Tutorial Microsoft Project 2010

TUTORIAL
Microsoft Project 2010

Fonctionalités de base

Microsoft Project est un logiciel de la suite Microsoft Office. Il s’agit d’un logiciel de gestion de projet
et plus précisement de gestion de planning de projet. Nous allons voir ensemble les fonctionnalités
de base du logiciel qui ne représente que 10 % de ses capacités

I. Lebandeau de démarrage.

Comme tout logiciel de la suite Pack Office, MS Project est structuré autour d’un bandeau dans
lequel nous utiliserons que 5 onglets.

EI- o 9 - = Qutils Diagramme de Gantt
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*  Fichier : I'onglet classique pour enregistrer, imprimer...

e Tache : va permettre de travailler sur les différentes taches du produit.
* Ressource : va permettre de créer les ressources et de les organiser.

* Projet : va permettre de définir le projet

e Affichage : pour gérer les parameétres d’affichage du logiciel.

II. Lamise en place d’'un projet

Pour apprendre a se servir de ce logiciel, nous allons étudier I'exemple du projet suivant :

Tache Durée Prédécesseurs Responsable
A : Etude du dossier 2j Alain

B : Modélisation 3D du montage 7] A Bernard

C : Fabrication du montage 8j E;B Cédric

D : Commande des piéces 1j A Delphine

E : Réception des pieces 1j D + 3 jours Eric

Le projet va commencer le 4 février

Nicolas GUIBERT
IUT Grenoble



Tutorial Microsoft Project 2010

1. Préparation du projet

Il s’agit dans cette étape de définir le calendrier, les cadences de travail et la date de début du projet

Notre calendrier a créer est le suivant : 7 h/j de 8h a 12h et de 13h a 16h. Le 12 février est
chémé dans I’entreprise pour cause de séminaire.

Il faut dans un premier temps mettre en place le calendrier de travail de I'entreprise. Licone

« Modifier le temps de Travail » permet de changer les horaires et d’ajouter des jours chémés ou

fériés dans le calendrier. Deux possibilités de calendrier :

* Le calendrier « standard » d’un projet pour MS Project : tous les jours 9Sh-12h et 14h-18h
e Un calendrier personnalisé en le créant et en donnant vos propres horaires (« créer un
nouveau calendrier », , onglet « exception » pour déclarer un jour chdmé ou spécifique

Onglet « semaines de travail » et icone détail pour définir chaque jours)
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Definir le temps de travail pour cette semaine de kravail

Sélectionner le(s) jour(s) : () Ukiliser les heures par défaut de Project pour ces jours,
) Définir les jours comme périods chimée,

(%) Definir lefs) jour(s) comme temps de travail spécifiques :

De &
1|oson .
2 1300

: I oK ] l Annuler l

Il faut ensuite informer le démarrage des taches a I’heure souhaité (ici 8 h). Pour cela,
appuyer sur « Option » puis dans I'onglet « Panification » indiqué un « Début par défaut » et
une « Fin par défaut » qui correspond au calendrier mis en place.

Options de Project

- | Al
Geénéral — L i g L . s
|==| Maodifier les options liées 3 la planification, aux calendriers et aux calculs.
Affichage
Flznification | Options de calendrier pour ce projet : !Eﬂ‘j Projetl bt
Verfication La semaine commence le: | Lundi L
Enregistrer Lexercice commence le ; ilJamrier v |
Langue
: Début par défaut : i_[]-s_ﬂo w | Ces heures sont affectées aux taches lorsque vous tapez une
Dptions avancees D7 — date de début et de fin sans spécifier I'heure. 5i vous
Fin par défaut : |16:00 | ¥ | maodifiez ce paramétre, veillez a ce qu'il corresponde au
Persannaliser le Ruban - = calendrier du projet, en utilisant la commande Maodifier le
Heures par jour: 7 :_l temps de travail, sous 'onglet Projet du Ruban,
B d'outils Accé id 5 [
ARFE:ESDUTERS AUCEES TREAETe Heures par semaine : 535 $_|
Centre de gestion de la confidentialité Jours par mois l20 $'|

Il faut enfin définir la date de début de projet et spécifier qu’on utilise le calendrier que nous venons
de créer.

