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I- Présentation générale

@ Fichier Edition Affichage  Insertion Format Qutls  Projet Collaborer Fepétre 7
Dsdd 8 4 v 4B 7 R e %‘é E:l"\i E o @ | G| Avangrope
@ 9 % =t aficher~ | Aid -8 -G I8 =

v Ressources = | Assurerlesuivi = Rapport - -

Toutes les taches

AT
TV IRE

Nom de la tiche Durée Début Fin

@ @Téches
Pour planifier les taches de
votre projet, cliquez sur un
glément ci-dessous afin
d'afficher les outils et les
instructions nécessaires 3 la
réalisation de cette etape.

Li]

[

Cefinir le projet

Cefinir les périodes ouvrées du
projet

Dresser a liste des taches du
projet

Crganizer 2= tiches en phasez
Flanifier les taches

Lier ou joindre des
informations supplémentaires
relatives & une tache

Ajouter des colonnes
d'informations perzonnalizgez

Définir des échéances et
soumettre les tiches a des
contraintes

11 Mai 08
LM [v]s]D

18 Mai 09
L[M[m[J]v]s[D

25 1ai 09
L[M[M[J[V[S]D

01 Jui09
LIMM[J ]V

Prédécezseurs | Noms ressources

=

Interface de Microsoft Office Project 2003

Menus

Le menu Fichier rassemble I'’ensemble des comma

ndes associées aux fichiers.

Eichier | Edition Affichage Insertion Fo

_] Mouveau... Cirl+M

[EF Ouwrir... Ctrl+0
Fermer

[l Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous...

5h Enregistrer en tant que Page Web...
Enregistrer I'espace de travail.. .

Eﬂ, Recherche de fichiers...
Mise en page...

Q Apercu avant impression

=4 Imprimer... il +p
Envover vers [ 3

Proprigtés

Quitter




Edition | Affichage Inserton Formsz
54 Couper la cellule Cirl+%
Hxy Copier la cellule Ctrl+C
Copier I'image. ..
3, Coller Cirl+v
Collage special. ..
Fecopier »
Effacer [ 3
Supprimer la tAche
== Lier les taches Cirl4+F2
s}'—;ﬂ Supprimer lier les taches
@ Fractonner la tiche
g3 Rechercher... Ctrl+F
FRemplacer... Cirl+H
Atteindre... Cirl+T
Obij=t [
Menu Edition
Insertion | Format Qutils Projet ¢
Insérer une tache Ins

@

D

Mouvelle ressource provenant de »
Tache répetitive...
Projet...

Colonne...

Dessin
Objet. ..

Lien hiypertexts... Cirl+H

Menu Insertion

affichage | Inserton

Format

Calendrier

Diagramme de Gantt
Gantt suiwi

Crganigramme des taches
Ltilisation des taches
Graphe des ressources
Tableau des ressources
Ltilizsation des ressources
Flus d'affichages...

Tahle : Entrée
Rapports...

Barres d'outils

Barre affichage

En-téte et pied de page...

200, ..

Menu Affichage

A

Format | Qutils

Projet Collaborer

Fe

Folice. ..

Echelle de temps...

Cuadrillage. ..

Assistant Diagramme de Gantt...
Styles du texte. ..

Styles des barres...

Details

Dispositon...

Dessin

Menu Format




Qutils | Projet Collaborer Fenétre

':.B?' Orthoaraphe...

Suivi

Macro
QOrganiser...
Personnaliser

Options...

Projet | Collaborer  Fepétre 2

Options de correction gutomatique. ..

Liaisons entre projets...
Imparter des taches d'Outlook...
Modifier le temps de travail...

&8 Affecter des ressources...

Partage des ressources

Audit des ressources...

Options d'entreprise

Menu Outils

F7

Alt+F 10

Trier

Eiltré pour : Toutes les taches
Regrouper par : Aucun groupe
Mode Plan

Structure WES

Informations sur la tache.., Maj+F2

El [

Remargues sur la tache. .,

Informations sur le projet...

o Bl b 0 G @l &

Menu Projet

Collaborer Fenétre 7

Fublier

Demander un rapport d'avancement
Mettre & jour 'avancement du projet
Centre de projets

Centre de ressources

Analyseur de porte-documents
Modeleur de porte-documents
Risgues

Problémes

Documents

Options de collaboration. ..

Fengétre | r

Menu Collaborer

Mouwvelle fendtre. ..
Réorganiser

Masguer

Fractionner

1 Praojeti

® |

Menu Fenétre

Ajde sur Microsoft Project

Afficher le Compagnon Office
Microsoft Office Online

Détecter et réparer...

COptions pour les commentaires dient. ..

A propos de Microsoft Office Praject

Menu ? (Aide)

F1i




DEARERY 2RI Bedi BB /f e QA7 EG]

Barre d’outils Standard

615 [E

Barre d’outils Mise en forme

4l

Aridl 3. | Toutes les thches *

¢ 9 # = Ty Afcerr

e (TAches| v Ressources « | Assurerlesuivi ~ | Rapport v!

Barre d’outils Guide de projets

La barre Affichage n’est plus disponible par
défaut a gauche de l'interface Project comme
c’était le cas dans les anciennes versions.

Cependant on peut toujours [Iafficher en
sélectionnant le menu Affichage puis la

commande Barre Affichage.

Utlisatorn

Affichages




Le guide de projet permet une aide interactive
et personnalisable (basé sur XML).

Le guide de projet pourra aider le chef de
projet novice a travailler dans Microsoft Office
Project sans connaitre précisément olu se
trouve dans le menu telle ou telle
fonctionnalité.

Le guide de projets se présente sous forme
d’un assistant divisé en quatre grandes parties :
les taches, les ressources, Assurer le suivi et
rapport. Chacune de ces parties, présentée
dans son propre volet, guide [I'utilisateur a
travers des instructions, des assistants, des
astuces, des informations et des rubriques
d’aides connexes.

Le guide de projet est alors trés intéressant
pour les entreprises souhaitant mettre en place
de facon interactive leur propre méthodologie.

Par défaut Microsoft Office Project donne a
I'utilisateur un guide de projets standard mais
intéressant.

Il- Création du projet

Pour saisir la fiche signalétique du projet, on utilise le menu Fichier puis la commande Propriétés.
Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, on peut saisir des informations d’ordre général sur le projet,

tel que I'onglet Résumé (voir ci-apres)

@ @Tr’:‘iches

Four planifier les tdches de
wotre projet, cligusz sur un
eleément ci-desscus afin
d'afficher les cutils et les
instructions Nnécessaires a la
realization de cette Stape.

refinmir le projet

SeEfinir les péricdes ouwvreses du
projet

Dresser la liste des tdches du
projet

COrganiser les tdche=s en phases
Slanifier les tdches

Lier ou joindre des
informations supplémentaires
relatives & une tache

Ljouter des colonnes
d'informations personnalizsées
efinir des Scheances =t
soumettre les taches a8 des
contraintes

Identifier des risques pour le
projet

Ljouter des documents au
projet

Fublier les informations de
projet sur le Wweb

Aprées avolir planifie vos taches,
wous pouwez utiliser la zone
de=s reszsources pour constituer
I'gquipe de wvotre projet et
affecter les différents meambres
aux taches.

Guide de projets — partie Taches

| Proprictes de ProjetZ s |
Gengral | Résums -Statistiques Personnalisation
Titre : Construction d'un entrepdt
Sujet : Batiment
Auteur : Zouhri
Responsable : Alaoui
Sodete Batimat
Catégorie :
Mots dés :
Commentaires :
ReEpertoire
.'\.'.'.'.eb .
[] Enregistrer l'image de 'apercu
O | Annuler |




Les champs Mots clés et Catégorie peuvent étre utilisés par la commande Fichier/Ouvrir, le
bouton Outils/Rechercher ou a travers la commande Fichier/Recherche des fichiers.

Le champ Commentaire peut étre utilisé pour saisir des informations d’ordre général.
Le champ Répertoire Web pour saisir une adresse Web (URL)

Une partie des données saisies dans le volet Résumé peut étre récupérée dans les en-tétes, les
pieds de page ou les légendes des rapports a imprimer.

Calendrier du projet

Un des aspects fondamentaux du timing dans Project est la notion du calendrier. Le calendrier
gu’on met a jour est valable pour le projet, cela peut étre en toute vraisemblance celui de
I’entreprise avec :

e Lesjours fériés et les « ponts » ;
e Les horaires par jour;

e Le nombre d’heures par jour ;

e Le nombre d’heures par semaine.

En fonction des modifications introduites dans le calendrier, Microsoft Project recalcule les dates
des différentes taches.

Remarques importantes concernant la mise a jour du calendrier :

Seuls les samedi et dimanche sont fériés, il n’existe pas de jours fériés par pays, c’est a |'utilisateur
de mettre a jour manuellement les jours fériés pour chaque année.

Le calendrier mis a jour ou créé est valable pour le fichier en cours d’utilisation ; cependant, il peut
étre mis a disposition de tout nouveau projet.

Pour modifier le calendrier standard par défaut de Project et saisir les jours non travaillés par
exemple, on sélectionne la commande Modifier le temps de travail du menu Outils

Modifier le temps de travail =
Pour : |Standa|'d (Calendrier du projet) j

Definissez le temps de traval pour les dates sélectionngées

Légende : Sélectionnez une {des) date(s) : Définir les dates sélectionnées :

! ouvré Mai 2009 -] {* Par défaut
uvre
L [mMe|me[3]v]|[s]D £ Chomé
. 12 |2 —
Chomeé " Ouyré hors défaut
Heures ouvrées S = ! 818 (10 De: A
i modifiées Ioe: =
T NE KTy K e B 0%:00 1200

Dans ce calendrier :

14:00 18:00
& |18 [ ]2t |22 |22 |22 o o

Modification
d'un jour ,— ’—
ouvré 25 |28 [27 |28 |28 [30 | 3
Modification d'un
jour particulier ’— ’—
Aide Créer... | Options... | OK I Annuler ‘

Le bouton Options... permet une mise a jour des horaires de travail.




| Options

La semaine commence le :

L'année fiscale commence en :

Début par défaut :

Fin par défaut :

Hewures par jour :
Heures par semaine :

Jours par mois :

Aide

Options de calendrier pour 'Projet2’

Lundi -
Janvier -

=
[al=Hulu] Ces heures sont assignées aux tiches lorsque

vous tapez une date de début et de fin sans

18:00 spécifier d'heure. Si vous modifiez ce paramétre,

pensez & faire correspondre le calendrier du
projet en utilisant la commande Modifier le temps
de travail, dans le menu Cutils.

