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Introduction a la gestion de projets

1.1 Qu'est-ce que la gestion de projet ?
‘Un projet est une entreprise temporaire décidée dans le but de créer un produit, un
service ou un résultat unique’ Guide PMBOK

Temporaire : Signifie que tout projet a un début et une fin déterminés
Produits, services ou résultats uniques :

Elaboration progressive : est une caractéristique des projets qui intégre les
notions de temporaire et d’unique. L’élaboration progressive signifie un
développement par étapes et une progression par incréments.

Ces caractéristiques permettent de différencier facilement ce qu’est un projet de ce qui
ne |'est pas.

Exemples :

e Mise en route de la nouvelle chaine de production pour septembre 2013. Voila un
projet, I'objectif est clair et précis. il est évident que cet objectif requiert, pour sa

réalisation, I'accomplissement d’'un ensemble trés complexe d’activités et d
taches. La contrainte de temps est aussi trés explicite.

e

e Nous voulons améliorer la qualité du service aux clients ! Ceci est un veoeu pieux et

non un énoncé de projet. Pour en faire un projet, il faudrait savoir quel paramétr,
de qualité de service il faut améliorer, de combien, pour quand et selon quell
stratégie.

4 , ’ .
1.2 Eléments fondamentaux d’un projet
Avant de commencer une planification de projet, trois éléments fondamentaux doivent
étre définis : les objectifs, la portée et les hypothéses. Ceux-ci permettront de
déterminer quelles taches sont nécessaires au projet.

e
e

I’élaboration des fondations, etc.

Objectif Ensemble des résultats a atteindre. Se doivent d’étre réalistes et
mesurables.

Portée Combinaison de tous les objectifs et du travail nécessaires a leur

/Contenu réalisation, c'est-a-dire la somme de toutes les taches individuelles

et concrétes que |'équipe du projet doit exécuter. Par exemple, la
construction d’une maison : sa portée comprend toutes les taches
telles que le dessin des plans, le terrassement du terrain,

1-3
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Hypothéses

Dans un but de planification, les hypothéses sont des facteurs
considérés vrais, réels ou certains sans preuve ni démonstration. Le
fait de déterminer clairement les hypothéses dés le début du projet
permet de prévoir différents scénarios et de mettre en ceuvre des
plans d’urgence pour remédier aux imprévus

1.3 Composantes d’un projet

Taches / | Travail réel a effectuer pour aboutir aux objectifs du projet, qui peut

Activités étre décomposé en un ensemble de tiches qui, combinées avec
d’autres, permettent de construire une maison.

Ressources Personne, équipement ou tout autre matériel ou service qui
participent a la réalisation des taches/activités. Le volume des
ressources affecté aux taches peut avoir un effet direct sur la portée
et la durée du projet.

Affectation Ressource assignée a une tache. Plus il y a de ressources affectées a

une tache, plus la durée de celle-ci peut avoir un impact direct sur la
durée globale du projet. En effet, si plus de gens travaillent a une
méme tache, il est raisonnable de penser que la durée pourrait étre
modifiée, a moins qu’on en décide autrement.

1.4 Les domaines de connaissance de management
de projet (PMBOK 4E ED.)

Le Management de

Définis les processus (6) et les activités qui intégrent les

I'intégration du projet

divers éléments du management de projet

Le Management du
contenu du projet

Décris les processus (5) permettant d’assurer que tout le
travail requis par le projet est effectué pour le mener a son
terme avec succes.

Le Management des
délais du projet

Fais le point sur les processus (6) permettant d’assurer
I'achévement du projet dans les délais impartis.

Le Management des
colits du projet

Décris les processus (3) relatifs a [I'estimation,
I'établissement du budget et la maitrise des colts, de fagon
a ce que le projet soit achevé en restant dans le budget
approuve.
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Le Management de la
qualité du projet

Décris les processus (3) qui se rapportent a la planification
de la surveillance et du contrdle qualité, et a I'assurance que
les exigences de qualité du projet sont satisfaites,

Le Management des

Décris les processus (4) qui se rapportent a la planification,
le recrutement, le développement et le management de
I'équipe de projet.

ressources  humaines
du projet

Le Management des
communications du
projet

Identifie les processus (5) qui se rapportent a la génération
appropriée et en temps voulu des informations du projet, a
leur archivage, a leur diffusion, a leur stockage et a leur
déclassement définitifs.

Le Management des
risques du projet

Décris les processus (6) qui se rapportent I'identification,
I'analyse et la maitrise des risques du projet.

Le Management des
approvisionnements du
projet

Décris les processus (6) qui se rapportent a l'achat ou a
I'acquisition des produits, des services ou des résultats
nécessaires au projet.

1.5

Les groupes de processus (PMBOK 4E ED.)

Le Démarrage

Ensemble des processus permettant de définir un
nouveau projet, ou une nouvelle phase d'un projet
existant, par I'obtention de 'autorisation de démarrer le
projet ou la phase.

La Planification

Ensemble des processus accomplis pour établir le
contenu total du travail, définir et affiner les objectifs,
et développer le déroulement des activités nécessaires
pour atteindre les objectifs.

L'exécution

Ensemble des processus accomplis pour effectuer le
travail défini dans le plan de management du projet afin
d’atteindre les objectifs du projet.

La surveillance et la maitrise

Ensemble des processus requis pour le suivi, I'étude et
la régulation des progreés et de la performance du projet,
'identification de toute zone dans laquelle des
modifications du plan sont nécessaires, et l'initiation des
modifications correspondantes.

lﬁ
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La cloture Processus effectués pour finaliser toutes les activités
dans les groupes de processus de management du
projet pour clore formellement le projet ou I'une de ses
phases.

1.6 Les phases de la gestion de projet (PMBOK 4E
ED.)

La gestion de projet comporte un vaste ensemble d’activités plus ou moins complexes.
Pour ne pas perdre le fil, il faut entreprendre les projets en suivant des étapes
prédéfinies. La liste qui suit ne constitue qu’une description sommaire des activités de
gestion. Nous élaborerons en détail tous ces points plus loin dans le manuel.

1.6.1.1 Les fonctions préliminaires
Avant d’entrer les taches de votre projet, il est indispensable d’établir vos préférences
quant a différents parameétres du logiciel :

1.6.1.2 Définir les options
Ms Project comporte une multitude d’options. Certaines d’entre elles doivent faire
I'objet de modifications afin de correspondre aux exigences de votre projet. Par
exemple, vous devez déterminer vos besoins quant au niveau d’aide a recevoir, au
format de la date, aux options de calcul des prévisions, aux options d’affichage, etc.

1.6.1.3 Définir les horaires de travail
Avant de commencer a entrer les taches, vous devez déterminer en détail tous les
horaires de travail que comporte votre projet. Les horaires sont définis a I'intérieur de
calendriers qui tiennent compte des jours ouvrés et des jours chomés.

1.6.1.4 Définir les informations générales
Les informations générales comportent, entre autres, la date de début, le calendrier, le
titre et le nom du responsable de projet. Ces données peuvent sembler futiles a
premiére vue, mais ne vous y fiez pas. Quoique générales, elles sont néanmoins vitales.

16.2 La planification
La planification est la phase la plus connue de la gestion de projet. C'est la phase de
création et de développement du projet. On établit ici la liste ainsi que I'interrelation
des taches en tenant compte des objectifs a atteindre, des contraintes a respecter et
des ressources disponibles.
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1.6.2.1 Faire la liste des phases et des jalons du projet
Les phases et les jalons, lorsqu’ils sont inclus dans un plan, donnent une idée claire et
précise du travail a accomplir. Diviser un projet en phases aidera grandement les
différents intervenants a comprendre rapidement les méthodes choisies pour atteindre
les objectifs. Pour leur part, les jalons sont indispensables pour marquer les étapes
importantes du projet. Ils sont utilisés pour déterminer les dates de tombée, de
signature de contrats, de fin de phases, ou tout autre événement d’importance.

1.6.2.2 Définir les contraintes du projet
Une contrainte est un élément temporel a respecter pour une ou plusieurs taches a
I'intérieur d’un projet. Pour qu’une tache soit définie comme contrainte, il faut que sa
date de début ou de fin échappe au contréle du gestionnaire. Par exemple, si une tache
doit étre terminée avant la premiére neige, le déplacement de cette tache devra étre
limité dans le temps par une contrainte. Il faut répertorier et identifier toutes les taches
contraintes du projet de fagon que le calcul des prévisions soit le plus exact possible.

1.6.2.3 Affecter les ressources aux tdches
Un projet est divisé en deux grands axes, soit d'un coté les taches et de I'autre les
ressources. Lorsque nous affectons des ressources aux taches, nous établissons le lien
entre ces deux éléments. Ce faisant, nous déterminons par le fait méme la faisabilité du
projet selon les prévisions. C'est I'étape la plus rigoureuse de la gestion de projet, car
c’est a ce moment que I'habileté du gestionnaire a jongler avec les calendriers, les
ressources et les taches rendra possible I'atteinte des objectifs.

1.6.2.4 Revoir et corriger les conflits lors de la planification
En gestion de projet, les erreurs de prévisions sont appelées des conflits. Ces problémes
doivent étre réglés immédiatement, car ils démontrent des incongruités par rapport au
plan. La correction de ces conflits est une étape critique dans la bonne marche du
projet. Elle doit étre répétée chaque fois qu’une modification apportée au plan est
source d’erreur.

163 Le suivi du projet
Le suivi du projet est la derniére grande phase de la gestion de projet. Il commence un
peu avant le début du projet et se poursuit jusqu’a ce que celui-ci soit terminé.

La responsabilité premiére du gestionnaire est de maintenir le cap sur la planification.

1.6.3.1 Définir la planification initiale
La planification initiale doit étre définie une fois seulement avant que le projet ne
commence. Au sens figuré, la planification initiale c’est la photo de vos prévisions. Ces
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informations sont enregistrées de facon a permettre la comparaison entre vos
prévisions et le déroulement réel du projet par rapport aux objectifs mesurables de
colt, de travail et de durée.

1.6.3.2 Effectuer une mise a jour réguliére du projet
L'Etape de mise a jour du projet doit étre faite selon une fréquence prédéfinie et
connue de tous les intervenants. Elle comporte deux opérations distinctes. Il faudra
premiérement mettre a jour les taches qui ne se sont pas déroulées comme prévu. Par
la suite, il faudra faire la mise a jour du projet selon les prévisions, de fagon a obtenir un
pourcentage de réalisation qui correspond a la réalité.

1.6.3.3 Revaoir et corriger les confflits lors du suivi
Si des conflits se glissent dans le plan aprés les mises a jour, nous devrons examiner et
résoudre ces probléemes de la méme fagon que nous le faisions au moment de la
planification. La seule différence entre corriger un plan lors de la planification ou lors du
suivi réside dans le fait que I'espace-temps ol peut se situer la modification est de plus
en plus restreint. En effet, lors de la planification, les correctifs peuvent étre faits
n‘importe ol dans le plan. Par contre, lorsque le projet est en cours, la solution devra
obligatoirement se trouver entre la derniére date de mise a jour et la date de fin de
projet.

1.6.3.4 Imprimer les différents rapports
Les différents rapports peuvent étre imprimés aprés que la mise a jour et les corrections
sont faites de fagon que vous puissiez garder une trace précise du déroulement de votre
projet. Il vous sera utile de consulter ces informations lors de la planification de projets
ultérieurs.

164 Cloture
S’assurer du bon achévement du projet et qu’il a été réalisé a la satisfaction du client.
Le cas échéant, prendre les mesures transitoires qui s'imposent et, éventuellement,
faire I'évaluation a posteriori de son déroulement et de sa performance.

N
o
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LES ELEMENTS D'UN PROJET

Vous voulez entreprendre le projet de construire une nouvelle maison.

1.

Partagez vos idées avec le formateur et les autres participants a la formation.

Répondez individuellement aux questions suivantes :

Imaginez un projet

Définissez un objectif réaliste et mesurable pour ce projet

Dressez une liste de quelques taches a accomplir

Dresser la liste des principales contraintes

Dressez une liste des principales ressources

1-9
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Chapitre 2.
Généralités sur Microsoft Project 2013

Objectif:
e Présentation de I'outil
e Les nouveautés de la version 2013

e Se familiariser avec l'interface de I'outil
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Microsoft Project 2013
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Généralités sur Microsoft Project 2013

2.1 Présentation du logiciel

Microsoft Project est un puissant outil qui participe a I'organisation, a la gestion et au
suivi de 'avancement d’un projet. S’il demande beaucoup d’interventions manuelles
pour effectuer la saisie des taches et des ressources, il permet d’obtenir rapidement des
tableaux d’analyse et de projection, bref, de passer moins de temps sur les détails de la
gestion au profit de 'analyse de son avancement.

Il est nécessaire de préciser ici que Microsoft Project est un assistant de gestion de
projet et non un gestionnaire de projet. Le gestionnaire est le seul en mesure de définir
la planification initiale du projet et toutes ses particularités; Microsoft Project se charge
ensuite de préter une assistance pour gérer I'ensemble des données fournies et facilite
I'achévement du projet.

2.2 Ms Project 2013 :

Comme ce fut le cas avec Ms Project 2002, MS Project 2003, MS Project 2007 et Ms
Project 2010 deux versions sont offertes, Microsoft Project 2013 Standard et Microsoft
Project 2013 Professionnel. La version standard est destinée aux responsables de
projets autonomes. Les responsables de projet ayant besoin d’une coordination étroite
avec leurs collaborateurs utilisent Microsoft Project Professionnel et Microsoft Office
Server.

S ————————————— ot e ar

Microsoft Project Standard ne se connecte plus a Microsoft Project Server. En effet, Microsoft
Project Professionnel est requis pour la connexion au serveur,

= o ——— e = e e T T

Dans ce manuel nous considérerons que vous étes utilisateur de la version
professionnelle.

2.3 Project Server :

Un outil permettant a I'équipe de projet de gérer un projet via un serveur. Exemple:
Délégation de taches, production de rapports, documents de support, accés a un pool
de ressources commun a I'ensemble des projets, etc.

23.1  Calcul du détail des prévisions
Microsoft Project se charge de calculer les dates de début et de fin des taches en
fonction de leur durée. Lorsqu’un des éléments est modifié, il recalcule
automatiquement les prévisions afin de montrer immédiatement les effets sur
I'ensemble du projet.
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2.3.2 Identification des problémes avant qu’ils n"aient une incidence

sur les prévisions
Les problémes tels que les ressources en surutilisation les taches qui risquent de faire
dépasser le budget et les conflits de prévisions qui peuvent décaler la date limite du
projet sont entre autres des facteurs sur lesquels Microsoft Project peut renseigner et
tirer des analyses.

233 Création et suivi d'une planification de projet

Au cours de la phase de création d’une planification, Microsoft Project se charge de :
e prévoir chaque tache et calculer la date de fin du projet;
e calculer la durée nécessaire a la réalisation de chacune des taches;

e signaler les déséquilibres qu’il pourrait y avoir entre les objectifs, les ressources et
les durées.

Pendant le suivi du projet, Microsoft Project se charge de

e afficher les estimations de départ et les données réelles et calculer la différence
entre les deux;

e simplifier le processus de mise a jour de la planification initiale en regard des
données réelles;

e calculer les effets de mise a jour sur la planification;

e établir des scénarios de prévision (durée probable a partir du scénario optimiste,
attendu et pessimiste).

234  Achévement du projet
A la fin du projet, il est nécessaire d’analyser les performances du projet en identifiant
les éléments qui ont bien fonctionné et ceux a améliorer. Dans cette analyse, Microsoft
Project peut :

e enregistrer une copie de la planification initiale pour aider a identifier les
problémes;

s stocker des remarques sur les taches et les ressources qui serviront de références
lors de I'analyse des performances;

e fournir des informations sur le projet pour compléter les conclusions.
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2.4 Les nouveautés dans Ms Project 2013

La version 2013 de Microsoft Project s’inscrit clairement dans la continuité de la version
2010 tout en partageant les nouveautés de la suite Ms-Office 2013. La plus grande
nouveauté se situe au niveau des rapports.

241 Les rapports :
La version Ms-Project 2013 nous permet de créer des rapports professionnels colorés et
éclatants sans avoir a exporter vos données vers un autre programme. En effet son
générateur de rapport, nous offre la possibilité entre autres d’ajouter des images, des
graphiques, des animations et des liens, c’est-a-dire tout ce dont vous avez besoin pour
partager clairement et efficacement les informations de statut de projet avec vos parties
prenantes et les membres de votre équipe.

24.2 L'interface utilisateur : Le ruban
Sa nouvelle présentation s’harmonise avec les autres applications de la suite MS Office.

159 A
]
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243 Tragage des séquences e taches :
Dans un projet complexe, |la partie du diagramme de Gantt qui affiche les barres peut
devenir illisible (avec des barres de toutes les couleurs et des liens). Pour vous aider a
vous y retrouver visuellement, vous pouvez sélectionner une séquence des taches afin
de mettre en évidence la fagon dont les taches sont liées les unes aux autres.

244 L'onglet fichier : le mode Backstage
Le mode Backstage contient les mémes commandes de base utilisées pour ouvrir,
enregistrer et imprimer des fichiers de projets que celles disponibles dans le menu
Fichier des versions antérieures de Microsoft Project. La commande Options du menu
Outils figure depuis la version 2010 dans le mode Backstage. Elle permet d’ouvrir la
boite de dialogue Options de projet dans laquelle vous pouvez entrer, consulter ou
modifier vos préférences d’affichage et d’utilisation de Microsoft Project. Avec la
version Ms-Project 2013, on a ajouté |'accés a SkyDrive, un répertoire virtuel pour la
sauvegarde des fichiers.

245 Limite de date :
La date de fin ultime a été déplacée du 31 décembre 2049 au 31 décembre 2149.
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246 Support pour écran tactile :
Tout comme pour les autres applications Office 2013, vous pouvez accéder aux
commandes avec la souris et/ou via |'écran tactile.

24.7 Intégration a I'application Lync (version professionnelle

seulement)
Importation et utilisation de données relatives aux ressources via Active Directory.

2438 Le planificateur d’équipe (version professionnelle seulement)
Le Planificateur d’équipe est une vue de planification des ressources qui permet aux
utilisateurs de voir d’un coup d’ceil les taches sur lesquelles travaillent les membres de
leur équipe et de déplacer des taches d’une ressource a I'autre. lls ont aussi la
possibilité d’afficher et affecter le travail non assigné, afficher les surutilisations et voir
les noms des taches et des ressources. La gestion des taches et des ressources n’aura
jamais été aussi facile, un simple glisser-déplacer et le tour est joué.

249 Support d’applications  destinées a la suite Office
Ms-Project 2013 supporte les applications et applications complémentaires disponibles
via Office Store.

Si vous avez migré directement a Ms-Project 2013 a partir de la version MS-«Project
2007 vous allez sGrement étre intéressé par les nouveautés par la version 2010.

2.5 Les nouveautés dans Ms Project 2010

La version 2010 de Microsoft Project dispose non seulement d’une toute nouvelle
interface, mais offre également des améliorations importantes en termes de
planification, de gestion des taches et d’affichage pour nous aider a mieux maitriser la
gestion ainsi que la présentation de nos projets.

25.1 L'interface utilisateur : Le ruban (ver 2010)
Introduite dans Microsoft Office System 2007, cette interface est congue pour faciliter la
recherche et I'accés aux centaines de fonctionnalités fournies par I'application. Les
commandes sont classées par groupes logiques qui sont regroupés sous des onglets.
Dans Project 2010 tous les onglets et groupes du Ruban sont entiérement
personnalisables.

2-6



Généralités sur Microsoft Project 2013

rewes T %G 7 @ -~
e wA NS W =

i "'n
©

252 I'onglet fichier : le mode Backstage (ver 2010)
Le mode Backstage contient les mémes commandes de base utilisées pour ouvrir,
enregistrer et imprimer des fichiers de projets que celles disponibles dans le menu
Fichier des versions antérieures de Microsoft Project. La commande Options du menu
Outils figure désormais dans le mode Backstage. Elle permet d’ouvrir la boite de
dialogue Options de projet dans laquelle vous pouvez entrer, consulter ou modifier vos
préférences d'affichage et d’utilisation de Microsoft Project.

2.5.3 Planification manuelle  (ver 2010)
Project 2010 propose une notion nouvelle : le mode de tache manuel. Des facteurs tels
que les dépendances de taches et le calendrier de projet n’ajustent plus
automatiquement les dates des taches lorsqu’une tache est planifiée manuellement.
Cette fonctionnalité peut étre utile dans le cadre de la planification initiale lorsque la
durée d’une tache n’est pas encore connue. Les utilisateurs peuvent placer une tache
planifiée manuellement n'importe ou dans leurs agendas et Project 2010 ne la
déplacera pas. Les responsables de projet habitués a la planification automatique dans
les versions précédentes de Project peuvent désactiver cette nouvelle fonctionnalité de
planification manuelle pour des taches spécifiques ou un projet entier.

La majorité des utilisateurs souhaitent bénéficier de la capacité de I'outil a calculer
I"échéancier et les colits, de ce fait, j'assumerai a travers ce manuel que le mode de
planification automatique sera privilégié.

2.5.4  Affichage de la chronologie (ver 2010)

s

Project 2010 intégre une chronologie qui apparait au-dessus des autres affichages pour
donner un apergu de la planification. Vous pouvez ajouter des taches a la chronologie et
méme l'imprimer pour obtenir un rapport de synthése du projet attrayant. Vous pouvez
également la coller dans un courrier électronique pour générer facilement un rapport.

2:5.5 Taches inactives (version 2010 professionnelle seulement)
Dans cette nouvelle version, le planificateur peut rendre des taches inactives, de sorte
qu’elles n’influencent plus I'échéancier du projet. Le principal intérét de cette
fonctionnalité est que les informations de champ personnalisées, les affectations de
ressources et toutes les autres données sont conservées dans la tache. A noter qu’elles
peuvent étre réactivées et tout temps.

Z-7
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2.5.6 Le planificateur d’équipe (version 2010 professionnelle

seulement)
Le Planificateur d’équipe est une vue de planification des ressources qui permet aux
utilisateurs de voir d'un coup d’ceil les taches sur lesquelles travaillent les membres de
leur équipe et de déplacer des taches d’une ressource a I'autre. lls ont aussi la
possibilité d’afficher et affecter le travail non assigné, afficher les surutilisations et voir
les noms des taches et des ressources. La gestion des taches et des ressources n’aura
jamais été aussi facile, un simple glisser-déplacer et le tour est joué.

2.5.7 Collaboration améliorée (version 2010 professionnelle

seulement)
Gérez, partagez et enregistrez, Project 2010 et Sharepoint Foundation fonctionnent
ensemble, et ce, comme vous le désirez. Ainsi, les responsables de projets peuvent
facilement partager des informations d’état ou créer des rapports accessibles dans
toute I'organisation.

258 Les taches subsidiaires (ver 2010)
Les taches subsidiaires permettent aux utilisateurs de créer une planification en utilisant
seulement les noms de tache. Ceux-ci peuvent entrer toute combinaison de date de
début, date de fin et durée et effectuer la saisie dans les autres champs ultérieurement.

259  Zoom et Acces rapide aux principales tables d’affichages (ver
2010)

La nouvelle interface de Project 2010 propose une option de zoom commandé
graphiguement ainsi qu’un acces rapide aux
différentes vues. Cette fonctionnalité se trouve
dans le coin inférieur droit de 'interface

2.5.10 Le Copier-Coller amélioré (ver 2010)
Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs de copier et de coller du contenu entre des
programmes Microsoft Office et Project 2010, et conserver la mise en forme, les niveaux
hiérarchiques et les en-tétes de colonne.

2.5.11 Récapitulatif de haut en bas (ver 2010)
Dans Project 2010, les utilisateurs peuvent d’abord créer les taches récapitulatives et
celles-ci peuvent comporter des dates qui ne correspondent pas exactement aux dates
de report des sous-taches. Au début de la phase de planification, les utilisateurs ne
disposent souvent que de quelques informations de haut niveau sur les livrables clés et
les principaux jalons de leurs projets. Dans Project 2010, ils ont la possibilité de diviser
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les projets en phase de haut niveau basés sur la chronologie et le budget globaux. Cela
signifie que les dates des éléments de travail individuels n’ont pas besoin de s’aligner
exactement sur celles des phases de haut niveau.

2.5.12 La barre d’outils Acces rapide (ver 2010)
Elle se situe en haut de |a fenétre au-dessus de l'onglet Fichier. Il est aussi possible d'y
ajouter d’autres commandes comme : nouveau, ouvrir, impression rapide, etc....

H9-T

2.5.13 Compatibilité descendante (ver 2010)
Des fichiers créés dans Project 2007 ou des versions antérieures, vous pouvez les ouvrir
et les modifier dans Project. En outre, vous pouvez créer des fichiers dans Project 2010,
puis les convertir aux formats de fichiers Project 2007, Project 2000-2003 et Project 98.
Dans tous les cas, vous n’avez pas besoin de convertisseur !

2.5.14 Fonction Avertissements et Suggestions (ver 2010)
Dans le cas des taches créées manuellement, I'application, en arriére-plan, calcule les
dates probables de fin et de début. En cas de conflits possibles, le systéme émet un
avertissement sous la forme d’une ligne ondulée rouge sous la tache. Il suffit d'un clic
avec le bouton droit sur la tdche vous choisissez parmi les options offertes. Cette option
peut étre activée ou désactivée a partie dans le volet planification de Projet Options

2.5.15 L'inspecteur de tache (ver 2010)
Une version améliorée du Pilote de Tache de la version 2007 de Projet. N'indique pas
seulement les informations sur la tache, mais offre aussi de suggestions de
modifications a apporter.

2.5.16 Autres fonctionnalités  (ver 2010)

e Retour a la ligne automatique : pour afficher les noms des taches en entier

e Insertion de colonnes : efficacité améliorée

e |Indicateur de surutilisation de ressource

e Possibilité d’enregistrer en format PDF et XPS

e Maitrise rapide des fonctions et contréle de formatage grace aux infos-bulles
descriptives ainsi qu’aux galeries déroulantes

e Comparaison des versions de projet : Project 2010 inclut maintenant des barres
de Gantt et des images graphiques pour vous aider a comparer facilement les
différentes versions d’un projet.

25
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2.6 L'interface Microsoft Project 2013

Au démarrage de Microsoft Project, le Diagramme de Gantt s’ouvre, par défaut

La barre d'outils Accés Rapide

Y e —
o b
Onglets de commande La Chronologie
Groupes de commande
 I—
La barre d'état Zoom et accés rapide a des affichages
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2.6.1 Le ruban et les onglets de commandes

Les onglets

ar (easagn

Le ruban et les onglets de commandes qui le constituent remplacent les barres de
menus des versions précédentes. Le ruban ci-dessus est composé de six onglets : Fichier,
Tache, Ressource, Projet, Affichage et Format. Au-dessus de I'onglet Format, le systéme
indique I'affichage courant, dans ce cas-ci le Diagramme de Gantt. Tous des onglets ont
leurs groupes respectifs. L'onglet tache a par défaut huit groupes : Vue. Presse-papiers,
Police, Planifier, Taches, Insérer, Propriétés et Modification.

@ E S & N: Projet - Project Professional OUTILS DIAGRAMME DE GA

FK R TACHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE FORMAT

& X -a v

" bt P . - - - = Avancement conforme

’ e 2 "77‘ T - ) 9 Respecter les liaisons
iagramme oller M. .- B @ cy _ s

de Gantt » - w ¢T3 - L2 = Désactiver

Vue Presse-papiers Pol-y', Planifier

Lanceur de boite de dialogue Police

Dans le coin droit inférieur de certains groupes, vous apercevrez un petit carré dans lequel
il y a une fléche, c’est le Lanceur de Boite de Dialogue.

En cliquant sur le bouton du groupe Police I'application affiche la boite de dialogue offrant
des options additionnelles et associées a ce groupe.

N
l
(WY
[y

© 2013 G. L. Forget Consultants Inc.




© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.

Microsoft Project 2013

e

Il est possible de restaurer ou de réduire le ruban, en utilisant une des méthodes suivantes : Un
clic sur I'onglet actif 7 a gauche du bouton d'aide dans le coin supérieur droit de I'affichage
et/ou avec les touches clavier (CTRL+F1).

26.2 L’Affichage de la Chronologie

Cet affichage donne une vue simplifiée de I'ensemble de la planification. A noter que le
secteur en gris plus foncé représente la période visible dans I'affichage Gantt juste en
dessous. On peut y afficher seulement les périodes du projet (dans ce cas-ci les mois de
mai a décembre) en y ajoutant I'information souhaiter ex : les taches récapitulatives, les
taches, les jalons, etc... Vous pouvez I'imprimer pour obtenir un rapport de synthése du
projet. Vous pouvez également coller la chronologie dans un courrier électronique ou
d’autres applications Office comme Word, PowerPoint...

=

| Chronologie Chronologie -

[ Details .

Fractionner I'affichage

L’activation et/ou désactivation de I'affichage se fait a partir du groupe Fractionner
I'affichage dans I'onglet Affichage.

2.6.3 La barre d’outils Accés rapide

Enregistrer © - [ E—
TRE \m‘H ;2 Personnalisation

Annuler Répéter

Elle se situe en haut de la fenétre au-dessus de I'onglet Fichier. Elle inclut par défaut les
boutons Enregistrer, Annuler et Répéter. A noter qu'il est aussi possible d’y ajouter
d’autres commandes via le bouton personnalisation. Ex : nouveau, ouvrir, impression
rapide, etc....
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264 Le Zoom et Acces rapide aux principaux affichages

Zoom

Diagramme de Gantt Utilisation des taches

Planiﬂ:aleurdqulpe Zoom arriére Zoom avant

Tableau des ressources

Le groupe Zoom et Acces rapide aux principaux affichages est maintenant situé dans le
coin inférieur droit de la fenétre. A noter que la fonction Zoom est aussi accessible a
partir du groupe Zoom sous |'onglet affichage du ruban.

2.6.5 L'échelle de temps

Echelle de temps : & Zoom ~ L’échelle de temps présente par défaut deux

Jours - | [, Projet entier niveaux, un troisiéme est facultatif. On atteint le
& menu contextuel dans le groupe Zoom sous
Zoom I'onglet Affichage.

2.6.6  Info-Bulle avancée
Il suffit de pointer un bouton et une fenétre s'ouvre pour afficher le titre ainsi qu’une
description de la fonctionnalité.

51 Trier = [Non surligné] = Echelle de ten
Hiplan- W [Avcunfitre] - Jours
74 Tables~ & [Aucun groupe -
Dennées
Tables

Basculer vers une autre tab

[ "

1 Une table est un
EUVENt SEN

different de données

Par exemp

champs o

Cette fonction peut étre désactivée, ou personnalisée.

® 2013 G. L. Forget Consultants Inc.
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2.6.7 La barre d-état

PRET " NOUVELLES TACHES : PLANIFIE AUTOMATIQUEMENT

La partie gauche de la barre d’état est réservée a I'indicateur de mode. Les mots Prét,
Taper et Modifier peuvent apparaitre a cet endroit. Lorsque le mot Prét est affiché,
vous pouvez tout aussi bien utiliser les menus que saisir les données. Lorsque les mots
Taper ou Modifier apparaissent, vous ne pouvez pas utiliser les menus avant d’avoir
terminé votre saisie.

PRET FILTRE APPLIQUE # NOUVELLES TACHES : PLANIFIE MANUELLEMENT

La partie centrale affiche (au besoin) certaines actions en cours (celles cochées dans la
fenétre apres avoir fait un bouton droit sur la barre). La portion de droite indique le
mode de planification retenu pour les nouvelles taches.(mode de planification manuelle
ou automatique).

2.6.8 Les barres de défilement
Les barres de défilement permettent de déplacer I'image de I'écran verticalement ou
horizontalement, de fagon a visualiser une zone de données particuliére.

2.7 Affichages et modes de travail

Microsoft Project stocke une grande quantité d’informations dans sa base de données a
laguelle vous n’avez accés que par l'interface Microsoft Project. L'interface emploie des
affichages pour présenter des sous-ensembles d’informations d’un projet dans des
formats qui facilitent I'interprétation des données.

Les affichages de Microsoft Project peuvent étre de deux types : simple ou combiné.

271 Les affichages simples
Le Diagramme de Gantt est un affichage simple, et ce, méme s'il est composé de deux
éléments séparés verticalement.

L'affichage Tableau des ressources est aussi un affichage simple.

e ke F Tx hrx
Profuctewr Traved P Dvecton #0,00 3 15250 § Proporton  Stancerd
Rinisanear Tr Dracton Qs 8205 Proporon  Suncara
Comedens Traved Cce Artmies 10009 0003 Preperten  Stancerd
Cambrameas e ca Arinies T 8003 Propormon  Stancerd

@ Trwalieurde  Trwead T Productor 2200 40 4901 Proportion Smndard
pintesa
Camiras. Travsd Cam Ecupement 2 GOOSE 000N 1000009 Proporton  Staderd
Camen wvad Crvien Equperesy ' LI GLOSM 200003 Preporion  Standerd
Cancadesry Travsd Cas. Anmisy 1 4500 ¥m 45504 00003 Proportos  Standed
Ennence Consommabi Live £ 1508 2.03 Proporton
Fetageme -y Codt " Properto~

SOURCES
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272 Les affichages combinés (fractionnement)

LES AFFICHAGES COMBINES COMPORTENT DEUX ZONES DIVISEES HORIZONTALEMENT. UNE BARRE
DIVISE L'AFFICHAGE ET LES SELECTEURS VOUS PERMETTENT D'ACTIVER L'UNE OU L’AUTRE DE CES

ZONES.

L'affichage Diagramme de Gantt combiné avec la fiche Ressource et Successeur.

Il est possible de manipuler les différents affichages proposés par Microsoft Project en
agrandissant les volets des tables de données et des diagrammes a I'aide des barres de division

verticale ou horizontale et en sélectionnant ses propres combinaisons d’affichages.

273  Types d'affichages
La base de données Microsoft Project contient de nombreuses informations, chaque
affichage en présente une portion. Pour présenter les informations efficacement, les
affichages combinent plusieurs types de présentation et permettent d’accéder aux
données selon des besoins spécifiques.

Un affichage présente un sous-ensemble d’informations contenues dans la base de
données organisé sous un format particulier. On peut saisir, modifier et afficher les
informations dans la plupart des affichages.

Microsoft Project propose plusieurs types d’éléments a afficher :

2.7.4 Les affichages
Microsoft Project a prédéfini différents affichages qui présentent les taches et les
ressources. Ceux-ci sont composés de tableaux, de graphiques et de fiches.

275 les tables de données
Ensemble de champs affichés sous la forme d’un tableau composé de lignes et de
colonnes. Chaque colonne affiche un champ dans lequel les données peuvent étre
saisies et modifiées. En affichage Diagramme de Gantt, seules les premiéres colonnes
de la Table sont visibles. Déplacez la barre de division verticale de la fenétre pour
agrandir ou réduire la partie visible d'un volet.

Une table ne s’affiche que dans le volet supérieur d’un affichage.

N e,

e e e —
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2.7.6 Les filtres Y [Aucunfiltre] ~

Un filtre spécifie les informations sur la tache ou la ressource devant étre affichées ou
mises en surbrillance dans un affichage. Par exemple, lorsque vous appliquez le filtre
Critique, seules les taches critiques sont affichées.

2.7.7 Les filtres automatiques
Un filtre automatique est disponible uniquement en affichage Tableau. Lorsqu’un filtre
automatique est appliqué, I'icone d’une liste déroulante apparait a la droite du nom des
colonnes du tableau, vous donnant accés au contenu de ladite colonne. L'activation et la
désactivation se font dans la liste déroulante du bouton filtre. Y [Aucunfitre] -
2.7.8 Les fiches
Formulaire donnant des informations détaillées sur une tache ou une ressource, lequel
peut &tre utilisé pour effectuer des mises a jour de données. La fiche est trés utile
lorsqu’affichée sur le volet inférieur d’un affichage combiné avec un diagramme ou un
graphe.

e e e

Microsoft Project vous permet de modifier les affichages, les tables et les filtres existants et méme
d’en créer d’autres selon vos besoins. Vous pouvez transformer un affichage simple en affichage
combiné en fractionnant la fenétre (bouton droit dans I'affichage et Afficher le fractionnement)
et en sélectionnant I'affichage voulu ou Plus d’affichage a partir des onglets Tache ou Affichage.

2.79 Utilisation d’un Affichage ou d’une Table
2.7.9.1 Pour faire appliquer un nouvel Affichage :

Au besoin, cliquez dans le volet inférieur ou supérieur de I'écran pour sélectionner
I'endroit ol doit apparaitre I'affichage.

Sélectionnez I'affichage souhaité a partir des groupes Affichages des taches ou
Affichages des ressources de I'Onglet Affichage.

