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Chapitre 1 : Gestion de projet

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Comprendre I'approche de la gestion de projet

* Décrire le rbéle de chef de projet et la fagon de former une équipe de projet
* Acquérir les notions de base du cycle de vie d’un projet

* Distinguer les principales phases de gestion informatisée de projet

* Enumeérer les facteurs clés de succés d’un projet

* Décrire le modele de controle de rétroaction
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Introduction

L'objectif de cette partie est d’expliquer brievement les principales phases d’un projet
informatisé.

Gestion de projet

Depuis déja plusieurs décennies, la gestion de projet a contribué de facon trés
significative a la nouvelle pratique de la gestion. En effet, la gestion informatisée de
projet procure un outil trés puissant aux gestionnaires d'aujourd'hui par sa flexibilité
et sa polyvalence. De plus, elle permet de résoudre les problemes les plus complexes.

C'est une méthodologie avant-gardiste répondant a un monde de plus en plus
complexe et dynamique. Elle répond a un besoin pressant de faire travailler ensemble
les ressources multidisciplinaires dans l'atteinte d'un but commun. Elle génére la
créativité, l'initiative vis-a-vis des membres de I’équipe de projet.

On peut définir la gestion de projet dans la littérature académique comme étant «la
gestion des interfaces entre la performance, le temps et les co(its». En fait, la gestion
de projet nous permet de livrer un bien et/ou un service de qualité a la bonne place,
au bon moment, a la bonne personne et au meilleur co(it possible.

Chef de projet et formation de I'équipe de projet

Un aspect important du travail du chef du projet est de gérer les ressources humaines
affectées a un projet et de controler les changements afin de minimiser tout impact
nuisible a l'accomplissement des objectifs du projet. La figure 1.1 montre la
progression du degré de délégation.

Figure 1.1 Le degré de délégation lors de la gestion des ressources humaines

z Fai ne investigation rl robléeme. Donnez moi I
DEGRE aites une estigation sur le probléme. Donne oi tous les

MINIMAL DE faits, et je vais décider qui effectuera le travail.

DELEGATION Faites une investigation sur le probléeme. Donnez-moi les solutions

possibles et recommandez en une. J'évaluerai et déciderai.

Faites une investigation sur le probléme. Faites moi connaitre les
actions gque vous prendriez. Attendez pour mon approbation.

Faites une investigation sur le probleme. Faites moi connaitre les
actions que vous prendriez. Commencez a moins que je n’en dise
le contraire.

Faites une investigation sur le probléme et prenez les décisions
pour le résoudre. Faites moi un compte rendu de ce que vous
avez fait.

DEGRE DE

DELEGATION Faites une investigation sur le probleme et prenez les décisions
MAXIMAL pour le résoudre. Vous jugerez si vous avez besoin de m’en
parler.
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Equipe du projet

Chaque équipe évolue en passant par plusieurs étapes de développement. Les chefs
du projet doivent prendre conscience des étapes a rencontrer pour développer une
équipe effective et cohésive. Ces étapes sont montrées dans la figure 1.2

Figure 1.2 Les étapes de développement d'une équipe

4 N
1. Formation du groupe

2. Mise en conflit du groupe

3. Dérivation des normes

4. Performance du groupe

Expliquons ces étapes :

Formation du groupe (Forming): Le chef du projet du projet doit fournir des
directions et de l'ordre. Le chef du projet doit aussi créer une vision de réussite a
I’égard du projet. Les contraintes concernant I'étendue du travail, niveau de qualité,
budget, et I'horaire doivent débuter. Le chef du projet doit aussi discuter du processus
de formation d’équipe; les raisons expliquant la sélection des membres de I'équipe,
leurs niveaux de compétences, leurs domaines de connaissances, et le role de chaque
personne dans I'accomplissement des objectifs. le chef du projet doit aussi établir des
structures pendant cette phase. Ceci inclus, définir le procédé et les procédures
initiales pour le fonctionnement de I’équipe et traiter des réseaux de communication,
approbation et paperasse.

Il importe aussi de faire travailler I'équipe sur des taches initiales. C’est ici que le chef
du projet de projet parvient a faire participer I’équipe au développement des plans du
projet.

Mise en conflit du groupe (Storming): Elle est généralement difficile pour tous les
membres, mais il faut absolument passer a travers. Il est impossible d’éviter cette
étape de formation. Les membres commencent a exercer leurs connaissances en
accomplissant les taches qui leurs ont étés désignées. C’est a cette étape que les
attentes formulées dans |I'étape de formation et la réalité se croisent. Cela produit des
sentiments de tension et des conflits. Pendant |'étape de mise en conflit, il y a
beaucoup de frustration, d’hostilité et de tension donc c’est important de former des
méthodes pour résoudre les conflits. Le chef du projet doit diriger mais moins qu’en
I’étape de formation.

Dérivation des normes (Norming): En général, le niveau de conflits devrait étre
inférieur qu’il était dans |'étape de Mise en conflit du groupe car les attentes
personnelles s’alignent avec la réalité de la situation. La cohésion commence alors a
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se développer. Les informations, idées, et sentiments sont mieux partagés se qui
augmente la coopération. Un sentiment de camaraderie apparait au fur que I'équipe
passe a travers le processus de socialisation. Pendant I'étape Dérivation de normes
le chef du projet réduit son role de directeur et adopte un role de soutien. La
performance de travail s’active et la productivité augmente.

Performance du groupe (Performing): L'équipe est dévouée et devient impatiente
a atteindre I'objectif du projet. Il y a un grand degré d’interdépendance, les membres
collaborent fréguemment et veulent s’entraider. Le chef du projet délegue
entierement les responsabilités et I'autorité. Il se concentre sur la performance du
projet en ce qui concerne le budget, le temps de réalisation, le plan et la portée. Son
réle est principalement d’implanter les actions correctives si le progrés actuel prend
du retard.

Rencontres d’'équipe

Le chef du projet doit organiser les rencontres d’équipes pour stimuler les relations
interpersonnelles d’une équipe et pour renforcer les prévisions, les roles, et les
obligations des membres de I'équipe en considérant les objectifs du projet. Ce serait
un choix judicieux de suivre une routine constante pendant les rencontres pour
maximiser ces effets. Il est conseillé de considérer les facteurs suivants avant que la
rencontre prenne place:

e Déterminer si la rencontre est absolument nécessaire

Déterminer le but de la rencontre

Déterminer les participants de la rencontre

Distribuer un agenda de la rencontre au moins une semaine a l'avance
Préparer les média (les acétates, les prospectus, etc)

Faire les arrangements pour la salle de rencontre

Pendant la rencontre il faut essayer de suivre les suggestions suivantes:

Commencer la rencontre a I'heure

Nommer un membre de I'équipe pour prendre des notes de la rencontre

Réviser le programme et les objectifs de la rencontre

Faciliter la rencontre sans la dominer

Résumer les résultats de la rencontre

Essayer de terminer la rencontre a I'heure

e Evaluer le déroulement de la rencontre

e Publier les résultats de la rencontre dans les 24 heures qui suit la rencontre. Le
document sommaire devrait étre concis et ne devrait pas dépasser une page.

Il est aussi suggéré de fournir un code de conduite lors de la rencontre de I’équipe
pour que tout le monde comprenne les comportements acceptables. La figure 1.3
montre un exemple d’un code de conduite utilisée par les chefs du projet.
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Figure 1.3 Le code de conduite lors de réunion d’équipe de projet

RENCONTRE D’EQUIPE
Corpqration Nouveau Genre

]

—

CODE DE CONDUITE
S’en tenir au sujet abordé.
Arriver a temps et terminer a temps.
Une personne prend la parole a la fois.
Tous ont la responsabilité d'arriver a temps et de participer. Soyez
préparés.
Soyez francs, honnétes et sinceres.
Eliminez les commentaires sarcastiques et cyniques.
Le ton général de la rencontre sera positif.
Eliminez les pensées négatives.
Faites de la critique constructive
Portez attention. Essayez de comprendre, puis faites vous comprendre.
Pas de rumeurs.
Les idées appartiennent au groupe et non a l'individu.
L'équipe parle avec une voix apres que la décision est faite. L'unité est tres
importante.
Renforcez le comportement positif.
Gardez votre Calme. Si vous le perdez, vous avez tord, personne d’autre.

X & X X

XX KKK KX X

X &

Cycle de vie d'un projet

Les organisations qui exécutent les projets divisent ceux-ci en plusieurs phases afin
d’en permettre une meilleure gestion et un contréle adéquat: identification,
planification, réalisation et terminaison. Ces phases sont mieux connues sous le nom
de cycle de vie de projet. La figure 1.4 illustre les phases du cycle de vie de projet.

Figure 1.4 Le cycle de vie de projet

Effort Objectifs du
1 projet
Développer |
Identifier | VRe solution Accomplir le projet
un besoin | 4Ui va étre

proposée

IDENTI- PLANI- TERMINAISON

FALT N
FICATION FICATION REALISATIO

/ — -

Temps
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La plupart des projets possédent 4 ou 5 phases et quelques-uns jusqu'a 9,
particulierement dans le domaine de l'informatique. Pour la gestion informatisée de
projet qui nous concerne, nous vous proposons le modele présenté a la figure 1.5

comprenant cinq phases, nommés : l'identification, la planification, la mise en place

informatisé, le pilotage informatisé et la terminaison.

Figure 1.5 La gestion informatisée de projet

Identification

Planification

Mise en place

informatises

Pilotage mformatisé

— Realisation

Terminaison

Identification du projet

Cette phase est I'une des plus importantes. Dans cette phase, il faut utiliser des outils

qui nous aident a bien identifier le projet :

La méthode d'identification d’un projet (MIP) présentée au chapitre 2
Les facteurs externes et internes pouvant affecter le projet.

Tableau 1.6 Les facteurs clés de succés d’un projet

L4 MISSTON DU PROJET

Mesure la clarté et la définition des buts et objecrifs du
projet: il est essentiel de clavifier les objectifs et les
orientafions générales dés le debut du projet. Cela sert
de guide pour tous les membres de I'égquipe.

LESOUTIEN DE L4
DIRECTION GENERALE

Montre le soutien donné an prajet par la direction
generale: sans son appui concret, le projet apparaitra
comtine sans impertance, Cet appui se matérialise par
la volonté de Ila direction générale de fournir les
ressources et 'antorité nécessaires an succeés dn projet.

L4 PLANTFICATTION ET
L4 PROGRAMMATION

Mesure Veffort apporté a ces denx éléments; souvent
senl mécanisme de rétreaction ponr plusienrs membres
de I'équipe.

L'ECOUTE DES CLIENTS

Mesure le nivean de communication et d'écoute active
de toutes les parties impliguées dans le prajet. La
commmnnication doit étre continnelle dans les deux

sens.

LE PERSONNEL Montre comment s'effectue le recrutement, sélection,
Jormation, adéquation aux tiches.

LES TACHES Mesure comme facteur la disponibilité des technignes

TECHNIQUES nécessaires, des technologies requises on des expertises

nécessaires dans le projet.

L'APPROBATTON DI7
CLIENT

Montre comment s'gffectue la vente du projet an firmr
usager : sa safisfaction est déterminante pour le succeés
du projet.

LE PILOTAGE ET
L4 RETROACTION

Meontre la qualité de Uinformation et dn contréle da
chague phase de réalisation du projet.

L4 GESTION DES
PROBLEMES

Mesure ['habileté a gérer les crises et les foarts
indisseciables de la gestion du projet.
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Planification du projet

Cela consiste a établir les taches a effectuer, a identifier les exécutants et a
déterminer le temps et le co(t de réalisation.

Figure 1.7 Le processus de planification détaillée d’un projet

= Définir les objectifs
- Quel est le but?
- Quels sont les biens livrables?

= Planifier le travail
- Quelles sont les taches a accomplir?
- Qui sera responsable de chaque tache?

= Tester le plan
- A-t-on pensé a tout?
- % a-t-1l un conflit parmi les taches?

= Analyser les risques
- Quelles sont les faiblesses?
- Comment prévenir les problémes?

= Définir les controles
- Que doit-on faire pour éviter les
surprises’

Au début de cette phase, nous aurons aussi complété les différentes études de
faisabilités: marché, temporelle, technique, économique et financiere qui sont le
coeur du projet (figure 1.8.) Ce sont elles qui dicteront la viabilité réelle du projet.
Ces études, permettront de décider si on continue ou si on abandonne le projet.

Figure 1.8 Les études de faisabilités du projet

Etudes de faisabilité I

. I : . . Financiére
Marche ~ Temporelle Technigue Economique .
— : (méthode de
(offre et (peut-on {outils (analyse des -~

. e i i financement
demande, du  rencontrer technologiques de colts/bénéfices ot repntabilite
- ’ - - L= o

produit, sources les délais fine pointe pour la pour chaque du projet)
potentiels de  fixés) réalisation du projet) alternative)

revenus. etc j

Une fois prise la décision d’aller de I'avant, on commence la planification détaillée du
projet. Celle-ci permettra de déterminer les taches, d’estimer les ressources et
d'évaluer la durée du projet.

Il est a noter que c'est précisément a ce moment que I'utilisation d'un logiciel
d'ordonnancement prend toute son importance. A ce stade de la planification, nous
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sommes en mesure de bien saisir toutes les taches ainsi que toutes les ressources
nécessaires a leur exécution.

Mise en oeuvre informatisée du projet

Cela consiste a se familiariser avec le logiciel de gestion de projet, a créer un fichier
projet, a saisir et a manipuler les taches entourant le projet en tenant compte de leur
durée, et a hiérarchiser les taches sous forme de phases. De plus, il faut répartir les
unités de ressources humaines et matérielles entre les taches reliées au projet, en
plus de saisir les co(its des ressources sur ordinateur.

Pilotage informatisé du projet

Grace a la phase de planification et au logiciel de gestion de projet, le chef du projet
sera en mesure de gérer son projet de facon proactive en appliquant les regles de
gestion de projet. Cette phase est également appelée étape de contrOle et suivi.
Plusieurs activités sont au centre de cette phase:

= Recueil des informations sur le déroulement réel du projet pour contréler la
durée des taches, le volume des ressources affectées a celles-ci, etc.

» Evaluation des résultats recueillis et diagnostic

= Décisions correctives en fonction du diagnostic

= Information de I'ensemble des acteurs concernés des corrections effectuées

En fonction des trois catégories d’objectifs définis pour un projet, trois procédures de
contrOle et suivi peuvent étre mises en place:

= Contrdle et suivi de la programmation (suivi des dates)
= Controble et suivi des co(ts
= Contréle et suivi de la qualité ou des performances techniques

Le diagramme de Gantt, permet de corriger ou de justifier les écarts pouvant se
produire tout au long du projet. Pour que la phase de pilotage soit efficace, il faut
établir des lignes de conduite qu’on doit suivre:

= Mettre sur pied une équipe de projet multidisciplinaire, s’il y a lieu

= Répéter continuellement les objectifs par rapport au projet et au produit

= Définir et gérer un plan bien documenté

= Définir clairement les attentes du projet

= Gérer d'une facon efficace les échéanciers

= Créer une base de données pour le projet

* Faire un audit sur une base périodique aprés chaque phase, s'il y a lieu

= Encourager l'équipe a utiliser des outils informatiques pour la gestion, la
coordination et le contrdle du projet.

= Autres (rencontres, rapports sur les ressources et les taches, etc.)

La figure 1.9 montre un modele de contrble a rétroaction. Prenons, par exemple, un
projet ou il n‘existe aucun écart entre les colits budgétisés et les colts réels, mais ou
I'on retrouve une différence entre le temps d’achévement probable et le temps
d'achévement réel d’'une tache du projet.
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La figure 1.10 illustre la démarche du processus de controle du projet. Une période de
rapportage doit étre établie pour la comparaison du progres actuel avec le progres
planifié¢. Dans le cas de changement, il est conseillé de produire une nouvelle
planification initiale. Le processus de contréle de projet continue pendant le
déroulement du cycle de vie du projet.

Figure 1.9 Un modéle de contrdle a rétroaction

Processus de Réévaluation
___—planification des objectifs

Etablir les Prédire les Resultats reels Ecarts
objectifs et =résultats o — |favorables ou

les normes défavorables

|

Evaluer les écarts

Processus de controle | 8T prendre des
“mesures correc-

tives, 71l v a lien

Figure 1.10 Le processus de controle de projet
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Les outils d’évaluation des résultats du projet sont présentés au tableau 1.11.
Tableau 1.11 Les outils d’évaluation du projet

Rapports d’écarts (prévisions vs réels)

Diagramme de taches de Gantt (durées, colts, etc.)

Rapport d’avancement du projet

Rapport sur les ressources affectées aux taches liées au projet
Charge de travail du projet et affectations

Résumé sur les taches périodiques

Graphique sur les ressources sur utilisées

Autres (Pert et Gantt, échéancier,...)

2 2 2R 2R

Terminaison du projet

La phase finale est une phase d'acceptation, par le client du produit et/ou du service.
Elle consiste a utiliser un document intitulé «rapport de cléture».

Ce rapport renferme les bonnes et les mauvaises expériences relatives au projet qui
sont consignées dans sa base de données. C'est aussi durant cette phase qu'il faut
relocaliser son personnel.

Voici les questions auxquelles on essaie de répondre durant la phase de terminaison
du projet:

= A-t-on respecté I'échéancier prévu?

= A-t-on rencontré le budget prévu?

= A-t-on utilisé les ressources d’une facon efficace et efficiente?

= Quel est le degré d’atteinte des buts et objectifs?

Souvent, les dirigeants effectuent aussi une vérification du projet afin d'obtenir une
opinion objective sur I'atteinte des objectifs.

Résumé

Nous venons de dresser un tableau sommaire sur la gestion de projet. Nous avons
décrit le cycle de vie d'un projet type et disséqué ses différentes phases ainsi que les
divers outils relatifs a celles-ci. Nous avons ensuite commenté les facteurs clés du
succeés inhérent a une saine gestion de projet. Tout cela afin de mettre en lumiere
I'extraordinaire capacité de cette approche de gestion et, surtout sa trés grande
flexibilité.

Nous avons aussi examiné le mécanisme de contrOle a rétroaction, qui sert a évaluer
les écarts entre les prévisions et les résultats obtenus. Il faut établir des lignes de
conduite qu’on doit essayer de suivre pour assurer le pilotage efficace du projet. Le
gérant de projet doit étre un motivateur hors pair et manifester un leadership
honnéte pour bien utiliser les ressources humaines sous sa supervision.
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Chapitre 2 : Identification et planification du projet

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Comprendre la méthode d'identification d’un projet

* Saisir I'importance des dimensions de l'environnement
* Appliquer ces outils a 1'élaboration d'un petit projet

* Batir une structure de fractionnement des taches (SFT)
* Préparer 1’échéancier maitre

* Comprendre le diagramme de Gantt

# Expliquer la technique de Pert

# Déterminer le chemin critique
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Introduction

L’objectif de ce chapitre consiste donc a examiner 1’identification du projet et a en batir la planification
afin de savoir quelle tache doit étre effectuée, par qui, quand, pour combien de temps et a quel colt. Nous
atteindrons cet objectif en élaborant un petit projet, en l'occurrence I'aménagement d'un endroit de travail a
la maison.

1- Identification d’un projet

La premiére phase, soit celle de l'identification, permet de conceptualiser le projet par une démarche
logique qui nous améne a bien la maitriser, tout en considérant les dimensions de I'environnement qui
interagit sur celle-ci.

