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Polska

Przeznaczenie Sylabusa

Dokument ten zawiera szczegétowy Sylabus dla modutu ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami.
Sylabus opisuje zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowaé¢ Kandydat. Sylabus zawie-
ra podstawy teoretyczne do pytan i zadan egzaminacyjnych z tego modutu.

Copyright © 2011 Fundacja ECDL

Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze by¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ECDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ECDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ECDL dotozyta wszel-
kich staran by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ECDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze rowniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostac
dokonane przez Fundacje ECDL na jej odpowiedzialno$é, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

@ ECDL

Polska

ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami

ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami sprawdza umiejetnosci w zakresie uzywania aplikacji za-

rzadzania projektami w planowaniu i realizacji przedsiewziec.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat musi posiadac wiedze i umiejetnosci z zakresu:
e Kluczowych terminéw i koncepcji zarzadzania projektami.
e Uzywania aplikacji zarzagdzania projektami w tworzeniu nowych projektéw oraz za-

rzadzania projektami realizowanymi.

e Tworzenia harmonogramu projektu — struktury podziatu pracy, diagramoéw siecio-
wych, wprowadzania ograniczenia, punktow kontrolnych oraz terminéw ostatecz-

nych dla zadan w harmonogramie.

e Wprowadzania kosztéw, definiowania i przydzielania zasobdw do zadan.
e Analizowania S$ciezek krytycznych, monitorowania postepu, zmiany harmonogra-

mu, aktualizowania.
e Planu.

e Przygotowywania i drukowania rdznego typu raportow i wykresow.

Osoba posiadajaca dang kwalifikacje:

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
I UMIEJETNOSCI
1 1.1 1.1.1
Narzedzia zarzadza- Kluczowe koncepcje

nia projektami

1.1.2

113

Definiuje terminy: projekt, przedsie-
wziecie.

Rozpoznaje gtéwne elementy zarza-
dzania przedsiewzieciem takie, jak:
cykl zycia projektu, planowanie i reali-
zacja projektu, zarzgdzanie harmono-
gramem, komunikacjg, kosztami, za-
sobami.

Wylicza korzysci z uzywania aplikacji
do zarzadzania projektami takie, jak:
efektywne projektowanie przedsie-
wziecia, fatwosé zarzadzania planem,
efektywna reprezentacja zadania,
tatwos¢ monitorowania i raportowa-
nia.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
1.1.4
1.1.5
2 2.1 2.11
Tworzenie projek- Praca z projektami
tow
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.1.5
2.2 221
Tworzenie nowego
projektu
2.2.2
2.2.3

Opisuje narzedzia i funkcjonalnosé
aplikacji takich, jak: wykres Gantta,
diagram sieciowy, struktura podziatu

pracy.

Identyfikuje zarzadzanie przedsiewzie-
ciem jako ciggte rwnowazenie pracy,
czasu, zasobodw, kosztu.

Uruchamia, zamyka aplikacje zarza-
dzania projektem.

Otwiera, zamyka pliki z projektami.

Zapisuje plik z projektem w okreslonej
lokalizacji na dysku.

Zapisuje plik z projektem pod zmie-
niong nazwa w okreslonej lokalizacji
na dysku.

Zapisuje projekt w réznych typach i
formatach pliku: szablon, strona inter-
netowa, arkusz kalkulacyjny, plik tek-
stowy, CSV, XML, PDF.

Zmienia widok projektu: wykres Gant-
ta, sieciowy diagram.

Uzywa narzedzi powiekszania w wido-
ku.

Tworzy nowy projekt na bazie domysl-
nego, lub innego z dostepnych szablo-
now.

Wyjasnia jak wybor sposobu budowy —
od poczatkowej albo koricowej daty,
wptywa na harmonogram projektu.

Wprowadza podstawowe informacje o
projekcie takie, jak: data poczgtkowa
lub koricowa, opcje budowy harmono-
gramu, nazwa projektu, kierownik
projektu.

© 2011 ECDL Foundation ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami — Sylabus — V1.0 Strona4z8



) ECDL

Foundation

POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
2.2.4
3 3.1 3.11
Zadania Tworzenie zadan
3.1.2
3.1.3
3.14
3.15
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9
3.2 3.2.1
Harmonogram i za-
leznosci miedzy za-
daniami
3.2.2
3.23
3.24

Konfiguruje opcje kalendarza projektu:
kalendarz bazowy, czasy pracy, czas
wolny.