On peut aussi changer choisir un affichage en sélectionnant la portion
inférieure du bouton Diagramme de Gantt.

Diagramme

deGantt~ o affichage voulu est présent dans les deux premiéres zones du menu
déroulant, sélectionnez-le. S'il n’est pas présent, sélectionnez la commande Plus
d’affichages.



Affichages
Affectation des ressources A
Audit du Gantt

Chronologie

Entrée des tiches

Fiche détaillée de tiche

Fiche nom de ressaurce

Fiche nom de tiche

Fiche ressource

Fiche tiche .
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Sélectionnez I'Affichage voulu dans la liste et cliquez sur le bouton Appliquer.

2.7.9.2 Pour appliquer I'affichage d’une Table :
Sélectionnez le bouton Table dans le groupe Données de I'Onglet Affichage.

%l Trier~ <, |[Non surligné] ~
H9plan~ Y [Aucun filtre] -

Tables~ B [Aucun groupe

Données

Dans la liste déroulante, sélectionnez la table voulue. Si elle n’est pas présente,

sélectionnez la commande Plus de tables.

Tables: @ Tiche () Ressource
Audit des couts ~ Creer...
Colt
Dates contraintes
Entrée L oni
Exporter Copier...
Indicateurs de cout de la valeur acquise
Indicateurs de planification de la valeur acquise Organiser.,
Lien hypertexte
Planning de référence
Prévisions b
| Appliquer | Annuler

Dans la boite de dialogue Plus de tables, activez I'option de la zone Tables

correspondant au type de table a afficher.

Sélectionnez la Table voulue dans la liste et cliquez sur le bouton Appliquer.

1L
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2.7.10 Utilisation d’une Fiche

Pour activer le fractionnement et insérer une fiche vous
cochez la case Détails dans le groupe Fractionner
I'affichage sous I'onglet Affichage

¥ Chronologie Chronclogie -

Détails

Fractionner I'affichage faites dérouler le menu contextuel dans le volet a droite
de la case a cocher et Sélectionnez la fiche voulue.

=

Utilisez la barre de division pour réduire ou augmenter |'espace occupé par I'un des volets de
I'affichage combiné.

2.7.11  Manipulation des colonnes
Il arrive fréquemment qu’un affichage prédéfini ne réponde pas au besoin des
manipulations en cours. Les colonnes d’une Table ou d’un Tableau peuvent étre
manipulées a loisir pour répondre a ces exigences.

2.7.11.1 Pour sélectionner une ou plusieurs colonnes :
Cliquez sur I'en-téte d'une colonne pour sélectionner la colonne.

Pour sélectionner toutes les colonnes d’un affichage, cliquez a I'intersection de la ligne
et de la colonne sur la barre de titre.

Pour sélectionner des colonnes contigués, cliquez sur I'en-téte d’une colonne et glissez
sur les autres ou il faut cliquer sur une colonne et avec la touche majuscule enfoncée

cliquer sur une autre colonne

Pour sélectionner des colonnes non contigués, cliquez sur I'en-téte d’une colonne et sur
I'en-téte des autres colonnes en prenant bien soin d’enfoncer la touche Contréle.

2.7.11.2 Pour insérer une colonne :
Il suffit de cliquer sur I'en-téte d'une colonne avec le bouton droit de la souris et sélectionner insérer
une colonne et choisir le champ dans la liste déroulante.
] T L'insertion peut aussi se faire a partir du bouton Insérer une colonne dans le groupe Colonnes
imsérerune  de I'onglet Format

colonne

2.7.11.3 Pour déplacer une colonne :

Vous cliguez sur I'en-téte de la colonne a déplacer, vous maintenez enfoncez la touche majuscule et
avec le bouton gauche de la souris vous déplacez la colonne a I'endroit souhaité.
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2.7.11.4 Pour déplacer une colonne :

Vous cliquez sur I'en-téte de la colonne a déplacer, vous maintenez enfoncez la touche ‘Maj’ et a l'aide
de la souris vous déplacer la colonne a I'endroit souhaité.

2.7.12  Le retour a la ligne automatique :

Pour que la condition s'applique sur toute la colonne, a I'aide du bouton droit de la souris vous cliquez
sur I'en-téte de la colonne et vous sélectionnez Renvoyer a la ligne automatiquement ou vous cliquez
=

sur le bouton = du méme nom dans le groupe Colonnes sous I'onglet Format du ruban.

2.7.13  Pour modifier les informations d’une colonne :
Cliquer sur I'en-téte de la colonne a |'aide du bouton droit et sélectionner la rubrique
parameétres des champs. La boite de dialogue suivante apparait.

Hom de champ :

Titre :

Alignement du titre :

Aljgnement des données:  Gauche

Largeur : 28 5 [V Benvoyer le texte d'en téte i a ligne

Ajuster oK Annuler

Dans la zone Nom de champ, sélectionnez le nom correspondant au champ que vous
voulez faire afficher.

Par défaut, le titre de la colonne est le nom du champ. Dans la zone Titre, saisissez le
texte que vous voulez.

Complétez les informations de la boite de dialogue.

rm .
A noter que vous pouvez aussi utiliser le bouton "# Paramétres decolonne” g, oroype
Colonnes de I'onglet Format

2.7.14  Pour ajuster la largeur des colonnes :
Sur la barre de titre, faites glisser la bordure droite de la colonne a ajuster dans la
direction voulue.

Double-cliquez sur la bordure droite pour ajuster la largeur a I'entrée la plus longue de la colonne.
Vous pouvez utiliser cette méthode pour masquer temporairement une colonne de I'affichage en
glissant la bordure completement vers la gauche. Pour réafficher une colonne masquée, faites
I'opération inverse.

2.7.15  Pour supprimer une colonne de |'affichage :
Un bouton droit sur I'en-téte de la colonne

Sélectionnez la commande Masquer la colonne.

) 2013 G. L. Forget Consultants Inc.
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La colonne disparait définitivement de I'affichage. Il faut la réinsérer pour la voir réapparaitre.

2.7.16  Balises actives
Les balises actives sont une caractéristique importée d’Office XP. Lorsque |'utilisateur
fait un changement qui peut étre annulé, le logiciel présente des choix.

Exemple : Dans 'affichage de Gantt I'utilisateur modifie la durée d’une tache. La cellule
est marquée d’un petit triangle gris dans le coin supérieur gauche. Au passage du
pointeur de la souris au-dessus de la cellule une icone apparait. Si on clique sur celui-ci,
I'application offre des choix.

o T i e

r T —
1

Vous avez augmenté la durée de cette tiche. Voulez-vous:

Augmenter |a quantité de travail mais garder le méme temps de travail par jour (unités) des ressources,

' (O Diminuer le temps de travail par jour (unités) des resscurces, mais garder la méme guantité de travail

2.7.17 Mise en évidence des modifications :
Pour visualiser quelles données ont été influencées suite a une modification a la
planification.

2 1.1 choix de scénario 10§ Lun 12-05-20 Ven 13-05-31
3 1.2 Découpage technique ” &) Lun 12-06-02 Lun 13-06-10 ;
4 4 1.3 Préparation des 15) Mar 13-06-11 Lun 13-07-01 .
comédiens
- 5 1.3.1 Auditions 5 Mar 13-08-11 Lun 13-08-17
E
5 8 1.2.2 Répétitions 10) Mar 13-08-18 Lun 13-07-01 ¢
2 # 1.4 Préparation de 10j Mar 13-06-11 Lun 13-06-24 -
= équipements
] g 1.4.1 Recruter le L] Mar 12-08-11 Lun 12-08-17
é personnel

L'application met en surbrillance les éléments qui changent a la suite de la derniére
modification effectuée. Un moyen efficace pour mieux comprendre I'impacte de nos
choix.

EXEMPLE :

A la ligne 3 la durée de la tiche a été changée de 5 a 6 jours. La surbrillance m’indique
que les durées, aux lignes, 7, 8 et 9 ont été impactées par la modification. A noter que
les dates de début des lignes 4 a 8 et les dates de fin aux lignes 3 a 8 ont aussi été
impactées



Exercice 2

Les champs de
colonnes ne
contiennent pas de
données, car aucune
donnée n’a encore
été saisie dans le
projet.

Généralités sur Microsoft Project 2013

LA MANIPULATION DES COLONNES DANS UN AFFICHAGE

Pour effectuer un suivi efficace de votre projet, vous allez
personnaliser un affichage afin qu’il ne contienne que les

informations qui vous sont nécessaires pour contrdler le travail

et la durée et comparer 'avancement des taches en fonction
des prévisions de départ.

Quvrez un nouveau projet
Affichez la table Suivi
Insérez les colonnes suivantes :

¢ devant la colonne Durée réelle : Durée de référence.
e devant la colonne Travail réel : Travail de référence.

Masquez les colonnes Début réel, Fin réelle et Colt réel.

La table Suivi est-elle maintenant semblable a celle-ci?

es Duree Travail

Fermer le fichier sans I'enregistrer

e
N
=
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Chapitre 3.
Les fonctions préliminaires

Objectif :

e Paramétrer l'outil en fonction de nos
besoins

Personnaliser le calendrier du projet

Créer des calendriers particuliers

Définir les parametres d’un nouveau
projet

Enregistrer un projet
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Les fonctions préliminaires

3.1 Personnalisation des options du projet

La création d’un projet se distingue de la création d'un document traditionnel (texte ou
chiffrier électronique) par la nécessité de définir les propriétés propres au projet et de
personnaliser ses options.

Il est préférable de définir les options du projet au démarrage de celui-ci : certaines
options modifiées en cours de projet ne s’appliqueront pas au projet en entier, mais
seulement aux nouvelles entrées.

Dans la version 2013, on retrouve le menu Option dans I'onglet Fichier du ruban

Cliquez sur la rubrique dans le volet de gauche pour en afficher le contenu.

Modifiez les informations contenues par défaut dans les différentes zones ou saisissez
les informations pertinentes au projet en cours.

Une fois les options définies, si vous cliquez sur le bouton Paramétres par défaut, ce sont les
parameétres par défaut de Microsoft Project qui vont étre modifiés. Les nouveaux projets créés
tiendront compte des nouveaux parametres; les projets déja existants ne seront pas modifiés.

3.11

La boite de dialogue Options

3.1.1.1 Rubrigue générale

Complements

Centen e gestion de la confidentistite

‘g% Options géndrales dutilisation de Project
o

Options de lintertace utilisataur

Style dinfo-bulle  Afficher les deseriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

Atfichage Project
Affichage pag défaut:  Gantt avec chionologie -
Eormat de date : Mer 08-01-28 -
Personnaliser votre site de programmes Microsoft Office
Nom d ytiksateur . Guy Farget
Initiales : GF

[] Teujours utiiser ces valeurs, quel que soit I'étst de connenon & Office
Amiere-plan Office:  Cercles etrayures v

Theme Office : [

Options de demarraye

| Afficher Fécran de d

3.1.1.2 Affichage projet :

Option par défaut : Prés de trente choix, Le Gantt avec chronologie est celui par défaut

-
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Format de la date : Il suffit de choisir un format de date approprié au projet que nous
allons créer. |l existe plusieurs formats de date. Certains omettent I'année, d’autres le
mois, d’autres le jour. Quel que soit votre choix, nous vous conseillons d’en
sélectionner un qui affiche aussi I'heure.

En négligeant de choisir un format de date incluant I'heure, vous abandonnez une
information indispensable a la planification efficace du projet. L'heure fait partie
intégrante des dates. Pour éviter de chercher trop longtemps des erreurs dont elle
pourrait étre la cause, il est essentiel de I'afficher.

3.1.1.3 Personnaliser votre suite :
Afficher le nom de I'utilisateur ainsi que ses initiales

Choix d'arriére-plan et de theme.

3.1.1.4 Option de démarrage :
Si la case est cochée, I'écran de démarrage d’affichera au lancement de I'application
sinon ce sera I'affichage sélectionné a la rubrique Affichage Projet

3.1.2 Rubrique affichage

CALENDRIER :

Le systéme propose trois choix

Q Moditier fe mode d affichage du contenu de Project.

Calendrier

Type de calendrier:  Calendrier grégonen v

Options de devise pour ce projet | @5 Projet] w
Symbole s Décimales: 2 %
Positionnement: 1§ v Devise CAD ~

Afficher les indicataars ot bes boutoms d'optiom pour
| Affectations de ressources ¥ Medifications du travail, de lintensité
(¥ Modifications des dates de début et de fin d'utifisation ou de la durde

Centre de gestion de Iy confidentiaing [# Suppressions dans les colonnes om

Afficher cox diéments

[] Barre de saisie

3.1.2.1 Options de devise :

A noter que ce sont des options d’affichage seulement



Les fonctions préliminaires

3.1.2.2 Afficher indicateurs et boutons :

Quatre cases a cocher

3.1.2.3 Afficher ces éléments :

Si cochée, la barre de saisie s’insére juste en dessous du ruban.

3.1.3  Rubrique Echéancier

=_| Modifier les options hees a la planification, aux calendriers et aux calculs.

Options de calendrier pour ce projet : @2 Proje! -

Véndfication L semaine commencele: Dimanche v
Erragistrer L'exercice commencele:  Jamvier v
¥ Exergices numerolés deg de déy
Début par défaut : 0%0 v Ces heures sont affectées sux tiches lorsque vous tapez
une date de début et de fin sans spécifier I heure. Si vous

Fin par défaut : w0 v modifiez ce parametre, veillez & ce qu il comespende au
calendrier du projet, en utilicant la commande Modifier les

Heures par jour 7 horaires de travail, sous | englet Projet du ruban.
i Heures par semaine: 35
Complements

Jours par mos 2

Centre de gestion de ia confidentiaité
Echéancier

[ Afficher les messages de prévisigns

Alficher le taux d'gliocation en tant que:  Décimal v |

3.1.3.1 Option de Calendrier :
L'onglet Calendrier définit I'horaire d’une journée et d’'une semaine normale de travail
par défaut pour le projet en cours. Si ces paramétres sont modifiés, il est nécessaire par
la suite de mettre a jour le calendrier du projet en conséquence.

3.1.3.2 Echéancier :

Afficher les messages de prévisions :

Affiche des messages sur les incohérences dans les prévisions, par exemple une
ressource affectée aprés la date de fin d’une tache.

Afficher les unités d’affectation en :

Affiche les unités d'affectation de ressources sous forme de nombre décimal ou de
pourcentage.

3-5
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RUBRIQUE ECHEANCIER (SUITE)

Lumpternent:

Centse de geshon de Li confidentisine Qptiens de plasification pows <« projet - @] Prejet srmoire de cuisine [« |

Houvelies thches créees Planifie sutcmatiquement | = |

Liches plandides sutematiquement la ;- Date de debut du projet = |

Afficher la dugbe en : jours (=]

fficher le traymil on : Hewes | v}

Type de thche par défaut: Duréefie ||
Les nouvelies tiches sont pilotiées par [effan 4 Les tiches respactent toujours Ies contramtes de detes
Ler stomatiquement les thches imerees oy 4 Affcher lersaue les thches plandrees ont une duree estmee
deplacees i e

0 £ mclhiines o W s ek 0 ietion ‘Connerver ln Liche s fous cuse le phus proche Jors du pesiage en mode

4 Whettre & our bes viches planifides manueliement fcheancrer sutcmetique

loi de la moddicatiog des tiens

Planifles les aptions & shertes . @ Proyet srmowre de cuisine .| =]

¥ Atficher les svertimsements de [ écheancier des tiches
Affiches les suggestions de I écheancier des tiches

Calculer e projet spres chaque moddicaticn -
& gl
Inaced

Gptions e cod pows cngrofet - W Proph s do cuinme |

4 La mise bjous de [éaat des tiches entraing Is mise  jour de [ éta des ressources
¥4 Les projets innerés sont calculds comme des Liches récapdulatroes
7 Lt couts reeks sent toujoun calculés pat Project

Allocation des couts fixes par géfavt;  Proportion| » |

3.1.3.3 Options de planification pour <nom du projet> :
Nouvelles taches créées :

C'est ici que I'utilisateur doit choisir entre des taches créées ™ Mode -
automatiquement ou manuellement. Le méme choix pout étre fait par
le bouton Mode du groupe Taches de I'onglet Tache,

Taches planifiées automatiquement a :
La date de début du projet est normalement retenue
Afficher la durée en :

Indique I'unité de temps (minute, heure, jour, semaine ou mois) utilisée par défaut.

-“g. Si cette unité est modifiée en cours de projet, les unités de temps des durées tapées
=% antérieurement ne seront pas affectées par la nouvelle mesure (exception faite des taches
récapitulatives).

Afficher le travail en :
Indique 'unité de temps (minute, heure, jour, semaine ou mois) utilisée par défaut

Type de tache par défaut :
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Donne a Microsoft Project les parameétres pour calculer la durée du projet en fonction
de l'interrelation entre les éléments Travail, Durée, Unités. Pour plus d’information, voir
au chapitre 4 «Type de téches».

Les nouvelles taches sont pilotées par I'effort :

Pour plus d’information, voir au chapitre 4 «Type de taches».

Lier automatiquement les taches insérées ou déplacées :

La tache insérée prendra le méme type de lien que celles entre lesquelles elle a été
insérée.

Fractionner les taches en cours de réalisation :

Le fait de cocher cette case permet a projet de fractionner une tache c'est-a-dire de
reporter a plus tard la poursuite du travail ou la durée restante suite a un arrét.

Mettre a jour les taches planifiées manuellement lors de la modification des liens :

Si vous cochez cette case, I'application fera les changements appropriés aux taches
manuellement planifiées si vous éditez le lien qui les affectent

Les taches respectent toujours les contraintes de dates :

Si activé, Project établira I'échéancier en fonction de la contrainte et les taches ne
seront pas bougées.

Pour plus d’information, voir au chapitre 4 «Type de taches».
Afficher lorsque les taches ont une durée estimée :

Un point d’interrogation 117 sera affiché a la droite de la durée de la tache
estimée

Les nouvelles taches planifiées ont une durée estimée :
Le point d’interrogation sera automatiquement a la saisie de toute nouvelle tache

Conserver la tache au jour ouvré le plus proche lors du passage au mode de planification
automatique :

Si la case est cochée, la tache sera insérée dans la planification a la date ouvrée la plus
prés de celle établie manuellement.

G. L. Forget Consultants Inc.

PLANIFIER LES OPTIONS DES ALERTES : s'applique aux taches manuellement planifiées
seulement
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Afficher les avertissements de planification des taches :
Une ligne ondulée rouge s’affiche en dessous de la tache
Afficher les suggestions de planification des taches :

Une ligne ondulée verte s’affiche en dessous de la tache

3.14 Calcul :
Deux choix: Calcul automatique ou sur demande

3.1.4.1 Option de calcul pour ce projet :

La mise a jour de I'état des taches entraine la mise a jour de I'état des ressources

Sélectionné par défaut, ce choix indique au systéme de faire la mise a jour de |'état de la
ressource pour correspondre a la mise a jour de |'état de la tache. Cette option
s’applique aussi a I'inverse.

Les projets insérés sont calculés comme des taches récapitulatives :

Lorsque coché (valeur par défaut) Project traite les projets insérés comme des
taches récapitulatives au moment de recalculer I'échéancier, au lieu de les traiter
comme des projets séparés.

Les colts réels sont toujours calculés par projet :

L’'option est activée par défaut, vous ne pouvez saisir de colts actuels tant et
aussi longtemps que les taches ne sont pas accomplies a 100 %.

Allocation des co(ts fixes par défaut :

Trois options sont offertes : Début, Fin ou Proportion

3.1.5  Rubrique Vérification :

OPTION DES CORRECTIONS AUTOMATIQUES

3-8



Affichage

Echéancier

i cequitrer
Langue

Options sancées

Personnalicer le ruban

Baire & outils Acces rapide

Complements

Centre de gastion de ls confidentislte

Les fonctions préliminaires

nt Project corrige et met en forme un texte.

Options de correction sutomatique

Medifier la maniere dont Project comige et met en Options de ¢ " =

forme un texte en cours de frappe :

Lors de & corvection orthographinue dans les peogrammes Microsaft Office

[# Ignores les mots en MAJUSCULES

& Ignerer les mots qui contiennent des ghiffres

[} Ignorer les cheming d'acces sux fichiers

¥ Signaler les répétitions su moyen d'un jndicateur

¥ Allernand : utiliser les régles postérieures  Is réfarme de | orthographe
[_] Majuscules accenfuées en francais

7] Suggéres § partir du dictionnaire principal uniquement

o . i
Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée v |
Modes espagnols < du >

[ Arabe: Signe initisl Alef Hamza uniquement

¥ Arsbe ; Signe final Y23 uniquement

(¥] Arabe : Application stricte du tas marbgota
Langue du dictionnaire :  Frangais (Canada) ~

Lors de 1a cortection erthographique dans Project

Champs b vtifier | tom de la tiche
|[s* Remarques sur |a tiche
[ Tache Rem1
| Tiche Rem2
(¥ Tiche Rem3
| Tiche Remd

0

®© 2013 G. L. Forget Consultants Inc.
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3.16 Rubrique Enregistrer :

e H Persannaliser enregistrement des projets.

Aichage

Echesncrer T egistrer bes rojets
Virihcation Enregistrer les fichiers au format suivant:  Projet (".mpp) v|
- | Emplecement par detact : Ci\Users\Guy\Documents Barcourr...
["] Enregistrer gutomatiquement toutes les | 21 emiites
-

. {onfirmer avant tout encegistrement
[ Nepas gfficher le mode Backstage i I'cuverture cu I enregistrement des fichiers
Centre de gestion de la contidentiohté R A¥chr o= ey ires pour enceg méme peut
[] Toujours enregistrer sur I grdinateur

Envegistras les modéles

deéfaut : o porsonash pur Rarcounr...

Cache

Taitte fimite du cache (Ma): 50 &
Emplacement du cache : Parcaurir...

Permets de faire un choix entre I'enregistrement manuel ou automatique et de définir le
type de fichier ainsi que 'emplacement par défaut ou se fera I'enregistrement.

3.1.6.1 Enregistrer les projets :
Enregistrer les fichiers aux formats suivants :

Quatre options : Format 2010-13 (*.mpp), 2007 (*.mpp), 2000-02-03 (*.mpp)
Modeéle (*.mpt)

Emplacement par défaut :
Définir 'emplacement

Enregistrer automatiquement toutes les :

Si utilisé, il est suggéré de laisser coché I'option Confirmer avant tout enregistrement,
et ainsi garder le contrdle.

3.1.6.2 Enregistrer les modéles :
Définir 'emplacement
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3.1.6.3 Cache:

La cache locale accélére le transfert entre la version professionnelle de Project et

la base de données de Project Server.

3.1.7
WS e TR & S G R

Rubrique Langue :

- =,

Goel NF péfnic tes préférences inguistques dOffce.

affichage

Echidancitr Chalsir les Langaes o dition

Venfication Ajouter des langues ires pour ln de Les langues d'édition
déterminent les fonctionnalités propres & une langue, les dicti la vérficati
grammaticale et letn
Langue d édition Disposition du clavier  Veérification (orthe

" -
ptions svancées Francals (Canada) <par défaut>  Active V Instalié
Pessonnalizer 12 ruban i ‘
Barre d outifs Acces rapide < = i
[Ajouter d autres langues & édition] vl }

Compléments

1] Mrinf des outils de vérifi

and je dois
Centre de gestion de lis confidentialité apeth
Chotsir les langues de Nnterface utifisateur ot de FAide

Définir I'ordre de pricrité des langues pour les boutons, les onglets et I'Aide

| | Langue d'affichage _| | Langue d side
[ 1 i la langue d'affichage
|2 Frangais -'| = 2 Frangais el

< » < >

Afficher les langues d affichage installées pour chaque pragramme Microsaft Office ‘

& Comement obieny dtres Lingues J affichage ot J'wide st Officeicom ?

Sert a définir la préférence linguistique

3.1.8 Rubrique Options avancées :

General Général 1

Affichage || Activer le filre automatique pour les [71 Quvrir le derier fichier au démarmage |
Echémciat nouvesux projets Mg e Wl
VG ] Demander les informations sur le projet |
et pour les nouveaus projets ‘
Enregustrer | [] Afficher les esreurs du complgment |
dinterface utilissteur
| Project Web App |
|
ibciler o onembine e Fdiolpn ) rafecte s thches

Pervannalives ke ruban

Barre d sutis Accts apide
Complements

Centre de gestion de ts confidentiait

Assistant Planification
¥ Conseils de I Assistant Planfication
[¥! Conseils sur [ utilisation de Project
[¥) Conseils sur la planification
¥ Consejls sur les ermeurs

3.1.8.1 Général:

Activer le filtre automatique pour les nouveaux projets.

© 2013 G. L. Forget Consultants Inc.




Microsoft Project 2013

Si coché la fleche du filtre automatique apparait au haut de caque colonne a I'ouverture
d’un nouveau projet (coché par défaut)

Demander les informations sur le projet pour les nouveaux projets.

Si activé la fenétre information s’affiche a I'ouverture d’un nouveau projet
Quvrir le dernier fichier au démarrage.

Au démarrage le dernier fichier sur lequel vous avez travaillé s'ouvre
Niveau de commande Annuler.

La valeur par défaut est 20 et le maximum est de 99

3.19 Projet Web App : mode serveur seulement

3.1.9.1 Assistant gestion de projet :
Si I'Assistant Gestion de projet a été activé, une boite de dialogue apparaitra a I'écran
pour vous avertir de toutes situations qui pourraient compromettre votre échéancier.
Ex. : a la tache 8 de votre projet, vous attribuez une condition qui aura pour effet qu’elle
devra débuter avant la date de début du projet, C'est alors qu’apparait la boite de
dialogue suivante.

Si vous désactivez I’ Assistant Gestion de Projet, le systéme continuera de vous avertir en
affichant un message plus traditionnel. Ce type de message ne vous offrira pas
cependant I'option d’annuler I'action.

3.1.9.2 Options générales pour ce projet :
Ajouter automatiquement les nouvelles ressources et taches :

Ajoute automatiquement le nom d’une ressource ou d’une tache a la liste
correspondante lorsque Microsoft Project identifie une nouvelle entrée.

Désactivez cette option pour éviter d’enregistrer des entrées inutiles.

Indique des options générales concernant les taux horaires relatifs aux nouvelles
ressources.

Le taux horaire peut étre personnalisé pour chaque ressource. Si en cours de projet, vous modifier
le taux standard par défaut ou le taux heures supplémentaires par défaut, le changement
n’affectera que les ressources ajoutées ultérieurement.

L. FORGET INC

O
o
o
-
o
o~

J




Les fonctions préliminaires

3.1.10 Rubrique Options avancées : (SUITE)

Enragistrer

Langue

Perionnaliser e rubsn

Batre d outils Acces spide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialite

Options géndrales pour ce projet . @5 TESTempp -
] Ajouter automatiquement des ressources et des tiches
Toux standard par défaut:  000%h
Taux heures sup. par défsut: 0,00 %/h
Modification
(] Glisser-déplacer les cellules (¥ Confirmer la mise & jour sutcmatique des
4| Déplacer la sélection spres validation _
'« Modifier directement dans les cellules

Affichage

v

Afficher ce nombre de projets récents : 25
] Accéder rapidement & ce nombre de projets récents: £ 5

Affiches ce nombre de dossiers récents non attachés : 5 H

¥ Afficher Is bame o état [¥] &fficher les barres de défilement

(¥ Afficher les fenétres dans la barre destiches [ Afficher les indicateurs de liaisons QUE

¥ \tilizer les 1D internes pour établir la correspandance avec les éléments de |a boite de
dialogue Organiser renommés ou de langue différente entre les projets

¥l Ajouter sutomatiquement les vues, tables, filtres et groupes nouveaux au modele glebal
|| Désactiver I'accélénation graphique matérielle

Options d'affichage de ce projet: @7 TESTE.mpp v
Minutes: ™ - Semaines: 5 v
Heures: b - Mgis : ms v
Jours v Annee: s v

[ Ajouter un espace avant | étiquette
¥ Afficher s tiche recapitulative du projet
‘vl Souligner les liens hyperteste

MODIFICATION : Quatre options au choix de I'utilisateur

AFFICHAGE : Huit options au choix de I'utilisateur

OPTIONS D’AFFICHAGE DANS CE PROJET :

Cet onglet permet entre autres de définir les libellés des unités de temps dans Microsoft
Project ainsi que I"apparence des liens hypertextes.

L{«J
=
W
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RuBRIQUE OPTIONS AVANCEES : (SUITE)

Optomswancies Couleur dulfien hyperteste: 23+ Couleur du lien hyperterte suivi: 23 ¥

Personnaliser le rubar

Options de laisens entre projets pour ce projet : @7 TESTEmpp v

| Afficher les successeurs gxtemes [ Afficher la boite de dialogue Lisisons
inter-projets & 'ouverture

tiguement les nouvalies

Camplem:

entie de gestion de la confidentiahts ) Afficher les grédécesseurs externes

Options de veleur acquise pour ce projet ;@5 TESTEmpp wl

Méthcde par défaut de valeur acquise des tiches % achevé v
Planning de référence pour le calcul de ls valeur acquise | Planning de référence v

Options de caloul pour e projet - @7 TESTE.mpp -

] Recaler sur la date d état la date de fin de la partie achevée de Ja tiche si elle est postérieure &
la date d'état

e<aler le 9but de la pame restants sur ls date d'étit
| Sile dégut de la partie restante est anteneur b ls date d éat, le retarder sur la date d état
£4 avancer fa fin de ta partie schavee sur b date d etat
[ Répartir les modifications du % d achéyement total des tiches 4 Ia date d'état
("] Calculer plusieurs chemins critiques
Taches critiques si la marge est inférieure cu égaled 0 T jours

OPTION DE VALEUR ACQUISE POUR LE PROJET :

Calcul de la valeur acquise a partir du % achevé ou % physique achevé

OPTION DE CALCUL POUR CE PROJET :

Trois options en fonction d’une date d’état sélectionnée.
Calculer les chemins critiques multiples :

Cochez pour faire calculer et afficher un chemin critique pour chaque réseau de taches
indépendantes a l'intérieur du projet.

Taches critiques si la marge est inférieure ou égale a :

Indique le nombre de jours de marge a considérer pour déterminer les taches critiques.
Sile nombre de jours de marge d’une tache est inférieur ou égal au nombre que vous
avez choisi, cette tache est considérée comme critique.
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3.2 Deéfinition d’un nouveau projet o

informations
Sélectionnez le bouton Information sur le projet situé dans le groupe Propriété s ipos
sous I'onglet Projet et |a boite de dialogue suivante apparait :

Date de début : Lun 11.0520] v | Dateactyelle: Dim 13-07-14 v

Date de fin : Mar 13-1217 Date d'éfat : NC v
Prévisions a partir de :  Date de début du projet ~  Calepdrier: Standard b
Toutes les tiches commencent le plus tot possible. Priorité : 500 =
Champs personnalisés d entreprise
Sepvice ©

Mom de champ onnalisé Valeur

Aide Statjstiques... oK Annuler

Dans la zone Prévisions a partir de, sélectionnez une option pour indiquer le type de
planification du projet. Si I'utilisateur choisit de planifier a partir de la date de début, la
contrainte, par défaut, pour toutes les nouvelles taches sera «Le plus tot possible»,
alors qu’elle serait «Le plus tard possible» si la date de fin était retenue.

Vous choisirez d’inscrire une Date de début si le projet débute immédiatement a la création de
celui-ci. Vous choisirez Date de fin si le pilote du projet est une date d’échéance fixe. Dans |'un ou
I'autre des cas, Microsoft Project effectuera un calcul automatique de la durée des taches en se
basant sur ces critéres de définition de projet.

Dans le cas ou l'utilisateur choisit de démarrer avec la date de fin, I'outil Nivellement des
Ressources ne pourra pas étre utilisé pour résoudre des conflits.

Si le calendrier du nouveau projet différe du calendrier standard, choisissez le calendrier
voulu dans la liste de la zone Calendrier.

L'élément Priorité permet d'établir une priorité relative entre ce projet et d’autres
projets utilisant une méme banque de ressources. (ressources partagées). La plus basse
priorité est 0 alors que la plus haute est 1000 (la valeur par défaut étant 500). Le
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nivellement des ressources joue un role particulier lorsque vous partagez des ressources
entre projets multiples.

Date actuelle : Par défaut, elle indique la date du jour. Cependant, elle peut étre ajustée
lorsqu’on souhaite produire des rapports a compter d’une date précise ou faire un
retour en arriére pour suivre I'évolution du projet.

Date d’état : Sert de base au calcul de la valeur acquise. Si aucune date n’est choisie,
c’est la date du jour qui sera utilisée.

La portion du bas de la fenétre est utilisée lorsqu’elle est branchée en mode serveur.

Le nivellement des ressources est une technique que vous pouvez utiliser pour assurer une
utilisation plus rationnelle des ressources. On I'utilise particulierement lors de surutilisation. Le
systéme vous aide a mieux répartir les efforts et a éliminer les conflits

Pour définir les propriétés du projet :

Générsl RESUMé  Statstiques | Conternu | Personnalsation

Sélectionnez I'onglet Fichier, la rubrique
Titre TESTR.mop
Sujet: Information, dans le volet de droite vous cliquez
A SoToRor Information sur le Projet et vous sélectionnez
Responsable . . - . .
N Propriétés avancées. La boite de dialogue suivante
e apparait:
R Cliquez sur I'onglet Résumé et complétez les

différentes zones (titre du projet, sujet,
e responsable du projet, etc.).
(] Encegistrer tmage de tapersu Les données saisies serviront a alimenter les

= powres champs du méme nom des rapports et affichages

Méme s’il est créé automatiquement le calendrier peut-étre personnalisé.

3.3 Les calendriers

Il existe trois types de calendriers : le calendrier standard, le calendrier de groupe et le
calendrier des ressources. Ce dernier est créé automatiquement a partir du calendrier
standard lors de I'ajout d’'une nouvelle ressource. Pour ce qui est des calendriers de
groupe, nous verrons comment les créer et les modifier dans les lignes qui suivent.



Les fonctions préliminaires

Nous nous attarderons sur les calendriers de ressources au chapitre 5.

Depuis la version 2000, un calendrier de groupe peut étre affecté a une tache.

33.1  Lecalendrier standard
Le calendrier standard est le seul calendrier de base créé automatiquement par le
logiciel. De plus, il est le calendrier par défaut des ressources et du projet. C'est
pourquoi il est préférable de modifier ce calendrier selon I'horaire spécifique au projet.
Imaginons que nous travaillons a planifier un projet de construction il serait donc
conséquent de choisir I'horaire du chantier comme base du calendrier standard.

33.2 Les calendriers de groupe
Les calendriers de groupe comprennent les horaires de travail des groupes de
ressources d'une entreprise. Pour qu’un horaire de travail constitue un calendrier de
groupe, il doit étre utilisé par plus d'une ressource. Dans le cas ou les ressources d’'une
organisation travaillent sur trois quarts de huit heures a l'intérieur d’une période de
vingt-quatre heures, les projets devraient avoir un minimum de trois calendriers, soit un
pour chaque quart de travail.

333 Le calendrier des ressources
Le calendrier des ressources contréle les périodes de disponibilité et de non-
disponibilité de chacune des ressources pouvant étre normalement affectées au projet.
Il est créé automatiquement a partir d’'une copie du calendrier standard lors de la saisie
des ressources dans le tableau des ressources.

3.4 Modifier le calendrier standard

341 Définir les heures ouvrées :

Vous sélectionnez Modifier le temps de travail -===. dans le groupe Propriété de
I'onglet Projet
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Pour le 5 IG du projet) v Créer un pouveau calendrier ..,
Le calendrier « Standard = st un calendrier de base.

Lopa—. Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail .  Heures de travail du 2013 Juillet
o 2013 Juillet A 16:

D D[L[Ma[Me[J] V]S eRMM1200

Dm’-‘ 1j2]|3([4]5]8 Basé sur:
7]8]o|wofn]2]13 mﬂmwdam

@ i 4|5 [e]7 |8 20 - Standard »,

Dose tr gundntss 21 (22 |23 [24 |25 |26 |27

@m e 28 |29 30 37

@mmmwwm =

Exceptions  Semaines de travail

1 Ir_g_._. Début Fin [« | pétsm
5 s i i 1Nk Supptimer
v
aldg | optioms... | | ok Annuter

Dans la zone pour le calendrier, sélectionnez le calendrier Standard

Cliquez sur I'onglet Semaine de travail puis sur le bouton Détail

Définir les horaires de travail pour cette semaine de travail

Sélectionner le(s) jouris) : (@) Utiliser les heures par défaut de Project pour ces jours,
) Détinir les jours comme période chomée,
Lundi () Définir des horaires de travail spécifiques pour un ou plusieurs jours :
Mardi
Mercredi
Jeudi De | A |
Vendredi 1 |
'Samedi 2| F

T SO S—

4
[ o s

Dans la fenétre Détail de sélectionnez les jours ouvrés (du lundi au vendredi) pour
ensuite indiquer les heures (en prenant bien soin de sélectionner Définir les jours
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comme temps de travail spécifique) dans le tableau a droite. Il est important de noter
que pour que les heures puissent étre validées il faut se positionner sur la prochaine
cellule vide avant de sélectionner le bouton OK au bas de la fenétre.

