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I.INTRODUCTION A LA GESTION DES PROJETS

I.1. Quelques concepts et définitions
Gestion de projet

On appelle projet I'ensemble des actions a entreprendre afin de répondre
a un besoin défini dans des délais fixés. Ainsi un projet étant une action
temporaire avec un début et une fin, mobilisant des ressources identifiées
(humaines et matérielles) durant sa réalisation, possede également un
colit et fait donc l'objet d'une budgétisation de moyens et d'un bilan
indépendant de celui de I'entreprise. On appelle «livrables» les résultats

attendus du projet.

La difficulté dans la conduite du projet réside en grande partie dans la
multiplicité des acteurs qu'il mobilise. En effet, contrairement aux projets
personnels ou aux projets internes a faible envergure pour lesquels le
besoin et la réponse a ce besoin peuvent étre réalisés par la méme
personne ou par un nombre limité d'intervenants, dans un projet au sens
professionnel du terme, l'expression du besoin et la satisfaction de ce

besoin sont portés par des acteurs généralement distincts.

De cette maniere, il est nécessaire de s'assurer tout au long du projet,
que le produit en cours de réalisation correspond clairement aux attentes
du «client». Par opposition au modéle commergant traditionnel («vendeur
/ acheteur») ou un client achete un produit déja réalisé afin de satisfaire
un besoin, le projet vise a produire une création originale répondant a un
besoin spécifique qu'il convient d'exprimer de maniére rigoureuse. Cette
expression des besoins est d'autant plus difficile que le projet n'a
généralement pas d'antériorité au sein de l'organisation étant donné son

caracteére novateur. A l'inverse, il est généralement difficile de faire
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abstraction des solutions existantes et de se concentrer uniquement sur

les besoins en termes fonctionnels.

Maitre d'ouvrage

On appelle maitre d'ouvrage (parfois maitrise d'ouvrage, notée MOA)
I'entité porteuse du besoin, définissant I'objectif du projet, son calendrier
et le budget consacré a ce projet. Le résultat attendu du projet est la

réalisation d'un produit, appelé ouvrage.

La maitrise d'ouvrage maitrise l'idée de base du projet, et représente a ce

titre les utilisateurs finaux a qui I'ouvrage est destiné.

Ainsi, le maitre d'ouvrage est responsable de I'expression fonctionnelle
des besoins mais n'a pas forcément les compétences techniques liées a la

réalisation de l'ouvrage.

Maitre d'ouvrage délégué

Lorsque le maitre d'ouvrage ne possede pas l'expérience métier
nécessaire au pilotage du projet, il peut faire appel a une maitrise
d'ouvrage déléguée (dont la gestion de projet est le métier). On parle
ainsi d'assistance a maitrise d'ouvrage (notée AMO). La maitrise
d'ouvrage déléguée (notée parfois MOAd) est chargée de faire l'interface
entre le maitre d'ceuvre et le maitre d'ouvrage afin d'aider le maitre
d'ouvrage a définir clairement ses besoins et de vérifier auprés du maitre
d'ceuvre si I'objectif est techniquement réalisable. La maitrise d'ouvrage
déléguée ne se substitue pas pour autant a la maitrise d'ouvrage et n'a

donc pas de responsabilité directe avec le maitre d'ceuvre.

Maitre d'ceuvre

Le maitre d'ceuvre (ou maitrise d'ceuvre, notée MOE) est l'entité

retenue par le maitre d'ouvrage pour réaliser I'ouvrage, dans les
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conditions de délais, de qualité et de colt fixées par ce dernier
conformément a un contrat. La maitrise d'ceuvre est donc responsable des
choix techniques inhérents a la réalisation de I'ouvrage conformément aux
exigences de la maitrise d'ouvrage. Le maitre d'ceuvre a ainsi la

responsabilité dans le cadre de sa mission de désigner une personne

physique chargée du bon déroulement du projet (on parle généralement

de maitrise du projet), il s'agit du chef de projet.

Sous-traitance

Pour la réalisation de certaines taches du projet, lorsqu'il ne possede pas
en interne les ressources nécessaires, le maitre d'ceuvre peut faire appel a
une ou plusieurs Organisations/Entreprises externes, on parle alors de
sous-traitance (et chaque entreprise est appelée sous-traitant ou
prestataire). Chaque sous-traitant réalise un sous-ensemble du projet
directement avec le maitre d'ceuvre, mais n'a aucune responsabilité
directe avec la maitrise d'ouvrage, méme si celle-ci a un " droit de regard

" sur sa fagon de travailler.

Schéma récapitulatif

e
) -
-~
L‘ctlba’t B
Equipes techn Iques  Sous-traitants
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Le Schéma Directeur

Un projet doit s'inscrire dans les objectifs généraux de l'entreprise car il
mobilise généralement du personnel pendant une grande période de
temps. C'est la raison pour laquelle il est nécessaire pour une
organisation, avant méme de se lancer dans des projets, de définir ses

intentions @ moyen terme (un a trois ans).

Ainsi, le schéma directeur d'une organisation a pour but de donner les
orientations stratégiques de maniére prospective afin de définir
globalement I'articulation de la réalisation des principaux objectifs dans le
temps. Il permet ainsi de définir des priorités en termes de réalisation des
objectifs et de donner une visibilité sur les ambitions de I'organisation. Le
Schéma Directeur peut dans le cas de grosses structures se décliner sous
la forme d'un Schéma Stratégique (parfois Schéma Directeur Général)

fédérant plusieurs schémas directeurs distincts.

Le schéma directeur est élaboré par un Comité Directeur (ou Comité
stratégique) regroupant les représentants de la direction générale de
I'organisation. Le Comité Directeur représente donc la Direction générale

de I'entreprise pour lI'ensemble des projets.

L'inscription d'un projet dans le Schéma Directeur ne garantit pas
cependant la réalisation de I'ouvrage associé. En effet, la terminologie du
mot « projet » recouvre celle de l'intention, ce qui implique la notion de
faisabilité, qui est une des étapes intermédiaires entre la réalisation du

schéma directeur et le commencement du projet.

Comité de pilotage

Lors du lancement du projet, un Comité de Pilotage, composé de
responsables organisationnels de la maitrise d'ouvrage, est nommé afin

d'en assurer le suivi. Un chef de projet de la maitrise d'ouvrage (directeur
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de projet) est alors désigné et une date prévisionnelle de démarrage du
projet est fixée. Le chef de projet est alors chargé de proposer une équipe
projet, composée de représentants des différentes directions et entités de
I'entreprise, et éventuellement d'associer des experts, c'est-a-dire des
intervenants donnant ponctuellement un avis d'expertise sur un point
nécessitant des compétences techniques ou méthodologiques que I'équipe

projet ne possede pas.

Cette structure temporaire, mise en place spécifiquement pour le projet, a

pour but de piloter le projet de facon autonome, c'est-a-dire
en se distinguant de la hiérarchie permanente de
I'organisation/Entreprise. Le Comité de pilotage est
cependant chargé de rendre compte au Comité Directeur
des problemes rencontrés au cours du projet
lorsqu'une décision de niveau stratégique doit étre
prise au cours du projet. A la fin du projet, le Comité de Pilotage est

dissous et le directeur de projet retrouve ses attributions originales.

PERT

Le graphique PERT est une technique de gestion de projet qui permet de
visualiser la dépendance des taches et de procéder a leur ordonnancement
; C'est un outil de planification. Le terme PERT est I'acronyme de program
(ou Project) Evaluation and Review Technique.

GANTT

Le diagramme de Gantta été développé par Henry L. Gantt, ingénieur
ameéricain, et est un outil utilisé en ordonnancement et gestion de projet
et permettant de visualiser dans le temps les diverses taches liées
composant un projet. Il permet de représenter graphiquement
I'avancement du projet.
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Chemin Critique

Le chemin critique est I'ensemble des taches dont le retard entraine
éventuellement le retard du projet. La somme des durées des taches
critiques successives est égale a la durée du projet.

Marge totale

La marge totale d’'une tache est le retard que peut accuser celle-ci sans
causer le retard du projet.

Marge libre

La marge libre d'une tache est le retard que peut accuser celle-ci sans
causer le retard des taches successeuses.

I.2. Méthodologie de gestion de projet

On appelle « gestion de projet » (éventuellement « conduite de
projet ») I'organisation méthodologique mise en ceuvre pour faire en
sorte que l'ouvrage réalisé par le maitre d'ceuvre réponde aux attentes
du maitre d'ouvrage et qu'il soit livré dans les conditions de col(t de
délai et de qualité prévus initialement, indépendamment de sa
« fabrication ». Pour se faire, la gestion de projet a pour objectifs
d'assurer la coordination des acteurs et des taches dans un souci

d'efficacité et de rentabilité.

Codits Délais
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Les échecs de projets sont trop fréquents - certains font les gros titres,
mais la grandemajorité est vite oubliée. Les raisons de I'échec sont

nombreuses et diverses. Quelques causeshabituelles sont:

e Manque de coordination des ressources et des taches ;

e Manque de communication avec les parties concernées conduisant a
des livrables ne correspondant pas aux souhaits du Client ;

e Mauvaise estimation des délais et des colts conduisant a des
dérives en termes de délai et de co(t ;

e Indicateurs de mesure insuffisants ;

e Planification des ressources, des taches et planning insuffisants ;

e Manque de contrble de I'avancement de telle sorte que le statut réel
du projet n'est connu que trop tard ;

e Manque de contrOle qualité conduisant a des livrables inacceptables.

Sans une méthode de gestion de projet, ceux qui font réaliser un projet,
ceux qui le gerent etceux qui y travaillent auront des idées différentes sur
la maniere dont les choses doivent étre organiséeset sur le moment ou les
différents aspects du projet seront réalisés.

Les gens concernés n'auront pas de responsabilité, d'autorité ou de
délégation budgétaire biendéfinies et, en conséquence, il y aura souvent
de la confusion autour du projet. Sans une méthode degestion de projet,
les projets sont rarement achevés a I'heure et dans les colits - c'est
particulierementvrai pour les grands projets. Une bonne méthode de
gestion de projet guidera le projet a travers unensemble visible de taches

contrblé, bien géré pour obtenir les résultats souhaités.

Le choix d'une méthodologie pour conduire un projet, aussi contraignant
peut-il paraitre, est un atout permettant a tous les acteurs de projet de
mener conjointement une action organisée selon des regles clairement

exprimées. Cette méthodologie commune est d'autant plus importante
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que les acteurs du projet sont parfois amenés a changer en partie au
cours du projet.

Ainsi nous distinguons principalement trois méthodologies standard de
Gestion des Projets : lesméthodologies PRINCE 2 et PMI, ainsi que la
norme ISO 21 500.
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Méthodologie PRINCE 2

PRINCE2(PRojects IN Controlled Environments) a été créé en 1989 par I'OGC
(the Office of Government Commerce). Laméthode a d'abord été basée
sur PROMPT, une méthode de direction de projet créée par
SimpactSystems Ltd en 1975. PROMPT a été adoptée comme standard par
I'OGC en 1979 pour étre utilisédans tous les projets informatiques du
Gouvernement. A son lancement en 1989, PRINCE2remplaca
effectivement PROMPT dans les projets Gouvernementaux. PRINCE2
appartient audomaine public et son copyright appartient a la Couronne.
PRINCE2 est une marque déposée de I'OGC.

PRINCE2 se décrit a travers :

e 8 processus ;
e 8 composantes ; et
e 3 techniques.

Schématisé comme suit

Maitrise des Cas d'Affaire
Changements

Gestion . - :
de la ! i - =7} Organisation
configuration

Qualite Plans ‘

Planifier

Risques Controler

Séminaire de formation sur Ms Project 2013



CABINET AGESFO

(AUDIT - GESTION - FORMATION) B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN
Tél. (237) 3342 76 78 Fax : (237) 33 42 69 87 E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

Méthodologie PMI

La méthodologie de management de projet du PMI (Project Management
Institute) est entierement déclinée dans le PMBOK (Project Management
Body of Knowledge) et rendu actuellement a la 5° édition. Cette derniere
décrit les 47 processus nécessaires au management des projets,
subdivisés en 5 grands groupes de processus et 10 domaines de

connaissances.

