
 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����1���

������� 

��	
���
�
�������
�����
����������
�Resources Overallocation) 

���������	
��
�������������������������������
��
�������������������� ���������	�!�������	�!"��#���� 

�����������	
���
�
�������
�����
���������

���!$��%���%��!��
��
���������&�
���������������������
��$��'�($'��������������!�)�*+�!��������$�"��!"��$'�����
�����
��
�������,�!�����-��#%�
����������
��������&������	�����*	������
��������,��!�����������
��
�������%���.��/�������
	������+-� 

01� ��������
��
�������%������$����������'.!'2	
��%� 

/1� ���%���%��
��
�������
��!��%��������3�!!��
������	������ 

�����
��!'�!��������������������Resource Overallocation���-���������
��
�����������������%�)�
��
��
�������"��!
��!��
%��������"����3�!,�	���+��%��&�$��!
��
�������$�'�%��4
��!��#	� 

� �%-�����	�����	�!�����,3����#%*+���5"6*���$(�"6$��"-����-�'�!'����7
��).�
��
�������,7����%���������
��
�������
���������	�������'	!�-��,�!
�������
��4.������
����������������&�'��	!��
�
2�%2%%�!,�!
�������������'	!'�����876�.�
�+�-��!�%��"�
$�9!:�
�+���%�6,�!�Indicator 
�"���!,�!
��������9Resource Sheet) 	�!�.�� 

 

� 	�!��������!$��
��%���������
��
��������'�($���������"��$'��+��%���������,�!��������
��
�������	������
�������%2%%�!#���!%2%%�!
	;,�!
���������������%$���(�'����7
��#%*+���5"6*���$(�"6�"-�������������������
��
�������
��������#	����3�!�%-��
������%������	�!�����������'��!
��$�"��!���
��"��#��(+-��������������	�!�����
���������������
��*+�!���
$�����%"��$��!; 

��
 
!"#����	
���
�
�������
�����
�������� 

���"��$'���������������
��
���������������'�%��4
��#	�!���;�	�������������%2%%�!#���!"���!,�!
��������
9Resource Sheet) ��������$�'�%��4%�!��(�#	�����!!���	������%�
��������-��
	���!
�����	�������������
��
�������
��������*	���$��7�$���-��,�!
�������
����&�'��	!������!#��("�%�����'�%��4��$��7�'����7�"-���������-��
��
���43!��	��
,�!�������������
��
���������������#	�	����������+-���4���������������
��
�����������������.�
���	��
��#%�'�%��4��&�#�#	�



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����2���

����#%*+���5"6*���$(�"6$��'	!'�����876�.��+�-��!�%��"�
$
�+���%�6,�!�Indicator�	�����	�!�������#%*+���5"6*���$(�"6
�+�'�!'����7�"-�������	������
���-��,�!
���������&�'��	!��*	�#%�%�'�����876�.��+�-��!�%��"�
$
�+���%�6,�!�
Indicator �������%�%��+��%������������������,�!
���������!����&�#�#	�<��
������,�!����
��
��
������	��	��+��%
��������*	�#%����
�����	+��%�'��������*+�!�������"������!����������,�!����
��
��
������	��	��+��%��������,�!
�������
��&��Day by Day ��	�!����$3!��$��&�#�#	�
��$������
��
��������-���	������
��!���=�����<��
�����	����*	��"�������
������
����!�+��/�����*%!��	���+��%��&�$��!��������#%*+���5"6*���$(�"6$��'	!'����7,�!��������
��
�����������������"�#%��'	!
��	��,�!+��%��&�#�#%�#	��������
���7�	�!�����������������,�!
��������������!��%�
�!��&�#�#	��*	�
�������'�%��4

��!��
�������<��
�����
��!���0������-��>�����*%! 

