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Ce document ressource, complément au TP projet maison simplifié, vous guidera
pour réaliser la planification (partie 1). Les étapes sont :

A :Planifier par les durées avec MS Project : B : Construire le planning
- Nommer le fichier MSproject *  Entrer les noms des taches
- Définir la date de début de projet «  Hiérarchisé le WBS

- Ajuster I'affichage du gant

- Paramétrer le calendrier du projet Entrer les durees estimees des

. Définir la semaine de travail taches

- Définir les_exceptions du calendrier e Lier les taches entre elles (logique
(jours feries...) de déroulement du projet)

- Fixer la durée standard du jour, de la «  Déclarer des ressources

semaine, du mois L .
* Distinguer temps ouvre et

temps calendaire

A- CREER UN NOUVEAU PLANNING/Choix des colonnes

1- Enreqistrer le nouveau planning

11 - Enregistrer le planning avec Fichier/Enregistrer sous (Type de fichier = K
projet »). MSProject rajoute I'extension K .MPP ».

Le diagramme qui saffiche par défaut a l'ouverture d'un planning est le
diagramme de Gantt.
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L'affichage Diagramme de Gantt présente des informations concernant les taches
du projet, a la fois sous la forme de texte et de graphique a barres.

La partie gauche de cet affichage est constituée de colonnes dans lesquelles il est
possible de saisir les noms de tache, des durées, des dates de début et de fin.

Sur la partie droite, on retrouvera les barres du Gantt.
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2- Dater le houveau planning

Mettre a jour la date de debut du prOJet avec Projet/Informations sur le projet.

. Microsoft Project - Projetl

SrETa

8l Informations sur le projet pour ‘Projet1” 77 | I ﬂ ]

. Date de debut : [m j Date actuele |Mar 04/09/07

. Date de fin : IMar 110907 j

Prévisions & pattir de : |Date de début du projet ;l Calendrier : |Standard

Toutes les taches commencent le plus Gt possible, Briorite : |50|:| :’

Champs personnalisés d'entreprise

| =
Mom de champ persornalisé |h’aleur

3- Ajuster I'’échelle de temps

Par défaut dans le modele proposé, le découpage principal se fait en mois et le
découpage secondaire en semaines.

Il est possible de modifier ce paramétre : Format/Echelle de temps... .
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31 - Modifier I'affichage par défaut et choisissenn découpage Mois/semaine/jour




4 Paramétrer le calendrier du projet

Lorsqu’on crée un nouveau projet, MS Project léeetk un calendrier. Ce calendrier est
appelé "calendrier standard". Les paramétrages dalendrier (horaires de travail, jours
fériés...) sont ceux par défaut. Il est importampdrsonnaliser ce calendrier en fonction des

spécificités du projet en cours.

On accéede aux paramétrages de calendrigbpais => modifier le temps de travalil ;
On commence par bouton « créer un nouveau cagngdt on choisit un nom en relation
avac le projet

Voir video fournie (8Mo)
41 Définir la semaine de travail

Exceptions Semaines do traval I
hm Dbt Fr [= Détads..,
1 [[Par défaut] | [ MC :I Q

LSl

Attention : ne vous trompez pas de chemin, le menu affichageatendrier ne vous donne pas
acces au paramétrage des horaires et jours fériés..

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre alors, ueirest dédié au réglage de la semaine de
travail.
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En cliquant sur le bouton "détails” on paramétseheraires de chaque jour de la semaine.

pour supprimer une ligne du tableau, cliquer'séfinir les jours comme période
chomeée'puis sur'définir ... travail spécifique

Modifier le calendrier pour obtenir des journées’éjour sur 5 jours



42 Définir les exceptions du calendrier

Ce menu permetde préciser les jours non ouvrables (vacancess jéués, fermeture
annuelle...)
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Pour chaque "exception", on indique, apres avajuél sur lebouton "détails"le statut "férié"
ou I'horaire spécifique de la journée et la fréqeede répétition de I'évenement.

Fixer la durée standard du jour, de la semaine, dmois
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Encore un paramétrage dont la logique échappe éxtants. Lorsque vous saisissez des
durées de tache en jours, semaines ou mois, M8dPeopesoin de savoir combien vaut, en
heures, votre journée standard, votre semaine &tabtre mois standard.