L'ensemble de ces 47 processus s’exécute dans les 5 groupes de
processus en dessinant la roue d’Edwards Deming (Statisticien Américain)

comme présenté ci-dessous.

surveillance et de maitrise

Processus de
planification

Terminer la
phase/Finir
le projet

Lancer la

phase/Démarrer
le projet

Processus
d’exécution

Ces dernieres années, cette méthodologie inspire assez La programmation
du logiciel MS Project (65 % de part de marché en 2002) et plus
globalement de la Plateforme PPM (Portfolio Project Management).
L'ensemble de ces processus est présenté dans le tableau de la page
suivant et organisé par groupe de processus et par domaine de

connaissance.
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Tableau synoptique des processus PMBOK
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Source : PMBOK 5€ édition.

Séminaire de formation sur Ms Project 2013




CABINET AGESFO

(AUDIT - GESTION - FORMATION) B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN
Tél. (237) 334276 78 Fax : (237) 33 42 69 87 E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

I.3. Logiciel de gestion de projet et environnement systéme

Logiciel de gestion des projets

Le terme logiciel de gestion de projets peut désigner différents types
de logiciel ayant pour objectif de faciliter le travail de gestion de projet. Le
travail des logiciels de gestion de projet est généralement d'automatiser
des taches de sauvegarde et/ou de la gestion du temps. Par exemple, les
systemes de gestion de versions, ou les systemes de gestion de
configuration enregistrent différents états d'un projet et gardent une trace
de la date de modification.
Une part importante des logiciels de gestion de projet s'occupent de la
planification des projets, c'est-a-dire de I'ordonnancement de taches en
vue de leur réalisation future.
Pour répondre a ces besoins ainsi que d’autres créés par les processus de
management des projets, des gammes tres variées de logiciel pilule sur le
marché, chacune ayant des spécificités allant de la simplicité a la
spécialisation a des secteurs d’activité précis.
Ci-dessous vous trouverez la liste de quelques-uns de ces logicielsavec la
nomenclature [Nom (Editeur, Environnement systeme, prix
indicatif) ;]suivi du classement réalisé par GARTNER en 2009 sur ce
segment.

o Microsoft Project(Microsoft, Windows, 900%) ;

e Primavera(Primafrance/Oracle, Windows, 2 000 $) ;

e PSN et PSNext(SCIFORMA, Windows/Mac/Linux/web, 1000 $);

o Open Workbench(Niku / openworkbench.org, Windows, 1 500 $);

o Open Plan (Welcom/Deltek, Windows,);

« Planisware OPX2(Planisware, Windows/Unix/linux, NC);

e ganttProject(Alexandre thomas & 1’équipe GP, Windows/Mac/linux, Libre);

« Imendio Planer (Imendio, Windows /linux, Libre);

o Asta Powerproject(Asta Dvt, Windows , 1000 $);

o Fast track Schedule (Cesyam, Windows/Mac/linux, 700 $)
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o Genius Project (Genius Inside SA, Windows/Mac/linux..., 2 000 $);
e Planview (PlanView, Windows, NC);
« WPIlanner (Wplanner, Windows, Libre);

e Augeo5 (Augeo Software, Windows, NC);
et

o Artologik ProjectManager, Invest Sign, PlanningForce, ProjectOr,
Projectpro, IOvision, PlanningPME, TaskJuggler, Project
Monitor ;NetBoard...

challengers leaders
' CA
Planviews _ 4p
2 Compuware
~D Microsoft
o SAP Oracle
& Planisware
@D
o ) ' Daptiv
> Sciforma 3 A'gimk. coft
= owerSteering Software
=) Cardinis Solutions EPK G . Innotas & =
" Atlantic Global nup Serena Software
T Instantis BMC Software
niche players visionaries

— 1 completeness of vision F———p»

As of 6/1/2009

Selon les axes du potentiel a I'excellence et la vision produit par Gartner,
on comprend facilement le choix de Ms-Project pour le pilotage de projets.
Comme présenté plus haut, chacune de ces applications fonctionne dans
un environnement systéme spécifique. En ce qui concerne Ms-Project, il

s’'agit de I'environnement Windows.

Systeme d’exploitation Windows de Microsoft

Windows est le systéeme d’exploitation concu par la société Microsoft pour
les ordinateurs de type PC et qui révolutionne l'informatique individuelle.

Grace a la possibilité d’exécution simultanée de plusieurs applications,
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I’exploitation efficace de la puissance totale de l'ordinateur et la richesse
de l'interface graphique, Windows offre un environnement de travail plus
intuitif, plus performant que jamais. Il transforme I’écran de |'ordinateur
en bureau qui affiche votre travail dans des zones rectangulaires appelées
fenétres. Il se décline en plusieurs versions allant de Windows 95 a
Windows 10 passant par Windows 98, 2000, Millenium, XP, Vista 7 et 8.

De maniere générale, chacune de ces versions contient les fonctionnalités
et outils suivants :
1. Démarrage et arrét;
. Environnement Fenétre ;
Barres et Menus ;
L'explorateur Windows
Création et gestion des dossiers et des fichiers
Enregistrement des fichiers et conversion en PDF
La sélection des fichiers et dossiers

Copier, couper, coller des fichiers et dossiers

© 0N O U AW

Capture d’écran...

Exercice d’application : Créer un dossier nommé Formation sur Ms
Project et a l'intérieur de ce dernier, crée un fichier doc ou docx et le
nommé lecons apprises.
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II. ENVIRONNEMENT EPM ET MS PROJECT 2013

I1.1.Présentation de la solution PPM

PPM (Portfolio Project Management) est une solution collaborative,
composée de Project Server 2013, de Project Web Access et de Project
Professional 2013, qui permet a une organisation ou une équipe en mode
projet d’avoir une vision d‘ensemble sur le portefeuille de
projets/Programmes, de planifier et suivre ses projets, de gérer les

ressources et de mettre en place un véritable travail collaboratif.

Le socle
de base
de cette
solution
est
constitue

d’'un : %, Office Project Web Access

systeme

l" , d .

SQEServer Snareran Senices Wmdo"s Server2003
m Project

d’exploitation serveur, en I'occurrence Windows Server 2008/2012, d'un
systeme de gestion des bases de données qui est SQL server 2008/2012

et de 'application de gestion collaborative Windows SharePoint.

Dans cette solution, MS Project Professional 2013 est cet outil-culte du
chef de projet et de son équipe permettant de planifier et de piloter les

projets de facon autonome.
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Nous allons a travers les pages suivantes parcourir les fonctions de ms

Project pour  configurer, planifier et piloter des projets.

Séminaire de formation sur Ms Project 2013



CABINET AGESFO

(AUDIT - GESTION - FORMATION)
Tél. (237) 334276 78 Fax : (237) 33 42 69 87

B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN
E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

I1.2.Tour d’horizon de MS-Project 2013

Cette rubrique a pour objectif de rendre I'apprenant capable de démarrer

I'application Ms Project 2007 d’identifier les composantes de son interface

et de d’utiliser le guide de projet pour paramétrer, planifier et de suivre

les projets.

Démarrage et présentation de MS-Project 2007

Dans lI'environnement Windows 8, MS Project 2013 se lance a travers la

suite de commande Démarrer(bouton windows) - Application —-Project

P Project 2013
2013,

Apres l'exécution de cette derniere, I’écran suivant de MS-Project 2013

apparait
.
—————
m H @ = Projet2 - Project Professional OUTILS DIAGRAMME DE GANTT 7 - X
FICHIER [iardecid RESSOURCE RAPPORT PROJET  AFFICHAGE FORMAT nsenguetari:'ﬁ x
'Il-tl = Date d'état : [E]NC ABC
b a T OB R0 R B R B
um _CJ - . = . Ef] Mettre a jour le projet V
Sous- .‘Mesapph(at\uns' Infarmations  Champs Liaisons ~ WBS Modifier les Calculer Définir le planning Déplacer Orthographe
projet surle projet personnalisés inter-projets = horaires de travail  le projet  de référence = le projet
Insérer Applications Propriétés Planifier Etat Vérification A
x ¥ 4
: < Chronologie
2 Début B , . : N\
S Marignana Ajouter toutes les tiches associées a des dates & la chronologie ¥ Thaar 1612113
&
I
v
Mode 08 Déc 14 15 Déc 14 22Déc 14 29Déc 14 05 Jan 15 -
© | Tiche - Nom delatache ~ Durée ~ Début ~ | Fin ~/LMMIJVSDLMMI)IVSDLMMIVSDLMMIVSDLMMI VS
- A
g Editeur de taches Zone GANTT
g
i
Q
w
2
:
g
<
Q

PRET ’ NOUVELLES TACHES : PLANIFIE MANUELLEMENT
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Le panorama de l’écran d’accueil présente principalement le ruban, la
chronologie,|’éditeur de taches et la zone du diagramme de GANTT.

Cet écran présente comme toutes les applications de Microsoft office
2013, un rubanintégrant les onglets et les outils présentés ci-dessous.
Ci-dessous vous visualisez le ruban avec les onglets (Fichier, Tache,
Ressource, Rapport, Projet, Affichage et format) qui eux-mémes sont

divisés en groupes séparés par des lignes.

Le ruban avec lI'onglet projet actif :

FICHIER TACHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE FORMAT

w il store ﬂ PEl I:I E = E Date d'état : FEE] NC ix/BC

Mettre a jour le projet

Sous- 3 Mes applications + Informations ~ Champs Liaisons ~ WBS Modifier les Calculer Définir le planning Déplacer Orthegraphe
projet surle projet personnalisés inter-projets = horaires de travail  le projet  de référence~  le projet
Insérer Applications Propriétés Planifier Etat Vérification

L’onglet tache :

TACHE nsenguet eric - IR
I "D % Calibri T | mmmm- = Avancement conforme ~ "2 Inspecter ~ +- 1 Récapitulatif E .E i -
o = ol B - o D Respecter les lizisons ptiestion Plonii Déplacer o P Jalon . = pteie &7
iagramme  Coller G IS MH-A- %y s mc ) lanification Planification ache nformations tteindre
de Gantt . ¥ L = Désactiver manuelle  automatique ¢ Mode~ - Livrable la tache
Vue Presse-papiers Police IF] Planifier Taches Insérer Propriétés Modification
V4 I -
L’onglet Ressource :
RESSOURCE
= .-.' .\.. .‘ ] D Options de nivellement
= ad P u- - . .
o < 2™ Supprimer le nivellement

Planificateur ~ Affecter les Liste de ressources Ao d Informations Remarques Détails = Niveler la Niveler la Niveler
d'éguipe~  ressources partagées - ressources séle

Vue Affectations Insérer Propriétés Nivellement

L’onglet rapport :

. _— )
ction ressource  tout il Surutilisation suivante

RAPPORT
Tl B G EE & R om

Comparer Mouveau Tableaux Ressources Colts En cours Mise en Personnalisé Récents Rapports

des projets  rapport - de bord - - - - route - - - visuels
Projet Afficher les rapports Exporter
’ -
L’onglet affichage :
AFFICHAGE nsenguet eric ~ ﬁ
= - - [FZ utilisation des ressources ~ %) Trier= = |[Non surligné] - | Echelle de temps: C\ Zoom - | Chronologie |Chrenologie = |_—|1 =
IE- = - ’E“‘ [E Tableau des ressources = B Plan- W |[Aucun filtre] ~| Jours - | B3 Projet entier Détails | D
Diagramme Utilisation Planificateur X . . Nouvelle —  Macros
deGantt~ destiches~ =3~ d'équipe- T Autres affichages - o Tables - E°|[Aucun groups ~ Téches sélectionnées fenétre i -

Affichages des tdches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner I'affichage Fenétre Macros

