisilere ve
gereksinimlere hizmet verir. Bir ¢ok igletme igin , kaynak maliyetleri projeleri yapmak

icin ilk ve hatta tek maliyetlerdir, bu nedenle, kaynak maliyetleriyle yakindan

ilgilenmek, isletmelerin parasal saghgiyla dogrudan ilgilidir.. Isletme maliyetleriyle

ilgili oldugu i¢in, kaynak maliyetleriyle en ¢ok ilgilenen proje ydneticisi degil, yonetici

ya da muhascbeci ya da kaynak yéneticisi olabilir.

Kaynak maliyetlerine bakmak igin;

e Goriiniim (View) meniisiinden, Kaynak Tablosu (Resource Sheet) tiklanir.

e - Kaynak Tablosu (Resource Sheet) gOriiniimii gdriiniir.
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e Goriinlim (View) meniisiinde, Table: Girig (Entry) tiklamr. Maliyet (Cost)
tklamr.

e Maliyet (Cost) tablosu goriiniir. Ekran goriinlimii Sekil 3.25.°deki gibidir.
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Sekil 3.25. Maliyet (Cost) Tablosu

Maliyet (Cost) tablosunda, her kaynafin maliyetini, temel maliyetini ve
ilgili maliyet degerleri goriilebilir. Bir ¢ok durumda, kaynak maliyet degerleri, her
kayna|in maliyet oraninin proje planindaki gorevlerdeki atamalar iizerindeki isle

carpilmasindan ortaya ¢ikar.

3.18. Projenin Kapatilmas

Proje amaglarina ulagarak tamamlandifinda veya bagka sebeplerle
bitirildiginde  kapatilir. Ciinkii her proje, kendine &6zgii ve bir defaya mahsus

gerceklestiririlir.

3.18.1. idari Kapama

Idari kapama, proje iiriiniiniin sponsor, miisteri tarafindan onaylanarak

ahndifinin yazih hale getirilmesidir. Bu siire¢ ayrica proje kayitlarimin saklanmasi ve
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gelecege bilgi aktarmasini, iiriiniin bitis agamalarinin saglanmasinin giivence altina
alinmasini, proje basarisinin ve verimliliginin analizini icerir.'®
Idari kapama aktiviteleri proje bittikten sonra ertelenmemelidir. Her asama sonunda

6nemli ve kullamsh bilginin kaybolmamas: i¢in titizlikle kapama yapilmalidir.

e Performans Olgiim dokiimantasyonu
Proje  performansm analiz ve kaytta kullantlan  tiim - doktimanlardar.
Performans Slgiimleri igin temel olan planlama dokimanlan ki bunlar idari kapamada

gbzden gegirme imkam saglarlar.

e Proje Uriiniin Dokiimantasyonu
Idari kapamada g6zden gegirme imkadm verecek driinle ilgili tiim

dokiimanlardir
e Diger Proje kayitlan
Yazigmalar, raporlar vb. projeyi tamimlayan dokiimanlardir. Proje ekip

liyeleri kigisel kayitlarmi proje defterine kaydederler.

o Performans raporlama arag ve teknikleri
o IProje aryivieri

tgili partiler tarafindan hazirlanmig indekslenmis proje kayitlaridir. Gegmis
veritabanlart buradaki sonuclar dogrultusunda giincellenmelidir. Ozel durumlu
projelerde finansal kayitlarda 6nem tagimaktadir.
e Miisterinin Onay:

Miisterinin iiriinii onaylamas: i¢in hazirlanan ve dagitilan dokiimandir:
e Alnan Dersler

Sapmalarin sebepleri, segilen diize‘lltici faaliyetin arkasindaki sebepler ve

alman dersler yazih hale getirilerek gelecek projelerde aym problemlerin

yasanmamasina ¢ahigilir,

182 Gavag Sakar, Proje Y@netimi Metodolojisi, http://Come.to/proje, (18 Nisan 2003)
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J.18.2, Stzleyme Kapama

fdari kapamaya benzemekle beraber Griintin basanyla tamamlanmasma
(tiim igler dogru olarak ve basartyla tamamlanmig midir?) iliskin dokiimanlar ve idari
kapatmay1 (sonuglara yansiyacak kayitlarin giincellenmesi, gelecek igin olusturulan
arsiv) igerir. Sozlesme kapamaya iligkin bilgi, sbzlesmenin erken safhalarinda ele alinir.
e Soézleyme Dokiimantasyonu

Limitli olmamakla beraber ttim destekleyici programlar, istenen ve
onaylanan sézlesme degisiklikleri, saticimin gelistirdigi teknik dokiimantasyon, satici
performans raporlari, finansal dokumanlar (fatura, 8deme kayltlarl) ve s8zlesme ile
iliskili denetlemeleri igerir.
e Tedarik Denetimleri

Tedarik planlamadan s6zlesme idaresine kadar olan siiregteki, satin alma
sureci gbzden gegirmeleridir. Amact satin almadaki bagartlars ve hatalars tanmlamaktr,
e Sizlesme Dosyasi

Proje bitis kayitlarina ek olarak hazirlanan tiim indekslenmis kaytlardir.

e Miisteri Onay! ve Kapama
S6zlesme idaresinden sorumlu olan Kkisinin saticiya s6zlesmenin

tamamlandiina dair gonderdigi bilgidir. Bununla ilgili bilgi s6zlesmede yer alir.



DORDUNCU BOLUM
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4.1.Sorunun Tespiti

Yeni Asya Yaymlari, her biri yaklagik 1000 sayfa olan, 5000 adet, 10

ciltlik toplam 10*5000=50.000 kitap basmakla yiikiimliiydu. Kitaplarm birgogu

Arapga, Fars¢ca ve Osmanlica kelimeler icermekte, ek is olarak her kitap i¢in sozliik
olusturulacakt:.

Cok daha kii¢lik kapsamli bir kitap basim projesi bir yil 6nce tamamlanmis

ancak agagidaki gibi sorunlar yaganmig, teslimat zamaninda yapilamadif: i¢in f{irma

isin %30 maliyeti kadar ceza 6demek durumunda kalmsti.

Proje planlanan stireden 2 ay geg bitmigtir.

Proje biitgesi 150 milyar olarak planlanmig, ancak igin bitiminde maliyetlerin 195
milyar oldugu gériilmiistiir.

Insan kaynaklar1 basta yeterli goriildiigii halde, isin sonuna dogru yetismeyecegi

anlagildiginda, ek insan kaynagi yatirimi ve fazla mesai yaptirilmistir.

Fazla mesai uygulamasi, insan kaynaklarinin verimini ve  iiriin kalitesini

ditgtrmigtor.

Ust ydnetimin istedigi, isin her hangi bir zamaninda kullamlan kaynaklar, kalan

stire, kritik aktiviteler hakkinda rapor iiretilememistir.

Baskiya hazirlama departmaninin isi zamaninda bitirememesi sebebiyle, baski-
matbaa departmamn bir siire bos beklemis, daha sonra mevcut planlarinda degisiklik

yapilmak zorunda kalinmsgtr.

Islerin gecikmesi, tlim galiganlar ve ydnetim {izerinde karamsarliga sebep olmus,
yeni projeler i¢in planlanan stirelerden tahmini %25-40 fazla teslimat tarihleri
belirlenmeye  baglanmigtir. Bu durum maliyetlerin 6n goriilememesi  sonucunu

ortaya ¢ikarmigtir.



4.2.Céziim Onerileri

bagkanliginda, proje takim iiyelerinin ve proje damigmani olarak ben Hayrettin
Ugiinctt’ niin, katildig1 bir 8n degerlendirme is plam toplantis: yapildi. Toplantida

asagidaki “Kitap Basim Projesi I Plan1” ¢ikarild1.

4.3.Kitap Basim Projesi is Plam

4.3.1.Kitap Basim Projesi Baglangic Bilgileri

Proje ozet bilgileri agagidaki gibidir.

Tablo 4.1. Proje Ozet Tablosu

Yeni Asya Yayinlari, kitap basim departmant miidiirii Oguz Umurca

Proje Baslangic) : 01.11.2003
Projenin Adi : Kitap Basimi

Firma : Yeni Asya Yaynlan
Proje Yoneticisi : Oguz Umurca

Proje Damymant : Hayrettin Ugiincii
Proje Sponsoru : Yeni Asya Yaymlan

Proje Takim flyelcri asagidaki gibidir.

Tablo 4.2. Proje Takim Uyeleri Tablosu
PROJE TAKIM U YELER i TABLOSU

Sira No Adi Soyadi Gorevi
1 Oguz Umurca Proje Sorumlusu
2 Ali Toker Ust Yonetici
3 Malik Atom Basim
4 Nuri Kutlu Basim
5 Selman Bora Basim
6 Erhan Akkaya Basim
7 Kadir Kutlu Basim
8 Adem Alp Basim

Proje Yinetimi Metodolojisi Egitimi
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Asagdaki Igerikte Proje Yonetimi Metodolojisi konulu egitimin - 10.10.2003 tarihinde
yaprlmasi planlnnug ve ilgili taribte yapilnugtar,



PROJE YONETIM METODOLOJISI

EGITIM KONULARI

Proje Yonetimine Giris

Proje Organizasyonu

Proje Yonetiminin Ogeleri

Proje Y6netiminin Asamalar
Proje Yonetirken Yanhg Yargilar

nabh -

1. PROJE YONETIMINE GiRiS

e Proje Nedir?

Projenin Ozellikleri

Proje Yo6netimi Nedir?

Proje Yonetiminin Ozellikleri
Neden Proje Yonetimi?