Ces valeurs sont & saisir danstil => modifier le temps de travail, onglet opt

Attention : Si vous effectuez ce paramétrage aprés avoirdageéaches, Project recalculera
vos durées de tdche sans vous demander votre avis.
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| B- CONSTRUIRE LE NOUVEAU PLANNING |
Les étapes a suivre dans l'ordre (détaillées cg)psont :
e 1-Entrerles noms des taches
e 2 - Hiérarchisé le WBS (ldentifier les taches réudatives)
* 3 - Entrer les durées estimées des taches
* 4 - Lier les taches entre elles (logique de déroelg du projet)
* 5-Deéclarer des ressources (cette action pewiedgalement au fur et a mesure
de I'entrée des taches).
* 6 - Distinguer temps ouvré et temps calendaire

1- Entrer les noms des taches
Pour entrer une tache dans le Gantt, se positicgurela prochaine ligne vide ou insérer une

ligne. Saisir le nom dans la zone K Nom de la taefae préférence un verbe a l'infinitif).
Microsoft Project - Projetl

@ Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Cutils  Projet Collaborer  Fenpétre 7 Adobe PDF
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U5l | Tiches ~ | Ressources = | Assurer le suivi - | Rapport - H

mmealnaEaEsER
| tache 1
€ [Mom de latéche Durée Début Fir Prédécesseurs PO 07

téche 1|

Pour afficher les informations sur une tache : d@utliquer sur la ligne de la tache ou menu
Projet/Informations sur la tdche ou bouton droitadsouris.

Informations sur la tache %]
General | Prédécesseurs | Ressources I fvancées I Remarques Champs persunnalisésl
Mam | [M Durée ! |1]'? 3: [v Estimée
% achewe : |0%: = Priorite ; | 500
[ates
Debut : [Mer 05/09/07 - Fin: |Jeu06f03j07 ~
[ Masquer la barre de |a tiche
T Dancwkar hoevs Carkk e khovva sde smikolskios
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2- Hiérarchisé le WBSIdentifier les taches récapitulatives

Si le nombre de taches auquel on parvient estdlee, cela nuit a la clarté de la lecture du
planning : il est recommandé d’insérer des tackeapitulatives qui englobent des taches
subordonnées.

Une tache récapitulative est représentée par une ligne noire bornée par des
"pointes" sur le Gantt. Les taches récapitulatives apparaissent en gras et les
taches subordonnées sont en retrait sous ces dernieres.
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1 = tache récapitulative 5jours | Mer 05/09/07  Mer 12/09/07 P———)
A tache 1 Fjours Mer 050807 Lun 100507
3 téche 2 Sjours Mer 0S/0907 | her 1200907
4 tache 3 4 jours Mer 050907 | Mar 110907

Pour positionner des taches récapitulatives ou subordonnées, utiliser les
fleches du bandeau : ® #*  (« Hausser » et « Abaisser »).

£5l Microsoft Project - Projetl

@] Fichier Edition  Affichage Insertion Format  ©utils  Projet  Collaborer  Fendtre ¢ Adobe PDF

NEHD GRAY LRSI D =B BB R ngn QAT E0E™E-
_ij - | Ressources  « | Assurer le suivi = | Rappork v M
arpslnaEaE+E]

tache 1
O |Momde latache Durée Déhut Fin Prédécesseurs  pOOT 37 Aoi 07 03 Sep 07 10 Sep 00
M IsoLmm[JWIED]LMmMJ VSO MM].
1 tache récapitulative 1jour?  Mer 050907 Jeu 0509307
2 | tachet 1 Zjours| Mer 050807 Lun 100307

Sélectionner des taches qui seront subordonnées puis cliquer sur la fleche
«Abaisser » : la tdche immédiatement au dessus devient leur tache récapitulative.
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tiche 3
o  |Mom c¢a téche ‘ Durée DébLt ‘ Fin Prédécesseurs 007 27 Ao 03 Sep 07 10 Sep 07
NEEED |M|M|J|V|§&£IN_M|J|V|S|D LM
1 =l tiche récapitulative 5 jours  Mer 050907 Mer 120907 —
[ 2 | téche 1 3jours| Mer 050307 Lun 100907
3 tache 2 Sjours . Mer 050907 | Mer 120307
4 | téche 3 | 4iows  Mer0s0907 ) Mar 110807