20 =]
Définir par défaut

OK I Annuler

Paramétrage

Des parametres sont disponibles dans MS-Project pour particulariser un certain nombre de

contextes. Par exemple le symbole monétaire, mais également des notions de planification par

rapport a la charge ou par rapport a la durée.

Pour accéder aux divers paramétrages, on utilise I'option Options... du menu Outils. On dispose de
onze options de paramétrage : Affichage, Prévisions, Général, Calcul, Modification, Orthographe,
Calendrier, Collaborer, Enregistrement, Interface, Sécurité.

Options =]
Enregistrement Interface Seécurité
Prévisions Calecul Orthographe Collaborer
=i ] Gengral Modification Calendrier
Affichage par défaut : |D|ag|'amme de Gantt j

Format de date :
Afficher
I~ Barre d'état

Options monétaires pour 'Projet2’

Symbaole : DH
Placement : 1DH -

Options du mode Plan pour 'Projet2’
¥ Abaisser le nom
I afficher le n® hiérarchigue
W afficher le symbole

Aide

| Lun 28/01/02

I~ windows dans la barre des taches

I~ Afficher les successeurs externes

W afficher les prédécesseurs externes

=l

I~ Barres de défilement
I~ Barre de saisie

¥ Indicateurs de lisisons OLE
¥ Info-bulles de Project

Options de lisisons entre projets pour 'Prajet?’

I~ Afficher Liasisons entre projets & louverture

-

Mbre de décimales : 2 il

I~ Afficher les taches récapitulatives
I~ Aafficher la tiche récapitulative du projet

0K I Annuler

Mise a jour des paramétres d’affichage




llI- Création du planning prévisionnel

Création des tdches

Les taches représentent le travail a accomplir pour atteindre I'objectif du projet. Elles
représentent de ce fait, les éléments de base de tout projet. Une tache, c'est-a-dire le travail du

projet, est décrite en termes de séquence, de durée et de ressources. Tout nouveau projet

commence par la saisie de la liste des taches recensées lors de la préparation.

Pour créer des taches, on les saisit directement sur la colonne Nom de la tdche. Le nombre

maximum de taches pouvant étre saisi est limité uniquement par les limites physiques de
I'ordinateur sur lequel on travaille. Il faut préciser qu’au-dela de 1 500 a 2 000 taches, soit on a
trop détaillé sans réelle justification, soit le projet est composé de plusieurs projets a la fois. Dans

ce dernier cas, il serait plus raisonnable de le diviser en plusieurs projets au sein de Project.

i)

o0 - &) oon 3| Ra| —

[1=]

10

Saisie des durées

Mom de la tiche

Acceptation des plans par le proprigtaire
Préparation du terrain

Commande des matériaux

Creuzage dez fondations
Commande des portes ef dez fenétres
Livraizon des matériaux
Coulage dez fondationz

Livraizon des portes ef des fenétres
Pose des murs, de la charpents, du toit

Iize en place dez portes et fenétres

Durée

1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?
1 jour?

1 jour?

+ Iai 08

25 Mai 08

MMV

L{MIM]J]v]

Rappelons que la durée d’une tache correspond au nombre d’unités de temps (heures, jour,

semaine, etc.) nécessaires pour sa réalisation. On peut saisir les durées directement dans la

colonne Durée. Le point d’interrogation associé a la valeur de durée, indique qu’aucune durée n’a

encore été saisie. On peut incrémenter ou décrémenter la valeur de la durée directement dans la

cellule durée associée a chaque tache.

MS-Project gére cing types de durée :

- hpourles heures;

m pour les minutes ;

- jpourles jours (jours ouvrés) ;

- s pour les semaines (une semaine est égale a cing jours) ;

- ms pour les mois (un mois est égal a 20 jours, valeur par défaut définie dans Project)

.



@ lomdelathche Durge | +Mai09 25 Mai 08 01 Jui 08
MM TV]S[D[LTMIMJv]S[O]L MM J]V]5]D]]
1 | Aceeptation des plans par le propristairs | 4 jpurz
& Préparation du terrain Z jours
3 Commands des matériaux 1 jour
4 Creuzage des fondationz 1 jour
5 Commands des ports &t dea fenétres 2 jours
6 Livraizon des matérialx 2 jours
i (oulage dez fondations 2 jourz
i] Livraizon des portes &f des fenstres 10 jours
9 Poge des murs, de la charpente, du tott 4 jourz
10 I1ize &n place des portes et fendtres 1 jour

Une tache peut étre mise volontairement en durée estimée. Ces durées estimées permettent de
trouver rapidement les taches dont les durées ne peuvent étre totalement connues au moment de
la création du planning. Le filtre Taches a durée estimée permet de visualiser uniquement les
taches avec des durées estimées.

Sauvegarde du projet

Pour sauvegarder le projet dans un fichier sur un support de stockage, on clique le bouton
Enregistrer ou bien Fichier/Enregistrer.

f Enregistrer sous

Enregistrer dans : | | Project - HCEF j @~ Q 4 4 - outls~

L..
P

Mes documents
récents

Bureau

I

Mes documents

f
Poste de travail
i =i P
& Mom de fichier ; |Entre|30t-l'ﬂ|3|3 ﬂ ODBC... | Enregistrer |
Favoris reseau Type de fichier : |Pr0jet (*.mpp) j Annuler

Le type d’enregistrement par défaut est Projet (*.mpp), mpp est I'extension des fichiers projets
de MS-Project.

Pour protéger le fichier en lecture ou en écriture, on sélectionne Options générales du bouton
Outils de la boite de dialogue Enregistrer sous.

E



Saisie des jalons

'Options d'enregistrement

™ Créer une copie de sauvegarde

Partage de fichiers

Mot de passe permettant l'accés en égriture :

™ Lecture seule recommandés

Mot de passe protégeant le document

Amer

Les jalons sont des taches particulieres dans la mesure ol elles représentent des événements

significatifs, mais pas un travail, elles ont donc une durée nulle. Pour transformer une tache en

jalon, le principe consiste a lui affecter une durée de 0.

Dans le planning du Gantt, les jalons sont représentés par des losanges suivis de la date de la
tache. On va rajouter deux jalons dans notre projet, le jalon début du projet et le jalon fin du

projet.
(5] Mom de la tiche Durée t Mai 05 25 Mai 05 01 Jui 08
MIM[Jv]s[DLImM]J[v]S]D|LM]M] I ]v]E
1 | oéout | ojour & 2305
Z Acceptation des plans par le proprigtaire 4 jours
3 Préparation du terrain 2 jours
4 Commande des matériaux 1 jour
3 Creusage des fondations 1 jour
6 Commande des portes st des fendtres 2 jours
7 Livraizon dez matériaux 2 jours
& Coulage des fondations 2 jours
9 Livraizon des portes f des fenédtres 10 jours
10 Poze de= murz, de la charpente, du toit 4 jours
11 lMize en place des portes et fenéires 1 jour
12 Fin 0 jour

Ordonnancement des taches

Quel que soit le logiciel de planification utilisé, il est important d’identifier, puis de saisir les liens

entre les taches, ces actions vont permettre :

- de mieux identifier I'ordre d’exécution des actions (taches) ou le flux des travaux, une des

conséquences est que toute mise a jour d’une ou plusieurs taches permet de mettre a jour

I’ensemble du planning,

- d’identifier des dates prévisionnelles de réalisation des taches,

- d’identifier le chemin critique.

MS-Project permet d’utiliser quatre types d’interdépendance de taches pour définir les liens entre

les taches d’un projet.

Par défaut, MS-Project planifie le début des taches a la date du début du projet et calcule la date
de fin du projet en fonction de celle de la derniéere tache.




Lorsqu’on entre des interdépendances des taches, MS-Project ajuste les prévisions pour affecter

des dates plus précises a chaque tache.

Fin a début (FD)

La tache (B) ne peut pas commencer tant que la tache (A)
n'est pas terminée. Par exemple, si vous avez deux taches,
« Construire le portail » et « Peindre le portail », la tache

« Peindre le portail » ne peut pas commencer tant que la
tache « Construire le portail » n'est pas terminée. Il s'agit du
type d'interdépendance le plus courant.

Début a début (DD)

La tache (B) ne peut pas commencer tant que la tache (A) n'a
pas commencé. Si vous avez deux taches, « Couler les
fondations » et « Niveler le béton », « Niveler le béton » ne
peut pas commencer tant que « Couler les fondations » n'a
pas commenceé.

Fin a fin (FF)

La tache (B) ne peut pas se terminer tant que la tache (A)
n'est pas terminée. Par exemple, si vous avez deux taches,

« Installer le cablage » et « Inspecter le systeme électrique »,
la tache « Inspecter le systéeme électrique » ne peut pas se
terminer tant que la tache « Installer le cablage » n'est pas
terminée.