Proje Yoneticisinin Rolii

Proje Yoncticisinin Ozellikleri
Liderlik

Liderlik Tarzlan

Molivasyon

Hetisim

Problem (C6zme

Problem Cézme

Problemin taninmasi

Problemin tanimlanmast
Muhtemel sebeplerin belirlenmesi
Gergek sebeplerin belirlenmesi
Muhtemel ¢6ziimlerin {iretilmesi
En iyi ¢6zlimil segilmesi

Karar Verme

Karar Vermenin Temel Unsurlar:
Proje Uyelerinin Ozellikleri
Takim Calismasi

Takim Calismasini Saglamak

Takimda lletisim

2. PROJE ORGANIZASYONU
e Organizasyon Yapis1
e Proje Organizasyon Tiirleri
e Avantaj ve Dezavantajlar
¢

3. PROJE YONETIMININ OGELERI
e Proje Kapsam1
e Kapsam Yonetimi Plani
e Kapsam Ifadesi
e Kapsam YOnetimi

191
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Zaman Yonetimi

Proje Riski

Proje Riskini Belirlemek
Firsat ve Tehditler

Risk Yénetimi Plani
Kalite

Kalitenin Onemi

Kalite Yonetiminin Asamalar
Kaynak

Kaynak Yonetimi
Kaynak Yetersizligi
Kaynak Fazlasi

Kaynak Kontrolil

4. PROJE YONETIMININ ASAMALARI
Proje Baglangig Toplantist

Planlama Nedir?

Planlamanin Yararlar

Planlamanin Asamalari

Proje Plam

Omek ....... Projesi

Planlamada Yanhs Kamlar

Kontrol Nedir?

Olumlu ve Olumsuz Belirtiler

Statii Raporlar

Rapor Hazirlarken Dikkat Edilecek Hususlar
Degerlendirme Raporu

4

PROJE YONETIRKEN YANLIS YARGILAR

Karar Alma

Neden Yanhs Yapiyoruz?

Kaynak Tiketimi ile [lgili Yanhs Yargilar

I‘azla Mesai Konusunda Yanhg Yargilar

Takimin Uretkenligi ile lgili Yanhs Kanilar

Yeni Eleman Aliminda Dikkat Edilecek Hususlar
Hatalarin Ortaya Cikis Zaman: ile Ilgili Yanhs Yargilar
Projenin Tamamlanma Stiresi ile [1gili Yanls Yargilar

4.3.2.Kitap Basim Projesi Temel Cergevesi (T.O.R, Terms of Reference)

Projenin Arka Plam
Yeni Asya Yaymlari, Nesriyat boliimii gesitli konularda kitaplarin basimim
tistiecnmektedir.  Kitaplarin  basim  siirecinin  kontrol edilmesi, hangi  kaynaklarin

kullimlacagmin  belirlenmesi,  daha sonraki kitap  basim  projeleri igin - gablon
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olusturulmas: diigiiniilmektedir. Kitap basiminda kullamlan eski y6ntemlerin zaman,
maliyet ve kalite kaybma neden olmaktadir. Yeni basim projelerinin ydnetiminde

Microsoft Project yaziliminin, proje kullanilmasi diistiniilmektedir.

Projenin Amaclar

Kitaplarin basilmas1 Yeni Asya Yaymlari, tarafindan yapilacaktir. Kitabin
yayma hazirlanmasi, dizilmesi, tashih, s6zliik hazirlama, dipnotlar hazirlama,
¢ikarilmas: iglemleri yapilacaktir. Tiim basim asamalar1 Yeni Asya Yaymlar,
tarafindan gergeklestirilecektir. Projede dncelikle (st yonetime Kitap Basim Projesi
plam1 sunulacaktir. Projede gorev alacak kisiler kisa siireli egitime alinacaklardir. Tiim
proje i¢in 5 aylik siire 6n gériilmiistiir.

Projenin Konusu

Kitaplar toplam 1000 sayfa olacaktir. D1 kapak yaldiz baski, i¢ sayfalar 40.
gr. samua Kagit, 2 Renkli 23,5/16,5 cm ebatlarinda olacaktir. Kitaplar 5000 adet olmak
tizerc 10 cilt basilacaktir. Kitabin yayina hazirlanmasi ve basiimasindan proje yoneticisi

olarak Oguz Umurca sorumludur.

Proje Kisitlani
e Kitabin yaymna hazirlanmasi, dizilmesi, kontrolii Yeni Asya Yayinlan
biinyesinde yapilacaktir.
¢ Dis kaynak kullamlmayacaktir.
¢ Projenin hedeflenen bitig tarihi olarak 15 Nisan 2004 6ngoriilmiistiir.

¢ Projenin toplam maliyetti 100 milyar olarak planlanmistir.

Proje Plam Asamalan
Planlamanin agamalar1 sunlardir;
e Takim iiyelerine “Proje Yonetimi” egitimi verilecek
e Hedefler; yani “ne” yapilmasi gerektifi tammlanacak.
e Sorumlular; yani igi “kimin” yapacag belirlenecek.

e Isin “nasil” yapilacag planlanacak.
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e Bir zaman plant ve takvimi ¢ikartlacak; yani igin “ne zaman™ yapilacagi
belirlenecek.

e Projc igin bir maliyet ve biit¢e plami gikarilacak; yani “ne kadar” “ne”
harcanacag belirlenecek.

® Yonetime ve takim iiyelerine kimin, neyi, nasil, ne zaman yapacag1 ve
bunun ne kadara mal olacagim aktarilacak.

o Ust ySnetime raporlar ve gablon proje plam sunulacak

e Proje kapatilacak

Proje Kabulleri
Ust ydnetim proje plamindaki tamimlara uygun insan, donanim, malzeme

kaynagmi temin edecek, gerekli galigma kogullarinn sag layacakdr.

Ms Project Kullanim egitimi

Asagidaki konu baghklarmi igeren egitim tiim proje takim iiyelerinin

katihimi ile yapilmstir.

MS PROJECT 2002

Microsoft Project Nedir?

Ms Project’i Baglatma

Baglik Cubugu

Arag Cubuklar

Menii Cubugu

Projc Rehber Araglar

Veri Girig Cubugu

Gorev Bolmesi

Goriinitm Cubugu

Proje Planlarinin Girildigi B6liim

Durum Cubugu

Yardim Sorusu Sorma Kutusu (Ask a Question)
Proje Ozet Bilgilerinin Girilmesi

Proje Bilgilerinin Girilmesi

Yerlesik GOriintti (Default View)

Gorevleri Girmek

Aktivite Stireleri I¢in Kullanilan Kisaltmalar
Aktiviteyi Silmek

Yapilan Islemi Geri Almak

Yeni Aktiviteler (Gorevler) Eklemek
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Bir Kilometre Tag1 Girmek

Yinelenen Gorev Girmek

Yinelenen Goreve Kaynaklar Atamak

Ozet Gorev Olusturma

Alt Gorevleri Goriintiileme ve Gizleme

Gorevleri Baglamak

Gorev Baglants Sckilleri

Link Task Aract lle G8revleri Baglama

Task Information Penceresi ile Gorevleri Baglama
Task Form Ile Gorevleri Baglama

Stiriikle Birak Yontemi {le Gorevleri Baglama
Gorevleri Baglantilarin1 Kaldirma

Onciil ve Ardil Gorevler Arasina Ileri Giden Geri Kalan Zaman Girme
Gorevlere Agiklama Notlar1 Eklemek

Aciklama Notlarmi G6rmek ve Degistirmek
Agiklama Notlari Silmek

Proje Siiresini G6rmek

Proje Goriiniimleri Yakinlastirma-Uzaklastirma
Menii [le Goriiniimleri Yakinlagtirma-Uzaklagtirma
Araclar [le Goriiniimleri Yakinlastirma-Uzaklastirma
Projenin Kritik Yoluna Bakmak

Proje Dosyasint Kaydetmek

Dosyalar1 Agmadan Ozelliklerini ve Igerigini Grme

- Degisiklikleri Kaydetme

Gorevin Cubuk Grafigini Goriintiileme
Gorev Bilgilerinin Degistirilmesi
Gorev Kasitlarini Girmek

Gorevleri Segme

Meniiler Yardimiyla Kopyalama

Arag Cubugu Yardimiyla Kopyalama;

Kisa Yol Tuslar1 Yardimiyla Kopyalama,

Sag Tikla Yontemiyle Kopyalama;

Dosyadan Dosyaya Kopyalama Yapma

Meniiler Yardimiyla Tagima

Arag Cubugu Yardimiyla Tagima;

Kisa Yol Tuglar1 Yardimiyla Tagima;

Sag Tikla Yontemiyle Tagima;

Dosyadan Dosyaya Tagima Yapma

Kaynaklarm Iazla Yoklenmesi Dorumu

Problemin Farkedilmesi-1

Problemin Farkedilmesi — 2

Problemin Farkedilmesi - 3

Kaynaklarin Fazla Yiiklenmesi (Overallocation ) Problemini (ozme
Yontemleri

Kaynaklara Fazla Mesai Vererek Fazla Yiiklenmeyi Onleme
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Calisma Takvimini Genisleterek Fazla Yiiklenmeyi Onleme
Gorevi Bos-Yeni Kaynaklara Dagitarak Fazla Yiklenmeyi Onleme
Gorevleri Geciktirerek Fazla Yiiklenmeyi Onleme

Gorevleri Elle Ertelemek

Gorevleri Ms Project’in Ertelemesi

TAKVIMLERI KULLANMAK

Microsoft Project’te ii¢ farkli takvim ile ¢aligilabilmektedir
Temel Takvimler (Standart Calendars)

