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 درباره این کتاب

رونیکی تخصصی مدیریت پروژه است. انتخاب بستر نشر الکترونیکی برای تسهیل ارتباط بین مولف و مخاطب بوده است و از یک سو زمینه های الکت این کتاب چهارمین عنوان از کتاب

ها را از  تهیه ساده آنرنگ و د نشر بیکند و از سوی دیگر امکان  های سنتی هستند فراهم می تر و به لحاظ حجم کمتر از کتاب هایی که به لحاظ بازار خاص را برای نشر آزادانه کتاب

 کند.  طریق اینترنت فراهم می

اکنون در  ت. انتشار کتابی که هماین کتاب رایگان نیست و بقای سیستم نشر الکترونیک که وابسته به بازگشت مالی آن است منوط به در نظر داشتن حق مالی و معنوی محصول اس

های اینچنینی تالیف شوند و در اختیار خوانندگان قرار گیرند، با احترام گذاشتن به حق  مندید که کتاب پذیر نیست؛ لذا اگر علاقه اناختیار دارید به دلایل مختلف به صورت سنتی امک

ارانتان، آدرس خرید و دریافت به جای کپی دادن کتاب به دوستان و همکلطفا های الکترونیکی کمک کنید.  سازی استفاده از کتاب نشر کتاب و اطلاع رسانی در این زمینه، به فرهنگ

 است را به ایشان بدهید www.khorramirad.infoدرنگ کتاب که  بی

روژه را به طور هفتگی در ایمیل خود دریافت ریزی و کنترل پ های من درباره مدیریت پروژه و خصوصا برنامه های بعدی مطلع شوید و یادداشت مند هستید که از انتشار کتاب اگر علاقه

های بعدی من سهیم باشید؟ در این صورت  قرار دارد ثبت کنید. آیا مایل هستید در انتخاب موضوع تالیف صفحه اول سایتکنید، آدرس ایمیل خود را در بخش اشتراک مطالب که در 

 مراجعه کنید. www.khorramirad.comهای من نیز به  ها و ترجمه برای آشنایی با سایر تالیفمراجعه و در آخرین نظرسنجی شرکت کنید.  این آدرسبه 

 وارد کنید.  سایتبفرستید یا نظرات خود را به صورت کامنت در ایمیل  info@khorramirad.comتباط با من به آدرس مشتاق دریافت بازخوردهای شما هستم. برای ار

 مدیریت پروژه: یهای الکترونیک سایر کتاب

  تدوین ساختار شکست کار بر اساس استانداردهایPMBOK  وPRINCE2 )رایگان( 

 PMBOK به زبان ساده 

 های  نامه بندی بر اساس استانداردها و آیین ای زمانه بندی پروژه: معیارهای پذیرفته شده در ارزیابی برنامه قواعد زمانPMI و وزارت دفاع آمریکا 
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 مقدمه

 اندرکاران مدیریت پروژه نیز تا حدی مفید باشد.  تواند برای سایر دست ریزی و کنترل پروژه هستند، ولی می رنامهاندرکاران ب مخاطب اصلی این کتاب، دست

اید  ریزی و ارزیابی کشیده دهید، زیرا نتیجه تمام زحماتی که برای برنامه ریزی و کنترل پروژه انجام می ترین کاری است که در حوزه برنامه همدهی پروژه م شاید بتوان گفت که گزارش

 رای تاثیر گذاشتن بر پروژه در اختیار دارید. اندرکاران پروژه است و در نهایت بهترین راهی است که ب دهد، راه ارتباطی شما با سایر دست کشد، نقش شما را رسمیت می را به تصویر می

ریزی و کنترل پروژه با  رود. قسمتی از این مشکل به خاطر نوع ارتباط کارشناسان برنامه ریزی و کنترل پروژه در ایران صوری به شمار می شاید شما نیز احساس کرده باشید که برنامه

 توانید وضعیت بهتری برای حرفه خود به وجود آورید. این حوزه می با توجه بیشتر به ؛سایر اعضای تیم پروژه بوده است

 گستره کتاب

ریزی و کنترل پروژه را  که کل حوزه برنامه دهی را مطرح کرد، مگر این توان تمام ابعاد گزارش ریزی و کنترل است؛ به همین خاطر نمی دهی پروژه کاملا متصل به روند برنامه گزارش

دهی  که کل دانش مدیریت پروژه را طرح کرد. بنابر این توضیح تمام مسایلی که به گزارش توان به طور کامل توضیح داد، مگر این یزی و کنترل پروژه را نیز نمیر توضیح داد و برنامه

 توانید چنین انتظاری داشته باشید.  شوند عملا ممکن نیست و از این کتاب و هیچ منبع دیگری نیز نمی پروژه مربوط می

 های مفید به آن مجموعه دانش.  کاری دهی دانش شما و افزودن برخی ریزه کتاب راهنمایی جامع نیست، راهنمای ساده و کوتاه است برای سازمان این
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 منابع برای مطالعه بیشتر

 دهی خود را به حد اعلا برسانید، نیاز به سه گروه دانش و مهارت خواهید داشت: اگر بخواهید توانایی گزارش

 ها افزارهای آن ریزی و ارزیابی پروژه و نرم مدیریت پروژه و به طور خاص دانش برنامه دانش 

  دانش و مهارت درInformation Visualization 

 افزارهای ورد و اکسل مهارت در کار با نرم 

نم پیشنهادی بدهم. در مورد دوم تا جایی که اطلاع دارم منبعی به زبان فارسی های آن و به تناظرش منابع مطالعاتی بیشتر از آن است که بتوا در مورد گروه اول، تنوع دانش و مهارت

ای که در این کتاب طرح خواهد شد از ابتداعات ایشان است(. برای گروه سوم نیز  هستند )نمودار گلوله Stephen Fewهای  ها تالیف وجود ندارد، ولی در منابع انگلیسی بهترین

با این حال در مورد اکسل، همیشه به نظر من  اند پاسخگوی نیازهایتان خواهند بود. افزار نوشته شده اکثر راهنماهای جامعی که برای این دو نرمحساسیت زیادی وجود ندارد و 

 ارم(. تری ند اند، ولی اطلاع دقیق های ایشان به فارسی نیز ترجمه شده اند )ظاهرا برخی از کتاب ها بوده بهترین John Walkenbachهای  تالیف
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 ساختار مفهومی کتاب

 شوند: های پیشرفت با چنین ساختاری توصیف می در این کتاب گزارش

 

 

 

 

 

 

 آیند. بهترین ها به وجود می ها، انواع گزارش شوند و در نهایت بر اساس انواع نمایش تعدادی عنصر اطلاعاتی وجود دارد )سمت راست( که هریک منجر به یک یا چند شیوه نمایشی می

 توانید به یک نوع گزارش نیز اکتفا کنید.  راه این است که برای پروژه بیشتر از یک نوع گزارش تدوین کنید، ولی اگر لازم باشد می

نیاز ند از ابتدا تا انتها نیز به مدیریت فرآی بازخوردهایشان را اداره کنید. کلها و دریافت  ها تدوین شوند، باید انتشار آن که گزارش ها به تنهایی کافی نیست. بعد از این تدوین گزارش

 دارد.

  

 هاه گزارشادار

 هامدیریت گزارش

 اطلاعات

انتخاب انواع محتوای لازم برای ارائه 

 نفعانبه ذی

 نمایش

های نمایشی مختلف ساخت شیوه

 برای هریک از انواع محتوا

 ترکیب

تدوین انواع گزارش بر اساس ترکیب 

 های نمایشی مناسبشیوه
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  رسیم. ها می های نمایشی و از آن به ترکیب گزارش شکل زیر بست یافته مدل محتوایی صفحه قبل است؛ فرآیندی که از اطلاعات به شیوه

 نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش نمایش

  
 گزارش

  
 گزارش

  
 گزارش

 اطلاعات اطلاعات اطلاعات اطلاعات اطلاعات

ش
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 اند: های زیر تقسیم شده به گروه کنیم. انواع اطلاعات ها را بررسی می های نمایش آن در این کتاب ابتدا انواع اطلاعات و شیوه

  کنند دهی تغییر چندانی نمی های گزارش اطلاعاتی که در دوره –اطلاعات ایستا 

 اطلاعاتی که عمدتا به معرفی گزارش اختصاص دارند و نه پروژه –ای  اطلاعات پویای شناسنامه 

  ها کاربرد دارند های اجرایی پروژه های اجرایی یا در بخش اطلاعاتی که جنبه آماری دارند و عمدتا در پروژه –اطلاعات پویای آماری 

  آیند بندی به دست می های زمان اطلاعات اصلی که بر اساس تحلیل عملکرد پروژه با کمک برنامه –اطلاعات پویای تحلیلی 

  ها شوید خودداری کنید، ولی ممکن است مجبور به استفاده از آنها  ترین نوع اطلاعات هستند که باید در صورت امکان از درج آن ارزش کم –اطلاعات پویای صفحه پرکن 

کنیم. هر نوع از اطلاعات هم از جنبه محتوا و  نوع هستند را بررسی می 2۱قرار دارند تعدادی از انواع اطلاعات، که مجموعا  5تا  ۱های  ها که به ترتیب در فصل در هر یک از این گروه

 شود. هم از جنبه شیوه نمایش بررسی می

 ها آشنا خواهید شد.  ها و در نهایت پدید آوردن گزارش های نمایشی آن در آخرین فصل کتاب، یعنی فصل ششم، با ترکیب کردن اطلاعات و شیوه

 ریتی، خلاصه و تفصیلی تهیه کنید. توانید سه نوع گزارش مدی شود که در هر پروژه بیشتر از یک نوع گزارش تهیه کنید. در بسیاری از شرایط می در فصل شش به شما توصیه می

 اند.  توضیح داده شده ۱شوند در پیوست  های ارائه در اکسل که در طول کتاب مطرح می سازی برخی از تکنیک پیاده
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 : اطلاعات ایستا1فصل 

 شوند از این قرارند: عات ایستایی که در این فصل بررسی میترین اطلا کنند. مهم اطلاعاتی است که با گذشت زمان تغییر چندانی نمی (static)منظور از اطلاعات ایستا 

 مشخصات مدیریتی پروژه 

 مشخصات فنی پروژه 

 تاریخچه پروژه 

به شرایط و فقط مشخصات مدیریتی پروژه مناسب است، با این حال گاهی به خواست کارفرما یا بسته ها  برای آنهای پیشرفت گرایش مدیریتی دارند، عملا  که گزارش با توجه به این

 ها ارائه شوند. لازم است که دو نوع اطلاعات دیگر نیز به نحوی در گزارش ،ها سیاست

 دهد.  ای را افزایش چندانی نمی های پیشرفت حجم کار دوره ها در گزارش شوند و در نتیجه قرارگیری آن روزرسانی می در هر حال، نکته مهم این است که این اطلاعات به ندرت به

 مدیریتی پروژهمشخصات 

 محتوای مشخصات مدیریتی پروژه

ها کشید. به عنوان مثال، ظرفیت یک کارخانه در درجه اول  توان مرز دقیقی بین آن به طور کل مشخصات و اطلاعات مدیریتی و فنی همبستگی کاملی با یکدیگر دارند و نمی

کشی پروژه کاملا فنی هستند و جنبه مدیریتی بسیار محدودی دارند. مشخصه  جزئیات لوله ،عنوان مثال به تی آن نیز بالاست. در مقابل،ای فنی است، ولی جنبه مدیری مشخصه

 گذارد. های فنی نیز تاثیر می دیگری مانند مدت زمان پروژه، در درجه اول یک مشخصه مدیریتی است، ولی قطعا بر جنبه

 شوند: سازی کنید. به عنوان مثال این مشخصات مدیریتی در اکثر قراردادها ذکر می ه دقت مطالعه و خلاصهبرای استخراج مشخصات مدیریتی پروژه باید قرارداد پروژه را ب
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 مین عنوان رسمی پروژه عبارتی است که در قرارداد به کار رفته است. این عنوان معمولا طولانی است و استفاده روزمره از آن ساده نیست، به ه – عنوان رسمی پروژه

های ساده شده دو مشکل عمده دارند: یکه نیستند، یعنی ممکن است برای یک  شود. عنوان آید و رایج می ای برای پروژه به وجود می ای ساده و خلاصه شدهه خاطر عنوان

وت به وجود آمده باشد عملا بسیار که منحصر به فرد نیز نیستند، یعنی ممکن است نامی که برای دو پروژه متفا پروژه چند عنوان ساده شده ساخته شده باشد و دیگر این

ها استفاده کنید، که در این حالت نامی  نزدیک به هم یا یکسان باشند. ممکن است عنوان رسمی پروژه بسیار طولانی باشد و در نتیجه حتی نتوانید از آن در سربرگ گزارش

تما باید عنوان رسمی و کامل پروژه در بخش مشخصات مدیریتی پروژه ذکر شود تا برخی شود. در این حالت ح نیمه رسمی نیز برای استفاده در این نوع مواقع ساخته می

 ها را ساده کند.  رهگیری

  که کارشان موضوع گزارش است را نیز درج کنید. )ها( و پیمانکار)ها(یینام رسمی و کامل کارفرما، مشاور –نام ارکان پروژه 

  نیز گاهی برای رهگیری اسناد کاربرد دارند.این اطلاعات  –شماره و تاریخ ابلاغ قرارداد 

  شود. این اطلاعات نیز ارزش  شود و موضوع قرارداد نامیده می معمولا در اوایل هر قرارداد شرح خدمات قرارداد به صورت خلاصه در چند خط ذکر می –موضوع قرارداد

 اضافه شدن دارند.

  هایی وجود دارند که نیاز به این اطلاعات اولیه نیز  ز افراد درگیر در پروژه بدیهی است، ولی خیلی اوقات مخاطباطلاعاتی مانند محل پروژه برای بسیاری ا –محل پروژه

 دارند.