Début a fin (DF)

La tache (B) ne peut pas se terminer tant que la tache (A) n'a
pas commencé. Ce type d'interdépendance peut étre utilisé
pour une prévision juste a temps jusqu'a une date jalon ou
jusqu'a la date de fin du projet, afin d'éviter qu'une tache
finisse en retard si les tdches dépendantes sont retardées. Si
une tache liée doit étre terminée avant la date jalon ou la
date de fin du projet, mais que la date exacte importe peu et
que vous ne souhaitez pas qu'une fin tardive affecte la tache
juste a temps, vous pouvez créer une interdépendance DF
entre la tache que vous souhaitez prévoir juste a temps (le
prédécesseur) et sa tache liée (le successeur). Dans ce cas, si
vous mettez a jour lI'avancement du successeur, les dates
prévues pour le prédécesseur ne sont pas affectées.

Dans la plupart des logiciels de gestion d projets, on trouve deux types de représentation
graphique des taches et des liens entre les taches :

- le diagramme de GANTT

- leréseau PERT

Diagramme de Gantt

La représentation Gantt (ou diagramme a barres) se particularise par une représentation des
taches sur I’échelle de temps. Chaque tache est représentée par une barre positionnée dans le
temps, cette barre s’appelle la barre de Gantt, I'ensemble forme le diagramme de Gantt.




Il'y ‘a plusieurs facons d’établir des liens entre les taches. On peut procéder a partir du diagramme
de Gantt :

on clique a l'intérieur de la barre de Gantt d’'une tache;

on glisse vers le bas ou vers le haut selon la position de la tache avec laquelle on souhaite
établir le lien ;

on relache la souris lorsque la tache avec laquelle on veut établir le lien est atteinte, par
défaut le lien créé est du type Fin a Début (FD).

Pour modifier le lien, on double-clique sur la fleche représentant le lien, a travers le champ Type

de lien, on a ainsi la possibilité de rentrer des liens de type :

Fin a début (FD),
Début a fin (DF),
Début a début (DD),

Fin a fin (FF).

Ou de supprimer le lien, on peut également a travers le champ Retard rentrer le décalage entre les

taches:

Décalage ou écart positif ;

Décalage ou écart négatif.

MS-Project permet de saisir les valeurs de décalage sous forme de durée ou de pourcentage

positif ou négatif.

De : Acceptation des plans par le propriétaire

A Commande des matériaux

Type : Fin & debut (FD) | Retard ;|0 ::I
Supprimer | (0] 4 | Annuler |

Une autre maniere d’établir les liens entre les taches consiste a sélectionner les taches et a cliquer

sur le bouton Lier les tédches de la barre d’outils Standard. Le bouton Supprimer lier les tdches de

la barre d’outils Standard permet de supprimer un lien.

Une troisieme facon est de procéder ainsi :

On double-clique sur une tache ;

On sélectionne le volet Prédécesseurs ;

=



- On sélectionne le champ Nom de la tache ;
- Onclique sur le symbole de sélection ;
- On sélectionne le prédécesseur souhaité parmi les taches de la liste.

On peut également définir le type de lien : dans le champ Type de lien, saisir un écart dans le
champ Retard.

[ Informations sur la tache =
Général Prédécesseurs l Ressources ] Avancées ] Remargues ] Champs personnalisés ]
Mom : |Cummande des matériaux Durée : 1j il I~ Estimée
Prédécesseurs :
» Acceptation des plans par e propriétaire :I
Me Mom de la tche Type Retard J

Acceptation des plan:

4

Fin & début {FD) 0j

3

Acceptation des plans par le propriétaire

Préparation du terrain
Creusage des fondations

Commande des portes et des fenétres

Livraison des matériaux

Coulage des fondations

Livraison des portes et des fenétres

Pose des murs, de la charpente, du toit

Mise en place des portes et fenétres -

: E
Aide QK | Annuler |

Une derniéere facon est de procéder a la saisie des numéros des taches concernées par les liens
directement dans la colonne Prédécesseurs. On sépare les numéros par un point-virgule si on a
plusieurs prédécesseurs pour une tache.

(3] Mom de la tiche Durée Début
1 Début 0 jour| Sam 23050
2 D Acceptation des plans par le proprigtaire 4 jourz| Lun 25/
3 Préparation du terrain 2 jours| Lun 25/054
4 Commande des matériaux 1 jour| Ven 2
5 Creusage des fondations 1 jour| Ven 2
6 Commande des portss et des fenétres 2 jours| Ven 28/
Ti Livraizon des matériaux 2 jours| Lun 014
8 Coulage des fondations 2 jours| Mer 034 o
5 Livraizon de= portes ot des fenétres 10 jours| Mar 02/ 5
10 Poze de= murs, de la charpente, du toit 4 jourz| Ven 05/ ]
11 Mize en place de= portes ef fenétres 1 jour, Mar1 9,
12 Fin 0 jour| Mar 16/05/09 MWar 16/06/09| 11

Organigramme des tdches

La représentation organigramme des taches (anciennement réseau PERT) s’attache
essentiellement aux relations entre les taches.

Pour afficher cette représentation sous MS-Project, on sélectionne Affichage / Organigramme
des tdches. Les taches sont représentées par des rectangles ou figurent le nom, la date de début,
la date de début, la date de fin, la durée et les ressources affectées a la tache.




Preparation du terrain

Debuts 2oan0e N3

Fary 2RGS0 Dor 2 jours

Regi

On peut personnaliser la forme des cases en sélectionnant : Format / Case...

Dabut

N1

Diate jalon : Sam 23/05/08

Acceptation des plans par le

Commande des materiaus

Livraison des matériaux

Debut: Difdes pow 7

Fine  01/08/08 Dur: 2joure

Res:

Début: 25/05/ Deut: 290508 14 W
Fine  28/05/0% Dur : 4jours Fn: o /05008 Dur: Lo 4 ANy O2i06/08 D s
Res Res: Res:
Creusage des fondations
Denuts 290508 N8, 5
Fn: o /05008 Dur: Lo
Res:
Commande des portes et de Livraison des portes et des f
Déut: 29/05/09 Ne: & o Déhut: 0206/08 1e: 9

Fin: 150808 Dur: 10 jowre

Res:

Préparation du terrain

Debut: 2505009 e 3

Fnr 26005008 Dur: 2 jours

Reg

Organigramme des tdches

Coulage des f

Lorsqu’une tache doit étre accomplie en dehors des périodes ouvrées du calendrier de projet ou
du calendrier de ressources, la solution consiste a lui appliquer un calendrier de tache
personnalisé. Ce calendrier peut étre I'un des calendriers de base fournis par Project (Standard, 24

Heures, équipe de nuit) ou bien un calendrier de votre création.

Contrairement aux calendriers de ressources, MS-Project ne crée pas automatiquement de
calendriers de tache au moment de la création de la tache car il utilise, dans ce cas, le calendrier

du projet.

Pour modifier le calendrier d’'une tache, on double-clique sur la tache et on sélectionne le volet

Avancées.




Informations sur la tache X

Général l Prédéceszeurs l Reszources Avancées l Remargues lChamps personnalisésl

Morn : |Acceptation des plans par le propriétaire Durée : 4 :I ™ Estimée

Contrainte sur la tache

Echéance : NC j

Type de contrant= ¢ | Dés Que Possible A Date de |2 contrainte ¢ [NC j
Type de tache : Capacité fixe - [¥ Filotée par l'effort
Calendrier : r
Code WBS : ENIES

24 Heures
Methade d'audit des col £quipe de nuit
I™ Marquer la tiche en | Standard
Aide QK | Annuler

Contraintes de dates

MS-Project permet de définir huit types de contraintes de dates sur les taches. On peut répartir
ces contraintes en trois grandes catégories :

1. Les contraintes inflexibles dans le cas ou la tache doit commencer ou terminer a une
certaine date. Ce sont des contraintes dures car elles empéchent toute replanification de la
tache. On utilisera ce type de contrainte quand c’est absolument nécessaire.

2. Les contraintes flexibles sont utilisées dans le cas ou MS-Project peut changer les dates de
début et de fin de la tache. Aucune contrainte de date n’est alors associée aux contraintes
flexibles, ce qui fait qu’elles permettent de planifier les taches sans autre contrainte que la
liaison avec le prédécesseur et le successeur.

3. Les contraintes sont semi-flexibles lorsqu’il y a une contrainte sur la date de début ou sur la
date de fin de la tache. Dans ce cas, MS-Project peut changer la date de fin ou la date de
début de la tache.

Type de contraintes :

Catégorie : contraintes flexibles

Dés que Possible
Le Plus Tard Possible
Catégorie : contraintes inflexibles

Doit Commencer Le

Doit Finir Le

Catégorie : contraintes semi-flexibles
Début Au Plus To6t Le

Début Au Plus Tard Le

Fin Au Plus Tot Le

Fin Au Plus Tard Le

=



Visualiser le chemin critique

On appelle « chemin critique » une série de taches qui vont allonger la durée totale du projet si
elles sont retardées. Contrairement a ce que |’on pourrait penser, il est important de noter que ce
chemin dit « critique » n’a rien a voir avec I'importance de ces taches dans I’'ensemble du projet,
mais qu’il qualifie uniquement I'incidence de celles-ci sur la date de fin du projet.

Pour afficher le chemin critique et donc les taches critiques, on peut procéder ainsi :

- soit cliquer sur le lien Afficher les taches critiques du projet du bouton rapport de la barre
d’outils Guide de projets ;

- soit utiliser I'icone Assistant Diagramme de Gantt de la barre d’outils Mise en forme.