2. Kaynak Takvimleri (Resource Calendars)

Ozel Takvimler (Project Calendars)

Proje i¢in Kullamlacak Takvimi Belirleme

Calisma Takvimini Tanimlama

Varsayilan Caligma Zamanlarini Belirleme

Yeni Temel Takvim Olugturmak

Temel Takvimi Kaynaklara Atamak

Kaynak Calisma Takvimlerini Ayarlama

PROJECT IN GORUNUMLERINI DEGISTIRMEK

Aktivite Takvim (Calendar) Goriinlimil

Aktivite Is Akis Semalar1 Goritniimii (Network Diagram)
Aktivitelerde Kaynak Kullanmim Goriiniimii (Task Usage)
Aktivite izleme Grafigi (Tracking Gantt)

Kaynak Kullanim Grafigi (Resource Graph)

Kaynak Tanimlama Tablosu (Resource Sheet ) Gortiniimi
Kaynak Kullanimi Gorilinlimii (Resource Usage)

Tekli ve Kombinasyon Goriiniimleri Kullanmak

Kaynak Atama GOriiniimii (Resource Allocation)
Gorev Girig Goriintimii (Task Entry)

Goriiniimlere Filtre Uygulamak

PROJEYI BICIMLENDIRMEK

Gantt Chart Wizard1 Kullanarak Bi¢imlendirme Yapma
Goriiniim ve Raporlar1 Yazdirma

Projeyi Yazdirmadan Onee Onizleme

Baskt Onizleme Segenckleri

Biitiin Goriinimii Yazdirmak

Belirli Bir Bilgiyi Yazdirmak

Sayfa Yapis1 Ayarlar

Sayfa Yapisim Yatay-Dikey yapma

Sayfay: Kiigiiltme — Biyiitme

Sayfalar1 S1gdirma

Ké4git Boyutunu ve Sayfa Baslangic Numarasini Belirtme
Sayfa Kenar Boslugu Ayarlama

Ust-Altbilgi, A¢iklama Bilgileri Diizenleme

Ustbilgi ~Altbilgi Araglar

Yazdirma Goriinlimii Ayarlama
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e Sayfa Kesmeleri Ekleme
e Takvim Yazdirmak

RAPORLARLA CALISMAK

‘e Ozel Gérev Raporu Olugturma
Kim, Ne Zaman, Ne Yapiyor? Raporu
Her THangi Bir Kaynak Gorev Listesi Raporu
Proje Yonetim Strecinin Gézden Gegirilmesi
Ozet Bilgi istatistikleri
Proje Temelinin Kaydedilmesi
Temel istatistiklerinin Gériintiilenmesi
Temel Raporun On {zlenmesi
Projenin izlenmesi Igin Cevreyi Diizenlemek
Bugiinkii Tarihin Degistirilmesi
Takvime Gore Baglayan ve Biten Gorevler
Birden Fazla Gorevi Izlenmesi
Takvime Uygun Bitmeyen G6revlerin Izlenmesi
Gantt Chart’a Bir izleme Cizgisi Eklemek
Proje Stirecine Network Diyagraminda Bakmak
Detail Gantt Chart Goriiniimi
Bir Raporun Ozellestirilmesi
Projenin Kontrol Edilmesi
Projey1 Temel Olarak Kaydetmek
Projenin [zlenmesi
Projenin Kapattddmasi

4.3.3.Kitap Basim Projesi Aktivite Tanimlama
Opuz Umurca - Hayrettin Uglincli ve Takim Uyelerinin katilim ile Proje

Aktivite Plamini olusturulmustur. Siirelerin belirlenmesinde Deplhi teknigi ve standart
gérev metodu kullamilmigtir.  Aktivite Tablosu Asagida verilmistir.

Tablo 4.3. Proje Aktiviteleri Tablosu

1 Sozler Kitabi1 Basim Proje Plam 328,07 giin
1.1 Baglama 0 giin

12 Dizgi 7408 piin
1.2.1 Arapga Dizgi 16,5 gtn
1.2.1.1 Arapga Metin 1. Tashihi 3,5 giin
1.2.1.2 1. Tashihleri Toplama 8,5 giin
1.2.1.3 Arapcalar1 Latince Metne Déniistiirme 1 giin
1.2.14 Arapga Dizgi Kontrol 0 giin




1.2.2 ‘Tirkge Metin Dizgisi 70,08 giin
1.2.2.1 1. Tashih (Kargihklt Okuma) 7 giin
1.2.22 Birinci 'i'u:;lifli"l"o'r;liil“lh\iiisn 3.47 giin
1.2.2.3 2. Tashih (Imla ve Gramer) 2 giin
1.2.24 2. Tashih Toplanmas1 3 gilin
1.2.2.5 Imla Taramasi 18 giin
1.2.2.6 Tiirkge Metin Dizgisi Kontrol 0 giin
1.2.3 Dipnot Dizgisi 69,08 giin
1231 1. Tashih (Kargihkh Okuma) 7.5 gin
1.2.3.2 Birinci Tashih Toplanmas: 1 giin
1.2.3.3 2. Tashih (Imla ve Gramer) 1 giin
1.2.34 2. Tashih Toplanmast I gln
1.2.3.5 imla Taramasi 1 giin
1.2.4 Metin Birlestirme 3 giin
1.2.5 Dipnot Dizgisi Kontrol 0 giin
1.3 Liigatce Caligmasi 288 giin
1.3.1 Siralama 16 giin
132 Ayiklama 21 giin
133 Liigat olugturma 4.5 giin
11.3.4 [k kontrol 18,33 giin
1.3.5 Ik Kontrol Toplama 55 giin
1.3.6 Ikinci Kontrol 62,17 giin
1.3.7 ikinci Kontrol Toplama 10 giin
1.3.8 imla Taramasi 18 giin
1.3.9 Lipatge Caligmast Kontrol 0 piin
1.4 Genel Indeks Caligmast 1301 gian
1.4.1 Indeks Olusturma 79 giin
1.4.2 Indeks Kontrol 25 giin
1.4.3 Indeks Tarama 1 gbin
1.4.4 Genel Indeks Caligmasi 0 giin
1.5 Arapca Indeks 47 giin
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1.5.1 Indeks Olusturma 21 giin
1.5.2 indeks Kontrol 2,5 giin
1.5.3 Indeks Kontrol Toplama 2 giin
1.5.4 Indeks Tarama 1 giin
1.6 Sahis Indeksi Caligmasi 100,08 giin
1.6.1 Dizgi 54,75 giin
1.6.2 Tarama 1 gﬂn
1.7 Yer indeksi Calismasi 49,5 giin
1.7.1 Dizgi 40,85 giin
1.7.2 Tarama 1 giln |
1.8 Arapca Indeks Kontrol 0 giin
1.9 Sayfa Diizenleme 302 giin
1.9.1. Form Olusturma 1 giin
1.9.2 Biitiin Metnin Yerlestirilmesi 25 giin
1.9.3 Liigatce yerlestirme 13 glin
1.9.4 Tiim indeksin Yerlestirilmesi 4 giin
1.9.5 Sayfa Diizenleme Kontrol 0 giin
1.10 Taslak Cikts 19,23 giin
0 | rashih 1783 piin
1.10.1.1 ~ Imla Tashihi 2,5 giin
1.10.1.2 ~ Karsiliklt Okuma 5,33 giin
1.10.2 Tashih Toplama 10 giin
1.10.3 Son Cikti 1 giin
1.10.4 Son Kontrol 0,4 giin
1.11 Montaj Kontrol (Ozalit) 0,33 giin
1.12 Diiz Ofset Baski Kontrol 0,5 giin
1.13 Kirim Kontrol 1 giin
1.14 Cilt Kontrol 1 glin
1.15 - Kapak Kontrol 1 giin
1.16 Son Kontrol S | ()p(ln‘ |
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4.3.4.Kitap Basim Projeéi Aktivite Baglantilarim Tanimlama
Opuz Umurca - Hayrettin Ugiincii ve Takim Uyelerinin katihimi ile Proje

Aktivitelerinin &nciil ve ardil aktiviteleri (yapilmas: gereken igler) $ekil 4.1.°de
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goriildiigii gibi belirlenmigtir.
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Sekil 4.1. Onciil ve Ardil Aktivite Belirleme Gériin{imii

4.3.5.Kitap Basim Projesi Kaynak Tanimlama
Asagidaki gibi Proje Kaynak Tablosunun olugturulmus, bu kaynaklar

aktiviteler (gbrevlere) atanmstir.