L’onglet format :

FORMAT nsenguet eric - 5K
=== dches critiques = = igrarchique A
& Tach — —r— Ne higrarch )
= —m. ()
- e U B paamétresdecolonne- ™= [ Marge © = | mmm|  mm] [-| ] Tache récopiulative du projet |~
Styles Quadrillage Disposition  Insérer une Farmat Chemin de Planning de Glissement & +* i Dessin
du texte - colonne L] Champs personnalisés - Tachesenretard |5 tache~ référence - - 71 [¥] Taches récapitulatives -
Format Colonnes Styles des barres Style de diagramme de Gantt & Afficher/Masquer Dessins
La chronologie
s}
=
2 Début » o Bch o5 5 des d Sl ch | Fin
S martsnzne Ajouter toutes les taches assaciées & des dates & la chronologie Mar 167121
I
]

Séminaire de formation sur Ms Project 2013



CABINET AGESFO

(AUDIT - GESTION - FORMATION) B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN
Tél. (237) 3342 76 78 Fax : (237) 33 42 69 87 E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

Séminaire de formation sur Ms Project 2013



CABINET AGESFO
B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN

E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

(AUDIT - GESTION - FORMATION)
Tél. (237) 334276 78 Fax : (237) 33 42 69 87

et paramétrage de MS

I1.3.Configuration
Project 2013

Interfacage et configuration

Plusieurs options sont activées par défaut dans MS Project et entrainent
parfois des résultats incompris, ainsi il est important de les configurer
avant de démarrer toute opération sur un Projet. Ces options se trouvent

dans la commande option de I'onglet fichier. Elles y sont réparties dans les

groupes : général, Affichage, échéancier, options avancées, langue,
compléments, personnaliser, barre d’‘outils rapide, vérification,
enregistrement, confidentialité... et dont les plus importantes sont

présentées ci-dessous.

Le groupeGénéral : S e e :
i;'l';':‘gi E.:-. Options générales d'utilisation de Project,
Cegroupe permet
d’activer les fonctions - Sy dino-bue:[Aicher s dscrpionsdeonchonnals das des wfo-bulles [
d’ouverture de fichier, = ... mgjﬁ — i
d’afﬁChage par défa Ut, ::'::n:“:c;m Fometdecate: | Mer 28,0138 v
de format de date et
d’attribution de nom
d'utilisateur au fichier | T O s e qus et comerens s
MS-Project. T
Ce groupe permet ) e e dedemaage s ncement de i ppteetion
aussi de définir les
I'arriere-plan et le
theme de I’'écran
d’accueil.
i
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Le groupe Affichage :

Options de Project
Général " .
Modifier le mode d'affichage du contenu de Project.
Cegroupe permet de El
Echéancier Calendrier
4 .
select|0n ner Ie type de Verification Type de calendrier: | Calendrier grégorien v

Enregistrer

. . Options de devise pour ce projet: {3 TP1 v
calendrier du projet, || o :
X Symbole: 5 Décimales: 2 2
Options avancées
Positionnement : |FC1 ) Devise: usD w

ainsi que la devise de

référence a  utiliser
dans le projet. II
permet aussi d’activer
la barre de saisie, ainsi
de

quelques indicateurs et

que I"affichage

bouton d’options.

Le groupe échéancier :

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Afficher les indicateurs et les boutons d'options pour :

Affectations de ressources
Modifications des dates de début et de fin

Madifications du travail, de I'intensité
d'utilisation ou de la durée

Suppressions dans les colonnes Nom

Afficher ces éléments :

Barre de saisie

Annuler

Options de Project
II t de définir | T :
perm e e e | n I r eS Meadifier les options liges a la planification, aux calendriers et aux calculs,
Affichage
i A\ Eche ! ! jet: 1
unltes de temps a chéancier Options de calendrier pour ce projet: @3 v
Vérification La semaine commence le: |Lundi v
uti | iser par Project pou r Enregistrer L‘Exer(i(e(:urr;me.n.(e\e: ‘Jan\’nar v. ’ ‘
Langue xercices numérotés depuis I'année de départ
| . | d Options avancées Début par défaut : 08:30 | » Ces I;e:reds s;r}; E:F::;éefs aux téche's I?rsq‘t:lhe vousst.:apez
une date de débu e fin sans spécifier 'heure. Sivous
eS Conver5|ons ors es Ders liser le rub FEin par défaut: 15:30| » modifiez ce paramétre, veillez 3 ce qu'il corresponde au
Freonnaliserie ruban . . = calendrier du projet, en utilisant la commande Madifier les
. . . Barre d'outils Accés rapide Heures par jour: 2 horaires de travail, sous I'onglet Projet du ruban.
saisies. Il contient les Heure parsomine: [0 2
Compléments
: 2 =
N H Centre de gestion de la confidentialité fours par mois
parameétres agissant
. . Afficher les messages de prévisigns
|0 rs d e Ia p I a n Iflcatl O n Afficher le taux d'allocation en tant que: |Pourcentage| v
A Options de planification pour ce projet : [ TP1 v
des taches et des
Nouvelles tiches créées: Planifié automatiquement| v
= 1r Taches planifiées automatiquement le: | Date de début du projet| w
reSSourCes- SI I On Afficher la durée en: Jours w
Afficher le travail en @ Heures | w
Souhaite par exemple Type de tiche par défaut : Capacité fixe v
[] Les nouvelles tiches sont Les tiches respectent toujours les contraintes de
’ ’ pilotées par |'effort dates
q u e |a d u ree d u n e [[] Lier automatiquement les Afficher lorsque les taches planifiées ontune durée 0
tiobnc imedeion me dielasi mtime i
Annuler

tache reste fixe malgré

les changements, il suffira de choisir I'option correspondante dans la zone

type de tache par défaut.
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Fichier et paramétrage

Apres les activités de configuration, il est important de paramétrer et
créer le fichier Ms-Project. Pour cela, nous allons utiliser les onglets
Projet pour le paramétrage et Fichier pour la création et |I'enregistrement

du fichier Project.

Date de démarrage du projet

PROJET

Le bouton informations sur le projet ci-contre ouvre i

Informations  Champs

une boite de dialogue qui permet de définir la date de :uricprojet personnaiies

démarrage du projet.

Dans cette boite de

Informations sur le projet pour 'EXO1"

dialogue C“quer sur |e . Date de début: Jeu 30/04/15 v| Dateaduelle: | Mer17/12/14 v
l4 -
. Date defin: Lun 21, 4 BT » Date d'état : NEC w
. lu ma me je we sa di
bouton de liste Date de ccionsputice: osteo o o 3 5 3 4 5 Calenorer: | sngsrc v
e T Toutes les tiches comme 1: 11 1? 1: }?f }; 1; Priorité 500 =
debut et deflnlr Ia date de Champs personnalisés d'entrepr 20 21 22 23 24 25 26

Sy 27 28 29 30

démarrage prévue du projet

Mom de champ personnalisé Aujourd’hui

et valider avec OK.

I est aussi possible de

définir ici la date de fin du

pro_] et afin q Lle MS‘PFO_]eCt ixe Statistiques... Annuler

calcule le début du projet.

Informations générale sur le projet et statistiques

. . Statistigues sur le projet pour TP1 test suivi® “
Pour observer les informations — _
7 Ve . . . En cours Lun 15/12/14 Ven 23/01/15
genera'es sur |e prOJet, || Sufflt Planning de référence Lun 15/12/14 Ven 23/01/15
Réel NC NC
de  cliquer sur  longlet | — === =
En co_urs __ 28,5]: 588h $16 192,68
projet>information sur le | R = =5 o 60
Restant 28,5) 588h $16 192,68
projet. La boite de dialogue qui | .07 =

s'affiche permet de visualiser les
débuts et fins d’un projet, mais aussi de modifier les la planification du
Projet (ASAP ALAP). Si vous cliquez sur statistiques, vous obtenez plus

d'information sur le projet en I'occurrence, son budget, sa durée...
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Paramétrage du calendrier

Project considere que la plupart des personnes travaillent une semaine
standard, du lundi au vendredi de 8 heures a 17 heures. Mais vous n’étes
pas obligé d’utiliser ces valeurs. Si votre équipe travaille le samedi ou le
soir, vous pouvez changer. Il suffit de modifier les horaires de travail dans

le calendrier du projet.

1. Cliquez sur Projet>Modifier les horaires de travail.
2. Dans la liste Pour le calendrier, sélectionnez le type de calendrier

a modifier.

Si vous modifiez le calendrier | Meseris oo s vt - W . ==
Pour le calendrief:  Standard (Calendrier du projet) fl Créer un nouveau “"'"d’i"'"l

pour toutes les personnes de || " e senur

5 Standard (Calendrier du projet) . ; ) -
Légende: Sarah icher ses horaires de travail: 07 Janvier 2012 est chomé.

[L]Ma[Mel J[V[S]|D « 1:00 A 5:00
Basé sur:

Semaine de travail par défaut
dans le calendrier

votre projet, sélectionnez
Standard (Calendrier du

w
IS
w
o
|on>-

ures ouvrées

9 |10 {11 |12 |13 [14 |15 « Standard »,
prOjet) <€ lehdrier: 16 17 |18 |19 |20 |21 |22
' e eception 23 |24 |25 |26 |27 |28 |29
maine travail non par défput 30 |31 =

1 H | Exceptions | Semaines de travail | I
1. Cliquez sur l'onglet | — ' | L
I(Pard&m; I:\C‘m :":" [ |[:°‘”” 1‘|

Semaines de travail, -

puis sélectionnez Par

défaut. '
Aide. | Options... ] [ ox | [ Fermer |
Remarque Vous pouvez
Créer un ensemble rDétailsde ‘[Par défaut]’ " _ . - ” ﬂ
Définir les horaires de travail pour cette semaine de travail
te m pO ra | re d e _]0 U rS O U V reS Sélectionner le(s) jour(s}: () Utiliser les heures par défaut de Project pour ces jours.
Lundi (©) Définir les jours comme période chomée,
avec d es h ora | res d e tra va | I [l M::S:e i &7|Définir des horaires de travail spécifiques pour un ou plusieurs jours : |
- Jé I e . geundc:r:ﬁ ] De i A 71 —I
differents de I'écheancier ' - |7 LT
habituel, par exemple, si |
vous voulez que votre équipe

travaille le Dimanche uniquement pendant la saison de pluies. Tapez un
nouveau nom, utilisez les colonnes Début et Fin pour indiquer la durée de
cette période temporaire, puis cliquez sur Détails pour définir exactement

I'horaire.

Séminaire de formation sur Ms Project 2013



CABINET AGESFO
(AUDIT - GESTION - FORMATION) B.P. 12 977 DOUALA-CAMEROUN

Tél. (237) 3342 76 78 Fax : (237) 33 42 69 87 E-mail : agesfosiege@yahoo.fr - Site web. : www.agesfo.com

1. Cliguez sur Détails.

2. Sélectionnez Dimanche.

Vous pouvez bien slr sélectionner n‘importe quel jour. Vous pouvez
également sélectionner plusieurs jours en appuyant sur la touche Ctrl et

en sélectionnant d’autres jours.

1. Décidez si le jour est ouvré ou non, en cliquant sur l'un des trois
boutons situés a droite de la boite de dialogue.
2. Définissez les heures de travail pour la journée, puis cliquez sur OK.
Journées fériées
Project 2013 n’inclut pas les jours fériés prédéfinis, mais vous pouvez les

ajouter de la méme fagon que les vacances :

1. Cliquez sur Projet>Modifier les horaires de travail.

m E e B @

Informations  Champs Liaisons  WBS Modifier les
sur le projet personnalisés inter-projets  ~  horaires de travail

Propriétés

2. Dans la liste Pour le calendrier, cliquez sur le calendrier a
modifier.

o Pour les jours fériés, utilisez le calendrier de projet actuel. I
présente les mots (Calendrier du projet) a la suite de son
nom.

o Pour les congés, utilisez le calendrier des ressources de la
personne. Il porte le méme nom que la personne en question.