Les taches critiques sont affichées en couleur rouge. On peut aussi limiter I'affichage aux seules
taches critiques en utilisant le menu Projet / Filtré pour : Tdches critiques

a Mo de la tiche Durée 25 Mai 09 01 Jui 09 08 Jui 09 15 Jui ¢
VS [D[CMMIa VSO MM [d v [ST0(C MM a v S 0] [Mw]
1 Début Djour| | # g
2 Acceptation des plans par le propriétaire 4 jours
£ Commande des portes et des fenétres 2jours
& Livraizon des portes ef des fenétres 10jours
il Mise en place des partes et fenétres 1 jaur
12 Fin 0 jour L J

Pour vérifier la date de début et de fin du projet, on sélectionne Projet/Informations sur le projet

Informations sur le projet pour 'Entrepﬁt 5[
Date de dehut : M j Date actyelle : | Dim 24/05/0 j
Date de fin : [ar 18/08/09 | Date detat [he -
Previsions & partir de : |Date de début du projet j Calendrier : |Stand rd j

Toutes les téches commencent le plus tak possible, Priorité ; 500

Champs personnalisés d'entreprise

| -

Marn de champ personnalisé |‘u'aleur

Dans la représentation Organigramme des tdches, les taches critiques sont visualisées dans des

cases en rouge.

Affichage des marges

MS-Project calcule et affiche les deux types de marges classiques : la marge totale et la marge

libre.

Une marge est la période pendant laquelle une téche peut glisser dans le temps sans affecter les
dates d’une autre tache ou la date de fin du projet. On distingue la marge totale de la marge libre.




La marge totale est I'intervalle de temps pendant lequel une tache peut étre retardée sans pour
autant retarder la date de fin du projet. C’'est la différence entre la date de début au plus tard et la
date de début au plus tot de chaque tache.

La marge libre représente I'espace de temps pendant lequel on peut retarder une tache sans
retarder d’autres taches. C'est la différence entre la date de début au plus tot du successeur le
plus précoce moins la date de fin au plus t6t de chaque tache.

Pour visualiser les colonnes des marges, on sélectionne : Affichage/Table /Prévisions

hom de la tache Marge libre | Marge totale
1 Dbt 0 jour 0 jour
2 Acceptation des planz par le progpriétaire 0 jour 0 jour
3 Préparation du terrain 2 jours 7 jours
4 Commande des matériau: 0 jour 3 jours
3 Creusage des fondations 2 jours 5 jours
] Commande des portes et des fenétres 0 jour 0 jour
7 Livraizon des matériaux 0 jour 3 jours
g Coulage des fondsations 0 jour 3jours
9 Livraizon des portes et des fenétres 0 jour 0 jour
10 Poze des murs, de la charpente, du toit 3 jours 3jours
11 Mize en place des portes et fenétres 0 jour 0 jour
12 Fin 0 jour 0 jour

IV- Gestion des ressources

Saisie des ressources

Nous avons vu comment saisir le Quoi (les taches et les jalons), le Quand (les durées, les liens
entre les taches, ainsi que les contraintes de dates). Nous allons saisir le Qui, les ressources ou
moyens permettant de réaliser les actions ou taches liées précédemment. Il existe trois types de
ressources : les ressources Travail, les ressources Matériel et les ressources de type Codlt. La
ressource sera ensuite affectée a une ou plusieurs taches.

Les ressources Travail correspondent aux personnes et aux équipements qui consacrent du temps

aux taches qu’elles exécutent. Les ressources Matériel correspondent a un stock consommable

utilisé pour exécuter une tache. Et les ressources Colt correspondnet aux charges purement
financieres susceptibles d’étre affectées a une tache.

Pour saisir les ressources, on sélectionne Affichage/Tableau des ressources ou bien le long de la
colonne Nom de la ressource.

@  |Nomdelaressource  Type Etiqu&ﬂe Initiales Groupe Capacte | Tx. tandard | Tx. hre. sup. |2o0tUtiisatior| Allocation  |Calendrierde  |Code
1atériel Tax. haze

1 El Chef chantier Travail C 100% 200,00 0Hmr|  0000HAr|  0,00DH| Proportion | Standard
2 Quvrier Travail 0 100% 100,00 DHhe|  0,000HAr| 0,00 DH| Proportion | Standard
3 Nanceuvre Travail 'l 100% 150,00 DHbe|  0,000HAr| 0,00 DH| Proportion | Standard




Le champ Type indique soit une ressource de type Travail (les ressources humaines et les
équipements), soit une ressource de type Matériel (les fournitures consommables comme I'acier,
le béton ou la terre).

Le champ Etiquette Matérielle est avtivé si dans le champ Type on a choisi Matériel. Dans ce cas,
le champ Etiquette Matérielle contient des unités de mesure liées au type de matériel : tonnes ou
metres carrés. Cette unité de mesure sera utilisée avec les unités d’affectation des ressources
matérielles, par exemple 10 tonnes, 200 metres carrés ou nombre d’ordinateurs.

Les champs Initiales et Groupe peuvent étre documentés selon les besoins de I'utilisateur (le
groupe peut étre le département ou le service d’origine de la ressource ou une ressource interne,
externe ou encore une compétence ou une fonction, etc.).

Capacité max : taux d’utilisation de la ressource ou encore une quantité de ressource dans le cas
des ressources génériques

Tx.standard : colts pour les heures normales de travail selon le calendrier des resources, le colt
peut étre par unité de minute, d’heure, de jour, de semaine ou d’année.

Tx.Hrs.sup : colts des heures supplémentaires de travail.
Colit/Utilisation : colit forfaitaire a chaque utilsation de la ressource.

Allocation : les co(its de la ressource peuvent étre imputés au Début de la réalisation a la fin de la
réalisation ou Proportionnellemnt a I'avancement de la tache.

Calendrier de base : la calendrier de la ressource dépend du calendrier Standard ; cependant, vous
pouvez avoir des ressources qui dépendent d’autres calendriers, tels que : Algérie, France, etc.

Code : il est en libre utilisation, cela peut étre le code client, le code comptable, le numéro
d’identification de la ressource a l'intérieur de I'entreprise, le code unité de profit, etc.

Une ressource peut étre disponible uniquement sur une tranche de temps ; pour mettre a jour ce
type d’information, on double-clique sur le nom de la ressource et on sélectionne I'onglet Général.
On sélectionne alors la plage de temps ou la ressource est disponible dans partie Ressource
disponible.

Informations sur la ressource =

GEngral l Temps travaile l Colte l Remargues ]Champs personnallsésl

Mom de la ressource : [Chef chantier] Initiales : |C

Courrier électronique : | Groupe ; |

Groupe de travail : |F'ar défaut j Code : |

Compte Windows... | Type : |T|'a'--'ai| j

Type de réservation : |'-.'a|idé j |
™ Générigque
Ressource disponible r
MNC -
Disponible 3 partir de isponible jusgu'a Un
NC i NC fj 101
|
Ajde Details. .. | Ok, I Annuler




Les trois colits peuvent changer selon la plage de temps ; pour mettre a jour cette particularité, on
sélectionne le volet Codts de la boite Informations sur la ressource. On eput saisir jusqu’a 25
changements de taux de colts pour chaque ressource dans chacune des cing tables (A,B,C,D,E).
Ceci est pratique dans le cas ou la ressource réaliserait des types de prestations ayant des co(ts
différents (formation, développement, conseil, assistance, etc.).

Calendrier des ressources

Toutes les ressources prennent par défaut le calendrier du projet. Il y a deux maniéres de mettre a
jour le calendrier de chaque ressource :

- On double-clique sur une ressource et on sélectionne I'onglet Temps travaillé.

Informations sur la ressource =
GeEngral Colts ] Remargues ]Champs persc\nnalisés]
Mom de la ressource |I'v1a|1|:EL|'-,-'re Calendrier de base @ |Standard j
Definissez le temps de travail pour les dates sélectionnées
Légende : Sélectionnez une {des) date(s) : Définir les dates sélectionnées :
H E— Mai 2009“ - | = par défaut
L[Mame] v [s][D  Chémeé
R 1 2 3 .
Chémé = Ouvre hors défaut
Heures ouvrées 4 s & 7 g 9 {10 De Ay
modifiees J
11 12 12 14 1= 18 17 | |
Dans ce calendrier :
Modification 12 | 18 20 21 2Z 22 | |
d'un jour | |
ouvre ZE 25 27 2z | 2% 30 31
Modification d'un | |
jour particulier
4| | |
Aide Deétails. .. | Ok I Annuler

- On sélectionne le menu Outils pauis la commande Modifier le temps de travail... et on
choisit la ressource dont on veut modifier le temps de travail dans la zone Pour.

"Modifier le temps de travail = |

Pour ; |CI1EF chantier ﬂ basé sur le calendrier Standard

Définissez le temps de travail pour les dates sélectionnées

Légende : Selectionnez une (des) date(s) : Definir les dates sélectionnées :
Mai 2009 - | > Par défaut
L Ma | Me ] W = 8]  Chéme
1 2 & -
" Quyré hors défaut
! Heures ouvrées 4 s g 7 2 g |10 De : A
Lozl modifiees J
11 12 |12 [ 14 |15 |18 | 17 | |
Dans ce calendrier :
Modification 18 (1% [ 20 | 21 22 122 E2=2 | |
d'un jour | |
ouvre 25 (28 |27 |28 |25 | 20 | 31
1y Modification d'un | |
{ jour particulier
- [
Aide Creer... Options... | Ik I Annuler

Affectation des ressources

Une fois les ressources saisies et les calendriers individuels mis a jour, on doit allouer les
compétences et les moyens nécessaires aux diverses taches.




On rappelle que la durée correspond au nombre d’heures, de jours, de semaines ou de mois
nécessaires pour réaliser la tache, I'unité courante est le « jour ouvré ». La charge de travail
(champ Travail dans MS-Project) d’une tache correspond au nombre de « personnes-heures » (en
minutes, heures, jours semaines ou mois) nécessaires a toutes les ressources pour accomplir cette
tache. Par exemple, une ressource Travail peut nécessiter 28 heures de travail pour accomplir une
tache, mais la tache peut étre prévue avec une durée de 2 jours. Cela signifie que plusieurs
ressources doivent étre affectées a cett tache, en l'occurrence, deux personnes pourront
accomplir la tache en 2 jours en travaillant 7 heures par jour sur la tache.