Tablo 4.4. Proje Kaynaklart Tablosu

Cahyma ('nhymn
Kaynak Adr |Tiirii |Oram Saat Ucreti Takvimi
Oguz
Umurca Work |100% 6.200.000,0TL/hr | Standard
Ali Toker Work 100% 4.400.000,0TL/hr | Standard




Malik Atom | Work 100% 88.000.000,0TL/hr | Standard
Nuri Kutlu Work | 100% 4.000.000,0TL/hr | Standard
Selman Bora | Work 100% 4.000.000,0TL/hr | Standard
Erhan Akkaya | Work [100% 3.100.000,0TL/hr | Standard
Kadir Kutlu |Work |100% 3.100.000,0TL/hr |Standard
Adem Alp Work [100% 3.100.000,0TL/br | Standard
Bilgisayar Material 5.000.000,0TL

Kagnt Material 4.000.000,011,

Aydinger Material 150.000,0TL

Film Material 116.250.000,01L. |

Toner ' Material 450.000,0TL

Printer Material | 2.100.000,0TL

4.3.6.Proje Caliyma Standart Caliyma Takvimi

Tablo 4.5. Proje Calisma Takvimi Tablosu

Kaynak Adx Tatiller Mesai Saatleri
Oguz Umurca Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Ali Toker Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Malik Atom Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Nuri Kutlu Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Sclman Bora Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Erhan Akkaya Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Kadir Kutlu Cumartesi-Pazar 8.00-17.00
Adem Alp Cumartesi-Pazar 8.00-17.00

** Oglen 12:30 -13:30 aras1 yemek saati olarak planlanmstir.

4.3.7. Kitap Basim Projesi Raporlama-Kapany

Cok  kullamlan

raporlar, makro

olarak

yerlestirileeek, tist yonetimin istedigi raporlar ¢ikarilacaktir.

olusturup,
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44. Kitap Basim Projesi Swot Analizi

Neden Swot Analizi

Amag; Yeni Asya Yaymlari, olarak, i¢c ve dis etkenleri dikkate alarak, var
olan pi¢l yonler ve firsatlardan ¢n fist dilzeyde yararlanmak, (chditlerin ve zayif
yanlarin ctkisini en aza indirceek plan ve stratcjiler geligtirmektir. Béylece, giiglii

olunan ve biiyiik firsatlarin yattif1 alanlara odaklanmay: saglamaktir.

Swot Analizi Nasil Uygulands?

Pozitif Negatif
Icsel Giiglii Yonler  Zayif Yonler
Dagsal Firsatlar Tehditler

Giiclii Yonler
e Kitap basim departmaninda ¢ahsan insan kaynaklarmn igi kendi igleri

gibi benimsemeleri

o Isin maddi kismmn ikinci planda gormeleri

* Yapuklart igten manevi haz almalari

o Ekip iiyeleri arasindaki iliskilerin sicak olmasi

* Yardimlagmanm iist diizeyde olmas: ve karsilik beklenmemesi
Zayif Yonler

o Kitap basim departmaninda ¢alisan insan kaynaklarmin, yapilacak is
planina gore uzmanlagmast ve egitilmesi gerekmektedir. $oyle ki,
= Dizgi iglemlerini yapan kisiler iki parmak yazmaktadirlar. Bu
hem zaman, hem maliyet hem de kalite cksikligine yol
agmaktadir. Dizgi iglemlerini yapan Kigilerin mutlaka on parmak
I klavye kullanimiu egitimi almasi gerckmektedir,
* Kitap basim departmaminda, tim insan  kaynaklarmm  aym
yazilimlar: kullanmamalar), bdylece veri transferlerihdc sorun
yasamalari |

» Kullanilan yazilimlarin farkl siirtimlerinin kullanilmasi
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= Goérevlendirmelerin sik degismesi

» (Cekirdek kadro eksikligi

Firsatlar
e Tim insan kaynaklarinin ¢aliyma saatleri disinda egitilebilir olmas1
e Maddi imkanlarin ikinci planda olmasi nedeniyle, ekonomik bir kadro
olusturma
e Ekip iiyeleri arasindaki sicak iligkinin, is paylasimina doniistiiritlmesi
Tehditler
| e Islerin planlanmasinin getirecegi rahathk soﬁucu, insan kaynaklarinin
“Nastlsa Yirliyor”™ mantigr ile iglerin aksamasi
e Insan kaynaklarinin ve donanimn yetersizligi nedeni ile yiriititlen kitap
basim projelerinin hedeflenen tarihlere yetistirilememesi
e Zamaninda bitmeyen projelerin olusturdugu ek maliyet
e Uzmanlasmamis insan kaynagi
e Standart saglanamamig donanim ve yazilim kullanimt
e Bu isi meslek olarak benimsememis ya da bos zaman dederlendirme
olarak goren kigilerin istihdamy
Neler yapilmah?
e Simdi ve pelecektie yaymeilhk  dzerine ¢abgmak  isteyen  gekirdek
kadronun kurulmasi
s Dizgi vb isleri yapan insan kaynaklarinin mutlaka on parmak yazma
cgitimi almalari
e Uzmanlagsma durumuna gére (tasarim, dizgi, okuma, indcks ¢ikama,
Arapca ta§hih) insan kaynaklarimin egitilmesi
e Kullanilan yazilimlarin giincellenmesi, bu yazilimlarin kullanimu ile ilgili
insan kaynaklarina egitim verilmesi
e Gorevlendirmelerin sik degismesini 6nleme
o Tim projelerden 8nce, mutlaka proje planinin ¢ikarilmasi, proje planimin
bit toplant: ile ( mutlaka tiim insan kaynaklarinin oldugu) toplant ile
herkese duyurulmasi
o  Yapilacak iglerin planlarmn ilgili Kigilere dagitilmas
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e Her kitap basim projesine, siiregten ve sonuglarin kontroliinden sorumlu
bir yoneticinin atanmast
e Mevcut islerin aksamamas: igin egitimlerin mesai saatleri diginda

yapilmasi

4.5.Projenin Kontrol Kdilmesi

Kontrol

Asagidaki ifadeler, planin ve yeniden planlama caligmalarinin istenilen sonuca
ulagmasinda uygulanan kontrol adimlariyla ilgilidir.

e Projeyi Izlemek

e Plam - Gergeklesenleri Kargilagtirmak

e Yeni Plan - Diizeltici Caligmalar Yapmak

Yénlendirmek veya Kontrol Altinda tutmak

Proje kontroliinde, "Y6nlendirme™nin anlami; proje taraflarmin her seyin
plankimdigr gibi gittigine inanmalar, sapmalarin herkes tarafindan bilinip, anlagilmasi
ve yeni bir yon gerektiginde de bunlarin herkes tarafindan kabul cdilmesidir. Proje
kontroliiniin i¢eriinde "Kontrol Altinda Tutma" nin anlami, planlan saptirmayacak bir

ortamin yaratilmasidir.

Planlamayl fyilestirmek

Pratik ve etkili proje kontrolii; yapilan isleri, planlananlara gore Slgerek,
projenin ilerlemesini veya geri kalmasm olaylara dayandirarak, tartisilamaz bir
tarzda dogrular. Proje kontroliinde, tiriinlerin kabul kriterlerini karsilayacak sekilde

teslim edilip, edilmedikleri de izleneceginden proje igin ek bir fayda saglanir.

Diizenli ve resmi bir kontrol metodu kullamldiinda, proje siiresince ortaya

¢ikabilecck olasi problemlcr erken ve dogru bir sekilde tanimlanir.

OI;hylara dayanan geri besleme sonucunda kayit edilen ve incelemeye
tabi tutulan konular projeyi gercek¢i olarak yansitirlar. Proje kontrolii, plana
gergekleri aktarildiginda, gelecekte yapilacak planlar gegmise dayanarak siirekli bir
gelisim iginde olacaklardir.
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Giiven, Gergeklesmeler ve Yin

Proje kontrolii iizerinde konsantre olup, neyin, nasil olustugunu ve
etkilerini bildiginizde, sizin, takimmmzmn, kullamcimzm/miisterinizin duydugu giiven
onemli dlgiide artacaktir. Ayrica geri beslemeniz gergek olaylara dayandiinda gelecek

projeler i¢in de bir altyap: olugturmus olursunuz.

Proje kontrolii, proje bitisini g6z Oniinde tutarak, projenin yoniinii

gosterir ve gelecekte verilecek kararlarin giiven iginde alinmasim saglar.

Kontrol Problemleri
Projeyi kontrol altinda tutmak (kontrol disi olmamak) igin Ostesinden

gelinmesi gercken 6nemli problemler vardir,

a.Veri

Proje kontrol sisteminde ilk potansiyel problem, veri ihtiyaglarini eksik
tahmin etmektir. Asagidaki her bir baghk gerekli oldugundan, bu verilerin olusumu
i¢in yeterli bir 6n ¢alisma saglanmali ve ilgili sorumluluklar atanmalidir.

- Tahminler - isimler

- Tatiller - Tarihler

- Raporlama Periyodu - Planlar

- Yapilan Isler - Yapilmayan Isler
- Proje Kodu - Caligilan Saatler
-1y kodu - Problemler

b. Dogruluk

Veriler yazili hale getirildiklerinde, aktarilan ifadelerin dogrulugundan ya
da gerc¢ekliginden kuskulanilmaz. Eskiden beri yasanan en 6nemli problemlerden biri;

giincel verilerin zaman cetveline kaydedilmelerinde yanlhs araglarin kullamlmasidir.

¢. Zaman Diyagrami Uzerinde Gsterim

Onceden bahsedildigi gibi zaman cetveli; proje isleri hakkinda giincel

verilerin aynen(6zelligini yitirmeden) tutuldugu aragtir. Zaman cetvelinde, ¢esitli
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amagclar dogrultusunda, spesifik proje kontrol formlarindan, bilgisayar bazl sistemleri
de igeren bir ger¢cevede zamanlama (zaman kayitlarinin tutulmasi) yapilabilir. Hangi
arag segilirse segilsin, Onemli olan kararlarin verilebilecegi yeterli bilginin

saglanmasidrr.

d. Zamanlama

Proje kontrolty, devamlibigs olan bir stiregtir. Projeler stirckli olarak  bir
devinim i¢inde olduklarindan;  verilerin alim  ve  uygulamaya  konulmalarindaki
zamanlamanin dogru yapilmasi, olasi problemlerin kontrol altinda tutulmasimi ve

olumsuz etkinin artmamasm saglar. Bu nedenle sistem; diizenli bir geri besleme,
kontrol edilebilecek ve tedarik edilebilecek kaynaklar ile verileri derhal isleme
gecirebilme kabiliyetlerine sahip olmahdir.

e. Kaynaklar

Kontrol prosediirliniin, birgok aktiviteden veri almasi nedeniyle degisik
birimlerin etkisi altinda kalabilir. Sistem asafida swalanan tiim perspektifieri

tagiyabilmelidir:

e Yoinctim
e Kullamicilar / miisteriler
e Uzmanlar

e Proje liderleri

f. Efor

Proje kontroliinde, genellikle, zaman ve cfor gereklilikleri yanly/diigiik
tahmin edilmektedir. Proje i¢in "ne kadar zaman" ve "kimin gerektigi" karar1 projenin
planlanmast smrasinda verilir. Proje kontroliine de tipki diger sistem gelistirme

aktivitelerinde oldugu gibi gercken ilgi gosterilmelidir.