Parlons d’abord de la méthode d'identification de projet (MIP) en l'appliquant a notre projet de rénovation.
11 s’agit de bien identifier notre projet pour qu'il réponde clairement a nos attentes. L'étape «élaboration de
la MIP» consiste en premier lieu a comprendre la problématique et les besoins qui générent ce projet, et a
structurer le concept ou l'idée par une approche méthodique d'identification.

La figure 2.A, a la fin de ce chapitre, présente le document MIP que vous pouvez utiliser lors de
I’identification de votre projet. Examinons bri¢vement ses principales composantes.

Lapage titre se veut une photographie des divers intervenants décisionnels impliqués dans le projet.
Celle-ci doit contenir :

=> Le titre du projet

=> Le responsable de 1’élaboration (gérant de projet)

= Le promoteur (organisation/division/département) du projet

= Le mandataire (qui donne le mandat)

=> La date d’¢laboration de la MIP

Le sommaire exécutif se veut la radiographie du projet. En une seule page, vous devez expliquer aux
autorités compétentes le bien-fondé de votre projet afin d'obtenir I'approbation nécessaire pour poursuivre
la planification de ce dernier. Celui devrait comprendre principalement le but, les objectifs, I’option hoisie,
le budget préliminaire, les grands jalons ainsi que les biens livrables.

Problématique

La problématique et / ou les besoins est le motif pour lequel on €labore le projet.

La problématique dans notre projet de rénovation est la suivante: convertir une partie du sous-sol en un
bureau de travail pour satisfaire nos besoins de travailleur autonome.

Cette idée est générée par les inconvénients entourant 1’absence d'une piéce réservée uniquement au
travail a la maison (les enfants qui crient pendant un téléphone d'affaires, la comptabilité faite sur la table
de cuisine, les enfants qui jouent sur l'ordinateur, la difficulté de recevoir des clients en privé, etc.).

Description du projet

Vient alors 1'étape de 1'élaboration du but du projet afin de répondre adéquatement a la problématique que
nous venons d’identifier. Pour bien illustrer la différence entre un but et les objectifs du projet, nous avons
pensé bon de vous les définir afin d'éliminer des le début toute ambiguité dans les définitions. Le but, c'est
la finalité du projet, ce que, concrétement, on veut obtenir a la fin du projet. Il n'y a qu'un seul but par
projet et un seul projet par but.

Le but, dans notre cas, sera de créer un espace de télétravail au sous-sol.

Une fois la problématique et le but déterminés, il est essentiel de considérer les objectifs que nous voulons
atteindre; se sont les résultats désirés une fois le but atteint.

Les objectifs de notre projet sont :
1. avoir un espace prive de travail
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2. qu'il soit multifonctionnel (rangement, éclairé, privé, etc.)

3. un endroit non sujet au va-et-vient normal de la famille

4. un endroit permettant de recevoir convenablement la clientéle

5. un espace de bureau pouvant contenir tout I'appareillage nécessaire au télétravail

Une fois le but et les objectifs définis, nous sommes donc rendus a 1'élaboration des contraintes que nous
devons considérer dans la phase d'identification du projet; se sont les obstacles majeurs que nous
identifions a ce stade-ci, et qui peuvent faire achopper le projet dans son ensemble.

Les contraintes pour notre projet sont:

1. le cout de rénovation de ce local ne doit pas dépasser 5 000 $

2. le local doit respecter I'aménagement intérieur déja existant

3. les travaux devront s'effectuer sur une période n'excédant pas 6 semaines

Identification et analyse des options
Se sont les divers scénarios que nous pouvons considérer et qui nous permettront d'atteindre le but fixé.

Les options, dans notre cas, sont:

1. tout faire le projet soi-méme

2. faire exécuter les travaux par un entrepreneur général

3. étre soi-méme 1'entrepreneur et engager les différents corps de métier

Aprés avoir étudié les avantages et les désavantages de chaque option, il faut choisir la meilleure, celle
répondant le plus adéquatement a notre but et a nos objectifs.

Pour notre exemple, nous avons choisi l'option 3, c’est-a-dire:

(W] W]effectuer soi-méme les taches d'un entrepreneur (coordination,
administration, budget et controle de qualité) et engager les différents corps
de métier.

Estimation des intrants et extrants
Les extrants représentent le résultat espéré a la fin du projet a quoi ressemblera le produit fini?.

Dans notre exemple, les extrants sont:

1. conception (concevoir le plan)

2. ménage (nettoyer le sous-sol pour recevoir ce bureau)
3. achats (acheter le matériel de construction)

4. construction (coordonner I’activité de construction)

5. aménagement intérieur (peinturer et poser les rideaux)

Les intrants constituent les ressources humaines, matérielles et financiéres nécessaires a I'élaboration des
extrants (biens livrables).

Dans notre exemple, les intrants sont:

1. en ressources humaines: un menuisier, un plombier, un électricien, un tireur de joints, un peintre, un
décorateur, un poseur de tapis, un technicien d'une compagnie de téléphone.

2. en ressources matérielles: selon les besoins de chaque corps de métier (bois, fils électriques, peinture
tapis, etc.).

3. en ressources financicres: disponibilité de 5000 $.

Evaluation des risques
Tous les gérants de projet vous diront l'importance de bien identifier les risques dés la phase
d’identification afin de prendre les mesures qui s’imposent pour prévenir ou corriger les problémes.

Dans notre exemple , les risques que nous avons identifiés sont:
[¥]- ne pas obtenir un permis de rénovation de notre ville
- 1 es corps de métier non disponibles aux dates désirées
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{¥]- ne pas disposer de l'argent nécessaire aux rénovations
[¥)- les spécifications du projet étant complexes, on risque de se tromper

Stratégie de réalisation

Par stratégie, nous entendons le «phasing» du projet tel que les grandes étapes ou jalons qui nous
permettront d'atteindre le but et les objectifs du projet.

Dans notre exemple, la stratégie de réalisation sera:

Phase I Conception mars 19xx

Phase II Meénage avril 19xx

Phase III Achats mai 19xx

Phase IV Construction juin 19xx

Phase V Amenagement intérieur quillet 19xx

Avec la stratégie de réalisation se termine I'élaboration de la méthode d'identification du
projet (MIP). En suivant ce document, nous avons identifi¢ et articulé logiquement et
d’une maniére analytique notre idée.

2- Dimensions de I'environnement

Tous les projets sont assujettis aux influences externes et internes de l'environnement. Il est donc vital, a
ce stade-ci du projet, d’en évaluer les impacts sur votre projet. Nous en dénombrons sept types
d’influences environnemental :

La premicre dimension a considérer est I’aspect physique.

Si nous reprenons notre exemple d'aménagement d'un espace de travail a la maison comme I’espace
disponible, la dimension de la picce, etc. sont des facteurs a considérer.

La deuxiéme dimension est celle de la technologie.

Dans notre cas, méme si le projet est peu complexe, il faudra tout de méme considérer 1’évolution des
outils automatisés de construction comme des robots peintres, des outils techniques de fabrication tres
perfectionnées, etc.

La troisiéme variable de I'environnement est tout l'aspect socioculturel: Plus évident dans des projets
outre-mer ou l'adaptation a une nouvelle culture et d’autres fagons de faire est primordial au succés du
projet.

La quatriéme dimension est organisationnelle: il faut respecter les procédures administratives déja en
place dans les organisations.

Le cinquiéme aspect est politico-légal: quelles lois et quels réglements pourraient avoir un impact sur le
projet.

Pour l'exemple qui nous concerne, 1'acquisition d'un permis de rénovation de la ville est obligatoire avant
l'exécution de tels travaux ainsi que le respect du code de construction.

L'avant-derniére dimension a considérer traite des aspects économiques tel que les taux d'intérét, le taux
de change, les impdts, etc.

La derniére dimension est l'infrastructure, surtout considérer dans des projets éloignés comme celui de
LG2 a la Baie James. Une fois cette grille complétée, il devient possible de bien considérer les facteurs
environnementaux pouvant affecter notre projet.

Ares avoir obtenu une bonne compréhension du projet grace au MIP et évalué les dimensions de
I’environnement, nous sommes maintenant prét a débuter la phase de planification aprés avoir regu 1’aval
de continuer le projet basé sur I’information retenue.

3- Planification du projet
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Grace aux différents outils que nous avons décrits dans la derniére section, nous pouvons débuter la phase
planification. Celle-ci consiste principalement a disséquer le but en ses principales composantes,
déterminer plus facilement les différentes tiches que nous devrons exécuter afin de mener a bien notre
projet. Cette opération vitale nous permettra de batir une saine planification, que nous examinerons d’une
fagon détaillée dans cette section.

Structure de fractionnement de travail

Un des ¢éléments clés de toute planification d’un projet est sans aucun doute la structure de
fractionnement de travail (SFT). Cette charpente consiste a découper le projet en lots de taches d’une
fagon logique, selon une démarche descendante.

Le gérant du projet devrait le décomposer en une structure comme celle suggérée a la figure 2.1:

1. le projet en entier se découpe en un sous-ensemble de lots;

2. les lots se décomposent en des taches simples ou activités;

3. les taches simples forment un bloc de travail dont un membre de 1’équipe de projet

est responsable.

Cette approche permet de mesurer plus facilement les taches en termes de ressources

(financiéres, matérielles, humaines). Chaque tache du projet est ainsi planifiée,

coordonnée et controlée:

() localisation géographique et temporelle

() affectation des ressources

() fonctions (service de facturation, production; etc.)

() responsabilité

~Figure 2.1 La décomposition du projet en une structure.

PROJET

a7 i

LOT-1 LOT-2 LOT-n

S LN SN

T-1.1 T-1.2 T-1n| T-Z2.

R ~.

BT-1.1, BT-1.2| BT-1a BT-2.1| BT-2.2| BT-n.l BT-n.2| BT-nn
Abréviations : T : Taches
B.T. : Bloc de travail
Nous allons maintenant ¢élaborer les étapes logiques a suivre afin de batir une SFT représentant toutes les
taches a effectuer dans le cadre de notre projet ou, si vous voulez, «le quoi faire?» du projet.
Etape 1: Il s'agit ici de dresser la liste de toutes les taches que I'on se doit d'effectuer dans un projet. Dans
I’esprit de notre projet de rénovation, voici la liste des tdches que l'on pourrait considérer:

- obtenir un permis de la ville

- faire ou faire faire un plan d'aménagement (architecte ou designer d’intérieur)
- engager les corps de métier

- acheter les matériaux

- choisir les accessoires

- obtenir un prét financier

- payer les factures

- désencombrer 1'endroit ou I'on désire faire la rénovation (s'il y a lieu)
- déplacer le réservoir d'eau chaude

- dresser la liste des matériaux nécessaires pour chaque corps de métier
- faire livrer les matériaux

- entreposer le matériel

- monter la charpente
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- passer les fils électriques

- décider de I'emplacement des lumiéres, des interrupteurs, des prises et des
caloriferes

- faire poser le gypse

- faire tirer les joints

- faire brancher les prises, les lumiéres, les interrupteurs et les caloriferes
- peinturer, tapisser

- enlever et déplacer un poteau de soutien

- réparer le ciment

- faire poser les portes, les cadrages et les plinthes

- faire poser le tapis

- choisir 'ameublement

- faire poser les rideaux

- faire poser une ligne téléphonique

- faire poser un fusible indépendant dans la piece pour prévenir le survoltage
- faire poser des tablettes de rangement

- décorer la piece

- évaluer les besoins (architecte ou designer)

- faire faire une esquisse

- accepter un plan d'aménagement

- évaluer les besoins de décoration

- choisir esquisses et échantillons (décorateur)

- préparer le plan de décoration

- accepter le plan de décoration

- obtenir des estimations des corps professionnels

Etape 2 : Une fois que I'on a déterminé toutes les taches a effectuer pour
mener a bien notre projet, il s'agit maintenant de regrouper celles qui
ont des points communs. Ces regroupements, qui s'appellent des

«lotsy, forment le niveau 2 de la structure de fractionnement. Dans
notre exemple, nous avons regroupé nos taches en 5 lots principaux

que voici:

Lot architecture

- faire ou faire faire un plan d'aménagement (architecte ou designer d’intérieur)
- évaluer les besoins (architecte ou designer)

- faire faire une esquisse

- accepter le plan d'aménagement

Lot logistique

- désencombrer l'endroit ou 1'on désire faire la rénovation (s'il y a lieu)
- dresser la liste des matériaux nécessaires pour chaque corps de métier
- faire livrer les matériaux

- entreposer le matériel

Lot construction

- acheter les matériaux

- monter la charpente

- passer les fils électriques

- décider de I'emplacement des lumiéres, des interrupteurs, des prises et des
caloriferes

- faire poser le gypse
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- faire tirer les joints

- faire brancher les prises, les lumiéres, les interrupteurs et les caloriferes
- peinturer, tapisser

- enlever et déplacer un poteau de soutien

- réparer le ciment

- faire poser les portes, les cadrages et les plinthes

- faire poser le tapis

- faire poser une ligne téléphonique

- faire poser des tablettes de rangement

- déplacer le réservoir a eau chaude

- faire poser un fusible indépendant pour prévenir le survoltage

Lot décoration et finition

- évaluer les besoins (décoration)

- choisir les esquisses et les échantillons
- préparer le plan final de décoration

- accepter le plan final de décoration

- choisir I'ameublement

- choisir les accessoires

- décorer la piece

- faire poser les rideaux

Lot gestion de projet

- obtenir un permis de la ville

- engager les corps de métier

- obtenir un prét financier

- payer les factures

- obtenir des estimations des corps professionnels

Etape 3 : Cette étape consiste & mettre dans un ordre logique et séquentiel, les lots que nous venons
d'établir. Elle permet ainsi de batir la structure de fractionnement de travail (SFT)

Etape 4 : Afin de rendre notre structure de fractionnement de travail compatible avec le logiciel de gestion
de projet, il faut y juxtaposer un systéme de codification qui permettra a 'ordinateur de

reconnaitre chaque lot de travail. Quoiqu'il existe plusieurs types de codification, par exemple
alphabétique, numérique et symbolique.

Estimation des ressources

En gestion de projet, il existe un outil qu'on appelle la «fiche de lot» qui permet, une fois la SFT
complétée, d'estimer chacune des taches au meilleur de notre connaissance et de simplement en faire
I'addition. Ce total nous permettra d'obtenir une estimation pour le lot en entier et le projet dans son
ensemble.

La fiche de lot permet de rassembler toutes les données relatives a chacune des tdches que nous avons
¢laborées a 1'aide de la structure de fractionnement du travail (SFT). 11 s'agit ici de prendre une tiche a la
fois, d'en estimer la durée, les besoins en ressources humaines et matérielles, et d'en déterminer le
responsable.

Une fois ces informations compilées, nous sommes en mesure d'estimer le cotit global pour chacun des
lots. Il nous est alors facile de regrouper les totaux de chacun des lots, et ainsi en arriver au budget final du
projet.

Préparation de I’échéancier
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Le calendrier du projet est probablement l'outil le plus important et le plus utile dont dispose le
gestionnaire. Le simple fait de I'établir permet de mieux comprendre les besoins relatifs au projet et le
rapport entre les outils. C'est une partie essentielle du plan du projet servant a mesurer les progres et a
contrdler les résultats. Toutefois, son utilité dépend de son adéquation aux besoins.

Etablir un calendrier, c'est ordonnancer les lots de facon a en arriver a une date d’exécution définitive. Un
bon systéme d'établissement de calendrier devrait:

* permettre le controle et I'examen par les cadres de tous les niveaux qui participent au

projet ou en sont responsables;

* comporter une présentation graphique facile a comprendre, soit

- un rapport visuel avec le calendrier civil

- un nombre minimum de symboles, pour des raisons de simplicité, mais suffisamment pour bien montrer
les relations entre les lots.

Grace aux fiches de lot, on peut obtenir I'estimation du colit de chacune des taches, de chacun des lots et,
finalement, celle du projet dans son ensemble. Maintenant, nous utiliserons ces estimations de fagon
logique et séquentielle, en respectant les précédentes, afin d'obtenir un échéancier préliminaire pour
chacun des lots, et ensuite pour le projet dans son ensemble.

Dépendance entre les taches

La premiere étape dans I'élaboration d'un calendrier ou d'un échéancier des activités est la suivante, il
s'agit de déterminer la dépendance qui existe entre chacune des taches d'un méme lot. Par dépendance,
nous entendons la relation qui doit exister entre deux taches, Par exemple, la charpente de la maison

doit étre complétée avant d’entreprendre le toit.

Préparation de ’échéancier maitre

Vous €tes maintenant en mesure de batir 1'échéancier maitre. Celui-ci se veut un
outil graphique qui permettra de voir, sur une méme page, le code de la tache, sa
description, les délais, la dépendance entre les taches, ainsi que la durée totale du lot.
En utilisant notre exemple, en voici la démonstration aux tableaux suivants
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PROJET:

Tableau 2.5 L’échéancier maitre des tiches du projet

4.0 Décoration et finition

Aménagement d'un bureau

DATE:

Code Description Nom-Ress. Durée 3 4 S |67 (89 (10] 11 1213
41 Evaluer les besoins Décor 2000 2h
{décoration)
4.2 |Choisir les esquisses et les Décor 2000 2h
échantillons
4.3 |Préparer le plan de Décor 2000 lh
décoration et Jeanine
4.4 [Accepter le plan de Décor 2000 lh
décoration et Teanine
4.5 |Choisir 'ameublement Fobert Ih
4.6 |Choisir les accessoires Jeanine 4h
47 |Décorer la piéce Fobert 2h
4.8 [Faire poser les rideaux Décor 2000 lh
Tableau 2.6 L’échéancier maitre des lots du projet
PROJET: Ameénagement d'un burean DATE:
LOTS DE n jours (7.5 hijr)
TRAVAIL
Nom -Ress.
Lots Description Durée | 1 2 3 5 6 |7| 8 2 10 ‘ 11 ‘ 12 ‘ 13

1.0 [Architecture

Décor 2000 | 2 jrs

(=]
(=]

Logistique

vous

1jr

3.0 [Construction

corpsde | 8jrs
métier

4.0 |Décoration et finition

Décor 2000 | 1,61

jrs

5.0 |Gestion de projet

vous

13 jrs

Techniques d’ordonnancement

L’ordonnancement du projet est une programmation effective des taches et des ressources nécessaires a
leur exécution. Cette programmation doit respecter les contraintes du projet, tenir compte de la
disponibilité des ressources et atteindre les objectifs de délais, cofits et qualité prédéfinis.



Chapitre 2 : Identification et planification du projet 20

Dans cette section, nous examinerons briévement un exemple du diagramme de Gantt, de la méthode Pert
(Program Evaluation and Review Technique) et de la méthode du chemin critique, qui sont implantés dans
la plupart des logiciels de gestion de projet.

Diagramme de Gantt

La figure en dessous montre un exemple d’un diagramme simple de Gantt. Les étapes énumérées
précédemment peuvent étre inscrites dans la premicre colonne du diagramme. Cette colonne représente les
unités temporelles en semaines. P signifie la durée prévue et C la durée réelle d’une tache. D’apres le
diagramme, 1’étude de faisabilité devrait étre réalisée

dans les quatre premiéres semaines du mois de janvier (v'). Au fur et & mesure que cette étape du projet est
réalisée, un v'  est inséré sur la ligne C. Microsoft Project présente ainsi sa fagon de présenter les tiches
du projet avec leur durée dans un diagramme de Gantt.