Se placer dans I'onglet « Projet » puis « Informations sur le projet » et entrer la date de début de
projet (ici le 11 Décembre 2012 a remplacer par le 4 février 2013) et le calendrier « Standard » a
remplacer par « Mon Calendrier ».

Informations sur le projet pour ‘Projet1"

Date de début | Mar 11/12/12 v| Date ackuelle | Mar 11/12/12 v|
Date de fin : Date d'étak : | MC w |
Prévisions & partir de : | Date de début du projet v | Calendrier: | [ENIEENRER

Toutes les taches commencent e plus b5t possible. Priorité 500 :
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Pour finir, il faut lui demander de mettre en place un affichage qui correspond a notre calendrier
créer. Pour cela, Clic droit sur I’échelle de temps du diagramme de Gantt puis « Echelle des temps »

|03 Déc1z Fommaa Fommeas
L j Echelle de temps... D

L Zoom..

:’;. Modifier le temps de travail...

Afficher/masquer les styles des barres »

Onglet « Période chdmées » et choix du Calendrier.

Echelle de temps 5__(
Miveau supérieur] Miveau intermédiaire] Miveau inférieur  Periodes chimees l

Cpkions de mise en Forme

Affichage @ (%) Derrigre les barres de tiches Couleur : | w |

Oevntlsbaresetiches o, |

) Me pas dessiner

Calendrier : r--1-:::nr-1 CALEMDRIER {Calendrier du projet) v|

Il est possible a postériori de déplacer un projet dans le temps via I'icone « Déplacer le projet » et
choisir la nouvelle date de début de projet.

2. Séquencage du projet
On peut remarquer 5 grandes taches a ce projet:

Tache Durée Prédécesseurs
A : Etude du dossier 2j

B : Modélisation 3D du montage 7] A

C : Fabrication du montage 8j E;B

D : Commande des piéces 1j A

E : Réception des piéces 1j D + 3 jours

On va rentrer ces taches dans le logiciel via I'onglet « Tache »

Chaque ligne correspond a une tache qui porte un numéro, un nom, une durée. Concernant la durée,
il est possible d’indiquer des minutes (1 min), des heures (1 h), des jours (pas besoin de le préciser,

c’est ce qui est fait par défaut) et des semaines (1 sm)
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Mode Nom de la Durée [
- - n - -
Tache tache

L A 2 jours J
2 | B 7 jours L
3 | c 8 jours J
4 @ D 1jour L
5 |9 E 1jour I

On peut mettre les prédécesseurs en utilisant les numéros de ligne de chaque tache (et uniquement
les numéros de lignes, pas le nom des taches). Si plusieurs prédécesseurs, mettre des ;.

Mode - Nom dela - Durée - Debut - |Fin - Prédécesseurs -
Tache tache

1 S A 2 jours Jew04/02/16 Ven 05/02/16

2 |5 B 7 jours Lun 08/02/16 Mer17/02/16

3 S C 8 jours Jew 18/02/16 Lun29/02/16 5;2

a |2 D 1 jour Lun 08/02/16 Lun 08/02/16

5 S E 1jour Mar 09/02/16 Mar09/02/16

On peut remarquer alors la planification du projet au plus tot a partir de la date de début du projet.

Il est possible d’insérer des jours d’attente entre deux taches via la commande FD (exemple : ici la
tache C débutera 2 jours apreés la fin de la tache B):

B 3jours Jeul Merll
C djours Ven 2 leu 2 2FD+2 jours

On peut aussi mettre des jours de chevauchement entre deux taches via la commande (exemple : ici

u 1

la tache C commencera une journée avant la fin prévue de la tache B):
B 3jours Jeul: Merl11
C  4jours far 1 Lun 2 2FD-1 jour O "—l

Il existe d’autres options pour décaler les taches :

e FD:fin a début (la tache débutera X jours apres la fin de la tache précédente)

e DD : début a début (la tache débutera X jours aprées le début de la tache précédente)
e FF: fin a fin (la tache finira X jours apreés la fin de la tache précédente)

e DF:début afin (la tache finira X jours aprés le début de la tache précédente)

Nicolas GUIBERT
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3. Planification automatique d’un projet:
Un fois toutes les taches rentrées et les prédécesseurs indiqués, il est possible de demander au
logiciel de planifier automatiquement le projet :

e Au plus tot (dés que possible)
e Au plus tard (le plus tard possible)

Pour cela, un icone « Information » est présent dans I'onglet « Tache ».