Uygulamada; igi tamamlamak igin gercken zaman, olmasi gerekenden fazla
tutularak, diger aktivitelerin zarar gérmesine, problemlerin artmasina ve daha fazla
kontrol ihtiyacina neden olur. Bu durumda projenin bir diisiis trendine girdigi

sOylenebilir.
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Ayrica, proje kontrolii, ck bir zaman ve maliyet fakiorii igerdiginde, diger
aktiviteler gibi gereklilikleri ve parasal ihtiyaglar1 belirlenmeli, programa dahil

edilmelidir.

g. Yorumlama

Giivenilir, dofru ve tam zamanli veriler elimize ulagmis olsa da bu
verilerden bir sonuca ulasma ve yeni y8nler belirlemek de yorumlayabilme kabiliyeti ile

ilgilidir.

Tekrar Planlama

Planlanmis olan olaylarda degigim gergeklestifinden, yapilan degisime

yeniden planlama denir.

Tekrar planlama, daha 6nce yapilmus olan planlarin tamamen degistirilmesi
demek olmayabilir. Sapma derecesini dogru sekilde dl¢ebilmek igin, orijinal plan bir
kiyas olarak alinmahdir. Orijinal planlamay1 yaparken goz oniine alinan tiim etkenler,
yeniden planlama yapildiginda da g6z 6niine alinmahdir. En iyi karan segme siirecinde,
glivenilir kararlar vermek igin, daha onceden gergeklesen ve kendini tekrarlayan

sonuglar ile bunlarin ¢iktilar: gereklidir.

s Zanuin

e [ara

e Insanlar

e Kalite

e Makineler

Alternatifleri Tanimlamak
e Her zaman elinizin altinda olan alternatifler;
e Daha fazla kaynak eklemek
e Kaynaf degistirmek
» Diger gérevleri ertelemek

e Gorevleri yeniden tamimlamak, amaglar1 degistirmek

e Kisttlan degigtirmek vb.
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Bu alternatifler etkileri agisindan incelenmelidir.

Gergeklesen ve Planlananmn izlenmesi

Orijinal planda yapilan tahminler ve kullamlan tahmin teknikleri muhafaza
cdilirse, yeniden planlama yapilirken dogru sonuglara varmak kolaylagacaktir. Proje
hakkinda daha fazla bilgi edinilirken, gelecege dair yapilan tahminler, siirekli olarak
yeniden degerlendirilmelidir. Bu sayede gelisme raporlan, yeniden planlama hareketleri

vs. gelisen olaylara verilecek reaksiyonlar 6nceden hazirlanmis olacaktir.

Herkesi Bilgilendirmek
Degisikliklerin belirtildigi yeni plan, tiim ilgililere yollanmaldir. Yeni
plana, yapilan degisikliklerin nasil ve nerede uygulanacagina yonelik direktifler de

eklenebilir. Orijinal plan ile yeni plan arasindaki gelecege yonelik geri beslemelerin
kontrol altina  almp, karsihkh  referanslanmasi,  proje  kontrolériiniin

sorumlulugudur.

Kontrol Vakit Ahr

Proje kontroliiniin ulagmaya ¢ahstig1 amaglar sunlardir;
e Gelisimi onaylamak
e Problemleri belirlemek
e Gergegi dokiimante etmek (belgelemek)
e Planlamay giincel verilerle ySnlendirmek
e Giiven vermek

e Yon belirlemek

4.6."r0jcnin izlenmesi
izleme Siireci .

Projenin izlenme siireci de, planlama stireci gibi metodolojik adimlarla
yiiriitiilmelidir. Ozellikle bir yazilim program kullamyor iken, gerceklesme verilerinin

belirli bir diizende girilmesi ve istenen raporlarin belirli bir metodolojiye uyularak

yapilmasi, proje yoOneticisini ve takimimi olusabilecek bilyiikk karigikliklardan
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koruyacaktir. Projenin izlenme (kontrol) stirecinde yapthmast gercken ilk adim; Bascline

(Projenin Temellendirilmesi) olacaktir.

Baseline

Baseline (Temellendirme), projenin planinin duvara ¢akilmasi anlamina da
gelmektedir. Baseline islemi ile planlar hi¢ "degismeyecek sekilde sabitlenecek ve
gergeklesme bilgileri ulastikga, planlar hi¢ gergeklesenler arasindaki farkhliklar

izlenebilecektir.

Projeyi Temel Olarak Kaydetmek
Bascline iglemini gergeklegtirmek iging
1. Araglar (Tools) — lzleme (Tracking) — Temeli Kaydet (Save Bascline)
secenekleri tiklanir.

2. Tamam (OKk) diigmesi tiklamr.

Neler Degisir?
Save Baseline islemi projemizde higbir seyi degistirmemis gibi
gozlikmesine ragmen, degisiklikler su gsekilde siralanabilir.
e Gantt Chart'ta "Cost”, "Work™, "Variance" vs. tablolarinda bulunan
Temellendirme (Baseline) ifadesiyle baslayan tiim fieldlar (kolonlar)
dolmugtur.
e Proje Istatsitikleri (Project Statistics)  kutusundaki tim temellendirme
(Baseline) satirlar: dolmugtur
o Izleme Semas:t (Tracking Gantt) goriintiisindeki takvime bakarak,
aktivitelerin bir agik mavi/kirmizi, bir de gri renkli iki adet ¢ubukla ifade
edildigine dikkat edilmelidir.
izieme Araglan

Proje ilerlemeye bagladifinda Proje Yoneticisi hangi isler {izerindec
galisiimas: gerektigini, kimin mesgul/bos oldugunu, belirli bir tarihe kadar hangi islerin
bitmesi gerektigini bilmek isteyebilir. Bu bilgilen toplayabildigi takdirde, projenin
stirecini/maliyctlerini sorgulayabilecek ve plana gore ileride veya geride oldugunu

gorerek, slircee ctki edebilecektir. Bu amagla  aktiviteleri ve  kaynaklarn  belirli



210

ozelliklerine gore simflandirmak gerekir. Ornegin: 01/03/2005 ile 01/04/2005 tarihlcri
arasinda Erhan Akkaya’nin yapmasi gereken igler.

Buna benzer sorgulamalar1 yapmak i¢in Filtrelerden ve Gruplardan yararlanildi.

Filtre, Siizme Islemi Uygulama

Asagidaki filtre 8rnegi ile belirli bir taribten 6nce  baglamasi percken ve  henilz,

tamamlanmang igleri gdrmek i¢in kullamibr..

e Projc (Project) meniisiinden Siizme (Filtered For) — daha fazla siizme
(More Filteres) segenegi tiklanr.
e Siizme gorevleri (Filters: Task) isaretlenir.

e Yeni (New) diigmesi tiklandi. Filtrenin adina "Izleme" yazilip, bog alanlar

agagidaki gibi doldurulur.
And/Or Field Name |Test Value
Milestone  {Does Not Equal Yes
And Summary Does Not Equal Yes
And % Complete |Is Less Than 100
And Start Is Less Than "Tarih:"?

e Tamam, (OK) diigmesi tikladiktan sonra daha ¢ok siizme (More Filters)
penceresinden uygula (Apply) diigmesi tiklanir.
e "Tarih:" olarak sorulan soruya herhangi bir tarih degeri yazilir.
e Girilen tarihten 6nceki heniliz tamamlanmis gérevler goriintiilenir.
Gruplandirma
Asagidaki gruplandirma  Ornedi, istenen Ozellikleri saflayan aktiviteleri
gruplandiracaktir
e Proje (Project) meniislinden grupla (Group by) - daha fazla grup (More
Groups) segenegi tiklanir,
e (Cikan pencerede yeni (New) segildi. Grup adi "Baglama” olarak girilir.
e Satira alan adr (Ficld Name) : Baslat artan sirada (Sluﬂ, Order:
Ascending) olarak belirlenir.
e Tama (OK) diigmesi tiklanir, ve daha fazla grup (More Groups)
penceresinde uygula (Apply) diigmesi tiklanir.
Bu Giinkii Tarih (Current Date) Cizgisi
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Gantt Semasi (Gantt Chart) goriintiisii tizerinde iginde bulundugunuz giinii agik olarak

gorebilmek igin;

Bicim (Format) meniisiinden 1zgara ¢izgisi (Gridlines) segenegini tiklanir.
Cizgiyi degistir (Line To Change) segenegi altindan bu giinkii tarihi (Current
Date) degeri girilir.

- Cizgi sekli ve rengi belirlenir.

Tamam, (Ok) diigmesi tiklanir. Gantt Semasi (Gantt Chart) goriintiisli tizerinde
bu giinkii tarih kirmiz1 ¢izgi ile gdsterilir. Boylece baglayan gorevler kolayca
takip edilir.

4.7.Gergeklegme Verilerinin Girilmesi

Proje gergeklesene verileri girmek i¢in asagidaki iglem asamalar: takip edilir.