Figure 2.2 Le diagramme de Gantt
Nom du projet JANVIER FEVRIER MARS etc.

PouC | 7 |14 2128 | T 4 (21128 | T 14 | 21 | 28

Etude d= faisabilité P v v v v
Etude de faisabilité C

P

C

P

C

P

C

etc.

P: planifiége  C: complétée

Technique de Pert

Le PERT est un outil de gestion qui consiste a représenter un projet sous forme de réseau. Il permet
d’identifier la liste des activités susceptibles de résulter en un goulot d’étranglement qui pourrait menacer
le respect des délais prévus. Cet outil de gestion permet de coordonner et de contrdler les activités du
réseau.

La premiére étape consiste a établir un diagramme du probléme en question comme le montre la figure
2.3. Chaque sommet représente un événement tandis que chaque arc représente une activité, c’est-a-dire
une des taches requises par le projet. Un événement est donc la réalisation de toutes les activités
conduisant au sommet ou nodule correspondant et il doit précéder les activités liées aux arcs sortant de ce
sommet.

Méthode du chemin critique

Le chemin critique représente la durée maximale prévue du projet dans des conditions normales. 11 existe
différentes méthodes pour déterminer le chemin critique. Examinons en une. Il suffit de calculer le temps
d’achévement au plut tot (ATO) et le temps d’achévement au plus tard (ATA). Le temps d’achévement au
plus tot est égal a la somme de la valeur maximale parmi les ATO ou temps de début au plus tét (DTO)
des activités précédentes et la durée probable (tc) de I’activité considérée: ATO = DTO + te(2.1)

Par exemple, le temps d’achévement au plus tét pour I’activité C (événement 5) est: ATO =8+ 10 =18
Le temps d’achévement au plus tard (ATA) correspond a la différence de la valeur maximale parmi les
ATA des activités ultérieures et la durée probable de I’activité considérée. Par exemple, le temps probable
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d’achévement au plus tard pour I’événement 7 est égal a la différence entre le temps d’achévement au plus
tard de I’événement 8 (sa valeur est 24) et la durée de I’activité A (sa valeur est 7). D’ou:
ATA=24-7=17(2.2)

La formule 2.2 peut étre utilisée pour calculer les ATA de tous les événements du réseau, sauf pour
I’événement du début et celui de la fin. Pour le dernier événement du projet, on admet que le temps
d’achévement au plus tard est égal au temps probable d’achévement au plus t6t. Pour le premier
événement du réseau (événement 1), le temps d’achévement

au plus tard est égal a la différence de la valeur minimale parmi les ATA des activités ultérieures et la
durée de I’activité considérée: ATA=8-8=0

On calcule les ATO et les ATA afin de déterminer la marge totale ou variable d’écart en temps. La marge
totale permet de mesurer le surplus de temps en jours, semaines, etc., pour I’exécution d’une activité, sans
que soit modifié le temps du début au plus tot des activités situées sur le chemin critique. Ainsi, la marge
totale est égale a la différence entre le temps d’achévement au plus tard et le temps d’achévement au plus
tot: M = ATA - ATO (2.3)

Par exemple, la marge totale pour I’événement 4 est: M=13-7=6

Les marges totales des autres événements sont illustrées a la figure 2.3. La marge libre est le délai dont
on peut retarder I’exécution d’une tache sans retarder aucune autre des tiches subséquentes.

Figure 2.3 La méthode du chemin critique

Numero de I"événement

Temps probable d’achévement au plus tard (ATA)

Variable d’écart en temps

Temps probable d’achévement au plus tot (ATO)

Chemin critique

>
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Par conséquent, les taches pour lesquelles le temps probable d’achévement au plus t6t (ATO) est égal au
temps probable d’achévement au plus tard (ATA) sont des tiches critiques. Ce sont les taches pour
lesquelles la marge d’écart en temps est nulle. Tout retard pris sur une de ces taches entraine donc un
retard du projet (impact sur la date de fin du projet). Ces taches forment le chemin critique et déterminent
la durée totale du projet. Dans notre exemple, la durée totale espérée ou normale pour la réalisation de ce
projet (développement de systéme informatisée) est de 24 semaines. Dans ce cas-ci, le chemin critique
(activités critiques) est 1-3-4-8, ce qui correspond aux activités A, C, E.

Résumeé

Nous avons vu dans ce chapitre I’'importance de bien identifier notre projet. Nous avons bati notre
exemple suivant la méthode d'identification de projet (MIP). Le fait de bien saisir 1'envergure de notre
projet nous permet d’en débuter la planification détaillée.

Nous avons aussi examiné la planification détaillée de notre projet. Pour ce faire, nous avons béti la
structure de fractionnement du travail, qui refléte, de fagon synthése, le «quoi faire» du projet. Cela
représente la charpente du projet puisqu'on en illustre la structure sur une seule page. De plus, nous avons
aussi examiné a 1’aide de I'outil des fiches de lot, comment estimer la durée pour chaque tiche, les unités
de ressources humaines, matérielles et financiéres par lots et pour le projet. Grace a la SFT et aux fiches
de lot, nous savons maintenant les durées des taches et les cofits associés a celles-ci, de méme que les
ressources nécessaires.

Grace aux techniques d’ordonnancement, nous pouvons représenter les taches et leur durée sur un
diagramme de Gantt ou un réseau Pert. La méthode du chemin critique permet de déterminer la durée
normale du projet.

Figure 2.A Les composantes de la méthode d’identification du projet (MIP)

- SOMMAIRE EXECUTIF
METHODE D'IDENTIFICATION DE PROJET (MIP)

PROBLEMATIQUE
PROJET:
REALISE PAR:
DESCRIPTION DU PROJET

BUT DU PROJET: (Raison d'étre)

PROMOTEUR:
OBJECTIF(S) DU PROJET:

MANDATAIRE:

CONTRAINTES:

ENDATE DU:
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DESCRIPTION DES EXTRANTS: (résultats espérés)

ESTIMATION DES INTRANTS POUR CHAQUE

EXTRANT
RESSOURCES RESSOURCES RESSOURCES
EXTRANT(S) HUMAINES MATERIELLES FINANCIERES

TOTAL

Evaluation des risques

Mesures
Risques préventives

Impact

Probabilités

Coiirs

Mise en
oenvre

Stratéoie de réalisation
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Chapitre3 : Création d’un projet simple avec Microsoft
Project

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Connaitre I'environnement de Microsoft Project
* Créer un projet

* Utiliser la fonction d’aide

* Sauvegarder un projet

* D'imprimer un projet

* Manipuler I'application Microsoft Project

* Quitter Microsoft Project
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Introduction

Microsoft Project est un logiciel d’ordonnancement avec lequel on peut créer un projet, 1’éditer et
I'améliorer a I'aide des différents outils disponibles.

Ce chapitre a donc pour objectif d'expliquer bri¢vement I’environnement de Microsoft

Project et de créer un projet simple.

Démarrage de Microsoft Project

Pour démarrer Microsoft Project, cliquez sur le menu démarrer puis tous les programmes. Choisissez
Microsoft Project. Une boite de dialogue similaire a celle montrée a la figure 3.1 apparait, permettant de
créer votre premier projet. Premi¢rement, vous avez trois options : apprendre en travaillant, regarder
I’apercu rapide ou naviguer avec une carte.

Accueil 7]

Microsoft Project

apprendre en travailant _>| Regarder ['apercu rapide _:=| Maviguer avec une carke

[ Me plus afficher cet &cran de démarrage.

Définissons briévement les options présentées dans la figure 3.1:

* Apprendre en travaillant: Si vous choisissez cette option, vous passerez a I’écran affiché a la
figure 3.2. Cela vous permettra de suivre un apprentissage compréhensif sur 1’utilisation de
Microsoft Project. Aprés avoir lu I’information donnée a la figure 3.2, vous pouvez cliquer sur
I’icone Suivant pour passer a une liste des legons disponibles. Il y a douze lecons de « Quand
démarre votre projet? » 2 « Comment respecter les delais? » Un choix judicieux serait
d’utiliser cette option la premiére fois que vous créez un projet dans Microsoft Project.

* Regarder P’apercu rapide: L’apercu rapide comprend douze fiches qui explique d’une fagon
générale les options disponibles dans Microsoft Project de gestion du budget a 1’affichage de votre
planification avec la présentation voulue. Vous pouvez passer entre les fiches en utilisant les
icones Précédent et Suivant. La premicre fiche est montrée a la figure 3.3.
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L’écran d’accueil apparait chaque fois que vous ouvrez I’application Microsoft Project.

Microsoft Project =] E3

Hubriques d'aide Dptions
Gréation de projet

Sivous Btes débutant dans la gestion de
projets oU qUe vous ne connaissez pas
Microsoft Project, vous vous poser peut-gtre de
nomhbreuses gquestions sur la fagon d'effectuer
un suivi précis des détails de votre travail. Si
vous suivez le déroulernent recormmandé de
ce didacticiel, vous apprendrez cormment créer
de fagon efficace votre projet dans Microsoft
Froject.

Bienvenue |

Four concevaoir votre propre projet, cliguez
dans l'ordre sur les procédures de chacune
des sections de ce didacticiel et suivez les
atapes pour la saisie des données de votre
projet. Cliguez sur Suivant pour cammencer.

Sivous n'avez pas de projet 3 débuter,
sélectionnez uniguement les lecons gui vous
intéressent. Cliguez sur Suivant pour
cOmMmencer,

Qiitter |Precedént I Stivant |

Figure 3.3 L’option Apercu rapide

E Microsoft Project =] B3

Hubliques d'aide

[t

“ 11 rapide

Dans quelques instants...

Vous effectuerez un apergu rapide de Microsoft
Prujecl. Il s%agil J'un vulil de yestivn de piujels
facile, puissant et flexible, adapté au travail
quotidien, vous permettant de superviser votre
projet et de tenir tous les intervenants informés el
impliqués.

£y

[234567830NRBMUE quitter | Frécedent | Suivant |

* Naviguer avec une carte: Si vous choisissez cette option, vous allez voir la carte montrée a la
figure 3.4. Cette carte vous présente une visualisation de I’ensemble de toutes les étapes de la
création d’un projet. Vous pouvez sélectionner n’importe quelle étape et voir une définition ou une
démonstration de cette étape. Cette carte est utile pour le gestionnaire expérimenté et débutant
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également. Vous pouvez avoir accés a cette carte a partir de n’importe quel menu d’aide en
choisissant I’option Carte.

Pour débuter avec Microsoft Project,
utisez cette carts
Détinir le ! Pour étudier les phases de gestion dun projet,
projet  § cliguez sur les grands cercles.
e Pour &laborer et gérer votre profpre projet,
cliquez sur les cercles numérdtés.

Pour wair des informations importantes relatves
3 Microsoft Project, cliquez sur les conseils.

Pour resrenir & cette carte, cliquez sur ke bouton
Elaborer la ' Carte dans nimporte guelle rubrique daide.

planification
Muster la
lanification

Fermer le
projet

Frécédent

0 Définir une planification initiale

L’écran d’accueil apparait chaque fois que vous ouvrez 1’application Microsoft Project.

Environnement de Microsoft Project

Fenétre de travail

L'écran de Microsoft Project comprend dix parties, comme le montre la figure 3.5:

4.

8.

9
1

La barre de titre affiche le nom du programme et le nom du projet.

La barre de menus affiche les principales commandes du programme.

Barres d’outils affichent des boutons « raccourcis » permettant de réaliser les opérations
courantes du projet.

La zone de travail du projet.

. La barre d’affichage.

0. La barre d’état en bas de la fenétre comprend une zone de message et d’informations.
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Figure 3.5 L'écran de Microsoft Project

3 4 567

d P & = -"g . | Arial =8 = B I § “é = = | Toutes les taches v 7=
5 5 5 98 Mai 31 98 Jui 07 98 Jui 14 -
a Mom de la tache | Durée Debut | Fin D\L|M|M|J|V\S D|L|M|M\J|V\S D|L|M|M‘J|V_[
Moriter la charpente 1 jour | Jeuw 93-06-04  Jeu 35-06-04 m
Décider de l'emplacement 1 jour | Jeu 93-06-04 Jeu 93-06-04 E
Paszer les fils Electriques 1jour| Jeu93-06-04  Jeu 93-06-04 @
Faire tirer les joints 1jour| Jeu 98-06-04  Jeu 58-06-04 @
ol i
Il v [1ed) (oM [DEFL | [FRer
10 11

OPendant une session de travail, vous pouvez cliquer sur le bouton droit de la souris pour
afficher un menu contextuel présentant les commandes les plus courantes (voir la figure 3.7 pour

un exemple).
Figure 3.7 Le menu abrégé

JE. Couper |a cellule
Copier la cellule

E Coller

Collage spécial...

Recopier en bas
Effacer le contenu

A police...
E] 1nformations sur la tache. ..
2 Remarques sur la tache...

Lien hypertexte 4
Expliquons brievement les icones des barres d’outils montrées a la figure 3.9.

1- Crée un nouveau projet 2- Ouvre un projet existant 3- Enregistre le projet actif 4- Imprime ’affichage
en cours 5- Affiche les affichages tels qu’a I’impression 6- Vérifie 1’orthographe du projet 7- Coupe et
supprime I’élément sélectionné 8- Copie 1I’¢1ément sélectionné 9- Insére les éléments copiés 10- Copie la
mise en forme de la sélection 11- Inverse la derniére action ou commande 12- Crée un lien hypertexte 13-
Affiche la barre d’outils Web 14- Lie deux ou plusieurs taches sélectionnées avec une relation FD 15-
Annule la liaison des taches sélectionnées 16- Fractionne une tiche 17- Affiche des informations a propos
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d’une sélection

Figure 3.9 Les barres d’outils Standard et Mise en Forme

|#Q+—-”'§‘|'.|.Inrial 8 |x

-]
by
=
1
(]

= | Toutes |es tiches * =

18- Ajoute une remarque a la tiche / ressource sélectionnée 19- Affecte les ressources aux taches
sélectionnées 20- Agrandit I’échelle de I’affichage 21- Réduit I’échelle de 1’affichage 22- Affiche la barre
du Gantt pour la tiche sélectionnée 23- Copie les éléments sélectionnés en tant qu’image 24- Facilite la
mise en forme d’un graphique par rapport a Gantt 25- Affiche le Compagnon Office 26- Hausse les taches
sélectionnées 27- Abaisse les tiches sélectionnées 28- Affiche les taches subordonnées sous les tiches
sélectionnées 29- Masque les tdches subordonnées sous les tdches sélectionnées 30- Masque les
affectations 31- Affiche toutes les tAiches masquées 32- Affiche la police de caractéres de la barre d’outils
Format 33- Donne la taille de la police de la barre d’outils Format 34- Met la sélection en gras 35- Met la
sélection en italique 36- Souligne la sélection 37- Aligne a gauche le texte dans la colonne 38- Centre le
texte dans la colonne 39- Aligne la colonne sur la droite 40- Filtre sur la barre d’outils Format 41- Filtre
automatique

Barre d’Affichage

A cause de la grande quantité d’information que Microsoft Project contient, c’est impossible de I’afficher
simultanément. Pour cette raison, Microsoft Project utilise des affichages dans différents formats pour
mieux visualiser les besoins de I’utilisateur. Pour faciliter la transition entre les affichages, Microsoft
Project offre une Barre d’Affichage qui apparaisse sur le c6té gauche de la fenétre et que vous pouvez
utilisez pour modifier des affichages. Pour sélectionner un affichage, cliquez sur 1’icone correspondante.
Si vous ne voulez pas I’afficher, ou vous voulez un peu plus d’espace dans la fenétre Microsoft Project,
cliquer dans le menu Affichage sur Barre Affichage pour la désactiver.

Expliquons les différents affichages :
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Calendrier: affiche un calendrier mensuel qui présente les taches et leur durée d’une fagon
quotidienne.

Diagramme de Gantt: affichage le plus souvent utilisé, présente une liste de taches avec

- une visualisation des liens et les durées.
Diagramme

de Gantk

Gantt suivi: similaire a diagramme de Gantt avec I’addition des barres du Gantt planifiées
et prévues pour chaque tache.
Gantt suivi
i@ Réseau PERT: illustre sous forme graphique les interdépendances entre les taches et le
chemin critique.

Utilisation des tiches: présente une liste de tdches affichant les ressources affectées
regroupées sous chaque tache.

Utilisation
des kaches

Graphe ressources: présente |’affectation des ressources, le colt et le travail des

ressources pendant le projet.
Fessources

Tableau des ressources: liste les ressources et les informations associées

Tableau des
ressolrces

Utilisation des ressources: liste les ressources avec I’affectation, le cott et les informations
sur le travail de chaque ressource a travers le temps

Lkilisation
des ...

Plus d’affichages: liste d’autres affichages qui peuvent étre choisi

Plus
d'affichag..,

Assistance en direct

Plusieurs options d’aide sont disponibles pendant votre travail. La touche F1 Aide active
Compagnon Office, une aide pour toutes les fonctions du programme. Vous pouvez également
activer Compagnon Office, en cliquant sur 1’icone (2] de 1a barre d’outils, on obtient les options
montrées sur la figure 3.11.
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2
@ Aide sur Microsoft Project  F1

@ Sommaire et index
*? Qu'est-ce que cest?  Maj+Fl

[Mise en route 3
Microsaft sur |e Web [3

& propos de Microsoft Project

Expliquons les options de la fonction d’Aide d’une fagon plus détaillée:

Aide sur Microsoft Project

Si vous choisissez cette option, vous pouvez effectuer une recherche en tapant une question dans une boite
de dialogue comme indiquée sur la figure 3.12. Quand vous cliquez sur Rechercher, Compagnon Office
prépare une liste de sujets et vous pouvez choisir lequel répond le mieux a votre question.

' |
Que souhaitez-vous Faire?

Créer un projet]

#® Rechercher

@ @ Opcions @ Fermer

B

Sommaire et index

Si vous choisissez cette option, vous pourrez effectuer des recherches détaillées en utilisant des
mots clés. Comme exemple, cliquez surdans la barre de menus. Sélectionnez I’option Sommaire
et index. Vous obtenez la fenétre d’aide de Microsoft Project affichée sur la figure 3.13.
Sélectionnez 1’onglet Index et entrez Imprimer sur la premiere ligne. Choisissez le bouton
Afficher. Les renseignements sur I’impression seront affichés.

Vous pouvez sélectionner les onglets Index, Rechercher et Sommaire de I’index pour avoir plus de
renseignements sur un sujet de Microsoft Project. La figure 3.14 montre les options de I’onglet
Rechercher.

Expérimentez avec la fonction d’aide en faisant une recherche rapide sur des fonctions de Microsoft
Project comme Créer un projet, Enregistrer un projet, etc. Quittez la fonction d’aide lorsque vous avez
terminé.
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Rubniques d"aide : Microsoft Project

Sommaire de laide  Index | Bechercher

1 Entrez les premigres letires du mot que vous recherchez.

Iimprimed

2 Cliguez sur l'entrée dindex dézirée, puis clquez sur Afficher.

| imErimantes a l

affichages

bandes estompées dans un rapport

boutan

budgets

calendrier menzuel des reszources

calendriers

colonne de gauche des pages =
colonnes dang les affichages

commande

commande [rappart]

cantréler ['Etat

colits

encadrements

exemplaires supplémentaires

jours chimes en qrizé ;]

Afficher I | mEniner. | Anruler i

Figure 3.14 L’onglet Rechercher de la fonction d'Aide de Microsoft Project

Rubriques d'aide : Nicrozoft Project

Sommaire de I'aideI ndex  Fechechc

1 Entrez les maots que vous voulez rechercher
!PEHT L! Effacer

2 Sélectionnez des mats corespondants pour approfandir
watre recherche

_

Dptiong...

