Introduction

Ce document est congu de fagon a étre utilisé comme guide de gestion des taches d’un projet a l'aide
de MS-Project 2016. Il présente, a l'aide de logigrammes, ce qu’il faut faire (le QUOI) tandis que la
facon de faire (le COMMENT) fait 'objet du texte qui suit auquel sont ajoutées de nombreuses saisies
d’écran. La numérotation hiérarchisée utilisée permet au lecteur, en tout temps, de passer du QUOI
au COMMENT facilement.

Ainsi, au chapitre 2, page 16, un logigramme énonce les étapes pour planifier les tiches. A titre
d’exemple, la marche a suivre pour réaliser 'étape 2.2 - Hiérarchiser les tdches est expliquée en
page 17.
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Le processus de gestion d’un projet
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Tout processus servant a fournir des informations nécessaires pour gérer efficacement est constitué

ainsi:
Intrants F Traitement F Extrants

Et la gestion de projet n’y échappe pas. Ainsi :

e Les/ntrants sont constitués de toutes les informations nécessaires fournies au systéeme, puis
traités durant un processus pour obtenir les extrants désirés. Les principaux intrants a saisir
sur MS-Project sont:

1. LaDate de début (ou de fin);
Les Informations générales décrivant le projet;
Les Calendriers standard et de base;

Les Taches : WBS, liens et contraintes;

ok N

Les Ressources : noms, quantités et affectations;
6. Lesinformationsde suivi: date d’état, avancement des taches (durée, travail, colts).

e Le Traitement constitue la transformation des intrants en extrants. Dans le cas de MS-Pro-
ject, c’est ce que le logiciel réalise avec les intrants pour produire un diagramme de Gantt et
les statistiques y étant reliées, tant durant le suivi du projet qu’au cours de sa planification;

e Les Extrants constituent le résultat désiré en matiére de Durée, de Travail (portée ou qualité)
et de Colit du projet.

Il est ainsi important de toujours garder en téte que les résultats que le logiciel fournit sont en lien
avec les intrants. Par conséquent, lorsque les extrants ne correspondent pas a ce qui est désiré, ce
sont généralement les intrants qui sont en cause.



Introduction -

Sommaire du processus

; Démarrer la 4
Demarrer: e L. Démarrer
lebroiet planification |« Intrants Non—> le projet

proj de projet proj
Planifier Assigner les Communiquer
les taches ressources les informations
-/ - Oui -
Respecter N Délais Terminer
les délais on respectés? le projet
-
Résoudre Non Conflits Mettre a jour -
les conflits résolus? la progression
-/
Intrants
Date début e Date de début (ou de fin)
e Titre du projet
e Sujet
Informations e Auteur
générales e Responsable
e Société
e etc.
) ¢ Heures début/fin par défaut
Calendriers ; /finp : , )
e an ° Calenczlrlerflgf heures et journées ouvrées
de base e Journées fériées
- e Facteurs de conversion des unités de temps
e Noms.
e Durées.
Taches e Contraintes.
. — e Liens (PERT).
e Organisation (WBS).
e Noms.
e Type (travail, matérielle, colt).
Ressources e Capacité max.
L — ¢ Taux (standard, heures supplémentaires).
e  Affectations.
e Date d’état.
Informations e Durée, travail et co(it réels.
de suivi e Durée, travail et co(it restants.
- o Difficultés rencontrées.







1 Démarrer une planification de projet

1
Démarrer la
planification

de projet

Date de début

Créerun
nouveau projet

@—

Documenter

Calendriers

les champs

Informations
générales

Etablir un
» format de date

d’information

.5

Etablir une

avec heure

A
@aH—
Définir les
heures début/fin

planification
automatique

6)

v

Définir la semaine

standard et
de base

Y

par défaut

1.7
Définir la date

de travail et les
exceptions

et ’heure du
début du projet

Y

2
Planifier

lesitaches




“ Guide de gestion d’un projet

Avant de démarrer un nouveau projet, assurez-vous d’avoir en votre possession, tous les intrants
nécessaires a sa planification et toutes les informations y étant reliées.

1.1 Créer un nouveau fichier de projet
* Fichier » Nouveau » Nouveau projet : Permet de créer un nouveau document Project.

*  Fichier » Enregistrer sous : Permet d’attribuer un titre représentatif' au document.

1.2 Documenter les champs d’information du projet

*  Fichier » Informations » Informations sur le projet » Propriétés avancées : Permet de sai-
sir les informations pertinentes sur le projet.

m
Propriétés de BSC - Travail de suivi de projet - 28-03-20... [ % |[n23a]

| Général | Résumé | statistiques | Contenu | Personnalisation |

Titre: [Suivi de la conception de I'Elargissement de la |1
Sujet : Baie Sainte-Catherine \
Auteur : | Adapté par Michel Nadeau & partir d'un travail |

Responsable: [ Michel Nadeau, ing. ‘

Société: [Ce’gep Limoilou ‘

Catégorie : [
Mots clés: l

|
|

Commentaires :

Répertoire
web :

Modele :

Enregistrer I'image de I'apercu

[oc ][ amder ]

e Remplissez, au minimum, les champs Titre, Sujet, Auteur, Responsable et société.