Pencere (Window) - B6l (Split) secenegi tiklanir

Alt pencerede yer alan goriintii tiklanip, gériiniim (View) meniisiinden daha
fazla goriiniim (More Views) segenegi tiklanir. Detayll gorev formu ( Task
Details Form) segilir.

Sekil 4.2.°deki Detayh gérev formu ( Task Details Form) iizerindeki tarihler
(Dates) alaninda gergeklesen (Actual) segenegi isaretlenir. Baglama (Start ) ve
Bitis (Finish) tarifleri girilir.



212

Showe 1 . AR A SEE e » @ Seasly... ,a -
lasks | Rasowrcos Track Repot (] Next Reps andRelated Activlbies  _ W 57 3F * 550" 5t el = B8 . Dpwe Caee .
R
- "8 ©® TaskName , Dudin ! | ) i | September 2003 ., | October 2003 , |1
B B ‘ » 13118i1822[2s] 2931 03 (08 08 92 ]15] 18[ 21 [24 27 | 0{ 03 | w8 09 {42 ] 15 18] 21 |24 127 |30
T Sirte 9857 dayn L . . .
2 @ - Dzl Nnsdan v \ 2
Comat f a I~ Azapga Dtzg 13 v :r '
= 4 Arspgs Meth 1. Tashin . 35deys hlehlaql] : f
s 1. Tashinient Toplama | 0Sdays : Bt aya {1EAR Atom
6 Arepcalan Latince Metne s Adey | : palic AsornSEgtsaraafi]
@ o '-'m-pmom Bsaxs | v
g 0 i - 35 days | o= I
8 m-umnu.-- 1.3 dewn NesthaBiigns aysml 1)
oo 2 Tashiy (wie e Crana 175 yn AR Vorhmy Bibeste v 1 1)
@] " 2 luabiy ogslen mwent 1dnye Atorn ApStgteqrull] :
o et Taramens 18 daya hl_mq Aton |
> © b a e aes e ' h
Caal] ﬂ ) ol
'l “~ ~

i
§<

Sekil 4.2. Detayh Gorev Formu

4.8.Microsoft Project'te istenilen Raporkart Alma

Microsofl Project yardmmyla, projenin planlanma, kontrol ve izlenme
sireccinde agagidaki raporlar alinmustir. Boylece {ist ydnetim projenin aksayan
yonlerine zamaninda miidahale edebilmig, maliyetleri, zamam ve kaynaklari verimli
kullanabilmigtir. Raporlar yardimiyla ctkin kontrol, 6nceki projelerde meydana gelen

aksakliklar1 6nledigi igin, igletme gegikme cezalar1 6dememis, iiriinii zamaninda teslim

etmis, kaliteden 6diin vermemistir. Boylece miisterilerin beklentileri karsilanmustr.

4.8.1. Proje 6zet Bilgileri Raporu

Proje siiresi, bitis tarihi, projenin toplam maliyeti, proje toplam eforu vb
bilgileri gormek i¢in kullanilir. Ust yonetime ve proje ydneticisine, her hangi bir
zamanda proje detay bilgileri  sunulabilmektedir. Boylece iist ydnetim ve proje
yoneticisi aksayan yonleri dnceden gorebilecek ve diizeltmeler yapabilecektir. Sekil

4.3.de Proje istatistikleri penceresi goriilmektedir.
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Curent Mon 01.09.03 Wed 21.07.04
Baseline NA NA
Adual NA NA
Variance od od
Duration Work Cost
Lurent 3, rad 0.5961,58h YY,U50. YL, UIL
Baseline Od? Oh 0,071
Actual od Oh 0,07L
Remaining 232,73d 6.561,53h 99.896.942.000,0T.
Percent complete:;
Duration: 0% Wore 0%

Sekil 4.3. Proje Istatistikleri Penceresi

4.9.Kaynaklarmm Fazla Kullanilmas: Durumu ve Sorunun Coéziimii

Bazi durumlarda proje ySneticileri, bir kaynagin aym anda birden fazla ise
atanmasina sebep olabilirler. Bu planlama esnasinda pek ¢ok kez kargilagilan bir
durumdur. Bu sekilde kargilagilan fazla atamalarin sonucunda genellikle proje
yoneticileri arasinda veya proje yOneticileri ile kaynaklar arasinda ¢atigmalar
dogurmaktadir.

Ozellikle simirh bir kaynak havuzuyla birden fazla proje yiiriitiiliiyorsa, bu projelerin
Yoncticileri  planlama yaparken kaynaklarin  fazla yiiklenmesi problemiyle ¢ok

kargilagiriar.

e Fazla Yiiklenme (Overallocation) probleminin fark edilmesi, 1. yéintcm
Oncelikle boyle bir problemin varhigmin tespit edilmesi gerekmektedir.

Microsoft Project, atamasi yapilan kaynaklardan hangisinin fazla yiiklendigini Resource

Sheet goriintiisii ile gosterir. Goriiniim (View) meniisiinden Kaynak Tablosu (Resource

Sheet) tiklamir. Sekil 4.4°deki tabloda kirmizi renkte goriinen kaynaklara fazla
yiiklenilmigtir.
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Sckil 4.4. Kaynak Tablosu

Bu goriintlide kaynaklarimizdan, fazla yiiklenilenler kirmizi renkte
gozitkmekte ve ayrica gosterge (indicator) kolonunda bir uyariyla karsilagmaktayiz. Bu
isaretin {izerine fare gelince, Microsoft Project, “Bu kaynak iizerinde bir fazla yiikleme
sorunu var ve bu durumdan kurtulmak igin Diizleme (Leveling) islemi faydah olacaktir.

(This Resource should be leveled day by day setting) uyarisim gostermektedir.

Fazla kaynak yiiklenmesi durumunu, Microsoft Project yardmi ile kolayca
¢Oozmek igin, Araglar (Tools) meniisiinden Kaynak Ayarlama ( Level Resources)

segenegi tiklanir. Simdi ayarla (Level Now) diigmesi tiklanir. Sekil 4.5.°de goriildiigii

gibi, kaynaklara fazla yiiklemeler Microsoft Project tarafindan ayarlanir.
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Scekil 4.5, Kaynak Ayariama

e Fazla Yiiklenme (Overallocation) probleminin fark edilmesi, 2. yontem
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Fazla atama probleminin belirlenmesinden sonra, kaynaklara fazla
yiiklenme probleminin, proje siirecinde hangi tarihlere denk geldigini gormek gerekir.
Bdoylece dar bogaz yasanaca@ tarihleri Snceden gbrmiis ve ona gére dnceden dnlem
almabilir. Bunun i¢in Kaynak Kullanim Grafigi (Resource Graph) goriintiisii Proje
Yoneticilerinin kullantimina sunulmustur.

Goériiniim (View) meniisiinden Kaynak Kullamm Grafigi (Resource Graph)

tuklanir. Kaynaklara  tklandiginda, Sckil 4.6.°duki gibi  kirmuzi renkte  gdriinen

kaynaklara fazla yoklenilmistir,
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Sekil 4.6. Kaynak Kullamim Grafigi

Kaynak Kullanim Grafigi (Resource Graph) goriiniimii her bir kaynagin ne
zaman ne kadardik fazla yiiklemeye maruz kaldigmi géstermektedir. Béylece dnceden
kaynak ayarlamasi yapilabilecektir.

e Fazla Yiikicnme (Overallocation) probleminin fark edilmesi, 3. yéntem

Fazla yiikleme probleminin oldugu tarihlere denk gelen aktivitelerin neler
oldugu da poritlebilir. Bunun igin de Kaynak Kullanminn ( Resource Allocation)

goriiniimi kullanilmstir.
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Goriiniim (View) meniistinden Kaynak Kullanimi (Resource Allocation)

tiklanir. Sekil 4.7.°deki  goriintiiniin tist kismunda kaynaklarin isimleri ve sagda ise

hangi tarihlerde ka¢ saatlik islere atandiklari goriiniir. Kirmizi renkte gériinen

kaynaklara fazla yuklemllmstlr
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Sekil 4.7. Kaynak Kullanimi Goriiniim

e Fazla Atama (Overallocation) Problemlerini Cé6zme Yéntemleri

Fazla atama problemlerini,

kullanarak, proje baglamadan ¢oziilmiistiir.

proje  yOneticisi

agagidaki yOntemleri

Strateji 1- Aciliyeti olmayan bir proje isc kaynagmn fazla atama yaganan aktiviteleri

arka arkaya baglayacak sekilde programlanir.

Strateji 2- Projenin tam zamaninda bitmesi hedefleniyorsa, ek kaynaklar projeye dahil
edilerek, fazla atama problemi yok edilir. Bu durum maliyetlerin artigina sebep
olabilir.



Strateji 3-Projenin tam zamaninda bitmesi hedeflendigi fakat yeteri kadar kaynak

olmadig igin fazla mesailer programlanmigtir

a) Kaynaklara Fazla Mesai Saatleri Vermek

Fazla atanan gorevler uzun siireli olmadif1 igin, kaynaga fazla mesai
verilmigtir,
Bir kaynaga fazla mesai girmek igin agafidaki adimlart gergeklestirilmigtir.
e Goriiniim (View) meniisiinden Kaynak Formu ( Resource Form) gériintiisii
secilmistir.
e Bicim (Format) meniisiinden Detaylar (Details) ve daha sonra alt meniiden
calisma (Work) secilmigtir.
e Fazla mesai programlamak istenilen gorevler segilmigtir.
e Fazla mesai alanina (Ovt Work) g¢ahsilacak fazla mesai miktar1 yazilmgtir.

e Girigi tamamlamak i¢in tamam (OKk) diigmesine basilmistir.

b) Cahgyma Takvimini Genigletmek:
Diger bir ¢oziim, normal ¢aligma programina daha fazla saat ckleyerck
kaynak takvimini yeniden tanimlamaktir.
Normal ¢aligma saatlerini genigletmek igin agagidaki adumlar yapilnustr,
e Araglar (Tools) meniisiinden ¢aligma takvimini degigtirme (Change V/orking
Times) segin.

e Calisilmasin istenilen ekstra galigma saatleri ve tarihleri belirlenmistir.