Hechefehen mairtenar

Hecieahen smilare. I
.! I

Reconstrure...

[

3 Cliguez zur une rubrique puis sur Afficher

Aftectation d'une cormande, d'uire macro ou d'une boites de dislogue persomnalizé
Aftectation d'une zommande, d'une macra ou d'une baite de dialogue personnalisé
affichage

Affichage PERT r=lationz taches

Affichage PERT rzlations taches dans un affichage combing

Affichage Réseal. PERT

Affichage tache hd|

|'I 04 rubriques trouvees | ! Touz les motz, Commencar, duto, Pausze |

Afficher i | mprirmer. | Annler i

Pour vous aider a gérer vos projets efficacement, Microsoft Project offre quatre études de cas qui décrivent
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les situations d’autres gestionnaires de projet. Pour y accéder a ces projets, dans la boite de dialogue
Sommaire et index, choisissez 1’onglet Sommaire de 1’aide. Double-cliquez sur Référence Microsoft
Project, sur Etude de cas, puis sur un des quatre études qui vous intéresse.

l;ﬁl Ef:l.ll:lEerE: d

(2] Comment réussir un projet de céblage dimmeuble 7

E| Praject au zervice des ressources humaines chez Quilem
ﬂ IUn syztéme dinformation projet chez ECA
E] Suivi du congommé au pale SA de la SHCF

Qu’est-ce que c’est.

Le pointeur de la souris est affiché avec un point d’interrogation' indiquant que vous étes en mode Aide
Vous pouvez sélectionner une commande d'un menu a propos duquel vous recherchez de 1'aide et
les renseignements sur cette commande seront affichés. Comme exemple, sélectionnez la
commande Imprimer du menu Fichier.

Vous pouvez également cliquer sur le point d'interrogation de la barre des outils |

Mise en route

Figure 3.15 Le menu Mise en Route

Apercu rapide
Création de projet

motions Fondamentales de Microsoft Project:

En choisissant cette option, vous obtenez le menu affiché sur la figure 3.15. Les options Apercu rapide et
Création de projet sont identiques a celles offertes dans la fenétre d’ Accueil que vous avez rencontrée au
début de Microsoft Project. L’ Apercu rapide présente un sommaire complet des fonctionnalités de
Microsoft Project et offre un accés a ces fonctionnalités trés pratiques. Création de projet est un
didacticiel de démarrage qui vous aide a compléter votre premier projet. L’option Notions fondamentales
de Microsoft Project est un autre didacticiel qui explique les concepts montrés a la figure

3.16. Les six questions correspondent aux questions les plus fréquemment posées sur Microsoft Project.
Ils fournissent les informations de base pour créer un projet en utilisant le logiciel Microsoft Project.
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B Microsoft Project H=1E3

Notions fondamentales de Microsoft Project

1. Gomment gérer des projets 4. Comment Hicrosoft
avec Microsoft Project ? Project élabore des
prévicions ?

2. Quelles informations 5. Comment afficher les
de projet faut-il taper * informations de projet

3. O faut-il taper les
informations de projet ?

. Comment ajuster les
prévisions d'un projet ?

Microsoft sur le Web

Vous pouvez connecter directement a des informations Microsoft Project montrées a la figure 3.17 en
choisissant I’option Microsoft sur le Web.

@ Produits gratuits

@ Informations sur le produit
@ Farum Aux Questions

@ Support bechnique

@ Page d'accueil Microsoft Office
@ Envoyer des commentaires. .,
@ Le meillzur du Web

31 Rechercher surle web. ..

&3] Didacticiel du Weh

@ Page d'accueil de Microsoft

Manipulation de lI'application

Lorsque Microsoft Project est lancé, vous retrouvez deux niveaux de fenétres, comme le montre la figure
3.5: la fenétre de l'application (dans notre cas, le programme Microsoft Project) et celle du projet. Ces
fenétres présentent leur propre menu contréle: celui propre au fonctionnement de Microsoft Project et
celui propre au projet. Examinons chaque menu.

Pour accéder au menu controle du systéme de Microsoft Project, déplacez la souris sur l'icone au coin
supérieur gauche de la fenétre de Microsoft Project et cliquez le bouton gauche du mécanisme (ou pressez
Alt+barre d'espacement). Un menu apparaisse (voir la figure 3.18).

Figure 3.18 Le menu contréle de 1’application

Hestauration
Déplacement
Dimension
Réduction
Agrandizsement

Fermeture Alt+F4
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Chapitre 4 : Mise en place informatisée du projet

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Entrer et supprimer une tache

*

Entrer et supprimer une ressource

* Entrer, supprimer et changer les co(ts

*

Entrer une durée

*

Hiérarchiser les taches

* Automatiser le travail
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Introduction

Apres avoir identifié les diverses composantes du projet, il faut maintenant en faire la mise en oeuvre
informatisée. Nous regarderons la fagon de créer un projet, de manipuler les taches, les ressources, les
couts, les durées et de hiérarchiser les taches.

Mise en place du projet avec Microsoft Project

Décrivons briévement les étapes a suivre

1. Définition du calendrier: journée standard, semaine standard ou jours fériés.

2. Saisie des informations générales sur le projet: date de début, fin du projet, nom du projet, responsable,
société, etc.

3. Entrée des taches et des durées: ensemble des tiches relatives au projet (nom, durée, date de début, etc.)
et liens entre les taches. Le diagramme de Gantt et le réseau Pert peuvent étre préparés ici.

On retrouve notamment des taches récapitulatives, composées de taches subordonnées qui résument la
durée, le colit et d’autres informations. Une tiche subordonnée fait partie d’une tache récapitulative..
Une tiche jalon en est une dont la durée est égale a zéro (0 h ou 0 j). Les taches jalons sont utilisées pour
indiquer le début ou la fin d’une phase. On peut les utiliser pour suivre le progrés des objectifs
intermédiaires. Microsoft Project affiche le symbole du jalon dans le diagramme de Gantt au début de
cette heure ou journée. Il faut attribuer une valeur de zéro dans le champ Durée pour cette tache.

4. Entrée des ressources: ensemble des ressources disponibles pour le projet (nom, cofit, disponibilité,etc.).
Cette étape permet de contrdler 1’utilisation des ressources.

5. Planification initiale du projet: une image de départ du projet pour effectuer des comparaisons
ultérieures, comme 1’analyse des écarts.

6. Coordination et suivi du projet: controle des ressources, des cots, etc., et affichage de divers tableaux
d’information sur le projet pour en faire le suivi.

7. Audit du projet: résolution des problémes de sur utilisation des ressources.

8. Evaluation du projet: évaluation du déroulement du projet a I’aide des tableaux et filtres d’information
axés sur les ressources, analyse des écarts ou des variations, etc.

Lorsque vous créez les prévisions concernant un projet, vous devez planifier certains détails et déterminer
ce qui doit étre accompli. Posez-vous dés le départ les questions suivantes pour faciliter la préparation de
vos prévisions:

=> Identifiez les taches de votre projet. Qu’est-ce qui doit étre fait?

= Combien de temps faudra-t-il pour achever chaque tache? Déterminez la durée des taches.

=> Dans quel ordre les taches doivent-elles étre exécutées? Déterminez les relations entre les taches.

= Qui ou quoi exécutera chaque tiche ou en sera responsable? Identifiez les ressources que vous
utiliserez pour achever le projet.

Démarrez un nouveau projet a I’aide de la commande Nouveau du menu Fichier.

Saisie des informations générales sur le projet

Figure 1 Les informations générales sur le projet
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Informations sur le projet pour "decoration’

Date de debut:

Date de fin: i

annuler

Frévisions & partir de: ;Date de début du projet

Toutes les taches commencent le plus tdk possible,

Statistiques...

il

Date du jour: i\ﬂar 512695 :j
Date d'état: {uc R
Calendrier: i standard :j

Définition d’'un environnement sur mesure

La commande Options du menu Outils affiche La plupart des paramétres généraux de Microsoft Project

Figure 2 Les paramétres par défaut

Affichage ! Général ; Modification

; Calendrier

Affichage par déFaut:i Diag-amme de Gankk

Eormat de date: i'-.-'en 1131197 :j annuler i
- Afficher

¥ Barre d'état W Indicateurs de lisisons OLE

v Barres de défilement v Barre de saisie

~ptions de ligisons entre projets pour 'decoration’

V¥ Afficher les prédécesseurs externes [~ ’:

W afficher les successecrs externes ¥ afficher Lisisons entre projets & l'ouverture

ment les nauyelles

~Options d'affichage pour ‘Jecoration’

Maonnais | mptions du made Plan

Symbole;
Placement: V' abaisser le nom

Mbre de décimales: |

1|

¥ afficher les bches récapitulatives
[ Téche récapitulative du projet

™ afficher e @ higrarchiqus
¥ afficher le symbole

Prévisions ; Calcul ; Crkhographe ; Groupe de travail ;

Définition du calendrier de base

La mise en place du projet nécessite un calendrier qui aide a en déterminer la durée totale ; L’onglet

Calendrier affiche la figure 3.
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Options

Prévisions I
Affichage |

- Options de calendrier pour 'decoration’

La semaine commence le:

Début par défaut:
Fin par défaut:
Heures pat jour:

Heures patr semaine:

Caleul I

General |

Orthographe

Modification

|Lundi vl

L'année fiscale commence en; | Janwier vI

¥ | &nmees fiscales numerotees depuis | annee de depart

G:00 AM

500 P

i

g.00

I

!

40,00 >

Parametres par défautl

Les durées des taches sont définies a partir du calendrier standard

I Gra

H E

ravail

Annuler |

La commande Informations sur le projet du menu Projet permet de modifier la date de début ou la
date de fin de votre projet a tout moment

Tableau 1 : Exemple de PROJET (Aménagement d'un bureau)

Les
n Nom des . | Ressources | Ressources | Coiits Total | Prédécesseur
Code Tache ressources | Durée . .
. humaines | matériels fixes (s)
humaines
41 Evalucrer les _besoins Décor 2000 2h 40 $/h 0 0 80'S aucun
(décoration)
4p | Choisirlesesquisses | p hg00 2h 40 $/h 0 0 808 4.1
et les échantillons
43 Prép(eil?er le plan de Décor 2000 Ih 40 $/h 0 0 408 4.2
écoration et Jeanine
Accepter le plan de Décor 2000 et 40 $/h
4.4 décoration Jeanine lh 0 0 40 $ 43
45 Choisir I'ameublement Robert I 50 $/h 0 2008 350 44
4.6 | Choisir les accessoires Jeanine 4h 0 0 500 % 500 $ 44
47 Décorer la piéce Robert h 50 $/h 0 0 100§ 4.5,4.6
48 Faire poser les rideaux Décor 2000 1h 40 $/h 150'$ 0 190§ 4.7
Total 16 h 1508 | 7008 |1380%

Entrée des taches et de leur durée

Microsoft Project établit les prévisions d’une tache en considérant les facteurs
suivants:
* Liaison entre la tche et son prédécesseur
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* Durée saisie pour la tache
e Heures chomées et ouvrées d’une ressource
* Unités de ressource affectées a une tache

Le menu Affichage, offre les divers affichages possibles au cours de la planification, de la coordination et
du suivi du projet.

La création des taches peut se faire a partir de plusieurs affichages:

— Entrée des taches

— Tableau des taches

— Détail des taches

— Réseau Pert

— Diagramme de Gantt

Le diagramme de Gantt, ’affichage le plus couramment utilisé et I’affichage par défaut. Il comprend deux
parties séparées par une barre de fractionnement que vous pouvez déplacer. La partie de gauche du
diagramme de Gantt s’appelle la table d’information ou table des taches, alors que la partie droite
correspond au graphique. Pour afficher le diagramme de Gantt, sélectionnez la commande Diagramme de
Gantt du menu Affichage.

Une autre option est d’utiliser la Barre Affichage pour sélectionner 1’affichage préférée.

Pour notre exemple, saisissons les taches du lot Décoration et finition montré au tableau 1. Pour entrer une
tache, faites les étapes suivantes:

1. Choisissez Diagramme de Gantt du menu Affichage, s’il y a lieu.

2. Dans le champ Nom de la tache, entrez le nom des taches relatives a notre projet.

Pour notre exemple, Début de la phase. 11 faut une tache Début de la phase et une tiche Fin de la phase
pour adapter notre exemple a Microsoft Project.

3. Appuyez sur | .

4. Répétez les étapes 1 a 3 pour entrer les autres taches du tableau 1.

Le résultat de la saisie des taches est montré a la figure 4. Sauvegardez le projet sous le nom DECORATI
a I’aide de la commande Enregistrer sous du menu Fichier.

Figure 4 La saisie des tiches

a Mom de la tache Durée |Fh'.15|l:1 EIEIE DATIL_J ﬁ\ﬁ: EIE
1 Déhut de la phasze 1 jour
2 Evaluer les besoinz 1 jour
3 Choizir les esquiszes et lez dchantillons 1 jour
4 Préparer e plan de décorstion 1 jour
a Accepter le plan de décoration 1 jour
B Choizir l'ameublement 1 jour
7 Choigir les accessoires 1 jaur
d Décorer la pidce 1 jour
9 Faire poser les rideaux 1 jour
10 Fin de la Phase 1 jaur

La commande Insérer une tache répétitive du menu Insertion permet de définir une tache répétitive
afin qu’elle se produise de fagon quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle. La tiche Inspection
du travail sur ’aménagement du bureau en est un exemple. Cette derniére pourrait étre prévue tous les
quatre heures.
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Manipulation des taches

Le menu Edition, présente les commandes pour supprimer, copier, lier ou encore déplacer des taches dans
la liste des taches. Apres la saisie de plusieurs taches, vous pouvez rechercher ou atteindre rapidement une
tache spécifique. La commande Insérer une tiche du menu Insertion insére une nouvelle tache.

Prenons I’exemple de la liste des taches de la figure 4 et expérimentons avec celles-ci.

Pour supprimer une tdche:

1. Sélectionnez la tache Choisir les esquisses et les échantillons, a titre d’exemple.

2. Choisissez Supprimer la tiche du menu Edition. La figure 5 montre le résultat de cette opération.
Figure 5 La suppression d’une tiche

a Mom de |a tache ‘ Durée | r-;19|rE-:1|.J EE ;\?EI fnh?r?m HE
1 Début de la phase 1 jour
2 Evaluer les besoins 1 jour
3 I Préparer le plan de décoration I 1 jour
4 Accepter le plan de décoration 1 jour
5 Choisir l'ameuklement 1 jour
E Choisir les accessaires 1 jaur
T Décorer la pigce 1 jour
g Faire poser les rideaux 1 jour
g Fin de la Phaze 1 jaur

Aprés la suppression d’une tiche, Microsoft Project renumérote automatiquement celles qui restent dans
la table de Gantt.

Pour déplacer une tiche:

1. Sélectionnez la ligne de la tiche Evaluer les besoins, a titre d’exemple.

2. Cliquez sur le bouton Couper de la barre d’outils Standard

3. Sélectionnez la ligne dans laquelle vous voulez insérer la ligne coupée. Pour notre exemple,
sélectionnez la ligne sous la tiche Fin de la phase

4. Cliquez sur le bouton Coller de la barre d’outils Standard.

La tache est maintenant placée sous la ligne Fin de la phase comme le montre la figure 6.

Figure 6 Le déplacement d’une tiche

o MNam de la tiche Durée |F|:.15|If.1 e I;"Tllf fhh?fﬂ T

1 Début de la phase 1 jour
T2 1 jour
T3 | Préparer le plan de décoration 1 jour
I Accepter I8 plan de décoration 1 jour
5 | Cholsir Fameublsment 1 jour
B | Choizir les accessoires 1 jour
T Décarer la pigce 1 jour
Ta | Faire pozer les rideaux 1 jour
Ta | Fin de la Phase 1 jour

10 I Evaluer les bezoins I 1 jour

Pour inverser 1’action de la derniére modification que vous avez apportée, cliquez sur I’icone Annuler de
la barre d’outils ou choisissez la commande Annuler du menu Edition.

Pour insérer une tdache:

1. Sélectionnez la tiche Choisir I’ameublement.

2. Choisissez Insérer une tiche du menu Insertion.

Remarquez que la tache Choisir ’ameublement s’est déplacée vers le bas pour faire place a celle qu’on
va insérer.
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Vous pouvez aussi «Glisser-déplacer» une tdche dans une position désirée de la liste des tiches. Comme
exercice, sélectionnez la tiche Faire poser les rideaux, en placant le pointeur dans la marge de gauche;
cliquez, maintenez la pression sur la souris pendant que vous déplacez le pointeur vers 1’endroit ot vous
voulez qu’elle soit insérée. Relachez la pression lorsque la tache est placée a la position désirée.

Avant de passer a la section suivante, a I’aide de la commande Fermer du menu Fichier, fermez le projet
en cours sans enregistrer les nouvelles modifications.

Entrée des durées

Une fois les taches entrées, vous étes prét a leur attribuer une durée dans le champ Durée. Une durée est
le temps nécessaire a 1’accomplissement d’une tiche (ou d’un projet), c’est-a-dire I’intervalle de temps
entre le début et la fin de celle-ci.

11 faut entrer les durées en utilisant un nombre suivi d’une lettre pour indiquer I’unité de mesure. La durée
par défaut est d’un jour (1j). Les autres durées disponibles sont les semaines (s), les heures (h) et les
minutes (m).

Microsoft Project prend en considération les fins de semaine et les jours de congé au moment de la
création de vos prévisions. Si la tiche peut s’effectuer en dehors de tout calendrier, 24 h sur 24, il est
possible d’exprimer sa durée en temps écoulé. Cela peut s’appliquer a une tache sans ressource, ce qui
permettrait, par exemple, de matérialiser le temps de laisser sécher la peinture:

me pour minute écoulée.

he pour heure écoulée.

je pour jour écoulé.

se pour semaine écoulée.

Poursuivons avec 1’exemple présenté au tableau 1. Ouvrez de nouveau DECORATI en le sélectionnant
dans la partie inférieure du menu Fichier.

Pour entrer une durée:
1. Sélectionnez Plus d’affichages du menu Affichage. Choisissez Entrée des tiches dans la case

Affichage. Choisissez le bouton Appliquer. Le tableau montré a la figure 7 est affiché.

Figure 7 Le tableau des durées des tiches

(1} Mom de |5 tache Durée fhﬁfﬂ FICE DAI|:"|: |2h.:15|1h?1 HUE
1 Début de la phase 0 hr 3
2 Evaluer les besoins 2hr B
3 Chaizir oz cequizsos of loe dohantillons 2hr B
4 Préparer e plan de décoration 1 hr B
5 Accepter le plan de décoration 1 hr B
B Chaisir 'ameublement Jhr |
7 Choisir les accessoires 4 hr ]
] DEcorer la piéce 2hr B
| Faire poser 2 rideauy 1 hr B
10 Fin de la Phaze 0 hr 3

2. Choisissez Supprimer le fractionnement du menu Fenétre.

3. Sélectionnez le champ Durée vis-a-vis de cette tiche. Comme exercice, prenez la tache Début de la
phase.

4. Entrez un nombre représentant la durée, suivi de I’abréviation de 1’unité de durée souhaitée. Pour notre
exemple, entrez 0 h, car elle représente le début de notre projet.
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5. Appuyez sur .
6. Répétez les dernicres opérations pour entrer les autres durées.
7. Fermez le projet tout en sauvegardant les nouvelles modifications n’incluant pas la planification.