  گوید  کند. به عنوان مثال می شود، به صورت پارامتری مشخص می قرارداد معمولا شروع رسمی پروژه را، که تاریخ اجرایی شدن پروژه نیز نامیده می –تاریخ شروع پروژه

لاغ قرارداد، تاریخ تحویل زمین و تاریخ که تاریخ شروع پروژه برابر با تاریخ ابلاغ قرارداد یا تاریخ تحویل زمین است. گاهی شروع پروژه وابسته به چند پارامتر است: تاریخ اب

را رهگیری کنید و تاریخ شروع رسمی را بیابید و ترجیحا در مشخصات پرداخت، هرکدام که دیرتر باشد. در چنین مواردی باید اسناد منضم به پیمان  پرداخت اولین پیش

اریخ دقیق آن را در بخش فنی به سند مربوطه نیز ارجاع دهید. مثلا اگر اجرایی شدن قرارداد برابر با تحویل زمین است، باید صورت جلسه تحویل زمین را بیابید، ت

 هید.مشخصات فنی درج کنید و به صورت جلسه نیز ارجاع د

  ماه  36شود. بهتر است که واحد آن را تغییر ندهید. مثلا اگر مدت پروژه در قرارداد  معمولا مدت زمان پروژه بر حسب ماه یا سال در قرارداد ذکر می – پروژهمدت اولیه

ها بر اساس برخی  بنامید، زیرا مدت زمان اکثر پروژه« وژهمدت اولیه پر»سال. بهتر است مدت زمان قراردادی را  3ماه درج کنید و نه  36ذکر شده است، آن را همواره 

درصد بیشتر  5مثال احجام نهایی  بندهای قرارداد قابل بازنگری خواهد بود. به عنوان مثال در قراردادهای فهرست بهایی برآوردی از احجام کاری وجود دارد و اگر به عنوان

درصد بیشتر از مدت اولیه پیمان در نظر گرفته شود. در برخی قراردادها کارفرما اجازه دارد که کارهایی نیز به  5ز باید از برآورد اولیه باشند، مدت زمان نهایی پروژه نی
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تند که پس از شود. در نهایت تاخیرهای مجاز نیز مقادیری هس ها نیز به هزینه و مدت زمان اولیه قرارداد اضافه می قرارداد اضافه کند و در این صورت هزینه و مدت زمان آن

 دهند.  شوند و مدت نهایی را شکل می نهایی شدن به مدت اولیه پیمان اضافه می

 های دیگری نیز وجود دارد که باید در این قسمت ذکر شود. به عنوان مثال ممکن است مدت زمانی  در برخی قراردادها به جز مدت کل پروژه مدت زمان – ها سایر مدت

 ز پروژه مقرر شده باشد یا مدت زمان تضمینی بعد از تحویل موقت کل پروژه وجود داشته باشد.ای ا برای تحویل زیرمجموعه

  پیمان را نیز با ترکیب تاریخ شروع و مدت زمان محاسبه و درج کنید. اولیه بهتر است که تاریخ پایان  – اولیه پروژهتاریخ پایان 

 شود؛ به عنوان مثال: تاریخ پایان دوره تضمین. محاسبه و درج می« ها سایر مدت»ه تناسب ها ب این تاریخ –های قراردادی  ستون تاریخ پایان مایل 

ها را به دقت مطالعه  ای با هم دارند، حتی اگر ظاهر یکسانی داشته باشند. به همین خاطر باید آن های عمده نکته مهمی که باید در نظر داشته باشید این است که قراردادها تفاوت

 مواردی که قابل ذکر هستند را نیز به این لیست اضافه کنید.  کنید و سایر

 شیوه نمایش مشخصات مدیریتی پروژه

کنم این است که سعی کنید کل اطلاعات را در یک صفحه جای  ای که می ها نیز تنوع خاصی ندارد. تنها توصیه مشخصات مدیریتی پروژه انشایی هستند و در نتیجه شیوه نمایش آن

اید و  اید در یک صفحه جای نگیرند، احتمالا به این معنا است که زیاد از حد وارد جزئیات شده یک نگاه قابل مرور باشند. اگر اطلاعاتی که برای این قسمت استخراج کرده دهید تا در

 دهد. ای از نمایش این محتوا را نشان می بهتر است در آن تجدید نظر کنید. شکل صفحه بعد نمونه

ها ایجاد کنید تا مخاطب به لحاظ بصری ارتباط بهتری برقرار کند. در شکل صفحه بعد اطلاعات  ای بین گروه این نوع ارائه اطلاعات را به چند گروه تقسیم کنید و فاصلهبهتر است در 

کند.  گیری می و شده است، ناخودآگاه در مقابل آن جبههاند. همیشه به یاد داشته باشید که وقتی مخاطب احساس کند که با حجم زیادی اطلاعات روبر در سه گروه تقسیم شده

 روند را به یاد بیاورید(.  هاست )انواع ساختارهای شکستی که در پروژه به کار می بندی کردن آن که اطلاعات تحت کنترل باشند، دسته بهترین راه برای این
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 مشخصات مدیریتی پروژه

 الملل بانک فرضی بین احداث ساختمان ستاد مرکزی امور   پروژه: 

 معاونت عمرانی بانک فرضی   کارفرما: 

 مهندسان مشاور فرضی   مشاور:

 شرکت ساختمانی فرضی   پیمانکار:

 3/۱/۱39۱، ابلاغ شده در ۱/۱/۱39۱مورخ  ۱234563شماره    قرارداد:

 و تاسیسات برقی پروژه ها، تاسیسات مکانیکی  کنترل طراحی، تدارک مصالح و ساخت کلیه سازه  موضوع قرارداد:

 آدرس کامل محل پروژه فرضی   محل پروژه:

 ۱2/۱/۱39۱مورخ  9۱-۱223، مطابق با تحویل زمین طی صورت جلسه شماره ۱2/۱/۱39۱  تاریخ شروع پروژه:

 ماه 36  مدت اولیه پروژه:

 ۱2/۱/۱394  تاریخ پایان اولیه پروژه: 
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 مشخصات فنی پروژه

 محتوای مشخصات فنی پروژه

ارند و به خصوص در ایران به های پیشرفت کاربرد مدیریتی دارند و محلی برای ارائه اطلاعات فنی نیستند؛ با این حال مسایل فنی تا حدی با مسایل مدیریتی همپوشانی د گزارش

ها درج کنید. پیشنهاد من  م است که مقداری اطلاعات فنی نیز در گزارشاند. با توجه به این مسایل، گاهی لاز های مدیریتی پروژه کاملا در هم آمیخته شده خاطر سنتی بودن سیستم

 این است که فقط در صورتی که ارکان پروژه از شما چنین درخواستی کردند اطلاعات را اضافه کنید. 

کلی کرد. بهتر است سعی کنید این اطلاعات را خلاصه نگه دارید و  توان تجویزی توان درج کرد کاملا بستگی به نوع پروژه و شرایط آن دارد و نمی نوع اطلاعاتی که در این بخش می

 وارد جزئیات نشوید. 

ها ارائه کنید دارند و این نوع اطلاعات  چه شما بتوانید در گزارش ای به مراتب بیشتر از آن اندرکاران اصلی پروژه همیشه اطلاعات فنی به این نکته نیز توجه داشته باشید که دست

 پروژه را به عهده دارند.  ۱2به طور روزمره درگیر پروژه نیستند و به عنوان مثال مسئولیت هدایت ی مدیران ارشد کاربرد دارد که معمولا برا

 شیوه نمایش مشخصات فنی پروژه

ها را در یک صفحه جای دهید  که اگر بتوانید آنشیوه نمایش مشخصات فنی پروژه مشابه مشخصات مدیریتی است، با این تفاوت که ممکن است در یک صفحه جای نگیرند )هرچند 

ای که طراحی پایه آن قبلا انجام شده باشد، نسخه اولیه جانمایی  هایی نیز در این قسمت قرار گیرند. به عنوان مثال در مورد کارخانه بهتر است( و از طرف دیگر ممکن است نقشه

 ز به این بخش از گزارش اضافه کنید. کارخانه وجود دارد و ممکن است ترجیح دهید که آن را نی

 ای از نمایش مشخصات فنی پروژه است. صفحه بعد نمونه
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 پروژه فنیمشخصات 

 صد هزار تن محصول فرضی در سال  محصول اصلی کارخانه:

 هزار تن کربنات سدیم در سال 35 های فرعی کارخانه: محصول

 هزار تن کربنات پتاسیم در سال ۱۱6    

 تن سولفات پتاسیم در سال هزار 3    

 

 میلیون متر مکعب 43/5آب:  مواد و انرژی لازم در هر سال:

 هزار مگاوات ساعت  434برق:     

 میلیون متر مکعب 346گاز:     

 هزار تن 4۱22مواد معدنی:     
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 تاریخچه پروژه

 محتوای تاریخچه پروژه

مانند تاریخچه پروژه نیستند و بهتر است و ثابت هایی طولانی  شوند و به همین خاطر جای مناسبی برای داستان پروژه تهیه میهای پیشرفت پروژه به تناظر حرکت و تغییرات  گزارش

 که به طور خاص چنین درخواستی از شما کرده باشند.  از قرار دادن چنین اطلاعاتی خودداری کنید، مگر این

ها گذشته باشد معنی دارد. نوع محتوایی که برای این بخش تهیه  که بسیار طولانی شده باشند و مثلا بیش از ده سال از شروع آنهایی  ها یا طرح تاریخچه پروژه معمولا در پروژه

 تر نشود.کنید نیز باید تا جای ممکن خلاصه باشد. اگر بتوانید آن را در یک صفحه خلاصه کنید بهتر است، ولی در هر حال سعی کنید از سه صفحه بیش می

 ه نمایش تاریخچه پروژهشیو

هایی  ای برای آن ارائه نخواهد شد. تنها توصیه این است که متن باید ساختار داشته باشد و محتوای آن تحت عنوان تاریخچه پروژه متنی ساده و انشایی است و به همین خاطر نمونه

بندی باید از بارزترین  که تدوین ساختار و دسته احتمالا چنین خصوصیتی ندارد و با توجه به این بندی شده باشند. اگر متن را گروه دیگری در شرکت تهیه کرده باشند مناسب دسته

 رود که متن را اصلاح کنید. اگر متن را تغییر دادید، حتما تایید فرد یا گروهی که تدوین نسخه اولیه آن را به عهده داشتند نیز دریافت شما باشد، وظیفه شما به شمار می های مهارت

 کنید. 
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 ای ی شناسنامها: اطلاعات پوی2فصل 

ت اصلی این کتاب به بررسی اطلاعات در فصل پیش سه نوع محتوای ایستا معرفی شد و ممکن است بسته به نوع پروژه انواع دیگری از محتوای ایستا را نیز نیاز داشته باشید. قسم

 کنند.  دهی تغییر می معمولا در هر دوره گزارش پویا اختصاص دارد. منظور از اطلاعات پویا، اطلاعاتی است که

ها را با کیفیت مناسب و در زمان مناسب ارائه کنید. برای این  ای به حداقل برسد تا بتوانید گزارش دهی این است که ترتیبی دهید که حجم کار دوره یکی از نکات مهم در مورد گزارش

های تولید شده به  بندی کنید که انتقال خروجی های پویا را تولید کند و آن را طوری قالب زاری مانند اکسل بسازید که خروجیاف کار معمولا باید بانک اطلاعاتی مناسبی در نرم

 ترین راه ممکن انجام شود.  ترین و سریع افزار ورد به ساده نرم

 شناسنامه گزارش

 محتوای شناسنامه گزارش

شود. حداقل  ها می ای یا بسیار کوتاه باشد. صفحه شناسنامه مانع بروز بسیاری از سوتفاهم که گزارش تک صفحه نید، مگر اینبهتر است برای هر گزارش صفحه شناسنامه طراحی ک

 محتوای پیشنهادی برای این صفحه از این قرار است:

 توان  کند و هم مشاور. گاهی اوقات به سادگی نمی تهیه میکنند، مثلا هم پیمانکار گزارش  ها ارکان مختلف گزارش تهیه می در بسیاری از پروژه – تهیه کننده گزارش

 متوجه شد که یک گزارش خاص را کدامیک از ارکان تهیه کرده است. 

 تر است این (. به۱39۱، یا ابتدا تا انتهای خرداد ۱39۱تاریخ شروع و پایان دوره گزارش یا هر عبارت دیگری که بیانگر آن باشد را ذکر کنید )مثلا خرداد  – دوره گزارش

 مشخصه را در سربرگ نیز قرار دهید، ولی به هر حال از اطلاعات مهمی است که باید در صفحه شناسنامه وجود داشته باشد.

 قات معنادار و مهم ، ولی معمولا یک تا ده روز با آن فاصله دارد و این فاصله گاهی اوتاریخ تنظیم گزارش معمولا نزدیک به تاریخ پایان دوره گزارش است – تاریخ تنظیم

 است؛ در نتیجه بد نیست که آن را نیز درج کنید. 
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 ای که برای گزارش  شوند و در نتیجه بهتر است که کد برنامه بندی مصوب تهیه می قسمت عمده اطلاعات گزارش بر اساس برنامه زمان – بندی مبنای گزارش برنامه زمان

کند. بهتر است از  بندی ندارند که در چنین مواردی مشکل ایجاد می های زمان ها سیستم کدگذاری مشخصی برای برنامه تبه کار رفته است را نیز ذکر کنید. برخی از شرک

 ابتدای کار سیستم مناسبی برای کدگذاری انتخاب کنید. 

 شیوه نمایش شناسنامه گزارش

 ها باشد. بهتر است شناسنامه گزارش در یک صفحه و جدا از سایر بخش

 دهد. ها را نشان می ای از شناسنامه گزارش مونهصفحه بعد ن
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 شناسنامه گزارش

 مهندسان مشاور فرضی )مشاور مادر پروژه(  تهیه کننده گزارش:

 ۱39۱ابتدا تا انتهای شهریور    دوره گزارش:

 4/3/۱39۱   تاریخ تنظیم:

 مصوب بندی ، نسخه سوم برنامه زمانAS-HQ-03-034 بندی مبنای گزارش: برنامه زمان

 ۱2/۱/۱39۱خط مبنای اول، مصوب در     

 )باطل شده است( 2۱/5/۱39۱خط مبنای دوم، مصوب در     

 24/5/۱39۱خط مبنای سوم، مصوب در     

 

 

ها را  حالتی اندازه فونت و فاصله خط گیرند کمتر از آن است که تا انتهای صفحه را پر کند. برخی افراد در چنین یک توصیه کلی: گاهی اوقات اطلاعاتی که در یک صفحه قرار می

ها( باید با  های بدنه گزارش )به جز سرفصل دهد. تمام متن دهند تا کل صفحه پر شود. به عقیده من از این کار اکیدا خودداری کنید، زیرا ظاهر بسیار نامرتبی به گزارش می افزایش می

 ها نیز مشکلی ندارد. در انتهای برخی صفحهاندازه فونت و فاصله خطی یکسان باشند و وجود فضای خالی 
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 فهرست مطالب

 محتوای فهرست مطالب

توان با یک نگاه به آن  کند و هم محلی است که می ها کمک می های آن کم نباشد، نیاز به فهرست مطالب دارد. فهرست مطالب هم به پیدا کردن سرفصل هر سندی که تعداد صفحه

 ئه شده است. فهمید که چه محتوایی در سند ارا

 شیوه نمایش فهرست مطالب

ای به فهرست مطالب اختصاص دهید و اگر  صفحه است، صفحه جداگانه ۱5ها بیشتر از  اگر گزارش کمتر از چهار صفحه باشد، بهتر است فهرست مطالب نداشته باشد. اگر تعداد صفحه

 های دیگر در یک صفحه جای دهید. کمتر از آن است، بهتر است که فهرست مطالب را همراه با برخی سرفصل

 بندی کنید که در یک صفحه جای گیرد. اگر لازم است بخش فهرست مطالب را دو ستونه کنید تا در یک صفحه جای گیرد. در هر حال، بهتر است فهرست مطالب را طوری قالب

ها را بر اساس  دهد. شیوه اصولی این است که تمام سرفصل ای را افزایش می یرا حجم کار دورهترین نکته در مورد فهرست مطالب این است که آن را به طور دستی تنظیم نکنید، ز مهم

styleبندی نکنید. متون معمولی در ورد با  ها را دستی قالب های ورد بسازید و آنstyle فرض که  پیشnormal شوند.  نام دارد نوشته میStyleهای  های دیگری با نامheading1 ،

heading2 ها نیز وجود دارد. هرکدام از  مثال آنو اheadingها  رود. به عنوان مثال در این کتاب بخش ها برای یکی از سطوح به کار میheading1ها  ، فصلheading2 ،

تا مطابق نیازتان باشد. اگر بعد از  ها را نیز تغییر دهیدheadingبندی  توانید قالب هستند. می heading4های سطح بعدی  و سرفصل heading3های سطح اول هر فصل  سرفصل

تر خواهد بود و کار کردن با  شوند و به همین خاطر سند بسیار اصولی اند نیز اصلاح می ها نوشته شدهstyleهایی که با آن  ها را عوض کنید، تمام متن بندی آن ها قالبstyleتخصیص 

 شود.  تر می آن نیز ساده

ها را  های آن ها و شماره صفحه توانید آن را در محل مناسب درج کنید. این فیلد به طور خودکار سرفصل فهرست مطالب وجود دارد که می برای ساخت TOCدر ورد فیلدی با نام 

تما به یک منبع آموزشی کنم که اگر این کار را بلد نیستید ح شود، ولی توصیه می ها و ساخت فهرست مطالب توضیح داده نمیstyleدهد.  در این کتاب شیوه کار با  نمایش می

 افزار ورد مراجعه کنید و آن را بیاموزید.  نرم
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 ی آماری: اطلاعات پویا۳فصل 

دهیم. منظور از اطلاعات آماری، اطلاعاتی مانند وضعیت آب و هوایی، نیروهای مستقر در پروژه، مصالح، تجهیزات،  در این فصل بررسی اطلاعات پویا را با محتوای آماری ادامه می

های  های روزانه گردآوری، مرتب و ارائه کرد. این اطلاعات نیاز به تحلیل خاصی ندارند و وابسته به برنامه اشین آلات و اسناد تولیدی است. این اطلاعات را باید بر اساس دادهم

 بندی نیز نیستند. زمان

های  هایی روزانه در کارگاه تهیه شود. تمام اطلاعات آماری باید در گزارش ها نیز رایج است که گزارش ههای اجرایی هستند و در این نوع پروژ معمولا این نوع اطلاعات متعلق به پروژه

به  های روزانه کارگاهی وجود ندارند، باید ترتیبی دهید که های پیشرفت منعکس کنید و در گزارش روزانه کارگاهی وجود داشته باشند. اگر لازم است که اطلاعاتی آماری را در گزارش

 ها اضافه شوند.  آن

ای شما دارد، در نتیجه بهتر است روشی انتخاب کنید که این  های روزانه کارگاهی به بانک اطلاعاتی عملکرد پروژه تاثیر فراوانی در میزان کار دوره شیوه انتقال اطلاعات از گزارش

شان به طور خودکار از آن  های روزانه تهیه کنید که اطلاعات روزانه را در جداول آن وارد کنند و گزارش میزان کار را حداقل کند. به عنوان مثال بانک اطلاعاتی فرعی برای کارگاه

 طریق ساخته شود. 