Jl ... '? Marguer sur e suivi - 5\? | [we—] T’J}Inspecter - a % Recapitulatif o | Motes
0« 23x 50« P5x 100= ki |:> £
o "ﬁResped:erles liaisons t'_'fj] Déplacer ~ & Jalon ElDétaiIs
- | Sae P Planification | Planification % Tache Infarmations .. . )
v i -~ i Désactiver manuelle |automatique Eﬁ Mode ~ - Livratl E, Ajouter a la chronologie
Planifier Taches Inserer Proprietes

Sélectionner la ou les taches puis Cliquer sur « Informations », « Avancées » et « type de
contrainte » et ensuite « Dés que possible » ou « Le plus tard possible »

Informations sur plusieurs taches

Général] ] Ressources  Avancées ]

Mom | | Durée | |: [E]Estimée

Contrainke sur la tache

Echéance : w |

Tvpe de contrainte ; “ | Date de la contrainte ; | w
Dbt A Plus Tard Le
Début Au Plus TSt Le
Dés Que Possible
Calendrier : Dait Commencer Le Les prévisions ignorent les calendriers des ressources
Dhait Finir Le
Fin Au Plus Tard Le
Méthode de waleur acdFin Au Plus TEE Le
Le Plus Tard Poss
[E] Marquer la t&che en tank que jalon

Type de tache : Pilotée par I'effort

Certains des champs ci-dessus ne sont pas modifisbles, car la tache est manuellement planifige.

I K ] [ Annuler

Il est aussi possible de planifier de maniére manuelle en déplagant les taches avec la sourie
directement dans le planning.

4. Organisation des taches en phase.
Pour MS Project, une phase est une tache récapitulative.

Elle va vous permettre principalement de connaitre le temps du projet ou d’une partie du projet.
Pour cela, insérer une ligne (Clic Droit « Insérer une tache) avant la 1*' tache du projet. Sélectionner
les taches de la phase et cliquez sur I'lcone « Abaisser la tache »
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|
Tache Ressource Projet Affichage Acrobat Format
R S BT LT i e e | | S
& Calibri B BN Y L X ,}_ Margquer sur e suivi ;?; I-Ij\
3 =3 - ":j Respecter les liaisans =
Diagramme : v | Salde | @R | 22 85 _ ; Planification| Planificat
de Gantt = 4 ci 7 = Desactiver | manuelle |automati
Vue Presse-papiers Planifier Tacl
e Rl — LECREERS T — — a5
—g Abaisser la tache (Alt=Maj+Droite)
= Début | _ . , _
= i e T Abaisser les taches selectionnees d'un
165 : niveau a la fois
,M‘Jd?- = [Nom de |a tache - I Lorsque vous abaissez une tache, elle Prédecesseurs =
|Tache | || devient une tache subordonnée de la tiche
1 [ ;,%_ | <Nouvelle tiche> | précédente la plus prache a un niveau

superieur de la liste des taches,
TOLTS :

3jours  Je 2 Lun10/0

4 jours Mar 11/09/12 Ven 14/09/12
2jours eu 06/09/12 Wen 07/09/12

o Mode Mom de la tache - Durée - Début . Fin - Préd
Tache

1 = = Projet 9 jours Mar 04/09/12 Ven 14f09/12

2 . of ¥y 2 jours Mar 04/09/12 Mer 05/09/12

3 = ol B 3 jours Jeu 06/09/12  Lun 10/09/12

4 : of C 4jours Mar 11/09/12 Ven 14/09/12 3

5 - o D 2 jours Jeu 06/09/12 Wen 07/09/12

La tache récapitulative (Projet) vous donne la durée du projet (9 jours), la date de début et la date de
fin. Pratique...