Organisation des taches en mode Plan

La mise en mode Plan présente une facon d’afficher la structure de votre projet. Vous pouvez mettre les
diverses taches en mode Plan les taches et les organiser en phases importantes et logiques, comme la
planification, la coordination, etc. La mise en mode Plan ne modifie pas les dates de début des taches. Le
mode Plan permet d’afficher jusqu’a 10 niveaux de mise en retrait de taches dans votre liste de taches.
Lorsque vous créez un mode Plan, vous abaissez des tiches sous d’autres taches. Une tache abaissée
devient une tiche subordonnée, et la tiche située au niveau supérieur suivant devient une tiche
récapitulative. Vous pouvez créer des rapports montrant soit les tdches subordonnées, soit les tiches
récapitulatives, soit les deux. La figure 8 montre la liste des taches en mode Plan.

Figure 8 La structure du projet

Durée totale du projet Symbole de jalon
Tache récapitulative
O [rondmtire N\ ouce V| [TV IS IO R MMV TS]D I MWV
1 = - Décorati iti 0,5 jour | w
2 Début de la phase 0k H08-03
3 Evaluer les besoins 2hr B
4 Choizir les esquisses et les échantillons 2hr B
5 Préparer le plan de décoration 1 hr B
B Accepter le plan de décoration 1 hr B
v Choigir I'smeublement 3hr
g Choisir les accessoires 4 hr B
3 Décarer la pigce 2hr B
10 Faire poser les rideausx 1hr B
1 Fin de la Phaze 0hr $U5-03
\

A

Décomposition structurée du | TAches suhordonnées
projet

Ouvrez de nouveau le projet DECORATI.

Pour abaisser les tdches:

1. Sélectionnez Options du menu Outils, et ensuite 1’onglet Affichage. Insérez un crochet dans la case
Afficher le No hiérarchique, s’il y a lieu. Fermez cette boite de dialogue.

2. Sélectionnez la premicére tache de la liste. A titre d’exemple, sélectionnez Début de la phase.

3. Sélectionnez Insérer une tiche du menu Insertion.

4. Entrez Phase - Décoration et finition.
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5. Sélectionnez la tache a abaisser. Pour notre projet, sélectionnez toutes les tdches sous Phase -
Décoration et finition.

6. Sélectionnez Mode plan du menu Outils, et ensuite la commande Abaisser. La figure 8 montre le
résultat de ces opérations.

Pour hausser une tache, procédez de la méme fagon.

Modification du calendrier spécifique du projet

La commande Modifier le temps de travail du menu Outils affiche une fenétre permettant de définir les
périodes chomées, des jours de congé exceptionnels tels que les congés particuliers a I’entreprise. Pour
modifier la définition de certains jours, tels que les jours fériés 1égaux, sélectionnez le ou les jours
chomés dans les cases carrées, puis cliquez dans la case a gauche de Chomé.

Figure 9 La détermination des jours ouvrés et chomés

Modifier le temps de travail

Puur: iﬁLdl wlard {Caler wrier Je projel) :j UK
Aol 1095 :j -Types de jour Annuler
L [MafMe| 3| % ]S D + Par défaut

il

£ Chiimé Créer...
3455?39-—jg~0uwé
- 3 Opkions. ..
0 |11 [12 |13 |14 |15 | 18 De! AL
IS:DDAM ilz:unPM

17 |18 |19 |20 |21 |22 | 23

| 1:00 PM |5:00 P11

FLE PSP T ddpdd f Sy

eyl

-Légende

I Ouvre I Chdme i Autres heures ouvrées 3 | Exception

Pour notre projet, nous avons défini un calendrier en fonction d’une journée de travail de 8 heures, soit de
8 heures a 12 heures et de 13 heures a 17 heures, et une semaine de travail de 40 heures, soit du lundi au
vendredi, samedi et dimanche étant des jours de congé.

La sélection du bouton Options et I’onglet Calendrier permet de spécifier les paramétres suivants:
-Dptions de calendrier pour ‘decoration. mpp*

La semaine commence le: iLundi vi
L'aonée fiscale commence en: i Janvier vi

W ar i} ee de depark
Début par défaut: iUS:DD
Fin par défaut: W
Heures par jour: g,00 =

Heures par semaine: i 40,00 Ei:

Paramétres par défauk
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Liaison des taches

Nous n’avons encore défini aucune liaison entre les taches. Celles-ci sont liées quand une relation entre
leur date de début et de fin est définie. Par exemple, la tiche Décorer la piéce doit finir avant le début de
la tache Faire poser les rideaux. Il existe quatre types de relations entre les taches dans Microsoft Project.
Elles sont montrées ci-dessous.

Types de relations entre les tiches

L’enchainement des tdches permet de visualiser rapidement les répercussions entrainées par la
modification de la date de début, de la date de fin ou de la durée d’une tache sur les tiches qui lui sont
associ¢es. Par exemple, il est possible qu’une tiche ne puisse commencer avant qu’une autre soit terminée
ou que plusieurs commencent en méme temps.

Fin a début (FD): La tache (B) ne peut débuter avant la fin d'une autre tache (A).

Début a début (DD): La tache (B) ne peut débuter avant le début d'une autre tiche (A).

Fin a fin (FF): La tache (B) ne peut finir avant la fin d'une autre tache (A).

Début a fin (DF): La tache (B) ne peut finir avant le début d'une autre tache (A).

Si une tache commence lorsque la précédente se termine, la relation qui existe entre elles est appelée une
relation de fin & début. Une tache qui doit commencer ou finir avant qu’une autre tache puisse commencer
est appelée une tache prédécesseur. Une tache qui dépend du début ou de la fin d’une tache précédente
est appelée une tiche successeur.

Nous utiliserons la commande Lier les taches du menu Edition pour établir des liens de type FD parmi
les taches du projet montrées au tableau 2:

1. Sélectionnez les taches a lier dans le diagramme de Gantt a I’aide de la touche Ctrl et de la souris. Pour
notre exemple, sélectionnez les taches 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.8, 1.9 et 1.10.

2. Cliquez sur le bouton Lier les tiaches de la barre d’outils Standard, ou choisissez Lier les taches du
menu Edition.

3. Sélectionnez les taches 1.5, 1.7 et 1.8.

4. Cliquez sur le bouton Lier les taches de la barre d’outils Standard, ou choisissez Lier les tiches du
menu Edition. La figure 10 montre le résultat de ces opérations.

Tableau 2 La relation entre les taches

No NOM DE LA TACHE PREDECESSEUR(S)
1.1 Début de la phase Aucune
1.2 Evaluer les besoins (décoration) 1.1

1.3 Choisir les esquisses et les 1.2

échantillons

14 Préparer le plan de décoration 1.3

1.5 Accepter le plan de décoration 1.4

1.6 Choisir I’ameublement 1.5

1.7 Choisir les accessoires 1.5

1.8 Décorer la picce 1.6, 1.7
1.9 Faire poser les rideaux 1.8
1.10 Fin de la phase 1.9
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Figure 10 Le lien entre les tiches

Date de début de la phase

o Mam de la tarkhe Murée \I}N\V E S?E |2h:1?h?1 EIE
1 =l 1 Phase-Decoration et finition 1.63 jours pu—y
2 1.1 Début de la phasze 0hr 01-"3
3 1.2 Evaluer les besoins 2hr gl
4 1.3 Choizir les esquizzes et les échantillons 2 hr Il
5 1 4 Préparer le plan de décoration 1 hr ll
53 1.5 Accepter le plan de décoration 1 hr
7 1.6 Chaizir I'ameublement Jhr
g 1.7 Chaizir les acceszaires 4 hr
9 1.8 Décorer la pigce 2 hr
10 1.9 Faire poser les rideaux 1 hr
11 1.10Fin de la Phaze Ok

Marqueur indiquant
la liaison entre les Date de la fin
taches de la phase

Pour supprimer une relation entre les taches:

1. Sélectionnez les tiches dont vous souhaitez supprimer la liaison dans le diagramme de Gantt.

2. Cliquez sur le bouton Suppression du lien des tiaches de la barre d’outils Standard ou choisissez
Supprimer lier les taches du menu Edition.

Superposition ou retard des taches

Dans tous les types de relation, il est possible de créer un temps d’avance (chevauchement partiel des
taches) ou un temps de retard (délai entre les taches). Les temps d’avance ou de retard s’expriment en
minutes, en jours, en semaines ou encore en pourcentage de la durée du prédécesseur. Voici des exemples:
2 DD + 1 = La tache liée peut débuter 1 heure apres le début de la tache 2.

3 FD + 3 = La tache liée peut démarrer au plus tot 3 heures aprés la fin de la tache 3.

2 FD - 50% = La tache li¢e peut démarrer au milieu de la réalisation de la tache 2.

A titre d’exemple, si la tache Faire poser les rideaux peut démarrer dés que 95 % de la tiche Décoration
de la piéce est faite:

Figure 11 La superposition d’une tiche

Mo iFaire poser les rideaus: Durée: i 1h ﬁ I Pilctée par 'effart (k) K I Annuler i
-Dates 7 Contrainte
. I . - | Tuvpe de téche:!Capacité fixe vi

Dehuk; iMar al4/95 :i ;Des Que Possible :i |

Fin. iMar gj4/95 x| || Date: imc x| Index wes: il.g

fo Encours & Planifié " Real (x I : "

- . (_:Ié Priorité(;):iMoyenne :_] % achewvé: itl% 3
M2 |Mom de la ressource Unités Travail M2 |Mom du prédéceszeur Type | Retard

9 iDécorer la pigce FOo 5%
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1. Sélectionnez la tache Faire poser les rideaux dans le tableau de Gantt.

2. Sélectionnez Plus d’affichages dans le menu Affichage, et ensuite Fiche détaillée de tiche dans la
section Affichages. Cliquez sur le bouton Appliquer.

3. Dans la zone Type, choisissez FD si nécessaire.

4. Dans la zone Retard, entrez: -5%. Cliquez sur OK.

Aprés avoir entré les taches et leur durée, vous pouvez visualiser et imprimer le plan initial. Sélectionnez
Diagramme de Gantt du menu Affichage. Déplacez la barre de fractionnement vers la droite pour
afficher les informations comme le montre la figure 12. N’oubliez pas de sauvegarder votre travail sous
DECORATI avant de passer a la section suivante. Enregistrez sans planification.

Figure 12 L’affichage de la planification initiale

e Mom de |5 tache Durée Début Fin Prédécesseurs
1 = 1 Phase-Decoration et finition 1.61 jours  Lun 8398  Mar §/4/98
2 1.1 Début cle la phaze 0 hr Lun 2338 Lun 2338
3 1.2 Evaluer les besoins 2hr Lun 53035 Lun 5385 2
4 1.3 Choizir les esquizses et les écharntilons 2hr Lun Si3495 Lun §345 5
5 1.4 Préparer le plan de décoration 1 hr Lun 84395 Lun 84395 4
E 1.8 Accopter |z plan de décoration 1 hr Lum 34303 Lum 8/3/3 5
T 1.6 Chaizir l'ameublement Jhr Lun S35 har 5495 6
G 1.7 Choisir les accessoires 4 hr Lun 53495 har Gi4ra5 &
e 1.8 Décorer la pigce 2 hr Mar 28433 Mar 8493 7.3
10 1.4 Faire poser les rideaux 1hr Mar G495 Mar /495 9FD-5 %
11 1.10Fin de la Phase 0 hr har G495 har 5485 10

Contrainte temporelle

Microsoft Project attribue automatiquement une date de début de chaque tiche en fonction de la date de
début, de la durée de la tache et des liens définis. Il est toutefois possible d’insérer des contraintes, comme
démarrer avant une certaine date.

Pour déterminer rapidement une contrainte, sélectionnez la tiche Evaluer les besoins, par exemple, et
cliquez deux fois sur celle-ci. La boite de dialogue montrée a la figure 12 s’affiche. Cliquez sur I’onglet
Confirmé, ouvrez la case Type en cliquant sur dans la section Contrainte sur la tache.

Figure 12 Les contraintes temporelles

Informations sur la tiche EHE
Geneéral | Prédécesselrs | Ressources Confirmé | Remarques |
Mom: |Evaluer les besoins Durée: |2h ﬁ | a4 I

Contrainte sur la tache

annuler |

Dés Que Possible ™ Marquer la tiche en kant que jalon
Dbt Au Plus Tard Le
DébuE Au Flus Tt Le Code WES:  {1.2
Dés Que Possible
Twpe de £ Dol Commencer Le a IV Pilotée par l'=ffort
Daik Finir Le

Fin Au Plus Tard Le
Fin &u Plus Tat Le
Le Plus Tard Possible

Vous pouvez sélectionner les autres onglets de cette boite de dialogue pour modifier les parameétres de
base sur les taches. Par exemple, cliquez sur I’onglet Remarques et entrez la remarque montrée a la figure
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13. Sélectionnez OK lorsque vous avez terminé. Le symbole suivant apparait a gauche du chiffre de la
tache sélectionnée dans le Diagramme de Gantt lorsqu’une remarque est saisie.

Figure 13 Une remarque sur une tiche du projet
Informations sur la tiche HE

Géneral | Prédécesseurs | Ressources | Confirmeé Remarques

Mom: IEvaIuer les besains Durée: |2h ::I fo] 4 I

Remarques: Annuler
NEEEE) -

Cette Etape dott re hien fate & révisée par le gérart de vatre projet.

Priorité parmi les taches

Un niveau de priorité peut étre attribué a chaque tache lors de la sélection de 1’onglet Général de la boite
de dialogue montrée a la figure 13 ; Ouvrez la case Priorité. Une des priorités suivantes, selon votre
choix, sera utilisée par la fonction de lissage des ressources pour déterminer les taches a déplacer:

Fermez la boite de dialogue affichée a 1’écran, s’il y a lieu.

Entrée des ressources

Une ressource peut correspondre a une personne, a une piéce d’équipement ou méme a une salle. La
deuxiéme grande étape dans la mise en place d’un projet consiste a définir et ensuite a affecter les
ressources aux taches relatives au projet, ce que nous examinerons dans cette section.

En régle générale, un ensemble de ressources représente plusieurs ressources qui ont les mémes
caractéristiques et que vous pouvez affecter a des taches similaires. Par exemple, supposez qu’il y a trois
personnes: André, Grégoire et Julie, qui travaillent pour un magasin nommé Décor 2000. Vous pouvez
créer ’ensemble Décor 2000 et affecter cet ensemble & chacune des taches au lieu d’affecter les trois
personnes séparément a trois différentes taches:

(voir ci dessous)

Au lieu de
Nettoyer le bureau
Décor 2000 Acheter le peinture
Peindre les murs
-André
-Grégoire
-Julie

André =~ —— > Nettoyer le bureau
Grégoire " Acheter le peinture

Juie 3y Peindre les murs
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Vous créez un ensemble de ressources en tapant le nombre correspondant dans le champ Capacité max
dans la table Entrée de I’affichage Tableau des ressources. Cela représente x fois 100%, x étant égal au
nombre de ressources de I’ensemble.

Ajout de personnes et d’équipements a votre projet

Vous devez créer une liste de toutes les ressources disponibles. Examinons la fagcon de procéder. Pour
ajouter des informations relatives a une ressource:

1. Sélectionnez Tableau des ressources du menu Affichage. Définissons les champs du tableau montré a la
figure 14.

- Nom de la ressource
- Initiales du nom de la ressource
- Groupe: permet de faire des tris pour regrouper des ressources
- Capacité maximum: Nombre d’unités disponibles
- Cout standard: les taux de salaire de chaque ressource
- Cout/Utilisation (ou fixe d’utilisation): un montant forfaitaire indépendant de la durée d’utilisation de la
ressource
Le cofit fixe est imputé chaque fois qu’une unité de la ressource est affectée a une tache.
Vous pouvez modifier le taux standard ou le taux des heures supplémentaires par défaut avant d’entrer de
nouvelles ressources. Choisissez la commande Options du menu Outils, puis sélectionnez 1’onglet
Généralités. Modifiez le taux figurant dans les zones Taux standard par défaut et Taux heures sup. par
défaut.
- Tarif des heures supplémentaires de la ressource
- Allocation: la base d’imputation de cette ressource:
Début: imputation de la totalité du cofit dés le début de la tache
Fin: imputation de la totalité du cout lorsque celle-ci est terminée
Proportion: répartition uniforme du coiit de la tiche sur chaque période déterminée durant laquelle
la tache est exécutée
- Calendrier de base: calendrier indiquant le temps travaillé et les périodes chomées d’une ressource

Figure 14 La saisie des ressources

o |N|:|m dela ressaurcel Initizles |Gr0upe | Capacité max |COL"A1 standard | Heures sup. | Coot/ tilization |Allucati0n |Calendrier de hase
1 Décor 2000 D Décaration 300% F40,00mr F0,00Mmr 50,00 Propartion | Stanchard
2 Rabert RO Décaration 100% Fa0,00mr F0,00Mmr 0,00 Propartion | Standard
3 Jeanine JE Décaration 100% F0,00MF 0 ,00Mr 0,00 Propartion | Standard
4 hatériel M Décaration 1000% F0,00MF 0 ,00Mr 150,00 Proporion | Standard

2. Entrez les ressources montrées a la figure 14.

3. Cliquez deux fois sur la premiere ressource, Décor 2000. Une autre boite de dialogue, montrée a la
figure 15, est affichée. Vous pouvez sélectionner les autres onglets de cette boite de dialogue pour
modifier les parameétres de base sur les ressources.

4. Choisissez OK lorsque vous avez terminé. Les informations relatives a la ressource que vous avez
entrées sont présentées dans 1’affichage Tableau des ressources.

5. Lorsque vous avez terminé de visualiser la liste des ressources, choisissez Diagramme de Gantt du
menu Affichage.

Définissons les autres champs dans 1’onglet Général :

- Ressource disponible : permet de modifier ’horaire ou la disponibilité de la ressource pendant le projet.

- Groupe: permet de faire des tris pour regrouper des ressources.

- Code: permet d’affecter des codes comptables aux différentes ressources pour la comptabilisation.
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- Groupe de travail: permet de choisir trois types de messages pour communiquer avec les autres membres
de I’équipe. Les options sont : systtme de messagerie électronique, un réseau Intranet ou le World Wide
Web.

Figure 15 Le tableau sommaire d’une ressource particuliére

Informations sur la ressource EHE
GEnéral | Temps travaille | Coiits I Remarques
Mom: | Décar 2000 Initiales: ;DC

[-Ressource disponible ———————eeee " Groupe: |Déc0rati0n J—— I

{* Disponible pour l'ensemble du prajet
| Code: |

Détails. .. I

Cow|uc

Email: |

El
El
Groupe de trayvail:{EEE =
| Unités maximales disponibles: | 30 3:

|
[ auw |NC
l
|

Aucung

Ernail
Wirh
Email et web

Un groupe de travail est un groupe de personnes qui travaille sur le méme projet et qui utilise un systéme
commun de communication pour échanger des informations concernant le projet. Les membres d’un
groupe de travail recoivent et répondent aux messages de groupe de travail du responsable du projet. Ils
peuvent utiliser un systeme de messagerie électronique de I’entreprise ou leur navigateur Web pour
trouver leurs messages dans une boite de réception d’équipe. Il y a trois types de messages de groupe

de travail auxquels les membres peuvent répondre:

- Affectation Equipe: message d’affectation des taches aux membres du groupe de travail

- Mise A Jour Equipe: message des changements ou modifications des tiches dans les prévisions

- Etat Equipe: message qui demande aux membres du groupe de travail d’informer le responsable de le
progres actuel des taches

Affectation d’un calendrier a une ressource

Lorsque vous créez un calendrier de base utilisé par plusieurs ressources, vous devez I’affecter a chacune
d’entre elles pour que Microsoft Project utilise ces informations lors de la prévision de leur travail.