1.3 Etablir un format de date avec heure

* Onglet Fichier, menu Options, section Général, sous-section Affichage Project sélectionnez
le Format de date.

Affichage Project
Affichage par défaut: | Gantt avec chronologie v
Format de date: 28-01-0912:33
28-01-0912:33
Personnaliser votre suit 28-01-09 pft Office
28-01-2009 ——

tUn titre représentatif est essentiel a tout projet afin de l'identifier rapidement. Soyez le plus spécifique que possible au projet que
vous planifiez.
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1.4 Définir les heures début/fin par défaut
ainsi que les bases de conversion des unités de temps

*  Onglet Fichier, menu Options, section Echéancier, sous-section Options de calendrier pour

ce projet :

Début par défaut : 08:00 ¥ Ces heures sont affectées aux tdches lorsque vous tapez une
) ) date de début et de fin sans spécifier I'heure. Si vous

Fin par défaut : 1700 ¥ |  modifiez ce paramétre, veillez a ce qu'il corresponde au

calendrier du projet, en utilisant la commande Moedifier les

Heures par jour: . ; i
=Ppar) horaires de travail, sous I'onglet Projet du ruban.

Heures par
semaine:

Jours par mois : 20 -
Echéancier

Afficher les messages de prévisions

Afficher le taux d'allocation en tant que: l Pourcentage 'l

Options de planification pour ce projet : ’ @] Projet de test des infos.mpp  ~ |

Nouvelles taches créées: ’ Planifié automatiquement I v |

e Précisez les informations :
- Début par défaut
- Fin par défaut
- Heures parjour

- Heures par semaine

1.5 Etablir que les nouvelles tiches
seront créées selon une planification automatique

e Onglet Fichier, menu Options, section Echéancier, sous-section Options de planification
pour ce projet :

Options de planification pour ce projet : I @] BSC - Travail de suivide ... ~ I

Nouvelles taches créées: | Planifié automatiquement ~ |

Taches planifiées automatiquement le: I Date de début du projet "

Afficher la durée en:
Afficher le travail en :
Type de tache par défaut : Capacitéfixe v

Les nouvelles tiches sont pilotées par I'effort @ Les taches respectent toujours les contraintes de dates
Lier automatiguement les taches insérées ou © Afficher lorsque les tiches planifiées ont une durée estimée ©
déplacées

Les nouvelles taches planifiées ont une durée estimée

Fractionner les tiches en cours de réalisation ® ) . i
[] Conserver la tiche au jour ouvré le plus proche lors du passage en mode

Mettre a jour les taches planifiées Echéancier automatique
manuellement lors de la modification des liens
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1.6 Définir la semaine de travail et les exceptions

a) Semaine de travail par défaut

e Onglet Projet, bouton Modifier le temps de travail, Onglet Semaines de travail, Bouton

Détails.

e Sélectionnez les journées travaillées (ex. : du lundi au vendredi).

* Cliquez loption Définir les jours comme le temps de travail spécifique.

e Saisissez les heures de début et de fin pour chacune des périodes am et pm.

Mcdifier les horaires de travail x|
M J
Pour le calendrier:  Standard (Calendrier du projet) v [ Créer un nouveau calendrier ... ] -
Le calendrier « Standard » est un calendrier de base.
Légende: Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail:  Heures de travail du 16 Novembre
T Novembre 2020 - 2020(:)8 .
uvré +08:00a12:
D|L [MaMe| J|V|S +13:00 317:00
Chémé 112 (3|4 ]|5]|6 I:I
i ] i 8 |9 (10 (11|12 |13 |14 Basé sur:
i Heures ouvrées modifices 15 17 |18 |19 |20 |21 Semaine de travail par défaut
D A dans le calendrier
ekt 22 |23 |24 |25 |26 27 |28 « Standard ».
Jour exception 29 |30
1: Semaine travail non par défa
. Détails de '[Par défaut]’
A——

Nom Sélectionner le(s) jour(s) :
1 |[Par défaut] l

Dimanche

Samedi

lm‘ Semaines de travail L Définir les horaires de travail pour cette semaine de travail

() Utiliser les heures par défaut de Project pour ces jours.

() Définir les jours comme période chomée.
@ Définir des horaires de travail spécifiques pour un ou plusieurs jours :

- I
De A
08:00 12:00
13:00 17:00

—n-—q-_—-p—qm

b) Exceptions

* Onglet Projet, bouton Modifier le temps de travail, Onglet Exceptions.

e Sélectionnez une journée fériée dans le calendrier.
e Saisissez le nom du congé sous Nom dans le tableau Exceptions.

* Recommencez pour chacune des journées fériées a établir.