Il est possible de créer des grandes parties au projet et de mettre des contraintes d’enchainement
entre les grandes parties comme on peut le voir dans cet exemple ou le projet est divisé en 2 grandes
parties 1 et 2 qui s’enchaine avec 1 jour de décalage.

o Mode _ |Nom de |atache - |Durée - |DEbut - |Fin - Prédécesseurs | 09 Déc13 |16 Déc13 [23Décl3 [30Déc13 [06Jan14 [13Jan14 [20Janl4 [27Janl14 |03 Fév14 |10Fév
Tache Lm[v[p[Mm[a[s|[cm[v[p[m[I[s[L[M[v]Dp[M[s[s[L[M[v][D[M[J]s[L[M[v][D[M]J
=3 = Projet 14 jours. Lun 11/11/13  Lun 10/02/14 P
= = partie 1 10 jours. Lun 11/11/13  Lun 13/01/14 4
=S A 1jour Lun 11/11/13  Lun 11/11/13
= B 2 jours Lun 18/11/13 Lun25/11/13 3
= c 3 jours Lun 02/12/13 Lun16/12/13 4 =ﬁ
=S D 2jours Lun23/12/13 Lun30/12/13 5 —_—
= E 2jours Lun 06/01/14 Lun13/01/14 6 ——
= = partie 2 3 jours Lun 27/01/14 Lun 10/02/14 2FD+1 jour
=] F 1jour Lun 27/01/14 Lun 27/01/14
= G 1jour Lun 10/02/14 Lun10/02/14 11 [ ]
= H 1jour Lun 03/02/14 Lun03/02/14 9 Q—T

5. Visualisation du chemin critique du projet
MS Project permet de visualiser rapidement le chemin critique du projet via I'ongle « Format » en
cochant « Taches critiques ».

Nicolas GUIBERT
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| « al = e = L )
E“ lﬂ 9 , l Ltils e Oramime de Gantt
Tdche Ressource Projet Affichage Acrobat Format
% :f% gd EHE = = 2}1? [ Taches critiques
o = @ Parameétres de colonne = - D Marge =
Styles Quadrillage Disposition | Insérer une i Format _ .
du texte - colonne (B Champs personnalisés . [ Téches en retard
Format Colonnes Styles des

Les taches du chemin critique apparaissent en rouge. Les marges (libres) en noir.

04 Fév 13 11 Fév 13 18 Fév 13
Limm[s|v|s[p|L[mm[s][v|s|D|[L[m[m][)][v]!

III. La Gestion des ressources (Onglet « Ressources »).

Pour MS Project, une ressource est une personne travaillant sur une ou plusieurs taches du projet. Il
est possible de créer autant de ressources possible et de leur affecter un cout et un temps de travail
(100% étant un temps plein, 50% un Mi-temps, 125 % équivaut a un temps plein et 25% d’heures

supplémentaires)

1. Création des ressources :
Dans I'onglet « Tache »puis I'icone déroulant dans « Vue », choisir « Tableau des ressources »

B H9-™-|=
Tache Ressource Praj
= S s
G I §
| de Gantt 7 || 7 =
| Prédéfini flic

Calendrier B
. Planificateur d'eéquipe
:-u?| Tableau des ressources E-
Wtilisation des taches

Chronologie

Nicolas GUIBERT
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L’ensemble des ressources et de leurs informations s’affiche. Avec I'onglet « Ressources » il est

possible d’ajouter des nouvelles ressources :

e Ressources de travails : des hommes

e Ressources matériels : des machines

Bl -

|=x
| =

Fichier Tache Ressource Projet Affichage Acroba
bR
i
Planificateur les. Partager |es Substituer le Ajouter des || Ir
d'équme ol BESOUTCRE TesSaurces ™ BESOUTES ressources =
Wi Affectations Inzérer
Nom de |a ressource Type Etiquette Initiales Groupe Capacité Tx. Tx. hrs. Colt/Utilis _ |Allocatior_  Calendrier de
- - - - - - - - - -
Matériel max. standard sup. base
Bernard Travail B 100% 0,00 €/hr 0,00 €/hr 0,00 € Proportion Standard
Alain Travail A 100% 0,00 €/hr 0,00 €/hr 0,00 € Proportion Standard
Eric Travail E 100% 0,00 €/hr 0,00 €/hr 0,00 € Proportion Standard
Delphine Travail D 100% 0,00 €/hr 0,00 €/hr 0,00 € Proportion Standard
Cedric Travail C 100% 0,00 €/hr 0,00 €/hr 0,00 € Proportion Standard

Exercice : créer les ressources du projet en leur affectant un temps plein a chacun.