Pour affecter un calendrier a une ressource:

1. Choisissez Tableau des ressources du menu Affichage.

2. Sélectionnez la ressource a laquelle vous voulez affecter un calendrier. Pour notre exemple, Jeanine

3. Cliquez sur le bouton Informations de la barre d’outils Standard, ou choisissez Informations sur la
ressource du menu Insertion.

4. Cliquez sur I’onglet Temps travaillé et trouvez la zone Calendrier de base. Sélectionnez le calendrier
que vous souhaitez utiliser pour la ressource. Pour notre exemple, Standard.

5. Choisissez OK lorsque vous avez terminé. Sauvegardez de nouveau le projet.

Disponibilité d’'une ressource

Le calendrier du projet montré a la figure 9 permet aussi de définir un calendrier propre a chaque
ressource pour tenir compte des particularités de celles-ci (horaires particuliers, vacances, etc.). Pour notre
exemple, supposons que Robert ne travaille pas le ler lundi du mois.
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Pour déterminer la disponibilité d’une ressource:

1. Choisissez Tableau des ressources du menu Affichage.

2. Sélectionnez la ressource a laquelle vous voulez affecter un calendrier. Pour notre exemple, Robert.

3. Sélectionnez Modifier le temps de travail du menu Outils.

4. Sélectionnez le premier lundi du mois et cliquez sur la case Chomé.

5. Choisissez OK lorsque vous avez terminé. Vous pouvez également utiliser les onglets dans la boite de
dialogue Information sur la ressource pour modifier la disponibilité d’une ressource. Pour notre exemple,
vous pouvez cliquer deux fois sur la ressource a laquelle vous voulez affecter un calendrier (Robert). Vous
devez ensuite sélectionner 1’onglet Temps travaillé et modifier I’horaire de Robert comme indiqué.

Affectation des ressources humaines aux taches

Vous pouvez affecter des ressources humaines aux taches, puis utiliser Microsoft Project pour gérer ces
ressources pour I’ensemble du projet. L’affectation de personnes a des taches permet de savoir qui est
responsable de quelle tache a n’importe quel moment. Des

informations détaillées, comme le colit des ressources et I’affectation des taches, doivent étre saisies. Pour
notre projet, saisissons les unités de ressources humaines et matérielles présentées au tableau 1.

Pour affecter une ressource a une tdche:

1. Sélectionnez Diagramme de Gantt dans le menu Affichage.

2. Sélectionnez une tache a laquelle vous voulez affecter une ressource dans le diagramme de Gantt. Pour
notre projet, sélectionnez la tiche Evaluer les besoins.

3. Cliquez sur le bouton Affectation des ressources de la barre d’outils Standard.

Figure 16 La saisie des unités affectées aux ressources

Altecter les ressources

Ressourzes de:  'DECORATI.mpp'

| 100%: - Fermer
e Urités
Dé 2000 100,

S |Decar = fffecter
Rchert
Jearjine SUpprimEr
Matériel

Remplacer. ..

R

Adresse, .,

4. Dans le champ Nom, choisissez le nom de la ressource a affecter a la tache sélectionnée. Pour notre
exemple, Décor 2000.

5. Entrez le nombre d’unités affectées dans le champ Unités. Pour notre exemple, 100%. A Le champ
Unités peut €tre exprimer sous forme de pourcentage (100%), ou de nombre décimal (1,00). Pour modifier
la type de donnée, sélectionnez Options dans le menu Outils. Dans 1’onglet Prévisions, modifiez le champ
Afficher les unités d’affectation en:.

6. Choisissez le bouton Affecter.

7. Recommencez les dernic¢res opérations pour affecter les autres ressources humaines et matérielles aux
taches relatives au projet. La figure 17 montre le résultat de ces opérations.
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Affectation d’un colit fixe a une tache

Lorsque vous connaissez le cofit exact des matériaux nécessaires a I’exécution d’une tache et que vous
n’affectez pas de ressources a cette derniére, entrez un coit fixe. Un

cott fixe peut correspondre au coflit des matériaux dont vous avez déja négocié le prix d’achat. Il peut
s’agir également d’un devis que vous avez accepté d’un entrepreneur indépendant ou d’un prix forfaitaire
défini pour un travail donné.

Une tache a laquelle un cotit fixe est affecté ne nécessite pas d’affectation de ressources.

Vous pouvez utiliser un coit fixe pour une tiche lorsque vous connaissez son coft total et que celui-ci
n’est pas lié a des personnes. Le coit fixe des ressources est ajouté a tout autre coit lors du calcul du cott
total de la tache.

Figure 17 L’affectation des ressources a une tiche

£ |Mom de la tache Moms ressources
1 = 1 Phase - Décoration et finition
£ 1.1 Debut de la phasze
3 1 2 Evaluer les besoins Décor 2000
4 1.3 Choigir les ezguizses et les échantilons | Décor 2000
a 1.4 Préparer le plan de décoration Décor 2000 Jeanine
G 1.5 Accepter le plan de décorstion Décar 2000; Jeanine
7 1.6 Choisir I'ameublement Rokert
g 1.7 Choisir les accessoires Jeanine
9 1.8 Décorer la pigce Fobert
10 1 .8 Faire pozer les rideausx Décor 2000 Matériel
11 110 Fin de la phasze

Pour affecter un cotit fixe a une tdache:

1. Choisissez Diagramme de Gantt du menu Affichage.

2. Choisissez Table: Coiit du menu Affichage, puis choisissez Cofit.

3. Entrez le cotit dans le champ Cott fixe de la tache. Entrez les cotits fixes pour les tAches de notre projet
comme le montre la figure 18.

4. Cliquez sur la case Entrée. Avant de passer a la section suivante, sauvegardez le projet sous le nom
DECORA-A.

Figure 18 L’affectation des coiits fixes a une tiche

Mom de la téache Collt fixe | Alocation des colts fixes | Colt totsl ‘ VE[D IfTr: |3h:1?3 WED LATJ rnﬂ'l 38|
1 |E 1Phase - Décoration et finition $0.00 Proportion|  $1,380.00 ey £
2 1.1 Début de la phase $0.00 Proportion $0.00 1)3-;3
3 1.2 Evalucr les bosoine £0.00 Mroportion E20.00 acor 2000
4 1.3 Choisir les esguizzes et les échal $0.00 Proportion $50.00 Décor 2000
5 1.4 Préparer le plan de décoration $0.00 Propartion $40.00 Décor 2000,Jeanine
B 1.5 Accepter e plan de décoration $0.00 Proportion $40.00 }lﬂéwr 2000, Jeakine
v 1 6 Chaisir 'ameublement F200.00 Propartion F350.00 Robert
=3 1.7 Choisir les accessoires FS00.00 Proportion F500.00 eanine
3 ‘& DEcaret la pléce F0.00 Proportion 10000 Ruber L
10 1.9 Faire poser les rideaus F0.00 Proportion $190.00 Décor 2000,Matériel
11 1.10 Fin de la phase $0.00 Propartion F0.00 I}BM
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Controle de lI'affectation des colits

Vous pouvez soit affecter les cotts de la tache dés son démarrage ou a son achévement, soit distribuer le
colt au prorata

Pour contréler I'affectation des coiits:

1. Choisissez Tableau des ressources du menu Affichage.

2. Sélectionnez la ressource.

3. Cliquez sur le bouton Informations de la barre d’outils Standard ou Informations sur la ressource du

menu Projet.
4. Dans I’onglet Cofits, regardez dans la zone de liste Allocation des cotits et sélectionnez une méthode

d’affectation.

Figure 19 Controéle de I’affectation des coiits

Informations sur la ressource
General I Temps travaille Coilts | Remargues I

Tann: IDécu:nr 2000

Table des taux de codts: annulation |

& (D&Faut) | B C ) E |
Details. .. |
| $<0,004h -
Taux heures sup, | Codit d'utilisation

Dake d'effet

$0,00/h 40,00

Paur les kaux, tapez une waleur ou un pourcentage d'augmentation ou de diminution
par rappart au baux précédent, Par exemple, sile baux par utilisation a diminue de
20%., bapez -20%:

Allocation des calts; ||yl |~
Proportion
Fin

Pour Sélectionnez
» Affecter le colit au démarrage de la tche Début
» Affecter le colit a ’achévement de la tache Fin
» Affecter le cofit en fonction du pourcentage Proportion

d’achévement de la tache Visualisation du cott
et travail du projet

Visualisation du coiit et travail du projet

Microsoft Project permet d’accéder a différents niveaux d’information en termes de cott et de travail:
b Niveau Affectation

b Niveau Ressource

b Niveau Tache
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P Niveau Projet

Vous pouvez visualiser les coiits des taches afin de voir le total des colts entrainés par I’affectation des
ressources et des coiits fixes pour une tache. Vous pouvez visualiser les cofits des ressources afin de voir le
montant des dépenses 1ié aux heures supplémentaires.

Vous pouvez également visualiser le colt total du projet pour déterminer si celui-ci se situe toujours dans
les limites du budget global.

Le coft et le travail sont engendrés par le(s) colt(s), le travail de la ou des ressources (cofit standard, colt
d’usage, colit des heures supplémentaires) et le travail effectué. La commande Tableau des ressources du
menu Affichage affiche ces informations.

Le colt et le travail d’une ressource correspondent au cumul des différents colits et travaux des
affectations de la ressource. La commande Tableau des ressources du menu Affichage affiche ces
informations.

Le cotit d’une tache est la somme des colts engendrés par les ressources qui y sont affectées et des cofits
fixes qui peuvent lui étre attribués. Pour afficher ces informations vous devez sélectionner la commande
Plus d’affichages du menu Affichage, et ensuite Fiche tache. Vous choisissez ensuite la commande Détails
du menu Format, et Cotit des ressources.

Révision du projet

Microsoft Project permet de vérifier l'exactitude des mots ou de les améliorer avec le vérificateur
d’orthographe et la correction automatique.

Vérificateur d’orthographe

Le vérificateur d’orthographe permet de vérifier I'orthographe d'un mot ou d'une série de mots dans un
document. Le ou les mots doivent étre sélectionnés, sinon le vérificateur parcourra tout le projet. Il peut
donc parcourir le projet a la recherche des mots ayant des fautes d'orthographe. Cet outil est accessible en
sélectionnant Orthographe du menu Outils. Lorsqu'un mot ayant une faute est trouvé, la fenétre
Orthographe apparait a l'écran.

Comme exemple, prenez la tiche Début de la phase et changez phase pour phas. Activez le vérificateur
d'orthographe. La fenétre de la figure 20 apparaitra.

Si un mot est inconnu par le vérificateur d'orthographe, celui-ci affichera le mot Absent du dictionnaire
dans la partie supérieure de la fenétre. A ce moment-1a, vous pouvez taper le mot correctement dans la
case Remplacer par ou choisir le mot correct dans la case Suggestions, s'il y apparait. Si vous trouvez le
mot correct, vous pouvez choisir Remplacer ou Tout remplacer

Figure 20 Le vérificateur d'orthographe

|
Orthographe HEL
Tout igrnarer I

Remplacer par: phase Remplacer I Tout remglau:erl

fbsent du dictionnaire: i phas

Suggesticns: =
pas Ajouter I SUGEErEr I

=
Trouwé dans; iNu:um & partir de la tche 2 annuler |

Si vous désirez ajouter un mot dans le dictionnaire, sélectionnez Ajouter dans la fenétre.
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Si le vérificateur a indiqué qu’un mot était absent mais que vous désirez conserver celui-ci (ex.: un nom
propre ou une expression), choisissez Ignorer ou Tout ignorer. Pour notre exemple, choisissez Ignorer
jusqu’a ce que vous obteniez le mot phas. Choisissez le mot phase dans la case Suggestions et cliquez sur
le bouton Remplacer. Quittez cette fenétre lorsque vous avez terminé.

Comme autre exercice, entrez d’autres mots et vérifiez leur orthographe.

Correction automatique

Le correcteur automatique permet la correction de texte automatiquement pendant la rédaction de
documents. Par exemple, vous pouvez spécifier a Microsoft Project de corriger des erreurs effectuées
fréquemment ou de remplacer un texte par un autre. Faites cet exemple:

1. Sélectionnez Correction automatique du menu Qutils. Une boite de dialogue similaire a celle
apparaissant a la figure 21 s’affiche a 1’écran.

2. Choisissez également Correction en cours de frappe. Tapez p h dans la case Remplacer et tapez
phase dans la case Par. Chaque fois que vous taperez ph, ces caractéres seront remplacés par phase.
Choisissez Ajouter pour ajouter cette correction a la liste des corrections automatiques.

3. Choisissez OK pour fermer la boite de dialogue. Comme exercice, tapez ph, pressez ensuite Barre
d’espacement et voyez le résultat obtenu.

Fermez tous les projets qui sont ouverts a I’écran sans sauvegarder les changements.

Figure 21 La correction automatique
- - |
Correction automatique EE |

Comection automatique |

¥ Supprimer la 2e majuzcule d'un mot Exceptions... |

¥ Majuscule en début de phrase

¥ Inverser la casse

—|v Correction en cours de frappe

Remplacer: Par:

Iph Iphase

perhasp pethaps ;I

pethpas perhaps

permanant permanent

perminent permanert 1

personalyl perzonally

pleasent pleszant

varde e [
Alouter I ;a_upprlmerl

] | Cancel |

Automatisation du travail

L’automatisation du projet a I’aide des macros est utile pour bien suivre la coordination du travail. De
plus, il faut évaluer et ajuster les prévisions, contrdler les ressources et leurs affectations, évaluer les cofits,
etc. Le suivi du déroulement du projet et I’audit des ressources en cas de conflit est nécessaire pour assurer
une saine gestion informatisée du projet.

Vous pouvez gagner du temps en automatisant des taches répétitives et routini¢re a I'aide d'une macro (ou
macro commande). Lorsque vous automatisez des taches courantes a l'aide de macros, vous augmentez
l'efficacité globale de votre travail. En voici des exemples:
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4 l'ouverture d'un projet;

4 la modification d'un champ;

4 la mise en forme des prévisions;

4 l'impression d'un rapport.

Les données stockées dans une macro se présentent sous la forme de codes Visual Basic. Vous pouvez
aussi créer directement une macro en programmant en Visual Basic 1.

Création d’une macro

Avec Microsoft Project, vous pouvez créer une macro en enregistrant une série d’actions. Lorsque vous
décrivez une macro, assurez-vous que votre description comprend des détails sur les conditions préalables
a son exécution: un rappel de choisir un affichage, de sélectionner un champ ou d’exécuter d’autres
actions nécessaires avant 1’exécution de la macro.

Examinons un exemple de macro qui permet d’automatiser rapidement la mise en forme des titres de
lignes et de colonnes.

Pour créer une macro:

1. Ouvrez le fichier projet DECORA-A. Assurez-vous que la commande Diagramme de Gantt dans le
menu Affichage est sélectionnée.

2. Sélectionnez Table du menu Affichage, et Résumé si nécessaire.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer la macro de la barre d’outils Visual Basic, ou choisissez la
commande Enregistrer une macro du menu Outils. La barre d’outils Visual Basic est montrée au bas de
la figure 22.

4. Choisissez le bouton Options.

Figure 22 Le projet DECORA-A

£ |Mom de la téche Durée
1 =l 1 Phage - Décoration et finition 1,61 jours
2 1.1 Début de la phase 0 hr
& \:} 1 2 Evaluer les besoins 2hr
4 1.3 Choizir les esquizses & les échantilons 2hr
3 1.4 Préparer le plan de décaration 1 hr
G 1.5 Accepter le plan de décoration 1 hr
7 1.E Choizir l'ameublement Jhr
g 1.7 Choigir les accessaires 4 hr
9 1.8 Décorer la pigoe 2 hr
10 1.9 Faire pozer les rideaux 1 hr
11 110 Fin de la phase 0 hr

Une boite de dialogue similaire a celle de la figure 23 est affichée. Vous pouvez entrer une description de
la macro, I’insérer dans un menu, lui attribuer une touche de raccourci, la sauvegarder dans le projet en
cours ou dans un fichier global, etc.

5. Entrez les informations montrées a la figure 23 ou modifiez les valeurs des paramétres affichés dans
cette fenétre.
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Un nom de macro peut contenir des lettres, des chiffres et des traits de soulignement. Il ne peut inclure
d’espaces ou de signes de ponctuation.

Si vous avez I’intention d’enregistrer des actions qui impliquent la sélection de champs dans 1’affichage
Tableau des taches ou Tableau des ressources, vous voudrez peut-étre définir des références par défaut
pour la macro. Choisissez le bouton Options, puis sélectionnez les options de références relatives et
absolues souhaitées sous Références des lignes ct Références des colonnes.

Figure 23 Le début de ’enregistrement d’une macro

. |
Enregistrer une macro

Mom de la macro: !Miseenﬁ:urmeTitresLignesethIDnnes

Touche de raccourcis Chrl + |‘f

L]

Enregistrer la macro dans:i Fichier global

Descripkion:

Mise en Forme des titres de lignes et de calonnes
Macro =nregiskrée le Mar 95-06-16

L]

Kl

~REférznces des lignes——— REFérences des colonnes
{+ Relatif {+ (Champ) absalu
(M) absolu " Relakif

(a4 I Annular I

6. Choisissez OK. Vous étes maintenant prét a enregistrer les actions de la macro.

Exécutez les actions a enregistrer. Les actions peuvent inclure le choix de commandes et la sélection de
texte:

7. Choisissez Styles de texte du menu Format.

8. Modifiez les valeurs des options comme a la figure 24 Cliquez sur le bouton OK lorsque vous avez
terminé.

9. Cliquez sur le bouton Arréter I’enregistrement de la barre d’outils Visual Basic, ou sélectionnez la
commande Arréter ’enregistreur du menu Outils.

Apres avoir crée une macro, vous pouvez modifier sa description. Pour ce faire:

1. Choisissez Macros du menu Qutils.

2. Dans la zone Nom de la macro, sélectionnez le nom de la macro dont vous voulez modifier la
description.

3. Choisissez le bouton Options.

4. Dans la zone Description, entrez une nouvelle description pour la macro.

5. Choisissez OK.




Chapitre 4 : Mise en place informatisée du projet 57

Figure 24 La mise en forme des titres de lignes et de colonnes
Styles du texte ﬁ

Elément & modifier: ITitres des lignes et des colonnes LI 0] 8 |
Puolice: Style: Taille: Annuler |

Courier MNew Bold ltalic 12 Aid
Aide |
B Coronet “:J Fegular :I a -
T Catillion ., |telic 9
E Courier Bold 10
I Courier Mew 11
T Cuckon _‘:J | _XJ hd
v Souligne —Exemple |
QDU'EUE Aa.Ebezz :
[ W =l
This is & TrueType font. This same fontwill be used on both your screen and wour
printer.

