Timelog Procesdokument

ETC — seet stipm til

Sadan far du succes med
projektestimering

Fa styr pa projekter og deadlines

Denne publikation indeholder en gennemgang af ETC-funktionen i TimeLog
Project.

Med ETC — Estimated Time to Completion — har | altid et overblik over
projektets plan og fremdrift sammen med et solidt veerktgij til at styrke
kommunikationen mellem projektleder og projektdeltagere.
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1 Projekter pa sporet

ETC-funktionen lader jer handtere starre projekter, sa | kan overholde deadlines og
veere opdaterede pa fremdriften.

1.1 ETC - hvad er det?

ETC star for Estimated Time to Completion og er en term inden for projektstyring,
der bruges til at angive den tid, det tager at feerdiggare projektets opgaver. ETC-
funktionen er dermed et kommunikationsveerktgj mellem projektlederen og
projektdeltagere. Projektlederen kan med det samme fa et overblik over, hvor langt
medarbejderne er kommet med en given opgave, og hvor lang tid de regner med at
skulle bruge til at feerdiggere den.

1.2  Hvornar bruges ETC?

ETC bruges pa projekter, hvor medarbejdere er tilknyttet specifikke opgaver — altsa
typisk projekter som har et timebudget, og som kan veere enten kundeprojekter eller
fx interne investeringsprojekter, som har en afslutning. Det vil sige projekter, som
ikke er driftsorienterede. For at fa det bedste udbytte af funktionen ETC, kraever det,
at en medarbejder har en opgave, som skal vurderes i forhold til en overordnet
tidsplan og et budget. Det er s medarbejderens ansvar at opdatere projektlederen
omkring, hvor mange timer der mangler, far opgaven er lgst.

1.3 Hvordan bruges ETC i dagligdagen?

For at projektlederen far det mest ngjagtige restestimat og dermed den bedste
forudseetning for at kunne give en realistisk deadline for projektet, kraever det, at
medarbejderne angiver deres personlige ETC-estimering pa de opgaver, de er
allokerede til. En medarbejder kan fx estimere, at vedkommende har brug for 20
timer til at feerdigggre en opgave, selvom vedkommende har brugt 40 timer ud af et
samlet budget pa 50. Dermed kan projektlederen se, at medarbejderen forventer at
bruge 10 timer ekstra pa at faerdiggere opgaven — altsa samlet set 60 timer pa
opgaven. For at give projektlederen en forstaelse for, hvorfor der skal bruges flere
timer end ventet, kan medarbejderen skrive en kommentar til sin ETC-angivelse
samt angive, om der er hgj, medium eller lav sandsynlighed for at estimatet holder. |
dette eksempel kan medarbejderen fx angive, at der er hgj sandsynlighed for, at der
skal bruges 20 timer fgr opgaven er feerdig.
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Figur 1
Afgivelse af ETC — her kan medarbejderen angive sit estimat med antal timer,
og hvor sandsynligt det er, at estimatet holder.
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Medarbejderens estimat indgar herefter i projektlederens samlede fremdriftshillede
pa projektet, hvor han kan se alle medarbejdernes ETC-angivelser sat op mod sit
eget oprindelige budget. Samtidig kan projektlederen se, hvor mange timer der
allerede er registreret pa de enkelte opgaver. Laegger man allerede forbrugt tid
sammen med den angivne ETC pa hver opgave, far man EAC — det samlede
slutestimat, kaldet Estimate At Completion, som er den tid, man forventer at have
brugt til slut i projektet.

(Se Figur 2 pa naeste side.)
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Figur 2
Her kan projektlederen se den samlede ETC og EAC pa hver fase, og status
pa forbrugt tid vs. budgetteret tid pa projektet.
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1.4  Nemt overblik for projektlederen

Det er vigtigt, at projektlederen kan fa et nemt og hurtigt overblik over, hvor der er
uoverensstemmelser i budgettet. Hvis der er en konflikt, vil EAC veere markeret med
rgdt. Dermed kan projektlederen hurtigt skimte ned over de forskellige opgaver og
se, hvor det kreeves, at der tages action.

Med det angivne ETC-estimat fra medarbejderen vil projektlederen ogsa kunne se
en procentstatus pa fremdriften bade p& opgave- og overordnet projektniveau
baseret pa, hvor mange timer der er brugt af de budgetterede.

Hvis medarbejderen er feerdig med en opgave, kan denne afsluttes via ETC-
rapportering, sa projektlederen med det samme bliver informeret. Nar alle
medarbejdere pa en fase har afsluttet deres allokering pa en given opgave vil selve
den overordnede fase aendre sig til at veere afsluttet, og pa denne made er projektet
hele tiden opdateret.
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1.5 Undga overraskelser kort fgr deadline

Hvis projektlederen hver uge far ETC-angivelser fra medarbejderne, er det en stor
styrke for planlaegningen. Afvigelser fra tidsplanen kan ses med det samme, og
projektlederen kan na at reagere, hvis der er fare for, at deadlines ikke overholdes.
Projektlederen kan med ETC-angivelsen veere pa forkant og tage en dialog med
medarbejderen om arsagerne til et eventuelt starre tidsforbrug end oprindeligt
estimeret. Pa denne made kan projektlederen undga overraskelser, nar deadline
naermer sig.