2. Affecter les ressources a une tache.
Une fois les ressources créées, on peut les affecter aux taches dans le diagramme de Gantt (menu
déroulant de « Vue » dans onglet « Tache ») en les sélectionnant dans la colonne des ressources

o Mode - Nom de la tache - Durée - Début L Fin - Prédécesseursv Noms ressources
Tache
= = projet 9jours Mar 04/09/12 Ven 14/09/12
b of A 2 jours Mar 04/09/12 Mer 05/09/12 b4
- o B 3jours Jeu 06/09/12 Lun10/09/12 [ alain
b ol C 4jours Mar 11/09/12 Ven 14/09/12 3 Eijd':f‘:d
o D 2jours Jeu06/09/12 Vven07/09/12 2 [ Delphine
[]Eric

Il est tout a fait possible d’affecter plusieurs personnes a une méme tache. On remarque dans cet
exemple que Cédric est utilisé sur 2 taches en paralléle. Il est donc utilisé a 200%. MS Project nous le
signal par les petits bonhommes rouges dans la 1°" colonne.

o Mode _ Mom delatache  Durée - Det_ [Fin _ |Préd  |Noms ressources |03 Sep 12 [1085ep 12 [17 sep
Tache LMmm[J[v]s[p[L[m[mM[J]v]s[D[L[M]r
1 = =l Projet 9jours Mar ( Ven 14 e o
2 o A 2 jours Mar 0 Mer 05 Alain;Bernard [T Alain;Barnard
3 |§ ol B 3 jours Jeu 0 Lun 10,2 Cedric i:&
4 o C 4 jours Mar1 Ven 14 3 Delphine | Delphine
5 4 b D 2jours Jeu 0 Ven 07 2 Cedric B3 cedric :

Par un clic droit sur les taches a probléme, on a la possibilité de re-plannifier automatiquement les
taches pour éviter la surcharge de Cédric. On pourrait aussi ignorer le probléme et le surcharger.
Enfin, on peut aussi modifier manuellement le planning pour lever la surcharge en déplacant a la
sourie les taches dans le diagramme de Gantt.

Nicolas GUIBERT
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. '@ Corriger dans I'inspecteur de taches...
2 . 3:1 Replanifier a la prochaine date disponible
3 ' Ignarer les problémes pour cette tiche
%"i_ 4 Couper la cellule
= 53 Copierla cellule

Il est possible a tout instant de visualiser I'utilisation de toutes les ressources via le « Graph des
ressources », les surcharges sont indiqués en rouge.

Fichier Tache Ressource

| =1 EF B
|Diagramme| “alle G
de Gantt = j

| Prédéfini

Calendrier
Planificateur d'équipe
Tableau des ressources
Litilisation des taches
Chronolagie
Diagramme de Gantt
Formulaire ressource
Formulaire tdche

|| Graphe des ressources

IV. Suivi d’avancement d'un projet

Une fois qu’un projet est rentré sur MS Project, il est possible d’assurer son suivi. Suivre le projet
signifie que nous allons informer a un instant donné (une date) I'état d’avancement réel du projet.
MS Project sera alors capable de nous dire si le projet est dans les temps par rapport a la
planification initiale, en avance par rapport a la planification ou en retard.

Reprenons I’exemple du début du tutoriel :

Le projet a débuté le 4 février. Il est constitué de 5 taches (A, B, C, D, E). Les durées et les
enchainements donnent la planification prévisionnelle suivante.

10
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Nom de la tache Durée Début Fin Prédécesseurs 5
- - - - -

[251an 16 01 Fév 16 08 Fév 16 [15Févis [22Fév 16
J[v]s[p|LmM[m[s]v]s[p[L[M[m[1[v]s[D[L[Mm[M[s]v]s[D[L[M[M[I[v][s[D|L[M[M[I]v]sS]D
- ]

a 2jours Jeu 04/02/16 Ven 05/02/16 1 3
b 7 jours Lun08/02/16 Mar16/02/16 1 : 2
c 8 jours Mer 17/02/16 Ven 26/02/16 5;2 ; ]
d 1jour Lun08/02/16 Lun 08/02/16 1 : S—l ]
e 1jour Ven 12/02/16 Ven 12/02/16 4FD+3 jours :

En théorie, le projet doit donc finir le 27 Février. Chacune des taches a une date de début et de fin

prévue par le logiciel.