Les nouvelles heures sont maintenant affichées dans la fenétre Modifier le temps de
travail

34.2 Définir les congés ou exceptions (exemple : horaire d'été) :
Vous sélectionnez Maodifier le temps de travail dans le menu Outils

Identifier le congé dans la colonne nom sous I'onglet Exception
Sélectionnez la date et appuyez sur le bouton OK

3.5 Création d’un calendrier de groupe :

Dans la boite de dialogue Modifier le temps de travail, cliquez sur le bouton Créer un
nouveau calendrier. La fenétre suivante apparait :

Nom: Copie de Standard
() Créer un nouveau calendrier de base
(®) Faire une copie du  Standard v calendrier

0K Annuler

Dans la zone Nom, entrez le nom du calendrier et cochez faire une copie du calendrier
standard puis OK

Cliquez sur 'onglet Semaine de travail puis le bouton Détails
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Définir les horaires de travail pour cette semaine de travail

Sélectionner lefs) jour(s): () Utiliser les heures par défaut de Project pour ces jours.

Disanthe (@) Definir les jours comme période chomee.
@) Deéfinir des horaires de travail spécifiques pour un ou plusieurs jours :

Mardi
Mercredi

Jeudi De A ]
Vendredi 1
Samedi [v2

.

Aide | oK Annuler

Sélectionnez la journée de lundi puis la sélection Définir les jours comme période
chémée et Ok au bas de la fenétre et dans la fenétre principale.

351 Pour modifier le calendrier par défaut du — projet :
Sélectionnez le bouton Information sur le projet situé dans le m‘:-:;';m groupe
Propriété sous I'onglet Projet et la boite de dialogue suivante wrlepeit gpparailt

Date de début : fLun 130530} v| Dateacyeite: Dim13-07-14 v
Date de fin: Mar 13-1217 Date d'éfat : NC v
Prévisions 3 partir de :  Date de début du projet v Calendrier: Standard v
Toutes les tiches commencent le plus tot possible. Priorité : 500 -3
Champs personnalisés dentreprise
Segvice :

MNom de personnalise valeur

Aide Statjstiques... OK | Annuler

Dans la zone Calendrier, sélectionnez le calendrier de base voulu pour piloter le projet.
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3.6 Enregistrement d’un projet
Il est important d’enregistrer la création d’'un nouveau document aussitot les options et

parametres définis pour éviter des pertes inutiles.

Dans I'onglet Fichier sélectionnez la commande Enregistrer sous et sélectionnez le
répertoire dans lequel le projet doit étre conservé.

Voir le chapitre 8, le suivi de I'avancement du projet.

» Biblictheéques » Documents »
QOrganiser » Nouveau dossier
& Ordinateur A Nom :
e TIB01372008 (C) S
I Ll
18 Lecteur DVD RW (D) KGSHA_20100506 g B
@ sDxC (E) o
'™ éMes formes
Réseau
- . Mes maps 2013
P, de ratio =
ﬁj cm“:.: o e 4. Modeles Office personnalisés
£ Corbeil
Xi ' Lib 20
L Antidete & _v2_Wind, Fichiers d' My Librisy .
Con i Nouveau dossier 2013
% Fithieﬂg o I Nouveau dossier (2) 013,
ke
Unbale Linankarin v < >
Nom defichier : | [EEECIT) v
Type: Projet (".mpp) -
~ Masquer les dossiers Outils  ~ Enregistrer Annuler
|

Pour une meilleure représentativité des prévisions du projet, il est trés important de ne pas
enregistrer de planification initiale avant d'avoir complété les étapes d’établissement de tous les
parameétres et de toutes les données composant le projet en cours.

36.1 La protection de documents
Dans quelques rares occasions, nous devrons protéger le document avec un mot de
passe. Nous retrouverons les différents éléments de protection du document en
appuyant sur le bouton Outils et en choisissant Options Générales de la boite de
dialogue Enregistrer Sous.
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(I creer une copie de sauvegarde
Partage de fichiens
Mot ge passe protégeant le document : |

Mot de paste permettant | scchs en égriture

(] Lecture seule recommaniée

Un mot de passe empéchant I'ouverture du document, peut étre spécifié dans la zone
Mot de passe protégeant le document.

Pour réserver 'acceés a I'écriture, entrez un mot de passe dans la zone Mot de passe
permettant I'accés a I'écriture. Ce mot de passe permet aux usagers d’ouvrir et de
modifier le document, sans les laisser enregistrer le fichier sous le méme nom.

Une option de fichier .BAK est aussi disponible ainsi que la possibilité d’avertir les
usagers qu'’ils peuvent ouvrir le document en lecture seule.

Ms Project tient compte des lettres minuscules et majuscules dans les mots de passe.

3-22
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LA CREATION D’UN PROJET

Quvrez un nouveau projet et définissez un nouveau projet qui débute lundi
prochain.

Etablissez les propriétés du projet en vous référant a I'lllustration suivante

Général Résumé  Statistiques | Contenu | Personnalisation

Titre : Mon Film
Sujet: Reportage
Auteur : Votre nom

Responsable:  Chargé de projet

Societe : Les Productions sss«««ssglt inc|

Catégorie :
Mots clés :

Commentaires :

Répertoire
web :

[ ] Enregistrer rimage de I apergu

Définissez les options du projet :
Taux standard par défaut : 30,00 $/h
Taux des heures supplémentaires : 45,00 $/h

Désactivez les fonctions Conseil de I'Assistant Gestion de projets ainsi que
Ajouter automatiquement les nouvelles ressources et taches.

Affichez la valeur par défaut des durées en jour.
Affichez la valeur par défaut du travail en heure.

Le calendrier de la journée de travail débute a 8h30 et se termine a
16h30. Soit 7 heures de travail par jour et 35 heures pour une semaine.

La semaine de travail débute le dimanche

Sélectionnez Planifier automatiquement, dans les nouvelles taches crées
Affichez les unités d'affectation en décimale.

Choisissez un format date comportant I'heure

Définissez le type de tache a « durée fixe »

Désactivez ‘Les nouvelles tdches sont pilotées par I'effort’

H@ 2013 G. L. Forget Consultants Inc.
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Les 9 et 12 avril prochains sont identifiés comme conge.

Assurez-vous que la sauvegarde par défaut se fasse dans le répertoire
Mes Documents

Créez un nouveau calendrier et nommez-le « Calendrier des artistes ».
Définissez les horaires suivants :

Définir le calendrier standard : du lundi au vendredi 8h30 a 16h30

Méme horaire que le calendrier standard exception faite que les artistes
ne travaillent jamais le lundi

Le projet débute le 21 juillet 2014
Enregistrez le nouveau projet sous le nom « Mon film »
Affichez les durées en utilisant le format le plus court Ex : h pour heure
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Chapitre 4.
La liste des taches

Objectif :

Créer une liste de taches a partir du
Diagramme de Gantt

Planifier en mode manuel ou automatique
Effectuer la mise a niveau des taches

Personnaliser les parametres des taches
(durée, jalon, etc.)

Identifier les différents types de taches

Etablir des liaisons entre les taches

e
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La saisie des taches est la premiéere étape a réaliser apres avoir défini les parameétres
d’un nouveau projet. Celles-ci seront déterminantes des besoins en terme de ressource.

Un projet se compose généralement de plusieurs taches interreliées qui constituent les
bases d’un projet.

4.1 Identification et propriétés des taches

Définition : Elément de travail devant étre entrepris pour achever les étapes d’un projet.

Plusieurs critéres peuvent intervenir pour aider a identifier ce qu’est une tache dans le
projet :

e Généralement, une tache est de courte durée. Si la durée d’une tache est plus
longue, il convient d’évaluer la possibilité d’en faire une tache récapitulative et d’y
adjoindre des taches.

e Elle doit représenter une charge de travail significative, mais étre de taille

raisonnable pour que le suivi de son avancement puisse se faire régulierement et
efficacement afin d’identifier rapidement les problémes de réalisation.

4.2 Durée des taches

Il est trés important de bien distinguer les termes Durée et Travail si on veut
comprendre la maniére dont Microsoft Project effectue son calcul automatique de la
durée du projet en fonction des interrelations entre les éléments d’un projet.

La Durée représente l'intervalle de temps qui s’échelonne entre le début et la fin d'une
tache; le Travail représente |'effort total estimé nécessaire pour la réalisation de cette
méme tache.

Par défaut, en mode de planification automatique, Microsoft Project attribue la date de début
du projet a une tache. Si les taches sont liées entre elles, la date de début de la premiére tache
sera la date de début du projet, la date de début des taches suivantes sera calculée en fonction
des durées de toutes les tiches et du type de liens. Pour le mode de planification manuelle, voir
La planification manuelle a la rubrique 4 de ce chapitre.

Lorsqu’une Durée est attribuée a une tache, Microsoft Project calcule le Travail la
concernant. La formule utilisée et la suivante:
e Travail = durée x le nombre de ressources

Selon le Type de tache (voir plus loin dans ce chapitre) défini, il est possible de saisir une
estimation du Travail précise qui ne correspond pas nécessairement a la Durée; par
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exemple, pour une tache qui s’étend sur une période de 3 semaines, mais qui ne
demande que 15 heures de travail.

La durée d’une tiche peut se calculer et s’afficher selon n’'importe quelle unité de temps
(voir le chapitre relatif aux options du projet). Dans le calcul, Microsoft Project tient
compte des jours chémés (fin de semaine, vacances, etc.).

Par exemple, une tache dure 5 jours et débute un mercredi. Si le champ Durée contient
I'information 5j, Microsoft Project indiquera la fin de la tache au mardi suivant, soit 5
jours ouvrables plus tard.

Si une tache doit se dérouler durant les périodes chGmées, le temps inscrit dans le
champ Durée doit préciser qu’il s’agit d’'une Durée écoulée. Par exemple, une tache
dure 5 jours et débute un mercredi. Si le champ Durée contient I'information 5 jé,
Microsoft Project considérera les jours chémés comme des jours ouvrés et la tache se
terminera le dimanche.

4.3 Manipulation des taches

Il est possible de manipuler les taches de différentes maniéres. Il convient cependant de
rester attentif a I'impact que peut avoir un déplacement. Si la liste contient uniquement
les taches et leur durée, leur manipulation n’affectera pas le reste du projet; si des
liaisons et des contraintes ont été définies, par contre, le projet peut subir
d’importantes altérations suite a une manipulation (nous reviendrons sur ces différentes
notions plus tard). Si les options d’assistance ont été activées lors du paramétrage des
options, Microsoft Project avertit au fur et a mesure des modifications de I'impact des
manipulations.

43.1 L'entrée des données
Pour entrer une donnée quelconque, il suffit de sélectionner la cellule voulue et de
taper la donnée sur le clavier. Par contre, il existe une différence fondamentale entre un
tableur et MS Project. Toutes les données entrées dans Microsoft Project subissent une
validation de type, ce qui n’est pas le cas pour les tableurs. Par exemple, si vous étes
dans la colonne Nom de la tache, vous devrez entrer une donnée alphanumérique. De
méme, lorsque vous étes dans la colonne Durée, une entrée numérique est nécessaire.
Dans la version 2010 de Microsoft Project on a ajouté dans chacune des tables une
colonne identifiée comme suit Ajouter une nouvelle colonne.
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\.7

@ tice sl - it - Detut % . - Eradens, > et :
- 132 Ripdriens 1) Tar 130818 Lum 135781 § Résinateur Comedien
- # 1.4 Préparation de ) Bhar 130841 Lun 13-08-24 400

squipements
- 141 Recruter e ] ar 130811 Lum 132897 Produceur
cersanrel Hébergementa2 4.0

- 142 Réserver e cams si idar 13.06-18 Lun 13-08-24 & Producteur
- 2Fin e la préproduction L] Lun 129781 Lun 130701 1

Le format de la colonne s’ajustera au format de la premiére entrée qui sera faite dans
une de ses cellules. Ex. dans une cellule vous saisissez le mot projet, dés que 'entrée est
validée le format texte est attribué a toute la colonne et le titre deviendra Texte 1, a
Texte 30 selon ou nous en sommes concernant le nombre de champs texte utilisé dans
ce fichier. La méme regle s’applique pour la saisie de données dates, colits, et nombres.

432  Suppression d'une tache
En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tache a supprimer.

Appuyez sur la touche Suppr du clavier ou bouton droit et Supprimer la tiche.

e e s e — = =

Lorsqu’une cellule est sélectionnée, |'utilisation du bouton Supprimer n’a plus pour effet de
supprimer la ligne au complet, mais seulement le contenu de la cellule.

e ===

433 Insertion d’une nouvelle tache
Pour insérer une tache :

En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la ligne de la tache qui doit suivre celle
qui sera créée.

Sélectionnez la commande Insérer une tache du menu contextuel. Une ligne vide
s'ajoute a la liste au-dessus de la ligne préalablement sélectionnée.

Saisissez les informations relatives a la nouvelle tache.

Touche Inser du clavier ou menu contextuel

43.4 La copie d’une tache
La copie d’une tache peut étre faite de différentes fagons. Vous pouvez utiliser la
méthode Copier et Coller ou encore utiliser la souris pour copier en glissant. La
premiere méthode utilise le presse-papiers pour stocker les données temporairement
de fagon a pouvoir les copier dans une ou plusieurs autres cellules. D’autre part, la
méthode utilisant la souris se fait en une seule étape.
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Par le biais du presse-papiers :
Sélectionnez la ou les cellules a copier et appuyez sur le bouton Copier 3 " dans le
Groupe Presse-papiers de I'Onglet Tache.

Sélectionnez ensuite la premiére cellule ou vous voulez avoir les données. Puis appuyez

o

sur l'outil Coller. < dans le Groupe Presse-papiers de I'Onglet Tache.
Vous pouvez aussi copier en trainant une sélection avec la souris.
Sélectionnez les cellules a copier.

Pointez la souris sur le contour de la sélection jusqu’a ce que le pointeur devienne une
fleche.

Trainez la sélection en maintenant la touche CTRL enfoncée jusqu’a I'endroit ol vous
voulez copier.

Le menu contextuel, la poignée de recopie et le Groupe presse-papiers

435 Le déplacement d’une tache
Les méthodes de déplacement des taches sont trés apparentées a celles de copie. Vous
avez ici aussi une procédure qui utilise le presse-papiers, Couper et Coller, et une
méthode qui utilise la souris.

4.3.5.1 Par le biais du presse-papiers :

Sélectionnez les cellules a déplacer et appuyez sur I'outil Couper %

Sélectionnez ensuite la premiére cellule ol vous voulez déplacer les données. Puis

appuyez sur |'outil Coller. csie
Vous pouvez aussi déplacer en trainant une sélection avec la souris.
Sélectionnez les cellules a déplacer

Pointez la souris sur le contour de la sélection jusqu’a ce que le pointeur devienne une
fleche.

Trainez la sélection jusqu’a I'endroit ol vous voulez la déplacer.

Voir aussi : Le menu contextuel
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4.4 La méthode pour insérer et coller des taches

La méthode appelée Insérer Couper et Coller vous permet de déplacer des taches sans
pour cela avoir a insérer et supprimer des lignes dans le plan. Cela méme s’iln'y a
aucune ligne vide dans le tableau. La méthode est, a une différence prés, la méme que
pour déplacer. En effet, pour insérer et coller il suffit de sélectionner les en-tétes de
lignes au lieu des cellules. Lorsqu’on obtient le curseur qui a I'image d’une fleche, on
traine la sélection a I’endroit voulu.

441 Modification d’une tche
En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tache a modifier.

Cliquez sur le bouton Information ieneer: dans le Groupe Propriétés de I'Onglet Tache,
ou bouton droit sur le nom de la tiche et Information

La boite de dialogue Information sur la tache s’affiche :

& Planifié gutomatiquement

Dates
Début:  Mar 13-08-06 ~ Fin: | Mar13-08-06 v

[_! Affichage chronologique
[ Masquer ia barre
I report

Sur les différents onglets de la boite de dialogue Information sur la tache, effectuez les
modifications nécessaires.

Des modifications sur la tiche peuvent également étre saisies directement dans les champs de la
table affichée.

4.5 Microsoft Project 2013 et la planification.

451 La planification manuelle :
A partir de la version 2010, Ms-Project modifie "~ la facon dont les projets sont
planifiés. Des facteurs tels que les dépendances de taches et le calendrier de projet
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n’ajustent plus automatiquement les dates des taches lorsqu’une tache est planifiée
manuellement. Cette fonctionnalité peut pourtant étre utile dans le cadre de la
planification initiale lorsque la durée d’une tache n’est pas encore connue. Les
utilisateurs peuvent placer une tache planifiée manuellement n’importe ou dans leurs
agendas et 'application ne la déplacera pas. Les responsables de projet habitués a la
planification automatique dans les versions précédentes de Project peuvent désactiver
la nouvelle fonctionnalité de planification manuelle pour des taches spécifiques ou un

projet entier.

45.2 La planification automatique : "=

Planificstion

Le mode traditionnel de planification utilisé dansla  swwemeiaee  version antérieure de
Microsoft Project et accessible dans cette version.

La majorité des utilisateurs souhaitent bénéficier de la capacité de I'outil a calculer I'échéancier
et les codts, d'ou la décision d'investir dans une application telle Microsoft Project. Dans ce
manuel nous traiterons principalement de ce mode de planification

4-8
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4.6 Création des taches

46.1 En utilisant le mode de planification automatique :
Sélectionner Planification automatique dans le coin inférieur gauche de la fenétre
& Nouvelies tiches

.= W Planifié automatiquement - Les dates de tache sont calculées par Microsoft Project.

Planifié manuellement - Les dates de tiche ne sont pas automatiquement mises a jour

La liste des taches peut étre élaborée dans plusieurs affichages; toutefois, I'affichage
Diagramme de Gantt est le plus pratique. Il permet de voir les taches au fur et a mesure
qu’elles sont créées et fournit plusieurs informations supplémentaires.

e w12 L' "0

QO vic+ e eee v Dwie 0
- = TESTE 1 ba
- 4 1 Phase de préproduction
- 1.1 ehoin de acdnare
- 12 Gécoupage lechngue h
- 4 13 Préparation des
comadiens
- 131 Avstons
- 132 Rapétions

o 8 Aekeanatian an

Pour saisir une nouvelle tache dans la Table des taches en affichage Diagramme de
Gantt :

Dans le Groupe vue de I'Onglet Tache, sélectionnez le bouton Diagramme de Gantt .

L= Dans le champ Nom de la tache, saisissez un nom significatif pour identifier la

Diagramme

deGantt-  tiche.

Dans le champ Durée, saisissez le laps de temps sur lequel doit s’échelonner la
réalisation de la tache. '

Déplacer la Barre de division pour afficher davantage de colonnes que I'affichage par défaut
propose. Au risque de se répéter, a moins que le temps de travail estimé pour la réalisation de la
tache soit équivalent a celui de la durée, assurez-vous que, dans le champ Durée, indique le temps
entre le début et la fin de la tiche et non I'estimation du temps de Travail. L'estimation du temps
de Travail est une donnée qui est saisie a I'affectation des ressources.

Pour créer une tache directement sur le Diagramme de Gantt :
Positionnez-vous sur le Diagramme de Gantt a la date a laquelle débute la tache.

Cliquez pour transformer le pointeur en croix et glissez jusqu’a la date de fin de la tache.

4-9
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Pendant la création, une info-bulle vous informe des parameétres de la tache en cours de
création (date de début, date de fin).

Aucun nom de tache n’est enregistré lorsqu’elle est créée avec cette méthode et Microsoft Project
lui attribue par défaut une durée d'une journée compléte de travail. L'utilisation de cette méthode
crée une contrainte de « Début Au Plus Tt Le »

4.6.2 En utilisant la planification manuelle
Sélectionner Planification manuelle dans le coin inférieur gauche de la fenétre

Nouvelles tiches

w3 Planifié automatiquement - Les dates de tache sont calculées par Microsoft Project.

o +

Planifié manueliement - Les dates de tiche ne sont pas automatiquement mises 3 jour

ELLES TACHES : P IFIE MANUELLEMENT

Tout comme dans le cas des taches en mode de planification automatique le systéeme
attribut un numéro séquentiel a chacune des taches,

6 TéEw Task Name » Duree « Début - Fin v Pri
? Choix de scénario
2 Découpage technique
3 2 Préparation des comédien
4 s7  Audtions
> Répétitions
e Préparation de équipement
? Recruter le personnel

Vous remarquerez que dans ce mode il n'y a aucune valeur de duré ni de date par
défaut, et qu’il n’y aucune indication dans la portion graphique du Diagramme de Gantt.
De plus ce mode de planification permet de saisir des données de format variable dans
les champs date et durée.

O . vesnsme ~ Durée = Début - £n - P
5 Choix de scénario 2 Lun 13-05-20 Mar 13-05-21
b Découpage technigue 2 - céraric 283 fermine
2 Préparation des comédien
oy Augrens.

Répéitions.

Préparation de squpement

Recniter le personnel 4] Sam13-05-04 Mer 13-05-08
Réserver ls camions 4 Sam 13-05-04 oGt fires Bvant 18 Conge S€ I8 5488
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4.7 Taches récapitulatives : planification
automatique

Une tache récapitulative est une tache principale qui comprend des taches
subordonnées. Elle est entre autres utilisée pour identifier les différents niveaux des
phases d’un projet.

4 Wai 13 13 Wai 28

O i+ Teskame w Curée w D MwJlvsoLumu
: = 4 TEST6 151 »
! - # 1 Phase de préproduction Hj ko
2 -, 1.1 choi de scénario 10 R S S
3 - 1.2 Découpage technique 8|
s - 4 1.3 Préparation des 15
comédiens
5 - 1.3.1 Auditions 5]
6 - 1.3.2 Répétitions 10)
7 [ Y I 4 14 Préparation de ] w0 i
= équipements S |
z 8 - 1.4.1 Recruter le 5]
é personnel

Le symbole + ou — apparait devant le nom de la tiche récapitulative, cliquez dessus pour afficher
ou masquer ses subordonnées; les taches subordonnées apparaissent en retrait sur les lignes
directement en dessous de la tache récapitulative.

Lorsqu’une tache récapitulative est déplacée ou supprimée, ses subordonnées le sont aussi. Avant
d’effectuer un déplacement ou une suppression, veillez a rétablir le niveau des taches le cas
échéant.

La durée d’une tache récapitulative s’étend sur le laps de temps qui s'écoule entre la
date de début de sa tache subordonnée qui débute la premiére et la date de fin de sa
tiche subordonnée qui se termine la derniére. Les informations de la tache
récapitulative sont déterminées sur la base des informations des taches subordonnées
et ne peuvent étre modifiées indépendamment.

Pour afficher seulement les taches récapitulatives, cliquez sur le bouton Plan " Plan~
Groupe Données de I'Onglet Affichage et sélectionnez le niveau désiré.

471 Taches récapitulatives : planification manuelle
Dans ce mode de planification on peut a une tdche récapitulative attribuer une durée
sans méme connaitre les sous-taches. A titre d’exemple je dispose d’une durée X pour

© 2013 G. L. Forget Consultants Inc.
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effectuer la préproduction, et les activités nécessaires a sa réalisation ne sont pas
encore connues ou s'ils le sont ce sont les durées et/ou les efforts qui ne le sont pas.

O . it S ' <. PiogeceiD L M
4 Phase de prépraduction Wi Llentiosm Lun 130803 p———
Chote Je scenano 2j Lun 13-05-20 War 13-05-21 | 5% )

5 Découpege lechngue not i ]
Précarston des comécen

Debut »

| Ty Audtions - -
£ ~ Recertens N oar e qune.

Precarabon de ¢qupement

Recruter ie personrel 4 Sam 130504 Mer 13-05-08

Riserver le Camions. 4 Sem 13.05.04 . eg— ey g

4.8 Mise a niveau des taches

Aprés avoir regroupé les taches d’un projet et les avoir organisées dans un ordre le plus
réaliste possible, il est temps de modifier leur niveau pour déterminer les taches
récapitulatives et les taches subordonnées. Lorsque vous abaissez le niveau d’'une tache
par rapport a celle située au-dessus, cette derniére devient une tache subordonnée.

En affichage Diagramme de Gantt, pointez la souris vers les premiéres lettres du nom
de la tache que vous voulez modifier.

Lorsque le pointeur prend la forme d’une double fleche, cliquez et glissez le nom de la
tache vers la droite ou la gauche selon que vous vouliez abaisser ou hausser son niveau
hiérarchique.

Les boutons Abaisser © ou Hausser ~ de la barre d’outils Mise en forme.

4.9 Tache récapitulative du projet

La tache récapitulative du projet occupe une fonction similaire a celle occupée par les
taches récapitulatives a I'intérieur du projet, a la différence qu’elle résume tous les
aspects quantifiables du projet. Lorsqu’elle est affichée, elle donne les détails quant a la
durée, au colit et au nombre d’heures total du projet. Bien que la tache récapitulative
du projet soit trés utile au gestionnaire du projet, elle n’apparait pas par défaut.

Pour afficher la tache récapitulative de projet :
Sélectionnez le menu Outils.Options, puis cliquez sur I'onglet Affichage.

Sélectionnez Options avancées dans le volet de gauche et vous cochez Afficher la tache
récapitulative du projet dans la zone Option d’affichage ce projet.



Centre de gection de la confidantialté

Affichage

Afficher ce nombre de projets récents : PR

|} Accéder fapidement & ce nombre de projets récents: ¢
Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés : 5 3

[ Afficher la barre d'état ) Afficher les barres de défilement

[ Afficher les fenétres dans la bame des tiches  [+#] Afficher les indicateurs de fisisons QLE

[ Litiliser les ID intemes pour établir ls comespondance svec les dléments de ls boite de
dislogue Organiser renommés ou de langue différente entre les projets

[ Ajouter automatiquement les vues, tables, filtres et groupes nouveaux su modele global
[ Désactiver I'sccélésation graphique matérialle

Options datfichage de co projet . B TESTempp -

Minutes: m v Semaines: 5 -
Heures: h v Mais ms ~
lours: i - Annde:  » v

(¥ Ajouter un espace avant | étiquette

¥ Afficher la tichs lative du projet d——

[ Souligner les hiens hypertexte

Couleur du lien hypertexte: L3 Couleur du lien hypertee suii: L3 v

La liste des taches

La tache récapitulative du projet occupe la position 0.

49.1

Affichage de la hiérarchisation des taches

Il est possible de référencer les taches d’un projet par leurs numéros de ligne. Toutefois,
cette référence n’indiquera pas la position hiérarchique de la tache dans le projet.
Microsoft Project permet d’'afficher et de masquer selon les besoins le numéro
correspondant a la position hiérarchique des taches.

Cochez la case
Diagramme de Gantt.

ha

[¥] N® hiérarchique

L

LI

el

du Groupe Afficher/Masquer de 'Onglet Format du

1.1 choix de scénario 10 Lun 13-05-20

1.2 Découpage technique 6j Lun 13-06-03

# 1.3 Préparation des 15] Mar 13-06-11
comeédiens

1.3.1 Auditions 5j Mar 13-08-11

1.3.2 Répétitions 10 Mar 13-06-18
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4.10 Ajout de jalons

Un jalon représente une étape-clé dans le déroulement d’un projet; il peut s’agir d’une
date butoir ou encore d’une étape importante dans le projet.

Microsoft Project reconnait un jalon lorsque la durée d’une tache est de O jour. Celui-ci
apparait dans le Diagramme de Gantt sous la forme d’un losange.

Tiche planifiée automatiquement [pigue L] Lun 1208.02 Lun 12-08-10 2
] g des 18] Mar 13-06-1% Lun $3-07-01 3
combdiens
- 131 Audiions 54 e 13.08-11 Lun 130817
s - 1.3.2 Répettions 10 War 12-08-18 Lun 13-07-01 5
] - 4 1.4 Préparation de 1) Mar 13.06-11 Lun 13-08-24 400
E L ‘equipemants. i .
z & = 141 Recruter 5) Uhar 13.06-11 Lun 13.08-17
& personnel
-] - 1.4.2 Réserver lo cams. L1 Mar 13-08-18 Lun 13-08-2¢ &
~§ N - 2F ge s préproducton Ll Lun 12-87-81 Lan 13-07-01 1
s u - 4 3Phase de production L1 Mar 130702 Lun 130923 1

Un jalon se modifie comme une tache ordinaire avec la boite de dialogue Informations sur la
tache.

Pour créer un jalon :
Insérez une nouvelle tache ou positionnez-vous sur la tache a identifier comme Jalon.

Fixez la durée de la tache en question a 0.

4.11 Contraintes de tache

Les contraintes représentent les restrictions imposées sur une tache. Elles influent sur la
maniére dont Microsoft Project calcule les dates de début et de fin des taches; ceci
étant déterminant de la durée du projet. Par exemple, on peut fixer une date de début
ou de fin précise pour une tache.

Microsoft Project attribue, par défaut, la contrainte Dés que possible a toutes les nouvelles tiches
dont la prévision est calculée a partir de la date de début du projet. Dans le cas ou la prévision est
calculée a partir de la date de fin, la contrainte est Le plus tard possible.

Pour définir une contrainte sur une tache :

Dans la boite de dialogue Informations sur la tiche, cliquez sur I'onglet Avancé.



avancées | | champs |

Général | Pré |
HNom: Découpage technique
Contrainte sur la tiche
Echéance NC v

Iype de contrainte : | Des Que Possible
Début Au Plus Tard Le
Debut Au Plus T8t Le

Dés Que Possibie

Doit Commencer Le

Type de tiche [_| Pilotee par I'efigrt
Calendgier

| Dot Finir Le
Codte i85 ) Fin Au Plus Tard Le
Méthode de yaleur ac Fin Au Plus Tot Le

Le Plus Tard Possible
[T] tarquer 1a tiche en

sdide

s ignarent les calendriers @

fes10urCes

La liste des taches

Dans la zone Contrainte sur la tache, sélectionnez le type de contrainte voulu, si
nécessaire, dans la zone Date, saisissez la date qui paramétre la contrainte.

Si vous enregistrez une contrainte sur une tache, la colonne i affiche une boite d’information.
Pointez la souris sur celle-ci pour faire afficher une info-bulle qui vous informe sur les parameétres

de la contrainte.

Si une date de début ou de fin d'une tache est modifiée directement dans un champ d’une Table
de données qui ne correspond pas au calcul effectué automatiquement par Microsoft Project en
fonction des interrelations entre les taches, une Contrainte est automatiquement attribuée a la

tiche.

4.12 Date d’échéance

Une date d’'échéance différe d’une contrainte puisque Microsoft Project ne I'utilise pas
lors du calcul de la planification du projet. Elle est représentée par une fleche, et
lorsque la tache se termine aprées cette date, un indicateur informe l'utilisateur au

moyen d’un symbole dans la colonne information.
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4.13 Types de taches

La définition du Type de tache a un impact majeur sur le calcul des prévisions du projet
effectué par Microsoft Project. Selon le Type de tache déterminé, la base de calcul
s'effectue sur I'une ou I'autre des parties de |'équation suivante :

Travail = Durée X Capacité.

Les taches peuvent étre de différents types : prendre un temps déterminé (Durée fixe),
exiger une quantité de ressources spécifique (Capacité fixe) ou requérir un volume de
travail défini (Travail fixe). Microsoft Project utilise le paramétre de Type de tiches pour
recalculer les trois champs interdépendants (Travail, Durée, Capacité) quand I'un
d’entre eux est modifié.

Pour une tache a Travail fixe par exemple, si la valeur de la durée est doublée, la valeur
de l'unité sera diminuée de moitié de sorte que la quantité de travail reste constante.

4.13.1 Définition des Types de tache
4.13.1.1 Durée fixe

Une tache a Durée fixe conserve la valeur que vous avez saisie dans le champ Durée.
Pour ajuster les prévisions du projet, Microsoft Project calcule les unités de ressource
lorsque le Travail des affectations est modifié.

PAR EXEMPLE :

2 peintres travaillent a plein temps pour peindre les murs. La Durée de la tache prévue
est de 4 jours. Par la suite, deux autres peintres sont affectés a plein temps a la tache.
Microsoft Project fixe les Unités pour chaque peintre a 50 % : quatre peintres
travailleront a mi-temps pour peindre les murs en 4 jours (la durée de la tache n’a pas
été modifiée).
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En ajustant la durée de la tache, Ms Project calcule le Travail.

AVEC LE MEME EXEMPLE :

Les travaux de peinture ont une Durée de 64 heures (4 peintres X 4 jours X 4 heures par
jour). En diminuant Durée de la tache a 2 jours, Microsoft Project recalcule le Travail
total : quatre peintres travaillant a mi-temps pendant deux jours effectuent 32 heures
de travail.

4.13.1.2 Travail fixe
Le Travail fixe représente la quantité d'effort que les ressources investissent dans une
tache.

PAR EXEMPLE :

2 peintres passent deux journées de 8 heures sur une tache, le Travail total de la tache
est de 32 heures.

Lorsque vous attribuez un Travail fixe a une tache, Microsoft Project ne calcule pas le
travail pour la tiche ou les ressources. Au lieu de cela, si I'affectation des ressources est
modifiée, Microsoft Project recalcule la durée.

PAR EXEMPLE :

2 peintres sont affectés a plein temps pour peindre les murs en 4 jours. Par la suite,
deux peintres supplémentaires sont affectés a plein temps sur cette méme tache :
Microsoft Project réduit la durée a 2 jours.

Si la durée de la tache est modifiée, les unités de chaque ressource affectée a la tache
seront automatiquement rajustées par Microsoft Project.

PAR EXEMPLE :

Pour une tache prolongée de 2 a 4 jours, Microsoft Project définit les unités de chaque
ressource a 50%, si bien que les peintres travaillent 2 mi-temps.

4.13.1.3 Capacité fixe
Le type de tache Capacité fixe correspond aux personnes ou équipements affectés a
une tache et aux montants alloués.

Les Unités déterminent |'utilisation d'une ressource a une tache. Les Unités peuvent
étre affectées en Pourcentage ou en Décimal (voir le chapitre des options du projet
pour modifier I'affichage des Unités.)
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PAR EXEMPLE :

Si une ressource est affectée a 100 % (1) sur une tache, elle travaille a plein temps; si
elle est affectée a 50% (,5), elle travaille a mi-temps.

Par défaut, les unités sont fixes et |'utilisation conserve la valeur unitaire définie.
Lorsque les affectations de ressource sont modifiées, Microsoft Project ajuste la durée
en conséquence.

PAR EXEMPLE :

2 unités entiéres de la ressource « peintres » sont affectées a une tache, donc 200%
d’unités (équivalent a 2 peintres a temps plein) sur une durée de 4 jours. Par la suite,
deux autres unités sont affectées a la méme tache a temps plein : Microsoft Project
réduit la Durée de la tiche a 2 jours.

4.13.1.4 Tdche pilotée par I'effort
(pour les types de tache, Capacité fixe et Durée fixe). Si I'option Piloté par I'effort est
activée, Microsoft Project maintient le travail total de la tache a sa valeur en cours, quel
que soit le nombre de ressources affectées a la tache. Lors de I'affectation de nouvelles
ressources, le travail restant leur est distribué.

PAR EXEMPLE :

Une tache du projet est de peindre la cuisine sur une Durée de 2 semaines (en tenant
compte que Microsoft Project affecte par défaut 1 unité sur la tache). 2 peintres sont
affectés a 100 % sur la tache. Si 'option Piloté par I'effort est activée, Microsoft Project
réduira la durée de la tdche en conséquence, soit a 1 semaine.

Pour que la tache conserve la valeur de sa Durée initiale (2 semaines), désactivez
I'option Piloté par I'effort.

Travail = Durée X Capacité (ressources)

FORGET INC
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(sans option)

(Piloté par I'effort)

"fﬁ a Capacité fixe
Si la Durée £5t modifiée

Project recaicule le Travail

Project recalcule le Travail

Si le Travail est modifié

Project recalcule la Durée

Project recalcule la Durée

Ajouter/enlever des ressources

Project recalcule le Travail

Project recalcule la Durée

Tache a Durée Tixe

(sans option)

(Piloté par l'effort)

Si le Travail est modifié

Project recaicue le (% affectation des ress |

Project recalcule le (% affectation des ress |

Si la Durée est mocifiée

Project recaicule le Travail

Project recalcule le Travall

Ajouter/enlever des ressources

Project recaicule le Travail

Project recaicule le (% affectation des ress.)