Avant de passer a la section suivante, fermez les projets qui sont ouverts a 1’écran sans sauvegarder les
modifications.

Exécution et arrét d’'une macro

Lorsque vous exécutez une macro, Microsoft Project effectue automatiquement les actions enregistrées
dans celle-ci. Vous pouvez exécuter une macro que vous avez créée pour répondre a vos besoins
spécifiques ou une macro fournie avec Microsoft Project pour automatiser une tache courante.

Pour exécuter une macro:

1. Ouvrez un nouveau fichier projet ou un projet déja créé.

2. Cliquez sur le bouton Exécuter la macro de la barre d’outils Visual Basic, ou choisissez Macros du
menu Outils.

3. Dans la zone Nom de la macro, sélectionnez la macro a exécuter. Pour notre exemple, .

4. Choisissez le bouton Exécuter. Les titres de lignes et de colonnes présentent la mise en forme définie
par cette macro:

Nom de l1a té&che Duzrée

I
|
Une autre fagon de procéder est de presser Ctrl+Y.
Si vous exécutez une macro par erreur ou si une macro exécute des actions imprévues, vous pouvez
facilement 1’arréter. Pour ce faire:
1. Appuyez sur Echap pendant son exécution.
2. Choisissez le bouton Fin.
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Suppression d’'une macro

Vous pouvez supprimer une macro inutile:

1. Choisissez Macros du menu Outils.

2. Dans la zone Nom de la macro, sélectionnez la macro a supprimer.

3. Choisissez le bouton Supprimer.

Comme exercice, créez d’autres macros, comme la mise en forme automatisée des taches critiques.
Fermez le projet DECORA-A sans sauvegarder les modifications.

Résumeé

Dans ce chapitre. nous avons vu la fagon de manipuler et d’entrer les tiches, les ressources, les coits, les
durées, de lier les taches et de les hiérarchiser. Nous sommes maintenant préts a créer notre projet.

La mise en place informatisée d’un projet doit étre faite avec soin afin de nous permettre de bien le
coordonner et de le contrdler par la suite.

Mots clés

Colit Durée Hiérarchie
Liaison Ressource Tache

Tache récapitulative Tache subordonnée Tache jalon
Calendrier de base Mode Plan Fin a début (FD)
Début a début (DD) Fin a fin (FF) Début a fin (DF)
Contrainte temporelle Cot standard Cot fixe

Vérificateur d’orthographe Correction automatique Macro
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Chapitre 5

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Examiner les activités de controle
* Suivi du projet

* Audit du Projet
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I- Evaluation et ajustement de vos prévisions

Les prévisions contiennent principalement des taches, des relations entre les taches, des
durées et des contraintes. Pour déterminer si vos prévisions contiennent des zones problématiques
nécessitant des ajustements, vous devez d’abord les analyser et évaluer I’utilisation du temps, des
ressources et des cofits. Il est plus efficace d’analyser vos prévisions et d’apporter des
modifications au début du processus de planification, si possible avant que le projet ne
commence.

Toutefois, méme lorsque le projet est en cours de réalisation, vous pouvez vérifier vos
prévisions et les ajuster, si nécessaire, afin d’atteindre vos objectifs.

La commande Options du menu Qutils présente 1’onglet Prévisions renfermant les
parametres par défaut des prévisions que vous pouvez modifier (voir la figure 5.1).

optons ________________________________________HE

Affichage ; Génsral i Madification i Calzndriet i

Prévisions I aleul l Crkhographe l Groupe de kravail i
I¥ afficher les messages de prévisions (4
&fficher les unikés d'afFectation en: |F'Durcentage _:3 Al er

[ Options de prévisions pour 'decora-a.mpp' -

| Les nouvelles taches cammencent e

| Afficher la durés en: i]nurﬁ *1

afficher le travail en: Heures - i

Type de bache par d&Fauk: iCapacité Fise :_i

[V Les nouvelles taches sort pilokées par 'effort
| [V Lier automatiquement les tiches insérées ou déplacées i
| [V Fractiormer les taches an cours de réalisation

[¥ Les taches respectent boujours |es contraintes de dates |

Paramitres par defaut | |

Les aspects des prévisions a évaluer varient en fonction des informations contenues dans ces
derniéres et du niveau de détail auquel vous gérez votre projet. Vous devriez évaluer:
e La date de fin des prévisions
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* Larépartition des ressources
* Le coft des prévisions

II- Les relations entre les taches et le chemin critique

Les taches sur le chemin critique sont celles qui doivent se terminer a une date précise afin que le
projet se termine a temps. Vous pouvez identifier les taches sur le chemin critique en utilisant la
procédure suivante:Ouvrons de nouveau le projet DECORA-A :

1. Choisissez Plus d’affichage du menu Affichage.

2. Sélectionnez Gantt relatif aux marges ou Gantt suivi. Cliquez sur le bouton Appliquer.

Marge pour la tiche non eritigque

(i Mom de |3 tache Fetard d'audit [ures= |L12|TJ |.,‘,. |S | o Eﬂll".'ﬂ&i:hl-': ||:;[|3|"-." | 5 | o
1 =l Phase - Décoration et finition Qjouréc 1,61 jours —
2 Début de ks phasze 0l jourée 0 jour .l
K| {:3 Evaluer lex hesdns 0 jourée 2 hr 'l
4q Choizir les caguizzes of lea Schartillens 0 jourée 2 hr Il
G Préparer Iz plan te décoratan 0 Jourée 1 hr |1
fi Accepter le plan de décoration 0 jourée 1 hr
i Choigir 'ameublemnent 0 jourée 3 hr EI hr
d Chuisir les accezsoies 0 jourée 4 hr
4 Décorer la pidoe 0 jourée 2 hr |¢
10 Faire poser [8s rideasux 0 joureéc 1 hr |1
11 Finde la phage 0 jourée 0 jour >

Figure 5.2 : Le Gantt relatif aux marges

II-1 Les contraintes imposées aux taches

Pour vérifier des contraintes de taches, utilisez la procédure suivante :
1. Choisir Diagramme de Gantt du menu Affichage.
2. Dans le menu Affichage, sélectionner Table, puis cliquer sur Plus de tables.
3. Dans la liste Tables, cliquer sur Dates contraintes, puis cliquer sur Appliquer.
Microsoft Project affiche les informations montrer a la table 5.3.
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i Mom de 2 tache ‘ DLirées ‘ Type de cortrainte Ciste cortraints
1 |E Phaze - Décoration et fimition 1,61 joure  Deé= Oue Possible HC
2 Debut de la phase O hr D&z Que Possible FIC
3 Evaluer les besoins 2hr Des Que Pazzible M
4 Choisir les esguisses e les échartil Zhr Dés Que Possible M
) Préparer e plan de décorstion 1hr Dé&s Que Pozsible miZ
=] Acoepter e plan de décorstion 1 hr D&z Qus Possible M
¥ Chaoizir amelblerment ahr D&s Que Paszible M
] Choisir |[E3 aCCEss0ireS 4 hr Dz e Pogsible M
9 Decarer |a pigce 2hr Dé&s Que Passible M
10 Faire pozer les ridealtx 1 hr Dz Que Possible M
11 Fin de la phaze 0 hr Dé&s Que Passible R

Table 5.3 La vérification des contraintes de tiches

Si vous avez inséré des contraintes qui ont comme type quelque chose autre que Dés Que
Possible, ca peut causer des problémes. Par exemple, une tiche avec une contrainte Doit
Commencer Le, n’est pas déplacée, méme si son prédécesseur se termine plus tard que prévu.
Conséquemment, les taches qui suivent la contrainte Doit Commencer Le, ne sont non plus
modifiées ce qui produit une date de fin incorrecte. Pour trouver la date de fin « réelle » pour le
projet, vous pouvez désactiver la case a cocher Les taches respectent toujours les contraintes
de dates qui se trouve dans 1’onglet Prévisions dans la boite de dialogue Options.

Pour éviter un conflit de contrainte de tache, vous pouvez utiliser I’ Assistant Gestion de
projet. Il affiche un message chaque fois qu’une contrainte peut créer un conflit de prévision et
suggere une liste de solutions possibles pour éviter les conflits.

Pour activer I’ Assistant Gestion de projet, utilisez la procédure suivante:
1. Choisir Options du menu Outils.
2. Cliquer sur I’onglet Général.
3. Sous Assistant Gestion de projets, activer la case a cocher Conseils sur les erreurs.
Les ressources sur-utilisées
Pour rechercher les ressources sur utilisées, il faut:
1. Choisir Plus d’Affichage du menu Affichage.
2. Sélectionner Répartition des ressources. Cliquer sur le bouton Appliquer.
3. Dans le menu Affichage, pointer sur Barres d’outils, puis cliquer sur Gestion des ressources.
4. Dans le volet supérieur, cliquer sur le titre du champ Nom de la ressource.
5. Cliquer sur Atteindre la surutilisation suivante.
Puisqu’il n y a aucune ressource surutilisée dans Phase — décoration et finition, la suivante est
un exemple de ce que vous verrez si vous faites des ajustements pour que la ressource humaine
Robert est surutilisé :
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La ressource surunilisee est allichee en rouge

/N

_ B0 03
o Mot e |z rgs =) Traaail = O = l T ]
z2 E Robert g ik :ﬂ h
- Choisir fame ade : 7h 1h
CROJEIY 125 & LB h 2
Décareria ph 2Rt ‘ Zh
3 =1 Jeanine Ghr ik h
Préparet Iz p, 1 b 1h
Aecepter le p 1R 1h
g Choisly fes an 4 m_p" ] Ty o
@  |Nomdelatiche s i T
7 Choisir lameublement ol e, RODET

Figure 5.4 : Surutilisation d’une ressource

Si une ressource est sur-utilisée, vous pouvez réduire le volume de la sur-utilisation ou la
supprimer totalement en fractionnant la tache. Cette stratégie est aussi utile quand une ressource
ne va pas travailler d’une fagon continue pendant toute la durée de la tache. Un avantage du
fractionnement des taches est que vous pouvez fractionner, déplacer, regrouper et fractionner a
nouveau les taches de plusieurs manieres.

Pour fractionner une tache, il faut:
1. Choisir I’affichage Diagramme de Gantt du menu Affichage.

2. Cliquer sur I’icone Fractionner la tache. L

3. Positionner le pointeur de la souris sur la barre de la tache que vous voulez fractionner, puis
faites glisser la barre de la tdche pour créer le fractionnement.

4. Répéter les étapes 2 et 3 pour chaque portion que vous voulez créer.

I1I-2 Réduction de la durée du projet
Aprées avoir analysé vos prévisions, vous voudrez peut-étre réduire la durée pendant laquelle les
taches sont accomplies, soit parce que les colits des prévisions en cours sont trop é€levés, soit
parce que vous ne serez pas en mesure de terminer votre projet a la date prévue. Il existe
plusieurs facons de modifier les prévisions pour s’assurer de respecter I’échéancier:

» Modifier les relations entre les taches pour permettre a plus de taches de se superposer ou
de se dérouler en méme temps plutdt que de suivre un ordre séquentiel strict;
Augmenter le temps de travail disponible en modifiant le calendrier du projet;
Réduire la portée du projet en combinant des tdches ou en en réduisant le nombre;
Réduire la portée d’une tache en diminuant sa durée ou la quantité de travail qui lui est
affectée.
Augmenter le nombre d’unités de ressources affectées a certaines taches.
Augmenter la disponibilité de la ressource en modifiant le calendrier des ressources.
Affecter des heures de travail supplémentaires a la ressource.
Modifier la séquence des taches.

Y VYV

YV VYV
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» Décomposer une tache importante en tiches plus petites.

Pour décomposer une tdche importante en taches récapitulatives et subordonnées, il faut:
. Sélectionner Plus d’Affichages dans le menu Affichage.
. Cliquer sur Gantt relatif aux marges ou Gantt suivi, puis sur Appliquer.
. Sélectionner une tache du chemin critique qui peut étre décomposé en plusieurs taches.
. Cliquer sur Supprimer lier les taches dans le menu Edition.
. Supprimer les ressources affectées a cette tache.
. Sélectionner la tche située au-dessous de la tdche que vous souhaitez modifier, puis cliquer
dans le menu Insertion sur Insérer une tache.
7. Répéter I’étape 6 pour chacune des taches subordonnées que vous voulez ajouter.
8. Entrer les taches dans le champ Nom de la tache et les durées dans le champ Durée.
9. Dans le champ Nom de la tache, sélectionner les taches subordonnées de la tiche d’origine et
=

AN AW —

cliquer sur Abaisser
10. Lier les nouvelles taches si ¢’est nécessaire.

III- Controle des ressources

Microsoft Project présente plusieurs fagcons de déterminer la durée d’exécution des taches et de
modéliser le travail des ressources affectées:

Diminuer la quantité de travail effectuée par une ressource sur une tache;

Réduire la durée du projet en réduisant la quantité de travail effectuée par une ressource
sur une tache:

Réduire la durée du projet en affectant des ressources supplémentaires a certaines taches;
Augmenter la disponibilité d’une ressource;

Réduire la durée du projet en affectant du travail en heures supplémentaires;

Autres (résoudre les conflits de ressources - voir la section sur I’audit des ressources;

VVVV VY

Examinons quelques exemples de contrdle des ressources susmentionnés.

II1-1 Modification d’une affectation

Vous pouvez modifier le nombre d’unités d’une ressource affectée a une tiche. Au chapitre 4,
nous avons examiné une affectation standard et compléte. Dans cette section, nous décrirons
d’autres types d’affectation. Examinons quelques exemples.

1. Ouvrons de nouveau le projet DECORA-A.

2. Sélectionnez la tiche Evaluer les besoins du diagramme de Gantt.

3. Choisissez Plus d’affichages du menu Affichage.

4. Sélectionnez Fiche détaillée de tache. Cliquez sur le bouton Appliquer.

5. Choisissez Détails du menu Format, et ensuite Travail de la ressource.
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Mem: Ili\'ducr lzs besains Durée: I th 3: I pilakée par l'affark Sl I
Diakes Conlrants
Débt:  [Lun 95-03-03 | |pes que possbi -] Type de tache:| Capacis fice 7]
Fin: |Ll_|n 85-03-03 x| Date |MC w| | Irdes wes: |1.2
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= : o | Moyerne S T O [
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Figure 5.5 : La modification des unités des ressources affectées

II1-2 Modification du type de tache

Un type de tache est une méthode que Microsoft Project utilise pour calculer les unités de
travail, la durée et des ressources pour une tiche. Il y a trois types de taches: capacité fixe,
travail fixe, et durée fixe. La capacité d’une ressource est affectée en modifiant les unités de
travail. A 100% d’unités, une ressource travaille a plein temps. A 50%, elle travaille & mi-temps,
etc. Le travail représente le nombre d’heure que la (les) ressource(s) fait (font) pour compléter la
tache. La durée est le nombre d’heure que ¢a prend pour compléter une tiche. C’est évident que
la durée de la tache est trés importante pour le déroulement d’un projet. La date de fin de projet
est dépendante de la durée et la date de réalisation de chaque tache. Pour cette raison, par défaut,
Microsoft Project calcule la durée de chaque tiche quand vous affectez les ressources. La durée
est calculée en utilisant la formule: Durée = travail / ressources

II1-3 Modification du travail

Le champ Heures sup. permet de saisir du travail supplémentaire pour terminer une tache a
temps. Cela peut réduire la durée des taches. La ventilation du travail en heures supplémentaires
peut relever du gérant du projet.

IV-Controle des colits

Le controle et le suivi des colts est une étape importante de la gestion informatisée de projet.
D’une part, vous devez diminuer le colit des ressources affectées a une tache pour rencontrer
votre budget initial. D’autre part, on vous demande de modifier le budget du projet pour le
terminer selon une date préétablie. Cela peut vous demander, par exemple, d’augmenter le colit
de réalisation de certaines taches en leur affectant des heures supplémentaires.

Microsoft Project présente plusieurs fagons de contrdler les colts d’un projet:
Réduire ou augmenter les colits en remplagant une ressource;
Diminuer les cofits par suppression de taches;
Modifier le colit d’une ressource affectée a une ou a plusieurs taches;
Remplacer des ressources dont le colit est ¢levé par d’autres dont le cofit est plus bas ou
vice versa;
» Augmenter les colts des ressources pour accomplir une tache selon une date préétablie;
» Réduire la portée de certaines taches;
» Autres (modifier ’affectation des cofits; ...)
Examinons quelques exemples de controle des colits susmentionnés.

YV VYV
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IV-1 Réduction des coiits par remplacement d’une ressource

Vous voudrez peut-étre réduire les colits en remplacant certaines ressources par d’autres qui
colitent moins cher. Avant de faire ces changements, tenez compte du fait qu’une ressource moins
qualifiée prendra peut-étre plus de temps pour achever une tiche qu’un employé plus qualifié
dont les colts sont plus élevés.

Poursuivons notre exemple en ouvrant le projet DECORA-A. Pour réduire les colits en
remplagant une ressource:
1. Choisissez Diagramme de Gantt du menu Affichage.
2. Sélectionnez la tache a laquelle la ressource que vous souhaitez remplacer est affectée. Pour
notre exemple, Décorer la piéce.
3. Cliquez sur le bouton Affectation des ressources de la barre d’outils Standard, ou choisissez
la commande Affectation des ressources du menu Insertion. Une boite de dialogue similaire a
celle montrée a la figure 5.14 s’affiche.
4. Sélectionnez la ressource a remplacer. Pour notre exemple, prenez la ressource Robert. Vous
pouvez cliquer deux fois sur le nom d’une ressource dans cette boite de dialogue pour visualiser
son taux.
5. Choisissez le bouton Remplacer.
6. Sélectionnez une nouvelle ressource. Pour notre exemple, sélectionnez la ressource Jeanine,
car elle n’est pas rémunérée.
7. Vous devez peut-&tre ajuster le nombre d’unités. Pour notre exemple, entrez 100% unité pour
Jeanine.
8. Choisissez OK. La boite de dialogue montrée a la figure 5.6 présente le résultat des derniéres
opérations.
9. Choisissez le bouton Fermer

Affecter les ressources K E ’

Ressources de:  "DECORA-4 . mpp!

| robert - Fermer
Mom Lmikes
Ddcor 2000
Affecker

R—Dtlert wrm rmarmas rms vamn e e ;

oS |Jeanine .100% ] Supprimer
Materiel
.......................................... Remplacer,,
.......................................... F\dI'ESSE.. :

Figure 5.6 : L’affectation des ressources

IV-2 Réduction des coitits par suppression de tiches
Une des stratégies de réduction des cotts disponibles consiste a réduire la portée du projet en
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supprimant des tiches dont le niveau de priorité est bas. Pour atteindre cet objectif, vous devez
sélectionner la tache a supprimer, puis la commande Supprimer la tiche du menu Edition.

IV-3 Modification du coiit d’une ressource

Pour modifier le budget initial du projet, vous pouvez réduire ou augmenter le coit d’une
ressource.
Pour modifier le coiit d’une ressource:
1. Choisissez Diagramme de Gantt du menu Affichage.
2. Sélectionnez la tache a laquelle la ressource que vous souhaitez remplacer est affectée.
Pour notre exemple, Choisir I’ameublement.
3. Choisissez Tableau des ressources du menu Affichage.
4. Sélectionnez la ressource dont vous voulez modifier le colit. Pour notre exemple, la ressource
Robert.
5. Modifiez la valeur du colt standard ou du cofit des heures supplémentaires dans le champ
approprié. Pour notre exemple, changez le colt standard pour 45 $.
Comme exercice, prenez une tiche de notre projet, modifiez le colit d’une ressource pour celle-ci
et visualisez 1’effet sur le budget total du projet. Sauvegardez le projet sans planification sous
DECORA-D avant de passer a la section suivante. Fermez tous les projets qui sont ouverts.