Le projet commence véritablement le 4 Février. Au bout d’une semaine, c’est-a-dire le 11 février, le
chef de projet fait un point d’avancement sur son projet. En interrogeant tous les acteurs du projet,

voila I'avancement réel du projet :

e La tache A est complétement finie

e Seul 25 % de la tache B e été effectué. (il reste donc 75 % du travail)
e Latache Cn’a pas commencée.

e Latache D est achevée a 50 %

e Latache E n’a pas commencé.

Le chef de projet souhaite savoir si le projet avance conformément a la prévision, s’il est en retard
ou en avance. Si cela n’est pas le cas il aimerait connaitre la nouvelle date de fin de projet.

Pour faire cela, le chef de projet va faire appel a MS Project en utilisant I'onglet « Projet ».

1. Définir la date d’état

La premiere action a faire est de rentrer dans MS project la date d’état. Cette date d’état correspond
au jour ou le chef de projet fait son bilan d’avancement. Dans notre cas, la date d’état est le 11

février.

Cliquer sur I'icone Date d’état et rentrer la bonne date (11 Février)

®lE9- |= ‘ '_.I-__,l_,h_,_.d.-_,f;a_._;_-.t,_=| Projet2 - Microsoft Project

Tache Ressource Projet Affichage Acrobat Farmat
= - T h = mage! e = Date d'état : —7
P Ll s £ &) = LEED) = : =

Umsm  ° —— =1 04/09/12
Sous-projet | Informations Champs Ligisons WES Maodifier le Calculer Drefinir la Deplacer Mettre a
sur le projet personnalisés entre projets T temps de travail | |e projet planification initiale = e projet jour le prajet

Inserer Proprietes Planifier Etat

11
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Date d’etat

Sélectionner une date : | Mar 040912 W

9 geptembre 2012 2
u ma me j&g we sa di
27 28 29 30 31 1 2
il 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
Aujourd'hui

2. Informer MS Project de I'avancement des taches.
La deuxiéme action a mener est d’informer MS Project de I'état d’avancement des taches a la date
d’état. (Dans notre cas : A 100%, B 25%, C 0%, D 50%, E 0%)

On se place tout d’abord dans le mode « Suivi Gantt» :
BlE®-®-|=

Tache Ressource Pr

|fm_‘J] ;;T Calibri

Diagramme || Coller G 7 §

deGanttr| =+ =

| Predéfini I'_
Calendrier

Planificateur d équipe

L N i

Tableau des ressources
Litilisation des taches
Chronologie h
Diagramme de Gantt
Formulaire ressource
Formulaire tiche
Graphe des ressources

Rézeau de tiches

|V | suivi Gantt
Il faut insérer une nouvelle colonne qui permettra d’entrer le % de travail achevé.

En cliquant sur I'icone Ajouter une nouvelle colonne, sélectionner % Achevé

12
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Durée - Début - Fin - Prédécesseurs » Momsressources _ |wterune nouvelle mfarv 27 Aol 12
DIL|M[M|J]|V
1 |12 jours Lun 03/09/12 Mar 18/09/12 Ajouter une nouvelle colonne
2 djours Lun 03/09/12 Jeu 06/09/12 Toute saisie dans cette colonne ou dans le
3 4j|:|urs Ven 07;09;12 Mer 12‘!09’{12 2 titre de c_ette colonne E'ntr.aTne
N automatiquement la création d'une nouvelle

4 4jours Jeu13/09/12 Mar 18/09/12 3 colonne.
5 .