Tache a Travail fixe

{sans option)

(Piloté par I'effort)

Si la Durée est modifiee Project recalcule le (3% affectation des ress.) |S/0
Si le Travail est mogifié Project recaicule la Durée S/0
Ajouter/eniever aes ressources Project recaicule la Durée $/0

Note: Par définition une tache & Travall Fixe, est pllotée par l'effort
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4.14 Assistance Microsoft

Depuis la version Microsoft Project 2002, lorsque le gestionnaire effectue des
modifications tant au chapitre des ressources qu’a celui de la durée ou du travail, le
logiciel lui propose des choix.

Ex : La durée est réduite d'une journée.

o 8] Mar 13-06-11 Mar 13-08-18 | _ﬁ

Vous avez augmenté la durée de cette tiche. Voulez-vous: E

3| Augmenter la quantité de travail, mais garder le méme temps de travail par jour (unités) des ressources.

O  Diminuer le temps de travail par jour (unités) des ressources, mais garder la méme quantité de travail.

4.14.1 Modification du Type d’une tache

Le Type de tdche attribué par défaut est celui qui a été défini dans les options du projet.
Pour modifier le type d’une tache :

En affichage Diagramme de Gantt, positionnez-vous sur la ligne de la tache a modifier.

p—

Cliquez sur le bouton Informations sur la tache iwemsten

Géneral| | Aancées | | chames é|
Hom: Requter le personnel Dyree: S = [ lpstimee
Contrainte sur ia tiche
Echéance : NC v
Type de contrainte:  Dés Que Possible ~  Date de s contrainte :  NC "]
Type de tiche - Durée fime v | Pilotée par I'efigit
Calendgler : ;::::“r;:“' Les prévisions Ignorent les calendriers des resTources
Code WES :
Méthode de yaleur acquise : % achevé v
[ Marquer 1a tiche en tant que jalon
Alde oK Annuler

“g Double-cliquez sur la tiche ou menu contextuel Informations sur la tache.

Cliquez sur I'onglet Avancé et sélectionnez le type de tache voulu dans la zone Type de
tache.
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4.15 Liaison entre les taches

A la saisie des tiches, Microsoft Project les fait toutes débuter par défaut a la date du
début du projet, a moins qu’une contrainte n’ait été spécifiée.

Sachant que les différentes étapes du déroulement d’un projet découlent de celles qui
les précedent, il est impératif d’établir les liaisons appropriées entre les taches.
L'attribution des liaisons permet a Microsoft Project de calculer adéquatement la date
de début ou de fin des taches et par conséquent la durée estimée du projet.

Les liaisons adéquatement définies sur chaque tache permettent également d’effectuer
un meilleur contréle de I'utilisation des ressources et, le cas échéant, de déceler les
problémes de surutilisation.

Pour lier les taches entre elles, il est nécessaire d’identifier les Prédécesseurs (les tiches
qui sont liées a la tache courante); les Successeurs (les taches auxquelles la tache
courante est liée) sont automatiquement définis par Microsoft Project.

Les Prédécesseurs et Successeurs ne tiennent pas compte de I'ordre dans lequel sont saisies les
taches, mais du sens dans lequel les liaisons ont été définies. Une tache peut avoir plusieurs
Prédécesseurs ou Successeurs.

4.15.1 Types de liaison
Les taches qui constituent un projet peuvent étre liées de plusieurs maniéres, selon
qu’elles doivent débuter a la méme date, se terminer a la méme date, etc.

Microsoft Project autorise quatre types de liaison de taches :

13 Jul 14 13 Jul 21

MM J VSDLELMM v 5D

Fin a Début (FD)

Début a Dédut (DD)

Fin a Fin (FF)

4

Début a Fin (DF)
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4.15.1.1 Successeurs et prédécesseurs
Les parametres de liaison d'une tache se modifient uniquement a partir de la tache
Successeur, c'est-a-dire que la tache est prévue se réaliser a la suite d’une autre, son
Prédécesseur. Une tache qui n’a pas de liaison avec un Prédécesseur ne contient aucun
parameétre de liaison.

4.15.2 Manipulation des liaisons

4.15.2.1 Attribution de liaison
L'ordre dans lequel les taches a lier sont sélectionnées est déterminant du sens de la

liaison.

En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez les taches a lier entre elles en
respectant I'ordre dans lequel les liaisons doivent s’effectuer.

Cliquez sur le bouton Lier les taches de la barre d’outils Standard. =

La sélection des taches peut se faire selon les principes de sélection multiple continue (Shift —
souris) et discontinue (Ctrl — souris).

Il est possible de créer des liaisons directement sur le Diagramme de Gantt avec la souris. Cliquez
sur la barre représentant le Prédécesseur et glissez la souris jusque sur la barre du Successeur.
Cette fagon de procéder présente cependant certains risques.

= —_—_——————————

4.15.3 Modification des parameétres de liaison
Par défaut, Microsoft Project crée une liaison des taches de Fin a Début. Pour modifier

le type de liaison :

Double-cliquez sur la tache possédant un Prédécesseur. Cliquez sur I'onglet
Prédécesseur de la boite de dialogue Information sur la tache.

E 2013 G. L. Forget Consultants Inc,
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Général Pré | awancées

Mom: Répétitions
Predecesseurs :

W |Nom e mtiche
s Auditions

Dans le champ Type de la tache Prédécesseur correspondant a la liaison a modifier,
sélectionnez le type voulu dans la liste déroulante.

Dans le champ No, saisissez le numéro de la ligne contenant le Prédécesseur a définir
sur la tache en cours. Le nom de la tache s’inscrit automatiquement ou dans la colonne
Nom de la tache, sélectionnez celle qui deviendra le prédécesseur.

Le type de liaison possible entre les taches récapitulatives est limité. Seules les
interdépendances de taches Fin a Début et Début a Début sont acceptées. |l est
possible de lier une tache récapitulative a une sous-tache appartenant a un autre
groupe.

Lorsqu’une tache récapitulative a un prédécesseur, toutes les sous-taches de son groupe
sont déplacées en conséquence dans le temps. Vous pouvez aussi contréler
manuellement les prédécesseurs d’une tache en inscrivant le numéro de la ligne
correspondante et le type de contrainte dans la colonne Prédécesseurs de |a Table des
taches.

Une autre méthode consiste en un double-clique sur la liaison a modifier en affichage
Diagramme de Gantt, |a fenétre interdépendance des tiaches s’ouvre donnant la
possibilité de modifier ou supprimer le lien.
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§ De: Auditions
A:  Répétitions

Type : v Décalage: O

. iu_p;_mmer _ y | Annuler

4.15.4 Avancement et retard d’une tache

Microsoft Project oblige les taches a débuter ou a se terminer en fonction d’une date
précise. Il est possible de contourner cette obligation retardant ou avangant la date

d’une tache.

4.15.4.1 Pour retarder une téche :

Le retard entre deux taches peut étre initié a partir de plusieurs affichages; la saisie est

normalement en durée et la valeur est positive.

De Auditions
A Répétitions
Type: v Décalage: 3 -

3 _Sup_primet oK | Annuler

Saisissez le temps de retard dans I'espace prévu a cette fin. Pour un temps
d’avancement (retard négatif) sur une tache, saisissez une valeur négative et
normalement exprimée en pourcentage.

4.15.4.2 Retard

Retard de 3 jours apres la date de fin du prédécesseur.

0 = 4 TESTE 151§

1 - 4 1 Phase de preproduction 35)

2 - 1.1 choix de scénario 0]

3 - 1.2 Découpage technigue L] N Aéeheatour /

. - 4 1.3 Préparation des 1) v

s [ = T3 TAwton | 6] N ———J N

« = i - = ) —-“-"—71

- # 1.4 Préparation de 10) L 2 ad

= Squipements 4
z - 141 Recruter e L1} Producteur:bebergemen:
g [ it —_
w - 14.2 Réserver le camions L Pr
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4.15.4.3 Avance
La tache successeur peut débuter lorsque 50% de la tache prédécesseur aura été réalisé.

Table : Entry
Affichage : Diagramme de Gantt 151§

Cliquer avec le bouten droit de fa souris pour sélectionner 28§
table. 1
- 1.2 Découpage technigue 7] Realisateur
4 - 4 1.3 Préperation des 13
comédiens
i = 1.2.1 Auttions 6} Réslisa
Po= Ditwes ) e
- # 1.4 Préparstion de 10] L

aruinemante

4.15.5 Atteindre une tache
Lorsque les taches sont liées, il est pratiquement impossible de tout visualiser sans
perdre des détails sur le Diagramme de Gantt, surtout si le projet en cours s’échelonne
sur une longue période. L’outil Atteindre la tache sélectionnée permet de naviguer
rapidement sur le Diagramme de Gantt en positionnant I'affichage sur une tache
donnée sans avoir a se déplacer au moyen des fleches de navigation de la barre de
défilement.

Pour atteindre une tache donnée:
Sélectionnez la tache que vous voulez afficher sur la Table ou le Tableau affiché dans le
volet droit.

m

Cliquez sur le bouton Atteindre la tiche . dans le Groupe Modification de I'Onglet
Tache. Ou un bouton droit sur la tache et Atteindre la Tache

@ . Taskname Arial -8 e
- 4 TEST6 G[‘--A-mc:g.m—
- 4 1 Phase de prop: vuucann uey
2 | - ] Vichokd ’
r Cguper is celiule -
- 12 Décous ) fooorar]
- @ 1.3Prépat Rie e
comédier - Calige
- B
L3 131 A
Collsae cotcial
- 1L32R P08 DL
- @ 1.4 Prépst ) Anteindre la thche
équipeme
E nsérer yne tiche
z - 161R
é persont Supprimer la tiche
4
w s 142/ s
w - 2Finde lacré
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4.16 Taches périodiques

Une tache périodique (a plusieurs occurrences) est une tache qui se produit a intervalle
régulier au cours d’'un méme projet. Par exemple, une réunion d’équipe sur
I'avancement du projet qui se tient chaque premier lundi du mois. Microsoft Project
permet de définir une seule tache et de lui définir une périodicité.

Dans le champ Nom de la tiche, sélectionnez la ligne qui doit suivre la tache périodique.

By Rscoptuient |
. . - . . W atan
Sélectionnez le bouton " Taches périodique, dans le bouton Tache . *' [ ———
- ache
La boite de dialogue suivante s’affiche o i
(1 i
Nom de la tiche : | Dugée: 1) =
Périodicité
_ Quotidien Répéter toutes les 1 + semaine(s) le :
® Hebdomadaire
) Mensuelle ] oimanche [ILundi CiMardi I Mercregi
*) Anngelie [ jeust [Iyendredi [ | samedi
Plage de periodicite
Déput: Lun 13-05.20 v ()Fin aprés : T ogeurencefs)
@ Finle Lun 13-12-16 v
Calendrier des prévisions pour cette tiche
Calendrier:  Aucun ~ Les previsaand sgnorent les calends ress e
Aide oK Annuler

Vous pouvez indiquer la durée en heure (1h) ou en jour (1j).
Dans les zones Nom et Durée, saisissez le nom de la tiche et la durée d’une occurrence.
Sous Périodicité, cliquez sur l'intervalle auquel la tache se répéte.

La zone contigué a Périodicité se transforme selon le type d’événement choisi,
sélectionnez les options appropriées.

c.

Dans la zone Plage de périodicité, précisez soit les dates de début et de fin de la tache
périodiques, soit le nombre total d’occurrences. Microsoft Project effectue le calcul
automatiquement.
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4.17 Chemin critique
La planification d’un projet doit étre constamment contrélée. Trois éléments essentiels
faconnent un projet : la portée, les ressources et la durée. Pour de nombreux projets, le
facteur durée est le plus contraignant : la date limite du projet doit &tre respectée. Si un
projet est limité par des contraintes de dates, la meilleure solution consiste a écourter
les prévisions, c’est-a-dire :

e Réduire la durée des taches individuelles.

e Réduire la portée du projet, ce qui signifie la suppression de taches lorsque cela

est possible.
* Replanifier les taches afin qu’elles commencent plus tét que prévu.
e Redéfinir les liens entre les taches.

Vous pouvez utiliser I'une de ces méthodes pour écourter vos prévisions, vous pouvez
également les combiner pour obtenir le maximum d’impact.

4.17.1 Chemin critique simple
Lorsqu’il est nécessaire d’écourter les prévisions d’'un projet, I'examen des taches
critiques du projet est sans doute la premiére étape a franchir, c’est-a-dire I'analyse des
taches qui doivent se terminer a une date précise pour que le projet se termine a temps.
Le chemin critique de la planification de projet est la séquence des taches qui se
terminent a la date de fin la plus avancée. La date de fin de la derniére tache du chemin
critique correspond a la date de fin du projet.

Pour afficher les taches du chemin critique :

(sans modifier I'affichage du diagramme de Gantt) Sélectionnez I'affichage Gantt relatif
aux marges ou Gantt suivi.

» 1 5j
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ou

Cocher Téches critiques - 13ches critiques gans je Groupe Styles des bars de I'Onglet
Format de I'Affichage de Gantt

ou

Sélectionnez le bouton N dans la Barre d'outils Accés Rapide si le bouton n’y est pas

déja il suffit de l'insérer a partir de I'Onglet Fichier, rubrique Barre d’Outil Accés Rapide,
vous sélectionnez Commandes non présentes sur le Ruban dans la case menu
déroulant du coin supérieur gauche de la fenétre, vous sélectionnez dans volet de
gauche le bouton Assistant Diagramme de Gantt et vous faite Ajouter pour le copier
dans le volet e droite.

Cliquez sur Chemin Critique puis cliquez sur le bouton Terminer, puis Mettre en forme
et Quitter I'assistant.

Quel genre d'informations désirez-vous afficher dans votre
affichage Diagramme de Gantt 7

— ( ] Standard
‘@ Chemin critique
I {_} Planifié
() Autre :

(_) Diagramme de Gantt personnalisé

Annuler < Précedent | Suivant> | Terminer

Le chemin critique est par défaut affiché en rouge.

Microsoft Project recalcule le chemin critique a chaque fois qu'une donnée relative aux taches est
modifiée. Une tache critique peut devenir non critique et inversement a mesure que des
ressources sont affectées, des liaisons modifiées, etc.

4.17.2 Chemins critiques multiples
Microsoft Project affiche, par défaut, un seul chemin critique. Les options du projet
permettent toutefois de forcer I'affichage de chemins critiques multiples représentant
chaque réseau de taches indépendant.

© 2013 G. L. Forget Consultants Inc.




© 2013 ConSULTANT G.L. FORGET INC

Microsoft Project 2013

Chaque tache qui a un successeur qui a par défaut la contrainte de date Fin au plus tard
voit sa contrainte se modifier pour Fin au plus t6t : la tache a par conséquent une marge
de zéro, ce qui la rend critique. Au contraire, chaque tache dépourvue de successeur qui
a par défaut la contrainte de date Fin au plus tard n’affiche qu'un seul chemin critique,
la contrainte de date est la date de fin du projet, ce qui revient a accorder une marge a

la tache.
Vous cochez la case - Selculerles chemins criiques multibles © gang |'Onglet Fichier, Options,
Options avancées, et la rubrique Option de calcul pour le projet.
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LA LISTE DES TACHES

i

5 =
~ L'ENTREE DES TACHES

Ouvrez le projet Mon Film.
Saisissez la liste des taches en vous référant a I'illustration suivante

Task Name » Durée - Début - Fin -

1 - Phase de préproduction 1) 1210-2108:30 12-10-21 16:30

2 - Choix de scénario 1) 13-10-2108:30 13-10-21 16:30

3 £ Découpage technique 1) 13-10-2108:20  13-10-21 16:20

4 E Préparation des comédiens 1j  13-10-2108:30 13-10-21 16:30

: - Auditions 1] 12-10-2108:30 13-10-21 18:30

8 - Répétitions 1§ 13410-2108:30  13-10-21 16:20

7 - Préparation de équipements 1) 13-10-2108:30  12-10-21 16:30

8 -y Recruter le personnel 1j 13-10-2108:30 13-10-21 16:20

8 - Réserver le camions 1] 13-10-2108:30 13-10-21 16:30

10 -y Phase de production 1j 13-10-21 08:30  12-10-21 16:30

= M o= Scénes extérieures 1) 12-10-2108:30 12-10-21 18:20
& 12 - Obtenir équipements 1§ 13-10-2108:30 12-10-21 18:20
5 1| =, Préparation du se 1§ 13-10-2108:30 12-10-21 18:30
E 14 - Essais 1] 1310-2108:30 13-10-21 16:30
E 15 - Tournage 1) 13-10-2108:30 13-10-21 16:20
16 - Scénes intérieures 1)  13-10-2108:30 13-10-21 16:20

17 - Obtenir équipements 1) 13-10-2108:30 13-10-21 18:2¢

18 - Préparation du site 1) 13-10-2108:20 12-10-21 18:30

19 - Essais 1) 12-10-2108:30  13-10-21 16:20

20 - Tournage 1j  12-10-2108:30 13-10-21 16:20

21 =, Phase de postproduction 1) 12-10-2108:30 12-10-21 16:20

22 - Montage 1] 13-10-2108:30 13-10-21 16:20

23 - Effets visuels 1] 13-10-2108:30  12-10-21 18:30

2 - Post-Synchro 1) 13-10-2108:30 13-10-21 16:20

25 - Copie finale 1) 13-10-2108:30 13-10-21 18:20

- — e ——— — e ——— " ——

Enregistrez le document.

L’ENTREE DES PREVISIONS

Saisissez les durées pour chacune des taches.
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0 Téct » Task Hame w Durée Début v Fin -

1 - Phase de préproduction 1j 13-10-21 08:30 13-10-21 16:30

2 - Choix de scénario 10j  13-10-21 08:30 13-11-01 16:20

3 - Découpage technique 5j  13-10-2108:30 13-10-25 16:30

4 E’dchepimiﬁ&automatiquement F_ 1j 13-10-2108:30 13-10-21 16:20

5 — Auditions 5§ 13-10-2108:30 12-10-25 16:30

6 o 10j  13-10-2108:30 12-11-01 16:30

7 - Préparation de équipements 1) 13-10-2108:30 13-10-2118:30

] - Recruter le persannel S)  13-10-21 08:30  12-10-25 16:30

9 £ Réserver le camions Sj  13-10-2108:30  12-10-25 16:30

10 =2 | Phasedeproducion 1) 13-10-2108:30 13-10-21 16:30

o - Scénes extérieures 1 13-10-21 08:30  12-10-21 16:30
g u S Obtenir équipements. 1] 13-10-2108:30  13-10-21 16:30
S 1 - Préparation du site 5] 13-10-2108:30 12-10-25 16:30
g 14 , Essais Sj  13-10-2108:30 13-10-25 18:30
g 15 = Tournage - ) 15§ 13-10-2108:20 13-11-0816:30
16 - Scenes intéricures 1j  13-10-21 08:30 13-10-21 18:30

17 a Obtenir équipements 1) 13-10-2108:30 12-10-21 16:30

18 - Préparation du site 10  12-10-2108:30 12-11-01 18:20

19 = Essais 5§ 13-10-2108:30  13-10-25 16:30

20 s, Tournage 20)  13-10-2108:30  12-11-15 18:30

21 - Phase de postproduction 1j  13-10-2108:30 12-10-21 16:30

2 - Montage 25)  12-10-2108:30  12-11-22 16:30

2 ws | Effets visuels 20j  12-10-2108:30  13-11-15 16:30

24 S 10§ 13-10-2108:30  12-11-01 16:20

2% e Sj  13-10-2108:30 13-10-25 16:30

Enregistrez le document.
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T S
| jce  LAMISE ANIVEAU DES TACHES
o
5 Effectuez les mises & niveau tel qu'indiqué dans I'exemple ci-dessous.
S 1 e Mot _ [Task Name o Dude [ paaT | Fin <
Téc

1 % - Phase de préproduction 10] Lun 10-08-0908:30 Ven 10-08-20 16:30
2. Choix de scénario 10 Lun10-08-09 08:30 Vien 10-08-20 16:30
3 B Découpage technique §] Lun10-0B-0908:30 Ven 10-08-12 16:30
4 |3 ~ Préparation des comé 10) Lun 10-08-0908:30 Ven 10-08-20 16:30
5| Audtions 5j Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-08-13 16:30
s Répétitions 10j Lun 10-08-09 08:30  Ven 10-08-20 16:30
7 |8 =~ Préparation de équipe: 6j Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-08-13 16:30
8 B Recruter le personnel §j Lun 10-08-09 08:30  Vien 10-08-13 16:30
s |2 Réserver ls camions §j Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-08-13 16:30
10 %, - Phase de production 20) Lun 10-08-0908:30 Ven 10-09-03 16:30
1 |8 - Scénes extérieures 15 Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-08-27 16:30
2 | Obtenir équipements 1] Lun10-08-0908:30  Lun 10-08-09 16:30
13 q_;, Préparation du site 5j Lun10-08-0908:30 Ven 10-08-1316:20
1“ |8 Essais Sj Lun10-08-09 08:30 Ven 10-08-13 16:30
15 |98 Tournage 15) Lun 10-08-08 08:30 Ven 10-08-27 16:30
16 |98 - Scénes intérieures 20j Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-09-03 16:30
Ck- Obtenir équipements 1) Lun 10-08-08 08:30  Lun 10-08-09 16:30
18 |9 Préparation du ste 10) Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-08-20 16:20
12 Essais §) Lun10-08-0908:30 Ven 10-08-13 16:30
2 |8 Tournage 20) Lun10-0B-0908:30 Ven 10-08-03 16:20
21 %%, - Phase de postproduction 25] Lun 10-08-09 08:30 Ven 10-09-10 16:30
z |3 Mentage 25) Lun 10-08-09 08:30  Ven 10-09-10 16:30
n 2 Effets visuels 20 Lun10-08-0908:30 Ven 10-09-02 16:30
2 |% Postsynchro 10§ Lun 10-08-0908:2¢ Ven 10-08-20 16:20
% |8 Copie finale 5j Lun10-08-0908:30 Ven 10-08-12 16:30

Enregistrer votre document.
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Exercice AFFICHAGES ET JALONS

6 Insérez trois jalons pour indiquer la fin des trois grandes étapes du projet.
Enregistrez votre document
Affichez la numérotation hiérarchique
Affichez la tache récapitulative de projet
Faites-en des taches de premier niveau
Affichez la Chronologie

Exercice  LES LIAISONS

g Liez toutes les taches entre elles.

Modifiez les liaisons pour que les deux taches récapitulatives Préparation
des comédiens et Préparation des équipements débutent en méme
temps.

Modifiez le lien entre les taches Obtenir I'équipement et Préparation du
site #13 sous Scénes extérieures #14 de FD a DD.

Enregistrez votre fichier

Exercice TACHES/CHEMIN CRITIQUE

8 Faites afficher le chemin critique.
Enregistrez votre fichier.

TANT G.L. FOR(
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Exercice TACHES REPETITIVES

Entre les taches 0 et 1, insérez une tache répétitive Réunion de production.
' Les réunions auront lieu le mercredi de chaque semaine pour la durée du
projet et dureront 1 heure.

Enregistrez sans planification initiale.
Comparez votre affichage a celui ci-dessous.
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Chapitre 5.
La liste des ressources

Objectif :

e Créer une liste de ressources et ajouter
leurs parametres

e Personnaliser le calendrier des ressources
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Une ressource est représentée par toute personne, équipement, matériau et frais
associé tels déplacement, hébergement et utilisés pour accomplir les taches d'un projet.
A chaque ressource peut é&tre attribué un colit —un taux horaire ou tarif fixe dans le cas
d’une ressource de type travail — et un prix unitaire pour ce qui est d’une ressource
matérielle. Le cumulatif pour 'ensemble des taches détermine le coit global d’un
projet.

Si le gestionnaire utilise toujours la méme liste de ressources, il lui est possible de partager une
liste avec d'autres projets. Ceci évite d’avoir a créer une liste de ressources pour chaque projet
d’une entreprise. Cette possibilité est expliquée en annexe.

5.1 Tableau des ressources

Plusieurs affichages permettent de définir de nouvelles ressources; toutefois, le tableau
des ressources est de loin le plus complet pour saisir de nouvelles ressources.
Planificateur d’équipe du Groupe Vue de I'Onglet Ressources

1 [ prosucemr Travat [ Drecuse t  40C0SK  BO0DSM 150008 Properion  Standard

[reeyes Traval R Drecten 1 MEOsn  «2503m 0008 Proporien  Standard.

Comagmns Travad ce Anates 2 mpose  2cosm 0,003 Proporter  Standard

Camérsmans. raval ca artates 2 mgoss  z7eosw 800 Proporfor  Stasdard

Travelteut de platess Traved T Producion 1 Isgowm  Imonsm 0,00 Proporior  Standerd

Camdcss. Teavad Cam Eaugemen 2 coown 000&™ 1000003 Preportion  Standard

Coublure Travad o arates 1 moewm 9008w 0,008 Proporton  Standard

Camon Travad Cown Equgements 1 c.oosn 0008™  200.00% Proporien  Standere

2 Cascadeurs Travad Can Artates 1 45,00 3 45,00 S 200,00 § Proportien  Standarg
o Essence Consommable Lire E 1508 0.00$ Proponen

§ Electrcien Travsd [3 Owerier H 4500 31 s €003 Proporton  Stancars.
% Ceplacement Codt [} Praporien

La saisie dans le Tableau des ressources se fait de maniére similaire a la saisie dans une feuille de
calcul. A noter qu'il est possible de masquer et d’ajouter des colonnes.

5.1.1 Nom de la ressource
Peut contenir jusqu’a 255 caractéres. A I'exception des crochets ([ ]), tous les caractéres
sont permis. Une ressource peut étre une personne ou un groupe de personnes, de
I’équipement ou du matériel.

5.1.2 Type
Type travail (par défaut) pour une ressource qui contribue a la réalisation des taches,
type consommable pour toute autre ressource telle de I'essence pour les véhicules
(ressource ou bien consommable), et type colt pour hébergement, déplacement, etc..
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5.1.3  Etiquette matériau
L’'unité utilisée en référence a la ressource consommable.

5.14 Initiales

Affiche l'initiale de la ressource. Par défaut - la premiere lettre de la ressource.

5.15 Groupe
Division administrative ou autre de la ressource. Par exemple Marketing, Informatique,
etc. Peut-étre utilisé pour le tri des ressources.

5.1.6  Capacité maximum
Représente le nombre de ressources (Unités) de méme type disponibles pour ce projet.
Peut-étre affiché en décimales ou en pourcentage.

Options, dans I'onglet Fichier, rubrique Planification, section Planification, Afficher les unités.. en
Pourcentage ou Décimal

5.1.6.1 Colt standard
Codt attribué a une ressource lorsqu’elle est utilisée durant ses heures normales de
travail. Le colit peut étre calculé suivant différentes unités de temps (en minutes, en
heures, en jours, en semaines ou en années). Si une ressource est affectée a plusieurs
taches qui nécessitent des conditions de paiement différentes, il est possible d’établir
plusieurs tables de taux pour de cette ressource. Le taux approprié a une tache sur
laquelle travaille la ressource est ensuite appliqué.

Voir rubrique Colit des ressources.

5.1.6.2 Heures supplémentaires
Colit associé aux heures supplémentaires travaillées par la ressource. CoGt/utilisation

Montant fixe associé a la ressource chaque fois qu’elle est affectée a une tache.

Peut-étre utilisé par exemple pour comptabiliser un codt de location ou des frais de base. Peut-
étre combiné a un taux horaire.

5.1.6.3 Allocation
Mode d’attribution des colits réels des taches en cours. Il existe trois possibilités de
calcul, soit Proportionnel, au Début ou a la Fin de la tache.
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5.1.6.4 Calendrier de groupe
Calendrier utilisé pour calculer les horaires de travail de la ressource. Il est possible de
choisir un calendrier parmi la liste déroulante constituée de tous les calendriers du
projet. (Modifier Temps de travail, dans le Groupe Propriétés de 'Onglet Projet)

Pour obtenir la liste déroulante des calendriers, cliquez dans le champ correspondant au
calendrier de la ressource.

5.1.65 Code
Réservé généralement au centre budgétaire assigné a la ressource par le service de
comptabilité.

5.2 Création d’une liste de ressources

Affichez le Tableau des ressources.

Dans le tableau des ressources, saisissez le nom de la ressource dans le champ Nom de
la ressource et complétez les informations nécessaires.

Planificateur d’équipe du Groupe Vue de I'Onglet Ressources

La ressource nouvelle créée prend les valeurs par défaut définies dans les options du projet (type
travail, taux horaires, taux des heures supplémentaires, calendrier du projet). Le calendrier
standard est automatiquement appliqué a la ressource.

5.3 Manipulation des ressources

La modification ou la suppression de ressources s’effectue tres facilement par Tableau
des ressources. Vous pouvez manipuler les informations contenues dans le Tableau des
ressources de la méme maniére que la manipulation des taches dans la Table des
taches.

Pour manipuler les informations relatives a une ressource, vous pouvez saisir ou
modifier directement les données dans le Tableau des ressources. La boite de dialogue
Informations sur la ressource donne accés a tous les champs correspondants.

Pour modifier les informations relatives a une ressource avec la boite de dialogue
Informations sur la ressource :

Sur la Barre Affichage, cliquez sur I'icone Tableau des ressources.

)
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Sélectionnez une ressource sur le tableau des ressources et cliquez sur le bouton

Informations sur la ressource. , ou vous faites un double clique sur le nom d’une
ressource. L'onglet Général de la boite de dialogue Information sur la ressource

apparait.

Général ! Codts | Remarques| Champs personnalisés |

Nom de Ia ressource : Producteur Initiales : P
Courrier électronique : Graupe | Direction
Compte d ouverture de session... Code :
Type de résenvation Valide v Type Travail v

[l Generique [ ]Budget
Inactif
Ressource disponible
Disponible & partir de | Disponible jusqu's Unités A Modifier les horaires de travail...
NC NC

[
% Menu Planificateur d’équipe du Groupe Vue de I'Onglet Ressources

Ressources génériques : Les ressources génériques sont les compétences nécessaires a
I'accomplissement d’une tache, alors que des ressources dites spécifiques réferent a
des individus. Lors de la planification du projet, je ne connais pas encore les ressources
spécifiques devant étre affectées a chacune des tiaches, mais je connais les compétences
requises. J'affecterai donc des ressources génériques auxquelles je substituerai des
ressources spécifiques au moment opportun. Méme si cette fonctionnalité a été créée
pour travailler avec I'Assistant Substitution des Ressources et Ressources d’Entreprise
disponibles avec Project Server, elle peut aussi étre d’une certaine utilité aux utilisateurs
de la version Professionnelle de Microsoft Project. Les ressources pour lesquelles on a
coché la case Générique de la boite de dialogue Information sur la ressource sont
identifiées de fagon particuliére au Tableau des ressources.
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iom de ia réssource «

Producteur
Réalsateur
Comédiens
Caméramens
Travailleur de piateau
Caméras
Doublure
Camion
Cascadeurs
Essence
Electricien
Déplacement

Type -

Travail
Travai
Travai
Travail
Travail
Travail
Travail
Travail
Travail
Consommable Litre
Travail
Codt

Ceo
Ca

Cam

3 e -
Direction
Direction
Artistes
Artistes
Production
Equipement:
Artistes
Equipement:
Artistes

Ouvrier

La liste des ressources

Capacte

max

4
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5.3.1  Type de réservation :
Une fonction introduite avec la version Microsoft Project 2003, permettant une
affectation «proposée» des ressources en complément de I'affectation «réservéen.
Lorsque vous proposez d'utiliser une ressource, vous indiquez qu’elle n’est pas encore
officiellement affectée au projet donc encore disponible. Le logiciel ne considére pas les
réservations proposées lors du calcul de I'allocation des ressources.

5.4 Codts des ressources
Cliquez sur I'onglet Coiits de la boite de dialogue.

Général  Colts | Remarques | Champs és|
Hom de la ressource . producteur
Tables des taux de gouts
Pour les taux, tapez une valeur ou un pourcentage d sugmentation ou de

diminution par rapport au taux précédent. Par exemple, si le codt par utilisation a
diminué de 20 %, tapez -20%.

A (Par défaut) g [ < ‘D E
I Date deffet | Taux standard | Taux heures sup. | CoGt par utifisatic| ~
- 40,00 5'h 60,00 S/h 0008

Allocation des colts 1 proportion v

Aide Détails... oK Annuler

Pour définir les taux horaires d’une ressource :

Positionnez-vous sur I'onglet Colits de la boite de dialogue Information sur la ressource.
Par défaut, I'onglet présente la table des colts A.

Dans les zones Taux standard, Taux heures sup. et Colit d’utilisation, saisissez les taux
spécifiques a la ressource. Si un second taux est inscrit, une Date d’effet doit
obligatoirement étre identifiée.

Pour définir différentes catégories de taux pour une méme ressource, cliquez sur
'onglet correspondant (B, C, D, E)
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(@ Les diverses tables des taux de colts disponibles permettent d'affecter jusqu'a cing groupes de

. =¢ | taux de colt 3 une ressource afin de gérer différents frais pour plusieurs types de travaux. Par
exemple, un électricien peut étre payé au taux A (45,005) pour établir les raccordements
électriques dans les murs et &tre payé au taux B (60,003) lorsqu’il doit superviser une équipe de
travail.

Une ressource peut se voir attribuer 25 changements de taux (basés sur des dates), et ce, dans
chacune des cing tables des taux de codts.

5.5 Calendrier de groupe de la ressource

Par défaut, Microsoft Project affecte le Calendrier standard a toutes les ressources. Un
autre calendrier de projet peut étre affecté si le premier ne convient pas. De plus,
Microsoft Project créé pour chacune des ressources apparaissant a la rubrique Nom de
la Ressource du Tableau des Ressources un calendrier personnalisé a partir du
calendrier standard.

Pour affecter un calendrier a une ressource :

Sélectionnez |a ressource voulue et cliquez sur le bouton Informations sur la ressource.

Genéral | coots | | champs |
Nom de la ressource Réalisateur Initiales : R
Courrier electronique : Groupe : Directian
Compte d ouverture de session... Code :
Type de réservation : Valide v Type: Travall v
[#] Géneérique || Budget
Inactif
Ressource disponible
L Disponible & partir de squ'd Unités ]* Modifier les haraires de travail...
NC s 1
v
Aide Détails... oK Annuler
b e st

Cliquez sur le bouton Modifier le temps de travail.

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Pout le galendrier :  Realisateur ~ Créer un pouveau calendrier ...
Calendrier de base : = Standard ~

Légende : Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail : 2013 Juillet 14 est chémé.
i 2013 Juillet a

D"‘"" D[L[MalMe[ J[ V]S
2|3]|4|5]8

Dm 1 Basé sur:

L ) 7189 [10]1[12[13 mekm!pld&am
@""“‘““"‘““""" 1516 17 |18 |13 |20 « standard =,
ik 2122 (23 [2a |25 |26 |27
@”‘"‘“"""" 28 [29 [30 |31
@mmmuoﬂm N

Exceptions  Semaines de travail

_|.m Début Fin 1B

nids Ogtions... Annuter

Choisissez un calendrier dans la liste déroulante Calendrier de groupe et apportez s'il y
a lieu les modifications nécessaires aux horaires de travail.

Double-cliquez sur la ressource.

Toute modification dans les options du projet pour le calendrier choisi affectera le calendrier de
la ressource a partir de la date de modification.




5.6 Champs personnalisés

La liste des ressources

A titre d’exemple, dans cette boite de dialogue, on pourrait décrire les compétences
requises pour une ressource générique. Exemple, niveau collégial au chapitre éducation,
Microsoft Project version 2010 et Excel au niveau de la connaissance de logiciel, etc.

Hom de la ressource :  Réalisateur
Remargues

|A E =3

Aide Deétails...

Annuler

Utilisation spécifique a Microsoft Project Server
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LA LISTE DES RESSOURCES

Entrez la liste des ressources dans le projet « Mon film », tel qu'elle
apparait dans lillustration suivante. Vérifiez les données dans les
différents champs pour vous assurer qu'elles correspondent a

-
S

illustration.
0 Hom de la ressource » Type - :‘m‘: w Intisies » OGroupe -
1 Producteur Travail P Direction
2 Réalsateur Travai R Direction
3 Comédiens Travai Co Artstes
4 Caméramens Traval Ca Artistes
5 Travailleur de pisteau Travall T Production
8 Caméras Travai Cam Equipements
7 Doublure Travai +] Artistes
: Camion Travad Cmion Equipements
] Cascadeurs Travall Cas Artistes
10 Essence Consommabie Lire E
" Electricien Travad E Ouvrier
12 Dépiacement Colt D
Capacite T Tx hrs Calendrier
max ¥ ndard sup v oltUtisatior v ANOCAl0 v gupage ¥
1 45,00 3/h 15.00 5h 0,00 S Proportion  Standard
1 35,00 8h 42,50 $h 0,00 § Proportion  Standard
2 30,00 5/ 30,00 S 0,00 § Proportion  Standard
2 30,00 Sh 27,00 8h 0,00 $ Proportion  Standard
1 25.00 5h 27.00 5h 0,00 S Proportion  Standard
2 0,00 S/h 0.00 8/h 1 000,00 $ Propertion  Standard
1 28,00 8/h 39,00 8h 0,00 8 Proportion  Standard
1 0,00 5h 0.00 5h 200,00 § Proportion  Standard
1 45,00 S/ 45,00 $h 200,00 5 Proportion  Standard
1505 0.00 $ Propertion
2 45,00 8/h 77.50 8h 0,00 § Proportion  Standard
Propertion
Affecter aux ressources du Groupe Artistes le calendrier Artistes
Enregistrez le document



La liste des ressources

LE CALENDRIER DES RESSOURCES

La ressource Réalisateur est en congé la huitiéme semaine a compter du début
du film.