Lorsqu’on ajoute ou on supprime ds ressources d’une affectation a une tache, MS-Project utilse
par défaut une méthode de planification appelée « Pilotée par I’effort ». cela signifie que la durée
de la tache varie, par contre la valeur de travail initaile de la tache reste constante quel que soit le
nombre de ressources qu’on ajoute ou supprime.

Pour reprendre I'exemple précédent, si on supprime une des deux ressources affectées a la tache
et que les la tache est pilotée par I'effort, la charge de travail reste constante, par contre, la durée,
c'est-a-dire le temps que la ressource restante mettra pour effectuer la tache, augmente et passe
de 2 a4 jours.

Pour assigner les ressources aux taches, on clique l'icone Affecter des ressources de la barre
d’outils Standard.

La colonne Unités correspond au temps paratgé : 1 signifie que la ressource travaille a 100%, 0,5
gu’elle travaille a 50% sur la tache, etc.

La colonne D/E (Demande/exigence) permet de spécifier si la ressource doit effectuer la tache ou
si n'importe quelle ressource possédant les compétences requises peut I’exécuter.

Afte —

ecter les ressources

Tache : installation du chaniteir

- | Options de |z liste des ressources

Filtrer par :

| = P defives |
[ Disponible pour le trawvail Oh :I

Ajouter des ressources w |

Ressources issues de Praojetl

Mom de la ressource DJE Unités J
w | Chef chantier 100%G Supprimer
' |I'v1anc\eu'-.-'|'e 200%g
Cuwvrier Remplacer...
Graphigues. ..
Fermer
vJ Ajde

Maintenez la touche CTRL enfoncée et diguez pour sélectionner plusieurs ressources.,

Les ressources affectées aux taches apapraissent :
- cochées et en début de liste dans la boite de dialogue Affecter les ressources

- nommées au regard de la barre de Gantt

&



i) Nom de la tiche

1 [l travaux préliminaires
2 installation du chanite
3 terraszement

2 =l gros ceuvre

5 fondations

6 magennerie

T coulage dalle

8 charpente

g couverture

10 = installation

11 slectricité / TV

12 pose fenétre / porte
13 chauffage et =anitair
12 agencement cuiging
15 = finitions

16 peinture int. Et tapizs
17 revétement facades
18 aménagemant extéris
19

I nettoyage I
=

Durée

2sms
0,5sm
1,5 sms
35sms
0,57 sm
1,5 ams
087 =m
0,33 =m
1sm
1,67 sms
067 =m
0.5=2m
1sm
1=am
J=ms
0,5sm

2 sms
0,5=m

0,5=m

Juin 2009

Juillst 2009

[ Aodt 2009

01]04]07 [10][13[16]18[22]25]28

01[04]07 [10][13[16]18[22]25[28]31]03[06]08

Che

f chantier;Manceuvre[200%]

y

hef chantier:Manceuvre[.

Ouvrier]|

200%:]

Chef chantier;Manceuvre[200%:];0uvrier

3 400%:];Chef chantier
chantier:Manceuvre:Quvrier[200%:]
igr[200%:];Manceuvre
Manceuvre;Ouvrier

Ouvrier[300%:]

Ouvrier;ianceuvre
Maneceuvre;Ouvrier

Quvrier[200%]

Quvrier[200%:]

uvrier;Manceuvire[300%]

Remarquons aussi le changement survenu sur la colonne Durée des taches. Ceci est du au fait que

les taches sont en Capacité fixe (parametre standard, mis a jour dans 'onglet Prévisions de la
commande Outils/Options).

Pour maitriser ces affectations, on peut faire un double-clic sur une tache, sélectionne I'onglet
Avancées. Dans le champ Type de ta”*che, il y atrois choix possibles :

- Capacité fixe : I'unité totale reste identique, la durée et la charge cahngent ;

- Durée fixe : la durée de la tache reste la méme malgré les modifications de la charge des

ressources, la priorité est donnée au respect des délais du projet ;

- Travail fixe: la charge (travail) totale d’'une tache reste identique. En ajoutant les
ressources, la durée change.

Le champ Pilotée par I'effort a également une incidence sur Durée fixe et sur Capacité fixe. Ce

champ signifie que c’est la charge de la ressource qui pilote la durée de la tache.

[Informations sur la tache

Général

] Prédécesseurs ]

Ressources

Mom : |installation du chaniteir
Contrainte sur la tche

Echéance :

C—

Type de tache :
Calendrier :

Code WES :

Type de contrainte : |Dés Que Possible

gl

I~ Marquer la tiche en tant que jalon

Ajde

Méthode d'audit des colits @ | ¢ achevé -

Avancées l Remargues

0,58 :I [ Estimée

Durée :

Date de la contrainte : |MC j

[ pilotée par [=ffgrt
r

[ ox ]

] Champs personnalisés]

Annuler |

el

La commande

Utilisation des tdches du menu Affichage permet de visualiser la Isite des
ressources affectées a chaque tache.




Hom s iche Tl || e 08 01 uilg [ ﬂ
L It [ T 3 D L [ [ ] v 3 D L If It | v 3
B ravawprélimingires | MO0 e | oom g ush @ % mon h
Histalafonduchant 350 |7y | 2 f0sh 3%
Chefchante| 17300 | Tray. i Thi 3%
Menzare | 1030| |ty | 40 35
B temazsement 1050 | Tray. 1h % % Th Th mh Th T
Chefchante|  323hr | Tray. 1t 0 T T T M T 7
Menure | 23N | gy W M 2h
B gros cuvre B0hr 7y Wi B Mh Xni B
B fondatons T0Ar | Tray Zﬂhé 2000 b 4T
Chefchente| 23330 | Tray. Mmoo ho 23
Owrer | 2330 | 1y M T Th 23
Menewre | 23330 | Tray. 14h: 9330
B maconnere 103br { Tray 250 3
Chefchente| 5230 | Tray. 6m M
Ouwrigr 250 Tray 186m:  2n:

Pour verifier la réaprtition de la charge pour chaque ressource et résoudre les éventuels conflits,

on sélectionne la commande Utilisation des ressources du menu Affichage : toutes les ressources

en rouge sont surutilisées.

On peut aussi visualiser le plan de charge d’une ressource

-3

i

¢

Chef chantier
Ouvrier

lanceuyre

Nom de la rezzource

Travail

188,17
490 hr

250,83 hr

hr

Detallz

Trav.

\ray.

Trav.

Mai Jui

3Ehi 134 17h!

90 Ck
£ed al:

Mhi 898N

[T
= [

ou de I'ensemble des ressources

affectées en cliquant le bouton Graphiques dans la boite de dailogue Affecter les ressources.

On

i Graphigues

I™ Indure les réservations proposées pour déterminer la disponibilité et le volume total de travail affects

séiectionnez un greshicue : (NI | |

|

Ressources @
B Chef chantier
25 Maing o1 Juit T
=0 s [ o [ L [ o [ m [ J [ W S D | L W] O ouvrier
20
_
=
—_ 30
=
=
T 20
- ]
10 1 |
L1 |
o
Total : Oh ah 21h 10,5h :17,5h {28h 28h ah ah 7h
Chef chantier Oh ah 7h 7h 7h 7h 7h ah ah 7h
Manoeuvre 0Oh oh 14h 3,5h 10,50 i21h 21h oh oh 0Oh
Quvrier Oh ah oh oh oh oh aoh oh Oh oh
4 _J ]
peut aussi visualiser qui fait quoi en cliqguant le menu

d’affichages.../Répartition des ressources.

Affichage/Plus




&  |Nomde la reszource Traval | patgite 2 . i 3, 2009 i Tri 4, 2003
lai Jui Jul Aol Sep Oct
1 |:| Chef chantier 189170 | Tray. agh! 13447
G Ouvrier 490hr | Tray, 2205hi  2895h
3 Manceuvre 250,83 hr Trav. 70h 23 220 S1h
4 | 2
O  |Nomdelatiche Retard « g Triz 2008 Tri 4, 2009
Wai Jui Jul Aol Sep Oct
2 inztallation du chaniteir 0 » Chef chaptier;Manpeuvre[208°%:]
3 terrazzement 0 Chef chantier;Maneeuvref300%]
5 fondations 0 r. Chef chantieriManceuvre[200%:];,Quvrier
6 macennerie 0 Guvrier[400%:];Chef éhantier
7 coulage dalle il » Chef chantier;Manguvre;Ouirier[200%]

Une autre facon de visualiser le plan de charge est de :

- Sélectionner Afficahge/Graphe des ressources

- Sélectionner Format/Détail et choisir un type d’information souhaité (charge de travail,

Taux d’utilisation, disponibilité, etc.).

[Juilet 2009

0 [ 13 | 18

[ 18 | =22 25 28

Ouvrier
En surutiisation

Réparti :

Unités de peinte :
4] ul |=

Prét

L]

NUM

Plan de charge de la ressource surutilisée Ouvrier

MS-Project permet également de résoudre les conflits de surutilisation. Pour se faire, on
sélectione la commande Audit des ressources du menu Outils.

| Audit des ressources

|

Calculs d'audit

" Automatigue =" Sur ordre

Rechercher la surutilisation |Jour par jour ﬂ

¥ Effacer les valeurs d'audit avant d'auditer

Plage d'audit de 'Projet1’

= auditer le projet entier

€ Audit pu: [Lun 25/05/03 =l

au | er 15/07/09 J

Résolution des surutilisations

Ordre de laudt : -

I™ L'audit respecte la marge disponible

¥ L'audit peut ajuster les affectations individuelles d'une tache

I+ L'audit peut fractionner le travail restant

I™ Auditer les ressources avec le type de réservation proposé

Aide | Supprimer ['audit. .. Auditer maintenant | OIK I Annuler




MS-Project utilise I’Audit des ressources pour résoudre une surutilisation en retardant certaines
taches figurant dans les prévisions. Mais on peut toujours effectuer des réglages dans la boite de
dialogue Audit des ressources pour que Project résolve les surutilisations en retardant la date de

début d’une affectation ou d’une tache ou bien en répartissant le travail sur la tache.