3. Sous l'onglet Exceptions, ajoutez un nom, une date de début et

une date de fin pour chaque jour férié ou jour de vacance.
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Il faut noter que la date fériée définie n‘aura d’effet sur le projet que si
elle est traversée par une tache du projet. Si cette derniere tache est

critique, I'échéance du projet sera avancée.

Le fichier de projet

Enregistrement d’un nouveau fichierprojet

Comme  pour  toutes les & Envegister sous
© ~ 1 [El » CePC » Documents » v @ Rechercherdans: Documents 0
applications office 2013, pour | osmc- e soi - @
> [(2] AppleiPhone A Modifié Ie Type Taille ™
enregistrer un fichier projet, g
cliquer sur l'onglet Fichier | = ums o S
* il SAMSUNG-SGH- 0171272 Dossicr de fichiers
R > g Téléchargements ., e de fohiens
ensuite  sur la commande | ‘awe S
* & Disque local (C:) 20011 Dossier de fichiers
Enregistrer SOUS> | & rie
19/11 Dossier de fichiers v
Ordinateur>parcourir, dans la .
Type: |Projet v
boite de dialogue ci-contre, |« -

choisir la destination du fichier,
saisir le nom de projet dans la zone nom du fichier et cliquer sur le

bouton enregistrer pour sauvegarderun projet standard de type .mpp.

Enregistrement un modéle deprojet

Lorsque vous avez l|'habitude de : - x|
Enregistrer comme modeéle 2

travalller sur Ies pro]ets d,une Wous étes sur le point d'enregistrer un fichier comme modéle. Vous

pouvez choisir de supprimer les éléments de données suivants du

méme organisation, il est possible | mede

Sélectionnez le type de données a supprimer du modéle :

que les besoins en Conﬁguration [Iivaleurs de tous les plannings de référence:
[Twvaleurs réelles
soit les mémes, ainsi il est louable [ Taux de ressources
[] cofits Fixes
d'enl’egistrer un mOdéle de prOjet [15i des tiches ant été publiées sur Project Web App
qu’on pourra rappeler plus tard afin Annuler

de n'y rentrer que les données spécifiques.
Pour réaliser cela, lancer le processus d’enregistrement précédent et dans
la boite de dialogue d’enregistrement, dans type de fichier, choisir

modelede projet et valider, la seconde boite de dialogue ci-contre
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s’affiche et offre la possibilité de choisir les composantes du projet qui

seront sauvegardé dans le modele.

Limiter I’accés a un fichier projet

La limitation d’accés consiste a Options d'enregistrement

|:| Créer une copie de sauvegarde

donne un mot de passe au o
Partage de fichiers

fichier, généra'ement cette Mot de passe protégeant le document
Mot de passe permettant I'accés en écriture :

procédure s’'exécute lors de

[] Lecture seule recommandée

I’enregistrement, ainsi cliquer sur po—
I'onglet Fichier ensuite sous

enregistrer sous, dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquer sur
outils-options générales. Dans la boite de dialogue ci-contre, saisir le
mot de passe, valider avec OK et ensuite enregistrer. Vous avez |la
possibilité de créer un mot de passe protégeant entierement le fichier ou

alors seulement I'acces en écriture.

Créer un fichier projet

Cliquer sur
. . Nouveau
Fichier>nouveau, dans
le volet office, cliquer sur
le lien intitulé nouveau
projet.Pour créer un

nouveau projet a l'aide

d’un modele comme celui

créer précédemment,
Dans la boite de dialogue cai-éon‘%ré,_ciic']u'e‘ sur‘le b‘odtoﬁ créer a parfir
d’'un fichier existant, dans la fenétre qui apparait, sélectionner
I'emplacement du fichier modeéle, cliquer sur le type de fichier modéle de

projet, et enfin double-cliquer sur le fichier modéle.
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Ouvrir un fichier projet existant

Pour ouvrir un fichier projet, & ouir
© - 1 + seminaire MS-Project v &  Rechercher dans: seminaire.. O
cliquer sur l'onglet fichier | ocic- e =- 0 @
) 8 Microsoft Praject [ Nom ’ Modifié le Type
ensuite sur la commande o 1712720141099 Document
 Favoris @3 7P1 17/ 0 Document Iy
ouvrir>ordinateur>parcourir, Bt o i
18 Téléchargements
dans la boite de dialogue ci- @ ...
contre, choisir I'emplacement du | *:r
| Documents
fichier et double-cliquer sur ce S .
. Nom de fichier: | TP1 v | |Projets v
d ernier. Outils Ouviir |+ Annuler
Les Vues

Dans MS Project il existe plusieurs affichages/vues qui seront présentés
dans les fonctions suivantes, notamment le GANTT, Le réseau des taches

(PERT) les tables d’utilisation, le calendrier...
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III. PLANIFICATION DES PROJETS

III.1. Planification des taches

Lorsque le paramétrage est clair et que la définition et le calendrier du

projet sont préts, on peut démarrer avec la planification des taches.

BS99 - - B = 25 g
saisie des téches urer le suivi  ~ | Rapport  ~ _
Les taches représentent le travail a accomplir ©  [Nomdelatache

. S . T[] Teches

pour atteindre [I'objectif du projet. Elles | = Tache 2
3 Tache 3

représentent de ce fait, les éléments de base [ : o
. =] Tache &

de tout projet. Comme sous Excel, la saisie des 7 Tache 7
=] Tache &

taches se fait dans les cellules de I’éditeur des | ° Tache s,
A~ A 11 Tache 11
taches sous le champ nom des taches. 12 Tache 12
13 Tache 13

14 Tache 14

15 Tache 15

Les taches peuvent aussi étre directement copiées d’Excel avec la
technique du Copier-coller. Elles peuvent aussi étre incorporées depuis

d’autres applications,notamment Outlook.

Créer les jalons d’un projet

Les ja Ions Sont des Informations sur la tache

Général | Prédécesseurs| Ressources Avancées | Remarques| Champs personnalisés |

taches pa I‘tiCU“éI’ES, dans | o o purte: 2w 5} Llssunée

Contrainte sur la tiche
Echéance : NC v

le sens ou elles

Iype de contrainte: | Dés Que Possible v | Date de la contrainte: | NC w

repré se nte nt des Type de tache : Capacité fixe v | []rilotée par I'effart

Calendgier : Aucun v Les prévisions ignorent les calendriers des ressources

Code WBS: 1.2

événements significatifs,

Méthode desclanbdagiise % achevé v

(/| Marquer a tache en tant que jalon

elles ont une durée nulle.

Aide Annuler

Pour transformer  un
tache et jalon il suffit juste de Iui affecter une durée égale 0. Une tache de
durée différente de zéro peut aussi étre maquée comme jalon tout
simplement en double-cliquant sur la tache et en activant la case a coché

Marque la tache en tant que jalons de I'ongle Avancé.
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Attribuer une durée aux taches

La durée d’'une tache correspond a la quantité de temps nécessaires pour
étre accomplie.Microsoft Project mesure cette durée a l'aide d’unités de
mesure allant de la minute a I'année. Dans la majorité des cas, les taches
définies dans Ms Project seront accomplies durant les périodes ouvrées.
Mais il faut noter que MS-Project permet aussi de planifier les durées des
taches pendant les périodes chémeées, on parle alors de durée écoulée.

Il est important de noter que la barre GANTT s’allonge aussi en fonction

des durées dont les mesures sont les suivantes :

Durée Frangais Anglais
1 min 1 min 1 min
1 heure 1 hr 1 hr
1 jour 1 jour 1 day
1 semaine 1 sm 1 wk
1 mois 1 mois 1 mon
1 minute écoulé (=60 secé.) 1 miné 1 emins
1 heure écoulée (=60 miné.) 1 hrsé 1 ehr
1 jour écoulé (=24 hrsé.) 1 jourséc 1 edays
1 semaine écoulée (=7 jrsé.) 1 smé 1 ewks
1 mois écoulé (=30 jrsé.) 1 moiséc 1 emons

NB : Les durées écoulées (ou "elapsed") annulent tout temps chémé au
niveau ducalendrier du projet et du calendrier des ressources.

Il est possible techniquement de jouer avec le calendrier des
ressources pour avoirle méme résultat que les durées écoulées sur une
tache mais cependant ce systeme nemarchera plus des que la tache
viendra a bouger dans le planning suite a des modifications, les
Calendriers des ressources n'étant pas modifiés automatiquement pas MS
Project.

Etablir les liaisons entre les taches

Lors du tour d’horizons, nous avons remarqué qu'il fallait simplement
renseigner la colonne prédécesseurs pour avoir des liaisons entre les
taches. Il faut noter que cette démarche affecte par défaut le type de
liaison Fin a Début(FD) a la relation, sur 4 quatre possibilités que nous
décrivons ci-dessous.
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FimaDebut(FD)
La tache successeur ne peut pascommencer A
avant la fin de la tachePrédécesseur. -
Début a Début (DD) "
B
La tache successeur ne peut pascommencer
avant le début de la tacheprédécesseur
Fin a Fin (FF)
A
La tache successeur ne pas finir avant B

la fin de la tache prédécesseur.
Début a Fin (DF)

La tache successeur ne pas fini avant

que la tdche prédécesseur necommence

Remarque : concernant le lien DF, il est équivalent chronologiquement
parlant au lien FD.C'est juste la maniere de réfléchir qui change.
Effectivement, dire (FD) que "B ne peut pasdébuter avant la fin de A" est
équivalent a dire "A finira toujours avant le début de B" et estdonc

équivalent a (DF) "B ne peut pas finir avant le début de A".

Pour définir autrement les liens entre les taches, sélectionner celles-ci, et
cliquer sur l'icone lier les taches = du groupe Planifier dans l'onglet
Tache du Ruban. Pour délier il suffit de cliquer sur le bouton voisin a

droite %2 (Dissocier les taches)
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Chacune de ces relations permet la définition des délais entre deux taches
appelés décalage. Ainsi, un décalagede latacheBsur latache B de K
j/h/mindans une relation Fin a début sera noté XFD + K (X étant le
numéro de la ligne de I'activité A).

Ce décalage peut étre positif (retard) ou négatif (avancement). Il peut
aussi s’exprimer en pourcentage, cette fois il présente le décalage par
rapport a I'avancement ou retard d’une des taches de la liaison.

Exemple : 1 XDD + 25% signifie que la seconde tache ne démarrera que

quand la premiére sera réalisée a 25 %.

Modifier la liste des taches

Tout se fait ici comme sous Excel, la tache ici correspondant a la ligne
sous Excel. Ainsi on pourrait appliquer l'insertion des taches (ligne), la

suppression de tache, la copie de tache, le déplacement de taches..

Organiser les taches en phase

Ici les notions de tache récapitulative et [nom delatache Durée
de tache subordonnée apparaissent. Il ] Phaset 17 jours
. d' . | A h d Mize place et présentation 0,5 jour
est question d’organiser les taches de Formation fctivis 1 5 ours
maniere a ce qu'il y'ait de grandes taches Formation Activite 2 5 jours
. R Début Rédaction Rapport 0,5 jour
(phase) englobant de plus petites (taches Formation Activié 3 3 jours
subordonnées). Pour rendre une tacheou Farmation Activité 4 < jours
R , , . Ewaluation & mi-parcours 1 jour
des taches subordonnees, sélectionnez Rapport davancement 0.5 jour
celles-ci (en vous rassurant que celle qui Fin Phase 1 0 jour
=l Phase? I1.5 jours
deviendra phase se trouve juste au Farmation Activits 5 3 jours
dessus) et cliquez sur le bouton abaisser Formation Activie & 3 jours
Formation Activité 7 4 jours

¥ de la barre d’outils de mise en forme.

Pour relever (hausser) une tache, utiliser le bouton inverse * .
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Poser une date de contrainte sur une tache

Les contraintes sont inflexibles dans le cas ou la tache doit commencer ou
s’achever a une certaine date. On |'appelle aussi contrainte dure, car elle

empéche toute re-planification automatique de la tache.