Pour le galendrier:  Réalisateur v Créer un pouveau calendrier ..
Calendrier de bate:  Standard v
Légende : Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail : 2013 Juillet 15 est chdme,
2013 Juillet -
[ | owm (DT Ma[me[ T V]S
[ enome 1[2]3[4]5]6 Basé 1ur
7]8 |9 |w|n|2]13 Exception Vacances du
@ﬂmm&:m ol
4 20
S comsive: 21 |22 |23 |24 |25 [26 |27
[31] sour excepton 2829 |30 |31
@S«MMWﬂmwcﬂm v
Exceptions  Semaines de travail
| Hom Début Fin |~
1 Vacances 2013-07-15 2013-07-19
]
= - v
ey Ogtions... ok Annuter

Enregistrez le document et fermez le fichier.
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Chapitre 6.
L’affectation des ressources aux taches

Objectif :
e Affecter des ressources aux taches

e Controdler les affectations




2013 CONSULTANT G

Microsoft Project 2013

6-2



L’affectation des ressources aux taches

Le suivi de la réalisation d’une tache par une ressource, du travail effectué par une
ressource sur une période de temps donnée et du colt des ressources depuis le début
du projet est laborieux. Microsoft Project peut vous assister dans I'exécution de ces
opérations.

6.1 Affectation d’une ressource

Une affectation représente une ressource attribuée a une tache. Il est possible
d’affecter n’importe quelle ressource a n'importe quelle tache et de modifier les
affectations a tout moment. Dans ses calculs d’utilisation des ressources, Microsoft
Project tiendra compte des contraintes des taches, de leurs liaisons ainsi que des
spécificités définies pour chacune des ressources affectées au projet.

Affichez le Diagramme de Gantt.

Sélectionnez la tache a laquelle affecter une ressource.

&5
Cliquez sur le bouton Affecter des ressources - du Groupe Affectation de 'Onglet
Ressources la boite de dialogue flottante suivante apparait en superposition de

I"affichage courant.

Téche : TESTG
- Options de la liste des ressources

Ressources issues de TESTE.mpp

Nom de la ressource |
Caméramens

Caméras
Camion
Cascadeurs
Comédiens Graphique
Déplacement
Doublure
Electricien Alde
Essence

| Bradurtanre
Maintenez la touche Ctrl enfoncée et diquez pour sélectionner plusieurs ressources.

Remplacer

Fermer

v

Dans le champ Nom de la boite de dialogue Affecter les ressources, sélectionnez la
ressource a affecter. Si la ressource est inexistante, son nom peut-étre saisit
directement sur une ligne vide de la boite de dialogue.

En créant une ressource avec cette méthode Microsoft Project lui attribue tous les parameétres
par défaut du projet.

2013 ConsuLTAnT G.L. FORGET INC.
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Si vous utilisez Project Server et que vous souhaitiez utiliser la fonction Substitution de
Ressources, dans le champ D/E, tapez D (demande) pour indiquer que n’importe quelle
ressource possédant les compétences requises peut travailler a I'exécution de la tache.
Pour choisir une ressource spécifique, on tape la lettre E pour Exigence.

Dans le champ Unités, précisez le nombre d’unités a affecter de cette ressource, sila
valeur est différente de 1.

Cliquez sur le bouton Affecter. Le Diagramme de Gantt affiche immédiatement le nom
de la ressource a droite de la barre représentant la tache.

L i ! Durée -
= Task Mame (Nom| t
- 1
Nom dune Liche ou d une ressource
- L1}
- © Appuyessur T pour obtenis de laide. 8 o
= 4 1.3 Preparstion Ges comediens |
- .31 Audtions & CEERESETE
3 | - 1.2.2 Répéttions 10)
, - 4 1.4 Préparation de squinements 10 il
- 141 Recruter ie parsonnel ) R
£ - 142 Rénarver ls camors €3
3 - 2 Fin de s priproduction )
w - 4 1Phase de production L)

On peut également affecter une ressource a 'aide de la souris. Cliquez sur la colonne d’en-téte
de ligne de la boite de dialogue Affecter les ressources a la hauteur de la ressource a affecter.
Lorsque le pointeur s'accompagne de l'icone d'affectation des ressources, glissez vers la tache
correspondante. La colonne Unité prend par défaut le nombre d’unités attribuées a la ressource
lors de son enregistrement.

Vous avez possiblement remarqué un signe + a gauche de Options de la liste des
ressources dans la boite de dialogue Affecter les ressources. Sivous sélectionnez ce
bouton, MS Project vous offre des options permettant de vous simplifier la tache
concernant la sélection de ressources.

Filtre par ressource : En cochant cette case, le logiciel vous donne accés a une longue
liste de filtres limitant la liste des ressources. Le cas échéant ou aucun filtre ne répond a
vos exigences vous avez la possibilité d’en créer un en cliquant sur le bouton Plus de
filtres, puis le bouton Créer.

Disponibilité de ressources : Si aprés avoir sélectionné une tache vous cochez la case
disponible pour le travail MS Project vous affichera seulement la liste de ressources
disponibles pour la durée que vous aurez saisie dans I'espace prévu a cette fin.



L'affectation des ressources aux tiches

Téche : Répétitions
{-] Qptions de la liste des ressources

[0  Toutes tes ressources Plus de Fillres
I pisponible pour le travail ~ ~ o

Ajouter des ressources v
Ressources issues de TESTE.mpp

I Nom de la ressource DE Unités | Cout A Affecter

v | Comédiens 1,00 2100,00 §

v Réali 1,00 2450005 Supprimer
| Caméras
Camion Graphique
| Cascadeurs
'Déplacement
'Doublure
Electricien

Fecanrs ~

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

La boite de dialogue Affecter les ressources contient un bouton graphique qui donne
acces a un écran partagé qui présente dans son volet supérieur le Diagramme de Gantt,
alors que dans la partie inférieure on retrouve un graphique d’utilisation des ressources.
Graphiques. Une vue vous permettant d’effectuer le meilleur choix de ressources en
fonction de leurs disponibilités.

i QP S - Durbe v o
= . TESTE 152
E ' -y 4 1 Phase de préproduction My
Z 2 - 1.1 cholx de scénare 0 I, N T e N A A P e e
LI . 12 Découcage tachniue ¥ 5
& - 4 1.3 Préparstion des comédiens 18
¥ - 121 Audaons 8
§ | - 132 Repéteons ) ¢
g - # 1.4 Préparation de équipements 1]
2 ¢* - 1.4.1 Recruter ls parsornel 5)
S - 1.4.2 Résarver ks camiony 54
19 - 2 Fin de ls préproduction 0j
il - # 3 Phase de oroduction LAl
‘ "
z
2 &
g g
3 Réalsateur o
B En surutiisaton . I el
g e -
0
A ]
4 Proposées ES il
P =
Z =
- 3
= @
z
S
m
-
(=1
o~
©
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Dans le volet inférieur, on est en mesure de visualiser le pourcentage d’affectation des
ressources pour la tache sélectionnée dans le volet supérieur.

6.2 Controle des affectations

Lorsqu’une ressource est affectée a une tache, Microsoft Project considére par défaut
que chaque ressource commence a travailler a la date de début de cette tache. Il est
possible d'imposer une contrainte de date de début d’une tache.

Pour faciliter cette opération, I'affichage Fiche de travail peut étre combiné a I'affichage
Diagramme de Gantt. La fiche de travail apparait dans le volet inférieur d’un affichage
combiné. En plus de fournir I'information principale correspondant a la tache en cours,
la Fiche de travail permet de contrdler le temps de travail qu’une ressource consacre a
I'exécution d’une tache.

Pour atteindre cet affichage il suffit de cocher Détail dans le Groupe Fractionner
I'affichage de I'Onglet Affichage, ou un clic avec le bouton droit de la souris dans le
diagramme de Gantt et vous sélectionnez Afficher le fractionnement lorsque la Fiche de
travail est affichée, sélectionnez une tache sur le Tableau des taches dans le volet
supérieur gauche de I'affichage; les informations contenues dans la Fiche de travail
s’actualisent a la tache sélectionnée.

O i Taskieme | Curte = 2
= 4 TESTE 153) »
= - 4 1 Phase de préproduction 2| >
z - 1.1 chotx de scénario 1) nsateut
9 - 12 Decougage technue L7 Realissteur
8 - 4 1.3 Préparation des comédiens 1) B
g - 1.21 Audtons &) Remtsatour
E - 1.2 Répéttons 10 Realisatour:C
il - # 1.4 Préparstion de équipements 1)
g s | = 141 Recruter ke parsonnsl | 5 Producteur
° Y 142 Résarver ke camons ) Productedr
- 2Fin g8 la préproduction 0 & or-02
- 4 3Phase de oroduction o) ——
“ >
Nom Recruter I¢ personnel Dwiee: 5 5 [ pilotée par leftort [ Planifie manueliement Prég Suiy
Déput: 1306110830 v Bn 13-06.17 1630 v Typeaetiche Duréefie v  Saevi: D% &
1 Hom e la resiouice ne Meores sup. o g réle Toavail reel  Travast restant -
1 |Producteur v |35h on |on lon 33h

1E TACHE

6.2.1 Contréle des dates relatives aux taches
Affichez le Diagramme de Gantt et, si nécessaire, fractionnez la fenétre.

Sélectionnez la tache a modifier.



L'affectation des ressources aux taches

Sélectionnez la fiche Planification dans le menu contextuel du volet inférieur.
Dans les zones Début et Fin de 'en-téte de la fiche, sélectionnez les dates appropriées.

Si le travail planifié pour la ressource n’équivaut pas a la durée planifiée, saisissez
I'information a la colonne Travail.

Si nécessaire, dans le champ Retard, saisissez le retard que vous voulez attribuer au
début du travail de la ressource.

Au besoin, contréler les unités a affecter a la tache.

Microsoft Project effectue des calculs automatiques en fonction du Type de tache
attribuée a la tache. Il est nécessaire, lors de modification de date, de vérifier les
résultats automatiques et de modifier le Type de tache en conséquence au besoin.

Les dates affichées dans les champs Début et Fin s’ajustent en fonction des
modifications de la colonne Retard.

Lorsque les modifications sont terminées dans une Fiche de travail, cliquez sur le
bouton OK pour les enregistrer.

Lorsqu’une période de retard est attribuée a une tache, le Diagramme de Gantt
accompagne la barre représentant la tache d’un pointillé se déroulant sur la période en
question.

6.2.2 Pour revenir a I'affichage simple du diagramme de Gantt
Cliquez avec le bouton droit de la souris dans |a portion du Diagramme de Gantt et
sélectionnez Afficher le fractionnement ou en décochant Détail dans le Groupe
Fractionner I'affichage de I'Onglet Affichage.

6.2.3  Taux spécifiques a une tache
Le coiit d’une tache se calcule le plus souvent en fonction du salaire de la ressource qui
lui est affectée. Dans certains cas cependant, une tache peut représenter un codt
spécifique (par exemple un journalier généralement payé a 15,00 $ de I'heure peut avoir
une tache de responsabilité supérieure et, a ce moment, étre payé 20,00 $ de I'heure).
Dans d’autres situations, il peut s’agir de frais fixes inhérents a la tache, par exemple les
honoraires d’un notaire pour la signature d’un contrat.

RGET INC.

Pour appliquer un taux de salaire spécifique a une tache :

(s
I
=

Cliquez sur Utilisation des ressources dans le Groupe Affichage des ressources de
I'Onglet Affichage.
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Sélectionnez la tdche sous la ressource ou le taux doit étre modifié.

Hom de la
0 ressource = Travail « Cetais L 1] " J =
4 Producteur 70 Trav. 7h h 7h 7h
Recruter le pers 35 Trav. Th 7h Th 7h
Réserver le cam 35 Trav.
2 4 Réalisateur 784 Trav, m T 7h Th h
| | choix ge scénar | 70 Trav.
Découpage tech 42 Trav. ™
Augitions 42 Trav. 7h 7h 7h 7h
Répétitions 76 Trav. |

-

‘? Utilisation des ressources dans le Groupe Affichage des ressources de I'Onglet Affichage

Double-cliquez sur la tache a laquelle vous souhaiter appliquer un taux autre que celui
par défaut. La boite de dialogue suivante apparait.

i de scenano

Realisateur

Trayail : 70h =1 Uniteés : 1 £
Profil de travail : .Charqz réguliere ~

Début: 13-05-20 06:30 v "

Ein: 13-05-3116:30 v

Table des taux de coits: | A vl

A
B
D
E

Cliquez sur I'onglet Général puis dans la zone Table des taux de coiits.

Sélectionnez la table a utiliser parmi celles qui ont été créées lors de I'enregistrement de
la liste des ressources.

6.2.4  Affecter un co(t fixe a une tiche
Faites afficher la Table des colits dans I'affichage du Diagramme de Gantt.

Sélectionnez la tache a laquelle doit étre attribué un co(t fixe.

Dans la colonne Coiit fixe, saisissez le co(t fixe relié a cette tache.




L'affectation des ressources aux taches

6.2.5 Profils de travail
Microsoft Project propose des profils de travail prédéfinis qui permettent d'appliquer un
profil de travail pour le travail d'une ressource sur une tache. L'utilisation des profils de
travail prédéfinis permet de rendre les prévisions plus précises quant a I'effort investi.
Les profils de travail ne peuvent pas étre modifiés.

Lorsqu’une ressource est affectée a une tache, Microsoft Project lui attribue par défaut
une charge réguliere de travail, c’est-a-dire que la ressource investit 100% de son temps
a la tache tout au long de la durée de la tache.

Il est toutefois possible que I'investissement de la ressource se répartisse de maniére
différente, par exemple, a 100 % au début de la tache en décroissant lentement vers 25
%. Ce type de profil de travail est appelé charge décroissante.

(Voir les types de profil de travail prédéfini a la page suivante)
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Lorsque vous utilisez des profils de travail, souvenez-vous des points suivants :

e Lorsqu’un profil est attribué a une tache, la modification s’applique pour la tache
et pour les ressources. Microsoft Project distribue tout d'abord les valeurs de
travail de la nouvelle tiche sur l'intervalle de temps modifié, puis affecte les
nouvelles valeurs de travail aux ressources qui travaillent sur la tache.

e Sjla date de début d'une tache ou la date de début du travail d'une ressource est
modifiée alors gu’un profil de travail est attribué, ce dernier considere les
derniéres modifications. Toutes les valeurs de travail comprises a l'intérieur de
I'intervalle de temps recoivent les nouvelles valeurs afin de préserver le profil de
travail d'origine.



L’affectation des ressources aux tiches

e Sila durée d'une tache est augmentée, le profil prédéfini est étendu pour inclure
le nouvel intervalle de temps.

Pour affecter un profil de travail a une ressource :

En affichage Utilisation des taches, double-cliquez sur une ressource associée a la tache
a laquelle un profil de travail doit étre appliqué.

Général | suni | Remarques

Recruter I personnal

Producteu

Trayail : 35h = Unités ; 1 2
Profil de travail : Charge réguliére v
= Charge réguliére
but : all
Ré | Charge croissante
Ein: Chatge décroissante
T .. Picdouble
able des taux de colts: o o qap e
Pic 3 la fin
| En doche
En plateau

Dans la zone Profil de travail, sélectionnez le profil de travail voulu.

Recruter le pers 35  Trav. 7h 7h
Q Réserver le cam 35 Trav.
£ 2 4 Réalisateur 784  Trav. 7h 7h 7h
Q choix de 70 | Trav.
4 scénario
: i Découpage 42 Trav. 7h
g technigue
z Auditions 42 Trav. | ! 7h 7h
g Répétitions 70 Trav.

6.3 Manipulation des affectations

6.3.1  Suppression d’une affectation
L'affectation d’une ressource a une tache peut étre supprimée. Il est toutefois
nécessaire de s’assurer que la tache ne demeure pas sans affectation et que la durée de
travail pour cette tache soit adéquate.

Sélectionnez la tache a modifier.

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Cliquez sur le bouton Affectation des ressources === dans le Groupe Affectations de
I'Onglet Ressources

Sélectionnez la ressource a supprimer et cliquez sur le bouton Supprimer de |a boite de
dialogue Affecter les ressources.

La ressource n’est pas supprimée de la liste des ressources du projet.

Si la fenétre est fractionnée, il est possible d’aller supprimer |'affectation directement
dans la liste du volet inférieur sur les diverses fiches des ressources avec la touche Supp
du clavier.

6.3.2 Remplacement d’une ressource
Sélectionnez la tache a modifier et faites apparaitre la boite de dialogue Affecter les
ressources.

Sélectionnez la ressource que vous souhaitez remplacer, puis cliquez sur le bouton
Remplacer.

Tache : Essais
E._g QOptions de la liste des ressources

Ressources issues de TESTE.mpp

’ Nom de |a ressource | D/E | Unités | Colt A Affecter
v |Caméramens 1,00 1050008
v | Caméras 1,00 1000,005 Supprimer
v Comeédiens 1,00 1050008
Remplacer...
v |Réalisateur 1,00 1225008
Camion Graphique
Cascadeurs
'Déplacement Fermer
.poublure Aide
Electricien
Feeanra w
Maintenez la touche Ctrl enfonceée et cliquez pour sélectionner plusieurs ressources,

Dans la boite de dialogue Remplacer la ressource, sélectionnez la nouvelle ressource qui
doit étre affectée a la tache sélectionnée.



- Ouvrez le projet « Mon film ».
Affectez les ressources en vous référant a I'information contenue dans

le tableau suivant

L’affectation des ressources aux taches

~ L'AFFECTATION DES RESSOURCES

Ressources

Taches

Réalisateur

Choix de scénario
Découpage technique
Audition

Répétitions

Essais (int)

Tournage (int)

Essais (ext)

Tournage (ext)
Postsynchro M
Montage

Producteur

Recruter personnel

Réserver le camion

Comédien

Répétitions
Essais (int)
Tournage (int)
Essais (ext)
Tournage (ext)
Postsynchro

Caméraman

Essais (int)
Tournage (int)
Essais (ext)
Tournage (ext)

Travailleur de plateau

Obtenir I'équipement (int)
Préparation du site (int)
Obtenir I'équipement (ext)
Préparation du site (ext)
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Essais (int)
Caméra Tournage (int)
Essais (ext)
Tournage (ext)
Camion Obtenir I'équipement (int)
Obtenir I'équipement (ext)
Cascadeur Tournage (ext)
Doubliire Tournage (ext)

Tournage (int)

Essence/8 litres a I’heure

Obtenir équipement (int)

Obtenir équipement (ext)

Electricien

Préparation du site (ext)

Préparation du site (int)

Frais de déplacement

Recruter le personnel 250 $

Enregistrez le fichier




Objectif :

Chapitre 7.
La surutilisation des ressources

Reconnaitre et controler les problémes de surutilisation des ressources
a l'intérieur du projet

Identifier la meilleure stratégie et résoudre les problemes de
surutilisation
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La surutilisation des ressources

7.1 Analyse de |'utilisation des ressources

Quel que soit le nombre de ressources affectées a un projet, I'objectif principal est de
répartir le travail afin que chacune soit utilisée au maximum de sa capacité.

Bien souvent, ce sont des situations de surutilisation de ressources qui surviennent : les
ressources sont surutilisées lorsque la capacité Maximum d’une ressource dans le
tableau des ressources est dépassée et/ou lorsque, pour une période donnée, le temps
disponible de la ressource est inférieur au temps affecté. La principale tache, lors des
affectations des ressources aux taches, est d’identifier et de résoudre ces surutilisations
de ressources.

711 Indicateur de surutilisation :

5 - 2 Fin d¢ la préproducton 0) {nm
W - # 3 Phase de production 10} -
e - 4 3.4 Scénes extérieures 2 >
§ i - 3.1.1 Obtent squipsments 1) Caméras:Camion;Easence[8 Litre hTrav
= i = 312 Préparstion du ske s} Caméras;Electricien;Travailieur d
2 - 313 Essan 5) him-nmur.cm.
= - 2.1.4 Tourmsge 15

- 4 3.2 Scénes intérieures 38

L 321 Obtenr équipements 1)

- 2.2.2 Préparaton du sie 10

La colonne i affiche vis-a-vis une ressource surutilisée une personne rouge i Pointez le symbole
pour faire apparaitre une info-bulle. Des ressources affectées a cette tdche sont surutilisées...

Note : Il est fortement recommandé de consulter le rapport de surutilisation afin d’en
connaitre I'ampleur et ainsi appliquer les correctifs appropriés.

RESSOURCES SURUTHISEES

Bouton Rapports du Groupe Rapports de I'Onglet Projet

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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7.1.2 Recherche des ressources surutilisées
Pour afficher les ressources surutilisées, la période de surutilisation et les taches
affectées a ces ressources :

A partir de I'Onglet Affichage, dans les Groupes Affichage des Taches ou Affichage des
Ressources, vous sélectionnez Plus d’Affichages et Répartition des Ressources

w
]
o]
3
2
Q
4
|
e Th ™
9
ul e
=)
g
2 e - - oE
< e B e et
4
5
« »
L : .
13 Dblmrw - %%?Wmmplm"lmlirﬁﬂn?m
" Préparation du sie | L L L L L I Camit

La colonne i affiche vis-a-vis une ressource surutilisée un point d’exclamation ® . Pointez le
symbole pour faire apparaitre une info-bulle. Le nom des ressources surutilisées apparait en
rouge.

Dans le volet supérieur, sélectionnez une ressource en surutilisation et cliquez sur le
s

bouton Atteindre la surutilisation suivante *¥ du Groupe Audit de I'Onglet
Ressources. L'échelle de temps dans le volet supérieur droit affiche la période de
surutilisation de la ressource.

Dans le volet inférieur, reportez-vous a I'échelle de temps pour visualiser les taches
affectées par cette surutilisation.

7.1.3 Utilisation du Graphe ressources
Cet affichage présente graphiquement des informations sur la répartition, le travail ou le
colit des ressources. |l est possible de visualiser les informations spécifiques a une seule
ressource ou a plusieurs ressources sélectionnées; vous pouvez aussi faire afficher deux

7-4



La surutilisation des ressources

graphes présentant, I'un une ressource unique, I'autre une sélection de ressources, par

exemple pour comparer les résultats de la surutilisation.

Le Graphe ressources est utile pour :

identifier la surutilisation et ses proportions,
analyser le nombre d’heures qu’une ressource est prévue étre utilisée,
connaitre le pourcentage d'utilisation d’une ressource,

évaluer le temps disponible d’une ressource pour éventuellement I'affecter a un
travail supplémentaire,

étudier les colits d’une ressource.

L'affichage Graphe ressources peut étre combiné a n’importe quel autre affichage. Par
exemple, fractionner I'affichage en volets horizontaux pour faire afficher les Fiches dans
le volet inférieur. Ainsi des modifications peuvent étre apportées sur des taches ou sur
des ressources tout en visualisant leur impact sur le Graphe ressource.

Pour afficher et manipuler le Graphe ressource :

Dans le menu Affichage, sélectionnez Graphe ressources. Vous obtenez I'affichage
suivant :

7-5
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Travailleur de plateau
En surutibsation :

régartic [

GRAPHE DES RESSOURCES

Utilisez la barre de défilement horizontale pour voir le graphe de chaque ressource.

Le menu contextuel actionné sur le volet gauche de I'affichage permet de naviguer d’une
ressource a I'autre.

Affichez le menu contextuel dans le volet droit du Graphe des ressources pour changer
de type d’affichage du graphe.

Caméramens
0 suruteeto [N

migen: [

GRAPHE DES RESSOURCES

Au besoin, sélectionnez la fonction Détail dans le Groupe Fractionner I’Affichage de
I'Onglet Affichage, pour créer un affichage combiné.
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7.1.4  Utilisation de la vue Planificateur d’Equipe

aree, Thches non ~

rohatns iﬂi
- e e e i e
[ [ - e -
- b i
‘

/'

4
Z e s,
2 Indicateurs de

H surutilisation

Ressource surutilisée

B
g T
S

o

$ Bouton Planificateur d’Equipe du Groupe Vue sous 'Onglet Ressources

Dans la portion supérieure de cette vue, vous remarquerez que le nom de la ressource
surutilisée c'est-a-dire le Travailleur de Plateau est en rouge et que les taches sur
lesquelles il est surutilisé sont aussi entre deux traits rouges.
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7.2 Résolution des surutilisations des ressources
Les surutilisations des ressources peuvent étre résolues de plusieurs maniéres, utilisées
individuellement ou en combinaison. Les plus fréquentes sont :
e en ajustant les taches (durée, liens, avance/retard, fractionnement, subdivision,
etc.);
 en modifiant les affectations;
e en modifiant les heures ouvrables pour une ressource (calendrier des ressources);
e en prévoyant du travail en surtemps;
e en ajoutant des ressources.

Le choix de la méthode dépendra des contraintes principales qui pilotent le projet :
limite de temps, contraintes budgétaires, disponibilités des ressources, contrat de
travail, etc.

7.21  Ajustements des taches
7.2.1.1 Retard d’une tdche

Si une ressource surutilisée travaille sur plusieurs taches, choisissez les taches que vous
pouvez retarder avec le moins d'impact sur vos prévisions jusqu’a ce que la ressource
soit disponible pour travailler sur ces taches.

L'ajustement des taches pour résoudre les problémes de surutilisation de ressources
peut avoir des conséquences sur la durée du projet. Le cas échéant, vous devrez
modifier le Type des taches (Durée, capacité ou travail fixe).

L’'Audit automatique n’est pas toujours la meilleure solution : Microsoft Project ne peut
respecter qu’un ensemble limité de régles fixes, il contrdle les interdépendances avec
les prédécesseurs, les dates, la priorité, les contraintes des taches afin de délimiter les
taches a retarder. Il ne peut pas de son propre chef substituer une ressource surutilisée
pour une tache ou changer la durée d’une tache ou de faire du surtemps.

s Il est nécessaire d’analyser les modifications apportées par Microsoft Project aprés
5 I'audit des ressources.

L’Audit peut normalement étre annulé.

A Il est cependant fortement recommandé de faire une copie du fichier avant de faire un audit.
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7.2.1.2 Audit des ressources

Sélectionnez Options d’audit B dans le Groupe Audit de I'Onglet Ressources. C'est a
partir de cette boite de dialogue qu'il faut définir les paramétres de I'audit.

Calculs de nivellement

() Automatique (@ Sur ordre

Rechercher la surutilisation  Jour par jour v
|| Effacer les valeurs de nivellement avant de procéder au nivellement

Plage de nivellement de TEST6'
(®) Niveler le projet entier
) Audit Du:

Au: 13-12-1816:30

Résolution des surutilisations

Ordre de nivellement : Standard v

[:| Nivellement : respecte la date de fin du projet -

[¥] Laudit peut ajuster les affectations individuelles d'une tache
[#] Le nivellement peut fractionner le travail restant

[ Niveler les ressources avec le type de réservation proposé

[V Niveler les tiches prévues manuellement

Nivelertout | | OK Annuler

Aide Supprimes e niv

Complétez les informations nécessaires

Cliquez sur le bouton Auditer maintenant pour démarrer |'audit.

Pour supprimer les effets de la derniére opération d’audit, affichez la boite de dialogue
Audit des ressources et cliquez sur le bouton Supprimer l'audit, ou cliquez sur le bouton

Supprimer I'audit * du Groupe Audit.

Si on n’a pas a redéfinir les parameétres nous pouvons commander un audit par
I'utilisation des commandes suivantes, et ce, a partir du Groupe Audit

-
- -

Auditer la sélection - dans le cas ou I'on souhaite que l'audit se fasse sur des taches
spécifiques.

-
.-

= Hiveler la . = 2
Auditer la Ressource = pour que |'audit soit fait pour la ou les ressources
sélectionnées.

2 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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La sélection est faite a partir de cette fenétre qui s’ouvre aprées avoir cliqué sur Auditer
la Ressource.

=
< -

Niveler
Auditer tout wu pour auditer I'ensemble du projet, et ce en fonction des paramétres
sélectionnés dans la boite de dialogue.

7.2:2 Fractionnement des taches
Une ressource peut travailler sur une tache par intermittence, en commengant et en
s’arrétant plusieurs fois avant la fin de la tiche ou encore une tache peut, pour une
raison ou une autre, devoir étre interrompue. Ce travail discontinu peut étre contrélé en
fractionnant la tache (référence : Contrdler les dates relatives aux taches). On peut ainsi
réduire le volume de la surutilisation ou la supprimer totalement.

Ne pas confondre le fractionnement avec le retard d'une tache

Le fractionnement peut aussi étre employé pour alléger la charge de travail d'une
ressource, il peut étre nécessaire de retarder I'avancement d’une tache au profit d’'une
autre a laquelle la méme ressource est affectée et qui est davantage critique.

Pour fractionner une tache :

Lorsque vous affichez I'un des types d’affichage de Diagramme de Gantt, cliquez sur le

bouton Fractionner la tiche ** du Groupe Planifier sous I'Onglet Tache.

Cliquez sur la barre du Gantt représentant la tache a fractionner vis-a-vis |la date voulue.

8 = 4 TEST6
1 - 4 1 Phase de préproduction

2 | [y 1.1 choix de scénario | ~Réalissteur

3 - 1.2 Découpage technique N e e o
4 - 4 1.3 Préparation des edi

s - 1.3.1 Auciions r
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Par défaut Microsoft Project attribue une interruption d’'une journée. Si vous voulez
interrompre la tache plus longuement, cliquez sur le bouton Fractionner la tache du
Groupe Planifier, cliquez a I'endroit voulu sur la barre du Gantt correspondant a la
tache et glissez jusqu’a la date a laquelle elle doit reprendre.

Une tache peut avoir plusieurs interruptions.

Pour supprimer, augmenter ou réduire le fractionnement d’une tache, faites glisser une
portion fractionnée d’une tache (portion de droite dans le cas ol le projet est calculé a
partir de la date du début) vers une autre portion de celle-ci.

Vous pouvez également gérer les taches et effectuer le suivi de 'avancement du projet
a I'aide de I'organigramme des taches.

Voir la notion complémentaire « La gestion des tdches avec I'organigramme des tdches » en
annexe.

Z.2.3 Ajustements des affectations
Si vous disposez de ressources supplémentaires a affecter ou que des ressources
peuvent passer d’une tache a une autre, vous pouvez résoudre les surutilisations de
ressources en changeant les affectations.

7.2.3.1 Déplacement de ressources
En regle générale, il est conseillé de déplacer les ressources des taches non critiques

vers des taches critiques.

Les taches non critiques ont une marge qui représente la durée pendant laquelle elles
peuvent étre retardées sans que cela n’affecte la date de fin du projet.

En identifiant les tdches avec marges, vous pouvez effectuer des déplacements de
ressources.

Pour afficher les marges dans vos prévisions :

Sélectionnez I'affichage Gantt relatif aux marges.

b 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC
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O romceistacne + Durée «
+ TEST6 152
# Phase de préproduction 3j
2 choix de scénario 10] —
3 Découpage technique (] -
4 # Préparation des comédiens 15) T 1
5 Auditions Fo spll 1 e
[ Répétitions 10) 5 ] L L~
“
g 7 4 Préparation de équipements 10] L}
< Recruter le personnel 5)
- *
x Réserver le camions 5) — 5]

La marge d’une tache est indiquée par une ligne foncée attachée au coin inférieur droit
de la barre de la tache.

7.2.4  Réaffectation d'une ressource
S’il est impossible de replanifier les taches ou de supprimer des ressources déja
affectées, il est possible d’affecter des ressources a temps partiel aux taches pendant les
périodes de surutilisation.

En affichage Répartition des ressources, sélectionnez une tache dans le volet inférieur
de I'affichage.

Affichez la boite de dialogue Affecter les ressources.

Dans le champ Unités de la ressource concernée, saisissez Pourcentage d’affectation.
(Par exemple, si vous souhaitez que la ressource travaille 25 pour cent de son temps sur
la tache, saisissez 25%.)

Vous pouvez constater les effets immédiats de la modification dans le volet supérieur de
I'affichage.

Lorsque le pourcentage d’affectation est modifié, prétez une attention a la durée de la
tache et vérifiez le Type de tache. Seul le type de tache Durée fixe ne modifie pas la
durée du projet.

725 Modification des horaires de travail
Cette solution pour résoudre les problémes de surutilisations consiste a augmenter le
nombre d’heures travaillées par une ressource, et cela soit en modifiant le calendrier
des ressources soit en ajoutant des heures supplémentaires aux prévisions initiales.

= T = o = e EE—————

Modifier le temps de travail d’une ressource peut entrainer des conséquences sur le colt du
projet.

—

Pour définir des heures supplémentaires pour une ressource :
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Fractionnez I'affichage Diagramme de Gantt en cochant Détail dans le Groupe
Fractionner I’Affichage de I'Onglet Affichage.

Dans le panneau du bas, cliquez a I'aide du bouton droit et sélectionnez 'affichage
Travail.

Dans le champ Heures sup. saisissez les heures supplémentaires nécessaires pour
éliminer la surutilisation de la ressource.

O ir. Temneme #
- « TESTE
- - # 1 Phas
z - 1.1 choix de scénara
5 - 12 Découpage technigue _'lhl-ur
a - 413 des v-
g - 131 Audtions Realisatour
3 - 132 Répétices __‘
3 - at4 de i 2 =
: - AN e _wb
- 1.4.2 Résarver la camions Producteur
- 2 Fin da la préproducton .
- 4 3 Phase de oroduction -
Hom:  Oblenir équipements Durée 1) 3 [ pilotée par reffort || Panifié manueliement g Suiy
Deput:  13-07-02 0830 v Fn 13-07-02 16:30 v Typedeticne.  Durtefe v Nachevi: 0%
N®  hom de fa ressaurce te Travsi sl deréfisen  Travailréel  Traval restant ~
6 |coméra i‘ |7 on fon |nn im
w | & |camion I ™ [on lon on |m
g | 10 [esence {gutrem s6nre [on [0 tare |Dum iuum
r & [Trwvaitisrw de nisten: 1 '™ on m { ] ™

el
-
a

=
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Exercice

LA SURUTILISATION DES RESSOURCES

Pour mesurer I'impact que la manipulation des affectations et des durées peut
avoir sur le projet, notez les informations de la tache récapitulative du projet.

Depuis les premiers exercices, les prévisions montrent que le projet doit avoir
une durée d’environ 155 jours.

Affichez le Tableau des ressources. Est-il semblable a celui-ci?

AL T v = Oruet ¥ v gadwr s v AU Alcsiew o o
1t [ orosucen Traei . Brecten 1 aoom 030 150503 Proporton  Smnder
; Rewmateuc Trees [ Orecton 1 Meesh @i 0.00% Proverien  Standard
2 Comesecn Traved =] Ertntes 2z 2050 8 me e 0203 Properten  Siandars
Camérameny e ca anmuten 7 moesn  Zoase 9005 Properien  Standart
@ Trovaibearde  Trewsd 1 Productor 1 metsm  2oesn 0.9 8 Proportion Standard
patess
Cameray Treves Cam £ qusemenr 2 .00 5 020%m 1000003 Proporton  Standard
Cavenre Trawet (] A 1 maese M0 4.0 % Properton  Saandars
Camen Trovai cmen tavcerem ' BEER  0303A 200003 Pgenion Standerd
" Cancaceuns Tt Cas Annme 1 eSteSe 530S 200205 Propoton Swnder
E Essence Comomeatie  Lire [ 1508 050 % Precoren
2 Eiecinonn Towens £ Owermr T ecesm o 0293 Proporten  Swnders
g TAwcenert Codt o Brogonen

Affichez la vue fractionnée Répartition des Ressources

»is
Vous faites un clic dans le volet supérieur et a I'aide du bouton *# vous vous
déplacez a la prochaine surutilisation.

Dans cet affichage on peut voir que la ressource Travailleur de plateau est
utilisée en méme temps sur les taches 13 et 14. Le probléme peut étre résolu
de plusieurs fagons, dans ce cas-ci, choisissez de changer le lien de (Début-
Début) a (Fin-Début). Cette fagon de procéder aura cependant pour effet de
déplacer la date de fin du projet d'une journée.