Cependant, I'Audit des ressources ne permettra peut étre pas de résoudre toutes les
surutilisations de ressources si on n’intervient pas sur certaines informations de base des taches
et/ou des ressources. On peut aussi résoudre les surutilisations de maniére manuelle. Plusieurs

possibilités s’offrent dans ce cas a 'utilisateur :

Retarder une tache en saisissant la valeur du décalage dans le champ Retard d’audit de la
tache (champ accessible par Affichage/table/Plus de tables/Retard)

Diviser les longues taches en sous-taches afin de procéder a des affectations plus précises
des ressources

Retarder le travail d’une ressource grace a la fiche Prévision des ressources et du champ
Retard

Augmenter la disponibilité des ressources par ajustement des calendriers des ressources
avec l'autorisation d’heures supplémentaires

Remplacer les ressources par d’autres ressources plus dsiponibles

Optimiser I'utilsation des ressources.

Affichage des colits

Pour visualiser ce que chaque ressource co(te pour le projet, on procede ainsi :

Sélectionner Affichage/Tableau des ressources ;

Sélectionner Affichage/Table/Coiit.

llom de [3 ressource Colt Coltplanific | Variafion Colt re Resfant

I | Chef chantier |??£???EH 0.00DH| 33833 33 DH 0000H 3383333 DH
i

[ o= |

[t )

Ouvrier 43.000,00 DH 0000H  43.000,00 DR 0.000R  43000,00 DH
Wanceuyre 37 625,00 DH 000DH 3762500 DH 0.00DH 3762500 DH

Pour visualiser le co(it des taches, on procéde ainsi :

Sélectionner Affichage/Plus d’affichages...;
Sélectionner Tableau des téaches puis cliquer Appliquer ;

Sélectionner Affichage/Table/Coiit.

.3




Nom de la tiche

1 |H travaux préliminaires
4 [ gros ceuvre

10 B installation

15 [ finitions

18 peinture int. Et tapizs
17 revétement facades
18 aménagement exteri
15 nettovage

Colt fixe

0,00 CH
0,00 OH
0,00 CH
0,00 DH
0,00 0H
0,00 0H
0,00 OH
0,00 0H

Allocation des colitz
fixez
Proportion
Proportion
Proportion
Proportion

Proportion
Proportion
Proportion

Proportion

Colt total

24 500,00 DH
44 583,33 OH
25 000,00 DH
18 375,00 DH
3 500,00 DH
7 000,00 DH
3 500,00 DH
4 375,00 DH

Planification

0,00 CH
0,00 CH
0,00 CH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH

Variation

24 500,00 DH
49 583,33 DH
28 000,00 DH
18 375,00 DH
3300,00 OH
7000,00 OH
3 500,00 OH
4 375,00 OH

Rez|

0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 0H
0,00 0H
0,00 DK
0,00 DH

Restant

24 500,00 DH
44 583,33 OH
25 000,00 DH
18 375,00 DH
3 500,00 DH
7 000,00 DH
3 500,00 DH
4 375,00 DH

Dans la colonne Co(t fixe, on peut saisir des colts supplémentaires, par exemple : les colts des

frais généraux, de transport, de déplacement, etc. qui seront ajoutés par MS-Project au co(t total.

Pour visualiser les colts de chaque phase principale du projet :

- Sélectionner toutes les taches;

- Cliquer I'icone Masquer les tdches subordonnées de la barre d’outils Mise en forme ;

Pour visualiser le co(t total du projet :

- Sélectionner Projet/Informations sur le projet;

- Cliquer le bouton Statistiques ;

Le budget du projet est affiché dans la colonne Codt de la ligne En cours.

|"Statistiques sur le projet pour Projet1”

Début

Fin

En cours

Lun 25/05/039

Mer 15/07/09

Planifié

MNC

NC

Réel

MC

MNC

Variation

0=

Os

Duwi

rée

Travail

Colit

En cours

7. 5=

910h

120 458,33 DH

Planifié

Os?

Oh

0,00 DH

Réel

0=

Oh

0,00 DH

Restant
%k schewve :

Durée :

%%

7. 5=

Travail : 0%

910h

120 458,33 0H

Les champs d’en bas signifient :

- En cours correspond a la prévision ;

- En cours = Réel + Restant ;

- Planifié correspond a la planification

- Réel = Réalisé

- Restant : le reste a faire.

initiale ;




V- Suivi du projet

v’ Le suivi de 'avancement n’est possible que si on a défini une planification initiale.

v' Pour les projets pilotés uniquement par les taches, le suivi est trés succinct: on ne

compare que les dates prévues et les dates réalisées ainsi que les différences de durées.

v Avec des projets plus sophistiqués, le suivi peut étre trés détaillé : comparaison des heures

travaillées, des colts...

v’ Faire un suivi permet de repérer les variations, d’intervenir avant que les problémes ne

deviennent critiques et d’augmenter sa base de connaissances personnelles.

Enregqistrer une planification initiale

Lorsque les prévisions ont été clairement établies et avant que le projet ne rentre en phase

d’exécution, c'est-a-dire avant d’avoir saisi des valeurs réelles il est important de définir une

planification initiale qui permettra d’établir des comparaisons lors du suivi du projet entre les

prévisions et les réalisations. Sans planification initiale, MS-Project n’accepte aucun suivi.

Pour enregistrer une planification initiale, on utilise la commande Outils/Suivi/Enregistrer la

planification initiale

Avancement par la durée ou les dates

Pour saisir 'avancement du projet a partir de la durée :
- Sélectionner Affichage/Plus d’affichages... ;
- Sélectionner Tableau des tdches, puis Appliquer

- Sélectionner Affichage/Table/Suivi

Nom de la tdche Debut réel Fin reelle % acheve | % phys.| Durés
achevé| reelle
1 |E travaux préliminaires 1 nC nC 0% 0% 0sm
2 installation du chaniteir NC NC 0% 0% 0=m
3 terraszement HC HC 0% 0% 0=m
4 |H gros ceuvre NC NC 0% 0% 0sm
5 fondations HC HC 0% 0% 0=m
& macgennerie NC NC 0% 0% 0=m
T coulage dalle NC NC 0% 0% 0=m
8 charpente NC NC 0% 0% 0=m
g couverture NC NC 0% 0% 0 =m
10 | installation NC NC 0% 0% 0sm
ihl slectricité / TW NC NC 0% 0% 0=m
12 pose fenétre / porte NC NC 0% 0% 0=m
13 chauffage et zanitaires NC NC 0% 0% 0=m
14 agencement cuising NC NC 0% 0% 0=m
15 | [ finitions NC NC 0% 0% 0sm
16 peinture int. Et tapisseries NC NC 0% 0% 0=m
17 revétement facades HC HC 0% 0% 0=m
18 aménagement extérisurs NC NC 0% 0% 0=m
19 nettoyage NC NC 0% 0% 0=m

On peut saisir sur ce tableau soit :

Durée

restante
2sms
0,5sm
1.5 zms
35sms
0,67 am
15 zms
0,67 sm
0,33 =m
1sm
1,67 sms
§7 =m
0,5sm
1sm
1=m
Jsms
0,5=m
Zams
0,5=m

0,5=m

Coiit réel

0,00 DH
0,00 OH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 OH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 OH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 DH
0,00 OH
0,00 DH

Travail réel

0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr
0hr




- Le %achevé ;
- La Durée réelle
- La Durée restante.

Ou encore la date de Début réel et de Fin réelle (la saisie de fin réelle veut dire que la tache est
terminée, car Fin réelle correspond a la date de fin du réalisé).

A chaque mise a jour de l'un des trois parametres, les deux autres sont mis a jour
automatiquement.

%achevé = Durée réelle/Durée

Durée = Durée réelle + Durée restante

Avancement par la charge des ressources

Pour saisir I'avancement a partir de la charge de chaque ressource :
- Sélectionner Affichage/Plus d’affichages... ;
- Sélectionner Fiche ressource, puis Appliquer
- Sélectionner Format/Détail/Travail

- Saisir le Travail réel et le Travail restant, puis valider

Nom : [m Initigles : ’C_ Capacité may Wj | Suiy

Collts Cal, base : |5t5lﬂf|5"'f| j

Tx. Standard : |200,000Hh  Par utiisation : | 0,00 OH |
Groupe :
Tx. trs. sup.: |0000Rh  Affectation: (Proportion  * . |

Projet N® | Mom de la tache Unités | Traval |Heures sup, Travall planifié | Traval réel | Traval restant
Vilz 2 iinstallation du chaniteii 100% §17,5h  i0h 17,5h th 17,5h
Vilz 3 iterrassement 100% i52,5h  ibh 52,5h th 52,5h
Vil 5 ifondations 100% 23,33 ibh 23,33 th 23,33
yila & imaconnerie 100% i52,5h  ioh 52,5h th 52,5h
Vila 7 icoulage dalle 100% 23,3 ih 23,3%h th 23,3%h

La saisie de I'achévement par la charge (travail) est utilisée par des chefs de projets ou le pilotage
de projets est focalisé sur la consommation de la charge. L'idéal est la prise en compte des deux
types de saisie : par la charge et par les délais.

Une autre manieére trés simple de mettre a jour I'avancement est d’utiliser la barre d’outils Suivi.
- Sélectionner Affichage/Barres d’outils

- Cliquer Suivi

.
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Barre d’outils Suivi

Actualiser I’'avancement

Dans la saisie de I'avancement, il est important de faire le point sur ce qui est réalisé et sur ce qui
reste a faire par rapport a la date du jour; c’est ce qu’on appelle actualiser I'avancement ou
valider I'avancement, terme utilisé par les chefs de projets.