Les options ci-contre sont disponibles avec |'option dés que possible définit

par défaut. Chaque fonction est assez

explicite pour présenter SON  |pabut Au Flus Tt Le
. Dés Que Possible
fonctionnement. Doit Commencer Le

P I. d bl I. | Dait Finir Le
our applquer/ ou e'C|quer sur a Fin Au Plus Tard Le

Fin &u Plus Tak Le
Le Plus Tard Passible

cliquer sur l'onglet Avancées, ensuite sur la zone type de contrainte

tache, dans la boite de dialogue active,

pour faire son choix.
Pour donner une échéance a une tache, dans la méme boite de dialogue,

choisir une date d’échéance.

Echéance : | Jeu 20j05/10 v|

Remarques ou informations supplémentaire sur une tache.

Pour Insérer une information Informations sur la tache

Général | Prédé | Avancées | }| Champs personna lisés |

Nom: | Mise en place et présentation Durée: | 05jour 5| []Estimée

supplémentaire ou UNE | roae
aE==Em

remarque sur une tache,
double-cliquer sur celle-ci et

ensuite renseigner la zone

remarque dans l‘onglet du

méme nom. Les remarques peuvent étre mises en forme a travers les

boutons se trouvant juste au-dessus de la zone remarque.

L'indicateur positionné devant la

5 {’\@ Ciled e i " 0,5 jour

Remarques : 'Ceci esk une note ' i
tache permet de visualiser les © [l Flours
i Formation Activité 4 2 jours

remarques.
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Filtrer et trier les taches

Voir la procédure au niveau des ressources.
Insérer une colonne personnalisée

Pour insérer une colonne [Entrer le nom de la colonne]

Fir
IPC ~
IPP

laguelle la nouvelle s’affichera, cliquer avec le  |/an

Le nivellement peut fractionner

personnalisée,sélectionner la colonne avant

=

. . Lien hypertexte

bouton droit de la souris sur SON  |Lienhypertexte: adresse

Lien hypertexte : adresse secondaire
N . . Lien hypertexte : HREF

entéte,ensuite cliquer sur la commande |marge de début

Marge de fin
H A H Marge libre
inserer une colonne, dans le menu actif, e B
, . . . , Marquée
sélectionnerle nom du champ a insérer et |Masqueriabane
Message d'erreur

. Méthode de valeur acquise
valider. Mise 3 jour nécessaire
Mode Tache
e
Miveau hiérarchique
;- , Ni\relefrlesaffectations
A l'aide de cette procédure nous pouvons N° hiérarchique
* unigue
M= unique des prédécesseurs

utiliser les ressources de MS Project pour |usunigue des successeurs

Mom

calculer les marges libres et marges totales —|\on s wenl "

Moms ressources

qui nous aide analyser les retards possibles sur une tache dans un projet.
La marge libre présente le retard possible sur une tache sans incident
sur le démarrage de ses successeurs.

La marge totale présente le retard possible sur une tache sans incident
sur le projet.

Toute tache dont la marge totale est nulle est une tache critique. Le
chemin critique est donc I'ensemble des taches successives sur lesquelles

aucun retard n’est permis.

Afficher le chemin critique a I’'aide du PERT
Sous MS Project, le PERT (Program Evaluation Revue technique) est

représenté par le réseau des taches se trouvant sous le bouton des vues
disponible sur le ruban lorsque les onglets Tache ou Ressources sont
actifs
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FHS- & = TP1 test suivi - Project Professional OUTILS RESEAU DE TACHES ? -
feZ[ZW TACHE  RESSOURCE ~ RAPPORT  PROJET  AFFICHAGE FORMAT nsenguet eric - {ER
= . - = = Avancement conforme - "3 Inspecter ~ . 1 Récapitulatif El
Fy - ©D Respecter les liaisons 2 Déplacer~ ¥ Jalon

Diagramme | Coller G I S == @ &5 - Planification Planification dche Informations __ | Atteindre
de Gantt - - - = Désactiver manuelle  automatique 27 Mode - = Livrable “a | latiche
Prédéfini Police Planifier Taches Insérer Propriétés Modification

Calendrier

Planificateur d'équipe

Tableau des ressources TaN

|22 Déc 14 |29 Déc 14 05 Jan 15 [12Jan 15 [19Jan 15
Utilisation des tiches Fin

Ajouter toutes les taches associges & des dates 4 la chronologie

Ven 23/01/15

Chronologie
Diagramme de Gantt

Formulaire ressource

== L E

Graphe des ressources H : =

Formulaire tiche

| Réseau detaches H H L= == =

Suivi Gantt

Tableau des taches
Utilisation des ressources
Rétablir les valeurs par défaut
Enregistrer I'affichage...

Plus d'affichages..

e K |

Afficher le chemin critique a l’'aide du GANTT

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

__________________________

Pour afficher le chemin critique a I'aide du GANTT, il suffit de sélectionner

la vue Suivi Ganttlorsque les onglets Tache, ou Ressources sont actifs.
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Création des taches périodiques

Certaines taches se

répetent dans le temps | tomdeitae: ||
Periodicite

avec des fréquences | (Quotidien
(@) Hebdomadaire

connues, il s'agit par | e

exemple des réunions. | ... peiodi

Pour créer de telles taches,

Cliquer sur Ila cellule

Calendrier: | Aucun

devant contenir cette

Aide

tache, ensuite cliquer sur

Début: | Lun 15/12/14

Informations sur la tache péeriodique

3

Durée: | 1j =

Répéter toutes les | 1 L semaine(s) le:

[Ipimanche []Llundi [Imardi  [] Mercredi
[ leudi [Jvendredi [ | Samedi

w| [_JFinaprés: |0 ~ ogcurence(s)

(@ Finle: Ven 23/01/15 v

Calendrier des prévisions pour cette tiche

W Les prévisions ignorent les calendriers des ressources

le bouton Tache périodique sous le bouton Taches du groupe Insérer

de I'onglet Tache. Dans la boite de dialogue ci-contre, définir le nom de la

taches, sa durée, sa périodicité, le jour et éventuellement le nombre

d’occurrence ou l'intervalle de date de déroulement de cette tache.
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III1.2. Planification des ressources

Dans MS Project 2013 il existe trois types de ressources :

Les ressources de type travail qui correspondent aux personnes et aux
équipements qui consacrent du temps aux taches qu’elles exécutent ;

Les ressources de type consommable (matériel dans les versions
antérieures) qui correspondent a un stock consommable utilisé pour
exécuter une tache.

Les ressources de type colit correspondent aux charges purement

financieres susceptible d'étre affecté a une tache.

Créer la liste des ressources

La saisie des ressources et de leurs attributs se fait sous la vue Tableau
des ressources.

Pour insérer une ressource, saisir son nom, ensuite choisir sont type, puis
son groupe, si la ressources est de type consommable on pourra lui
affecter une étiquette représentant son unité ;

Ensuite saisir le taux standard et celui des heures supplémentaires (pour
les ressources travail et matériel), le co(t d’utilisation, la capacité max
des ressources travail, (200% = 2 ressources du méme nom), choisir le

calendrier de la ressource (Travail et matériel) ;

Enfin affecter une allocation (début, fin ou Proportion)a la ressource.
Début signifie que lors de I'affectation de la ressource a une tache,
celle-ci consommera son co(t total dés le démarrage de la tache ;
Fin signifie que lors de l'affectation de la ressource a une tache,
celle-ci consommera son co(t total a la fin de I'exécution de la tache de la

tache ;
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Proportion signifie que lors de |'affectation de la ressource a une téache,

celle-ci se consommera au prorata de I'avancement de la tache ;

En ce qui concerne les codts,
Ms-Project offre la possibilité de
saisir les plusieurs co(t
différents a une méme ressource
ainsi que des colts périodiques.
Toutes sont

ces options

disponibles sous l'onglet colt de

Informations sur la ressource
Général | Colits | Remarques| Champs personnalisés |
MNom de la ressource: | Cogrdonnateur de projet
Tables des taux de codts
Pour les tauy, tapez Une valeur ou un pourcentage d'augmentation ou de
minution par rapport au taux précédent, Par exemple, si le coiit par utilisati
diminue de 20 %, tapez -20%.

A fPar défaut) | B

Date d'effet

c D E
Taux standard

$100,00/h

Coilt par utilisatic| »
50,00

Taux heures sup.
$120,00/n

Allocation des colts: | proportion v

Aide Détails...

Annuler

a boite de dialogue information

de la ressource.

Pour affecter un co(t différent du principal, a une ressource pendant

I'exécution d’une tache, il faudra afficher la table d’utilisation des

taches, cliquer sur la ressource au niveau de la tache concernée avec le

bouton droit, ensuite cliquer sur la commande Informations.

Coiit Allocationdes | Coiit Pl 15Dec14
Nom de la tiche - coiits fixes ~ total - df Deétails D L M M J v
Calib =11 -
1 |4 PHASE1 - Proportion $10476,27 110 Trav. | 13,50 28h]| 18h 18h 18h
2 4 Mise en place et présent, & |1 O~ A~ Proportion  $3900,00 $3|Trav. 6h
Coordonnateur de proiet 5200,00 ! Trav. 3h
Gestionnaire de proje % Couper $240,00 | Trav. 3h
- Support de cours E® Copier 5260,00  Trav. (s a4
T Achat d'ordinateur $3 000,00 $3| Trav.
(=]
< 3 4 Formation Activitél 'roportion  $1535,00 $1| Trav. 7,5h 18h 18h 18h 18h
] Formateur 528500 )| Trav. 2,5h 6h 6h 6h 6h
a
= Vidéo Projecteur ) ) S500,00 | Trav. 2,5h 6h 6h 6h 6h
2 Ordinateur (location) ~ >UPprimer laffectation $750,00 ! Trav. 2,5h 6h 6h 6h 6h
g 4 4 Formation Activité2 Styles du texte... 'roportion. $1535,00 $1| Trav.
B Formateur ] Informations.. 528500 }|Trav.
Vidéo Projecteur [ 5500.00 il Trav.
Informations sur I'affectation
Général | sumi | Remarques |
Et dans la boite de dialogue ci-contre,
Ressource: Coordonnateur de projet
.. . ’ . \ Trayail : 3h = Unités : 1002
choisir parmi les categories de A @ E | muwwma:  coscpiee -
Début: Lun 15/12/14 ~ alid
H H hY Ein: Lun 15112/14 v $300,00
en fonction du prix de la ressource a . ...
A
\ n
affecter a une tache.
Annuler
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Les fonctions applicables aux ressourceset aux taches

Certaines fonctions appliquées aux ressources sont similaires a celles
appliquées aux taches, il s’agit en I'occurrence de :

Tri ; Filtre ; Modification de la liste ;Insertion de remarques ou
d’informations supplémentaires ;Lien HyperText et liaison de fichier ou de

document ;

Trier les ressources

2] Trierdenaz

Regrouper sur ce champ

Filtres >

~[m [Sélectionner tout)
o fwicle)
i

hom de la ressource [ Type Eticuette Intiales Groupe Capack* | Tx standr= | Tx.hrs. s “oltiUtiiset~ | Alocatio | Calendrier de
-~ ¥ Materiel . 4 4 max. \ - - ¥ lhase
Coordonatewr Travail c |:| 100% §100,00Mr  §120,00r $0,00 Proportion | Standard
R&F Trawvail R 100%  $8000Mmr 90 00Mr $0,00 Propartion | Standard
Expert Genie civil Trawail E 100%  §7500hr  §8500Mr $0,00 Proportion | Standard Pour a ff ic h er | es

ressources par ordre croissant ou décroissant d'un des paramétres
définissant la ressource, cliquer sur le bouton de liste se trouvant en face
de l'attribut a trier, ensuite cocher I'option de tri a appliquer. Pour réaliser

un tri avancé, choisir Trier par ... dans ce dernier menu.