���'�%��4����������������,�!����
��
��
������	��	��+��%��������,�!
�������#	�
��+��'��!�Tools, Resource Leveling 

��-���Look for overallocations on a – basis���3�!4����-�������,�!����
��������	+��%��&�#�#	�
��$�
��
���������������$�
���!�����"�%��"�+�������&��Day by Day 

���"��$'���������������
��
���������������'�%��4
��#	�$������%2%%�!��������$��7������	�!�����#	�$��%2%%�!�
Resource Usage  
��!�����-��
��
������87�,�!�����
���
�$��!�$�#	�'�%��4���#,�����	�!�����#	�����!��%��'%������! 

,��%.�
��+��$�"��!
�������������������������
��
����������������(+-�� 

01�� �-��,�!
�������
�����'������	�!����� 

/1� �-����-��%����,,�!!��
����&������ 

?1� ���
��
�����'�������

���
���,��%.���������������%-��43!,���"��,�!�������������).�������*+�!������%$�"�	'��
$��������#	�����!���+�����
��%��'% 

��
$����	
���
�
�������
�����
�������� 

��$�����#	������������������������
��
����������������%���.�	�������?��� ������+-� 

01� ������#,�����	�������	$�������������
��
���������-�����%$�����
���������-��
������!��������
��!����-�
���������&�
��������-���-��
��'�%��4
��!��#	� 

/1� �����	
��
�������
��!�����!���� 

?1� ��-���!��
������������#���-��
��
�������'�%��4
��!��#	� 

���������	
��
����	���������
���� 

��
�%��
�
�������
�����
 

�����$��7�	.��������@������������
��
�������
�����'�������������&���������
��
�������%����������$����������'.!'2	
��
%�������%��%�������.��?AA% Unit �"������
��43!�=AA% Unit '�%��4���#,#	�	�������	$�������������
���!%�
�����-��
��
��
��$�
��!��#	�������!#��("�%�����	$�������������
��
�������
�!��������������%%�)����'%����Work=Duration*Unit 

	����������+-���	�%�+������	#������"��!
���%�����
��!������!
	����!��3�!43!�=AA% Unit �"�"��%����-��!$��
�������#%�%���
43!�=AA% Unit $3!�	��������
��
��������!
�����-��?AA% Unit �3�!�����!�����	�%�!��
���+�
���'�($<��
�����
����!�)�#��



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����3���

	������
��!��,�!�%������=AA% Unit $3!#%�'�%��4$�'����($#	�<��
"����������	�%������"�!��$�"��!�'������%��,3���
��-��
��
�������
�������!�����
��!��	�!�����
��'����($ 

����	$�������������
��
�������
�����-��
�����$����������'.!'2	
��%��'�%��4
��#	�
��%2%%�!,�!!����������#,$�����

�������
����	��	�!�.� 

 

��
��&�'"���!��
�����
 

��-�
���7�
��#%�'�%��4�	$�����
��������!%�
���
�����
�������$��!
��%���.�#	���("��!����%$�����
��������,��#�
������!���
"������!��������#%�'�%��4�	$�������������
���%�����
�����-�����!�+��?AA% Unit #	�������!��$����&�"��!
���%�����
�
$�����	�!�����$��!;$3!$����'�+��%'����($#	���).��������("��!���%�����%�����%������-��
��%�$�������	����
��#	������
��#� 

�������%$�����
��������'�%��4
��#	�
��#	������(���6�Resource Information�
��+���%�6�Unit 	�!�.� 

�
��-�
��+���%�6�Max. Units 
�%2%%�!�Resource Sheet 	�!�.� 

�



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����4���

�

��
��������
�����
 


���7�
��
�������#%�'�%��4
��!��#	�����!
��#	�������%���%�����$��������	�������������
�������#���&�).�
��'�%��4$�
���)�	���!��#	�$��!;�
���"������!�����
��������-���Administrative Assistant #%�'�%��4���)�	���!��#	�"��	
��!!���
'�%��4
��#	�����!'����	���,�!!���
�������	�!���������	
��.�,��!���!�

 

 