©) Gorevi Bos / Yeni Kaynaklara Dagitmak

Fazla kaynak atamaya cn uygun ¢ziim olarak, fazla atanmalarin olugtugu
tarihlerde bogta bulunan diger kaynaklar belirlenmis ve fazla yiiklenme olmus

kaynaklara, bogta olan kaynaklar atanmugtir,
Kaynaklan yeniden atamak igin asagidaki adimlar uygulanmigtir.

e Gorinim (View) meniisiinden Kaynak Kullamim (Resource Allocation)
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goriintiisi segildi.

e Fazla atanmug gérevin adim segip, ekranda iist iiste gakisan aktivitelerden biri
fare iki kere tiklanir.

e Gorev Bilgileri (Task Information) penceresinde kaynaklar (Resources)

sekmesine tiklandi ve yeni kaynaklar tikland:.

4.9.1. Kim, Ne Zaman, Ne Yapiyor? Raporunun Diizenlenmesi

Proje yoneticileri, zaman zaman kaynaklaem hangi aktiviteleri  yoptigang
gormek isterler. Bu durum klasik proje yonetiminde miimkiin degildir. Microsoft
projet ile, istenilen bir zamanda kolayca Kim, Ne Zaman, Ne Yapiyor? Raporunu
alabilirler. Boylece hem siireci takip edip hem de varsa degisikliklere aninda miidahale

edebilirler. Kim, Ne Zaman, Ne Yapiyor? Raporunu diizenlemek igin;

e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanur.

e Gorev atamalar: (Assignment) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir.

e Gorev atamalari raporu (Assignment Reports) penceresinde, Kim, Ne Zaman,
Ne Yapiyor (Who Docs What When)  scegenegi sonra Scgim (Scleet) diigmesi
uklanir

e Sckil 4.8.°dc goriilen baskr 6n izleme (Print Preview)  penceresinde Kim, Ne

Zaman, N¢ Yapiyor (Who Docs What When) raporunu goriintiiler



219

@ MTonott Profect « Siptor 1o jii . -
ey RO e RN | P, S

‘Who Doss What What as of Fii 18.06.04
16 Marl proje 1

0169 p2g9 ~ Tosos ~Joene _ Jes6s  J60.09 ores _ Joago — ~ J0uow 1009 10 1289

oz Umures
Ligmwe Gukgmany Kool
Indatkes Konmed .
$alo Tackibd
Mentaj Kentrol (Drakt)
Dt Dt Pusia Kontrol
Kapak Kerzwmo!
Son Koatrol N
M1 T oker e
Indelcs Konto)
Sayls Dizenleme
Inia Tachibd
Mentaj Keniyol (Dzat)
Mk fcn 18 s anurs Iy 4z Bhis o hes 10 hes She EE— B
1. Tashhiot Toptama 43 BAm Shis Shrs $ hex 9 e B M
Acapgatan Latince Metns DinGytirme
2 Yerhd (knis ve Gramer) S hr O hes

Il Tarsman
7 Tushh (ints ve Oezrmer) sor
Imin Yariman O hrs
Motin Bids glirmme
rats 1urom aet
botatcn Kortod
lndatre Tarams
Ledoba Tarama
Twame

Taama

Foim Dlprerma Bhre
Butin Metnin Yerpstimest
Ligswn yerieptims

Tim Indeksin Verdegicdmasi
Tashh Teplama

Son (aa

Marrtsj Kortzel (Oratt)

s Otnat Bacie Mantnd
Kirem Koatmd

Cix Kanwal

J , | o

Page; 1of 70 5izxe; Z rows by 39 cokamns b [Gelon Kutusn - Microsait Outiook Ve . UM

Sekil 4.8. Baski On izleme Goriiniimii

4.9.2. Kim, Ne Yapiyor? Raporunun Diizenlenmesi

Kim, Ne Yapiyor? Raporu o6zellikle kaynaklarin yaptig1 aktivitelere
yogunlagmak igin kullamlir. Eger proje plam departmanlara dagitilacak ve kaynaklarin
hangi aktiviteleri yapmalar: gerektigi kendilerine iletilecekse, Kim, Ne Yapiyor?

Raporu diizenlenir. Kim, Ne Yapiyor? Raporunu dilzenlemek igin;

e Goriiniim (View) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanir.

e Gorev atamalar1 (Assignment) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir.

e (orev atamalari raporu (Assignment Reports) penceresinde, Kim, Ne Yapiyor
(Who Does What) segenegi sonra Se¢im (Select) diigmesi tiklanir

e Sekil 4.9.°da goriilen baski1 6n izleme (Print Preview) penceresinde Kim, Ne

Yapiyor (Who Does What) raporunu goériintiiler
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Sekil 4.9. Kim, Ne Yapiyor Gariinilimil

4.9.3. ler Hangi Bir Kaynak Ne Yapiyor? Raporunun Diizenlenmesi

Her Hangi Bir Kaynak Ne Yapiyor? Raporu 6zellikle kaynaklarin yaptigi

aktivitelere kaynak bazl yogunlagmak i¢in kullanilir. Kaynak bazli rapor almak igin;

e oo PYR™Y

e  Goriiniim (View) ) meniisiin

den Raporlar (Reports) segenegi tiklanir,

e Gorev atamalan (Assignment) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir.

e Gorev atamalar: raporu (Assignment Reports) penceresinde, Yapilan isler (To

do List) segenegi sonra Se¢im (Select) diigmesi tiklanir

o Hangi kaynagin yaptii iler goriilme isieniyorsa, o kaynak scgilir.

e Sckil 4.10.°da gorilen bask: 6n izleme (Print Preview) penceresinde Yapilan

isler (To do List) raporunu goriintiiler
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Sekil 4.10. Yapilacak isler Goriniimi

4.9.4. Proje Ozet Bilgileri Raporunun Diizenlenmesi

Proje dzet bilgileri raporu, projenin baglangig tarihini, bitig tarihini, projenin
toplam maliyetini, proje toplam eforunu vb gormek i¢in kullanilir. Proje 6zet raprou ile,
list yonetime ve proje yoneticisine, her hangi bir zamanda proje detay bilgileri
sunulabilmektedir. Boylece iist yonetim ve proje yoneticisi aksayan yonleri onceden
gorebilecek ve diizeltmeler yapabilecektir. Sekil 120°de Proje istatistikleri penceresi

goriilmektedir.

e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanir.

e Goriinim (Overview) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir,

o Proje Ozeti (Project Summary) scgenegi sonra Scgim (Select) diigmesi tiklanir

o Sekil 4.11.’de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Proje Ozeti

(Project Summary) raporunu gériintiiler
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Sekil 4.11. Proje Ozeti Goriiniimii

4.9.5. Kiritik Gorevler Raporunun Diizenlenmesi

Kritik gérevler, toplma proje siiresini etkileyen aktivilerdir. Kisaca CPM
olarak ifade edilir. CPM siiresi kisaldiinda toplam proje siiresi de kisalir. CPM siiresi

arttifinda toplam proje siireside artar. Onun igin CPM projenin ytittitiilmrsi ve takibi
icin ¢ok dnemlidir. Proje planmi olusturulduktan sonra, CPM’i olusturan kritik aktivileri

goérmek igin;
e Gortinlim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanr,
e Goriiniim (Overview) secgenedi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir.
e Kiritik Gorevler (Critical Tasks) segenegi sonra Seg¢im (Select) diigmesi tiklanir
o Sekil 4.12.de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Kritik

Gorevler (Critical Tasks) raporunu goriintiiler
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Sekil 4.12, Kritik Gorevler Goriiniimii

4.9.6. Aktivitelerde Hangi Kaynaklar Kullaniliyor? Raporunun Diizenlenmesi

Ust ySnetim hangi kaynagin, hangi aktiviteleri yaptiginm istediBi zaman
gorebildigi gibi, aktiviteleri hangi kaynaklar yapmaktadir raporunu da gorebilirler.
Boylece projeye hem kaynak bazinda hem de aktivite bazinda hakim olabilirler.
Aktivitelerde Hangi Kaynaklar Kullaniliyor raporunu diizenlemek igin;

e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanr.
o s Yiikii (Workload) segenegi sonra Se¢im (Select) diigmesi tiklanir.
o Gorev Kullanimi (Tasks Usage) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir
o Sekil 4.13.’de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Gorev

Kullanimi (Tasks Usage) raporunu goriintiiler
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Sekil 4.13. Girev Kullanimi

4.9.7. Kaynaklar Hangi Gérevleri Yapiyor? Raporunun Diizenlenmesi

Proje yoneticileri, kaynaklarin hangi goérevleri  yaptigim gérmek
istediklerinde, Microsoft Project ile kolayca rapor olusturabilir. Bylece kaynaklarin
ahngi gorevleri yaptigi, kaynaklarin kullanimu agisindan gériilebilir. Kaynaklar Hangi
Gorevleri Yapiyor Raporunu diizenlemek igin;

e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanur.

o s Yiikii (Workload) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanr.