Reste-t-il des surutilisations dans le projet?
Quelle est maintenant la durée totale du projet en termes de jour?
Enregistrez le document.



Chapitre 8.
Le suivi de I'avancement d’un projet

Objectif :
e Enregistrer la planification initiale du projet
e Effectuer le suivi d’'une mise a jour de I'avancement des taches

e Comparer les données réelles a celles des prévisions
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8.1 Deéfinition

Dans les chapitres précédents, nous avons appris comment créer un projet en
établissant un plan de travail précis, en y ajoutant des ressources et en y réglant les
divers problemes qui en résultent. Tout ce travail a été fait de facon a prévoir le plus
fidelement possible des activités qui se réaliseront a I'avenir, c’est-a-dire planifiées. Le
travail de suivi de projet se distingue de la planification de projet par le type
d’information a traiter. En effet, les données de suivi de projet proviennent d’activités
passées et, par définition, non modifiables et réelles.

Le début de la phase de suivi de I'avancement coincide généralement avec la date de
début du projet. Dans cette phase, la mise a jour réguliere des informations concernant
le déroulement réel des activités est vitale au bon fonctionnement du projet. Aprés la
mise a jour, des conflits peuvent se glisser a l'intérieur du plan, et le gestionnaire aura
fréquemment a revoir les prévisions pour garder le projet sous contrdle. La mise a jour
est répétée a fréquences réguliéres jusqu’a ce que le projet soit complété a 100%.

En cours de projet, les différents rapports permettent aux gestionnaires d’évaluer le
rendement et de déterminer si le projet se réalise de fagcon acceptable. Quel que soit le
résultat des analyses, les informations et I'expérience acquise lors d’un projet aideront
toujours a prévoir de fagon plus précise les suivants.

Microsoft Project permet d’enregistrer deux types de planifications : la planification
initiale et les planifications temporaires. La premiére est obligatoire et doit étre
enregistrée une fois au cours de la gestion du projet; les planifications temporaires sont
optionnelles. Elles permettent aux utilisateurs chevronnés d’enregistrer des plans
intérimaires et d’établir plusieurs scénarios de planification.

8.2 Planification initiale

Une planification initiale est un élément essentiel dans le suivi de I'avancement du
projet, elle contient les prévisions concernant les durées, les taches, les ressources, les
affectations et les colts planifiés. Jusqu’a maintenant, toutes les données en durée, en
travail et en colit qui ont été saisies dans le projet ont été enregistrées dans les champs
portant le méme nom. Lors de |'enregistrement de la planification initiale, Microsoft
Project copie ces informations dans les champs planifiés : Durée planifiée, Travail
planifié, Codt planifié, Date de début et de fin planifiée, etc. C'est sur la base des
informations contenues dans les champs «planifiés» que I'analyse comparative entre les
prévisions et 'avancement réel du projet sera effectuée.

ANT G.L. FORGET INC
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8.2.1  Définir une planification initiale
Une fois la premiére étape de création de prévisions (saisie des taches, création des
liaisons entre les taches, affectation des ressources, vérification, rajustement des
prévisions et résolution de surutilisation de ressources) achevée, vous étes en mesure
de définir une planification initiale.

Pour définir une planification initiale :
E

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale Y dans le Groupe Planifier de

I'Onglet Projet et la boite de dialogue suivante apparait.

(®Définir le planning de référence
Planning de référence v
() Définir Ia planitication temporaire

Débub/Fin planifies

Debut1,/Fin1
Pour:
(® Ensemble du projet
(_)Taches sélectionnées

Répéter les plannings de référence :
Dans toutes les tiches récapitulatives
A partir des tiches subordonnées vers les tiches récapitulatives selectionndes

Sélectionnez I'option Définir la planification initiale.

Assurez-vous que |'option Ensemble du projet de la zone Pour soit activée.

Lorsqu’une planification initiale est enregistrée, Microsoft Project enregistre les
données de planification comme partie intégrante du fichier de projet. Pour conserver
une planification initiale en tant que fichier séparé, la solution est de créer une copie de
sauvegarde du fichier de projet a ce stade.

On peut maintenant sauvegarder jusqu’a 11 planifications initiales, chacune d’elles
étant une image de la situation au moment de I'enregistrement.
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8.2.2 Moadification des informations de planification
A n’importe quelle étape de votre projet, vous pouvez avoir besoin de modifier vos
prévisions initiales pour une ou plusieurs taches, ou encore pour I'ensemble du projet.
Vous devez alors réenregistrer votre planification initiale.

Sélectionnez les taches a moadifier.

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale, dans le Groupe Planifier de I'Onglet
Projet

Dans |'option Définir la planification initiale, sélectionnez la planification appropriée.
Dans la zone Pour, activez |'option Taches sélectionnées.
Cliquez sur OK.

Microsoft Project met alors a jour les données de planification uniquement pour les
taches sélectionnées.

8.2.3 Définir une planification temporaire
Quoique plus limité que I'enregistrement de la planification initiale, 'enregistrement de
la planification temporaire est un outil particulierement intéressant dans certaines
circonstances. |l est possible d’enregistrer jusqu’a 10 planifications temporaires par
prévision, afin de comparer les changements survenus au niveau des dates prévues pour
les taches.

EXEMPLE:

Un événement imprévu (telle une gréve) vient retarder de fagon significative la
poursuite d’un projet. Le gestionnaire a le choix de refaire un enregistrement d’une
nouvelle planification temporaire a compter de la date a laquelle son équipe sera en
mesure de reprendre les activités normales.

Sélectionnez les taches a inclure dans la nouvelle planification temporaire.

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale, dans le Groupe Planifier de I'Onglet
Projet

Sélectionnez I'option Définir la planification temporaire. 2

Dans la zone Copier, sélectionnez la version a copier.

Le logiciel vous offre la possibilité de définir la planification temporaire pour les taches
sélectionnées ou pour 'ensemble du projet. i
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Cliquez sur le bouton OK pour effectuer I'enregistrement.

() Définir le planning de référence

Planning de référence

(®[Définir Ja planification temporair,

Copier: Début/Fin planifiés v

Daps: | DébutlFini v
Pour :

(® Ensemble du projet

() Taches sélectionnées

Répéter les plannings de référence :
Dans foutes les tches récapitulatives

A partir deg tiches subordonnees vers les taches recapitulatives sélectionnées

Aide [ OK ] Annuler

8.3 Suivi et mise a jour du projet

Une saine gestion suppose un suivi efficace pour vérifier I'avancement des tiches et le
bon déroulement du projet. Pour réaliser cette tache, I'état de chaque tache doit étre
périodiquement évalué et mis a jour en fonction des données réelles.

Des outils de suivi dans le Groupe Planifier de I'Onglet Tache.

® Avancement conforme ~

’ Avancement conforme

FZ Mettre 3 jour les taches E g % Q ﬁ

831 Avancement des taches
Vous pouvez indiquer I'avancement réel d’'une tache en saisissant le pourcentage
achevé, la durée réelle ou en précisant le travail investi sur la tache. Que I'avancement
soit indiqué de I'une ou de I'autre maniére, Microsoft Project effectue
automatiquement la conversion pour les autres éléments.

EXEMPLE :

La durée planifiée d’une tache est de 5 jours ou 35 heures de travail. L'utilisateur
indique qu’elle est complétée a 20%, le logiciel affichera la durée réelle a 2 jours et le
travail réel a 14 heures.
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Une tache est réalisée a 0 % lorsqu'elle n'a pas encore commencé et elle est achevée a
100 % lorsqu'elle est terminée. Par défaut, Microsoft Project indique le pourcentage
réalisé de la tache sur le Diagramme de Gantt sous la forme d'une fine ligne noire
tracée horizontalement au milieu de chaque barre de tache.

On peut aussi saisir les données réelles a partir de la fiche Mettre a jour les taches,

(®)[Mettre 3 jour le travail comme étant acheve jusqu'au | 13-07-16 08:00
(@) Définir 03 - 100% achevé
() Détinir 0% ou 100% achevé seulement

() Prévoir a nouveau le travail non achevé pour qu'il commence aprés le : 13-07-16 08:00

Pour: ® Ensemble du projet ) Taches sélectionnées

Aide

L'utilisation d’un affichage combiné peut étre efficace pour la mise a jour du projet,
notamment la combinaison Diagramme de Gantt et fiche Travail de la ressource dans le
volet inférieur de I'écran.

Pour davantage d’efficacité, il peut étre pertinent de personnaliser 'affichage des colonnes sur le
tableau des données du Diagramme de Gantt.

8.3.2  Utilisation de la barre d’outils Suivi
Combinez I'affichage avec le Diagramme de Gantt et la fiche Tache

Sélectionnez la tache a mettre a jour.

Observez le transfert des résultats sur la fiche Travail des ressources aux champs Travail réel et
Travail restant.

Cliquez sur le bouton de pourcentage correspondant au pourcentage d’avancement de
la tache dans le Groupe Planifier du I'Onglet Tache ou saisissez un % a la section %
achevé dans le coin supérieur droit de la Fiche tache.

Microsoft Project calcule le pourcentage achevé d'une tache récapitulative selon le
degré d'avancement de ses taches subordonnées.

aNT G.L. FORGET INC

Lorsqu'une tache est achevée, Microsoft Project affiche un crochet dans le champ
Indicateurs.
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833 Mise a jour de 'avancement d’une tache en travail réel
Combinez I'affichage tel que précédemment.

Sur la fiche Tache, saisissez le temps de travail réel dans le champ Travail réel.

A la ligne de la ressource a mettre a jour, saisissez les informations dans la zone ou le
champ approprié.

Pour indiquer un pourcentage précis d’achévement, saisissez I'information dans la zone
% achevé de I'en-téte de la fiche;

Pour indiquer un temps de travail, saisissez I'information dans le champ Travail réel, de
la fiche.

Hom:  Oblenir équipements Dyree: 1) % [ piotée parreffont | Planifié manueliement Prég Suty
Degut: 13-07-02 0830 ¥ Bn: 1307021630 v Type detdche Duréefise v Sacheve 30%

N Hom de la revsource o Traws
{21n

g

' & |t:mcm || | |oh
& |camion 1 I oh |on 2.1n
10 [essence [surem  |ssuwe o ottre |188 Ltre
H :vallllm de platesu h ™ fon on 21h j3n

} |

Le champ Travail restant se calcule automatiquement, peu importe le champ de saisi. Si
une valeur est saisie en pourcentage dans la zone % achevé, la zone Travail réel se
calcule aussi automatiquement, et vice versa.

Les champs Travail restant et Durée restante sont des champs calculés. On peut
cependant y saisir des valeurs le cas échéant ou le réel est différent du planifié.

EXEMPLE :

L'utilisateur fait le suivi sur une tiche planifiée pour cing jours. A la fin de la cinquiéme
journée, il estime qu’il reste encore du travail pour deux autres jours. On entre cing
jours dans la colonne donnée réelle et deux dans la durée restante. Le pourcentage
achevé sera alors recalculé a 83% et le travail restant a 14 heures.

Le diagramme de Gantt illustre, par défaut, I'avancement d’une tache par une barre
mince qui traverse horizontalement la barre dans son milieu.
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{_- Cameéras;Camion;Essence[8 Litre/h];Tr
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834 Utilisation de la table suivi

A partir du bouton o Tables, Sélectionnez la Table Suivi dans le Groupe Données de
I'Onglet Affichage

Saisissez les données réelles en termes de durée et/ou travail et/ou date et/ou colts.

Une entrée au niveau du pourcentage aura pour effet de rajuster la durée restante et
réelle, le colt réel s’il y a lieu, ainsi que le travail réel.

Une modification au chapitre du travail réel et de la durée réelle aura aussi des
répercussions sur les autres éléments.

Homdelatiche « Débulrédsl » Frrdgle » Bcheviw aCheve v it » reslante » CoUtrgel » resl -

2 Fin de la préproc e e ™% 0% 0j ) 000s on

4 3 Phase de prod 3-07-02 08:30 He o 0% 0.3j 67| 1277708 83n

12 4 3.4 Scénes & 3-07.02 08:30 nec "m0 0.29) 2471 121,708 83h
" i:?-éifnéf:]:'f [ 0% 0% 03] CEL
312 Prépa N ne ™% 0% (7] on
313 Essar He ne % 0% o) oh

31.4Toum ne He ™% 0% 0j on

432 Scénes in ne ne o 0% 0) oh

- =

D’autres colonnes pourraient étre insérées telles : Durée planifiée, Co(t planifié, Variation Colts,
Travail Planifié, Variation Travail, etc.

8.3.5 Report des taches
Microsoft Project permet de reporter le déroulement d’un projet a une date ultérieure.
Il est possible de reporter le déroulement du projet dans son entier ou d’une sélection
de taches en particulier. Cette fonction de suivi permet de prévoir une date de reprise
d’activité.

TANT G.L. FORGET INC.

Pour replanifier la suspension d’une tache :

Affichez le Diagramme de Gantt et sélectionnez les taches que vous voulez replanifier.

2013 ConsuL

Cliquez sur le bouton = Mettre a jour le projet dans le Groupe Etat de I'Onglet Projet

H ;
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(@ {Mettre a jour le travall comme étant acheve jusqu au : 13-07-18 08:00
(®) Définir 0% - 100% achevé
() Définir 0% ou 100% achevé seulement

O Prévoir & nouveau le travail non achevé pour qu'il commence aprés le : 13-07-18 08:00

| Pour: @ Ensemble du projet () Tiches sélectionnées

Aide

Sélectionnez la zone Prévoir a nouveau le travail non achevé pour qu’il commence
apreés le et saisissez la date a partir de laquelle le travail restant est replanifié.

Activez I'option appropriée selon que la replanification touche I'ensemble du projet ou
un groupe de taches sélectionné.

8.3.6  Mise a jour des co(ts réels pour une affectation de ressource
Dans I'affichage fractionné, affichez la fiche Coiit de la ressource dans le volet inférieur.

Dans le champ Coiit réel, entrez le colit de |'affectation 8 mettre a jour. Les champs
correspondants se mettent a jour automatiquement.

Le logiciel ne permet pas d’ajuster le colit réel si la tache n’est pas terminée a 100%.

Hom: choix de scenanc Dyrée: | 10§ 3+ [l pwotee par reffart || Planifie manueliement wg_" Suly
Dates Contrainte

Dégut :  13-05-20 0830 v Dés Que Possible ¥  Typedethche: Duréefie v

Fin: | 1305.311830 v pate NC v Code W8S 11

®Encoury [ Panfié () Reel Pricrite S0 o % acheve % 3

N Hom de i restource Unites Coint Colt e ritérence.  Cout rée Tout restant "
l 2 |Resusateur | | 2450,005| u,ws‘ 1960,00 5| 430,005

8.3.7  Comparaison des estimations planifiées et des données réelles
Le principal objectif du suivi de I'avancement est de comparer les prévisions initiales et
les données réelles pour évaluer les variations et faire les rajustements nécessaires pour
maintenir le projet sur la bonne voie.

STATISTIQUES DU PROJET
Le tableau des statistiques est un outil trés utile pour visualiser d’'un coup d’ceil I'état
d’avancement du projet et les écarts entre les prévisions et 'avancement réel. Cliquez

sur le bouton Statistique '& dans le menu Fichier, la rubrique Information et
Information sur le Projet
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Début Fin

En cours 13-05-20 08:30 13-12-17 16:30
ing de référence NC NC

Réel 13-05-20 08:30 INC

Variation 0j 0j

Durée Travail Colt

En cours 152 2 562h 81023.008

Planning de référence | [} oh 000§

Réel 7.74 62.3h 3437708

Restant 144,26) 2489.7h 77585308

3% acheveé :

Durée: 5% Travail: 2%

8.3.8  Affichage Gantt Suivi
L'affichage Gantt Suivi affiche simultanément la planification initiale et les données
réelles. Les barres des taches apparaissent dans des couleurs différentes.

Afficher la liste déroulante du bouton Bﬁm'l}iagramme de Gantt et sélectionnez
I'affichage Suivi Gantt

0llﬂmﬂill‘ll'.he « 8D
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839  Autres affichages en mode suivi
Il est possible de modifier I'affichage du digramme de Gantt et |'outil idéal pour y arriver
est I'Assistant Diagramme de Gantt. Dans la version 2010 le bouton y donnant accés
n’est pas inclus ni dans le ruban ni dans la barre d’outils d’acces rapide.

On le rend accessible via le menu Fichier, Options, dans le volet de gauche vous
sélectionnez la rubrique Barre d’outils Accés rapide.

A la rubrique Choisir les commandes dans les catégories suivantes, vous sélectionnez
Commandes non présentes sur le Ruban.

Sélectionnez le bouton X Assistant Diagramme de Gantt, et vous cliquez sur le
bouton ajouter.

Wl Personnaliser la barre d outils Accés rapida

S

|
Chosir les commandes dans les Pgrronnaliser la bame d'cutils Accés ra
catégonies suivantes : Pour tous les documents (par défaut)

Commandes courantes ~
Enregistrer ‘ e —— b Envegutrer |
<Séparateur» ~ € Annuler |
Langue || = 100 % terminé | X Assistant Diagramme de Gantt... |
" Abaisser la tiche | < Rétablir |

Opticns svancees H

|
=)
- |

=N

Sélectionnez un des affichages proposés par maintenant accessible dans la rubrique

Barre d’outils Accés rapide.

EXEMPLE :

Choisir sous I'option Autre, I'affichage Planning de référence : style 3.

Quel genre d informations deésirez-vous afficher dans votre
affichage Diagramme de Gantt 7

m _wd
Z‘i!mmqug
1 | Planifié

PSR g e irerence sigies J®

e —y _! Diagramme de Gantt personnatisé

Annuler <Précédent | Suhant > Terminer
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La barre grise affiche la durée et les dates planifiées alors que les barres de couleurs
indiquent les valeurs réelles.

Voici le diagramme de Gantt modifié.

O | romse u thcne - Dube =
# TESTG 153§
# 1 Phase de préproduction 2y
¥ 1.1 chaw de scénaro 12}
3 m 12 Découpage technue 1 N
. 4 1.3 Préparation des comediens 5 p——
131 Autticrs 5} B ]
132 Répéitions 10§
4 1.4 Préparation de squipements LLT] e
141 Recruter i personnal L ]
E 1.4.2 Réserver le camions ]
s 2 Fin de la préproduction L1}
® # 1Phase de production L
w12 4 3.4 Scénes extérieures )
g [} 211 Obtenir équipements 27y
- SETHN | 112 Préparation du ste H]
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LA PLANIFICATION ET LA MISE A JOUR DU PROJET

~ Sélectionnez |'affichage Diagramme de Gantt du fichier Mon film.

Définir la planification initiale du projet « Mon Film » pour I'ensemble du
projet.

Sélectionnez I'affichage Planning de référence : Style 3 via l'assistant
Diagramme de Gantt.

Double-cliquez sur la tiche choix de scénario dans l'onglet Général,
indiquez que la tache est complétée a 100% et qu’elle a débuté avec une
journée de retard par rapport a la date prévue.

Découpage technique : débute dés que la tache Choix de scénario est
terminée et est exécutée en quatre jours.

La tache Auditions complétée en sept jours au lieu de cing.
Sélectionnez la Table Suivi de I'Affichage de Gantt.

i ,. . Codr da wond
------- Diew st - - Bl ACtEE v 08 v fRaM v RSO v CUNEDOS w Colliéal w96 -
o |+ TESTS 05.20 08:30 NC L 1Y 12)  41){80 778,005 | 3595008 2555 h

4 Phase de préproduction  3-06-20 0830 e ELCS 1) 991 21| WS008 | 605003 3N
RO de NCensTe 30820 0830 3-D8-34 18 30 100% "~ 10 ) 0j245000% 2940008 700
Cecourage tecrroue 3-08-0% 0B:30 N 2% [ 5 1 A TENS 345008 350
4 Préparation des coméd NC L L] " Ll o) 15) 5775008 0008 TS h
Austons " N o o% % L] 551228008 o008 388
Repetters ("3 nC o% [ 10 0y 10/ 4550005 0008 140 h
'+ Preparation de equipern ne NC o " 0| o 10] 3100005 5005 TON
Recruter le Gersencel Ne ne o% - L1 Ll Sj1550008 0605 3Sh

Affichez les Statistiques du projet. Sont-elles similaires a celle-ci ?

30
Réel 13-03-20 08:30
Variabon ]

Durée Travail
En cours 153} 2 565h
Planning de référence 1Y 2s3%h
| Réel 12| 9th
Restant 143 2478h
5 acheve
Durée: 8% Trawail 4% [ remer |
Enregistrez
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Chapitre 9.
Mise en page et impression

Objectif :
e Personnaliser les parametres d’impression

e Imprimer les affichages et rapports
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Mise en page et impression

Microsoft Project permet d’imprimer les informations spécifiques ou générales d’un
projet. En régle générale, un affichage imprimé contient uniquement les informations
affichées a I'écran lors de I'utilisation de la commande Imprimer. Un rapport imprimé
comprend un ensemble prédéfini d’informations détaillées sur un aspect précis de votre

planification. Trente rapports prédéfinis sont disponibles.

9.1 Personnalisation de la mise en page

Avant d’imprimer I'affichage ou le rapport de votre choix, il importe de modifier son
apparence et de rajuster sa mise en page.

Affichez la fenétre Mise en page a partir du menu Fichier, la Rubrique Imprimer, et en
cliquant sur Mise en page.

©

Informations
Nouveau

Ouwviir
Entegistrer
Enceqistrer sous
Imprimer

Partager

Compte

Options

Imprimer
5#‘3 Copies: 1 =

Imprimer

Imprimante

Lexmark Optra § 1650 (MS)
Hors connexion

Propnété

Parametres

Imprimer le projet entier

Imprimer 'ensemble du projet
Dates: 2013-05-20 v au 2013-12-18

Pages: 1 + au 2 =

Orientation Paysage

Lettre US (215,9 x 279,4 mm}
1,58 cmx 27 94

5 de limpnmante

- -

" Mise en page

-
S
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Ou en utilisant le bouton [& Mise en page accessible dans la banque de bouton non
accessible dans le Ruban. Il est suggéré de I'ajouter dans la Barre d’outils d’accés
rapide.

Page IMu'ges] En-tétel Pied de page! Légende] Aﬂ’ld'lage]

QOrientation
@ ) Pogtrait (® Paysage

Mise a [ échelle
(@ Adaptera: 100 2 % de lataille normale

) Ajuster: | 1 > pageis| en s x5 .
Autre
Eormat du papier: Lettre US (215,9 x 273,4 mm) W

Commencer la numérotation 3: Automatique

Annuler

A partir des différents onglets, définissez les options appropriées.



Mise en page et impression

9.1.1 Pour personnaliser un en-téte et un pied de page

Sélectionnez I'onglet approprié (En-téte, pied-et de-page).

Page | Marges| En-téte ]m_&@l Légende | Affichage |

Apercu :
Page 1

Gauche Centre | Droite

Page &[Page]

A £ E e amw
Général : Numéro de page w Ajouter
Champs de Project : % achevé v Ajouter

. Qp;ions... inﬁrimer...

Choisissez |'alignement du texte en cliquant sur I'onglet Alignement approprié.

Dans la zone de texte sous les onglets d’alignement, saisissez le texte ou insérez une

image.

Insérez les informations nécessaires en cliquant sur les boutons sous les onglets

d’alignement et en les sélectionnant dans la liste.

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC,
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9.1.2  Onglet Légende

Sélectionnez I'onglet approprié (Légende).

Page | Marges| En-téte | Pied de page Affichage |

Aperqu:

Projet : TESTG.mpp
Date : 13-07-1815:21

Gauche  Centre  Droite
Légende sur:
(®) Chaque page
() Page de légende
() Aucune page
Aﬂ@@'ﬂ Largeur: 5
Général : Numéro de page v Ajouter
Champs de Project: % acheve v Ajouter

Eormats de légende...

Q;;tiam‘.. Imprimer...

& Au contenu des onglets En-téte pied-et de-page, on a ajouté trois options, soit Légende sur :
= chaque page, page de légende et aucune page

9.2 Manipulation des zones imprimées

L'impression d’un affichage ou d’un rapport d’un projet complexe entraine souvent
I'impression de nombreuses pages qui ne permettent pas un apercu pratique du projet.
On peut contréler le nombre de pages sur lesquelles un affichage ou un rapport
s'imprime en rajustant la taille d’une page ou en insérant des sauts de page.

9.2.1 Rajuster la taille d’'une page
Sélectionnez le bouton & Mise en page.

Dans la zone Mise a I’échelle, sélectionnez I'option voulue. Cliquez sur Adapter a et
sélectionnez un pourcentage dans la zone adjacente ou cliquez sur Ajuster et définissez
le nombre de pages de large et de haut.




Mise en page et impression

Marges | En-téte| Pied de page | Légende | Affichage

Page |

Orientation

@ () Pogtrait ‘@ Paygsage
Mise & Iéchelle

@) Adaptera: 100 -7 % de la tailie normale

() Ajuster : Z
Autre
Format du papier: | Lettre US (215,9 x 275,4 mm) I

j Lettre US (2155 % 279.4 mm)
memhmmle'“g.. us

Exécutif US (18,42 x 26,67 cmj
Al

A5

BS (IS)

Enveloppe US n* 10

| Enveloppe DL Annuler
Enveloppe C5 -

oo s s s Enveloppe BS

Enveloppe US Monarch

Agercu

Dans la zone Autre, sélectionnez le format de papier désiré

9.2.2  Sautde page
Pour insérer un saut de page : Le bouton insérer et supprimer un saut de page ne sont
pas par défaut inclus dans le Ruban. Ils peuvent cependant étre insérés dans la Barre
d’accés rapide a partir du menu Fichier, Options, et la rubrique Barre d’Outils Accés
Rapide

Positionnez-vous sur la ligne qui doit apparaitre en haut de la nouvelle page.

Sélectionnez le — bouton Insérer un Saut de page. Le saut de page apparait au-dessus
de la sélection et est représenté par un trait pointillé.

Pour supprimer un saut de page :

Positionnez-vous sur la ligne qui doit apparaitre en haut de la nouvelle page.

Sélectionnezle  Supprimer le saut de page.

9.3 Impression d’un affichage

9.3.1  Sélectionnez un affichage.
Sélectionnez le menu Fichier, Imprimer. La boite de dialogue suivante apparait.

© 2013 CONSULTANT G.L, FORGET INC.
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Imprimer
Copies: 1 3
=
Imprimer

Imprimante
Lexmark Optra § 1650 (MS)

Hors connexaon

-
Propniétés de Fimprimante

Parametres

(=, Imprimer le projet entier

—=  Impnmer I'ensemble du projet

Dates: 2013-05-20 v au 201212418 '
Pages: 1 - au 2 -
Crientation Paysage -

i Lettre US (215,92 x 279.4 mm)

. 21.59 ¢m x

-

Mise en page

Sélectionnez les options d'impression voulues.

Un apergcu est affiché a droite de la fenétre.

Le bouton Impression vous permet d'imprimer I'affichage en cours, mais ne fait pas apparaitre la
boite de dialogue Impression.

9.4 Utilisation et impression des rapports
(voir chapitre 11)

Sélectionnez la catégorie du rapport voulu. Une autre boite de dialogue apparait.

Sélectionnez le rapport voulu. Automatiquement Microsoft Project bascule en mode
Apergu avant impression.

Au besoin, établissez les parametres voulus de mise en page.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression du rapport.

9.4.1  Vued'ensemble
Informations pendant toute la durée du projet : taches récapitulatives, taches critiques,
jalons de projet, informations de codt et de prévisions, etc.



Mise en page et impression

9.4.2  Activités en cours
Informations relatives aux taches : tdches non commencées, en cours de réalisation,
achevées, en retard, débutant entre des dates spécifiques, etc.

943 Colit
Informations sur le budget, sur les taches ou les ressources dépassant le budget et sur

I'audit des colts.

9.44  Affectations
Informations sur I'affectation des ressources : prévisions de taches pour toutes les
ressources, taches spécifiques a une ressource, ressources en surutilisation, etc.

9.45 Charge de travail
Rapports d’analyse croisée qui présentent des informations sur I'utilisation des téches et
des ressources.

946  Personnalisé
Créer un rapport personnalisé et copier ou modifier un rapport existant.

s

Si vous avez des besoins particuliers, il est possible de personnaliser des rapports en y faisant
apparaitre les champs voulus. Voir la notion complémentaire « Personnalisation des rapports »
en annexe.
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Exercice
e

LA MISE EN PAGE ET L' IMPRESSION

Vous devez présenter un rapport sur 'avancement du projet
«Mon Film» au producteur du film. Vous allez, dans un
premier temps, imprimer |'affichage Diagramme de Gantt.

Définissez les options de mise en page en suivant les
indications suivantes :

En-téte : Insérez le nom de la société a gauche et le nom du
responsable a droite.

Pied de page : Sur la gauche, insérez les champs et les
caractéres pour représenter « Nom du fichier — Date »; sur la
droite, insérez les champs et les caractéres pour représenter
« page courante / pages totales ».

Assurez-vous qu’aucune Légende ne soit affichée.

Demandez I'impression de toutes les colonnes du tableau et
la répétition des deux premieres colonnes sur chaque page.

N’ajustez pas I'Echelle de temps 2 la page.

Enregistrez les modifications et imprimez le document.



Chapitre 10.
Environnement Multi-projets

Objectif :

e Scinder un projet

Ouvrir et visionner plusieurs projets

Sauvegarder I'espace de travail

Ouvrir un espace de travail

Créer des vues affichant plusieurs projets

Création d’un fichier maitre
(regroupement de plusieurs fichiers)

e Liens entre projets regroupés ou non

e Partage des ressources entre projets
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Environnement Multi-projets

Le concept de consolidation de projets proposé par Microsoft Project offre aux
utilisateurs deux possibilités :

e Scinder un gros projet en projets de taille plus facile a gérer.

e Se donner au besoin une vue globale composée du regroupement de plusieurs
projets.

10.1 Scinder un projet

Pour une multitude de raisons, il se peut que deviez scinder un projet en plusieurs
projets.

Ouvrir le fichier a scinder
Sélectionner les taches a déplacer (table entrée)

Cliquer sur le bouton Couper, puis ouvrir un nouveau projet a I'aide du bouton Nouveau
projet dans 'Onglet Fichier sous la rubrique Nouveau.

Sélectionner la premiére cellule de la colonne puis le bouton Coller
Sauvegarder le nouveau fichier

Répéter les mémes étapes pour les autres groupes a déplacer

10.2 Ouverture et affichage de plusieurs projets dans
une méme fenétre

Avec MS Projet il est possible d’ouvrir plusieurs projets en méme temps. L'utilisateur
peut les visualiser un a un ou les regrouper dans une vue globale.

Par défaut cette version du logiciel affiche les noms des fichiers ouverts en

sélectionnant le bouton Microsoft Project m dans la barre des taches.

NT G.L. FORGET INC.
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10.3 Création d’une vue affichant plusieurs projets

o ¥
. B[geresn 1
z * 1 Prae

0 oy :
«reste W] omaws  uouws
IEN 1 -

4 i e oo CT ] | B e
B - 3 %

Ouvrir les fichiers devant faire partie de la vue

Sélectionner la fonction Réorganiser = a partir du Groupe Fenétre de |'Onglet
Affichage la disposition est fonction du nombre de fichiers

$ Pour masquer et/ou afficher un fichier il suffit de le sélectionner et de choisir I'option Masquer

" du Groupe Fenétre de 'onglet Affichage.

10.4 Création d’un fichier maitre (regroupement de

plusieurs fichiers)

Quelle que soit la grosseur d’un projet, vous pourriez décider de le subdiviser en
plusieurs petits fichiers. Plusieurs raisons peuvent motiver un tel choix. On peut penser
a des regroupements par :

s Direction de projet
e Secteur d'activité

e Région

e Centre budgétaire
e Fonction

e Unité fonctionnelle
e  Groupe de travail

Et aussi se donner la possibilité:

e D’avoir une vue globale pour un ensemble de projets




Environnement Multi-projets

e Etablir des liens entre divers projets

e De produire des rapports, des filtres et des analyses de toutes sortes pour
I'ensemble des projets regroupés

e De visualiser la répartition des ressources

Un projet maitre est composé de plusieurs sous-projets. Les projets sont indépendants,
mais affichés dans une vue commune. lls peuvent avoir leurs propres ressources ou
partager une liste commune.

10.4.1 Créer une vue multiprojets
Il faut en premier lieu ouvrir un nouveau projet a I'aide du bouton Nouveau projet dans
I'Onglet Fichier sous la rubrique Nouveau.

Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer un premier projet

&
Cliquez sur le bouton Sous Projet dans le Groupe Insérer sous I'Onglet Projet

La fenétre suivante s'ouvre

o e s © Fichuam Mhcrensh Braject Cmy »

Dt v | e e e

Vous sélectionnez le projet a insérer et vous cliquez sur le bouton insérer - ™% I dans

le coin inférieur droit de la fenétre.

Vous répétez la méme opération autant de fois que vous avez de projet a insérer

M 26

0 Tdche « Nom de la tiche »  Duree v Début v F 1 M
1 |@ = [ Préproduction |30 jours  02-02-11 OF 02-03
0 = Praduction 62jours  02-03-25 Of 02-06
2 = Postproduction 60 jours  02-06-19 08 02-09

Vos remarquerez qu’au moment ou ils sont insérés les projets se présentent sur une
ligne.
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Vous affichez I'ensemble des taches en cliquant sur les © a gauche des taches
récapitulatives de chacun de projets.
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Tout changement effectué dans un affichage regroupé sera reflété dans les fichiers sources, a
moins qu’ils aient été ouverts en lecture seule. La méme chose est aussi vraie en ce qui concerne
les changements effectués dans un fichier source.

10.4.2 Sauvegarde d’une vue multiprojets :
La sauvegarde s’effectue en apparence comme si ¢’était un projet standard, il faut
cependant savoir que dans le cas d’une vue multiprojets seulement I'adresse des
fichiers est conservée. S'ajoutent aussi s'il y a lieu les liens qui auraient été créés entre
taches de projets différents. En conséquence a I'ouverture d’une vue les fichiers sont
toujours ouverts dans leur état actuel au moment de l'ouverture.

Si les projets ont été modifiés alors qu’ils étaient ouverts dans la vue multiprojets et
qu’ils n’avaient pas préalablement été sauvegardés en lecture seule, au moment de la
sauvegarde de la vue, la fenétre suivante s’ouvre et offre les choix suivants.

Voulez-vous enregistrer vos modifications dans Préproduction.MPP T

0w ] Oui pour tout ton Hon pour tout Annuler

10.4.3 Liaisons entre des taches de différents projets
MS Projet permet de créer des dépendances entre les taches de projets regroupés dans
une vue commune.




Environnement Multi-projets

Sélectionner les taches a lier (dans le cas de taches non contigués, il suffit de maintenir
enfoncée la touche Ctrl et choisir les taches a lier)

Cliquer sur le bouton Lier de la barre d’outils Standard

Le type de lien peut étre modifié en double-cliquant directement sur la ligne qui lie deux
taches et en choisissant le nouveau lien dans le menu déroulant.

- i

=1
A
3

AAAXARNA

g
i -  S—
‘2 : « Camion Traw
- - Braparation ¢ & . R L «
= el 44 PrOjetS Iinseres
. Trenags 128
R dans une vue
O o de ta tiche s y
T L] B
2 | + Schnes extérieures ) [
Obtenir ‘\..,\/ T Camion Travaillieur de platesu
équipements
Préparation du site 5 = Traw
E Essals s) ¥
] Tourmage 150

Lors de l'ouverture d’un des projets inclus dans une vue et dont des taches ont été liées, vous
allez remarquer que |'application a inséré un lien externe. |l est affiché en gris et porte le nom de
la tache du projet avec lequel le lien a été établi.

10.4.4  Affichage du Chemin critique en vue multi projet
En affichage par défaut MS Projet montre un seul chemin critique pour I'ensemble des
projets regroupés. Cet affichage peut cependant étre modifié en suivant les indications
suivantes :

Menu Fichier, puis Options, sélectionnez la rubrique Options Avancées et Options de

Alcul du projet

2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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10.4.5 Retirer un sous-projet du projet maitre
Sélectionner le projet et appuyer sur la touche Supprimer sur le clavier

Accepter le choix Continuer afin de supprimer ... et faire OK

La suppression se fait au niveau de I'affichage seulement, le document source n’est pas touché.

10.4.6 Identification des projets sources
Lorsqu’on travaille en multiprojets, I'ajout d’une colonne affichant le nom du fichier
source associé a chacune des taches devient presque une nécessité. Pour se faire :

Cliquer a I'aide du bouton droit sur I'en-téte de la colonne a droite d’ou on souhaite
insérer la nouvelle colonne.