$���.�,��!���$���(�����
��������-���Administrative Assistant ��������'��������������
��
���������������������
'�%��4���)�	���!��#	��+�43!���
���B��2%<���� 6�/AA=��
����������!$��������&�"��#��$�#%�'�%��4���)�	���!��#	��
�"���!
�'	!$���������*%!
��!��
�!	���,��$���(�"����,�'	!$���������*%!
��!������@"����&�'��	!��
���7������������'�%��4
���#,�����#	��/������������+-���������
��
��������-���-��
��'�%��4
��!��#	�"��	
��!!��%����)�	����
��������������$���
Administrative Assistant ��&��Assistant Operation Manager �3�!��!���!��.�%�
��!���
�������� ���3�!�(+-��
��
��������-��
�-��%����)�	���!���
�
����!
��
�������
��%������#%�'�%��4���)�	���#	���
���7�����(+-��
���Assistant Operation 

Manager %����)�	���!��
�'���
�����-�"��$�� Administrative Assistant 
��#%�'�%��4
��#	��*	����)�	���!��"��!�"����
���C�
�2%<���� 6�/AA=���&�"��#� 

� �����������-��,�!
�������
��%�$����)�	���!��
��!!�������
��#	�
��%2%%�!,�!!���*	��,��#���-���-��,�!
�������
��&��-���-���
��	�!����
��.� 



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����5���

�
$���.�,��!���
���� �	������+���
���-��!��
�%2%%�!�Gantt Chart 
����.�
������$�	������!��������������-��,�!
���������&��-��
�%��

���4��Resources 
�#	������(���6,�!�Task Information 

$���(��������������
�����������
��
��#������������&������������"��-��,�!
�������#%����������"������Duration�����
Unit 	�!������������������!	�!������$3!#%�%�)����
�����
-��"��'%����Work=Duration*Unit 

"��#�����$�
	��!���#,���������	������%���%��
��
�����������-����3�!%�����
��!��
�'���
�����-�
��
�������
��
��&�).����)�	����	�%#%�'�%��4
��#	��� 

$���(�������
����������$�"��!�,��#�������,��!���$���������*%!
��!��,�!
�������
��!'�!������+-��$�"��!%����
�������$���������*%!
��!��,�!
��������	�%�
�����-�����!�
��
�����)�	���#	����������%
��������,��#�
�%��
�����)�	����D���
$���������*%!
��!��
�����-���.��
������� 

$���.�$���(�#	����!��
���Administrative�Assistant #	����%���%��
�����)�	��������+-�!���%����,�0/�
������@
��.�
��%2%%�!�Gantt Chart 
�����$�	������!��3�!%�$���������*%!
��!���?A�����*%!���"���-��!$�� Administrative Assistant #%�
'�%��4���)�	���!��#	�"��!�"����
���C��2%<���� 6�/AA=���&�"����3�!�%��+��%����Administrative Assistant $�'�%��4
���)�	���!��#	�����!�0A�����*%!�
��������!�����$�
��
��������-��%������
�������
��$�%���������$�"��!���)�	���!��
�����-��
����+-��/A�����*%!��'�!��"$��$���������*%!
��!��
��"�����������@���� Administrative Assistant 
��!������!������EA%�
,�!+��%'�%��4
��$�
��!��#	��
��������+-��=�����*%!�9"�%��"��
�������'�%��4
��!��#	�'.!'2	�>�����*%!"�����"�%+��	�5��
6:��
	�!������
�������
�%�
��$��,��%�
��!��"��$���Administrative Assistant �($�4.�%���%��
��
��!���EA% �����	����������
Administrative Assistant 


�
������$�%���%��
���Assistant Operation Manager �3�!���!��.���,��%����)�	���!���
��Administrative 

Assistant 	�!��������$�����#�
��!��
��%2%%�!,�!!���������#,���%���%��!��
��
��������'��
�%��	�!�.� 



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����6���

�
� $���.��
������$�����&��Resource Usage ���
������$����!��&����������	,�!!����������#,��������
��
�������

���7�����
��#	�	�!"��#���� 

01�� +�������%�Assistant Operation Manager��,��#��
�"���!��������
��
�������
������$�	������! 