(Le nom d’'une tache récapitulative commencera d&pence par un nom car elle correspond a
une macro tache ex : Fondations)
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3- Entrer les durées estimées des taches
Pour simplifier le processus de planification et saivi, on ne gere pas le planning avec des
charges mais avec des durées : c'est-a-dire ga'@stimer une durée de réalisation a partir
du travail a réaliser pour la tache et des resssuyae I'on y a affectées.
La durée choisie doit étre a la fois réaliste éamnable (une tache doit avoir une durée
inférieure a 4 semaines pour pouvoir maitriseraancement réel, dans l'idéal entre 5 et 10
jours).
Donner des délais trop courts entraine l'impostbitle les respecter, tandis que des
échéances trop souples ne permettent pas l'optiamsdu projet : il est en effet probable que
les taches durent alors le temps prévu et quellEsed ne soient pas revues.
Par défaut, la durée s'affiche en jours, mais it @®ssible de la modifier

(Outils/Options/Prévisions).

Noter aussi que MS Project calcule la durée ensjouvrés : 1 semaine comprend 5 jours
ouvrés, 1 mois 20 jours ouvrés en moyenne et 1eadf mois ouvrés, soit 210 jours
OuVvres.

Pour entrer une durée :

* soit se positionner dans la zone K Durée » dgyteeld’'une tache

E’ﬂ Fichier  Edition  Affichage  Insertiom  Format  Oukils  Projet Collaborer Fepékre 00
NEHRGRAY A RBI9 /8 =B EUBIR A

15 ||Taches| = | Ressources = | Assurer le suivi - | Rapport = E

et Halale:R =Dy
3 jours
o Mom de la tache Durée Debut Fin Prédécesseurs
1 [l tache récapitulative 5 jours  Mer 050907 Mer 12/0907
2 tache 1 Mer 050907 Lun 100807
3 téche 2 Sjours | Mer 050907 her 120907
4 téche 3 4 jours | Mer 050907 Mar 110907

* soit dans les K Informations sur la tache », onkl&énéral »

= = | Ressources - | Assurer lesuivi  + | Rapport - ﬂ

kache 1
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a
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Mam de = tache | Durée | Ddbut ‘ Fin

= tache récapitulative

nformations sur la tache

zénéral | Prédécesseurs | Ressources | Avancess | Remarques
Mam |t§che 1 Durée : |3j E ™ Estimée
% acheve ! |D°a’o 3: Pricrike : | S00
[rates
Dehut : [Mer 05/09/07 j En:  [Lun L0j09/07 ;|
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Toute tache dont la durée est égale a zéro eslam c’est-a-dire un point de référence qui
marque un événement principal dans un projet (odytivraison, décision...) et qui est
utilisé pour suivre son avancement. Un jalon gstagenté par un losange sur le diagramme
de Gantt.

Pour positionner un jalon :
* soit mettre la durée de la tache a 0 jour,
* soit cocher la case K jalon » dans les K Informragisur la tache », onglet K
Confirmé ».
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Mam e la thche Durée /Début Fin Prédécesseurs  pa07 N |27 Aali07 03 Zep OF
WS DN MM [ S [DL MM ]
[l tiche récapitulative 5jours Mer 050907 | Mer 12/09/07
tache 1 Jjoury/ Mer 050907 Lun 100907
téche 2 Sjouyfs| Mer 050907 Mer 120907

tache 3 Ofour Mer 050907 Mer 030307 Q 0509

4- Lier les taches entre elles

Pour montrer la logique de déroulement du planningst préférable que chaque tache soit
liée a une autre, par exemple la tache 2 ne péutteiéque lorsque la tache 1 est terminée.

De plus, il est recommandé de lier les taches arikes pour favoriser le suivi ultérieur de
'avancement : en effet, si une tache prend dudeta retard va se répercuter sur toutes les
taches liées suivantes ; dans le cas ou aucureetaatre n’est liée, on mesurerait moins bien
I'impact que ce retard pourrait avoir sur I'enseentdl projet. Pour lier une tache a une ou
plusieurs taches, afficher onglet Prédécesseurs ».