ه، هفتگی یا حتی توانند به صورت فصلی، ماهان های پیشرفت هستند که می های عملکرد یا اصطلاحا گزارش نکته دیگری که نیاز به توضیح دارد این است که موضوع این کتاب گزارش

 های روزانه کارگاهی صحبت نخواهد شد.  های روزانه کارگاهی تفاوت دارند و در این کتاب درباره گزارش های پیشرفت روزانه با گزارش روزانه تهیه شوند؛ ولی گزارش
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 وضعیت آب و هوا

 محتوای وضعیت آب و هوا

هایی که قرار است برای هر روز تهیه شوند را مشخص  ابتدا باید دادهها نیز منعکس شوند.  ست لازم بدانید که در گزارشهای اجرایی اهمیت دارد و ممکن ا وضعیت آب و هوا در پروژه

رد بسازید. اگر واحد هایی در بانک اطلاعات عملک ها باید ردیف ها احتمالا حداقل و حداکثر دما و شرایط آب و هوایی )آفتابی، بارانی و برفی( است. برای هریک از آن کنید. این داده

 ها بسازید تا با هم مخلوط نشوند. های متفاوت اکسل برای آن های متفاوتی در کاربرگ تر از روز است، جدول رود بزرگ ها به کار می زمانی اصلی که به عنوان مثال برای ثبت پیشرفت

 دهد. زیر یک جدول نمونه وضعیت آب و هوایی را در اکسل نشان میشکل 

 

 : برفی3: بارانی و 2: آفتابی، ۱عیت آب و هوا سه کد در نظر گرفته شده است: برای وض

 شیوه نمایش وضعیت آب و هوا

 یر عددی دقیق داشته باشد و در موردبهتر است اطلاعاتی مانند وضعیت آب و هوا را صرفا با نمودار و بدون جدول ارائه کنید. جدول زمانی کاربرد دارد که مخاطب نیاز به مقاد

 یک شیوه نمایش اطلاعات آب و هوا است. بعدوضعیت آب و هوا چنین ماجرایی موضوعیت ندارد. نمودار 
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 چند توصیه مهم در مورد انواع نمودار:

 رنگ کنید تا تمرکز مخاطب بر مقادیر باشد. حتما خطوط راهنمای افقی را کم 

  نرود. خطوط پررنگ و کادرها عناصر مهم و قدرتمندی هستند که باید در مواقع لازم استفاده شوند و اگر بهتر است کادر دور نمودار را هم کمرنگ کنید تا تمرکز از بین

 دهند. جا به کار بروند قدرت خود را از دست می بی

نکند. بهتر است حداکثر و حداقل دمای محل پروژه را  منطبق شود و با خطوط تداخل پیدا -22اند تا محور افقی به جای مقدار صفر بر مقدار  ها تغییر داده شده در نمودار قبل تنظیم

 تا هربار نیاز به اصلاح نداشته باشد. حداقل و حداکثر مقدار محور عمودی نمودار را بر آن اساس تنظیم کنید با تحقیق پیدا کنید و 

ای مناسبی  بهتری برای مقایسه فراهم کند؛ دمای صفر درجه معمولا مفهوم مقایسه چینی افقی از مقدار صفر نیز عبور داده شده است تا مبنای های گفته شده، خط علاوه بر تنظیم

 است. 
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بندی شرطی اکسل استفاده کرد. در این مثال ردیف جدیدی به جدول آب  ها از قالب توان برای آن های مختلفی وجود دارد. می برای نمایش وضعیت آب و هوا )آفتابی، بارانی، برفی( راه

 شوند. بندی شرطی با آیکن نمایش داده می شوند و بر اساس قالب شده است که مقادیر عددی وضعیت با فرمول در آن تکرار میو هوا اضافه 

 

 اضافه کرد.ها  توان به نمودار درجه حرارت کرد تا یک تصویر پویا از آن ساخته شود. این تصویر را می Paste Special| Linked Pictureتوان این قسمت را کپی و سپس  می

 دهد. شکل بعد نمودار نهایی را نشان می
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کند. به عنوان مثال بهتر است با  شوند و هم احتمال اشتباه کاهش پیدا می تر آماده می ها سریع ای را به حداقل برسانید؛ با این کار هم گزارش ترین نکته این است که کار دوره مهم

 های دیگر، کاری کنید که محدوده مقادیر این نمودار در هر دوره به طور خودکار اصلاح شود. و روشهای مناسب، تعریف ناحیه  استفاده از فرمول

این ترتیب یک شیوه نمایش نهایی شده برای بهتر است که اطلاعاتی تکمیلی، مانند میانگین دما در طول دوره و تعداد روزهای بارانی و برفی را نیز به این اطلاعات اضافه کنیم. به 

 چه در صفحه بعد نمایش داده شده است باشد. تواند مانند آن عیت آب و هوایی میوض

توان در جدول نیز نمایش داد، با این حال بهتر است که تمام اطلاعات را در قالب جدول ارائه نکنید،  توجه داشته باشید که اطلاعاتی که به انتهای این بخش اضافه شده است را می

 شود.  کننده میزیرا برای مخاطب کسل 
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 وضعیت آب و هوایی

 

 

 22  تعداد روزهای آفتابی:   درجه سانتیگراد -3/3   میانگین دما در طول دوره:

 6  تعداد روزهای بارانی:    ۱۱ تعداد روزهای با حداکثر دمای زیر صفر:

 5  تعداد روزهای برفی:         
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 آمار منابع انسانی

 محتوای آمار منابع انسانی

ها  رود که در گزارش های اجرایی، تعداد نیروی انسانی مشغول به کار در کارگاه اهمیت دارد و انتظار می ها تعداد منابع انسانی مشغول به کار اهمیت دارد. مثلا در بخش در بعضی پروژه

 اهمیت چندانی ندارد. های طراحی و تدارک تعداد منابع انسانی ها یا پروژه نیز منعکس شده باشند، در حالی که در بخش

 های پیشرفت کفایت کند. های کلی آن برای گزارش بندی دهند، ولی ممکن است مجموع منابع انسانی یا دسته ها گزارش می ها و مسئولیت معمولا منابع انسانی را به تفکیک مهارت

دهد که در آن علاوه بر وضعیت آب و هوایی، آمار منابع انسانی نیز اضافه  طلاعات پروژه را نشان میدر هر حال باید منابع انسانی را نیز به بانک اطلاعات اضافه کنید. شکل زیر بانک ا

 شده است.
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 شیوه نمایش آمار منابع انسانی

ای برای این منظور بهتر از نمودار خطی است،  منابع انسانی نیز مانند وضعیت آب و هوایی ارزش نمایش به صورت جدول را ندارد و بهتر است که صرفا با نمودار ارائه شود. نمودار میله

 ای نمایشگر مقادیر گسسته است. زیرا نمودار خطی نمایشگر نوعی پیوستگی است که به عنوان مثال در مورد دمای هوا معنی دارد، ولی نمودار میله

 دهد.  است را نشان میای که برای ارائه تعداد نیروی انسانی مستقر در کارگاه تهیه شده  شکل زیر نمودار نمونه

 

 توانید آن را به صورت انشایی به انتهای این بخش اضافه کنید.  میانگین تعداد نیز اهمیت دارد و می

های قبل  نسانی در دورهمیانگین نیروی ایک مشکل در شیوه ارائه قبل این است که تاکید آن بر تعداد نیروی انسانی در روزهای مختلف دوره است، در حالی که مقایسه این تعداد با 

ای تهیه شده و برای  های قبل در قالب نمودار جداگانه های مختلف ارائه کنیم. در نمودار مثال بعد میانگین دوره های قبل را نیز به شیوه توانیم میانگین دوره نیز اهمیت دارد. می

  مقایسه در کنار نمودار اصلی قرار داده شده است.
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 غول به کار در کارگاهآمار منابع انسانی مش

 

 
 نفر ۱35 میانگین نفرات مشغول به کار طی دوره: 

 نفر ۱32 میانگین نفرات در شش دوره گذشته: 
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 آمار مصالح ورودی

 محتوای آمار مصالح ورودی

صالح ورودی به کارگاه را اعلام کنید، بهتر است که فهرستی از مصالح ها نیز اهمیت ندارند؛ در نتیجه اگر قرار است آمار م معمولا تنوع مصالح ورودی به کارگاه زیاد است و تمام آن

ها را درج  توانید فقط مجموع آن که در هر روز چه مقدار مصالح وارد کارگاه شده است نیز زیاد از حد تفصیلی است و می از طرف دیگر، اینها را ارائه کنید.  مهم تهیه و فقط همان

 ای )ماهانه یا هفتگی( وارد کنید.  ها در جدول دوره عات مصالح را به جای جدول روزانه، همراه با اطلاعات دیگری مانند پیشرفتکنید. به این ترتیب باید اطلا
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 شیوه نمایش آمار مصالح ورودی

 یک شیوه نمایش رایج برای این نوع داده در نمودار زیر نمایش داده شده است.

 

  نید!هیچگاه چنین نمودارهایی ترسیم نک

متر مکعب بتن را  ۱22دهید، باید با هم قابل مقایسه باشند. آیا  این نوع نمودار هم خوانا نیست و هم تعبیر درستی ندارد. وقتی مقادیر مختلف را در یک نمودار کنار هم نشان می

 شود پذیرفتنی نیست.  میتوان و در نتیجه نموداری که در بالا دیده  تن آرماتور مقایسه کرد؟ قطعا نمی ۱22توان با  می

تصویر صفحه بعد آمار مصالح را به شیوه درست و در شش  ها را از هم جدا کرده و در نمودارهای مختلف نشان دهید. اگر لازم است که حتما مقادیر را در نمودار نمایش دهید، باید آن

 دهد.  نمودار جداگانه نشان می
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عات اشاره شد؛ این مسئله در مورد نمودارهای گروهی نیز برقرار است. اگر نمودارهای صفحه قبل همه با یک رنگ یا یک طیف باشند، بندی اطلا های قبل به لزوم دسته در قسمت

دهید تا یکدستی  های متفاوت نمایش ها یا طیف بندی کنید و با رنگ شوند. در این موارد باید سعی کنید نمودارها را بر اساس مفهومی مناسب دسته باعث سردرگمی مخاطب می

 های رنگ و طیف را از حدی بیشتر کنید، تاثیر منفی خواهند داشت. ها و تنوع بندی افراطی نداشته باشند. البته این کار حد مناسبی نیز دارد، اگر دسته

 ها واحدها نیز ذکر نشده است و در عمل حتما باید واحدها را نیز مشخص کنید.  در این مثال

توانید مقدار مصالح ورودی را نسبت به برآورد اولیه نیز ارائه کنید تا تصویری از تکمیل کار نیز به وجود آید. نمودار زیر  لح نیز وجود دارد و دقت کافی دارند، میاگر برآوردهای مصا

و میله سبز روشن مقداری که در طول دوره وارد شده است را  میله سبز تیره مقداری که تا ابتدای دوره وارد کارگاه شده است دهد. وضعیت یکی از مصالح را این سیستم نشان می

 دهد. فرض بر این است که راهنمای این نمودار در جای مناسبی ارائه شده است.  نشان می

 میزان بتن وارده به کارگاه

 

 درصد از برآورد اولیه متر مکعب 

 36 422 مقدار وارده تا ابتدای دوره

 9 2۱2 مقدار وارده در طول دوره

 55 ۱252 مقدار باقیمانده

  2242 برآورد اولیه
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 تری نیز نمایش دهید: ها را به شیوه فشرده توانید آن کنید زیاد باشد، می اگر تعداد مصالحی که گزارش می

 

اگر سب درصدی از برآورد اولیه همان مصالح نمایش داده شده است. شان، بر ح ها به جای واحدهای اصلی ها را در کنار هم قرار داد، مقادیر تمام آن که بتوان نمودارهای آن برای این

 ها را هم به کنار این نمودار اضافه کنید. کنید لازم است، جدول مقادیر آن فکر می

 آمار تجهیزات و ماشین آلات

 محتوای آمار تجهیزات و ماشین آلات

سپس جدول آن را در بانک اطلاعاتی بسازید. بهتر است که این تهیه لیست تجهیزات و ماشین آلات مهم کنید.  در مورد آمار تجهیزات و ماشین آلات نیز باید ابتدا مدتی را صرف

 ارند.ها اصرار به دریافت مقادیر روزانه د ها عملا اهمیت زیادی ندارد. با این حال ارکان برخی پروژه اطلاعات هم خلاصه شده برای کل ماه ارائه شوند، زیرا مقدارهای روزانه آن
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 شیوه نمایش آمار تجهیزات و ماشین آلات

های پیشرفت ندارند. با این حال  برای گزارشبهتر است که آمار تجهیزات و ماشین آلات را نیز به طور تجمیعی برای کل دوره ارائه کنید، زیرا مقادیر روزانه آن ارزش اطلاعاتی کافی 

 ارند. برخی کارفرمایان اصرار به دریافت مقادیر روزانه د

 در مورد آمار تجهیزات و ماشین آلات به این موارد توجه داشته باشید:

 ها را صرفا در قالب جدول ارائه کنید.  دوره را اعلام کنید، ارزش نمودار بودن را ندارند و بهتر است که آن لاگر قرار است فقط آمار ماشین آلات طو 

 ه و محور عمودی آن انواع ماشین آلات و تجهیزات است، به هیچ وجه ردیف جمع به پایین جدول اضافه نکنید، زیرا اید که محور افقی آن روزهای دور اگر جدولی ساخته

گیری  زدن یا میانگینجمع زدن انواع تجهیزات و ماشین آلات هیچ معنایی ندارد )مثلا جمع کردن تاور کرین با بچینگ پلانت(. در عین حال حتما ستونی برای جمع 

 تجهیزات یا ماشین آلات در طول دوره اضافه کنید.  هرکدام از

 های قبل مقایسه کنید تا مفاهیم بیشتری را منقل کنند. ها در دوره بهتر است که آمار ماشین آلات را با میانگین آن 

 های پروژه عکس

 های پروژه محتوای عکس

به کارگاه دسترسی ندارند تصوری بصری نیز از کارها به دست آورند. معمولا وجود داشته باشد تا افرادی که های اجرایی بهتر است که تعدادی عکس از پروژه نیز  های پروژه در گزارش

 که سیاست خاصی در این خصوص وجود داشته باشد. روی نکنید، مگر این ها زیاده کند و بهتر است که در تعداد عکس ها کفایت می عکس برای اکثر پروژه ۱2تا  3بین 
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 های پروژه کسشیوه ارائه ع