Filtrer les ressources

Pour filtrer les ressources, on procéde comme Est égal &
précédemment avec le tri, cliquer ensuite sur la Ne pas €gal...
commande filtre dans la liste, et sélectionner |'option de Superieur a...

. . . . Inferieur a...
filtre parmi celle qui s’affiche
Filtre automatique personnalisé Entre...
ci-contre. Enfin, dans la boite

Afficher les lignes lorsque @

Personnalisé...

Taux standard

[Egal 3] Y iCi a gaUChe, saisir le
o g . | paramétre de filtre et valider avec ok.

Enregistrer... Annuler
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Le filtre personnalisé de chacun des parametres permet de définir des
conditions logiques pour un filtre. Exemple : la liste des ressources ayant
un taux standard supérieur a 500 Francs par heure.

Pour appliquer ceci, il faudra sélectionner la commande personnalisé... des
options de filtre ci-dessus. Dans la boite de dialogue ici a gauche,

sélectionner les options personnalisées et valider.

Affectation des ressources
nous présentons ici deux

Affecter les ressources
possibilités plus de réaliser les maesl
= Upltions de la l15Te Qes ressources
affectations é savoir : Ressources issues de TP1 test suivi
|Nom de la ressource D/E Unités Codt |“
Utiliser le bouton affecter =, [acra doromates
[
R . Coordonnateur Régional &
les ressources du groupe o Conrdonsiur gorals
oordonnateur Kegiona ;'."-13" que
Affectations de |’Ong|et ZZZE:‘::I;W de dossier 1 Fermer
Gest?onna\re de dos.sierl Alde
Ressource, ou alors double- Gestionnane e proet .

Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez pour sélectionner plusieurs ressources,

cliquer sur la tache et aller a

I'onglet ressource de la boite de dialogue ci-dessous.

Ces deux procédures permettent de définir plus de parametres
d’affectation, en I'‘occurrence les unités d’affectation, les graphs
d’'affectation... Si par exemple nous souhaitons qu’une ressource ne
travaille sur une tache qu’a 50 % du temps ou qu’une ressource de type
consommable ne soit consommée que pour nombre d’unité, la colonne
unité des boites de dialogue d’affectation sont la pour recevoir de telles
données.

Pour ce qui est des ressources de type co(t, leurs valeurs sont attribuées
lors de l'affectation au niveau de la colonne colt de la fenétre
d’affectation.

Il est aussi possible d’affecter un colt fixe a une tache, il suffit alors
d’afficher la table colt(disponible sous l'onglet Affichage) et ensuite
affecter simplement la valeur en face de la tache et dans la colonne colt

fixe.
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Tél. ( Informations sur la tache esfo.com

Général] Prédécesseurs Ressources ]A\rancées] Remarques] Champs personnalisés]

HNom : Mise en place et présentation Durée : 0,5 jour == [_]Estimée
Ressources :
Mom de la ressource Propriétaire de |I'affectatior| Unités Codt | -~
Coordonnateur de projet 100%: $300,00
IAchat d'ordinateur $3 000,00
Gestionnaire de projet 100% 5240, 00
Support de cours 10 sup. $360,00
~
aiae Annuter

Autre fenétre d’affectation

La colonne co(t ici est calculée automatiquement a I'aide des affectations,

des unités et des colts unitaires définis dans la table des ressources.

Affichage du tableau d’utilisation des ressources
Pour visualiser apreés affectation, comment les ressources sont

consommeées par les taches, il suffit de cliquer sur la vue Utilisation des

resso u rces- Cette ta b I e € Nomdelaressource o | Trawa, Détals

05 Jul 10
J W s )] L M M J
i , :I =l Non affecté Ohrl | Tray,
affiche par defaut |le
Cioture de ia formation ahr Trav.
R =I Coordanateur 15 hr Trav. 15h 55h 2h
t ra Va I | d e C h a C u n e d e S Evaluation 3 mi-parcows B4 | Tray.
Evaluation Finale ahr Trav. 15h 550 2h
= RAF 150 | Tray. 15h 53h 2h
re SSO U rce S S U r C h a C u n e Evaluaiion & mi-parcours o | Trav.
Evalyation Finale ahr Trav. 15h 550 Zh
n Ay =1 Expert Genie civil 15 hr Trav. 15h 55h 2h
d es ta C h eS a Ia q u e I | e e I | e Evaluation & miparcosrs 8hr Trav.
Evaluation Finale 9hr | Trav. 15h 5 5h 2h
ff 4 = Comptabls 1500 | Tray 15h 550 2
e St a e Cte e . N O u S a VO n s Evaluation & mi-parcoms ghr Trav.
o, , . ] Asmjif::-:lp: Finale 12 f:‘: Trav. 15h 550 Zh
la possibilite d’afficher les e
Mise place et présentation 3hr Trav.
Evaluation & mi-parcoms B | Trav.
n AN -
couts a la place du travail sl
=l Assitart chargé PM 180 | Tray. 15h 5 5h 2h
. . Evalpation & miparcows 8hr Trarv.
sim p I eme nt en CI | q ua nt Evalugtion Finale Shr| | Trav 13h 55h 2h
=| Infarmaticien 18 hr Trav. 15h 5.5h 2h
Mise place et présentation 3hr Trav.

sur |'ongletAffichage et
ensuite sur le bouton table-colt du groupe données. Ce dernier affichera
alors le co(it total de chaque ressource ainsi que son co(t par activité.

Le tableau d’utilisation des ressources peut aussi afficher les charges en
terme de colt pour se faire, cliquer-droit sur la zone de charge et choisir
co(t.

La procédure est similairepour le tableau d’utilisation des taches.
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Le graph des ressources
Il permet de visualiser graphiquement ['utilisation des ressources du

projet. Ainsi on pourra y détecter les périodes de sous et de surutilisation.

Formateur
En surutilisation

Réparti

200% -

180% -

160% -

140% -

120% -

" T wm [ wm [ 3 [ v s [ 5o

ST M [ w [ 9 [ v [ s | W
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Le remplacement des ressources

Cette option permet de remplacer les ressources sur un projet, il sera

aussi utilisé pour remplacer une ressource générique par une ressource

nominative.EIle eSt AEDDUL LSS IZDUTE UT 11ayadA FILYJs Nl
H . Farmateur ~

accessl b I € a trave rs Ie Mom de |a ressource OJE Unités Cofik

. L |F0rmateur 100% $ 285,00 _S@primer
bouton que ce lui de v s fecaion 100%  i$750,00

LR 100%: 4 500,00 [W

’ H Achat ardinateur
I"affectation des At ordnet [Grephiques... |

ressources vu plus haut.
La validation des heures supplémentaires

Lors de la saisie de la liste des ressources, il vous est parfois amené de
renseigner la colonne taux des heures supplémentaires. Mais ce taux ne
s’'active pas automatiquement lorsque |la ressources passe en
surutilisation, il est important que I|'utilisateur saisisse et valide ce qui va
étre considérée comme heures

, . . . Chronologie
supplementaires. Pour vy arriver, afficher le

+| Détails Farmulaire tdc =~
- - V4 ’ - \
diagramme de GANTT, fractionner l'éditeur a
y_: ’ . 7 - . e
I'aide de l'option Details du groupe Fractionner I'affichage
- y - 7 -
Fractionner I'affichage de |'onglet Affichage.
@  Momde latiche Durée Déft Fin Prédécesseurs  MNoms ressources 10 Mai 10 17 Mai 10 [ 24 Msi 10 31 Mai 10
S[o L MMV [S[D L MMJ VS [0 L MM [S [0 MM J[V]E[D
1 Taski Bjours | Jew 20/05M0) Jeu 270540 F1 : R1
2 Sjours| en 280510 Jeu 030610 1 R2 R2
30 + R 11jours  Jeu 200510 Jeu 03/06/10 o ]
15 Tache 3 2jours| en 280510 Lun 310540 1
Masquer ['affichage Fiche
v Ressources et prédécesseurs
Ressources et successeurs
< Prédécesseurs et successeurs
Prévision des ressources
. [Taskz oy 5 * otz par | ]
Mom: | Tas Durée : s & Bt Travall de la ressource -
Début : | Yen 25/05/10 ¥| En: |JeuO3/05/10 ¥| Typedetdche: |Capadt Coiit de la ressource
Ne | Mom de |a ressource Unités Traval | Ne | Mom du prédécesseur Remardues
2 Rz 00%  Eshr Taski AT
Ohjets
v v
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Dans la fenétre ci-dessus, cliquer-droit dans la zone inférieure et
choisir,Travail, sélectionner ensuite la tache et la ressource concernée et
saisir la valeur des heures supplémentaires a considérer. L’heure

supplémentaire vient en diminution de a charge totale.

Activer et désactiver le pilotage par l’effort

Pour activer ou désactiver le pilotage par l'effort sur une tache, il suffit de
double-cliquer sur cette tache, cliquer sur I'onglet avancé ensuite cocher
la case a cochercorrespondante.Lorsque la tadche est piloté par I'effort, on

peu se distinguer Trois autres cas de figure :

Travail fixe : Dans ce cas de figure, le travail sur une tache n'est jamais
modifié deManiere automatique par MS Project, seule la capacité (unité)
ou la duréede la tache est recalculée. La modification du travail sur une
tache se feradonc impérativement par suite a une saisie de I'utilisateur.
1Changer la durée changera les unités

2Changer les unités changera la durée

3 Changer le travail changera la durée

Unité fixe : Dans ce cas de figure, la capacité sur une tache n'est jamais
modifiée demaniere automatique par MS Project, seule I'unité ou la durée
de la tacheest recalculée. La modification du travail sur une tache se fera
doncimpérativement par suite a une saisie de I'utilisateur.

1. Changer le travail changera la durée

2. Changer la durée changera le travail

3. Changer les unités changera la durée

Duré fixe Dans ce cas de figure, la durée d'une tache n'est jamais
modifié¢e de maniereautomatique par MS Project, seule I'unité ou la
quantité de travail estrecalculée. La modification de la durée d'une tache
se fera doncimpérativement par suite a une saisie de I'utilisateur.

1. Changer les unités changera le travail

2. Changer le travail changera les unités
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Réglage des problemes de surutilisation

La surutilisation intervient lorsqu’a un moment donnée, une ressource est
consommé au de la de ses capacités. Lorsque ces surutilisations sont
acceptables, elles sont validées en heures supplémentaires (vu plus haut).
Sinon il faut faire un audit de ressources.

Project utilise le nivellement des ressources pour résoudre un conflit ou
une surutilisation en retardant certaines taches figurant dans les
prévisions.

Mais vous pouvez effectuer les réglages dans la boite de dialogue option
de nivellementde ressources pour que Project résolve les surutilisations en
retardant la date de début d’une affectation ou d’une tache ou alors en
répartissant le travail sur la tache.

Voyez le nivellement des ressources comme un outil d’affinage puissant
qui tient compte des regles assez complexes et des options que vous
aurez spécifiées dans la boite de dialogue audit des ressources. Mais il ne
permettra peut-étre pas, de résoudre toutes les surutilisations de
ressources si vous n’intervenez pas sur certaines informations de base des
taches et/ou des ressources. Pour cette raison, ne perdez pas de vue qu’il
est possible de résoudre une surutilisation manuellement.

L'une des options de nivellement est de retarder une tache en fonction de
la priorité (0-1000) accordée a la tache. Ainsi, les taches ayant une
priorité basse seront retardées plutét que les tdches ayant une priorité
haute. Pour donner une priorité a une tache, double-cliquer sur celle-ci,
dans la boite de dialogue active, cliquer sur l'onglet Général, ensuite

modifier la priorité dans la zone ci-dessous.

Informations sur. la tache E‘

l Prédécesseurs l Ressorces \ fivancees l Remarques ‘Champs persnnnalisés\
Mom ;| Terrassement Durée: |2 & Destimée

% achevé: (0% 5 Priorité ; (500 &
Dates

Dbt |Jeu 12405/10 v| Fin: |Mar 24{06/10 v
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Pour accéder a la boite de dialogue des options de nivellement, il faudra
cliquer sur le bouton du méme nom dans le groupe Nivellement de

I'onglet Ressource).