1.6  Handtering af usikkerheder og risici

Som tidligere naevnt giver ETC-funktionen mulighed for, at medarbejderen kan
angive sandsynligheden for at overholde sit estimat for resttiden pa en opgave. Hvis
projektlederen kan se, at medarbejderen ikke er seerlig sikker pa sit estimat ved at
angive fx lav sandsynlighed, er der mulighed for at reagere pa disse usikkerheder og
ga til medarbejderen. Et usikkert estimat kan fx skyldes en ukomplet
opgavebeskrivelse eller et projekt, hvor scopet er blevet sendret flere gange, og
derfor har medfart forvirring blandt medarbejderne. Projektlederen opdager maske,
at projektet kreever bedre forundersggelser, eller at der skal etableres et for-projekt,
for medarbejderne kan angive mere sikre estimater.

Pa denne made er ETC-funktionen med til at give en risikovurdering pa
projektplanen. Det er selvfglgelig ikke til at komme udenom, at nogle medarbejdere
angiver en hgj sikkerhed ved deres estimater, hvorefter det viser sig, at de har taget
fejl — og vice versa — men her er det projektlederens erfaring og sunde fornuft, der
skal vurdere om estimaterne virker sandsynlige.

1.7 Famedarbejderne med i planlaegningsfasen

Ofte nar projektlederen planlaegger et projekt angives et estimeret budget pa
opgaverne, og medarbejdere allokeres evt. med et bestemt antal timer. ETC-
funktionen gar det muligt, at projektlederen kan bede TimeLog Project om at sende
en ETC-forespgrgsel ud til de allokerede medarbejdere, sa de kan angive deres
ETC-estimat ift. det budget, som projektlederen har angivet, samt hvor sikre de er
pa, at deres estimat holder.

For at hjeelpe medarbejderne med at angive et praecist ETC-estimat, sa kan
projektlederen beskrive hver enkelt opgave under fasebeskrivelsen inden ETC-
forespargslen sendes. Nar medarbejderne har estimeret deres opgaver, kan
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projektlederen holde disse angivelser op mod sit eget budget og evt. bede systemet
om automatisk at opdatere projektplanen med medarbejdernes ETC-estimater.
Denne metode kaldes ogsa for "bottom-up” estimering, hvilket er et staerkt vaerktg; til
dialog og ansvarsuddelegering mellem projektleder og projektdeltagere.

Nar alle diskrepanser omkring budgettet er afklaret, kan projektlederen fx hver uge
forholde sig til de ETC-estimater, der kommer fra medarbejderne. Dermed indgas en
form for "kontrakt” med medarbejderne, der kan udvikle deres evner til at estimere
tiden pa opgaverne, og dermed far mere ansvar for eget arbejde. Ved hele tiden at
forholde sig til "Hvor mange timer mangler jeg at udfgre?”, sker der nemlig en gget
bevidsthed om, hvad man reelt bruger sin tid pa. Hvis en medarbejder fx hele tiden
bliver ved med at bede om mere tid, fordi fremdriften efter 10 timers arbejde reelt set
kun svarer til 5 timer, er det pa sigt en af de erfaringer, man kan tage med sig til
naeste projekt, nar der igen skal estimeres.

1.8 Automatiske notifikationer og log over ETC-estimaterne

Det er muligt at aktivere forskellige automatiske mailnotifikationer (se Figur 3 pa
naeste side), som sendes ved bestemte handlinger. Det geelder fx nar en opgave
angives som afsluttet af en medarbejder, eller nar alle medarbejdere har angivet en
opgave afsluttet. Her kan man indstille, at projektlederen far en mailnotifikation.

Nar en medarbejder afgiver sin ETC-estimering pa en opgave, kan denne samtidig
skrive en besked til sin projektleder. Dette kan ses i projektplanen og samles ogsa i
en log. Hvis projektlederen har en fornemmelse af, at medarbejderens ETC skrider,
og det er den samme medarbejder over flere gange — kan man via logfunktionen se
medarbejderens tidligere ETC-angivelser og dermed fa et overblik over, om
medarbejderens estimater er skredet mere end én gang.
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Figur 3
Overblik over notifikationer
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1.9 Realistisk belastning af medarbejderne

Hvis man bruger ETC-funktionen, far man lgbende opdateret sit projekt, sa tids- og
projektplanen altid er up-to-date med, hvad og hvornar man forventer at kunne
levere slutproduktet. Hvis man samtidig opdaterer medarbejdernes time-allokeringer
pa projekterne pa basis af den angivne EAC, far man en realistisk belastning pa
medarbejderne i ressourceplanleeggeren. Pa denne made kan man bedre styre de
igangvaerende projekter samtidig med, at virksomhedens ressourcesituation giver et
realistisk overblik over den samlede belastning, og om det er muligt at tage nye
projekter ind i en given periode.

1.10 Brug af ETC i tilbudsfasen

Udover at bruge ETC-funktionaliteten pa igangveerende projekter, sa er det ogsa en
god made at estimere et realistisk tidsforbrug pa starre projekter, nar der skal afgives
tilbud til en kunde. Ved at seette projektet med status som Tilbud og bede de
forskellige medarbejdere om at estimere deres personlige tidsforbrug pa de
forskellige opgaver, sa far projektlederen et samlet bud pa tidsforbruget.

Herefter kan projektlederen sammenholde det med sin erfaring og viden fra tidligere
projekter og dermed give det mest preecise tilbud til kunden. Nar en virksomhed
bliver god til at estimere deres tidsforbrug inden kontraktindgaelse, sa giver det
realistiske deadlines, feerre ubehagelige overraskelser og dermed en bedre
deekningsgrad pa projekterne.
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