Pour actualiser ou valider I'avancement :
- Cliquer la commande Outils/Suivi/Mettre a jour le projet ;
- Sélectionner un des champs listés dans la suite

- Cliquer Ok

| Mettre a jour le projet

¥ IMetire & jour le travail comme £tant acheve jusqu'au i |Dim 24/05/09 j
{% Définir 0% - 100% achevé

{ Définir 0% ou 100% achevé seulement

?- 4

™ Prévair & nouveau le travail non achevé pour quil commence aprés le ; |3 m 24/05

Pour ; {% Ensemble du projet ™ Taches sélectionnées

Aide 0K, | Annuler ‘

Pour évaluer I'état actuel par rapport au planning de référence, on utilise un nouvel affichage :
- Sélectionner Affichage/Gantt suivi

Chaque tache est représentée par deux barres, la barre du dessus est la prévision avec une partie
pleine qui correspond a ce qui a été réalisé, la partie restante est le restant a faire, la barre du
dessous (en gris) correspond a la prévision initiale. Le pourcentage correspond au % Achevé.

(5] Mom de la tdche Durés Juin 2009 Juillet 2009
01 [o4afoF[10]12[18[1s[=22[2s[z8 |01 JoaJoF 1013 ]16]"
1 = travaux preliminaires 2 =sms —
z installation du chanite 0.5=m
3 terrazsement 1.5zms
4 = gros ceuvre 35 =sms
5 fondations BT =2m
L= maconnerie 1,5 sms
i coulage dalls 0,87 =m
2 charpents 0,32 =m
9 couverture 1 =m
10 = installation 1,67 sms
11 electricite s Tw 0,87 =m
12 po=e fenétre / porte 0,5 =m
13 chauffage et ganitair 1 =m
14 agencement cuisine 1=m
15 = finitions 3sms
18 peinture int. Et tapiz= 0,5 =m
17 revétement facades Z=ams
18 amenagement extéris 0.5 =m
19 nettoyvage 0,5 =2m




VI- Rapports

Pour communiquer I'état d’avancement du projet aux divers acteurs, on utilise des rapports
préétablis ou personnalisés. Il existe un large éventail de rapports prédéfinis qu’on peut imprimer.

Pour imprimer des rapports :

- Sélectionner Affichage/rapports

Sélectionner un des rapports proposés (vue d’ensemble, activités en cours, co(ts,
affectations, charge de travail, personnalisé) ;

Lorsqu’on a I'apergu avant impression, on peut cliquer sur Imprimer

f Rapports

bbbk

rrrrr
T

o

i

a44

_%

Yue d'ensemble, .. Activités en cours. ..

Charge de travail...

Fermer

x

Affectations. ..

Personnalise. ..

Liste des Rapports MS-Project

f Rapports de vue d'ensemble

Sélectionner

Modifier...

Fermer

i

Taches de niveau

Taches critiques
sLpErieur

projet

Jalons Jours ouvrés

Liste des rapports Vue d’ensemble




— | [seectionner|
—

Maodifier...
Fermer
Taches non Taches sur le point de Taches en cours de
commencées commencer

réalisation

Taches acheveées

Les taches auraient dd Taches en
commencer glissement

Liste des rapports Activités en cours

Modifier.. .
Fermer
Budget Téches dépassant

le budget

Ressources Audit des colts
dépassant le budget

Liste des rapports coiits

[ Rapports des affectations

Modifier... |
Fermer |

Liste de taches

Ressources
surutilisées

Liste des rapports Affectations




'I. Rapports de charge de travail

Selectionner
Modifier...
Fermer
Utilisation des taches Utilisation des
ressources

Liste des rapports Charge de travail

Rapports personnalises

Rapports :

(Analyse roisée :' Créer
Audit des coidts =
Calendrier de bass = i
Cash-flow j Maodifier. ..
Jalons

Les taches auraient di commencer Copier...

Liste de taches

Qui fait quoi Organiser. ..

Qui fait guoi guand
Rapport du budget
Récaptitulatif du projet Ll

Apercu | Mise en page... | | Imprimer I Annuler |

Personnalisation des rapports

Exemple de personnalisation de rapport :

Sélectionner Affichage/rapports
Choisir Personnalisé, puis cliquer le bouton Sélectionner
Choisir le rapport Qui fait quoi quand, puis cliquer le bouton Modifier

Dans le cadre Analyse croisée, remplacer Jours par Semaines pour imprimer les
affectations par semaines ;

Sélectionner I'onglet Détails

Sélectionner les deux champs, Totaux en ligne et Totaux en colonne pour visualiser la
charge totale par semaine (colonne) et la charge totale d’une ressource (ligne) ;

Cliquer Ok, puis Apercu




| Rapport d'analyse croisce

¥ Avec affectation des ressources

Eiltre : |T0utes les tAches

] DEtails | Tri ]
Mom : |Fx|1a|‘.—'se croisée ok I
Analyse croisés Annuler |
e : | Colonne @ |1 il |Semaines j —
|Téches j | Colt j

j ™ Mettre en surbrillance

Modification d’un rapport

| Rapport d'analyse croisee P
D&finition Détails | Tri |
Afficher Quadrillage

I+ Taches récapitulatives I Entre les téches
¥ Totaux en ligne I Entre les ressources w
=T Texte...

I afficher les valeurs nulles

I Répéter la premigre colomne sur toutes les pages

Eormat de date : | 28/01, 04/02, ... j

Sélection des totaux

VII- Import / Export

Microsoft Office Project permet de communiquer avec d’autres applications a travers 'import-
export ; dans ce type de communication, seules les données textes sont concernées.

Export

Pour exporter un tableau de Microsoft Office Project vers une autre application ou logiciel :

- Sélectionner Fichier/Enregistrer sous ;

- Dans le champ Type de fichier, sélectionner, parmi la liste proposée, le format souhaité ;

- Cliquer Enregistrer




f Enregistrer sous

Enregistrer dans : | ) Buresu j 3 Q Ty [ - outis—
L [BICONSTRUCTION.mpp;
-';& Entrepét.mpp
Mes dacuments | EE]vila,mpp
récents
Bureau

E

Mes documents

5 . |
5.

Poste de travail

i e
& Mom de fichier : |-a|||a.m|:|3 j ODBC. .. | Enregistrer

Favoris reseal Tyne de fichier : |Projet (=.mpp) j Annuler

L'assistant d’exportation se met en marche pour aider a définir le mappage le plus souhaitable.

[ Assistant Exportation - Mappage

Créer un mappage ou utiliser un mappage existant ?

Si vous avez deja utilisé cet Assistant, vous avez peut-£tre
choisi d'enregistrer vos paramétres comme mappage.

Qutre les mappages gue vous avez éventuellement
enregistrés, Project fournit des mappages prédéfinis qui vous
seront peut-&tre utiles.

Sélectionnez = Mouveau mappage » pour créer de nouveaux
parameéires de donnges,

Sélectionnez = Mappage existant = pour afficher les mappages
preédéfinie disponibles,

" Mouveau mappage

= Ltlliser le mappage existant!

Aide < Précédent | Suivant > I | Annuler |
Assistant exportation des données a partir de MS-Project

Choisir dans la boite de dialogue Mappage d’exportation, le type de données a exporter (tdches,
ressources ou affectations).

| Assistant Exportation - Mapper la selection

Choisissez Un mappage pour vos donnees

Données de colt par tache

Exportation au format HTML avec le modéle standard
Informations par défaut de tache

Informations sur 'audit des colits

Liste de taches avec lignes d'affectations incorpor
Liste des taches de niveau supérieur

Mappage Table d'exportation” des ressources
Mappage Table dexportation” des taches

Rapport "Qui fait quoi”

Tableau croisé dynamigue des taches et ressources

Types de données a exporter




Cliguer sur les boutons Suivant pour vérifier le contenu a exporter et modifier la liste des données.

|“Assistant Exportation - Mappage des taches

Mapper les données de tache

Mom de la feuille de calcul de destination :

Filtre d'exportation :

[l

| Comparaison planifié

|T0utes les tiches

veérifiez ou modifiez les hypothéses de Project sur la maniére de mapper les donnges,

M= -
De : Champ de Microsoft Office Proje| Vers : Champ Excel Type de données j‘
[n= —fne Texte 4
Mom Mom Texte Déplacer
Durée Durée Texte
Début Début Texte -
Fin Fin Texte ﬂ

Ajouter tout

Effacer tout

Insérer une ligne

Supprimer la ligne

D'aprés |a table. .. |

=

Apercu
Project : M= Mom Diuree
Excel : M= Mom Durée
i travaux préliminaires 2 sms
Apercu : 2 installation du chaniteir 0,5 sm
3 terrassement 1,5 sms
LN 3
Aide = Précédent | Suivant = I Terminer Annuler |

Données a exporter

Dans le volet Mappage des tdches, on dispose d’un certain nombre de boutons permettant
d’insérer ou de supprimer une ligne.

On peut aussi basculer sur I'application vers laquelle on vient d’exporter et ouvrir le tableau
exporté.

On retrouve ce mappage avec Excel directement depuis le guide de projets fourni par MS-Project

en cliquant sur tdches depuis le menu du guide de projets, puis en sélectionnant Dresser la liste des

tdches du projet, puis Assistant d’importation.