3jours Ven UT}'US}'H Mar 11;09;12 2 0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
6 2iours Mer12/09/12 Jeu13/09/12 5

Prédécesseurs - MNoms
ressOLUrCes

1

52

1

AFD+3 jours

% acheve

wiel

0%
0%
0%
0%
0%

Par défaut I'avancement de toutes les taches est a 0%, nous allons le compléter en fonction de
I’avancement réel (Dans notre cas : A 100%, B 25%, C 0%, D 50%, E 0%)

Mom de la
tache

a

b
C
d
e

Remarque :

Durée
-

2 jours
7 jours
8 jours
1jour
1jour

- Début . |Fin - Prédécesseurs - |Noms - | % achevé -
MesSS0oUrces

Jeu04/02/16 Ven 05/02/16 100%

Lun 08/02/16 Mar16/02/16 1 25%

Mer 17/02/16 Ven 26/02/16 5;2 0%

Lun 08/02/16 Lun08/02/16 1 50%

Ven 12/02/16 Ven 12/02/16 4FD+3 jours 0%

Il est aussi possible de rentrer cet avancement, en sélectionnant une tache puis par un Clic Droit

d’ouvrir les «Informations » et de compléter le champ d’avancement.

- ﬁ Margquer sur e suivi = 5? | %

7 1L
5’3 Respecter les liaisons

N Planification | Planification
“~ = Désactiver _manuelle |automatique
Planifier Taches

% Inspecter ~
._-‘!3] Déplacer ~

3 Mode -

Tache

witer

% Recapitulatif | Motes
& Jalon 2| Détails
Infarmations - )
Livrable I%5 Ajouter a la chronologie
Inserer Proprietes

Nicolas GUIBERT

IUT Grenoble

Informations sur la tache

Genéral l F‘rédécesseurs] Ressnurces] .ﬁ.vancées] Femarq

Mo |C

%o achewve E,

Mode de planification : () Planifié manuellement

(") Planifié automatiquernent

[Dakes
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Exercice : faire le suivi de projet sur 'exemple de cette partie.

3. Indicateur d’état d’'une tache
A partir de ce moment, MS Project est capable de nous dire quelles sont les taches en avance ou en
retard, a la date d’état (le 11 février dans notre cas). Pour cela dans la partie tableau, cliquer sur
« Ajouter une nouvelle colonne »

Durée Début Fin Prédécesseurs Moms ressources wter une nouvelle color 27 Aoii 12
- - - - A -
D|L|MM|I|V

1 12 jours Lun 03/09/12 Mar 18/09/12 Ajouter une nouvelle colonne
2 4jours Lun 03/09/12 Jeu 06/09/12 Toute saisie dans cette colonne ou dans le
3 4juurs Ven U?fUSfH Mer 12‘,-'09.‘,-'12 2 titre de cette colonne entraine
. automatiquement la création d'une nouvelle

4 djours Jeu13/09/12 Mar 18/09/12 3 colonne.
5 .

3Jours ven [J?f[JSfl?_ Mar 1]“!09!12 2 e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
6 2ijours Mer 12/09/12 Jeu 13/09/12 5

Choisir dans la liste la colonne « Indicateur d’état ».

Momdela _ |Durée - Debut - |Fin - |Prédécesseurs _ % - |Indicateur d'état \T
tache achev

a 2 jours Jeu04/02/16 Ven 05/02/16 100% W

b 7 jours Lun 08/02/16 Mar16/02/16 1 25% i

C 8 jours Mer17/02/16 Ven 26/02/16 5;2 0%

d 1jour Lun 08/02/16 Lun08/02/16 1 50% %

e 1 jour Ven 12/02/16 Ven 12/02/16 AFD+3 jours 0%

Des icOnes apparaissent pour nous dire si :

« Latache est achevée ¥

e Latache est en retard Eb

A .
* latache est juste dans les temps. j

4. Modification automatique du planning en cas de retard
Attention cette fonctionnalité n’est possible qu’a partir de MS Project 2007. Pour les versions
antérieures, il faut le faire manuellement (voir suite du tutorial)

Pour finir, MS Project sera capable de replanifier le projet en prenant en compte I'avancement réel
rentré a la date d’état.