 های پروژه به این موارد توجه داشته باشید: در خصوص عکس

 ها  های دیگر را سیاه و سفید و قسمت عکس توانید برای کاهش هزینه و افزایش سرعت چاپ قسمت ها رنگی چاپ شوند. اگر کل گزارش رنگی نباشد، می بهتر است که عکس

توانید کلا گزارش را  ها عکس داشته باشند، می کند. در نتیجه اگر لازم است که گزارش کمی فرآیند چاپ را آشفته می را رنگی چاپ کنید. مشکل این روش در این است که

گذاری اولیه آن کمی  یهرنگی طراحی کنید و کل آن را هم رنگی چاپ کنید. اگر برای این کار به جای چاپگرهای جوهر افشان از چاپگرهای لیزری استفاده کنید، سرما

 ها به مراتب بیشتر خواهد بود.  تر این است که سرعت چاپ گزارش تر است؛ از آن مهم شود، ولی هزینه جاری کمتری دارد و در بلندمدت اقتصادی شتر میبی

  .بهتر است که در هر صفحه فقط یک عکس با اندازه مناسب قرار دهید 

 دهد، چه نکات مهمی در آن وجود دارد  ق به کدام قسمت از پروژه است، چه نوع کاری را نشان میحتما برای هر عکس توضیحی اضافه کنید و مشخص کنید که عکس متعل

 برداری شده است.  و در چه تاریخی عکس

  بهتر است که یکkey plan برداری را هم در آن نشان دهید.  ک در کنار عکس قرار دهید و محل و زاویه عکسکوچ 

 های عکاسی مناسب را به قیمت بسیار پایین  توان دوربین اند استفاده نکنید. امروزه می های موبایل گرفته شده های گوشی ه با دوربینکیفیتی ک های بی تا جای ممکن از عکس

 پوشی نکنید. خریداری کرد و در اختیار پرسنل کارگاه قرار داد، از این کار چشم

 ها را قبل از درج در ورد یا پس از درج با کمک  توانید حجم آن اپ گزارش لازم دارید؛ در نتیجه میها بیشتر از آن مقداری است که برای چ معمولا رزولوشن و حجم عکس

 ورد کاهش دهید تا حجم فایل گزارش زیاد از حد افزایش پیدا نکند و نمایش فایل و چاپ شدن آن نیز کند نشود. compress picturesدستور 
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 23/4/۱39۱داخلی پروژه،  وید  های حاشیه نصب ساندویچ پانل
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 ی تحلیلی: اطلاعات پویا4فصل 

آیند. این گروه از اطلاعات را در این  های محاسباتی به دست می بندی و ابزارها و مهارت های زمان های پیشرفت، محتوای تحلیلی آن است که با کمک برنامه محتوای اصلی گزارش

 فصل بررسی خواهیم کرد.

 پیشرفت فیزیکی تجمعی

 حتوای پیشرفت فیزیکی تجمعیم

اید و  تههای مختلفی قابل محاسبه است، ولی این مسئله موضوع کتاب نیست. فرض بر این است که شیوه مناسبی برای محاسبه پیشرفت فیزیکی در نظر گرف پیشرفت فیزیکی به شیوه

 اید.  سازی کرده ریزی نیز پیاده افزار برنامه آن را در نرم

ها را در برنامه نگه  های تمام دوره توان پیشرفت ها می هایی دارند که با کمک آن افزارها قابلیت های مختلفی وجود دارد. اکثر نرم ها نیز راه دهی آن ها و گزارش تبرای مدیریت پیشرف

یی به بعد باید از اکسل کمک گرفت. به همین خاطر یک داشت، ولی در هر حال تهیه نمودارهای مناسب و انجام برخی محاسبات خاص در آن فضا ممکن نیست و به هر حال از جا

 کنید.به اکسل منتقل بلافاصله اند را  هایی که نتیجه شده راه این است که تمام پیشرفت

 دهد. ای را نشان می ها در اکسل بسازید. شکل بعد جدول نمونه باید جداولی برای پیشرفت
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گیرند. به همین خاطر باید تمام  شکل می (baseline)ها قابل محاسبه هستند و عملا به تناظر مفهوم خط مبنا  برای تمام دورهریزی شده از ابتدا  های فیزیکی برنامه پیشرفت

شود که  آید و لازم می میریزی شده را بعد از به تصویب رسیدن برنامه در بانک اطلاعات عملکرد پروژه وارد کنید. گاهی در زمان اجرای پروژه تاخیرهایی به وجود  های برنامه پیشرفت

ریزی شده جدید  های برنامه آید. هیچگاه پیشرفت ریزی شده به دست می ای جبرانی تهیه کنید. در این صورت خط مبنایی جدید و مقادیری جدید برای پیشرفت فیزیکی برنامه برنامه

ر شکل قبل فرض بر این است که تا کنون یک برنامه جبرانی به تصویب رسیده است و در نتیجه علاوه ای در نظر بگیرید. د ها ردیف جداگانه را جانشین مقادیر قبلی نکنید و برای آن

 نظر گرفته شده است.بر خط مبنای اول )برنامه مصوب در ابتدای پروژه(، خط مبنای دومی نیز وجود دارد. ردیف دیگری نیز برای پیشرفت فیزیکی واقعی تجمعی در 

دهی کرد. در این حالت باید برای  کند و معمولا باید سطح دوم و گاهی سطح سوم را نیز گزارش دهی در اولین سطح برنامه کفایت نمی که معمولا گزارش یکی از نکات مهم این است

اید،  بندی( نیز برای پروژه تعریف کرده وههایی در بانک اطلاعاتی در نظر بگیرید. اگر نیازهای کنترلی دیگری دارید و ساختارهای شکست آلترنتیوی )انواع گر آن سطوح هم ردیف

 را هم در بانک اطلاعاتی وارد کنید.  ها های آن آیتم

 ها مقدار صفر بدهید تا نمودارها به شکل صحیح از صفر شروع شوند.  همیشه یک ستون پیش از تاریخ شروع پروژه نیز اضافه کنید و در آن به تمام ردیف
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 شیوه ارائه پیشرفت فیزیکی تجمعی

 پیشرفت تجمعی مفهومی پیوسته است، در نتیجه باید آن را با نمودار خطی نمایش داد. به عنوان نمونه:

 

ایز ها را به صورت متم دهد. آخرین مقادیر پیشرفت اهمیتی بیشتر از سایر مقادیر دارند و به همین خاطر بد نیست که آن های مختلف نشان می این نمودار مقادیر پیشرفت را در تاریخ

 ای از این نمودارها است.  توانید از انواع نمودارها کمک بگیرید. شکل صفحه بعد نمونه نمایش دهید. برای این کار می
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آورد، به همین  ود نمیشود. این نوع نمودار بسیار خوانا است و مشکلات ادراکی نیز به وج نامیده می (bullet graph)ای  نموداری که در سمت راست به کار رفته است نمودار گلوله

 اند را گرفته است. ای که مشکلات فراوانی داشته های اخیر جای بسیاری از نمودارهای دایره خاطر در سال

 ای پیشرفت فیزیکی دوره

 ای محتوای پیشرفت فیزیکی دوره

ای که به این  آورند. پیشرفتی دوره ریزی شده تجمعی به دست می یزیکی برنامههای ف ای را با تفاضل پیشرفت ریزی شده دوره یک اشتباه رایج این است که پیشرفت فیزیکی برنامه

های واقعی قبلی و شرایط خط مبنا و با  ای را باید در هر دوره کنترلی بر اساس پیشرفت ریزی شده دوره است. پیشرفت برنامه معنی و اشتباه کاملا بیترتیب به دست آمده باشد 
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کنم که  گنجد، ولی اگر با آن آشنا نیستید تاکید می ای در موضوع این کتاب نمی ریزی شده دوره های برنامه شود محاسبه کرد. شیوه محاسبه پیشرفت یفرضیاتی که برای تعبیر آن م

 در اولین فرصت آن را بیاموزید.

 هایی به بانک اطلاعاتی اضافه کرد: ای نیز باید ردیف های دوره برای پیشرفت

 

ها  گیرند را متمایز کنید تا بعدا به اشتباه روی آن هایی که دستی مقدار نمی شود. بهتر است ردیف ای بر اساس پیشرفت فیزیکی واقعی تجمعی محاسبه می ی دورهپیشرفت فیزیکی واقع

نیز همانطور که قبلا گفته شد باید در هر دوره محاسبه و ای  ریزی شده دوره هاست. پیشرفت فیزیکی برنامه تر از سایر ردیف مقداری وارد نکنید. در این مثال ردیف محاسباتی کمرنگ

 در بانک اطلاعاتی وارد شود. 
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 ای شیوه ارائه پیشرفت فیزیکی دوره

 ت.ای از این نمودارها اس ای نمایش دهید. شکل زیر نمونه ها را با نمودارهای میله هایی گسسته هستند و در نتیجه بهتر است که آن ای ماهیت های دوره پیشرفت

 

ریزی شده در هر دوره  ریزی انجام شده است و به عبارت دیگر نسبت پیشرفت واقعی به برنامه ای اهمیت دارد این است که در هر دوره چه مقدار از برنامه چه در مورد مقادیر دوره آن

کنیم تا حاصل تقسیم این دو مقدار را محاسبه کند و  دی به بانک اطلاعاتی اضافه میای نامید چقدر است. برای ارائه این مقدار ابتدا ردیف جدی توان آن را میزان تحقق دوره که می

 کنیم. سپس نمودار آن را نیز ترسیم می
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را به شکل متفاوتی اند و در نتیجه ممکن است خواننده را سردرگم کنند. به همین خاطر بهتر است که نمودار دوم  در این مثال دو نمودار کمابیش مشابه در کنار هم قرار گرفته

 نمایش دهیم.
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تر و هرچقدر بیشتر باشد  کننده هرچقدر این مقدار از یک کمتر باشد، نگرانایم.  اگر میزان تحقق برابر با یک باشد، به این معنی است که در طی دوره مطابق برنامه پیش رفته

التفاوت آن با یک )مقداری که  تحقق که بیشتر از یک بوده است به رنگ سبز نمایش داده شده است و مابهتر است. به همین خاطر در نمودار جدید مقداری از میزان  امیدوارکننده

تی ها نیز ردیفی در بانک اطلاعا ریک از آنکمتر از مقدار مطلوب بوده است( قرمز رنگ نمایش داده شده است. برای هر دوره در این نمودار سه مقدار پایه وجود دارد و برای محاسبه ه

 ساخته شده است.
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 پیشرفت مالی

 محتوای پیشرفت مالی

ها را هماهنگ با مبانی قرارداد  های آن را از ابتدا در برنامه وارد کنید. برای این منظور باید هزینه هریک از فعالیت اگر قصد دارید عملکرد مالی پروژه را نیز گزارش کنید، باید داده

شود، ولی این کار نیازمند هماهنگی کامل واحد مالی و  ها ثبت می های پیشرفته و کامل هزینه واقعی نیز به تفکیک فعالیت د. در سیستمبندی وارد کنی مشخص و در برنامه زمان

د که عملا منجر به تهیه جریان ریزی شده را از برنامه استخراج کنی های برنامه توانید فقط هزینه های ایرانی مقدور نیست. در این حال می کنترل پروژه است که معمولا در پروژه

های تایید شده و پرداخت شده است را به عنوان مقادیر واقعی در کنار آن ترسیم کنید. در این حالت باید به  های پروژه که برابر با صورت وضعیت شود و بعد دریافت نقدینگی پروژه می

 چند مورد توجه داشته باشید:

 تر این است که هر دو مقدار را  ریزی شده به مقادیر خالص سخت است و در نتیجه روش ساده های برنامه شند. معمولا تبدیل هزینههر دو مقدار باید ناخالص یا خالص با

 پرداخت را در هیچکدام در نظر نگیرید. ناخالص در نظر بگیرید، یعنی کسورات ناشی از بیمه، مالیات، حسن انجام کار و استهلاک پیش

 شوند و به تدریج از هزینه متناظر با  لات مالی را نباید در عملکرد مالی پروژه در نظر بگیرید، زیرا همگی به حساب بدهکاری پیمانکار گذاشته میها و تسهی پرداخت پیش

 گردند.  کارکرد آن کسر می

 های تجمعی نیستید و باید  مجاز به محاسبه آن بر اساس پیشرفتای  ای را محاسبه کنید نیز مانند پیشرفت فیزیکی دوره ریزی شده دوره اگر قصد دارید پیشرفت مالی برنامه

 ای و با در نظر گرفتن کارکردهای واقعی قبلی محاسبه کنید.  تر به صورت دوره های کامل آن را با شیوه

 ه در نظر گرفته شوند، نباید انتظار داشته باشید که های تایید شد های واقعی بر اساس صورت وضعیت بندی و هزینه ریزی شده بر اساس برنامه زمان های برنامه اگر هزینه

آید که طبیعی است.  پدید می کارفرماای هستند و پیش از هر جهش پله مقداری بستانکاری برای  ها پله کاملا بر هم منطبق شوند، زیرا مقادیر ناشی از صورت وضعیت

 های مقطعی است.  ستانکاریشود برای پوشش دادن این ب پرداختی که در قراردادها لحاظ می پیش

 های جدیدی به بانک اطلاعاتی پروژه اضافه کنیم.  مطابق معمول باید ردیف
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 ها ثبت کنید. ریزی شده را نیز به تفکیک آن های برنامه اگر بیشتر از یک خط مبنا برای پروژه به تصویب رسیده باشد، باید هزینه

http://www.khorramirad.com/
http://www.khorramirad.com/


   

 

     یمال شرفتیپ  <  های پیشرفت پروژهراهنمای تدوین گزارش

 www.khorramirad.com 47صفحه 

 شیوه نمایش پیشرفت مالی

و در خواهند بود ای  گسسته و پلهها باشند،  های واقعی بر اساس صورت وضعیت اگر هزینهای مالی کمابیش مشابه پیشرفت فیزیکی است، با این تفاوت که ه پیشرفتنمایش شیوه 

 ای ترسیم شوند. نتیجه بهتر است که به جای نمودار خطی با نمودار میله

 

ها را  رد و در نتیجه جریان نقدینگی پروژه را نیز در اختیار ندارید. در این حالت اگر لازم باشد که مبلغ صورت وضعیتهای مالی وجود ندا گاهی به دلایل مختلف امکان درج داده

 ریزی شده را به عنوان راهنما به نمودار اضافه کنید. توانید پیشرفت فیزیکی برنامه گزارش کنید، می
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 تاخیر در مسیر بحرانی

 محتوای تاخیر در مسیر بحرانی

ریزی شده نیز  اقعی و برنامهای که باید در نظر داشته باشید این است که تاخیر به معنی تغییر در مدت زمان تکمیل پروژه است. برخی افراد به تفاوت مقادیر پیشرفت و ن نکتهاولی

 ها را باید انحراف نامید. گویند که استفاده مناسبی از این اصطلاح نیست. تفاوت پیشرفت تاخیر می

 توان محاسبه کرد:  را به دو شیوه میتاخیر 

 بر اساس مسیر بحرانی 

 بر اساس تحلیل زمان کسب شده 

یابی به بهترین نتایج استفاده کرد. بررسی شیوه کارکرد این دو  تر دارند و حتی گاهی لازم است که از ترکیبی از این دو برای دست هرکدام از این دو روش در شرایطی عملکرد مناسب

کنم که تاخیرهای به دست آمده به روش مسیر بحرانی زمانی مناسب هستند که روابط برنامه بسیار دقیق تنظیم شده  ه این کتاب نیست، ولی به طور خلاصه اشاره میروش در حوز

توضیح داده شده است را رعایت  بندی پروژه قواعد زمانی ای باید اکثر قواعدی که در کتاب الکترونیک بندی بسیار خوبی تهیه شده باشد. چنین برنامه باشند و به طور کلی مدل زمان

را بر اید که روند عملکرد پروژه آشفته است، بهتر است که به جای محاسبه تاخیر بر اساس مسیر بحرانی، آن  کرده باشد. اگر به روابط اطمینان کافی ندارید یا به این نتیجه رسیده

 اساس تحلیل زمان کسب شده محاسبه کنید. 