e Kaynak Kullannm (Resource Usage) segenegi sonra Seg¢im (Select) diigmesi
tiklanir

e Sekil 4.14.’de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Kaynak
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Kullanim1 (Resource Usage) raporunu gériintiiler
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Sekil 4.14. Kaynak Kullanimi

4.9.8. Giinliik Nakit Akis Raporunun Diizenlenmesi

Maliyet, proje yonetiminde ¢ok 6nemli bir kasittir. Siirekli kontrol edilmesi
gerekir. Proje maliyetlerinin planlandig1 gibi gittigini kontrol etmek i¢in Giinliikk Nakit
Akis Raporunun Diizenlenmesi gerekir. Boylece giin giin maliyetler etkin bir sekilde
kontrol edilir. Guinlitk Nakit Akis Raporunun diizenlenmesi igin;

e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanir.

e Maliyetler (Costs) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanur.

e Nakit Akig (Cash Flow) secgenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir

e Sekil 4.15.de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Nakit Akig

(Cash Flow) raporunu goriintiiler
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Sekil 4.15. Nakit Akis

4.9.9. Proje Biitgesi Raporunun Diizenlenmesi

bitmesi 6nemli bir hedeftir. Proje bltgesini kontol etmek i¢in, Proje Biltgesi raporu

Maliyet, proje yonetiminde ¢ok Snemli bir kisittir. Projenin biitge dahilinde

diizenlenir. Proje Biitgesi raporu diizenlemek igin;

raporunu goriintiiler

o v

Gortiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segencgi tiklanir,
Maliyetler (Costs) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanr.
Biitge (Budget) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir

Sekil 4.16.°da goriilen baski 6n izleme (Print Preview) Biitge (Budget)
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Sekil 4.16. Biitce Goriiniimii

4.9.10. Biten Gorevler Raporunun Diizenlenmesi

Proje takibi agisindan biten gorevler, proje planinda isaretlenmelidir.
Bdylece planlnana aktiviteler ile ger¢eklesen aktivitelerin ayn1 zamanda olup olmad:
kontrol edilebilir. Ayrica proje list ydnetimine istedigi zaman hangi aktivitelerin bittigi
raporu verilebilir. Biten Gorevler Raporunun diizenlenmesi igin;
e Giriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) secencgi tiklanir.
e Bugiinkii Aktiviteler (Current Activities) se¢enegi sonra Segim (Select)
diigmesi tiklanir.
e Biten gorevler (Completed Tasks ) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi
tiklanir
e Sekil 4.17.°de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) Biten gorevler

(Completed Tasks ) raporunu goériintiiler
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Sekil 4,17, Biten Gorevler Goriiniimii

4.9.11. Ara Teslimatlar Raporunun Diizenlenmesi
Projeler, ara evreler igerebilir. Bu cvreler kilometre tagi (miletones) ismini
alir. Ornegin kitap basim projesinde Dizgi, Dizgi Kontrol, Sayfa Yapisi, Baski gibi ara
evreler vardir. Proje kilometre taslarinin neler oldugunun raporu diizenlenebilir. Bunun
igin;
e Goriiniim (View) ) meniisiinden Raporlar (Reports) segenegi tiklanir.
e Goriiniim (Overview) segenegi sonra Segim (Select) diigmesi tiklanir.

ST

o Kilometre Taslar1 (Milestones) segenegi sonra Secim (Select) diigmesi tiklamr
e Sekil 4.18.’de goriilen baski 6n izleme (Print Preview) penceresinde Kilometre

Taglar1 (Milestones) raporunu gériintiiler
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Sekil 4.18. Kilometre Taslan Goriiniimii
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Microsoft Project, proje yOnetimi metodolojisine uygun olarak proje
yonetiminde kullanilan bir yazihmdir. Microsoft Project ve benzeri yazilimlari
kullanmayan igletmeler, zaman, maliyet, kapsam ve kaynaklarini iyi yonetememekte ve

bunun sonucunda da isletme verimliligi diigmektedir.

Proje yonetiminin temeli planlama, isin katilan birimlere dagitilmasm ve bu
birimler tarafindan {retilecek ¢iktilarin uygulama agsamasinda siirekli olarak
birlestirilmesini  igerir.  Kaynaklarin - gérevlerini gcr(;cklc;x'lirmclcri» icin  koordine
cdilmeleri ve igin tam zamaminda ve biitge i¢inde tamamlanmasi bir bilim oldugu kadar
bir sanat olarak da diistiniilebilir. Isin pargalara ayrilmasi, 6zellikli gorevlerin sahislara,
tagcronlara ve birimlere dagitilmasi, uygulama safhasi sirasinda ydnetim ve kontrol ve
biitiin ig pargalarinin 6nceden belirlenmis anlaml bir biitiin olacak sekilde entegrasyonu
proje yonetiminin ana konusudur. Yeterli teknik yeteneklerin proje elemanlarinda
mevcut olmasi ve gerekli kaynaklarin miisaitligi proje basaris1 i¢in gereklidir, fakat
¢ogu zaman yeterli degildir; koordine edilmis takim g¢aligmasi1 ve liderlige ihtiyag

duyulur. Bu proje yonetiminin esasidir.

Microsoft Project, proje yoneticilerine ve iist yonetime yiizrlerce rapor
olugturma imkam verir. BOylece projenin zamaninda, belirlenen biitge dahilinde ve
istenilen kapsamda bitmesi saglanir. Kisca proje etkin bir sekilde hem takip hem de

kontol edilir.

Yeﬁi Asya Yaymlar1 biinyesinde yaptigimiz, uygulama sonrasinda
Microsoft Project’in isletme verimliligine katkis1 agagidaki gibi agiklanabilir. Igletme
{ist ySnetimi ve proje ySneticileri;
e Her hangi bir tarihte proje maliyetini,
e Kaynaklarin toplam efot durumunu,
e Kaynaklarn ne kadarmm kullanildigin,
e Toplam proje siiresin % kaginin gergeklestigini,

e Yapilan degisiklikleri



230

e Tarihlere gore kaynaklarin ¢alisma durumlarini,

e Gorevleri hangi kaynaklarin yaptigin,

e Ara teslimat raporunu,

e Projenin gegikmesine ya da erken bitmesine neden olacak kritik gorevler,

e gibi onlarca raporu kolayca alabilmistir. Boylece, isletme gegmiste yaptigi
projerlerde karsilastig1 asagidaki olumsuz durumlari tekrar yasamamustir.

e Daha dnceki projede, proje planlanan stireden 2 ay geg bitmistir. Mevcut projede
ise proje zamaninda bitdistir.

e Onecki projede, Proje bittgesi 150 milyar olarak planlanmig, ancak igin bitiminde
maliyetlerin 195 milyar oldugu goriilmiistiir. Mevcut proje %20 gibi bir oranda
proje biit¢esinin altinda gergeklegmistir.

* Proje iyi planlandig1 i¢in daha dnceki projede yasanan ek kaynak kullanimina
gerek kalmamus, ek insan kaynagi yatirimi ve fazla mesai yapilmamugtir.

e Mevcut projede fazla mesai uygulamasi yapilmadid1 igin, insan kaynaklarmn
verimi ve iiriin kalitesi diigmemigtir.

e Mevcut projede, list yonetimin istedigi, isin her hangi bir zamaninda kullamilan
kaynaklar, kalan siire, kritik aktivitcler hakkindaki raporlar aninda ve hatasiz
diizenlenmistir.

e Daha Onceki projelerde  kargilagilan  departmanlar  argsmdaki — aksamalar
yaganmanugtr. Ornegin dizgi, matbaya giniinde kitabi testim edebilmigtir.

e Projenin zamaninda ve biit¢e dahilinde bitmesi, proje takim iiyelerinin moral
motivasyonlarini yiikselmistir. Boylece yeni projeler igin daba istekli bir takim

ortaya ¢ikmugtir.

Bu uygulama ¢aligmas: gostermistir ki, Microsoft Project gibi bir yazilim
kullamlmazsa, bu raporlarin alinmas1 hem haftalar siirecek, hemde saglikli veriler elde
edilemeyecekti. Boylece, {ist ybnetim ve proje yoneticileri, projenin yiiriitiilmesi
sirasinda olaylara gerektifi zamanda miidahale edemeyecek, boylece teslimatlar
mmanindn yaplamayacak, proje yonetiminin esast olan zaman, kapsam, maliyet ve
kaynaklarin etkin kullanimi gergeklestirlemeyecekti. Zamaninda ve biitge dahilinde
bitmeyen projeler takim iyelerinin moralini bozacak, yeni projeler igin bir tehdit

olusacakt. Her baslayan proje, nereden baglayip nerede bitecegi, hangi kaynaklar:
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kullanacagi, maliyctlerin ne olacagi belli olmayan aktivitelerden olugacaktl. Bu da

oldukga verimsiz ¢ahgan bir igletme yaratacakts.

Sonu¢ olarak Yeni Asya Yaymlar1 A.S  isletmesinde c¢aliganlarin
verimliliklerinde, Microsoft Project ile proje yonetiminin kabul edilmesiyle birlikte bir
artig olmustur. Hedeflerin belli olmasi, siiregleri takip edebilme, kaynaklarin ne zaman
nerede kullamlacagm bilme, ara teslimatlarin zamanmmda gergeklesmesi isletme
verimliligini artirmus, c¢aliganlar lizerinde iy motivasyonu saglamistir. Yeni Asya
Yaymnlart A.S st yonetimi, tiim departmanlarinda yapilmasi gercken projeler igin

Microsolt Project yazilumini kullanma karart alnugtir.
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