/1� �����	$������Unit ��&��EA% 

?1� �����	$�����
��!��
�+���%�6,�!�Work ��&��/Ah 

=1�� ���#,$���������*%!
��!��,�!�Administrative Assistant 
�����-��0Ah  ��-��
��$���������*%!
��!��,�!
�������
��!+!�
���	�% 

 

$���.�$���(�#	�������%-��%���%��!��
���Assistant Operation Manager �,��#����� Administrative Assistant 
��!����
#%*+���5"6*���$(�"6$���!�)�
���Assistant Operation Manager ����%
��!��
�������,�!!�������������+-���
��
���'�($��(�

��'2	�
��
��$���&�#�#	����"�+��%��&�$��!�(+-������"��!���
���Assistant Operation Manager�
��!��"��$���  Administrative 

Assistant  	�!���������!$�����#,���%���%��!��
�������������������$�"��!���#,$���������*%!
��!��,�!�Assistant 

Operation Manager�	�����*	��,��#������	
���Assistant Operation Manager�����%"��
��!��
����
���C��2%<���� 6�/AA=�



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����7���

��&��������*	�
��������=�����*%!#�$�43!���
���0?��2%<���� 6�/AA=�����%$��������
��
��!��
��!'����E�����!����������($��'�($��	�
���
��#	���!�)�#�� �	�!�.��

 

������� �����	
�����
����
�������������������������	��
��������������Task Usage  

���������������
��������������	����


���7�
��#%�'�%��4�	$�������������
��
�������#	����-�#%�'�%��4����%$�����
�������#	����-��%��"�#%�'�%��4���������&�

��������-��#	���).�������*+�!�����!��$����������������
��
����������������	�����������	
��
�������
���OT �(#	�� 

'%%"�������7�,�!�Administrative Assistant #%�'�%��4��
��������-��%����)�	���!������/A�����*%!
�����-�#	���
).�������*+�!�����$�����	
���Administrative Assistant 
��!������/A�����*%!������������!�� 

��������	
��
�������
��!�����!������
��#	�	�������F��$���������*%!
��!�����!�����!#�
�5G�	6�Ovt. Work �
	�!�.� 

 



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����8���

� 
���7�
��
�������
��!�%	4.�%���%��
��
��!���������
��!�%	��#%*+���5"6*���$(�"6$�"�	!���������#�$��
�)�!����	�!���������$��7�!������$��%2%%�!,�!�Gantt Chart �$���(����!��%�����������&��A�
��
��
��
��'�%��4��!�)�
!���-��#	�"��#�� 

� ��!��$��7����7�,�!!��
���=A�$���.���$���(�#	�����
�������'�!�-��4.�%���%��
��
��!�������!��$��!;4.���!�)�

��
��
���'�($<��
��=�����*%!�	���+�!���/�+������4'�!+���	�!�����$���������*%!
��!��
��!�%	,�!!�����$3!�
������0B�����*%!�� 

 

'%%"�����).������������	
��
�������
��!�%	�
��!���������������!��$��7��������
����
�!���5
��Gantt Chart�$�������
�%-��
�������
��!��������������#%*+���5"6*���$(�"6$3!#%�$����&�"��!��!�)�!���������
�����!�����"��#�����������,�!!��
$3!�
������A�	�!
����(�$���.� 

�
�"�#%�#	��%��+��%���
�������#%�%�$���������*%!
��!����������������������%2%%�!#���$��7�!��$��%2%%�!
��'�%��4
�'	!$���������*%!,�!
�������#	�������%2%%�!,�!�Task Usage �($�������
���������!+!
��!���
���	�%�	�!�.� 



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����9���

 

��������	
��
�������
��!�����!���������$�%�)����+��
��$���,�!*+�!���	����������+-������
�������%���"��+��
��$���
���!������#%*+���5"6*���$(�"6$�+����7+��
��$����"�%��"��+��
��$����������,�!
������� 

	�����������������������	
���������
������
������������ 


���7�
��%���������
��
��������-���	������
�!��
��"��!
��
������	������%��������3�!!��,3��#���(��&���3�!
������
��$�
��
��
!��������$#%�'�%��4�@���"�#	�$��!���� ����#,
����&�#�#	�����$���� �
��#	������%�������(+-�������-���!��
����������������#���
����!#��("�%�������-���!��
������������#�����).�������*+�!���"��!�,��
$�������!��
��$���-����������&�!�����H"�9Critical 