Mivellement des ressources
Calculs de nivellement
() Automatique (®) Sur ordre
Rechercher la surutilisation | Jour par jour W

Effacer les valeurs de nivellement avant de procéder au nivellement
Plage de nivellement de 'TP1 test suivi’
'ZEZ' Miveler le projet entier
() Période Du: Lun15/12/14
Au: | Ven 23/01/15
Résolution des surutilisations

Ordre de nivellement : Standard ]

|:| Lissage : respecte la date de fin du projet

Mivellement peut ajuster les affectations individuelles d'une tache
Le nivellement peut fractionner le travail restant

|:| Miveler les ressources avec le type de réservation proposé

Miveler les taches prévues manuellement

Aide Supprimer le nivellement Miveler tout Annuler

Sachez que tous les réglages effectués dans cette boite de dialogue ne
s’appliquent pas uniquement au plan du projet actif, mais également a
tous les plans projets que vous manipulez dans Ms Project.

Dans le cadre calcul denivellement, choisissez soit automatique, soit
sur ordre. Avec le premier choix, Ms Project tente de résoudre lui-méme
toutes les surutilisations, ce qui n‘est pas souhaitable car vous risquez ne
plus en avoir la maitrise, d’ou le conseil de choisir I'option sur ordre.

Dans la liste Rechercher la surutilisation, sélectionnez la période ou
Project doit rechercher les surutilisations avant d’effectuer les calculs de
nivellement : minute par minute, heure par heure, jour par jour,
semaine par semaine, Mois par mois.

Il pourrait vous arriver de faire plusieurs nivellementssuccessifs avant
d’arriver au résultat final. Ainsi il est conseillé de cocher la case Effacer

les valeurs de nivellement avant de procéder au nivellement.
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Dans le cadre Plage de nivellement de ..., choisissez de niveler le projet
entier ou par période.
Dans la zone ordre de de nivellement, choisissez |'option avec laquelle

Project retardera les taches. (Standard, N° ou priorité).
L'option lissage respecte la date de fin du projetpermet a Project de

recalculer la date de fin du projet si cette case est décochée.

Pour valider le nivellement sur ordre cliquer sur nivelertout, pour le
nivellement automatique, cliquer sur OK, pour supprimer le nivellement,
cliquer sur le bouton du méme libellé.

Pour mieux visualiser le résultat du nivellement, cliquer sur
l'ongletAffichage, ensuite sur le groupe Affichages des
ressources>Autres affichages>Plus d’affichages... et dans la boite de

dialogue active, choisir nivellementdu GANTT et valider avec OK.
Gestion de pool de ressource

Le pool de ressources sert a gérer les ressources de plusieurs projets en
seul point et y connectant tous les projets devant utiliser ces ressources.

Les avantages d’un tel partage sont :

e Mise en place légére pour un groupe degestionnaires de projets

e Pas besoin de créer les ressources danschaque projet, elles seront
créées uniquementdans le pool de ressources

e Mise a jour des ressources dans le seul poolde ressources

e Visualisation des suraffectations entre projets

e Possibilité de consolider des projets avec desressources partagées
(par exemple, pour fairedes simulations)

Néanmoins, 'application du pool regorge de quelques inconvénients :
e Réservé a un petit nombre de ressources(moins d'un millier)

e Pas de notion de ressources locales possibles,toutes les ressources
sont dans le pool

e Pas de sécurité: chaque utilisateur peutmodifier les caractéristiques
de chaqueressource (connaissance serveur mis a part!)
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Pour demander a un projet de Partage des ressources
Ressources de 'TP2 test’
se reller au pool de reSSOUFCGS, -::;Z'Utiliserles TES50UrCEs propres
(®) Utiliser les ressources (requiert I'ouverture d'au moins une liste de ressources partagées)
il suffit d’ouvrir le fichier projet De: | P e femmonees v
En c?s de _m Pool de ressources
et le pool de ressources et | ®9feaw
() Le fich TP test suivi
ensuite, a partir du fichier bide Annuler

projet, Cliquer sur l'onglet ressources, ensuite dans le groupe affectation,

. . @, ,
cliquer sur le bouton Iliste des “ ressources partagées

Liste de ressources
partagées -

ensuite sur la commande partager les ressources. Dans la boite
de dialogue active, sélectionner le pool de ressources, ensuite définir la

priorité en cas de conflit de ressources et valider sur OK.
Les deux options au bas de la boite de dialogue sont importantes :

1. Liste des ressources (fichier préteur) est prioritaire : signifie que
si vous avez dans votre fichier projet, déja desressources qui ont le méme
nom que celles se trouvant dans le pool (typique lorsquel'on délie le fichier
projet du fichier pool pour voyager hors de I'entreprise) et que
vouseffectuez le partage, alors les parametres du fichier pool écraseront
les différences desressources ayant le méme nom (c'est une sortie de
réplication).

2. Le fichier emprunteur est prioritaire: c'est le contraire ....

Nous pouvons maintenant réaliser les affectations et voir comment Project
gere le fichier des ressources.

Si vous fermer les fichiers et que vous

Quvrir les informations sur la liste des ressources E|

essa yez d ’0 u V rl r u n fl Ch | e r' p roj et | e Ce fichier partage des ressources provenant d'une liste de ressources. Que

voulez-vous Faire 7

Wous pouvez ©

message ci-contre apparait, la

(@ uvrir laliste des ressources pour voir les atfectations parmi
tous les fichiers emprunteurs,

premiere option permet d’ouvrir le pool O Ne pas ouvrlr dautres fichiers.

[ Ok ] [ Annuler ] [ Aide ]

de ressources en méme temps afin de

mettre a jours les ressources et la seconde n’ouvre pas le pool de

ressource, le projet ne présentant alors que les ressources déja affectées.
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Si par contre vous ouvrez le fichier

pool de ressources, il affiche Ile
message ci-contre, permettant soit de
se connecter aux autres fichiers en
lecture seule, soit alors de prendre en
considération toutes les modifications
effectuées sur les ressources locales

de chaque projet.

Quyrir la liste des ressources E|
e fichier est la liste des ressources de plusieurs projets. Que voulez-vous Faire 7

Yous pouvesz !

(%) Durerir 13 liste des ressources en lecture seule de Fagon & :
permettre aux autres de travailer sur des projets connectés 4
{a liste,

() Ouwrir la liste des ressources en lecture-écriture de facon &
pouvoir modifier les informations sur les ressources (telles que
taux de salaire etc.), sans laisser aux autres la possibilité de
mettre & jour la liste,

() Ouwrir la liste des ressources en lecturefécriture et tous les
fichiers emprunteurs dans un nouveau fichier de projet maitre.
Yaous pouvez accéder & ce nouveau fichier & partir de la
commande de menu Fengtre,

[ (04 ] [ Annuler ] [ Aide

Attention !!!l Vous pouvez rajouter des ressources locales a un projet

lorsque celui-ci utilise un pool partagé ! Lors d'une mise a jour des

ressources, le fichier pool intégrera alors lanouvelle ressource.

Il est important dans le fichier Pool de ressource de se rappeler de

I'existence de la vueResource Usage. Elle vous montre comment toutes les

ressources sont utilisées dans

les autresprojets. II

est cependant

fortement conseillé d'y ajouter la colonne Project avant I'utilisationafin

d'avoir un visuel de quelle tache appartient a quel projet.

Attention I

Ne supprimez jamais un fichier utilisant un pool de

ressource. D'abord enlevezles affectations des ressources dans le futur

fichier —supprimé et ensuite

seulement

vouspourrez |'effacer.

Effectivement, les fichiers pool de ressources gardent les affectations

defichiers qui n'existent plus alors ne pas oublier...!!!

& Insérer un projet
Consolidation de proiet < msenguet » Documents w| @ | | Rechercherdans: Documents 0
Plusieurs projets peuvent étre , Ce-ooe
=| Emplacements re Nem Modifié le Type @
., , . B Téléchargements Modeles Office personnalisés Dossier d
reliés, I'un étant le maitre et | __ Noer
W Unelrive Projet d'etudiants 2014 Dossier d
samsun Dossierd
les autres esclaves. Pour ™ cepe o
b Bureau Selftav Dossier d
4 - 7 . - E| Documents Temp Ki Dossier d
réaliser une telle opération il : images Upaters
;_’;‘1:'?":‘”&9 [ Pool de ressources Documer
. €léchargements [ Projet maitre Documer
suffit alors de rentrer dans le B Videos 5 191 tet s
== Disque local (C) 3 TP2 test Document Mi
projet maitre et d’exécuter la 2 Ligr au et
J4 . MNom de fichier : w Fichiers Microsoft Project ~
procedure : oui Anmier
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Onglet Projet> groupe Insérer> bouton sous-projet, dans la boite de
dialogue ci-contre, sélectionner le sous projet et cliquer sur insérer ou
insérer en lecture seule.

On peut alors lier les taches et les phases des deux projets.Toutes
modifications sur des éléments reliés dans un des projets sont prises en

compte dans l'autre projet.

(5] Task Mame Durée Début Fin Prédécesseurs Moms ressc
1 Tache C1 2jours Yen 2THMOM0G . Lun 30M 0006 R
2 Tache C2 Jjours Mar 31THO00E Jeu 021106 1 RC2
4 i [ MSProj11 | 8jours en 03/11/06 lar 14/11/06
2 Tache D1 Sjours . Yen 034106 Jeuw 091106 ChDocuments and Setting=' UCIEBu kDA
3 Tache D2 Jjours ) Ven 10MAME Mar 144108 2 RC2
= Tache C3 Jjours . Mer 13106 Ven 1TMANE 4 R RC2

Attention chaque projet ici garde son calendrier et la modification du
calendrier du projet maitre n’entraine pas le modification du calendrier du

projet esclave.
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IV. SUIVI DES PROJETS ET REPORTING
IV.1. Suivi du projet

Définition du planning de référence

Une fois la planification de votre projet terminée, il est conseillé de définir
le planning de référence. Une fois que le projet est lancé, cette
planification vous permet de comparer les prévisions mises a jour et
I'avancement réel du projet.

Pour définir cette planification, nous allons cliquer sur l'onglet Projet,
ensuite dans le groupe Planifier, nous allons cliquer sur le bouton de liste
Définir le planning de référence et sur la commande du méme nom.

Dé&finir le planning de référence

(®@)iDéfinir |e planning de référence

Planning de référence ¥
() Définir 1a planification temporaire

Debut/Fin planifies

Début1/Fin1

Paur:
(®) Ensemble du projet
() Téches sélectionnées
Répéter les plannings de référence :
Dans toutes les taches récapitulatives

A partir des tdches subordonnées vers les taches récapitulatives sélectionnées

Definir par défaut

Dans la boite de dialogue ci-dessus, choisir les options définir le plan de

référence et pour I'ensemble du projet avant de valider avec OK.

Retenez qu'il sera toujours possible d’ajouter des taches, des ressources

et des affectations au projet une fois que le travail aura débuté.
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Retenez aussi que le planning de référence n’est qu’une image de ce

qu’était le projet a une date et a une heure donnée. Et Ms Project peut

enregistrer 11 planifications initiales et de 11 planifications intermédiaires.

Cette derniere ne permettant qu’'une comparaison au niveau des dates et

non du travail et des co(ts.

Toute planification peut étre effacée en cliguant sur le bouton de liste

Définir le planning de référence ensuite sur Effacer le planning de

référence. La boite qui

(®) Effager e planning de référence

Effacer le planning de référence

Planning de référence W

SIOUVf'e permet de () Effacer la planification intermédiaire  Début1/Finl

choisir laquelle effacer.

Pour (®) Projet entier

() Taches sélectionnées

Apres cette opération, le suivi du projet peut démarrer.