ه دست آمده باشند معمولا به یکی از این تاخیر بر اساس شیوه محاسبه تعبیرهای متفاوتی دارد و حتما باید تعبیر آن را در گزارش ذکر کنید. تاخیرهایی که بر اساس مسیر بحرانی ب

 شوند: دو روش تعبیر می

 ای که باید طبق استانداردها در هر دوره ثبت شود(، مقدار تاخیری که بر اساس مسیر بحرانی  های واقعی و مقادیر پیشرفت باشد )حداقل داده اگر پایش منحصر به ثبت تاریخ

د افتاد، ولی در صورتی که ادامه پروژه با روند و سرعتی دهد که بر اساس عملکردی که تا کنون وجود داشته است پایان پروژه چقدر به تاخیر خواه شود نشان می محاسبه می

 افت.ریزی شده است پیش برود. مشخص است که در این حالت اگر سرعت پیمانکار کمتر از مقدار مناسب باشد، تاخیر او در هر دوره افزایش خواهد ی چه برنامه مشابه آن
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 های بعدی مجدد برآورد و  های تقریبی فعالیت های در حال انجام و مدت زمان های باقیمانده فعالیت رفت مدت زمانهای واقعی و مقادیر پیش اگر در زمان پایش علاوه بر تاریخ

های فعلی احتمالا در چه تاریخی پایان خواهد یافت. در این شرایط اگر سرعت  دهد که پروژه با سیاست در برنامه وارد شوند، تاخیری که به دست خواهد آمد نشان می

دهد. این شیوه  پروژه نشان میکار کمتر از سرعت مناسب باشد، مقدار تاخیر آن در هر دوره تغییر چندانی نخواهد کرد، زیرا از ابتدا تاثیر عملکرد پیمانکار را در کل پیمان

نامه است، برای تبادل اطلاعات بین ارکان پروژه مناسب . از سوی دیگر چون مستلزم بازبینی دایمی بربینانه انجام شده باشند زمانی نتیجه مناسب دارد که برآوردها واقع

 برآورد و اصلاح دایمی نیاز به وقت و انرژی بسیار زیادی نیز دارد.  های داخلی کاربرد دارد. نیست و فقط برای کنترل

های کنترلی  بندی را گزارش کنید یا تاخیر سطح اول ساختار شکست کار و گروه توانید صرفا تاخیر کل پروژه هایی به بانک اطلاعاتی اضافه کنید. می برای تاخیر نیز باید ردیف یا ردیف

رها خطی نیست و به همین خاطر تاخیر را نیز گزارش کنید. اگر قصد دارید تاخیرهایی به جز تاخیر کل پروژه را نیز گزارش کنید، حتما در متن گزارش توضیح دهید که ترکیب تاخی

 ها را گزارش کنید.  در هر حال، معمولا نیازی نیست که تاخیر زیرمجموعه هایش نخواهد بود. جموع تاخیرهای زیرمجموعهکل پروژه الزاما برابر با م

ت در پیشرفت ندارد، در حدی که حتی ممکن اس  مسئله مهم دیگری که باید در نظر داشته باشید این است که این نوع تاخیر نسبت مستقیم یا حتی مشخصی با میزان انحراف

ها با اجرای  های بحرانی به موقع انجام نشده باشند و پیشرفت آن ریزی شده باشد، ولی تاخیر به وجود آمده باشد، زیرا برخی از فعالیت پیشرفت واقعی بیشتر از پیشرفت برنامه

 های غیربحرانی جبران شده باشد.  زودهنگام فعالیت

 دهد. می وضعیت بانک اطلاعات عملکرد پروژه را نشان بعدشکل 
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 در مسیر بحرانی شیوه نمایش تاخیر

 توانید تاخیرها را به صورت ساده با نمودار خطی نمایش دهید: می

 

نیز برای کمک وجود آورد. قرمز بودن خط  نمودار وارونه ترسیم شده است تا افزایش مقدار تاخیر با پایین رفتن خط متناظر باشد و نامطلوب بودن افزایش را در ناخودآگاه مخاطب به

 به نامطلوب جلوه کردن این مفهوم است. 

توانید به جای آن فقط تاخیر را بر اساس آخرین خط مبنا محاسبه  برد و می اگر تاخیر را بر اساس تمام خط مبناها محاسبه کنید بسیار خوب است، ولی این کار انرژی بسیار زیادی می

 های متفاوتی در بانک اطلاعاتی ذخیره کنید.  ده را در ردیفکنید. در این حالت نیز حتما مقادیر محاسبه ش

دهد و  کند. نمودار بعد آخرین مقدار تاخیر را همراه با سایر مشخصات زمانی پروژه نشان می ها را مشخص نمی دهد و اهمیت یا حساسیت آن نمودار قبل فقط مقادیر تاخیر را نشان می

 کند.  حساسیت آن را هم به خوبی مشخص می
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نیز ارائه کنید. شکل صفحه بعد بخش تاخیر کلی یک پروژه فرضی که بهترین تعبیر برای میزان تاخیر، این است که آن را بر حسب درصدی از کل مدت زمان اولیه پروژه  در نهایت این

 دهد. را نشان می
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 تاخیر پروژه

 

 
 

 روز پروژه سپری شده است.  ۱295درصد از  62روز، معادل با حدودا  63۱تا کنون 

درصد از کل مدت پروژه، ایجاد  32با حدودا روز تاخیر، معادل  3۱6در این مدت 

ریزی شده پیش برود، پایان شده است. اگر ادامه کار با سرعتی مشابه سرعت برنامه

 روز پس از تاریخ پایان قراردادی خواهد بود. 3۱6پروژه 
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 زمان کسب شدهتحلیل تاخیر بر اساس 

 زمان کسب شده تحلیل محتوای تاخیر بر اساس

های نوین در ارزیابی پروژه است. یکی از نتایج این تحلیل، تعیین تاریخ پایان تخمینی پروژه و به تناظر آن تاخیر احتمالی در تکمیل  ترین تکنیک تحلیل زمان کسب شده یکی از موفق

 مهم باشید:پروژه است. اگر قصد دارید از این تکنیک استفاده کنید باید متوجه چند مسئله 

 شود معمولا تاخیری که تا  شود فرق دارد. تاخیری که بر اساس مسیر بحرانی محاسبه می چه بر اساس مسیر بحرانی محاسبه می تفاوت مفهوم و تعبیر این نوع تاخیر با آن

که ادامه کار مطابق با برنامه پیش برود. تاخیری که بر اساس زمان شود  دهد و در صورتی پروژه با آن مقدار تاخیر تمام می دهی به وجود آمده است را نشان می زمان گزارش

دهد که در صورتی که پروژه به همین شکل ادامه پیدا کند احتمالا  گیرد، یعنی نشان می شود آینده پروژه را نیز مشابه وضعیت گذشته آن در نظر می کسب شده محاسبه می

 شود.  با چه مقدار تاخیر تمام می

 آید به اندازه تاریخ  های پایان تخمینی را نیز ارائه کنید. تاریخ پایانی که بر اساس روش بحرانی به دست می توانید تاریخ کنید می یک زمان کسب شده استفاده میوقتی از تکن

 لاین پروژه نیز استفاده کنید.  توانید از این اطلاعات در تایم پایان زمان کسب شده تعبیر و کاربرد ندارد. می

 درصد باشد قابل استناد نیست. نتایج این  5درصد باشد نتایج بسیار خوبی دارد و زمانی که کمتر از  22که پیشرفت پروژه بیشتر از  یل زمان کسب شده بعد از اینتحل

 درصد باید با احتیاط و همراه با توضیحات کافی به کار رود.  ۱5تا  5های بین  تکنیک در پیشرفت

 هستند. EACtو  ES ،AD ،SPItهای لازم را به بانک اطلاعاتی پروژه اضافه کنید. پارامترهای مهمی که باید وجود داشته باشند  مطابق معمول باید ردیف
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 زمان کسب شدهتحلیل شیوه نمایش تاخیر بر اساس 

ای  نتیجه بهتر است که آن را با نمودار خطی نمایش داد. نمودار زیر نمونهدر نظر گرفت و در  هتوان پیوست شوند را می مقادیر تاخیری که بر اساس تحلیل زمان کسب شده محاسبه می

 از نمودارهای مناسب برای نمایش این مقادیر است:

 

 نمودار مناسب برای این کار باید حداقل دو ویژگی داشته باشد:

 ریزی شده را نیز نمایش دهد.  پایان برنامه 

 باشند با شیوه متمایزی نمایش داده  درصد است و قابل استناد نمی ۱2تا  5های کمتر از  ای ابتدایی پروژه که متناظر با پیشرفته مقادیر پایان تخمینی محاسبه شده در دوره

 شوند.

 ای نیز نمایش دهید تا میزان حساسیت بهتر مشخص شود. توانید مقدار تاخیر پایان دوره را با نموداری گلوله می
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 ای ترسیم کنید. چه در مورد تاخیر در مسیر بحرانی گفته شد( در کنار نمودار گلوله ها )مشابه آن های آن ز همراه با نسبتبهتر است که مقادیر عددی را نی

 بندی شاخص تبعیت زمان

 بندی محتوای شاخص تبعیت زمان

دهد. هرچه توالی کارهای انجام شده در  ی پروژه را نشان میهای تحلیل زمان کسب شده است. این شاخص عملا سلامت عملکرد ، از شاخصp-factorبندی،  شاخص تبعیت زمان

ها حفظ نشده  دهد. ولی توالی تر از یک باشد، خطر بیشتری را نشان می شود و هرچقدر کوچک تر می تر باشد، این شاخص به عدد یک نزدیک ریزی شده نزدیک پروژه به توالی برنامه

شود. به عنوان  کاری بیشتر می اند و در نتیجه احتمال دوباره ضعیف که حتی ممکن است در برنامه وارد نیز نشده باشند کمتر رعایت شدهمعمولی یا نیازهای  باشند، احتمالا برخی پیش

 خواهیم افتاد.  نامه عقبمثال ممکن است وضعیت پیشرفت پروژه مناسب باشد، ولی اگر این شاخص مقدار کمی داشته باشد، به این معنی است که احتمالا در آینده از بر

 بندی شیوه ارائه شاخص تبعیت زمان

 دهد.  ای فرضی را نشان می بندی پروژه شاخص تبعیت زمان بعدنمودار 
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و  3/2ب، بین مناس ۱تا  9/2های بین  توان گفت که شاخص های رنگی نیز مشخص کنیم. می زمینه بندی را با پس های شاخص تبعیت زمان توانیم محدوده اگر گزارش رنگی باشد، می

 تر از آن بسیار خطرناک است.  هشداردهنده و کوچک 9/2

 

 های تجمعی نمایش داده شود. بهتر است که این شاخص در کنار پیشرفت
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 لاین پروژه تایم

 لاین پروژه محتوای تایم

های مهم پروژه را نشان دهید.  ار مفید و تاثیرگذار است. در این نمودار باید تاریخآیند، ولی بسی لاین پروژه نموداری ساده است و مقادیر آن نیز با تحلیلی مختصر به دست می تایم

 ها وجود دارند از این قرارند: هایی که در تمام پروژه حداقل تاریخ
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 تاریخ شروع پروژه 

 ریزی شده پروژه تاریخ پایان برنامه 

 دهی تاریخ پایان دوره گزارش 

 م را نیز به این نمودار اضافه کنید. های قراردادی مه ستون بهتر است که مایل

 لاین اضافه کنید. کنید، بهتر است که زمان کسب شده و تاریخ تخمینی پایان پروژه را نیز به تایم اگر از تحلیل زمان کسب شده استفاده می

 لاین پروژه شیوه نمایش تایم

ای از یک  بسازید. شکل زیر نمونه مناسب به آن error barو اضافه کردن  Scatterار سازی نمود ختصاصیتوانید آن را با ا لاین ندارد، ولی می اکسل نموداری مخصوص ترسیم تایم

 دهد. لاین را نشان می تایم
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 لاین اضافه کنید.  های تحلیل زمان کسب شده را نیز به تایم توانید برخی از خروجی می

 

 ه کنید. به عنوان مثال:و بهتر است که همیشه مقادیر را به صورت انشایی نیز اضاف

 درصد مدت زمان پروژه 62روز، معادل با حدودا  63۱مدت زمان سپری شده پروژه 

 درصد مدت زمان اولیه 36روز بیشتر از مدت زمان اولیه پروژه و معادل با حدود  395روز،  ۱492پایان تخمینی 
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 ها لیست مشکلات و راه حل

 ها محتوای لیست مشکلات و راه حل

روند و از سوی دیگر اولین ابزار  روند. این اطلاعات از یک سو عاملی برای طرح و حل مشکلات به شمار می های پیشرفت به شمار می ها عنصر مهمی در گزارش حل کلات و راهلیست مش

 ای پروژه است.  سازی فضا و طرح دعاوی زمانی و هزینه پیمانکاران برای آماده

یابی نیز  هدقت استخراج کنید. برای این کار حتما باید از تمام افراد کلیدی پروژه و به خصوص مدیر پروژه کمک بگیرید. بهتر است که مشکلات را ریشابتدا باید مشکلات پروژه را به 

 بکنید، به عنوان مثال به سه مشکل زیر توجه کنید:

  ها شه، به خاطر تاخیر مشاور در ارائه نق4تاخیر در احداث فونداسیون ساختمان شماره 

  ها بوده است که ناشی از تاخیر مشاور در ارائه نقشه ۱به خاطر انجام نشدن خاکبرداری ساختمان شماره  2تاخیر در احداث دیوارهای حایل ساختمان شماره 

  ها به خاطر تاخیر مشاور در ارائه نقشه 5تاخیر در سفارش و ساخت اسکلت ساختمان شماره 

 یابی کنیم، به این شکل تبدیل خواهند شد: ها را به خوبی تحلیل و ریشه اند. اگر آن یل نشدهاین سه مشکل به اندازه کافی تحل

 ها و زمان اجرای پروژه، که منجر به موارد زیر شده است: هماهنگ نبودن زمان ارائه نقشه 

o  های وابسته به آن و به تبع تاخیر در تمام فعالیت 4تاخیر در احداث فونداسیون ساختمان شماره 

o  نیازهای آن بوده است و پس 2ترین تاثیر آن تاخیر در احداث دیوارهای حایل ساختمان شماره  که بزرگ ۱تاخیر در خاکبرداری ساختمان شماره 

o  نیازهای آن را تحت تاثیر قرار داده است که تمام پس 5تاخیر در سفارش و ساخت اسکلت ساختمان شماره 

های پیشنهادی را نیز ارائه داد. به عنوان مثال در مورد مشکلات قبل ممکن است یک راه حل معلق کردن طراحی  ا باید راه حلطرح مشکلات به تنهایی کافی نیست و حتم

 های گفته شده.  باشد که هنوز امکان اجرا ندارند و متمرکز کردن نیروی طراحی بر قسمت 3و  6های شماره  ساختمان
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 ها حل شیوه ارائه لیست مشکلات و راه

 بندی کنید تا خواناتر باشند. ها را دسته ها زیاد است، آیتم ها است. تنها نکته مهم در ارائه این است که اگر تعداد آن ها لیستی انشایی از آیتم حل مشکلات و راه لیست

 های بحرانی لیست فعالیت

 های بحرانی محتوای لیست فعالیت

ها روابط منطقی سفت و سختی  های برخی پروژه هایی متمرکز کرد. فعالیت مت عمده توجه مدیریتی را باید در چه حوزهدهد که قس های بحرانی دوره بعد، نشان می لیست فعالیت

یعنی زمانی که اگر  های نوع اول ارائه کنید، گیرانه نیستند. بهتر است که این اطلاعات را صرفا برای پروژه ها زیاد سخت های برخی دیگر از پروژه دارند، در حالی که روابط بین فعالیت

ها اهمیت  ها را به سادگی تغییر داد، بحرانی بودن فعالیت توان توالی های بحرانی به تاخیر بیفتند، واقعا پایان پروژه دچار مشکل شود؛ اگر وضعیت پروژه طوری است که می فعالیت