I dLNES T | HELSLUUNLES w MLLLTET 2 S0 b 5 rL = @
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kachez
o om de la téche Durée Dkt Fin |Prédécessewrs DT 27 Aol 07 0 Sep OF 102
| JW[golL MM[J[v[s[D]L[MM]J]v]S]D]L]M
A\ tiche récapitulative Tjours  Jeu 060907  LurNITAO%07 —
téche : i

7 jours| |

taches 4 jours GEnéral Prédécesseurs Ressources | Avancées | Rema
Tan : [m Curée : |?]' 3: [ Estimée
Prédécesseurs

[ b Mom de |a tache Tvpe
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Entrer une tache par ligne :
» soit en saisissant le numéro de la tache dans la zone => N° »

= - | Ressources - | Assurer le suivi - | Rapport vg
ssslaaEaasBE)

tichez
a |ham de la tache Curée Déhut Fin Prédécesseurs 7 27 Aol 07 03 Sep 07 10 Sep 07 17 Sep 07 z
| JIV]E[0 (L MM [S[D L MM J[¥ 5[0 L MM[J¥][E[0 L MM[J¥]S]0]L
1 [=] tache récapitulative Tiours Jeu 0610907 | Lun 170907 » W
i 5 j - :
tachet 5 jours Informations sur la tdche B | x|
4 tached 4jours Général Prédécesseurs | Ressaurces | Avancées | Remarques | Champs personnalisés
Mo © ItSChBZ Durée | I?j ﬁ I Estimée
Prédécesseurs :
|2 =]
[V Mom de la téche Type Retard J
2 Léchel Fin & début (FO1) 0j

« soit en choisissant la tache dans la liste d’aide pour cela se positionner sur

la zone => Nom de la tache » et afficher la liste d’aide déroulante (icone
fleche a droite de la zone).

E - | Ressources - | Assurer le suivi + | Rapport -
v Bl LY

tachez
o Mom de la thche Durée Début Fin Prédégesszeurs 07 27 Aol 07 03 Sep OF 1
Jv[s[DLMM[J]v[s[DLMM]J[¥][s[D]L
1 = tiche récapitulative Tiours  Jeu 06/0207 Lun17/09/07 —
2 tachet S jours ' '

Informations sur la tache

tache2 7 jours
4 tached 4 jours Général Prédécesseurs | ReSgources | Avancées | Re

Mo Itéchez Durée ) |?j 3: [ Estimée

Prédécesseurs

1] N

[ Morm de la tiche \ Type

| ka
tachel
tache3

Les taches peuvent étre disposées de maniére a :

e commencer l'une apres lautre (type
Fin/Début), option par défaut

e débuter en parallele (type Début/Début)

* terminer en méme temps (type Fin/Fin)
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Pour choisir le type de lien, se positionner dangdne =>Type » et choisir dans la li
d’aide

JM[SDIL MMM [E DI MJ[¥[E[DIL MM[I[V]S[D]

=l tache récapitulative Tjours  Jeu 06/09/07 Lun 17/09/07
{Hehel 3 jours Informations sur la tache
7 jours -
thches 4 jours Général Prédécesseurs | Ressources | By ancées Remargues | Chz
Marm |t§che2 Curée : |?j 3: [ Estimée
Prédécesseurs
%] Fin & début (FD) \
T2 Marn de la tache Type R
Z tachel - i
DEbut & dabut (D0)
Firi & Fin (FF)
Debut 3 fin (DF)

{Aucun)

exemple : La tache 2 commence a la fin de la $atdh&che 3 débute en méme temps que la thche 2.

= - | Ressources = | Assurer le suivi » | Rapport TH
nmelaaFasE+El

0o Mom de |a tache Durée 0oy 03 Sep 07 10 Sep 07 17 Sep 07 24 Sep 07

bt [ %[5 [0 [ [ [0 [ [ [S [ |L [ [t [J %[5 [0 L [ b [ [ [S [0 L [0l [pd ]
1 = tache récapitulative 12 jours
2 téchel Sjours
3 tache2 7jours
4 téched 4 jours

On peut aussi déterminer du retard ou de I'avantre &es taches.
Pour lier une tache a une précédente avec du ydtasdste 2 possibilités (choisir en fonction
de la logique réelle de déroulement des taches) :
* soit une liaison Début/Début avec du retard : smhud préférer car si la premiére tache
prend du retard, le début de la seconde n’est @ead pour autant

Informations sur la tache

\ X
Genéral Predecessewrs | Ressources | Buvancées Remarques I Champs persunnalisésl
Hom : Itéchez Durée I.'-"j 3; [ Estimée
Prédécesseurs :
=] =i NG -
[ Mom de la téche Type ?
7 }, . kachel Fin & début (FO)
resuftat
: |5 ||Taches| = | Ressources = | Assurerlesuivi ~ | Rappart - b
mEEplIIEaEcER
tacheZz
o Mo de la tache DLrée o7 03 Sep 07 10 Sep OF 17 Sep 07 24 Sep 07 01
MlJ[V[sD|LMM[J¥[SDILMMI[s[DLMMI]E[DLMM[JM[SDL]
[=] tache récapitulative 15 jours 1 w
tachel 5 jours
téche2 7 jours
tached 4 jours

10
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e soit une liaison Fin/Début avec de l'avance (retedatif) : attention, si la premiere
tache prend du retard (sa durée augmente), le déldattache 2 se décale d'autant.