Affichage de la table de planification

Pour visualiser |'ensemble des
données planifiées, Cliquer sur

l'onglet

Plus de tables

Tables: (@) Tdche () Ressource

~ Créer...
Dates contraintes

Modifier...

Indicateurs de codt de la valeur acquise -
Indicateurs de planification de la valeur acquise Copier...
Lien hypertexte
Organiser...

Prévisions

W

Appliquer Annuler

Affichage>Données>Table>Plus de tables, dans la boite de dialogue

active, double-cliquer sur Planning de référence. Vous pouvez facilement

lire ici toutes les valeurs planifiées du projet.

La table variation de la méme boite de la méme boite de dialogue permet

de visualiser les différentes variations.
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Renseigner la date d’avancement du projet

Pour renselg ner Ia date Informations sur le projet pour TP2 test’ “
d’avancement du projet, | oeescss: oo <] osesctyste: [ven rera .
Ouvrirla bOIte de dialogue Date de fin: Mer 01/07/15 Date d'état : v

Préuisions & partir de : | Date de début du projet v| Calendrier: | Standard v

informations sur le projet ci- S
contre, modifier la zone Date | e smeme e

actuelle afin qu’elle prenne la | |.

date souhaitée et valider avec
OK.

Nom de champ personnalisé Valeur

Aide Statistiques... Annuler

Attention ce choix est ponctuelle si vous fermer le projet et le rouvrez a
nouveau, cette zone reprend automatiquement la date du jour courant.
La date d’état se modifie aussi de la méme maniére en allant plutot a la

zone du méme nom.

Mise a jour de I'avancement du projet
Pour mettre a _]OLlr Ie Mettre a jour le projet “

Ven 18/12/14 v

projet selon les

(®) Définir 096 - 100% achevé

préVISIOI’lS, Cllquer sur () Définir 0% ou 100% achevé seulement

() Prévoir & nouveau le travail non achevé pour qu'il commence aprés le:  Ven 19/12/14
’ = - ~
| Onglet PrOJet, da ns Ie Pour: (@ Ensemble du projet () Taches sélectionnées
Aide Annuler

groupe Etat, cliquer sur le

bouton Mettre a jour le projet. Dans la boite de dialogue ci-contre
choisir les options et valider. Le click directe sur OK suppose que notre
projet avance en accord avec les prévisions. Ce qui n’est pas toujours le

cas.

Mise a jour de I'avancement des taches

Pour mettre a jour Mettre a jour les taches H
I'avancement d’une tache, la | wom: [pébut | Durée:
Sé|eCtI0nner, Cllquer sur % achevé: | 0f: = Durée réelle: | 0j %! Durée restante: | 0j =
Réel En cours
I'onglet Tache, dans le groupe | pebut: [nc v|  Début: |Mer 29/04/15 |
. . Fin: NC v Fin: | Mer 29/04/15 |
Planifier, cliquer sur le bouton
. Aide Remarques... Annuler
de liste avancement conforme

et sur la commande Mettre a jour la tache. Dans la boite de dialogue
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active, si la tache est en accord avec les prévisions, saisir le pourcentage
de travail réalisé sur la tache et valider avec OK. Si par contre le travail
restant est au-dessus des prévisions, renseigner la durée réelle et la
durée restante a réaliser, ainsi au besoin Project recalculera la durée du
projet.

Cette boite de dialogue offre aussi la possibilité de saisir des remarques

sur un suivi réalisé.

Mettre a jour les colits
Pour saisir les colts réels, cliquer sur l'ongletAffichage>Données>

table- colt et renseigner la colonne réel.

Constatation des écarts entre les prévisions et les réalisations
Pour constater les écarts entre réalisations et prévisions, cliquer sur

I'onglet Affichage>table>variation. Pour revenir a I’écran standard,

réaliser la combinaison Affichage>table>Entrée.

Suivi de l'avancement des délai a I’'aide d’indicateur
Ceci peut étre simplement réalisé en insérant la colonne indicateur d’état

dans |'affichage GANTT et obtenir les indicateurs.

Suivi du travail de chaque ressource
Dans un premier temps, fractionner la fenétre, ensuite cliquer sur lavue

Utilisation des taches. Dans la zone inférieure, cliquer droit et afficher le

champ Travail de la ressource.

Afficher et analyser les indicateurs de couts de I’audit des colits
Nous présentons ci-dessous les indicateurs de colt que contient MS-

Project.
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Co(t Budgété du
Travail Prévu

Budgeted Cost of
Work Scheduled

Indicateur Equivalent anglais Description
Il correspond a la valeur du travail effectué a la
CBTE BCWP dfe}':e _d état (I§anlsI _qude_ neclessalre_zment ce premier
Codt Budgéte du Budgeted Cost of aille jusque 13). ! indique la partie . .
Travail effectué Work Performed du budget planifié qui aurait di étre depensée
jusqu'a la date d'état :
CBTE = %Achevé xBAC
Il correspond au colt budgété des taches selon la
planification du projet, fondé sur les codts des
ressources affectées a ces taches,
CBTP BCWS ainsi que tout codt fixe associé a ces taches. Le

CBTP correspond au codt de la planification
initiale (Baseline) jusqu'a la date d'état de votre
choix. C'est donc la part du budget qui aurait du
étre réalisée s'il I'on avait travaillé en conformité
avec le planification initiale jusqu'a la date d'état :

CRTE
Colt Réel du Travail
Effectué

ACWP
Actual Cost Of Work
Performed

Correspond au co(t réel nécessaire pour terminer
la tdche (pour que le travaille a jusqu'a...) jusqu'a
la date d'état : CRTE = Co0t

VS (+ VS%)
Schedule Variance

SV (+ SV%)
Schedule Variance

Correspond a la variation entre I'avancement ou
au retard actuel et l'avancement planifié d'une
tache, en termes de codts relativement
a son décalage dans le temps (ce qui n'est pas
équivalent a la variation de sa durée travail !) :

VS = CBTE - CBTP

SV = BCWP-BCWS

VC (+ VC%)
Variance de co(t

CV (+ CV%)
Cost Variance

Correspond a la variation entre le CRTE et le
CBTE et donc a la variation entre I'avancement ou
retard actuel et planifié d'une tache, en termes de
co(ts relativement a la variation de sa durée (ce
qui n'est pas équivalent a la variation de sa date de
début!) :

VC = CBTE - CRTE

CV = BCWP - ACWP

EAA
Estimation &
I’accomplissement

EAC
Estimate At Complétion

Le champ EAC montre le co(t total prévu d'une
tache basée sur I'exécution jusqu'a la date de fin
de la tache.

BAA

X BAC Il s'agit du codt total de la tche tel que planifié et
Budget a . . iy
, . Bugeted At Completion enregistré dans le plan de référence.
I’accomplissement
VAA VAC
Variance a Variance At Le VAC (Variance At Completion) montre la
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VAC = Variance=BAC—-EAC
IPC Rapport entre CBTE et CRTE
- CPI
Indice de Cost Performance
Performance des = CBTE/CRTE
N Index
codts
IPD Rapport entre CBTE et CBTP
: SPI
Indice de Schedule Performance
Performance des = CBTE/ CBTP
1 Index
délais
Rapport entre le travail restant a effectuer et les
fonds restants a dépenser, a la date d'état, ou le
budget a I'achévement :
TCPI Une valeur TCPI supérieur a 1 indique un besoin
. TCPI .
Indice de de performances accru pour le travail restant sur le
X To Complete - .
performances a projet afin de respecter le budget (vous devez
- Performance Index . e Iy 4 T
accomplir peut-étre sacrifier la qualité). Moins de 1 indique
que les performances peuvent étre réduites pour
respecter le budget, ce qui permet d'augmenter la
qualité ou le profit.
TCPI = (BAC-CBTE) / (BAC- CRTE)

Pour afficher cela dans Ms Project, cliquer sur Affichage- table-plus de

tables -

planification de |

Indicateur de co(t de

‘audit des codts.

Plus de tables

Tables: (@) Tache
Codt
Dates contraintes

Entrée
Exporter

() Ressource

l'audit des co(ts ou Indicateur de

L Créer...

Modifier...

Indicateurs de colt de la valeur acquise

Indicateurs de planification de la valeur ac

Lien hypertexte
Flanning de référence
Prévisions

Résumé

Retard

uise Copier..

Crganiser...

W

Appliquer

Annuler

IV.2. Rapport et communication
Edition des rapport

Dans Ms-Project 2013, Il existe tout un onglet permettant d’accéder aux

fonctions de rapport simple et rapport visuel exporté vers Excel ou Visio.
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les ressources en l'occurrence les codts.

BEHS® ¢4 - Projet maitre - Project Professional OUTILS DE RAPPORT 7 - X
FICHIER TACHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE CREATION nsengueterk'ﬂ g X
— (= N B Couleurs~ 0 % . |_— pm =
I =Neir =0 | A ] I | e oy [0
Diagramme Récents | Thémes _ Images Formes Graphique Tableau Zone | Gérer Copierle | Sauts Marges Orientation Taille
deGanttr - [@lefrets- - deteste | v  rapport | depage - -
Affichage Thémes Insertion Rapport Mise en page "~
X ¥
9 9:00 |10:|]] “H:CI] ‘TZ:M ‘TE:CI] |14:[I] ‘15:1]] |1E:[I] ‘17:1]] |1&[I]
g Début les tch ‘o5 3 des dates 3 la chronologi Fin
g Mar 16712714 Ajouter toutes les tAches associées a des dates 4 la chronologie Mar 16/12/14
I
¥
[«]
1 Vi
\ s fches de niveau supérieur. Pour voir Fétat des sous-taches, cliguez sur le
grapnique, puis mettez & jour le niveau hiérarchique dans la liste de champs.
100%
50%
[} P BO%
= % ACHEVE
g 70%
1l 0
o 0 50%
3 40%
z
4 30%
4
w 20%
a .
w JALONS ECHUS 10%
H Jalons dans un avenir proche. - 0% 0 0%
Nom Fin zdezded ededed ezrfzfer
TACHES EN RETARD
Téches en retard.
Nom Début Fin Durée % achevé Noms.

PRET A NOUVELLES TACHES : PLANIFIE MANUELLEMENT
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type WBS sur Visio, rapport de d’audit des co(its sous Excel, ceci avec en

plus la qualité des présentations que I'on connait a ces deux logiciels.

Rapports visuels - Créer un rapport H

Sélection du modéle

Afficher les modéles de rapport créés dans : Microsoft Excel Microsoft Visio

Utilisation des affectations Récapitulatif des taches
Récapitulatif des ressources Récapitulatif des affectations
Tout Utilisation des tdches Utilisation des ressources Hoincanmodelen
apport de disponibilité des ressources B Rapport du ti Madificr lc modilc..
apport de I'audit des colts dans le temps B5 Rapport duti —
% Rapport de planning de référence B Rapport synt Gérer le modéle...
B Rapport des colts budgétés B% Rapport synt Exemple
B Rapport des colts planifiés
B Rapport des disponibilités des ressources
= Rapport des flux de tréscrerie
B Rapport des flux de trésorerie
= Rapport d'état des ressources
ax Rapport d'état des tdches
0% Rapport d'état des tiches critiques
B Rapport du travail budgétaire
< >

Sélectionner le niveau de données d'utilisation a inclure dans le rapport : | semaines  w
I:llnclure les modéles de rapport de :

Modifier...

Aide Enregistrer les données... Fermer
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Communication

Il est possible d’envoyer tout ou partie d’un projet a un correspondant ou
un collegue par mail simplement en sélectionnant celui-ci et en cliquant
sur Fichier>Partager>courrier électronique>envoyer en tant que
piéce jointe...

Nous osons croire que ce qui est écrit dans ce support vous a permis de
suivre la formation et de compléter les dire du formateur afin de réaliser
les travaux qu’il vous a remis. Il reste un support qui vous accompagnera
dans vos révisions. Sachant que pour toute découverte, il suffirait de F1

pour se retrouver dans le monde des solutions.
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