 پیشرفت متمرکز کنید.ها را ارائه نکنید و توجه گزارش را بر سرعت  کمتری خواهد داشت و بهتر است آن

های بسیار کوچک نیز عملا بحرانی هستند. به عنوان مثال شناوری یک  شوند که شناوری کل صفر داشته باشند؛ با این حال شناوری هایی بحرانی شمرده می فرض فعالیت به طور پیش

بتدای کار حد شناوری بودن را نیز مشخص کنید. یک راه دیگر این است که به جای مشخص کردن ساله عملا تفاوت چندانی با صفر ندارد. به این خاطر باید در ا ای سه روزه در پروژه

های  ها را به عنوان لیست فعالیت ترین فعالیت هایشان به صورت صعودی مرتب کنید و بعد تعداد مشخصی از بحرانی ها را بر اساس مقدار شناوری ها، فعالیت حد بحرانی بودن شناوری

 زارش منتقل کنید. بحرانی به گ

ها وجود  دهید که مانعی بر سر راه اجرای آن احتمال می اگرها را با کمک مدیر پروژه و سایر افراد کلیدی پروژه بررسی کنید و  های بحرانی، وضعیت آن بهتر است بعد از تعیین فعالیت

 ها را در گزارش منعکس کنید و بلافاصله به فکر راه حل باشید. داشته باشد آن

 های بحرانی شیوه نمایش لیست فعالیت

 بندی کنید تا خواناتر باشند. دانید دسته ها را بر اساس مفهومی که صلاح می ها زیاد بود، حتما آن تنها نکته مهم این است که اگر تعداد فعالیت
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 پویای صفحه پرکن: اطلاعات 5فصل 

روند که عملا کاربرد قابل توجهی ندارند و در این  ها به کار می ها گروه دیگری از اطلاعات نیز در گزارش لی به جز آناطلاعاتی که پیش از این مطرح شد همگی مفید و موثر هستند. و

 شوند!  پرکن نامیده می کتاب اطلاعات صفحه

ع کنید که گزارش مناسب الزاما تعداد صفحه زیاد ندارد. در ها را قان توانید آن ممکن است تشخیص دهید که ارکان بالادست پروژه اهمیت زیادی برای حجم گزارش قایل هستند و نمی

کنند که چنین اطلاعاتی را اضافه کنید؛  توانید با استفاده از این گروه اطلاعات حجم گزارش را افزایش دهید. گاهی نیز ارکان بالادست از شما درخواست می این صورت به سادگی می

 ها نخواهد بود. های پیشرفت محل مناسبی برای ارائه آن ه این اطلاعات کاربرد چندانی ندارند و اگر هم قرار باشد ارائه شوند، گزارشدر این حالت حتما به ایشان توضیح دهید ک

 بندی برنامه زمان

 بندی محتوای برنامه زمان

نفعان آن نیست. به همین خاطر کسانی مانند  اختیار تمام افراد تیم پروژه و ذیسازی شده پروژه است و استفاده واقعی از آن نیاز به تخصصی دارد که در  بندی مدل شبیه برنامه زمان

 شوند تا با کمک برنامه اطلاعات خروجی مناسبی که پیش از این گفته شده بود را استخراج و ارائه کنند.  ها جذب می شما در پروژه

همراهی به گزارش اضافه کنید و فایل برنامه  CDاست بهتر ن از اضافه کردن آن به گزارش خودداری کنید. بندی کاربرد چندانی ندارد و باید تا جای ممک نسخه چاپی برنامه زمان

 ریزی و کنترل پروژه سایر ارکان پروژه بتوانند از آن استفاده کنند. بندی را در آن قرار دهید تا کارشناسان برنامه زمان

 وان ارائه کرد:ت بندی را با مقادیر زیر می نسخه چاپی برنامه زمان

 هایی که از برنامه عقب هستند ارائه لیست فعالیت 

 هایی که باید در دوره بعد انجام شوند ارائه لیست فعالیت 
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 اند هایی که در طول دوره انجام شده ارائه لیست فعالیت 

 ها ریزی شده کل فعالیت ارائه مقادیر پیشرفت واقعی و برنامه 

 بندی شیوه ارائه برنامه زمان

اند که برنامه را به گزارش اضافه  ریزی و اضافه کردن آن به انتهای گزارش است. اگر به شما حکم کرده افزار برنامه بندی به معنی چاپ کردن آن از داخل نرم  ارائه برنامه زماناصولا

 تر باشد. ل برنامه چاپ شود تا مطالعه آن سادهها را قانع کنید که این کار انجام نشود، پیشنهاد دهید که فقط چند سطح او اید آن کنید و نتوانسته

تر استفاده کنید، گزارش  های بزرگ ( جای گیرد. اگر از اندازهA4بندی در همان اندازه کاغذ گزارش )معمولا  ای مشخص کنید که برنامه زمان های چاپ را به شیوه بهتر است تنظیم

پیدا کرد. اگر تعداد فیلدهایی که باید  A4های  ها در صفحه های مناسب راهی برای جای دادن برنامه توان با تنظیم شه میبسیار آشفته و نامرتب خواهد شد. نگران هم نباشید، همی

ر دیگر برای ارائه جای دهید، یک راه این است که دو نسخه از برنامه چاپ کنید، یک بار برای ارائه فیلدها و یک با A4ها را در صفحه  توانید آن نمایش داده شود زیاد است و نمی

 کند! این اطلاعات است نیز کمک می های گزارش که معمولا هدف اصلی از نمودار گانت. این کار به افزایش هرچه بیشتر تعداد صفحه

 ها و ...  لیست مکاتبات، نقشه

 ها و ... محتوای لیست مکاتبات، نقشه

ها و اطلاعاتی از این دست دارند ، راه حل صحیح این است که سیستم مناسبی برای مدیریت اسناد و اطلاعات  لیست نقشهنفعان پروژه اعتقاد دارند که نیاز به لیست مکاتبات،  اگر ذی

 های پیشرفت محل چندانی مناسبی برای این اطلاعات نیستند. طراحی و مستقر شود و خروجی آن در اختیار افراد قرار بگیرد. در هر حال، گزارش

 ها و ... ات، نقشهشیوه ارائه لیست مکاتب

ها را در  بندی کنید تا حداقلی از خوانایی را به دست آورند. بهتر است آن ها را به شیوه مناسبی دسته ها و ... شدید، حداقل آن اگر به هر دلیل مجبور به ارائه لیست مکاتبات، نقشه

 جدا هستند. های گزارش ارائه کنید تا مشخص باشد که از بدنه و محتوای اصلی گزارش پیوست
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 ها بندی و ارائه گزارش : تدوین، قالب6فصل 

های نمایشی  ترین موضوع در این حوزه این است که ترکیب مناسبی از انواع شیوه ها را به اجمال مرور خواهیم کرد. مهم بندی و ارائه گزارش در این فصل مسایل مربوط به تدوین، قالب

 نوع گزارش بسازید. ها یک یا چند در نظر بگیرید و براساس آن

 ها تدوین گزارش

ها قرار دهید را  ها و اطلاعاتی که قصد دارید در آن ماتریس اول انواع گزارشکنید.  تدوینها را  نفعان و ماتریس محتوای گزارش های ذی اولین قدم این است که ماتریس گزارش

 ها را دریافت خواهند کرد.  از گزارش نفعان کدامیک کند که هریک از ذی کند و ماتریس دوم مشخص می مشخص می

 دهد. اگر محتوا یا شیوه ارائه دیگری نیز در نظر داشته باشید، باید آن را به همین ماتریس اضافه کنید.  جدول صفحه بعد یک نمونه ماتریس محتوای گزارش را نشان می
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 گزارش تفصیلی گزارش خلاصه گزارش مدیریتی شیوه ارائه محتوا

 گزارش شناسنامه
    صفحه مستقل

    سرصفحه

    صفحه مستقل فهرست مطالب
    صفحه مستقل مشخصات مدیریتی پروژه

    صفحه مستقل مشخصات فنی پروژه
    صفحه مستقل تاریخچه پروژه

    صفحه مستقل لاین تایم

 پیشرفت فیزیکی تجمعی

    خلاصه در کمتر از یک صفحه

     تفصیلی سطح اول

    تفصیلی سطح اول و دوم 

 ای پیشرفت فیزیکی دوره

    خلاصه در کمتر از یک صفحه

    تفصیلی سطح اول

    تفصیلی سطح اول و دوم

 پیشرفت مالی

    خلاصه در کمتر از یک صفحه

    تفصیلی سطح اول

    تفصیلی سطح اول و دوم

 تاخیر

    هخلاصه در کمتر از یک صفح

    تفصیلی سطح اول

    تفصیلی سطح اول و دوم
    صفحه مستقل وضعیت آب و هوا
    صفحه مستقل آمار منابع انسانی

    صفحه مستقل آمار مصالح ورودی
    صفحه مستقل آمار تجهیزات و ماشین آلات

    کمتر از یک صفحه ها حل لیست مشکلات و راه

    به تفصیل بحرانی های لیست فعالیت

    به تفصیل های پروژه عکس

 بندی برنامه زمان
    تا سطح سوم

    کل سطوح

    به تفصیل ها و ... لیست مکاتبات، نقشه
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 گذارد. دیگری اثر می روند و هریک بر نفعان را هم تهیه کنید. تدوین این دو ماتریس عملا به موازات هم پیش می های ذی علاوه بر آن باید ماتریس گزارش

 گزارش تفصیلی گزارش خلاصه گزارش مدیریتی نفع ذی
    مدیران ارشد شرکت

    مدیر پروژه شرکت
    های واحدهای شرکت سرپرست

    کارشناسان شرکت
    مشاور

    مجری طرح

    کارفرما

 نفعان ارسال کنید. پس از هر بار ارسال، باید: ریس برای ذیها را بر اساس این مات در زمان اجرای پروژه باید گزارش

 مطمئن شوید که گزارش دریافت شده است 

 مطمئن شوید که مفهوم گزارش به درستی منتقل شده است 

 بازخورد گیرنده را دریافت کنید 

ها انجام دهید. میزان اصلاحات در چند دوره اول بسیار زیاد  ریس و به تناسب در گزارشاید باید اصلاحاتی در این دو مات دهی بر اساس بازخوردهایی که دریافت کرده در هر بار گزارش

 شود، ولی هیچگاه انتظار نداشته باشید که ساختار گزارش برای همیشه ثابت باقی بماند.  است و به تدریج کمتر می

ای نامناسب  ، ولی ناراضی باشند و این نارضایتی به تدریج انباشته و به شیوهنظری ندهد نکنید ممکن است به دریافت بازخوردها کاملا توجه داشته باشید. اگر با گیرنده ارتباط برقرار 

ترین و یر ارکان پروژه از سوی دیگر در بالابالفعل شود. باید شرایطی به وجود آورید که ارتباط بین شما و سایر اعضای تیم پروژه در شرکتتان از یک سو و ارتباط بین شرکت شما و سا

 بهترین شکل ممکن باشد.
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ها مناسب است. در این الگو سه نوع گزارش به  الگوی سه سطحی برای اکثر پروژهکند. با این حال  ها بستگی به شرایط پروژه دارد و از الگوی مشابهی پیروی نمی تعداد و نوع گزارش

 شود: شرح زیر تهیه می

  شود. این افراد فرصت کمی برای مطالعه گزارش دارند، درگیر جزئیات پروژه نیستند و علاوه بر پروژه شما  ران ارشد تهیه میاین گزارش برای ارائه به مدی –گزارش مدیریتی

یک رو  A4مدیریتی یک صفحه با چندین پروژه دیگر نیز درگیر هستند. اگر گزارش را کوتاه و مانع تهیه کنید بسیار خوشنود خواهند شد. پیشنهاد من این است که گزارش 

 باشد. 

  های پروژه را در بر بگیرد، ولی  شود. این گزارش باید تمام جنبه ها هستند تنظیم می ها و سایر افرادی که کمابیش در رده آن این گزارش برای مدیران پروژه –گزارش خلاصه

ها را در گزارش قرار دهید. فراموش نکنید که اگر زمانی به دلیلی نیاز به  ط همانوارد جزئیات نشود. با خود تصور کنید که یک مدیر پروژه نیاز به چه نوع اطلاعاتی دارد و فق

 آنچه ممکن است زمانی لازم داشته باشند را در گزارش خلاصه قرار دهید. توانند به گزارش تفصیلی مراجعه کنند و نیازی نیست که هر تر داشته باشند، می اطلاعات تفصیلی

  های اجرایی و سایر اعضای تیم پروژه تدوین  کند. این گزارش در اصل برای سرپرست های شما را منعکس می تحلیل اکثرفصل است و نتایج این گزارش م –گزارش تفصیلی

دهد و باعث  هش میها را کا تفصیلی کردن گزارش افراط نکنید. زیاد شدن اطلاعات خوانایی آنکنند. در  ها نیز به آن مراجعه می شود، ولی خیلی اوقات مدیران پروژه می

 تان برقرار نکنند. ها ارتباط کافی با گزارش شود که مخاطب می

 دهی دوره گزارش

 ها ماه است. یعنی گزارش باید کارکرد پروژه را از ابتدا تا انتهای یک ماه شمسی یا یک ماه میلادی گزارش کند. در این حالت باید تدوین دهی مناسب برای اکثر پروژه دوره گزارش

ها نیز بیشتر از  ترین گزارش تدوین تفصیلی رش را از چند روز پیش از پایان ماه آغاز کنید و در اولین فرصت آن را ارائه کنید. اگر ساختار گزارش و بانک اطلاعاتی آن مناسب باشد،گزا

 مئن باشید که جایی ایرادی وجود دارد و باید سعی کنید آن را حل کنید. برد، مط هایتان همیشه بیشتر از سه روز زمان می سه روز زمان نیاز نخواهد داشت. اگر تدوین گزارش

هایی تهیه شود. گاهی  کند و در نهایت ممکن است در سیستم کارفرمایی نیز گزارش کند، سپس مشاور تهیه می ابتدا پیمانکار گزارش را تهیه میها روال این است که  در برخی پروژه

گویند که از بیستم هرماه تا بیستم ماه  دهند و به عنوان مثال می دهی را تغییر می دهی نگیرد، دوره گزارش فاصله خیلی زیادی با انتهای دوره گزارش که تهیه آخرین گزارش برای این

 ا مرتب نگه دارید و روند تهیه گزارش را اصلاح کنید. دهی ر های گزارش که فایده داشته باشد، ضرر دارد. بهتر است دوره بعد باشد. این کار عملا فریب دادن خودتان است و بیشتر از آن
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شود. در این حالت باید  گیرند. به عنوان مثال دوره کنترلی اصلی ماه است، ولی در هر هفته نیز کنترل مختصرتری انجام می هایی نیز در نظر می دوره ها میان در برخی پروژه

شوند و در نتیجه اگر بتوانید به جای آن دهم و بیستم هر ماه را به عنوان  ها منطبق نمی ها معمولا بر ماه . علاوه بر آن هفتهای را بسیار خلاصه تهیه کنید دوره های میان گزارش

 تر خواهد شد.  دوره انتخاب کنید بسیار ساده میان

 های مشاور تدوین گزارش در شرکت

های  شود. این کار صرفا اتلاف وقت است. در صورت امکان باید حوزه انکاری و یک بار در سیستم مشاور تهیه میها گزارش کمابیش مشابهی یک بار در سیستم پیم در بسیاری از پروژه

 های متفاوتی از پروژه را پوشش دهند و تکرار یکدیگر نباشند.  های مختلف جنبه متفاوتی برای ارکان در نظر گرفت، طوری که گزارش

کنند. این کار بسیار غیراصولی و  برداری از گزارش پیمانکار تهیه می یمانکار گزارش خود را ارائه کند و بعد قسمت عمده گزارش خود را با کپیمانند تا پ بسیاری از مشاوران منتظر می

 ترین محور فنی پروژه باشد، نه سربار ارکان دیگر.  رود که قوی باید کاملا از آن خودداری کنید. از مشاور انتظار مینامناسب است و 

 بندی گزارش لبقا

 بندی گزارش موارد زیر را در نظر داشته باشید: کنم برای قالب پیشنهاد می

 کند. بهترین اندازه و جهت  تر باشد، ارتباط بهتری با خواننده برقرار می ها ثابت نگه دارید تا گزارش مرتب باشد. هرچه گزارش مرتب اندازه و جهت کاغذ را در تمام صفحه

و جهت افقی است. جهت افقی از این لحاظ بهتر است که اکثر نمودارها بیشتر از فضای عمودی به فضای افقی نیاز دارند و در نتیجه  A4شرفت، اندازه های پی برای گزارش

 گیرند. های افقی بهتر قرار می در صفحه

 شوند.  های معمولی درج می ای کمی بیشتر از خط تر و با حاشیه بزرگ ها که توپر، کمی ها را با اندازه فونت و فاصله خطی ثابت وارد کنید، به جز سرفصل تمام متن 

 بندی است که قرار دادنشان در ورد سخت  های زمان های مختلف نگه ندارید. تنها استثنا برنامه های مختلف آن را در فایل کل گزارش را در یک فایل ورد وارد کنید و قسمت

 پوشی کنید.  توانید از آن چشم است و می
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  فایل « یک»از یک گزارشPDF .های بلند مدت به  همیشه به یاد داشته باشید که برای استفاده تهیه و آن را به شیوه مناسبی برای مراجعات بعدی خود بایگانی کنید

ها  لاوه بر فایل ورد گزارش یکی از پیوستاگر منبع گزارش در یک فایل نیست، به عنوان مثال ع توان اطمینان کرد. به اندازه کافی نمی PDFهای دیگری به جز  قالب

 بسازید تا در آینده دچار مشکل نشوید.  PDFها را در هم ادغام کنید و یک  های آنPDFبندی است،  خروجی برنامه زمان

  همراه هر گزارش یکCD بندی و فایل  روزرسانی شده برنامه زمان هم ارائه کنید و نسخه بهPDF گزارش را در آن قرار دهید . 