- [[F |[Taches | = | Ressources = | Assurer le suivi = | Rapport vﬂ

REElANEEaEHER
kichez
(3] Mom de la tache Durée ol OF 03 Sep 07 10 Sep 07 17 Sep 07
b J [ [S (0L (W] [ [S[D[L MM [S[D]LMM]J[Y[S]]

1 El tache récapitulative 10 jours T
2 tachel S jours

- tachez 7 jours
4 tached 4 jours

5- Affecter les ressources aux taches

Pour chaque tache, il s’agit d’identifier la ou pEg'sonnes (ou I'équipe) auxquelles va étre confiée
la réalisation de la tach&ttention : Bien que I'on puisse créée les ressources @etitspail
directement depuis le diagramme de gantt, on nequeudéconseiller cette procédure aux qui
risquent de créer des doublons. Les ressourcageaet préférentiellement daagichage =>

tableau des ressources

5.1 Deéclarer les ressources

[Mom ¢ie la ressowrce Type  |Etiguette | Capactté
| Matériet s,

Fredéric Dupont  Trawail 100%
Etuipe magons  Travail S00%
BEtonniére Trawail 100%
Beton Matariel m3

Deplacements Colk

Traditionnellement on appelle ressources les iddiwiengagés dans le projet. Plus généralement
est appelée ressource toute "chose" contribuantéalisation d'une tache : une personne (Paul
Durand), un groupe de personnes (Macons), un reb{Bétonniere), un matériau (béton)

Project propose 5 types de ressources :

- Les individus, ici Paul Durand.

- Les groupes d'individus, ici une équipe de 5 magoapacité maximale =5)

- Les matériels, ici la bétonniere.

- Les matériaux, ou consommables (appelés a tatéhiels") ici le béton (type matériel)
- Les ressources de type codt (type codt)

11
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6 Distinguer temps ouvré et temps calendaire

[Nomdels | Durée [Prédécesseirs | |Sumane | TSemmie2
i _ _ [CMMT IV IS DL MM T¥]S]
A 3 jours _————— :

] 2 jours 1FD+4 jours : h
c 3 jours =—-— - l i
"] 2 jours 4FD+Y jourséc i : i E

Le lien fin-début avec décalage positif peut étikisé pour prendre en compte un délai technique,
par exemple le temps de séchage du béton. Daras dedevient illogique de travailler en temps
ouvre. La peinture seche aussi le dimanche ! Rro@es permet de spécifier les durées en temps
calendaire. Pour cela, faire suivre la valeurugiité de durée d'un "é€" accent aigu.

| C- SUIVRE L'’AVANCEMENT DU PLANNING |
Le suivi de l'avancement du projet présente plusieavantages, parmi lesquels

I'identification et la résolution des problémes t&g apparition. La réduction de comptes
rendus a l'intention de la direction et des paréinis au projet. Le recueil de I'historique du
projet en vue d'améliorer la planification de ptejeltérieurs.

Le suivi du projet comprend trois étapes :
* la création d'une planification initiale baséelggrprévisions préliminaires.
* La mise a jour périodique des previsions pour tefléavancement du projet
* La comparaison des preévisions mises a jour avexalaification initiale en vue de
déterminer si 'avancement est conforme a la ptation.

1- Enregqistrer la planification initiale

Une planification initiale fournit une base de cargson des codts, du travail et des dates
planifiées lors du suivi de lI'avancement de vosipr@ns. En comparant les informations
figurant dans la planification initiale aux infortians en cours, vous pouvez suivre de prés
I'avancement de votre projet pour vous assuretepigiches débutent et s'achevent aux dates
prévues, que les ressources terminent leur traaai$ les temps impartis et que les codts ne
dépassent pas le budget.

Une fois le planning construit et vérifié, il faaghregistrer la planification initiale afin de
vérifier les écarts lors du suivi du projet. Poalag faire « Outils » / « Suivi » / « Enregistrer
la planification initiale »
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