Choisir le champ Projet et cliquer sur OK

10.5 Regroupement de projets et partage de
ressources

Deux possibilités s’offrent a I'utilisateur, soit le partage des ressources d’un projet
existant, ou d'un projet spécialement crée a cette fin. La deuxiéme option est
fortement recommandée.

10.5.1 Création d’un fichier de partage (option 2)

Comment créer un fichier de partage de ressources :

10-8
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Quvrir un nouveau projet : menu Fichier, rubrique Nouveau, et bouton Nouveau projet.

Sauvegarder le fichier en prenant bien soin de lui donner un nom significatif en
référence aux ressources. A partir de : Menu Fichier, Rubrique Enregistrer sous ou en

utilisant le bouton =]

Sélectionner le Tableau des ressources I Tableau des ressources 3 partir du Groupe
Affichage des ressources de I'Onglet Affichage.

Entrer les informations pertinentes aux ressources
Sauvegarder le fichier

10.5.2  Partage d’un fichier commun de ressources (pool de ressources)
Si vous avez déja créé le fichier de partage incluant toutes les ressources vous pouvez
maintenant I'utiliser comme modele. Voici comment on peut en partager le contenu :

S’assurer que le fichier de partage de ressources est ouvert

Ouvrir le ou les projets dans lesquelles vous souhaitez partager ces ressources.

"
Sélectionner la fonction Partager les ressources % du Groupe Affectations de I'Onglet
ressource.

A I'ouverture de la fenétre choisir Utiliser les ressources de : puis sélectionner le fichier
contenant les ressources

L'utilisateur est appelé a faire un choix dans le cas ou il y aurait un conflit entre les
calendriers des ressources de chacun des projets regroupés et ceux du fichier de
partage de ressources. Si on choisit le fichier de partage, celui-ci aura préséance sur les
fichiers regroupés.

Ressources de TESTE.mpp’
() Utiliser les ressources propres
. Utiliser les ressources (requiert I'ouverture d'au moins une liste de ressources partagées)

De: Pool de ressources.mpp

_ En cas de conflit avec le calendrier ou les informations sur la ressource :
' (@) La liste de ressources (fichier préteur) est prioritaire
() Le fichier gmprunteur est prioritaire

Aide oK , Annuler

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Le fichier de partage de ressources doit étre ouvert lorsqu’on travaille dans un projet faisant appel
a son utilisation. Tout changement effectué dans le fichier de partage de ressources met aussi a
jour le tableau des ressources des projets utilisant le partage. L'inverse est aussi vrai a moins que
le fichier de partage des ressources ait été protégé en lecture seule. Au moment de I'activation
du partage, s'assurer que le tableau de ressources de chacun des projets ne contient pas de
ressources a moins que |'on souhaite que le contenu soit ajouter a celui du fichier de partage.

10.5.3  Ouverture d’un fichier utilisant le partage de ressources
A I'ouverture d’un fichier faisant déja I'objet d’un partage de ressources, la boite de
dialogue suivante s’ouvre :

Ce fichier partage des ressources provenant d'une liste de ressources
partagées. Que voulez-vous faire 7

Vous pouvez :

® Ouwrir 1a liste de ressources partagées pour voir les|
affectations gnrmitou! les fichiers emgl‘umeurs. ’
() Ne pas ouvrir d'autres fichiers,

oK | Annuler Aide

Si la premiére option est choisie le logiciel ouvert le projet ainsi que le fichier contenant
les ressources. Lorsque la deuxiéeme option est sélectionnée si des changements sont
effectués au niveau des ressources le fichier contenant les ressources ne sera pas mis a
jour n’étant pas ouvert.

Lorsque vous apportez des modifications au chapitre des ressources il est préférable de
faire une mise a jour de fagon a ce que les autres gestionnaires utilisant les mémes
fichiers de partage puissent les voir.

8 @ \

o5 a5
Liste de ressources  Ajouter des  Informations
partagées ~ ressources -

. a8
S5 Partager les ressources...

v

10.5.4 Enlever le partage
Vous ne souhaitez plus que votre fichier soit lié a celui du partage des ressources :



Ressources de ‘Projets.mpp’
@ Uriliser les ressources propres.
) \tiliser les ressources irequiert | ouverture d au moins une liste de ressources partagées)
Pool de tessources.mpp
En cas de conflit avec le calendrier ou fes infarmations sur la ressoutce :
(@ La liste de [essources Michier préteur) est prioritaire
" Le Fichier gmprunteur est prioritaire

Aige

Ouvrir le projet

Environnement Multi-projets

Cliquez sur le bouton Partager des Ressources du Groupe Affectations de I'Onglet

Ressource.

Sélectionner dans la fenétre I'option Utiliser les ressources propres

Il est aussi important gu’a partir du fichier de partage de couper la liaison avec le/ou les

fichiers qui n’ont plus a étre partagés.

TESTE.mpp" est une liste
Partage des Jiaisons -
[Profett ]

Quari Toutouwrls  Fompre bl

[ Ouvrir les fichiers en lecture seyle

En cas de conflit avec le ou les sur la
# La ligte de ressources (Tichier préteur) est prioritaire
() Le fichigr emprunteur est prioritaire
oK Annuler

Il suffit de sélectionner a nouveau la fonction, partager les ressources, cliquer sur le

fichier et cliquer sur rompre la liaison.
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Chapitre 11.
Les Rapports

Objectif :

Explorer la liste des rapports existants
e Apprendre a modifier un rapport existant
e Création de rapport personnalisé

e Les rapports visuels
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Les Rapports

Le plus important changement apporté avec la version de Microsoft Project Office
2013 se situe au chapitre des rapports. En effet les rapports dits conventionnels ont été
remplacés. On nous offre maintenant la possibilité de créer et/ou de personnaliser des
rapports graphiques remarquables a partir de toutes les données du projet.

Il est cependant important de noter que la notion de rapports visuels introduite avec la
version Ms-Project 2007 et utilisant les applications Excel et Visio est toujours disponible
en version 2013.

11.1 Utilisation des rapports de base proposés

Microsoft Project propose une vingtaine de rapports prédéfinis, classés sous sept
rubriques. Chacun de ces rapports peut étre affiché, modifié, imprimé et méme de
copier dans d’autres applications telles Word, PowerPoint et autres. .

Pour choisir un rapport : IL suffit de cliquer sur I’Onglet Projet.

TACHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE COMPLEMENT

= = (= = T 1 P ]

T R R I ™ S S I R (T 1 f..f il
Nouveau Tableaux Ressources Colts En  Mise en Personnalisé Récents Rapports
rapport = de bord ~ ” *  cours* route~ - - visuels

Afficher les rapports Exparter

Sélectionnez la catégorie du rapport voulu. Une autre boite de dialogue apparait.

11.1.1 Rapports proposés par groupe :
11.1.1.1 Groupe Tableaux de bords : Avancement

AVANCEMENT

L'avancement au niveau du travail et des taches
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TACHES A VENIR

11.1.1.2 Groupe Tableaux de bords : Tdche a venir

FEEERIRET

TACHES A VENIR

35

* Nachevé

Les taches non encore commencées.

VUE D'ENSEMBLE DES COUTS

DO LA SROAT

11.1.1.3 Groupe Tableaux de bords : Vue d’ensemble des colts
VUE D'ENSEMBLE DES

co0Ts
80 533,00 $ B =1
76 243,00 et =

11.1.1.4 Groupe Tableaux de bords : Vue d’ensemble du projet
VUE D'ENSEMBLE DU PROJET

e
R ageior -
. o = = S e



Les Rapports

Information concernant le % d’avancement, jalons et taches en retard

11.1.1.5 Groupe Tableaux de bords : Vue d’ensemble du travail

|

g 1 I . 2450 h
- Py
R
é VUE D'ENSEMBLE DU
&
H =

—- 7/

— __1," Y.

L'état du travail concernant les taches et les ressources

11.2 Groupe Ressources

11.2.1 Groupe Ressources : Apergue des ressources
VUE D'ENSEMBLE DES RESSOURCES

SV DAt Sk % vt

APERGU DES RESSOURCES

[ 133003890 1M0LM TN
Far s ISOMEIEI0  LSLMI60 e

Combeans 143185800 LICLCIINNS  asa
Comsmant 410 MGIM0 HSs
Trstens oo piotsne BB UK ar
ot 191005500 LA abdn
Couten 1810425800 LGLMG e
Caminn tsasiacese  Iudase e
Coreninor 1510413830 1R300 Mse

L'état des ressources en terme d’heures de travail prévues, réalisées, et restantes ainsi
qu’'en %.

2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.

i



© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.

Microsoft Project 2013

11.2.2  Groupe Ressources : Ressources surutilisées
RESSOURCES SURUTILISEES

7

RESSOURCES SURUTILISERS
*

Indique quelle(s) ressources(s) fait ou font I'objet de surutilisation et quand

11.3 Groupe Colts

11.3.1 Groupe Coiits : vue d’ensemble des co(ts des ressources
VUE D’ENSEMBLE DES COUTS DE RESSOURCES

ﬁl
e |I.||.ll
s

g el ifemnia” A catf g plea” I

APERGU DE COUT DES RESSOURCES




DEPASSEMENTS DE COOTS

FLUX DE TRESORERIE

11.3.2 Groupe Colts : Dépassement des colits
DEPASSEMENTS DE COUTS

i i ETEETITS s
v ; f Vs S o . ".,' LA s T F e
# ' Gl /¢ - A § s -
o P A - g
./ .
- -
| a
i -
— st e i e e — L= et -
it el e =
B e . HEIME WX X vt 1meos 11008 EE
o byt ] LT HYANE Hmaset e
feo L] et Lol S Caweracs R 1 1eas0t amt
Fageson piseen TN Mt Wen®m  axi Condmmen ‘oo rasasi (e
3 e e e e 100t 1080383 amy
e -~ %y e @3 Camerss EE T 1) 1000505 FE 1
Er R e e ol e
p— 3 P, e wawt st
e ru b -~ 8903 sws LE b
Cancarers dmeet st L H
11.3.3  Groupe Co(ts : Le flux de la trésorerie
uw
—
Bl 4290,005 80778005 76243,00$
o
0t B00%
o v
) s
AL o
E 50005
'_ 2008 s
w €208 22005
I 20005
0 s
10,005
x ap08 il oo
= s ool
-
|5,
Nom Codit rastamt Calie cond Coint coTE
Phase e or#producton $515005 4290005 13805005 0005
Fin dw la oréproduction 0005 apos 0005 aoes
Fhase e production 56053005 0005 56053005 g00s
Fin de'a praduction Q005 ocos eo0os ool
Phase de pastproducton W0E75005 000% 108675005 00cs
Fin du fum 0005 0008 0005 9005

aristim de o

(245,00 5)

va o
0008 0,005
0003 L4
coos opos
6008 L H
0008 2003
c.o0s a0es

Les Rapports
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11.3.4 Groupe Colits : Rapport de la valeur acquise

an Lo

VALEUR 80533,00$ 0,005
ACQuIsE

RAPPORT D LA VAITUR ALQUISE

23 343 3 g w1 T 21 RTRS FepTTiSE ARt T S0P RS OV 07T HPAEL ITE i1 HHONE £ TRIRen % 4 €1t

"5

2 0t
)
LR
20
1,908
ases
Eoat: Tieha
,«:' s = b3
et i e il st ™ ——..‘n--.-v.. # e spygg @b Tice fun

VUE D'ENSEMBLE DU COUT DE LA TACHE

e £00.005 amoes (IR 18500 14dC0NE (243903}
preprasucasn s
racen ases 2003 ams em ass ases
"rase seprocucios 0081 2003 Moyl 3403000 3105 et

5
o gew grzgusaen es:s soa3 a3 cms oo esms
rase o oo LR 1eema0as 1067300 8T8 ams
seiarEctr 3
o asms eo01 ams s oms ams
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11.4 Groupe En cours
1141 Groupe En cours : Rapport de jalon

RAPPORT DE JALON ~~ =

+

L..
ET T ——
romnmnn - e —— v
;| T RS [
3

L'état des jalons pour 'ensemble du projet

11.4.2 Groupe En cours : Taches critiques

Audtom 151008 WD o8 h Béwt

o830
] Bapeem s 131018 RISTSLRTE B G h Rewksatew Comd
3 om0 dara
& Ottern dquisements frere EETEITE Y 1w Caméras, Camn
- om30 fasencels
g clt Ao ol Tiche by (e —
'S’ 1 platway
Freparation du ste 13102y PSRRI 105k Camarus tieszn
w0 on Travariews de
platems
[ 131108 [ESTSTETE I N an Fhaaatew Tt
o0 siems Cambramen
s.Caméers
Tounage [reTen BRoIEN 0% sxan Faainateur Comd

1143  Groupe En cours : Taches en glissement

ST T
H
¥ J— s emu e " [rm—
] - ry
@ ey o o ug Rartsan o
z e » P
3 = SR R 11300 - ¥ s
] 3t4 e
¥ ERARARISAIRRRIAEATLI B o o isn = [
TP ISART Sp—— e
T ihisn -~
e
Dt s n - E oo Come ta
s e

Téches dont la date de fin a dépassé la date de fin de référence

11.4.4 Groupe En cours : Taches en retard

TACHES EN RETARD
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Taches en retard par rapport a la date d’état. Une tache est en retard si sa date de fin
est échue ou si elle ne progresse pas comme prévu.

11.45 Groupe En cours : Taches en retard
11.5 Modification de la composition d’un rapport

Si le contenu d’un rapport ne convient pas, il est possible de le modifier.

Vous pouvez sélectionner chacune des composantes d’un rapport pour y apporter les
changements souhaités

I E Il est recommandé de sauvegarder les versions modifiées sous un autre nom de sorte que la
R ¥ version originale de celui-ci soit conservée.

Pour apporter une modification, il suffit sur I'élément.

11.5.1 Les composantes graphiques :
S’il s’agit d’un graphique, trois boutons apparaissent, juste a droite de la sélection

Eléments graphiques :

] Axes

- [T] Titres des axes

[] Titre du graphique
Y O Etiquettes de données
L_| Table de données
Barres d'erreur
Quadrillage

Légende

Courbe de tendance

E} ; ELEMENTS DE GRAPHIQUE
r

1RIRMOO

Sers a ajouter, supprimer ou modifier des éléments graphiques, comme le titre, la
légende, le quadrillage et/ou les étiquettes.

11-10




Style du graphique :

STYLE COULEUR

48 +

Propose des styles et modéles de couleurs.

Filtres de graphique :
Surcharens da teavail abfartiec & dac caccrrras sun g
VALEURS
o= | 4 SERIE
;’" v (Sélectionner tout)
&

v | Travail réel

v @ Travail restant

anc| 4 CATEGORIES

2hr v| (Sélectionner tout)

1hr « Travailleur de plateau

Permets de sélectionner les points de données et les noms affichés

Modifier I'apparence d'un rapport :

On a maintenant la capacité de produire un rapport en noir et blanc ou en utilisant

toute une gamme de couleur et d’effets de toutes sortes.

Cliquez n'importe ol sur le rapport, puis cliquez sur I'onglet Création sous Outils de

rapport.

Les Rapports
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- " J & Couleurs i il I 1w = [F il 1 [ By R
= | - | | : i : i 3
L= el [AlPotices = i } ' 1L L
Diagramme Récents Themes Images Formes Graphique Zene  Gérer Copetle Sauts Marges Orientation Taile
deGantt = - - [eten - detete - rapport depage - - .
attichage hemes insedion Rapport Mise en page

Sous cet onglet, vous pouvez modifier la police, la couleur ou le théme de 'ensemble du
rapport. Vous pouvez également ajouter de nouvelles images (y compris des photos),
des formes, des graphiques ou des tableaux.

4> m B B

Images Formes Graphique Tableau Zone
- de texte

Insertion

L'insertion d’images, de formes de tableaux et de zone de texte est normalement bien
connue des utilisateurs d’autres applications.

Tous les graphiques

w10 (27 (08 90 88 993 44
%a <:: Histogramme groupé

E Bares Terrgeea

M dires X

=i 111

ament 3] Y|

Le choix de types de graphigues est important tel : histogramme, courbes, secteurs,
barres, aires, surface, radar et graphique combiné.

Ajouter de la couleur au texte et aux formes, des effets et/appliquez un théme

particulier
M Coutenrs~ AT I
lm';lﬂl_-ﬁ:e Ii‘g:;: ol M —L}-.‘- o - &
. Themes o

i T Yo Coptiae Tobd




Les Rapports

11.6 Créer ses propres rapports

Il suffit de cliquer sur Rapport > Nouveau rapport de I'onglet Rapport et sélectionner une
des quatre options offertes.

iy | —
:ul! e e vl

Nowvesu Tableaux Ressources Colts En cours M
rapport = de bord - v s » "

Vide Graphigue

r
| T

Tableau

Vide : Pour créer une zone de dessin. Utilisez I'onglet Création de rapport pour ajouter
des graphiques, des tableaux, du texte et des images.

| uCuu\eurs - 1 l I | v | A 1 T fl g
f (| | : ) 1 I B
[pokces =5 e Tl A e
Thémes Images Formes Graphique Tableau Zone Gérer Copierle  Sauts Marges Onentation Taille
- [ ]Eﬂ!‘s - v de texte - rapport  de page v " .
Thémes Insertion Rappon Mise &n page

Graphique : Pour crée un graphique qui compare le Colit réel, le Co(t restant et le Colt
de référence. Utilisez le volet Liste de champs pour sélectionner différents champs a
comparer et utilisez les différentes commandes pour modifier la couleur et mettre en
forme le graphique.

Tableau : Utilisez le volet Liste de champs pour sélectionner les champs a afficher dans
le tableau (Nom, Début, Fin et % achevé apparaissent par défaut). La zone Niveau
hiérarchique vous permet de sélectionner le nombre de niveaux dans la hiérarchie du
projet que le tableau doit afficher. Vous pouvez modifier 'apparence du tableau a I'aide
des onglets Création et Disposition sous Outils de tableau.

INC.

[ =R X TESTS wot apport Irmpmps - Prosect Fredessonal

TACHE  FESOURCE  MAPPORT  PROMT  AFFCMAGE  COMPURENTS CREATION RATION  OESPOSTION
L o R — — Dtamesetnd- A, A ™
Ligre dat totsum = =3 2IZITIIii: : 2 s g —
e EEss £5tcd pooTo|Ecino|SIscsigissn B = oo
ropadies. du tablesy
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Comparaison : Pour afficher deux graphiques cote a cote. Au début, les graphiques ont
les mémes données. Cliquez sur un graphique et sélectionnez les données que vous
voulez afficher dans le volet Liste de champs pour commencer a les différencier.

11.7 Partager, supprimer, renommer, sauvegarder et

imprimer vos rapports

11.7.1 Partager, supprimer et renommer un rapport
Pour partager un rapport vous pouvez sélectionner le bouton Copier le rapport dans
I'onglet Création

) CREATION

@ Ed O

Copierle  Sauts Marg
rapport depage -

Vous basculez ensuite vers I'application de votre pour en coller le contenu

Un autre moyen de partager un rapport est de le copier dans un autre fichier Ms-Project
et/ou dans les valeurs par défaut sur votre systéme.

Vous devez alors sélectionner |'option Organiser dans le bouton Gérer sous I'onglet
Création
_EMENTS CREATION
=0 [ 1 fi
b= Ly i .
Gérer Copierle Sauts M:
v rapport  de page
s Renommer le rappart

! Orgsnisateur

La fenétre de I'organisateur s’ouvre




Organiser

Affichages Rapports | Modules | Tables | Fittres | Calendriers | Mappages | Chamos | Groupes

Global.MPT :

-
Aperqu de cout des ressources
Apercu des ressources
Avancement
Créer des rapports
Dépassements de couts
Flux de trésorerie

| Mise en route de Project
Organiser les tiches
Partager avec volre équipe
Rapport de jalon
Rapport de la valeur acquise
Ressources surutilisées

| Taches a venir
Taches critiques
Taches en glissement

Rapports disponibles dans ;

GlobalMPT Iz
. TESTE.MPP
S TESTG ver rapport Lmpp.mpp
TESTS.MPP
jGlobalMPE ]

Il vous suffit de sélectionner I'onglet Rapports, puis dans le volet de droite le rapport
que vous souhaitez partager, vous cliquez sur le bouton Copier. Le rapport sera alors
copié dans les valeurs par défaut du systéme soit Global.mpt, @ moins que aillez choisi

L ORI >

Annuler

= mli‘.e.nommeiu.

TEST6 ver rapport Lmpp.mpp’ :

Apergu des resspurces
Depassements de codts

Flux de trésorerie

guyt L

Partager avec votre équipe
Rapport de la valeur acquise
Ressaurces surutilisées

Rapports disponibles dans :
TEST& ver rapport 1mpp.mpp

———

un des autres fichiers de Ms-Project déja ouvert au moment de la copie.

C'est via cette méme fenétre que Ms-Project vous offre la possibilité de renommer
et/ou supprimer un rapport. Pour renommer un rapport, on peut aussi le faire a partir

du bouton Gérer de I'onglet Création.

11.7.2  Sauvegarder un rapport
Une bonne pratique est de toujours conserver les rapports originaux, et a chaque vous
que vous voulez apporter des modifications, il est recommandé de renommer le rapport
original. Un nouveau rapport est alors créé et c’est dans cette version que les

changements seront apportés.

-EMENTS CREATION
G B
Gérer Copierle Sauts Mz
b rapport  de page

i Renommer le rapport

=i Organisateur

Tous les nouveaux rapports ainsi créés apparaitront en cliquant sur le Bouton

personnalisé de 'onglet Rapports

Les Rapports
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AFFICHAGE COMPLEMENTS

b Tl

Personnalisé Récents Rapports
» . visuels

dépassement des cout guy

E] Autres rapports...

11.7.3 Imprimer un rapport
Tout comme on le fait pour les affichages on imprime le rapport affiché a I'écran via le
menu Fichier puis Imprimer.

Imprimer

VUE D’ENSEMBLE DES RESSOURCES

L |

Le systéme nous présente dans le volet de gauche, les fonctions d’impression
habituelles et dans celui de droite un apergu.

11.8 Les rapports visuels

La création de rapports visuels utilise les données de Project pour batir des tableaux
croisés dans Excel ainsi que des diagrammes croisés dans Visio. Une fois les rapports
créés vous pouvez les manipuler de la fagon habituelle dans les applications Visio et
Excel.

La création de rapports visuels exige l'installation d’Excel, Visio et Net Framework 2.0.

&‘ Il est recommandé d'installer .Net Framework 2.0 avant Project, a défaut de quoi une mise a jour
—%~  de Project sera nécessaire.




Les Rapports

(|
Rapports
Cliquez sur le bouton Rapports visuels “* de I'Onglet Projet. La boite de dialogue
suivante s’affiche.

Sélection du modele
Affichet les modéles de rapport créés dans (] Microsoft Eacel [+ Microson Yisio
Utiisation des affectations Récapitulatt des tiches
des

Taut Utilisation des tiches Utilisation des ressources Mouvesu mocéle..

pott de dispombilitd des ressources @ Rapport duts Moddier le modele
IS 07 Rapportdut

@ Rapport de planning de référence @ Rapport synt Gérer e modele...

Rapport des colts budgétés Q7 Rapportsymt  prempie
*Rapport des couts planifiés

Rapport des disponibilités des ressources

" Rapport des flux de tresorene

Rapport des flux de trésorene p—
Rapport d état des resscources s
Rapport d état des tiches >

Repport d etat des tiches crtiques =
Rappert du travad budgétsire -

< >

Sétectionnes ie nivesu de données d ylilisation B inciure dans e APPOT . Semaines
| Indlure 13 modéles de rapport de

Aige Envegistrer les donnees... Afticper Eermer

11.8.1 Utilisation de Microsoft Office Excel
Si vous avez coché Microsoft Office Excel I'application vous présente sept onglets c'est-
a-dire un pour chacune des six catégories disponibles et un pour I'ensemble. Chacun des

rapports de la liste sera alors précédé du symbole suivant. a-

LES SIX CATEGORIES

Utilisation des affectations : audit des colts dans le temps, colits budgétés, colits
planifiés, travail budgété et travail planifié.

Utilisation des ressources : rapport synthétique du co(t des ressources, rapport
synthétique du travail des ressources et disponibilité des ressources.

Utilisation des taches : rapport des flux de trésorerie, audit des colts dans le temps
Récapitulatif des taches : (visio)
Récapitulatif des ressources : travail restant des ressources

Récapitulatif des affectations : (Visio)

11-17
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11.8.2 Utilisation de Microsoft Office Visio

Si vous avez coché Microsoft Office Visio I'application vous présente les sept mémes

onglets. Chacun des rapports de la liste sera alors précédé du symbole suivant. e

Sélection du modéle
Afficher les modéles de rapport créés dans : (v Microsoft Excel  [¥] Microsoft Visio
Utilisation des | Récapitulatif des tiches
Récapitulatif des [ ne i des
Tout Utilisation des tiches | Utilisation des ressources Nouveau modéle...
g Rapport de disponibilité des ressources 3" Rapport duti Modifier le modele...
' Rapport de I'audit des couts dans e temps ﬂ!'l‘hpmduh
@' Rapport de planning de référence 2" Rapport synt
B Rapport des coits budgétés @' Rapport synt

@' Rapport des codts planifiés

B Rapport des disponibilités des ressources

@' Rapport des flux de trésorerie

0 Rapport des flux de trésorerie

a Rlpport d'état des ressources
| Rapport d'état des tiches

n - Rapport du travail budgétaire

< >

Ie niveau de ées d ytilisation a inclure dans le rapport:  Semaines

[[]inclure les modeles de rapport de :

Aide Envegistrer les données... [ atticher | | permer

LES SIX CATEGORIES
Utilisation des affectations : rapport de planification

Utilisation des ressources : disponibilité des ressources et flux de trésorerie.
Utilisation des taches : (Excel)

Récapitulatif des taches : Rapport d’état des taches critiques.

Récapitulatif des ressources : (Excel)

Récapitulatif des affectations : Etat de ressources et état des taches.



11.9 Personnalisation des rapports visuels

119.1 Création d'un nouveau rapport
Sélectionnez Rapports Visuels dans le Groupe Rapports.

Cliquez sur le bouton Nouveau modeéle

Pour créer un nouveau modele, procédez comme suit

1. Sélectionnez une application
Seélectionnez I'application a utiliser pour ce modéle de rapport.

@ oo
m () Visio (Métrique)
2. Sélectionnez un type de données

Sélectionnez les données dont vous voulez établir le rapport.
Utilisation des taches v

3. Sélectionnez des champs
Choisi: les champs p és & inclure dans le rapport.
Sélecteur de champs...

Cliquez sur OK pour créer le modéle de rapport.

Aide {ok ] annuter

Sélectionnez une application (Excel ou Visio)
Sélectionnez un type de données
Sélectionnez les champs souhaités

Cliquez sur le bouton OK

Et vous complétez le tableau

11.9.2 Modification d’un rapport
Sélectionnez Rapports Visuels dans le Groupe Rapports

Cliquez sur le bouton Modifier le modéle

Les Rapports
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Les champs suivants sont disponibles dans le cube Utilisati

Pour des p
Seélectionner des champs

Champs disponibles :
A niveler (dimension) -
|AC

' Cout budgétaire de référencel

| Cout budgétaire de référence10

| Colt budgétaire de référencel

| Cout budgétaire de référencel

| Colt budgétaire de référencad

' Codt budgétaire de références

| Codt budgétaire de référenceé

Coit budgetaire de reférence? |
| Codt budgétaire de référenced ¥

é des champs
Champs personnalisés disponibles :
Cade hiérarchique? -~
Code hiérarchique10
Code hiérarchique2
Cade hiérarchiqued
Code hiérarchique4
Code hiérarchiques
Code higrarchiqueé
Code Nt:-rordnwe‘f
Code higrarchiqueg
Code hiérarchiqued
Codt1 v

shx

Ajouer >

Supprimes

« < Sypprimer tout

Ajoutey >

SUpPrene

Supprimes tgut

on des ressources. Sélectionnez les champs 3 inclure dans le rapport.

Champs sélectionnés :
Adresse de messagerie -
Calendrier de base
Capacité max_
Centre de couts
Code
Compte NT
Codt
Coit budgétaire
Cout budgétaire de réference
Codt de reference
Cout par utilisation e

Champs personnalisés sélectionnes (maximum de 129):

Transposez les données souhaitées




Annexe 1
Notions complémentaires

Objectif :

e Utiliser I'affichage Organigramme des
taches

Utiliser les filtres existants et en créer de
nouveau

Modifier I'affichage de Gantt

Utiliser le fichier Global.MPT

Personnaliser des champs
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Notions complémentaires

11.10 La gestion des taches avec le Réseau des
taches

U'affichage du Réseau des taches = Réseau detiches -

L'affichage du réseau des taches vous permet de gérer efficacement les taches d'un
projet et leurs interdépendances sous la forme d’un organigramme (ou graphique de
déroulement). Une zone, appelée case, représente chaque tache; la fleche qui relie deux
cases représente une liaison.

L'affichage du réseau des taches propose plusieurs repéres visuels qui facilitent
I'identification des particularités des taches. (Enumération)

e Une case simple et vide de trait diagonal identifie une tache qui n’est pas
commencée.

e Une ligne diagonale au travers d’une case identifie une tache en cours.
® Une croix au travers d’une case identifie une tache terminée.

e Une case rouge identifie une tiche critique.

e Une case en forme de trapéze identifie une tache récapitulative.

e Une case en forme de losange allongé identifie un jalon

{
0

(e

by
H

ey
L

Pour modifier la taille de I'affichage du Réseau des taches, cliquez sur les boutons Zoom

arriére et Zoom avant ~Z°°™" qy Groupe Zoom de I'Onglet affichage.

Pour aligner les cases du Réseau des taches, Sélectionnez Disposition dans I'Onglet

a

Format oeemion & :
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11.10.1 Manipulation des taches avec du Réseau des taches

CREATION DE TACHES DANS LE RESEAU DES TACHES
Dans le Réseau des tiches, il est possible de créer rapidement des taches en créant

immédiatement une interdépendance.

En affichage du Réseau des taches, cliquez sur la tache qui précéde la nouvelle (le
Prédécesseur) et glissez a 'extérieur de la case jusqu’a I'endroit ou la nouvelle tiche
doit étre affichée. Cette méthode applique automatiquement une Liaison
Prédécesseur/Successeur de type Fin a début.

Saisissez les informations relatives a la tache dans la nouvelle case.

Cliquez et glissez a I'extérieur des cases existantes du Réseau des taches pour créer une
nouvelle tiche. A ce moment, la nouvelle tache ne sera liée a aucune autre.

Double-cliquez sur une case pour ouvrir |la boite de dialogue Information sur la tiche et
complétez les informations qui ne sont pas affichées.

pour réorganiser I'agencement des cases dans I'affichage du Réseau des taches.
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11.10.2 Modifier les cases du Réseau des taches.
Vous pouvez manipuler de différentes maniéres les cases du Réseau des taches. :
déterminer les informations qui seront affichées a l'intérieur d’elles (par exemple,
afficher le travail et le co(t de la tache), les déplacer ou les supprimer et en changer les
formes et les couleurs.

Pour modifier les éléments d’une case du Réseau des taches :




By

Styles
Sélectionnez la commande Styles des cases ¢ e dans le Groupe Format de I'Onglet

Format pour faire les sélections et changements désirés.

Paramétres de stylg pour : Apergu

Critique

Non witique

Jalon critique

Jalon non critique [Nom]

Reécapitulative critique
Recapitulative non citique Début : [Début] N°: [N7]
Fin : [Fin] Durée : [Durée]

Projet inséré critique
Projet insére non critique
Achevé : [% achevé]

Marquée critique |
Margquée non critique |
|

Externe nan critique
Recuutuiatil du prejet

[ Mettre Ie fittre en surbrillance Afficher les données de la tiche N° : 3
Modéle de dopnées

Récapitulatif v Plus de mogéles...

Encadrement
Eorme : =
/] Atticher le quadritage horizontal
Arriere-plan
Couleur : v Motif :

v Couleur:

|__| atficher le quadrillage yertical

Lo

Alde ox Annuler

v Epaisseyr: ———— ¥

Les nouveaux parametres d’affichage que vous définissez dans la boite de dialogue

Styles des cases s'appliquent sur toutes les cases du réseau.

'

Sélectionnez la commande Zone %°™ dans le Groupe Format de I’Onglet Format pour

apporter des changements a la zone des formes.

Notions complémentaires
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TEST6
Début: 13-05-20 N°: 0
Fin : 13-12-17 16:3 Durée : 152 )

Achevé : 0%
Maodéle de données
T R T R e - Plus de modeles...
Encadrement
Forme : 7 v Couleur: v Epaisseur: v
[¥] Afficher le quadrillage horizontal [_] Afficher le quadrillage vertical
Arriére-plan

Couleur :

11.10.2.1Pour supprimer une tdche :
Positionnez-vous sur la tdche a supprimer et appuyez sur la touche Suppr du clavier ou
un double clic avec le bouton droit de la souris et supprimer.

Il est possible de supprimer une tache récapitulative en affichage Réseau des taches.

11.10.3 La gestion des liaisons avec le Réseau des taches
Le Réseau des taches est un mode d’affichage qui vous permet de visualiser
efficacement I'état d’un projet et de manipuler les liaisons entre les taches.

Pour créer une liaison entre deux taches
Cliquez sur la tache qui deviendra Prédécesseur et glissez la souris.

Lorsque le pointeur est accompagné d’une icone représentant un maillon de chaine,
glissez sur la tache Successeur.

En affichage Réseau des taches, vous ne pouvez tracer qu’une liaison a la fois.

Double-cliquez sur la fleche marquant une liaison pour atteindre la boite de dialogue
Interdépendance des taches et modifier le type de liaison.

I
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11.11  Utiliser les filtres

[Mon surigné] - Echelle detemps : 4 Zoom =

T taucunfitre] ¥ Jous - B Projet entn

2" Personnalisé .

Rl P Pour appliquer un filtre:

b Vous sélectionnez la fleche a droite de la commande

1312 Utiiisant fex ressources.
1L Prédéfin

184 st e tamps d’acces aux filtres
Données de I'Onglet Affichage.

Y lAucunfiitrel ~ | dans le Groupe
La fenétre se divise en deux grands éléments :
Personnalisé : regroupe les filtres créés par 'utilisateur

Prédéfini : offre la liste des filtres les plus utilisés

rgJ Pour appliquer une table qui n"apparait pas dans la liste, cliquez sur Autres filtres.

Cette fenétre donne accés a tous les filtres offerts par I'application. C'est aussi a partir
de cette fenétre qu'il est possible de modifier des filtres existants et/ou d’en créer de
nouveau.

Moutesiestdches . Créer...
Aucun chiffre réel

Aucune ressource n'est affectée

Avancement en glissement/en retard

Avec |3 ressource dans la plage de dates...

Champs lies

Codt dépassant le budget

Cot supérieur i... Organiser...
Crée apres...

Devant commencer/finir avant le... Aide
Devrait commencer le...

Groupe de ressources...

Intervalie de temps...

Jalons ~.

“ppiigue Annuler

Lorsque le nom d’un filtre de la liste déroulante est suivi de trois points de suspension,
une boite de dialogue secondaire apparait demandant des précisions sur les critéres de
filtrage. Dans les zones appropriées, indiquez les critéres de filtre voulu.

© 2013 ConSULTANT G.L. FORGET INC.
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| Afficher les taches entre le N°:

etleN°: Annuler

11.11.1 Pour désactiver un filtre :
Sélectionnez I'option Filtrer du Groupe Données le systéme présente une liste de choix
selon I'affichage sélectionné. Toutes les tadches ou toutes les ressources, selon le type
de filtre appliqué sur la table de données courante.

11.11.2 Le filtre Automatique

Pour appliquer un filtre automatique : ¥ Afficher lefiltre automatique cotte commande a
pour effet d’ajouter une fléche a la droite du titre au haut de chacune des colonnes.
w | Durée - Début - Fin v Prédécesssu

Cliguez la fleche de la colonne sur laguelle vous souhaitez appliquer un filtre et vous
faites la sélection appropriée.

VIl



Notions complémentaires

Hams
» Prédicesseu »  ESSOUICES -

~

I 2] TrierdeAa

2l Yeissideo 7 AR
Ze TnerdeZah

Regrouper sur ce champ

Filtres ¥

H 7| (Sélectionner tout)
- 7l vide)
- [#] Caméramens
--[¥] Caméras
- [+ Camion
[#] Cascadeurs
1 7| Comédiens
- [+ Doublure
[¥| Electricien
- [ Essence
[¥ Producteur
[ Réalisateur
H [ Travailleur de plateau

W oK Apnuler

Pour personnaliser un filtre automatique :
Appliquer un filtre automatique sur la table de données.
Dans la liste de la colonne a filtrer, sélectionnez Filtres.