 های درگیر در پروژه مناسب نیستند؛ آن را ساده و سنگین تهیه  های جدی شرکت دار معمولا برای فعالیت جلد مناسبی برای گزارش تهیه کنید. جلدهای رنگی و عکس

 کنید. 

 تر باشد.  ردن و مطالعه کردن گزارش سادههای فنری یا سیمی استفاده کنید تا باز ک ها از شیرازه و بهتر است به جای آنکشویی مناسب نیستند های  شیرازه 

 های  در صورت امکان پرتالی اینترنتی نیز بسازید و فایلPDF نفعانی که مجاز به دسترسی هستند بتوانند با وارد کردن کد کاربری و  ها را در آن قرار دهید تا ذی گزارش

های مدیریت محتوای رایجی مانند وردپرس  ن چنین کاری انجام داد نگران نباشید، با وجود سیستمتوا دانید چگونه می ها دسترسی پیدا کنند. اگر نمی کلمه عبور به آن

 اندازی کنید. البته اگر اطلاعات پروژه حساس باشند باید با صرف هزینه زیاد پرتالی کاملا امن به وجود آورید. ای بسیار ناچیز پرتال خود را راه توانید با هزینه می

 شود و  تر خواهد بود. علاوه بر آن معمولا از رنگ به شیوه نامناسبی استفاده می هزینه تر و کم ها سریع ها را سیاه و سفید تهیه کنید، زیرا چاپ آن زارشدر صورت امکان گ

 آورد. حذف آن در اکثر موارد کمبودی به وجود نمی

 گینی گزارش از بین نرود.اگر گزارش رنگی است، استفاده از رنگ را به حداقل برسانید تا سادگی و سن 

 ها خواهید کرد و اگر زمان محدود باشد برایتان گران  اگر گزارش رنگی است و در شرکت پرینتر رنگی لیزری نداشته باشید، در هر دوره زمان زیادی را صرف چاپ گزارش

که مقرون به صرفه هستند مدیر خود را متقاعد به خرید آن کنید. معمولا تمام خواهد شد. بهتر است جنبه اقتصادی پرینترهای رنگی لیزری را تحلیل کنید و در صورتی 

 نتیجه این تحلیل مثبت است.

 های بعدی بسیار مفید  یریجایی در سرصفحه یا پاصفحه گزارش فیلدهای مناسبی درج کنید تا نام فایل و تاریخ چاپ آن به طور خودکار درج شود. این اطلاعات برای رهگ

 افزار ورد مراجعه کنید و آن را بیاموزید.  دانید حتما به منابع آموزشی نرم شیوه کار با فیلدهای ورد را نمی خواهند بود. اگر

 دهی و سایر اطلاعات مهم و کلیدی گزارش را به سرصفحه اضافه کنید.  حتما عنوان پروژه، دوره گزارش 

 گیری از اطلاعات خود داشته باشید.  ت: همیشه سیستم مناسبی برای پشتیبانتر از بحث این کتاب اس و در نهایت یک توصیه بسیار مهم که عمومی
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 : مروری بر ساخت نمودار در اکسل1پیوست 

پیوست تعدادی از کنم که به منابع آموزشی آن مراجعه کنید. در این  کنید در این زمینه کمبودی دارید، پیشنهاد می این کتاب قصد آموزش شیوه کار با اکسل را ندارد و اگر گمان می

شود و فرض بر این است که خواننده مهارت کافی در کار  ها کارآیی زیادی دارند را بررسی خواهیم کرد، ولی این بررسی نیز شامل جزئیات نمی های اکسل که در تدوین گزارش تکنیک

 با اکسل دارد.

 نمودارهای ترکیبی

 ای باشد.  توانید نموداری بسازید که ترکیبی از یک نمودار خطی و یک نمودار میله نید. به عنوان مثال میتوانید در اکسل چند نوع نمودار را با هم ترکیب ک می

 های زیر را ببینید: به عنوان مثال داده

 

 کنیم.  این سه گروه داده را در یک نمودار خطی ترسیم می
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 کنیم: کمی نمودار را مرتب می
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دهند. مقادیر تجمعی ماهیتی پیوسته دارند و در نتیجه بهتر است که با نمودار خطی نمایش داده شوند. خط سبز رنگ  جمعی را نشان میهای آبی و قرمز پیشرفت فیزیکی ت خط

بز رنگ کلیک راست ای ماهیتی گسسته دارند، بهتر است که به جای خط با میله نمایش داده شوند. روی خط س دهد و چون مقادیر دوره ای را نشان می های واقعی دوره پیشرفت

 کنیم.  ای را انتخاب می نمودار میلهشود.  کنیم. با این کار کادر محاوره نوع نمودار باز می را انتخاب می Change Series Chart Typeشود  کنیم و از منویی که باز می می

 

تر از مقادیر تجمعی هستند و در نتیجه در  ای به مراتب کوچک شکلی وجود دارد: مقادیر دورهشوند. در این حالت م ای به جای خط با میله نمایش داده می به این ترتیب مقادیر دوره

های  توانند مقیاس ها در نظر گرفت. در هر نمودار دو محور عمودی وجود دارد که می های مختلفی برای آن توان مقیاس شوند. برای حل این مشکل می نمودار به خوبی دیده نمی

ای  ای را با محور ثانویه نمایش خواهیم داد. روی مقادیر دوره شوند. در این قسمت مقادیر دوره ها با محور اولیه نمایش داده می فرض تمام داده ند. به طور پیشمختلفی داشته باش

های مختلفی وجود دارد؛ بخش  بندی شود بخش می ای که باز کادر محاوره چپکنیم. در سمت  را انتخاب می Format Data Seriesشود  کلیک راست کرده، از منویی که باز می

Series Options کنیم. در این بخش گزینه  را انتخاب میSecondary Axis کنیم.  را فعال می 
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ای به نسبت  خاطر مقادیر میلهباشد و به همین  می ۱22است. حداکثر مقدار محور اولیه که در سمت چپ نمایش داده شده است  3آن مقدار محور ثانویه در سمت راست و حداکثر 

 دهیم.  می ۱2ای مانند  کنیم و به آن مقدار گرد شده را انتخاب می Format Axisشود  اند. روی محور سمت راست کلیک راست کرده، از منویی که باز می بزرگ شده
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 قرار دهید.  Text Boxتوانیم در بالای هرکدام یک  را نشان دهد. برای این کار می و قطعا لازم است که برای هرکدام از این دو محور برچسبی هم در نظر بگیریم که ماهیت آن

 

 های کاملا متفاوتی داشته باشند. ای مفاهیم مشابهی هستند، در نتیجه نباید رنگ پیشرفت فیزیکی واقعی تجمعی و دوره
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 ای دایرهنمودارهای 

های آن بیشتر از سه عدد باشد، خوانایی نخواهد داشت. از سوی دیگر،  شد. این نوع نمودار مشکلات فراوانی دارد. اگر تعداد آیتم می ای بسیار زیاد استفاده در گذشته از نمودارهای دایره

ع دیگر نمودار، مانند نمودار شود که به جای آن از انوا کند کمتر از سایر نمودارها است. به همین خاطر توصیه می کند نسبت به فضایی که اشغال می مقدار اطلاعاتی که ارائه می

 ای استفاده کنید.  میله

 کدامیک خواناتر است؟ای نمایش داده شده است را ببینید.  ای و بار دیگر با نمودار میله اطلاعات یکسانی که در شکل زیر یک بار با نمودار دایره
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 ای نمودارهای گلوله

ای  است که نمودار گلوله Stephen Fewها و داشبوردهای اطلاعاتی باز کرده است، نمودار ابداعی  اخیر جای خود را در گزارشهای  یکی از جدیدترین نوع نمودارها که در سال

(Bullet Graph) شود. میده میشود که اصطلاحا نمودار دماسنجی نیز نا ای از این نمودار استفاده می های مدیریت پروژه معمولا از نوع ساده شده در سیستمشود.  نامیده می 

 برای نمونه اطلاعات زیر را در نظر بگیرید:

 

 لاین اول و دوم را در آن نمایش دهیم. برای این کار لازم است که ابتدا ستون جدیدی بسازیم و تفاوت بیس ای نمایش خواهیم داد. این اطلاعات را با نمودار گلوله
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 لاین اول و مقادیر واقعی را نمایش دهد. لاین دوم، تفاوت آن با بیس نیم که بیسک ترسیم می Stacked Barای از نوع  بعد نموداری میله

 

 کنیم. را فعال می Secondary Axisرا انتخاب کرده، گزینه  Format Data Seriesشود  روی مقادیر پیشرفت واقعی کلیک راست کرده، از منویی که باز می
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شوند.  شوند از مبدا مختصات ترسیم می های قبلی نیز جدا می شوند و به همین خاطر از ادامه میله بر روی محور دوم نمایش داده می به این ترتیب مقادیر واقعی به جای محور اول

 دهیم. بندی محورها و خطوط راهنما را نیز بهبود می دهیم. کمی قالب قرار می ۱22حداکثر مقدار هر دو نمودار را 

 

کشیم تا پهنای  را تا انتها به سمت راست می Gap Widthکنیم. مقدار  را انتخاب می Format Data Seriesشود  است کرده، از منویی که باز میروی مقادیر پیشرفت واقعی کلیک ر

 میله حداقل شود.
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 کنیم. های راهنمای نمودار را نیز اصلاح می دهیم و متن تری به نمودار می بندی مناسب کنیم، قالب ها را اصلاح می رنگ

 

Sparklineها 

Sparklineافزارهای جانبی  شوند. این نوع نمودار در داشبورهای اطلاعاتی کاربردهای فراوانی دارد و در گذشته نرم های اکسل ترسیم می ها نمودارهای کوچکی هستند که داخل سلول

 اضافه شد.  22۱2ها در اکسل وجود داشت، تا جایی که نهایتا این قابلیت به اکسل  فراوانی برای ترسیم آن

 صفحه بعد توجه کنید.به اطلاعات 
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ها به خوبی نمایش Sparklineتوانیم این مقادیر را با  دهند. می های مختلف را نشان می های بعد پیشرفت واقعی دوره ستون اول پیشرفت واقعی تجمعی در آخرین دوره است و ستون

 کنیم.  کنیم. سپس اولین سلول آن را برای ترسیم نمودار اول انتخاب می میدهیم. ابتدا ستونی به سمت راست ستون عناوین اضافه 
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 Dataای را در  شود. محدوده مقادیر پیشرفت دوره ای باز می کنیم. با این کار کادر محاوره را انتخاب می Columnگزینه  Sparklinesرویم و در بخش  ریبون می Insertبه زبانه 

Range که روی  از این کنیم. بعد انتخاب میOK شود.  کیک کنیم، نمودار ترسیم می 

 

 ها است. ها مانند کپی کردن مقادیر و فرمولSparklineکنیم. کپی کردن  های پایین کپی می نمودار را در سلول

 

http://www.khorramirad.com/
http://www.khorramirad.com/


   

 

     ریاز مقاد ییهاکردن بخش نیچخط  <  های پیشرفت پروژهراهنمای تدوین گزارش

 www.khorramirad.com 84صفحه 

 هایی از مقادیر چین کردن بخش خط

 اگر به یاد داشته باشید پیش از این نمودار تاخیری به این شکل ترسیم شد:

 

درصد باشند پاسخ مناسبی ندارد و به همین خاطر آن محدوده  ۱2ها کمتر از  کند. این تکنیک در ابتدای پروژه که پیشرفت این نمودار تاخیر را با تکنیک زمان کسب شده محاسبه می

 ایم.  چین نمایش داده را به جای خط، با خط

ها دو داده مجزا در نمودار ترسیم شود. یک گروه داده با  مشابه آن( به دو گروه در دو ردیف متفاوت تقسیم شوند و برای آن راه ترسیم این نوع نمودارها این است که مقادیر تاخیر )یا

 شوند.  چین و گروه دیگر با خط توپر نمایش داده می خط

 اند را ببینید. حرانی به دست آمدهبه روش مسیر بکه بعد توان انجام داد. به عنوان مثال اطلاعات تاخیر جدول  با همین تکنیک کارهای مشابهی نیز می
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 اند: این اطلاعات به این ترتیب در نمودار ترسیم شده

 

م را به ترین مفهو چین نمایش داده شود احتمالا کامل ها وجود دارد که اگر با خط گسستگی مقادیر لازم است و مفهوم درستی نیز دارد، با این حال حد مختصر از پیوستگی نیز بین آن

 کنیم. آورد. برای این منظور دو ردیف جدید به جدول اضافه می وجود می
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 کنیم. بندی مناسب به نمودار اضافه می ها را با قالب آن
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 نمودارهای گروهی

 گاهی لازم است که نمودارهایی گروهی تنظیم کنید؛ به عنوان مثال برای مجموعه اطلاعات زیر:

 

 کنیم. مودار آغاز میکار را با ترسیم اولین ن
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توان در نمودارهای گروهی حذف کرد، زیرا باید در فضای محدود نمایش داده شوند و از  های راهنما و حتی محورهای افقی و عمودی را نیز می کنیم. خط تر می کمی نمودار را ساده

 کند. قریبی مشخص میریزی شده هر دو محور افقی و عمودی را به طور ت سوی دیگر نمودار پیشرفت برنامه

 

 کنیم. ها را اصلاح می ها کپی کرده، محدوده اطلاعات کپی در مرحله بعد نمودار را به تعداد آیتم
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ارد کلیک کرده، دستور ریبون قرار د Formatکه در زبانه  Alignکنیم و بعد روی فلش رو به پایین آیکن  ها را انتخاب می در این مرحله باید نمودارها را مرتب کرد. ابتدا تمام آن

Align Left تراز شوند. یک بار دیگر روی  کنیم تا نمودارها هم را اجرا میAlign  کلیک کرده، این بارDistribute Vertically کنیم. تا فاصله نمودارها نیز یکسان شود.  را انتخاب می