Task)  �3�!#%�%���������
��$�'�%��4��-������#�*	�#%����
����+��%'����($,�!*+�!������������%$�'�!)�
��*+�!���"��!
��
��������������,3����	�!����������
��).�������*+�!���$�"�	'��
$��-���!��
	!����3�!���#��+�����
$�'���������������-���!��
���#������$�%�)�"��+��%'����($,�!*+�!�����-�#%�����!#� 

��
#�����(������%�!�)��#��� Level Resources 

���'��!��-���!��'�%��4
��#	�'�!�� ���+-���� �
����3�!�'��!
��#%*+���5"6*���$(�"6��-���!��
����3�!'�%��4
��#	�	�!��� 

01� +���
��+��'��!�Tools, Level Resources… $�����@#	������I���6,�!�Resource Leveling 	�!�.� 

 

/1�� �����	���������	,�!�����-���!��
����%��'% 



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����10���

?1� +���
���2J%+��'��!�Level Now 

#%*+���5"6*���$(�"6$�
�������-���!��
�����'��������������
��
���������������
����87�
��
��������-���	���4.������
��
�
!��%��������3�!!��
�� 

��������	+��'��!"��!;
�#	������I���6,�!�Resource Leveling  

Leveling calculations 
��'�����������	���$�
��%����'��!��-���!��*	�
��"*�%�"��9Automatic) ��-�).�
��'��!��!�9Manual)���"�
*	�	�5��
6$���&�����Manual 

Look for overallocations on a – 

basis 
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Minute by Minute $���������*%!
��!��"��!#%��
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Hour by Hour $���������*%!
��!��"��!#%��
� �����BA���
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Day by Day $���������*%!
��!��"��!#%��
� �����>�����*%!�

Week by Week $���������*%!
��!��"��!#%��
� �����=A�����*%! 

Month by Month $���������*%!
��!��"��!#%��
� �����/A���� 

Clear leveling values before 

leveling 
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Leveling order 
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��%�
����!�"�%���+��%+�	,�!���������



 

 

� �

� ����������	
���
�
�������
�����
����������� � ��������������������������
����11���

*+�!�������Top-Bottom 

� Standard ��$��7���-���!��$��5G�	6�
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01� Preedecessor  

� !��
��#%�%�+��%'�%��� 6���!��
����&��
Successor $�4.���-������#� 

/1  Slack  

� !��
��%��Slack %������$�4.���-���
���#� 

?1� Start Date  

� !��
��%��Start Date �������$�4.���-���
���#�  

=1� Priority  

� !��
��%��Priority ���������$�4.���-���
���#� 

E1  Constraints  

� !��
��%��Constraints�
��#%����
�����	
+��%,�	���!�$�4.���-������#��

� Priority, Standard %����	�������$��7�
+�����������Standard�����!�"���$��7��
Priority ��&����	����������$3!+���
��$��7�,��%.��-��;"�%���	���	�% 

Level only within available slack '�����������	
����-����D���!��
��%��Slack��
�������
�����-��+��'��!���#���$�����#%�
��*+�!�����-���!��
��#%�
%��Slack �����%��+��%����*+�!���$�#%�������#�$��
���
����!�)�#���*	���"��+��	�5��
6�+��'��!���$�#%���-��
#���

Leveling can adjust individual 

assignments on a task 
'�����������	
��+��'��!��-���!��'�%��4�,��#����#,
$���������*%!
��!��,�!
�������
�!��
��%����������
#	�	��� ��"�+��'��!���$�4.���-��#����&�+��	�5��
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Leveling can create splits in 

remaining work 
'�����������	
��+��'��!��-���!��'�%��4�,��#�
���!���!�������&�'�!'���#	�	������"�+��'��!���$�4.�
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01� ����%5G�	6�Leveling Delay 
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