[
- Privicosse » msaoioE | -

Sires

 tSeiectionner toul
¥ pede)

4 Camérsmens

7 Caméras

< Camion

# Concadewnt

% Comediens

# Doudlure

4 Becicien

4 tusence

< Pradudeur

% Restissteur

# Trawaitiaur se pistess

o
o

©




Microsoft Project 2013

Dans la zone Nom, précisez les conditions du filtre. Au besoin, précisez une seconde
condition inclusive (Et) ou exclusive (Ou).

Si vous voulez conserver ce filtre, cliquez sur le bouton Enregistrer.
Pour désactiver le filtre automatique :

Cliquez sur 'icdne a droite de du titre de la sélectionnez sur laquelle un filtre est
¥ . . . & lefi
appliqué et sélectionnez la rubrique Effacer le filtre deNoms ressources
Koms
w Precécesseu v  FESSOUTCES ki

Trierde A3 Z

— —

.

TperdeZa A L

Regrouper sur <& champ

Effacer le filtre delNems ressources

Filtres »

L8

Lt I8 I TS TR

{m] [Sélectionner tout]

11.11.3 La création d’un nouveau filtre

% Aucun filtre] - iltres...
PosuiF Erder un nouveau filtre: T [AUunfitre] , Y Autresfittres.

Sélectionnez I'option Créer a 'ouverture de la fenétre

Nom: Filtre 1 [ Atficher dans le menu
ot S = -
[ Couper Copler Calter Insérer Supprimer

Et/ou Nom du champ Condition Valeur(s) b

[ ] Afficher les lignes récapitulatives apparentées
Aide Enregistrer | | Annuler

Dans la zone Nom, saisissez un nom significatif pour le filtre.

Sélectionnez les options nécessaires.

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC
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11.12  Modification d’affichage du Diagramme de
Gantt

L'affichage du Diagramme de Gantt peut étre personnalisé pour répondre a des besoins
précis en sélectionnant I'information a faire afficher et en modifiant I'apparence des
barres du Gantt et le type d’information qui I'accompagne. L’Assistant diagramme de

Gantt ™ fournit une assistance pas a pas dans cette opération.

Sélectionnez I'Assistant Diagramme de Gantt.

Choisissez un modéle de diagramme et complétez les informations nécessaires. La boite
de dialogue Etape 2 demande quel type d’information doit étre représenté avec les
barres du Gantt.

Quel genre d'informations désirez-vous afficher dans votre
affichage Diagramme de Gantt 7

| ey ! (® Stapdard
‘ () Chemin critique
| ! i _ Planitié
| ) Autre :
| *
‘ E———— () Diagramme de Gantt personnalisé

Annuler < Précédent [

Si 'option Diagramme de Gantt personnalisé est sélectionnée, I'Assistant se rend
directement a la 7e étape pour personnaliser I'apparence des barres du Gantt (couleur,
motif, forme de fin et, lorsque disponible, le style de boite).

ANT G.L. FORGET INC.
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Vaulez-vous affi diffe it dans vos prévisi les barres
repré les taches critiques et les tiches non critiques dans
vos prévisions 7

(O Non
@ Qui

Une tache critique est celle qui, si prolongée ou retardee, peut
retarder la fin du projet.

Une tache non critique est celle qui peut étre prolongée ou
retardée sans affecter la fin du projet.

La boite de dialogue Etape 9 demande I'information générale a afficher sur les barres.

Sélectionnez les options de style pour les barres du Gantt
représentant les taches critiques,

Couleur :

|

| W
| Mot T
|

|

Formes de fin: ]

Si I'option Infos sur la tdche personnalisée est sélectionnée, |'Assistant se rend vers les
quatre prochaines étapes qui permettent de demander I'affichage de champs
sélectionnés a gauche, a droite ou a l'intérieur des boites.

La boite de dialogue Etape 13 permet de demander Iaffichage des liaisons entre les
taches.




Notions complémentaires

Voulez-vous afficher les fléches de dépendance entre les tiches 7

) Non
® Qui

A I'étape 14, le bouton Mettre en forme donne I'instruction a I'Assistant Diagramme de
Gantt de construire le nouvel affichage a partir des critéres récemment définis.

2 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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11.13  Le fichier GLOBAL.MPT

Le fichier GLOBAL.MPT est le modeéle de base pour tout nouveau projet. Il contient les
objets par défaut du document : les calendriers, les rapports, les affichages, les tables,
les barres d’outils, les filtres, etc. Nous pourrons en tout temps modifier le contenu du
modele en ajoutant, modifiant ou supprimant les différents objets.

11.13.1 Linteraction entre les projets et GLOBAL.MPT
Le fichier GLOBAL.MPT n’a pas de lien direct avec les projets existants. La création du
nouveau document est le seul moment ou une interrelation existe entre les fichiers. Le
nouveau projet est alors une copie intégrale du modeéle GLOBAL.MPT. Par la suite, ces
deux fichiers deviennent totalement indépendants.

Le fichier projet inclut tous les objets indispensables a son fonctionnement : calendriers,
affichages, rapports, etc. Vous pouvez faire des copies du document sans vous
préoccuper de I'intégrité des données, ce qui simplifie grandement I'échange
d’informations entre les ordinateurs.

11.13.1.1La boite de dialogue Organiser
La boite de dialogue Organiser vous permettra d’échanger les objets entre GLOBAL.MPT
et le fichier de projet. Lorsque les informations sont copiées vers le fichier modele, elles
deviennent des données de base pour tous les nouveaux projets.

Pour atteindre cette boite de dialogue, il n'y a pas de chemin direct a partir d’'un menu.
Pour faciliter les choses, nous allons vous montrer un des moyens de l'atteindre.

Par le menu :

Sélectionnez le menu Fichier.

Organisateur

Choisissez la commande Organiser

XV
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Global MPT TESTE.mpp
Audit du Gantt a
Calendrier
Chronologie
i Diagramme de Gantt
Entrée des tiches | Entrée des tiches
Fiche détailiée de tiche Annuler Fiche detaillée de tiche
Fiche nom de '::;ouru Fiche ressource
Fiche nom de tiche Fiche tiche
Formutaire ressource S Gantt Chart
Farmulaire tiche Gantt relstd aux marges
Gantt avec chronologie Supprimer.. Graphe des ressources
Gantt avec plusieurs plannings de rétérence Organigramme des 1dthes
Gantt relatif aux marges Planificateur d &
Graphe det ressources Lige Répartition des ressources
Nivellement du Gantt Réseau de tiches
Planificateur & équipe v Suivt Gantt »
Affichages gisponibles dans : Alfichages disponibles dans :
Global.MPT - TESTé.mpp v

11.13.1.2La copie des objets
L'échange de données des projets est possible vers le modele et vice versa. La direction
des fleches du bouton Copier vous indique dans quelle direction se fait la copie, vers le
modeéle ou vers le projet.

Pour copier un objet :
Sélectionnez I'onglet qui correspond au type d’objet a copier.
Sélectionnez I'objet dans I'une des zones.

Cliquez sur le bouton Copier.

Si un objet de méme nom se trouve dans le document cible, le logiciel vous demandera de
confirmer I'opération avant de continuer.

11.13.1.3La suppression des objets

Pour supprimer un objet :

Sélectionnez I'onglet qui correspond au type d’objet a supprimer.
Sélectionnez I'objet dans l'une des zones.

Cliquez sur le bouton SUPPRIMER...

Confirmez I'opération en cliquant sur le bouton OUL.

11.13.1.4Renommer un objet
Pour renommer un objet :

Sélectionnez I'onglet qui correspond au type d’objet a renommer.

Sélectionnez I'objet dans I'une des zones.

© 2013 ConsuLTANT G.L. FORGET INC,
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Cliquez sur le bouton Renommer.

Entrez le nouveau nom de votre objet,

x

~ Nouveau nom pour affichage de TESTE.mpp' :

&Fiche tache

Annuler

Cliquez sur OK pour terminer I'opération.

11.14  Personnalisation des champs de Microsoft
Project

Les versions antérieures a Microsoft Project 2000 offraient la possibilité d’ajouter des
champs sans pour autant donner a 'utilisateur la capacité d’en manipuler le contenu.
Ms-Project permet la création de formules de facon a ce que le gestionnaire de projet
puisse exécuter des calculs a partir des données personnalisées, et aussi ajouter des
indicateurs graphiques pour signaler qu’un champ contient des données
personnalisées.

11.14.1 Création d’un champ calculé
Les champs calculés affichent les résultats basés sur une formule. Supposons que la
direction vous demande de produire un rapport indiquant les taches pour lesquelles le
colt actuel dépasse le coit planifié. Vous décidez alors de créer un champ permettant
d’afficher I'écart entre les co(ts réels et planifiés.

Champs
Choisir le bouton pescansists du Groupe Personnalisés de L'Onglet Projet ou cliquez avec
le bouton droit sur I'en-téte d’une colonne et Champs personnalisés




Texted
Texted
TexteS
Texted
Texte?

Renommer... Supprimer Apouter e champ 3 I entrepruse
Attributs personnalisés

Caleul pour les lignes récapitulatives de tiches et de groupes
@ Aucun

Report Utilser une farmule

Calcul des lignes d affectation
@ Aucune | Généraliser sauf en cas de saisie manueile
Valeurs & afficher

Aide oK

Notions complémentaires

Sélectionnez taches ou ressources puis ouvrez la liste Type et choisissez le type de
champ que vous souhaitez personnaliser. Dans cet exemple, on choisit un champ codt

puisqu’on désire comparer des co(ts.

Cliquez sur Renommer pour donner au champ un nom significatif Ex. Ecart.

On ne peut utiliser un nom que Microsoft Project utilise déja.

Cliquez sur le bouton Formule dans la section Attributs Personnalisés.

Modifier la formule
Textel =

Une fonction v

> AND OR NOT

Importer une formule...

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Dans la boite de texte de la fenétre Formule pour ‘Ecart’, créez la formule qui calculera
I'écart entre les colts planifiés et les co(its réels. Pour sélectionner un champ, cliquez
sur le bouton et choisissez dans la liste des catégories. Sélectionnez la catégorie
appropriée et le logiciel affiche la liste des champs disponibles. Pour sélectionner une
fonction, vous suivez le méme processus en cliquant sur le bouton Une fonction.

Cout
Cout budgétaire

Modifier la formule

Textel = i
= s Cout de référence »
[Cout10] [Cout restant]
Cout des heures sup.
Cout des heures sup. réel
Cout des heures sup. restant
<=1/ [&lwool Cout par utilisation ' OR  NOT
. — 1 Cout personnalisé yo
Insérer : | Un champ « i+ formule..,
— = Codt personnalisé d’entreprise »
Cout »
Codt réel
Date/Durée »
Mdle Codt restant ANREN
Indicateur »
CRTE
N%Code »
Jaleurs & affict Table des taux de cotts
Nombre >
® Données Taux heures sup.
= Projet »
Taux standard
Texte »
Aide VA Annuler
Travail 3

VAA

Choisir un opérateur mathématique au-dessus des boutons Un champ et Une fonction.

On peut aussi importer une formule d’un fichier déja ouvert ou du modéle Global.mpt

Le systéme vous prévient que les données préalablement enregistrées seront effacées
pour étre remplacées par les nouvelles..

Cliquez sur OK pour enregistrer la formule
Pour afficher le contenu, il suffit d’insérer la colonne a I'endroit voulu.

Le cas échéant ol vous ne souhaitez pas avoir une valeur précise, mais seulement un
indicateur tel un drapeau si la valeur est négative ou un sourire si elle est positive, vous
sélectionnez le bouton Indicateurs Graphiques.

Sélectionnez le bouton Indicateurs graphiques.
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Critéres des indicateurs pour
@ Lignes non récapitulatives
() Lignes récapitulatives

Les lignes récapitulatives hértent des criteres des lignes non récapitulative -

~QO® < >

Récapitulative de projst | (’
Le récapitulatif du projet hérite des critéres des lignes récapitulatives

o]

Couper Copier Coller Insérer Supprimer
Test pour Texte1® Valeur(s) =
Supérieur ou égal a 23 B
v
x
?

Pour afficher les indicateurs graphiques  la place des valeurs d'origine, définisse |
chaque indicateur et choisissez une image. Les tests sont effectués dans I'ordre ir
premier test concluant. |

[#] Afficher les valeurs des données dans les info-bulles

-
o

Importer les critéres de I'indicateur...

Notions complémentaires

Choisissez entre les options suivantes : Lignes Récapitulatives, Lignes Non-

Récapitulatives ou Récapitulative de Projet.

A la colonne Test pour « Ecart » choisissez la condition désirée, dans la colonne Valeur,
faites un choix ou inscrivez la valeur et, a la colonne Image, faites le choix approprié

€ 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Exercice récapitulatif

Vous voulez faire d'importantes rénovations dans votre cuisine. Pour bien contréler la
durée et le coiit des travaux, vous allez monter un projet avec Microsoft Project.

N’oubliez pas d’enregistrer votre projet au fur et a mesure de son avancement. N'enregistrez pas
de planification initiale tant que les problémes de surutilisation des ressources n‘auront pas été

résolus.

Créez un nouveau projet qui débutera dans trois semaines.

Etablissez les propriétés du projet tel qu’illustré.

R

Général Résumé Statistiques Contenu | Personnalisation

Titre : Rénovation de la cuisine
Sujet :
Auteur ; Denis Charpentier

Responsable:  Germaine Charpentier

Sodiéte : Charpentier et charpentier

Catégorie :
Mots cés :

Commentaires :

Répertoire
web :

|| Enregistrer Iimage de I aperqu

Définissez les Options suivantes pour le projet:

e Un taux standard de 25, S de I'heure;
e Afficher le travail en heures et la durée des taches en jours.

Modifiez le Calendrier standard de telle sorte que I'horaire du lundi au vendredi soit de
8h30 a 12h00 et de 13h00 a 16h30.

La semaine débute le dimanche, elle est d’'une durée de 35 heures a raison de 5

jours/semaine.
Fixez le type de tache par défaut a Durée fixe.

Désactivez Les nouvelles taches ne sont pas pilotées par I'effort.

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.
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Afficher les unités de temps en utilisant la premiére lettre seulement Ex : Minute = M
etc. et faite définir par défaut.

Créez la Liste des taches en vous référant au tableau suivant et effectuez leur Mise a
niveau
. -.rn;em;h-d-nﬂn-n-pl. 5] -

| v o e de e )
7 meie i b s e b réniner 1

o
]

3 ave ot e oe rbasaten 1)
4 Emeancrar wa bagen 28 Tand s}
# S Priparer s matiriol pour ie plancher § | (=)

ARAAAB3IANBNAN

51 Crome e Cockears ¢ b puwinre ol | |
20w tacmvere

3 Achee i mati "

3
<

AAMABANAND
:
|
]

412 Faire e mmon des armaires 40es | | —
mrs

121 Prapares fen muns peur'a pevi | |
123 Pl e s m

123 Sabier m mury 1)

124 Pare w pemre 3

123 Poser s igmeere 1)

128 verse s armers )
# 21 Prigarer les planchars pour s | —
Ao

ASAxA32

1271 Bt mdbarant exiiast |
1272 eterer n poscher 1
1273 Poasr on carmmen 2y

4128 Fawe s Aon do e cuwime 1§ -
1201 e v 1

ASA23242

1182 farn w messyage 1
123 o g e o - 038

Affichez la tache récapitulative du projet ainsi que la numérotation hiérarchique.
Désactivez |'affichage Chronologique

Devant la ligne 22, (Faire la finition des armoires et des murs) insérez une nouvelle
Tache récapitulative « Finition » et abaissez le niveau des taches 23, 30 et 36 en
maintenant leur hiérarchie actuelle. Haussez le niveau de la tache Finition pour en faire
une tache récapitulative de premier niveau.

FOR

Devant la nouvelle tache Finition, insérez un Jalon « Inspection des travaux ». Au
besoin, rajustez la tache pour le mettre au premier niveau.

L
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Exercice récapitulatif

Créez la Liste des ressources en vous référant au tableau suivant.

NOM DE LA RESSOURCE UNITES INITIAL iz
HORAIRE
Thérése Ducoin 1 i 15%
Responsable 1 R 32%
Menuisier 1 M 15 %
Platrier 1 Pl 15 %
Peintre 2 Pein 15%
Plombier 1 Plom 15%

Effectuez les Liaisons (liaison par défaut) entre toutes les taches du projet sans aucune
contrainte pour l'instant.

Modifiez les liaisons de certaines taches :

¢ modifiez le Type de liaison pour les taches récapitulatives des lignes 10 (acheter
les nouvelles armoires) et 14 (désinstallez les équipements existants) pour

Début a début;

e créez une nouvelle liaison pour la ligne 10, le prédécesseur doit étre la tiche de la
ligne 5 et le type de liaison, Début a début.

Appliquez un Fractionnement de 1 jour a tache 28 apreés avoir complété 1 journée.

Affectez les ressources aux taches en vous référant au tableau suivant:

NOM DE LA TACHE RESSOURCES
Engager un responsable des travaux Thérése
Etablir la liste des travaux a faire Therise

Responsable

Faire un plan de rénovation ;rée;:)is:sable

Er_nba_u;:her_les_éq_uipés de travail - __R_esponsable -
_Prémmrh;atédel pour le plancher

Choisir les carreaux Thérése

Effectuer les achats Responsable

AT G.L. FORGET INC.
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Choisir les couleurs de la peinture et la tapisserie

NOM DE LA TACHE RESSOURCES
Prépare le matériel pour les armoires Menuisier
Choisir les armoires Théréseii
Acheter Ia;;uvélles armoires
I Thérase

Acheter le matériel

Responsable

Préparer le plancher pour la finition

st g, i . Menuisier
Désinstaller les équipements existants )
Plombier
Plomberie
Vérifier I'état Plombier
Effectuer les réparations Plombier
Installer les armoires
Préparer les murs Menuisier
Fixer les armoires Menuisier
. Platrier
Donner une premiére finition -
I Menuisier
" Responsable
Inspection des travaux o
Thérése
Finition
Faire la finition des armoires et des murs
Préparer les murs pour la peinture Platrier
Platrer les murs Platrier
Sabler les murs Platrier
Faire la peinture Peintre
Poser la tapisserie Peintre
Vernir les armoires Peintre




Exercice récapitulatif

NOM DE LA TACHE RESSOURCES
i Enlever le revétement exist;r:t_- Peintre
i‘ Nettoyer le plancher Peintre
Poser les carreaux Peintre

Faire la finition de la cuisine

Installer les moulures Menuisier

Faire un nettoyage Thérése

Fin des travaux

Ajoutez une nouvelle tache devant la ligne 14 « Supervision » et appliquez-lui les
parameétres suivants :

e Affectez la ressource « Responsable » a cette tache, durée de 1 jour
e Le prédécesseur de cette tiche est la tache de la ligne 11, Fin-Début
e Le type de la tache doit étre Travail fixe
Affichez le Tableau des ressources pour vérifier les Surutilisations des ressources.
* les ressources Responsable et Menuisier sont en surutilisation.
Explorez différentes maniéres de résoudre ces problémes de surutilisation
Enregistrez la planification initiale du projet.

Effectuez des modifications d’affichage de fagon a pouvoir comparer vos données
réelles avec les données planifiées.

Imprimez le projet sous la forme que vous voulez.

T INC
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Glossaire

AFFECTATIONS
Assignation d’une ressource a une tache.

AFFICHAGE
Dans la fenétre de travail de Microsoft Project, combinaison libre de

différents tableaux, tables, diagrammes, graphes et fiches. Certains sont
prédéfinis; d’autres peuvent étre le résultat de combinaisons organisées par
I'utilisateur.

AFFICHAGE COMBINE
Affichage comportant deux volets horizontaux séparés par une barre de
division.

AFFICHAGE SIMPLE
Affichage composé d’un seul volet. Parfois, il est composé de deux zones
verticales séparées par une barre de division et présentant, dans la zone de
gauche, un tableau ou une table et un diagramme dans la zone de droite.

ALLOCATION
Mode de calcul des colts réels des taches en cours. Il existe trois possibilités

de calcul, soit proportionnel, au début ou a la fin de la tache.

ASSISTANT GESTION DE PROJET
Les assistants gestion de projets fournissent une aide dans la planification
des taches, des conseils en cas d'erreur et des renseignements sur les
fonctionnalités et les raccourcis de Microsoft Project.

AUDIT DES RESSOURCES
Résolution des surutilisations des ressources avec I'aide de Microsoft Project.

AUDIT/AUDIT AUTOMATIQUE
Résolution/résolution automatique des surutilisations par Microsoft Project.

AVANCE
Option qui permet de faire débuter une tache alors que son prédécesseur
n’est pas pleinement réalisé.

BARRE AFFICHAGE
Menu vertical affiché dans le c6té gauche de I'écran, il affiche un ensemble

D’icones (calendrier, diagramme de Gantt,...).

iNC

BARRE D’AVANCEMENT
Indicateur sur une barre du diagramme de Gantt qui permet de représenter

I’état d’avancement d’une tache.

FORGET

BARRE DE DIVISION
Ligne qui sépare des volets ou des zones dans un affichage simple ou un

affichage combiné.

BARRE DE FORMULE

€ 2013 CoNSULTANT G.L
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Zone affichant le contenu de la cellule active dans laquelle il est possible
d’effectuer de la saisie et des modifications.

CALENDRIER DES RESSOURCES
Calendrier personnalisé pour une ressource en particulier. Il se fonde
initialement sur le calendrier du projet, mais peut étre modifié a loisir.

CALENDRIER DU PROJET
Calendrier utilisé dans un projet pour calculer les horaires de travail de la
ressource. |l correspond au calendrier de base.

CALENDRIER STANDARD
Calendrier de base du projet qui contient les horaires réguliers de travail a
considérer dans le calcul automatique de la durée des taches et du projet.

CAPACITE FIXE
Types de tache pour lesquels les unités affectées ne sont pas modifiables
dans le processus de calcul automatique. Les modifications des parameétres
de I'affectation des ressources peuvent avoir une incidence sur la valeur de la
durée ou du travail.

CAPACITE MAXIMUM
Nombre de ressources de méme type disponibles.

CBTE (VA)
Colt Budgété du Travail Exécuté.

CBTP (VP)
Codt Budgété du Travail Prévu.

CHAMP
Jonction d’une ligne et d’'une colonne dans un tableau, une table ou une
fiche qui contient une information spécifique a une tache ou une ressource.
A l'occasion, on peut parler de cellule (Microsoft Excel)

CHAMP CALCULE
Champ pour lequel la valeur contenue est le résultat d’un calcul automatique
de Microsoft Project. Il ne peut étre modifié.

CHAMP CALCULE OU SAISI
Champ pour lequel la valeur contenue est soit le résultat d'un calcul
automatique de Microsoft Project, soit une valeur saisie ou modifiée par
I'utilisateur.

CHEMIN CRITIQUE
Le chemin critique est composé de taches qui subissent une contrainte de
date de fin particuliére pour que le projet se termine a temps.

CHOME
Dans le calendrier de base de Microsoft Project, il s'agit des jours non
travaillés (fin de semaine et congés fériés).

XXX
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CLOTURE
Fin du projet.

CONTRAINTES DE TACHE
Restriction ou limitation de date imposée par I'utilisateur ou I'application. Il
existe deux types de contraintes.

Les Contraintes flexibles qui ne lient pas une tache a une date.

Le plus tard possible (LPTP) : la tache est effectuée aussi tard que possible,
sans retarder les taches suivantes. N'affectez pas de date a cette contrainte.

Dés que possible (DQP) : (valeur par défaut) la tache doit commencer
aussitét que possible. Contrainte affectée par défaut aux taches : n'affectez
pas de date a cette contrainte.

Les Contraintes Inflexibles qui lient une tache a une date.

Doit finir le (DFL) : la tache se termine a la date précisée. Les dates de fin au
plus tot (date prévue) et fin au plus tard prennent toutes la valeur de date
que vous saisissez et la tache est ancrée dans les prévisions.

Doit commencer le (DCL) : la tache débute a la date précisée. Les dates de
début au plus tot (date prévue) et début au plus tard prennent toutes la
valeur de date que vous saisissez et la tache est ancrée dans les prévisions.
D’autres types de contraintes appartiennent aux deux catégories a la fois.

Fin au plus t6t le (DPTO) : la tache se termine a la date précisée ou plus tard.
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tache ne se termine pas
avant une certaine date.

FIN AU PLUS TARD LE (FPTA) : la tache se termine a la date précisée ou plus
tot. Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tache ne se termine
pas aprées une certaine date.

Début au plus tét le (DPTO) : |a tache débute a la date précisée ou plus tard.
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tache ne commence pas
avant une certaine date.

Début au plus tard le (DPTA) : la tiche débute a la date précisée ou plus tot.
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une taiche ne commence pas
apres une certaine date.

CONTROLE
Evaluation de la progression réelle du projet par rapport a la planification et
identification des mesures correctionnelles nécessaires.

FORGET INC.

ColT
Codt attribué a une ressource lorsqu’elle est utilisée durant ses heures
normales de travail.

NSULTANT G L

Co0T DE REFERENCE
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Codt initial du projet tel qu’il a été enregistré dans la planification initiale.
Lors de I'analyse de I'avancement du projet, le colt de référence est
comparé au codt réel.

CoOT D’UTILISATION
Montant fixe associé a la ressource chaque fois qu’elle est affectée a une

tache.

CoOT FIXE
Colit prédéfini et inaltérable pour une tache qui ne peut étre modifié lors des

calculs automatiques de Microsoft Project.

CoOT REEL
Total des frais réellement et effectivement engendrés par l'utilisation d'une
Ressource ou la réalisation d’une tache.

CRTE (CA)
Co(t Réel du Travail Exécuté.

CRITERES
Critéres utilisés dans un filtre, les critéres fixent des paramétres de recherche
pour extraire une information spécifique.

DIAGRAMME DE GANTT
Affichage qui contient des informations de base sur les tiches, présentées
sous la forme de colonnes et d'un diagramme a barres. Il permet de visualiser
facilement les prévisions pour une tache et leur représentation graphique
dans le temps.

DUREE
Temps planifié qui s’écoule entre le début et la fin prévue du projet. Ne pas
confondre avec travail. La durée peut étre plus élevée ou plus faible que le
travail.

DUREE DE REFERENCE
Durée initiale du projet tel qu’elle a été enregistrée dans la planification
initiale. Lors de I'analyse de I'avancement du projet, la durée de référence
est comparée a la durée réelle

DUREE ECOULEE
Temps qui est nécessaire a la réalisation compléte d’une tache sans
considération du calendrier de base (considére un calendrier de 7 jours et
des journées de 24 heures, incluant les jours chdmés). Les acronymes pour
identifier la durée écoulée sont :
mé = minute écoulée
hé = heure écoulée
jé = jour écoulé
sé = semaine écoulée
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DUREE FIXE
Types de tache dont la durée planifiée n’est pas modifiable dans le processus
de calcul automatique. Les modifications des paramétres de I'affectation des
ressources peuvent avoir une incidence sur la valeur du travail et I'inverse est
aussi vrai.

DUREE REELLE
Laps de temps qui s’est réellement et effectivement écoulé entre le début et
la fin du projet ou de la tache. Lors de I'analyse de I'avancement du projet,
on la compare a la durée (planifiée).

ESTIME A L’ACHEVEMENT (FAC)
Résultat d’un calcul estimé de Microsoft Project qui émet une hypothése des
colits totaux pour la tache ou la ressource en cumulant les colts réels de
I'avancement plus les codts restants.

FICHE
Formulaire donnant des informations détaillées sur une tache ou une
ressource et permettant la saisie et la modification des informations.

FILTRE
Permet de préciser des criteres sélectifs sur les informations a afficher dans
un affichage.

FILTRE AUTOMATIQUE
Permet de filtrer I'information dans une colonne pour n’afficher que celle-ci.

FRACTIONNER UNE TACHE (SUSPENSION D’UNE TACHE)
Suspendre une tache temporairement et la faire reprendre plus tard.

GANTT suIvi
L'affichage Gantt suivi affiche deux barres de taches, I'une au-dessus de
I'autre, pour chaque tache. La barre inférieure affiche les dates de début et
de fin de la planification initiale et la barre supérieure affiche les dates de
début et de fin prévues (ou si la tache a déja commencé, c'est-a-dire que le
pourcentage achevé est supérieur a zéro, la barre supérieure affiche les
dates de début et de fin réelles).

HYPOTHESES DU PROJET
Ensemble de suppositions sur la fagon dont différents facteurs pourraient
influer sur I'avancement du projet.

JALON
Téche, généralement d’une durée égale a zéro, qui correspond a une étape

anT G.L. FORGET INC

Importante (date butoir) du projet.

Liaison
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Etablit une interdépendance entre les tiches (entre leurs dates de début et
de fin) et définit les prédécesseurs et successeurs des taches. Quatre types
de liaison peuvent étre définis :
DD : liaison début a début : une tache ne peut pas commencer avant le
début d'une autre
FF : liaison fin a fin : une tache ne peut pas se terminer avant la fin d'une
autre
DF : liaison début a fin : une tache ne peut pas se terminer avant le début
d'une autre
FD : liaison fin a début : une tache ne peut pas commencer tant qu'une autre
tache n'est pas achevée.
MARGE
Ecart de liberté ou de glissement d’une tiche avant qu’elle ne devienne
critique.
MARGE LIBRE
Retard maximum que peut atteindre une marge avant qu’elle ne retarde ses
SUCCESSEeurs.

MARGE TOTALE
Retard maximum que peut atteindre une marge avant qu’elle ne retarde la

fin du projet.

MISE A JOUR DU PROJET
Modification et mise a jour des champs contenant les valeurs réelles de
I'avancement des taches (travail réel, durée réelle...).

MISE A NIVEAU DES TACHES
Modification des niveaux des taches pour déterminer les taches
récapitulatives et les taches subordonnées.

OBIECTIF
Ensemble des résultats a atteindre.

OuVRE
Dans le calendrier de base de Microsoft Project, il s’agit des jours réguliers de

travail.

PLANIFICATION
Prévisions des dates de début et de fin d'une tache et des informations de
ressource et de co(t.

PLANIFICATION INITIALE
Planification originale du projet que vous enregistrez sur la base des données
initiales du projet a I'état d’avancement zéro ; elle crée I’hypothése de
départ des prévisions en appliquant des valeurs dans les champs réservés

XXXVI
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aux valeurs planifiées. La planification initiale sert d’élément de comparaison
entre 'avancement réel du projet et les prévisions de départ.

PLANIFICATION TEMPORAIRE
Ensemble de dates que vous pouvez enregistrer au cours du projet pour les

comparer a la planification actuelle et a d'autres planifications temporaires.

PORTEE DU PROJET
Combinaison de tous les objectifs et du travail nécessaire a leur réalisation.

PREDECESSEURS
Taches devant débuter ou se terminer avant qu’une autre tache ne puisse

débuter ou se terminer. Pour qu’une tache ait un prédécesseur, il faut
qu’une liaison lui ait été définie.

PREVISIONS
Planification du projet constituée principalement des taches, de leurs
interdépendances et des différents parametres qui les définissent.

RAPPORT .
Format d’impression d’informations de prévisions. Les rapports peuvent étre

utilisés comme tels ou étre personnalisés.

REEL
Données qui ont réellement et effectivement été réalisées pendant

I"'avancement du projet. Les données réelles sont mises en comparatif avec
les données planifiées (de la planification initiale) lors de I'analyse de
I'avancement.

REPARTITION DES RESSOURCES
Affectation des ressources aux taches d’un projet.

ORGANIGRAMME DES TACHES
L'affichage organigramme des taches présente, sous forme de diagramme ou
de graphique de déroulement, le réseau des taches et des interdépendances
des taches. Les taches sont symbolisées par des cases (parfois appelées
nceuds) et les interdépendances des taches par des lignes reliant deux cases.
Dans |'affichage organigramme des taches, les taches en cours sont, par
défaut, traversées d'une diagonale et les taches achevées par deux

diagonales croisées.

RESSOURCE
Personne, équipement, tout autre matériel ou service, ou colt particulier qui

participent a la réalisation des taches du projet.

RETARD
Laps de temps représentant le retard avant le début d’une tache.

RETARD D’AUDIT

© 2013 CONSULTANT G.L. FORGET INC.

XXXVII



ULTANT G.L. FORGET INC.

Microsoft Project 2013

La durée du retard d'une tache qui a lieu pendant une surutilisation. Cette
donnée est utilisée lorsque Microsoft Project effectue I'audit des ressources
automatiquement ou manuellement pour la résolution de problemes de
surutilisation de ressources.

SUCCESSEURS
Taches ne pouvant débuter ou se terminer avant le début ou la fin d’une
autre tache. Pour qu’une tache ait un prédécesseur, il faut qu’une liaison lui
ait été définie.

SuIvI DES TACHES
Vérification des dates réelles de début et de fin, du pourcentage
d’avancement, du travail réel des taches ainsi que des variations dans les
colts d’utilisation des ressources affectées aux taches.

SUIVI DU PROJET
Activités d’analyse de I'avancement réel du projet et des comparaisons entre

la planification initiale et I'avancement.

SURUTILISATION
Les ressources sont surutilisées lorsqu'elles doivent accomplir plus de travail
qu'il n'est possible d'en faire dans le temps qui leur est imparti.

SUSPENSION D’UNE TACHE (FRACTIONNER UNE TACHE)
Arrét temporaire d’une tache par fractionnement.

TABLE D’ENTREE DES TACHES
Partie gauche du diagramme de Gantt, qui affiche la liste des taches du
projet et les informations de base qui les concernent. On peut y saisir et
modifier les informations.

TABLE DE DONNEES
Ensemble de champs affichés sous la forme d’un tableau composé de lignes
et de colonnes. Chaque colonne affiche un champ dans lequel les données
peuvent étre saisies et modifiées.

TABLEAU DES RESSOURCES
Affichage qui présente, sous forme de feuille de calcul, des informations
concernant chaque ressource (telles que le taux de paiement, le nombre
d'heures de travail affectées et les co(its planifiés et réels).

TAcHE
Travail ayant un début et une fin. L'achévement d'une tache est important
pour I'achévement du projet. Les projets sont constitués de taches. Une
tache est parfois appelée activité.

TACHE CRITIQUE
La plupart des taches d’un projet type disposent d’'une marge et peuvent étre
retardées un peu, sans répercussion sur la date de fin du projet. Les taches
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qui ne peuvent pas étre retardées sans conséquence sur la date de fin du
projet sont appelées taches critiques.

TACHE PERIODIQUE
Tache principale qui comprend des taches subordonnées. En affichage, une

tache récapitulative présente le cumul de ses taches subordonnées.
Généralement, on ne peut apporter de modification dans les valeurs qu’elles
contiennent.

TACHE REPETITIVE
Tache ayant plusieurs occurrences réguliéres en cours du projet.
Tache subordonnée tache faisant partie d'une tache récapitulative. Les
informations sur la tiche subordonnée sont consolidées dans la tache
récapitulative.

TRAVAIL
Somme cumulative du temps planifié pour le total des ressources affectées a
une tache. Ne pas confondre travail et durée. Le travail peut étre plus élevé
ou plus faible que la durée.

TRAVAIL DE REFERENCE
Travail initial du projet tel qu’il a été enregistré dans la planification initiale.
Lors de I'analyse de I'avancement du projet, le travail de référence est
comparé au travail réel.

TRAVAIL FIXE
Types de tache dont le travail planifié n’est pas modifiable dans le processus
de calcul automatique. Les modifications des paramétres de I'affectation des
ressources peuvent avoir une incidence sur la durée. L'inverse est aussi vrai.

TRAVAIL REEL
Temps de travail investi, cumulé pour toutes les ressources, qui a réellement

et effectivement été investi sur I'avancement d’une tache. Lors de I'analyse
de I'avancement du projet, on le compare au travail (planifié).

TYPE DE LIAISON
Il existe quatre types de liaison de taches : fin a début (FD), début a début

(dd), fin a fin (ff) et début a fin (DF).

TYPE DE TACHE
Méthode de classification des taches basée sur des aspects fixes ou variables
d’une tache. Microsoft Project se fonde entre autres sur les types de tache
pour calculer les parameétres du projet. Les types de tache peuvent étre de
type capacité fixe, durée fixe ou travail fixe.

UNITE D' AFFECTATION
Unité de mesure du nombre de ressources affectées (en décimales ou en
pourcentage). Par exemple, 100% représente 1 unité affectée a temps plein.

XXXIX
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UNITES
Quantité planifiée de ressources affectées a une tache. 1 unité équivaut a
100%. On peut par exemple affecter a une tache 2 unités a 50%; chaque
unité travaille & mi-temps. La quantité maximale est le nombre d’unités
disponibles d’une ressource. L'affectation d’une unité a une tache peut étre
influencée par le type de tache.

UNITES REELLES
Nombre de ressources qui ont réellement et effectivement été affectées a
I'exécution d’une tache. Lors de I'analyse de I'avancement du projet, on les
compare aux unités (planifiées).
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