A B C D E F €]

1 \IE.\Jom Durée Début Fin Trawvail Colt

2 1 travaux préliminaires 2 sms 25/05/2009 09:00 05/06,/2009 18:00 140 hr 24 500,00 DH
3 2 installation du chaniteir 0,5 sm 25/05/2009 09:00 27/05/2009 14:30 35 hr §125,00 DH
4 | 3 terrassement 1,5 sms 27/05/2009 14:30 05/06,/2009 18:00 105 hr 18 375,00 DH
5 | 4 grosceuvre 3,5 smis 08/06,/2009 09:00 01/07/2009 14:30 350 hr 49 583,33 DH
6 5 fondations 0,67 sm 08/06,/2009 09:00 11/06/2009 11:20/70 hr 10 500,00 DH
7 | 6 magonnerie 1,5 sms 11/06/2009 11:20 22/06/2009 16:50 105 hr 15 750,00 DH
2 7 coulage dalle 0,67 sm 22/06/2009 16:50 26/06/2009 10:10 70 hr 10 500,00 DH
g 8 charpente 0,33 sm 22/06/2009 16:50 24/06/2009 14:30 35 hr 4083,33 DH
10 | 9 couverture 1sm 24/06/2009 14:30 01/07/2009 14:30/ 70 hr 8 750,00 DH
11 | 10 installation 1,67 sms 26/06,/2009 10:10 08/07/2009 14:30 245 hr 28 000,00 DH
12 | 11 electricité [/ TV 0,67 sm 01/07/2009 14:30 06/07/2009 16:50 70 hr 7 000,00 DH
13 12 pose fenétre / porte 0,5 sm 26,/06/2009 10:10 30/06/2009 15:40 35 hr 3 500,00 DH
14 | 13 chauffage et sanitaires 1sm 01,/07/2009 14:30 08/07/2009 14:30/ 70 hr 8 750,00 DH
15 | 14 agencement cuisine 1sm 01,/07/2009 14:30 03/07/2009 14:30/70 hr 8 750,00 DH
16 | 15 finitions 3sms 24/06/2009 14:30 15/07/2009 14:30| 175 hr 18 375,00 DH
17 16 peinture int. Et tapisseries 0,5 sm 08/07/2009 14:30 10/07/2009 18:00 35 hr 3 500,00 DH
18 17 revétement facades 2 sms 24/06/2009 14:30 08/07/2009 14:30 70 hr 7 000,00 DH
19 13 aménagement extérieurs 0,5 sm 08/07/2009 14:30 10/07/2009 18:00 35 hr 3 500,00 DH
20 | 19 nettoyage 0,5 sm 13/07/2009 09:00 15/07/2009 14:30/35 hr 4 375,00 DH

Résultats de I’export de MS-Project vers MS-Excel




Import

Pour importer un tableau d’une autre application vers Microsoft Office Project :
- Sélectionner Fichier/Ouvrir

- Sélectionner le contenu du champ Type de fichier, choisir le format de I'application ;
- Cliquer Ouvrir

- Suivre les instructions de I’assistant.

f Ouvrir
Regarder dans : | | Bureau j ] Q x i j = Outils *

P - ‘Construction d'une Maison. xs
e B
Mes documents
récents

Bureau

L

Mes documents

i lq
=2

Poste de travail

b r
& Nom de fichier : | ﬂ ODBC... | Ouvrir |~ |
Favonis reseal  Type de fichiers : |Classeurs Microsoft Excel (*.xs) j Annuler

Importer des données dans un nouveau fichier

Comment voulez-vous importer ce fichier ?

{= Comme nouveau projet
" Ajouter les données au projet actif

i~ Fusionner les données dans le projet actif

| Annuler |

Aide = Précédent

Importer des données dans un nouveau fichier, ajouter ou fusionner

Dans la boite Mode d’importation, on peut distinguer trois types d’importation (placer les
données importées dans un nouveau projet, ajouter les données importées a la fin du projet actif
ou bien fusionner avec le projet actif).




I Assistant Importation - Mappage des taches

Mapper les données de tache
Mom de la feuille de calcul source :
Comparaison planifié -
veérifiez ou modifiez les hypothéses de Project sur la maniére de mapper les données,
E|
De : Champ Excel Vers : Champ de Microsoft Office Prc| Type de données _|
ne e TEXT &+
I‘-lom. I‘-lom. TEXT Déplacer
Durge Durge TEXT
Début Deébut TEXT 5
Fin Fin TEXT |
Ajouter tout Effacer tout Insérer une ligne Supprimer la ligne
Apercu
Excel : Rk Mam Durée
Project : = Mom Durée
1 travaux préliminaires 2sms
Apercu : 2 installation du chaniteir 0,5 sm
3 terrassement 1,5sms
FRP eal
Aide = Précédent | Suivant = I Terminer | Annuler |

Mise en forme des données importées

On peut également importer des données d’Outlook. Pour réaliser cette opération, on utilise la
commande Importer des tédches d’Outlook du menu Outils.

Sauvegarde de document dans un fichier MS-Project

A partir de l'affichage Diagramme de Gantt et dans le champ Nom de la tdche,
sélectionner la tache a laquelle on souhaite ajouter le document ;

- Cliquer I'icbne Remarques sur la tdche

- Cliquer l'icone Insérer un objet

- Cliquer A partir du fichier :

' Insérer un objet

Type dobjet oK
i* Créer nouveau ! Adobe Acrobat Document ﬂ

Clip multimédia ﬂ Annuler

Clip vidéo =

L T it
oL Contrale Calendrier 12,0

Diapositive Microsoft Office PowerPoint 97-2

Diapositive Microsoft Office PowerPoint pren

Ciapasitive Microsoft Office PowerPaint [ Afficher sous forme dicine
Document Microsoft Office Word 97 - 2003 | T

ResLltat
Insére un nouvel objet Adobe Acrobat

Document dans votre document,

Insertion d’un objet




Dans la zone Fichier, taper le chemin et le nom du fichier du document a insérer ou cliquer
le bouton Parcourir... pour rechercher le fichier et le sélectionner ;

- Dans la boite de dialogue Insérer un objet, désactivez la case a cocher Lier ;

- Activer la case a cocher Afficher sous forme d’icone

- Cliquer Ok

Informations sur la tiche récapitulative

General l Prédécesseurs Ressources l Avancées Remarques Champs personnalisés
Mom : |g|'os ceuvre Durée : 3,58 :I r
Remargues :
|All= == =] =
OK |
™ Créer nouveau : L _
Fichier : Type inconnu Annuler |
(% A partir d'un fichier : | c:documents and settings‘\administrateur \bure

Parcourir. .. ™ Lier

W Afficher sous forme diicne

Résultat

Insére le contenu du fichier en tant qu'objet Presentation

P = dans votre document afin de pouvoir l'activer en
E utilisant I'application qui l'a créé. 1l sera affiché
Aide en tant qu'icdne. Changer dicéne... |

Associer un objet a une tdche

VilI- Lexique

Projet : un projet est la réalisation d’un produit ou d’une prestation intellectuelle selon la qualité
requise, dans les délais et au moindre co(t.

Délais : les délais correspondent aux dates de début et de fin, connues a ce jour, a laquelle la
tache ou le projet doit se réaliser.

Durée : la durée correspond au nombre d’heures, de jours, de semaines, de mois que la tache
prend dans le temps pour se réaliser, la valeur de la durée est en général en unités de temps
ouvrés.

Travail ou charge : la charge de travail est le nombre de jours total de travail de chaque ressource
affectée a une tache, une activité, une phase ou un projet.

Jalon : un jalon est un événement important du projet, cela peut étre : une décision, une livraison,
le début ou la fin d’une phase, etc.

Phase : appelée aussi tache récapitulative par MS-Project, elle correspond a un ensemble de
taches élémentaires du projet. Une phase peut se décomposer a son tour en phases du niveau
inférieur, etc. ; le niveau de détail d’une phase ou d’une tache appartenant a chaque arborescence
est identifié par un niveau hiérarchique, appelé également code WBS « Work Breakdown
Structure ».




Ressources : les ressources sont les moyens nécessaires a la réalisation des actions (taches). Elles
peuvent étre : humaines (nominatives ou génériques), matérielles (ordinateur, grue, camion, etc.),
sous forme de matiéres (papier, béton, etc.) ou sous forme de services (salle de formation, etc.).

Nivellement : le nivellement autorise le logiciel MS-Project de décaler la date de fin du projet lors
de la résolution des conflits de charge.

Lissage : le lissage interdit MS-Project de modifier la date de fin dans le processus de résolution
des conflits de charge.

CBTP : « Colt Budgété du Travail Prévu » représente les colts planifiés et cumulés jusqu’a une
date d’état ou du jour. Dans MS-Project, ce colt peut étre lié au contexte de tache, de ressource
ou d’affectation.

CBTE : « Co(t Budgété du Travail Effectué » correspond aux co(ts planifiés et cumulés multipliés
par le pourcentage achevé jusqu’a une date d’état ou du jour. Dans MS-Project, ce colt peut étre
lié au contexte de tache, de ressource ou d’affectation.

CRTE : « Colt réel du Travail Effectué » correspond aux co(ts relatifs du travail déja effectué par
I’ensemble des ressources affectées a une tache jusqu’a la date d’état du projet ou du jour.

VS : « variation en Cours » = CBTE — CBTP
VC : « Variation de Colt » = CBTE — CRTE

FAC : « Forecast At Completion », appelé également EAC « Estimate At Completion ». la valeur du
FAC correspond au co(t total prévu d’une tache. FAC = Co(t réel + Co(t restant

BAA : « Budget A I’Achévement » : correspond au co(t planifié.
VAC : « Variance At Completion » variation a I'achévement. VAC = Co(t planifié — Co(t total.

Index WBS : ce code est le niveau hiérarchique d’une tache récapitulative, tache ou jalon. WBS est
I’abréviation du « Work Breakdown Structure ».

Marge libre : retard maximum que peut accumuler une tache sans que ses successeurs soient
retardés.

Marge totale : retard maximum qu’une tache peut étre retardée sans retarder la date de fin du
projet.