Tworzy, zmienia zadania.

Kopiuje, przenosi, usuwa zadania.

Tworzy, zmienia, przeglada podzadania
i zadania sumaryczne.

Charakteryzuje parametry czasu trwa-
nia zadania: ciggtos¢, czas trwania,
pracochtonnosé, szacowanie.

Ustawia, zmienia czas trwania zadania.
Potrafi podzieli¢ zadania.

Wyjasnia termin: punkt kontrolny.
Definiuje punkty kontrolne.

Tworzy, zmienia zadania cykliczne.
Woyjasnia istnienie logicznych powig-

zan miedzy zadaniami: zakonczenie-
rozpoczecie, rozpoczecie- rozpoczecie.

Tworzy, zmienia, usuwa logiczne po-
wigzania miedzy zadaniami: zakoncze-
nie- rozpoczecie, rozpoczecie-
rozpoczecie.

Wyjasnia terminy: czas wyprzedzenia,
czas zwtoki (opdznienia).

Dodaje, edytuje, zmienia czas wyprze-
dzenia i czas zwtoki.

© 2011 ECDL Foundation ECDL/ICDL Zarzadzanie projektami — Sylabus — V1.0 Strona5z8



) ECDL

Foundation

POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

3.3 331 Identyfikuje ograniczenia zadania: jak
najpozniej, jak najwczesniej, musi za-

Ograniczenia oraz e i e
konczyc sie, musi rozpoczac sie.

terminy ostateczne
3.3.2 Dodaje, zmienia, usuwa ograniczenia
zadan.
3.3.3 Objasnia pojecie: termin ostateczny.
3.34 Wprowadza terminy ostateczne.
3.4 3.4.1 Dodaje, edytuje, usuwa uwagi do za-
Uwagi, linki dania.
3.4.2 Wprowadza, edytuje, usuwa linki (hi-

pertacza) do zadania.

4 4.1 4.1.1 Identyfikuje typy zasobow - praca:

Zasoby, koszty Zasoby ludzie, sprzet, materiaty, koszt.

4.1.2 Wyjasnia zaleznosci miedzy czasem
trwania zadania, iloScig pracy i zaso-
bami. Objasnia, ze kazda zmiana jed-
nego z tych elementéw wptywa na
inne.

4.1.3 Tworzy, usuwa zasoby. Zmienia szcze-
goty zasobu: nazwa, typ, jednostki,
stawki.

4.1.4 Dodaje, usuwa, zmienia przydziaty
zasobow do zadan.

4.2. Koszty 42.1 Wyjasnia terminy: koszt staty, koszty
zmienne.

4.2.2 Przydziela, zmienia koszty state.

4.2.3 Przydziela, zmienia koszty zmienne.
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OBSZAR WIEDZY
KATEGORIA .
| UMIEJETNOSCI
5 5.1 5.1.1 Wyjasnia terminy: zadanie krytyczne,
Monitorowanie Sciezka krytyczna Sciezka krytyczna.
projektu
5.1.2 Identyfikuje zadania krytyczne i wska-
zuje sciezke krytyczna.
52 5.2.1 Tworzy, zapisuje, czysci plan bazowy.
Monitorowanie

postepu, aktuali-
zacja harmono-

gramu

5.2.2 Wyswietla linie postepu na wykresie
Gantta.

5.2.3 Dodaje, ukrywa dodatkowe kolumny w
tabelach widoku.

5.2.4 Sortuje, filtruje zadania.

5.2.5 Aktualizuje wykonania zadan.

5.2.6 Zmienia harmonogram pracy niewy-
konanej.

5.2.7 Wyswietla widok planu bazowego oraz
aktualnego harmonogramu.

6 6.1 6.1.1 Zmienia orientacje strony, zmienia
Przygotowywanie Konfigurowanie rozmiar papieru.

raportéw i wydru-

kéw

6.1.2 Ustawia marginesy strony.

6.1.3 Przygotowuje wykres Gantta, diagram
sieciowy do drukowania; z réznymi
opcjami.

6.2 6.2.1 Przeglgda wykres Gantta, diagram
Drukowanie sieciowy, raporty.
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OBSZAR WIEDZY
| UMIEJETNOSCI

KATEGORIA

6.2.2 Drukuje wykres Gantta, diagram sie-
ciowy, raport na zainstalowanej dru-
karce z réznymi opcjami: caty doku-
ment, wybrane strony, ilos¢ kopii.
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