 های افقی بهتر دیده شوند. هتوانیم نمودارها را در دو ستون نمایش دهیم تا در صفح اگر لازم باشد می
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 لاین تایم

 لاین را در اکسل بررسی خواهیم کرد.  لاین از نمودارهای بسیار مفید است که متاسفانه به سادگی در اکسل قابل ترسیم نیست. در این بخش ترسیم یک تایم تایم

 لاین از این قرارند: اطلاعات تایم

 

 شود. روز تمام می ۱242بینی کنونی این است که در  ها هستند؛ به عنوان مثال پروژه باید در هزار روز تکمیل شود، ولی پیش یتمهرکدام از اعداد این جدول شمارنده روز آ

 دهیم. کنیم و مقادیری اولیه به آن می لاین به جدول اضافه می ستون در تایم ابتدا ردیف جدیدی برای مشخص کردن ارتفاع خطوط هر مایل

 

 های آن از ستون دوم برداشت شوند.yهای آن از ستون اول و xکنیم که مقدار  ترسیم می Scatterاز نوع اکنون نموداری 
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 دهیم. بندی نمودار را بهبود می کمی قالب

 

کنیم. از  ریبون قرار دارد کلیک می Layoutکه در زبانه  Error Barsکنیم، بعد روی آیکن  گیریم. ابتدا نمودار را انتخاب می کمکی می Error Barsبرای ترسیم خطوط عمودی از 

را  Minusرویم، گزینه  می Vertical Error Barsشود به بخش  ای که به این ترتیب باز می کنیم. در کادر محاوره را انتخاب می More Error Bars Optionsشود  منویی که باز می
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کنیم؛ به این ترتیب خطوط تا  درصد را در کادر مقابل آن وارد می ۱22را انتخاب کرده، مقدار  Percentageینه کنیم تا خطوط فقط رو به پایین ترسیم شوند و بعد گز انتخاب می

 کنیم تا ابتدا و انتهای خطوط ساده باشد. را نیز انتخاب می No Capکنند. گزینه  ادامه پیدا می xمحور 

 

را  Aboveشود گزینه مناسبی مانند  کنیم. در منویی که باز می ریبون قرار دارد کلیک می Layoutکه در زبانه  Data Labelsبعد از آن دوباره نمودار را انتخاب کرده، روی آیکن 

 کنیم.  انتخاب می
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ها کلیک  ی یک بار روی یکی از برچسبها را تک تک اصلاح کنیم. وقت ها را نمایش دهیم، باید آن که به جای مقادیر عنوان دهند. برای این ها فقط مقادیر ارتفاع را نشان می این برچسب

ها کادری دیده نخواهد شد. در همین حالت در نوار  شوند. وقتی برای بار دوم کلیک کنید، همان یک برچسب انتخاب خواهد شد و دور سایر برچسب ها انتخاب می کنید، تمام برچسب

 کنیم. دهد کلیک می ستون را نشان می فرمول اکسل علامت مساوی را تایپ کرده، روی سلولی که عنوان آن مایل

 

کنیم. مقدار  ها را در کادرها وارد می ستون دهیم و عنوان تک تک مایل شود. کار را ادامه می ایم از سلول خوانده می به این ترتیب مقدار این کادر متن بر اساس فرمولی که وارد کرده

 به خوبی دیده شوند.ها  دهیم که همه عنوان ها را نیز طوری تغییر می ارتفاع
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 بندی کلی نمودار را نیز بهبود دهید. بندی متفاوتی به آن بدهید و قالب دو بار کلیک کنید و قالب« اکنون»توانید روی عناصر تصویری  می
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 های چند سطحی برای محورها برچسب

 جدول زیر را در نظر بگیرید:

 

http://www.khorramirad.com/
http://www.khorramirad.com/


   

 

     محورها یبرا یچند سطح یها برچسب  <  های پیشرفت پروژهراهنمای تدوین گزارش

 www.khorramirad.com ۹7صفحه 

کند. اگر کل این اطلاعات را انتخاب کنید و با آن نموداری ترسیم کنید، به  ادیر را به سال و سطح دوم به فصل تقسیم مییکی از محورهای این جدول دو سطح دارد؛ سطح اول مق

 طور خودکار محور نمودار نیز دو سطح خواهد داشت:

 

 بندی آن را نیز بهبود دهیم. توانیم کمی قالب که می
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اولین های هر سال را هم نشان دهیم.  ای فصل فرض کنید قصد داریم میانگین پیشرفت دورهاند.  اطلاعات در دو سطح ارائه نشدهها دو سطح دارند و  البته در این حالت فقط برچسب

 قدم این است که ستونی برای این منظور به جدول اضافه کنیم. 

 

ها است. این مجموعه اطلاعات را نیز به نمودار اضافه  ای ماه های دوره ا میانگین پیشرفتها نیز برابر ب برای هر سال چهار مقدار تعریف شده است که با هم برابر هستند و مقدار آن

 کنیم.  می
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را  Secondary Axisشود  ای که به این ترتیب باز می را انتخاب کنید. در کادر محاوره Format Data Seriesشود  روی مقادیر قدیمی کلیک راست کرده، از منویی که باز می

 کنیم تا حداکثر مقدارشان با هم برابر باشد. کنیم. هر دو محور را نیز تنظیم می میانتخاب 

 

کنیم. سری  را انتخاب می Select Dataاند. روی نمودار کلیک راست کرده،  شوند و به همین خاطر از بین رفته های محور افقی بر اساس سری دوم اطلاعات مشخص می برچسب

 کنیم.  ها را برای آن هم تعریف می برچسبکنیم و  جدید را انتخاب می
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 رسانیم. را به صفر می Gapکنیم. مقدار  را انتخاب می Format Data Seriesاین بار روی اطلاعات جدید کلیک راست کرده، 

 

زمینه، رنگی تیره انتخاب کنیم و شفافیت آن را افزایش  برای پس های روشن توانیم به جای انتخاب رنگ دهیم تا خوانا باشند. در چنین مواقعی می تری به مقادیر می های مناسب رنگ

 های نمودار بیشتر شود.  رنگ کنیم تا تمرکز بر میله ها را نیز کمی کم توانیم برچسب می. تا خطوط راهنمای نمودار نیز از پشت آن دیده شوند مدهی
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 های پویا برای نمودارها زمینه درج پس

دهد و  پیشرفت پروژه را نشان می بعدزمینه درج کنید تا بر این اساس اطلاعاتی به خواننده منتقل شود. به عنوان مثال نمودار  برای بخشی از نمودار پسگاهی اوقات لازم است که 

 تواند خوانایی آن را افزایش دهد. زمینه برای ماه آخر می وجود پس
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 یک راه این است که مستطیلی شفاف روی نمودار اضافه کنید.
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که در هر دوره باید محل مستطیل را به طور دستی تغییر دهید و دیگری این است که مستطیل روی نمودار قرار دارد و باعث کدر شدن خطوط  این راه حل دو مشکل دارد؛ یکی این

 شود.  زیرین می

ای نمایش دهد. برای شروع ردیف جدیدی به بانک اطلاعاتی اضافه  مک نموداری میلهزمینه را با ک زمینه، این است که نموداری ترکیبی بسازیم تا پس بهترین راه برای درج پس

. بهتر است که تمام این مقادیر با استفاده از فرمول خواهد بود ۱22ها صفر است، به جز آخرین دوره که مقدار آن  کنیم. ارتفاع در تمام دوره ها را وارد می کنیم و در آن ارتفاع میله می

 کنیم.  . ردیف جدید را به نمودار اضافه میشکل بگیرند

 

 کنیم.  ای را انتخاب می شود یکی از انواع نمودارهای میله ای که باز می کنیم. در کادر محاوره را انتخاب می Change Series Chart Typeروی خط جدید کلیک راست کرده، 
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دهیم و کمی شفافیت آن را نیز افزایش  رسانیم، رنگ مناسبی به آن می آن را به حداقل می Gapکنیم. مقدار  میرا انتخاب  Format Data Seriesروی نمودار کلیک راست کرده، 

 دهیم. می
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 زمینه یا ارتفاع آن را تغییر داد.  توان با تغییر مقادیر جدول، محدوده پس به سادگی می

 

 بعدی نمودارهای سه

 توان کرد: استفاده نکردن! و حیاتی می بعدی اکسل یک کار بسیار مهم با نمودارهای سه

های چاپی حتی  استفاده کنیم، ولی در گزارش PowerPointهای  ها در ارائه بعدی فانتزی و نا کارآ هستند. شاید در شرایط خاص بتوانیم خود را راضی کنیم که از آن نمودارهای سه

 ها را هم به فکر خود راه ندهید.  تصور استفاده از آن

 دول و نمودارترکیب ج

 بعد را به نمودار مجهز خواهیم کرد.های آن را به تصویر بکشیم. به عنوان نمونه جدول  گاهی لازم است که به کنار یک جدول نموداری نیز اضافه کنیم و یکی از ستون
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یم کنیم و آن را در کنار جدول قرار دهیم و محل آن را به دقت تنظیم توانیم بر اساس این ستون نموداری ترس ستونی که قرار است به تصویر کشیده شود میزان تحقق است. می

 توان برای آن یافت: ادغام کردن جدول با نمودار.  تری نیز می تراز باقی بمانند. راه ساده ای نیست و باید همیشه مراقب باشید که هم کنیم. تنظیم کردن نمودار و جدول کار ساده

 کنیم. ام مقادیر ترسیم میبرای شروع نموداری بر اساس تم
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 کنیم.  ریبون قرار دارد کلیک می Layoutکه در زبانه  Data Tableکنیم. برای اضافه کردن جدول روی آیکن  کنیم و جدول نمودار را نیز به آن اضافه می کمی نمودار را مرتب می

 

 Formatشود  های داده به جز میزان تحقق کلیک راست کرده، از منویی که باز می خاطر روی تمام سریولی قصد نداریم که تمام مقادیر را در نمودار به تصویر بکشیم. به همین 

Data Series بخش شود به  ای که به این ترتیب باز می کنیم. در کادر محاوره را انتخاب میFill  رفته، گزینهNo Fill کنیم.  را انتخاب می 
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 دهیم.  های میزان تحقق را در محور ثانویه قرار می ها را نیز آزادانه تنظیم کنیم، میله استای عمودی از صفر آغاز شوند و بتوانیم ارتفاع آنهای میزان تحقق در ر که میله برای این

 

 بخشیم.  بندی را نیز کمی بهبود می دهیم و قالب مقیاس مشابهی به هردو محور عمودی می
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چه در این  تر از آن توانید چنین ترکیبی را بسیار ساده نداشته باشید، می ، قرار دادن چند مقدار در نمودار و ترکیب انواع نمودارهادیاعداد محور عمو اگر نیازی به خطوط راهنما،

 قسمت گفته شد نیز بسازید:

 

 شود. و مخفی کردن مقادیر اصلی مشابه یک نمودار دیده می Data Barبندی شرطی از نوع  اند و ستون آخر با قالب در این جدول مقادیر میزان تحقق در آخرین ستون تکرار شده
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 شوند. بندی شرطی ساخته می ها نیز با قالب این علامت دهند نیز استفاده کنید. از علایمی که مناسب یا نامناسب بودن وضعیت آیتم را نشان می Data Barتوانید به جای  می

 

 خودکار کردن مقادیر

 های مختلفی وجود دارد: بسازید که نیاز به تغییر نداشته باشند و در هر دوره به طور خودکار اصلاح شوند. برای این کار راهبهتر است نمودارها را طوری 

 های اولیه شکل دهند و نمودارها بر آن اساس ترسیم شوند ها یا جداولی اضافی بسازید که مقادیر را بر اساس داده ها، ستون توانید ردیف می 

 های تعریف شده ترسیم کنید گذاری شده پویایی با کمک فرمول بنویسید و نمودار را به جای محدوده مقادیر برای نام های نام ودهتوانید محد می 

 توانید از کدنویسی  میVBA کمک بگیرید 

 معمولا اگر از دو روش اول به خوبی استفاده کنید، نیازی به استفاده از روش سوم نخواهید داشت. 
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 های قبلی کتاب ترسیم شده بود توجه کنید: ه به این نمودار که در قسمتبه عنوان نمون

 

ای ندارد. محدوده پیشرفت واقعی نیز در آن تا آخرین دوره انتخاب شده است و هرگاه مقدار بگیرد، خط آن نیز در نمودار  های دوره نمودار خطی محدوده کاملی دارد و نیاز به اصلاح

دهد و در حال حاضر به طور دستی انتخاب شده است، در نتیجه هر دوره  ای سمت راست است. این نمودار مقادیر آخرین دوره را نشان می ی در نمودار گلولهیابد. مشکل اصل امتداد می

 اطلاعات پایه از این قرارند:دهد.  بر است و هم احتمال اشتباه را افزایش می باید اصلاح شود. اصلاح دایمی هم زمان
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 که آخرین ستون است ترسیم شده است.  Yای در حال حاضر بر اساس ستون  لولهنمودار گ

 های مناسب، مقادیر آخرین دوره را نمایش دهند.  کنیم تا با کمک فرمول برای خودکار کردن این نوع نمودارها، ستون جدیدی در سمت چپ جداول اضافه می

 

فرمولی وارد شده است تا شماره آخرین ماه را با شمردن تعداد مقادیر پیشرفت واقعی وارد شده در  B1هند گرفت. در سلول قرار خوا Cدر این مثال مقادیر آخرین دوره در ستون 

د آخرین مقدار ردیف خو B1  توانیم در هر ردیف فرمول مناسبی وارد کنیم که با کمک خروجی فرمول  . اکنون میاست( COUNT(D11:AN11)=)متن فرمول  جدول محاسبه کند

 را نمایش دهد. 
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به  Yای را از مقادیر ستون  های پایه نمودار گلوله اکنون داده توانیم هم شود(. به این ترتیب می استفاده شده است )فرمول در نوار فرمول شکل دیده می Indexبرای این کار از تابع 

قرار  Cشود، به طور خودکار آخرین مقادیر در ستون  اصلاح می B1با وارد شدن مقادیر جدید، مقدار تبدیل کنیم و پس از این نگران نمودار نباشیم. در هر دوره  Cمقادیر ستون 

 کنند.  ها را ترسیم می گیرند و تمام نمودارهایی که با این نوع مقادیر سر و کار دارند آن می

 بندی جداول قالب

های پیشرفت عمدتا برای ارائه اطلاعات تحلیلی  است تا جای ممکن از این کار خودداری کنید، چون گزارش های بزرگی در گزارش قرار دهید. البته بهتر گاهی لازم است که جدول

د هایی ارائه کنید، باید به نکات مختلفی توجه داشته باشید. بسیاری از این موارد با شدت و ضعف کمتر در مور های خام. با این حال، اگر لازم است که چنین جدول هستند، نه داده

 ها وجود دارند نیز صادق است.  های کوچکی که همیشه در گزارش جدول
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 کنند: گونه ارائه می بسیاری از افراد جداول را این

 

ه شده است و در جویی کرده باشید. در این جدول زیاد از حد از خط استفاد ها صرفه خطوط عناصر بصری بسیار مهمی هستند، ولی فقط زمانی کارآیی دارند که در استفاده از آن

 های دیگر کاهش داده است.  نتیجه هم آشفته شده است و هم توانایی خط را برای استفاده
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 رنگ ترسیم کنید.  ها را حذف کنید. خطوط افقی را نیز بسیار نازک و کم ها نیازی به خطوط عمودی ندارند و بهتر است آن اکثر جدول

 

ها دوتا در میان  ها یا ستون توانید به ردیف ه مسیرهای افقی و در شرایط خاص مسیرهای عمودی را گم کند. در این صورت میاگر جدول فشرده باشد ممکن است چشم خوانند

 رنگ یا خطی افقی بدهید.  ای کم زمینه پس
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 ندرت به کار روند.  ای هستند که باید به ها نیز عناصر بصری قوی از این تکنیک صرفا زمانی استفاده کنید که مجبور هستید، زیرا رنگ
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