V- Suivi de I'avancement du projet

Microsoft Project permet également de suivre ’avancement du projet d’une fagon informatisée.
Le suivi de projet comprend trois étapes:

1. Création d’une planification initiale basée sur les prévisions préliminaires.

2. Mise a jour périodique des prévisions pour refléter 1’avancement du projet en saisissant les
valeurs réelles telles que la durée, la date de début/fin, le pourcentage d’achévement, etc.

3. Comparaison des prévisions mises a jour avec la planification initiale en vue de déterminer si
I’avancement est conforme a la planification. En comparant réguliérement les prévisions en cours
a la planification initiale, vous pouvez identifier les écarts entre l'avancement planifié et
l'avancement réel, aussi appelés variations (ou écarts). Le dépistage précoce des variations
permet de résoudre les problémes avant qu'ils ne deviennent critiques. La commande Suivi du
menu Outils présente les sous-commandes suivantes pour faire le suivi de I’avancement du
projet:

Mettre a jour |es CSches. |

|
Mettre & jour |& projet, .. ,

Eourhes dEyancement, .. ;
Enregistrer la planification initials. . i
— I

V-1 Définition d’une planification initiale

Une planification initiale fournit une base de comparaison des cofits, du travail et des dates
planifiées pour le suivi de l'avancement de vos prévisions. Dans la plupart des cas, la
planification initiale et trés utile pour optimiser votre projet. Cependant, si votre projet est assez
petit que vous pouvez suivre le progres des taches dans votre téte, ou si la durée est tres courte, ce
n’est pas nécessaire d’enregistrer une planification initiale. Une fois que la planification initiale a
été créée, vous pouvez la modifier afin de refléter les changements apportés au projet tels que la
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combinaison, l'ajout ou la suppression de taches. De plus, vous pouvez enregistrer jusqu'a cing
planifications temporaires pou comparer les dates prévues.

Pour enregistrer des prévisions en tant que planification initiale:

1. Ouvrez le projet DECORA-A. Les parametres initiaux sont montrés a la figure 5.7.

2. Sélectionnez Diagramme de Gantt du menu Affichage.

3. Choisissez Suivi du menu Outils, puis Enregistrer la planification initiale. La boite de
dialogue montrée a la figure 5.8 s’affiche.

4. Assurez-vous que I’option Ensemble du projet est sélectionnée.

5. Choisissez OK.

e c= | téche Dure Dt Fin % achewd | Colt [ D Lgslh':i:'h:‘ |DJ3|V
1 | El Phase - DEcoration et fi 1,61 jours Lo 9§-00-03 Mar 96-06-04 0% %1 380,00 H
2 I?él::ut oz la phase 0hr LunBd-08-03 Lun 45-03-03 = f0,00 ’l
3 Evalier les besons 2 hr Lun396-08-03 Lun 35-03-03 0% 150,00 ’l
=+ Choisr es esgulssss & 2hr Lun98-08-03 Lun 25-03-03 0% 50,00 Il
ba] Préparer (& plan de i 1hr Lun98-08-03 Lun 95-03-03 0% 40,00 1
G Arcepter e plan de déc Thr Lun38-08-03 Lun 95-05-03 0% F40,00
7 Choi=i 'ameubiement 3 hr Lun93-08-03 hiar 980304 0% f=50,00 1 hr
a Choisr ez acces=soires 4 ke Lom 98-08-03 hisr 950304 0% fi500,00
9 Decarer la pigcs Jhr Mar 93-08-04 hisr 92.03.04 0% F100,00 h
10 Faire poser las ridasus 1 ke Mar Q8-08-04 biqr 92-02-04 0% 190,00 |1r
11 Fin de la phase 0 hr Mar 98-08-04 har 95-03-04 0% F0,00 é

Figure 5.7 : Les paramétres initiaux du projet DECORA-A

™ Entegistrer la planification temparaire

Eopiey | D&butFin -

Derer | D&but1jFin1 -]

Pour: = Ensemble du projet 4 Taches sélectionnées

o I Annuler l

Figure 5.8: La définition d’une planification initiale

V-2 Mise a jour périodique des réalisations

Une fois que vous avez créé des prévisions et défini une planification initiale, vous pouvez les
mettre a jour aussi souvent que vous le souhaitez afin de suivre leur avancement. Pour ce faire,
¢évaluez 1'état de chaque tache et mettez a jour les informations appropriées dans vos prévisions.
Si vous avez besoin d'effectuer un suivi détaillé des prévisions, vous pouvez suivre certaines des
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variables de projet suivantes, ou méme toutes:

¢ Jes dates de début et de fin des taches;

* le % achevé de chaque tache;

¢ Ja durée des taches;

* les codts du projet, des taches et des ressources individuelles;

* les heures de travail accomplies par chaque ressource.

[ ]
V-3 Identification des variations

La définition d'une planification initiale et la mise a jour réguliere de vos prévisions vous

permettent de comparer la premicre a 1'avancement en cours afin d'identifier les variations. Vous
trouverez dans la liste suivante certaines des variations a rechercher au moment de la
comparaison des prévisions mises a jour a la planification initiale:

* les taches qui exigent plus ou moins de travail que prévu

* les taches qui dépassent le budget ou lui sont inférieures

* les taches qui n'ont pas commencé ou qui ne se sont pas terminées a temps

Les taches qui ne progressent pas au taux prévu. L’icone Suivi des cofits |%‘afﬁche la fenétre
d’informations montrées a la figure 5.9.

Suivi des couts
Mom: !Chl:uisir les arcessoires|
_CDGt _........................T
Total $500,00 Fixe: |4500,00 |
Planifie; | $500,00 Résl: 537500 |
Yariskiom:  $0,00 Restant: | £125,00 -
Curée: 4h S achevé; 5%
Travail 4h 25 Travai achieyé: T5%
oK Annuler I

Figure 5.9 : Le suivi des coiits sur une tache.

VI- Audit des ressources

L’audit est un outil qui permet de détecter et de résoudre des problémes de surutilisation des
ressources. Cela survient lorsque 1’affectation, en termes d’unités est supérieure a la capacité
maximale disponible. Par exemple, la ressource Jeanine pourrait étre affectée a toutes les taches
de notre projet, ce qui dépasserait la capacité prévue.

L’icone Atteindre la surutilisation filde la barre d’outils Gestion des ressources permet de
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se déplacer directement d’une surutilisation a ’autre et de les passer toutes en revue. La
commande Audit des ressources du menu Outils présente la boite de dialogue montrée a la
figure 5.10 permettant de faire un audit automatique ou sur ordre.

Il est souhaitable de faire un lissage des ressources pour tenter d’éliminer la surutilisation des
ressources sans décaler la fin du projet, c’est-a-dire utiliser automatiquement les marges de
chaque tache. Cela revient a ne pas déplacer des taches critiques. Vous pouvez choisir un ordre:
Numéro seul: Retarde en premier la tdche possédant le plus haut numéro.

Standard: Tient compte des relations de prédécesseurs, de la marge, des dates et de la priorité
pour déterminer la tdche a retarder, de maniere a obtenir un résultat optimal.

Priorité, Standard: Examine d’abord la priorité, puis les relations de prédécesseurs, la marge et
les dates pour déterminer la tche a retarder.

Audit des ressources l
~Calculs d'audic - —_—
|
™ Aautomatigue i+ sur ordre i
Rechercher |a surutilisakion IJ-:n.lr par jour j

rPlage d'audit de 'decora-a.mpp' !
{+ duditer ls projet entisr :
~audt de: |Ven 98-07-31 -]

aiky  |mar 950504 | |

~Resolubion des SUrUtilis aHIons =

Ordre de laudit: | Standard j

; [ L'audit respecte |a marge disponible

| W L'sudit peut sjuster les affectations individueles o une ESche

| ¥ L'audit pewt fractionner le trawail restant

Supprirner ['audit. .. Auditer mainkenant Annuler

Figure 5.10 : L’audit des ressources
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Chapitre 6

Objectifs de compétence a atteindre
A la fin de ce chapitre, vous devriez étre en mesure de:

* Utiliser des tables et trier les informations dans une table
* Utiliser des filtres
* Afficher des informations

* Préparer des rapports
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I- Introduction

Apres avoir créé des prévisions en entrant des tiches, en leur affectant des ressources et en
saisissant des informations relatives aux colts, vous pouvez les évaluer a partir de différents
rapports. L’objectif de ce chapitre est d’examiner les différentes fagons d’afficher ou d’imprimer
les informations relatives a un projet pour évaluer le déroulement de celui-ci. Poursuivons notre
exemple en ouvrant de nouveau le projet DECORA-A créé au chapitre 4.

II- Utilisation des tables

Une table présente la structure suivante: nom du champ, largeur de la colonne, titre de la
colonne et position de I’information dans la colonne. Une table permet donc de choisir et
d’organiser n’importe quelle information en cours afin d’afficher ou d’imprimer des rapports
variés et personnalisés.

La commande Tables: xxxxx du menu Affichage, montrée a la figure 6.1, affiche un ensemble
de tables utiles a la coordination du projet. La sous-commande Plus de tables permet de créer, de
modifier et de copier des tables.

=5 Plus de tables 2 ] X|
Entrés . Tables: % Tache " Ressoures appliquer |

Lien byvper be b || awudit des codts =~
. _’:-"F' [ |Codt ““‘j Annuler i

........ Erevisions | |Dates contraintes
| v Résumeé | |Entrée — ]
s ' |Expart Srganiser

Suivi | |Lien hvperteske

T i | |Planifi&

ravl | |Prévisions

Lifilisation T |

Y ariation 5
CrEEE . i Modifier.. . i Copiet .

Figure 6.1 : Les tables possibles d’informations sur le projet

II-1 Création d’une nouvelle table
Microsoft Project permet aux gestionnaires de projets de visualiser les informations, de les
organiser et de les disposer comme ils le souhaitent. Examinons un exemple. Pour créer une
table:
1. Sélectionnez Tables: xxxxx du menu Affichage.
2. Choisissez Plus de tables.
3. Assurez-vous que 1’option Téche est activée comme le montre la figure 6.1. Vous pouvez créer
des tables d’informations sur les taches ou les ressources.
4. Choisissez Entrée dans la section Tables.
5. Cliquez sur le bouton Créer.
6. Entrez les noms de champ avec leurs propriétés, comme la montre la figure 6.2.
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7. Entrez comme Nom de table: Evaluation et modifiez les autres paramétres comme le montre
la figure 6.3.
8. Sélectionnez OK, et ensuite Appliquer lorsque vous avez terminé.

Dé&finition d'une table dan: "DECORA-A. mpp”

Mo iévaluatiun ¥ \isible dans le menu
Table
Couper i Copier i zoler, i Insérer i SUpPFimmer i
| Critique -
Mo de champ | Données alignées | Largeur | Titre | Titre aligné ___1
Mom Droite 38iMam de la tiche Cenkre
Diurée Diroite 16i0urée de la Lache Certre
Cebut planifié Drroike 17 Centre
Crikique v_gDr-:uite 10 Centre
-

Eormat de date: |Par défaut :j Hauteur de ligne: i 1 3:
W Yerrauiler |3 1re colanne ()4 ; Annuler ;

n
Coft Fiee = ¥

Colt planifie Cliquez ici pour afficher les noms de champ
Codt réel _ disponibles
Collt reskant

Crege
CRTE
Datel
Datel
Datel -

Figure 6.2 : La création d’une table

Apres La création d’une table personnalisée, vous pouvez ajouter d’autres informations comme
le responsable d’une activité, le service impliquer, le nom de la division, etc. Si vous n’étes pas
satisfait de I’apparence des éléments de la table, utilisez les commandes Police, Quadrillage,
etc., du menu Format pour améliorer leur présentation. La boite de dialogue de la commande
Styles de texte du menu Format, montrée a la figure 6.3, permet de modifier I’apparence des
taches.
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Styles du texte

=

EEment & modifier:

Palice:

;Arinl

Taches non crikiques
Taches critiques

=

frial Blad:

Qk I
Annuler |

T arial Marrow Bald 10

Hr arial Rounded MT Eiu:ul_‘_'_'__l Eld Italic ;l 11 _‘:]
™ Souligné
Crlesr: —Exemple

i —

Figure 6.3 : La mise en forme des éléments de la table

II-2 Tri des informations dans une table

La commande Trier du menu Projet présente une liste de criteres, pour classer les informations
dans un ordre ascendant ou descendant. La sous-commande Trier par permet de définir d’autres
criteres de lassement. Un exemple de Classement des informations selon un critére.

| Proje
Eltré pour: Toukes ks baches b Drake deFin
Mode Plan r Pricrité
o
2 nformations sur 3 tdche, . MaFz .
'f-,ff':"‘- Remarques sur lakdche,.. -
El Trier par. ..

Informations sur i proget.,..

Trier

annuler

i

Rétabir

~Lrier par
R.zmi - €+ Croissant
Frojet - " Décralssart
Frojet secondaire en lediure sedke
Recaptulative
Reml .
p— _I % Croissant
Rem3 € Décrolssart
Rem+ -
Fuis par
I j & Croizsant
™ Décraissark

[ Renuméracation permanente des biches
[+ sarder la structure du made plan
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III- Utilisation des filtres

Un filtre contient un ensemble d’instructions qui déterminent quelles sont les taches ou
ressources a afficher. Si vous appliquez le filtre Tache critique, par exemple, seules les taches
critiques sont affichées. Un filtre est un criteére de sélection que I’on peut appliquer a un affichage
de type Tableau des taches ou ressources et Diagramme de Gantt.

La commande Filtrer pour: Toutes les tiches du menu Projet présente les types de filtres
qu’on peut appliquer sur un tableau, comme le montre la figure 6.4. Le sous-menu Plus de filtres
présente une boite de dialogue pour créer des filtres sur les taches ou les ressources.

[ntervale de temps...

Jahons

Flage de Ciches. ..
Taches achewvees
Taches critiques
Taches inacheyées
Taches recapitulatives

|« Touktes les taches

LItllisant ressources. . .

Plus de filbres. ..

“F= Filtre automatique

Fluz de filtres EHE4 i
Eilkres: i® Tichea 1 Ressource appliguer !

Tarhes de niveau supérieur 4.’

Taches en cours de réalisakion Surbrillance I

T&ches en glissement

Taches en retardf en deépassement de budget affectée Annuler i
Taches inachey &ées

T&ches non commencées

Taches récapitulatives CIrganiser. . . I
Tachesfaffectations avec heures supplémentaires
Toukes les tiches

Créer.. . I ifer 1 IZEEIEr 3

Figure 6.4 : Les filtres possibles pour la production des informations sur un projet

Pour appliquer un filtre a un tableau:

1. Ouvrez le projet DECORA-A.

2. Choisissez Diagramme de Gantt du menu Affichage. Sélectionnez ensuite Table du menu
Affichage, et Résumé.

3. Choisissez Filtrer pour: Toutes les taches du menu Outils.

Vous pouvez aussi sélectionner un filtre dans le bouton Filtre de la barre d’outils Format:
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es les Laches |T

Taches aver dates figées “
Taches avec pigces jointes
Taches criciques
Taches de niveau supétiedr
Taches en cours de réalisation
Taches en glissement
Taches en retard) en dépassement de budget affectés
Taches inachevées
Taches non commencees
Taches récapitulatives
Taches/affeckations avec heures supplémentaires

Toutes les taches

4. Choisissez le filtre Taches récapitulatives. Le tableau montre alors seulement la tache
récapitulative de notre exemple: Décoration et finition.
5. Sauvegardez le projet sans planification sous DECORA-E.

La création d’un filtre est accomplie au moyen de la sous-commande Plus de filtres, qui affiche
la boite de dialogue montrée a la figure 6.4.

IV- Affichage des informations

Microsoft Project dispose de nombreux affichages qui permettent d’examiner et d’évaluer un
projet sous divers angles. Chaque affichage présente les données d’un tableau de données ou
d’une représentation graphique, qui peuvent étre personnalisés de maniére a mettre en valeur des
catégories d’informations particuliéres sur les taches et les ressources.

Les affichages standards sont les principaux outils de saisie des informations et d’évaluation
d’un projet. IIs comprennent les diagrammes suivants:
P Diagramme de Gantt
b Réseau Pert
b Tableau des taches
P Tableau des ressources

Vous pouvez sélectionner chaque affichage dans le menu Affichage et en associer deux. Dans
cette section, nous verrons les divers affichages de la commande Plus d’affichages du menu
Affichage montré a la figure 6.5.

Plus d'affichages E Ed !

AP _Eantt Atkerdu -

HP_Garltt Opt"-r”ste .|:|||—||—||_||er |
&P _Santk Pessimiste

op PERT Tableau de saisie

Audit du Gantk Qrganiser.. . |

| alemdrier
Diagramme d= Gantk

Entrée des Laches

Fichie détaillée de L3che

Fichie nom de ressource

Fiche nom de t3che _:'J

Creer. . . Modifier ... | Copier. . . J
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Figure 6.5 : Les types d’affichages possibles

V- Préparation des rapports

Pour gérer un projet efficacement, vous devez communiquer des informations relatives a ce
dernier a différents groupes de personnes. Microsoft Project permet d’imprimer des informations
spécifiques relatives au projet afin de répondre aux besoins d’une certaine personne ou d’un
groupe particulier, y compris:

P des informations de synthése, telles qu’un rapport récapitulatif;

P des informations relatives aux taches, telles qu’un affichage Diagramme de Gantt;

b des informations relatives aux ressources, telles que des prévisions pour chaque ressource;

b des informations relatives aux cofts, telles qu’une liste des ressources dépassant le budget;

b des informations de suivi, telles qu’une liste des taches en retard par rapport aux prévisions.
Vous pouvez utiliser les rapports standard de Microsoft Project ou les personnaliser, ce que nous
examinerons brievement dans cette section.

Pour imprimer un rapport standard:
1. Ouvrez de nouveau DECORA-A.
2. Choisissez Rapports du menu Affichage. La boite de dialogue montrée a la figure 6.6
s’affiche, permettant de créer différents rapports avant de les imprimer.

Rapport: [ 7] !
' ] Bz Annuler |
4 | o
Yie d'ensemble. .. OCHvIES BN Cours, . Cofts. .,
a5 | | v
Affectations.. . Chiarge de trawal... Fersornaise, .

Figure 6.6 : Les types de rapports possibles

3. Sélectionnez le bouton Activités en cours de cette boite de dialogue. Cliquez sur le bouton
Sélectionner.

4. Sélectionnez le bouton Taches non commencées dans la fenétre suivante. Cliquez sur le
bouton Sélectionner. La figure 6.35 montre le rapport produit a partir des  opérations
précédentes. Si vous souhaitez modifier la présentation du rapport imprimé, choisissez le bouton
Mise en page, puis les options souhaitées, et cliquez sur le bouton Imprimer.

Pour revenir a I’affichage normal, cliquez sur le bouton Fermer. Cliquez sur le bouton Annuler
si la boite de dialogue montrée a la figure 6.6 est affichée.
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