Pour cela, se placer en mode de planification automatique en sélectionnant toutes les taches puis
I'icbne « Planification automatique » :

14
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=X Couper A = D B e e o Avancement conforme v -
: | aioi - | mmmme 9 £ | D |
E— % 53 Copier ~ i ’j’rRespecterles ligisons
Diagramme | Coller ) ) G I § | ®y+ A-| i | 82| 23 8 —— PFlanification | Planification | | Ir
de Gantt = - j Reproduire la mise en forme =2 " -~ = Désactiver manuelle  |automatique
Vue Presse-papiers Police . Planifier. Tache
g; lLun 15/02/16
B L i -
g B ————
bl ;
-f; 4/02/16 |
iNom de iz | Durée | Début |Fin |Prédécesseurs _ (% imdicateur d'état ifer une nouvell | |04 Jan 1
- | - | - | - - | -

|tache | |achev

1jour

Dans I'onglet « Projet » cliquez sur « Mettre a jour le projet »

Date d'état: =i — ﬁﬂ im
4 12/09/12 = =
Mettred |Synic avec les chiffre Rapports Rap

jour le projet reels protege visuels
Efat Raj

Mettre a jour le projet

Mettre & jour [es informations d'avancement
et replanifier le travail pour certaines ou
toutes les taches du projet,

e Indi

Puis « Prévoir a nouveau le travail... » en indiquant la date a laquelle il doit recommencer la
planification (la date d’état dans la majorité des cas).

o "

Mettre 3 jour le projet @
(7 Mettre & jour le travail comme étant achevé jusqu'au Jeu 11/02f16
(@) Définir 0% - 100% achevé

Definir 0% ou 100% acheveé seulement

i@ Prévoir & nouveau le travail non achevé pour qu'il commence aprésle @ IETERIGEEE -

Pour : (@ Ensemble du projet () TAches sélectionnées

[ Ok ] [ Annuler

On peut remarquer que MS Project fractionne les taches en retard et décale les parties non réalisées
des taches du projet a partir de la date d’état( le 11 février).

01 Fév 16 08 Fév 16 15 Fév 16 22 Fév 16 29 Fév 11
Limm[i[v]s]pfLmml1]v]s[o]L]mm]i]v]s][D[L]m[Mm]1]v]s][D][L[Mm]m

. 12 5%

15
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La date de fin initiale du projet était le 27 février. Finalement, en prenant en compte les retards
constatés le 11 février, la nouvelle date de fin de projet sera le 30 février (soit 2 jours de retard).

Un tel suivi de projet peut étre effectué tous les jours par exemple afin de détecter au plus vite un
retard.

5. Modification manuelle du planning en cas de retard
Si vous possédez une version de MS Project antérieur a la version 2007, la re planification
automatique n’existe pas. |l faut dans ce cas le faire manuellement en suivant cette procédure :

Dans un premier temps, se placer en mode de planification manuelle en sélectionnant toutes les
taches puis I'icone « Planification manuelle » :

Téche Ressource Projet Affichage Acrobat Format

N ) el N N =B Marquer sur le suivi - p— - 3 Inspecter - = ¥ Récap
AL e n | meess T B, 9 ,
EE R 2 Respecter les liaisons i &l Déplacer = & Jalon
Diagramme | Coller G 7 § | %A~ gk 88 s eh _ . Planification | Planification | ... Tache
de Gantt ~ - e 4 = - am % “ <= Désactiver manuelle |automatique [ Mode ~ - Livra
Vue Presse-papiers Police ‘ Planifier . Tdches Inserer

Planification automatique (Ctrl=Maj+A)

Début |

Calculer automatiquement les valeurs de

début, de fin et de durée de cette tiche en
T T . - " = e T fonction des dépendances; des contraintes,
|Mode |Mom de |a tache |Durée | Début |Fin \Préd [Nt Gy calendrier et d autres facteurs,

@ Tache = | x| x| v| = =il TZ7 Ao IZ TUSSEp IZ
| | | | || |[oft[mlmlITv]solLIm[m] TV
12 jours Lun 03foof12 _Mar 18f09f12 | | ———

diours ] c ; — 1

Chronolog |

1 -

?"f <Nouvelle tiche>

4 jours Jeu 13/09/12 3
3 jours Ven 07/09/12 y i =
2jours Mer 12/09/12 ' '

Pour chacune des taches en retard (par exemple la B) cliquez sur I'icbne « Fractionner ». il va nous
permettre de découper la tache en 2 partie : une partie réalisée et une partie non réalisée.

e e e e = : - | .
§ - B = = 5] Marguer sur le suivi ~ :
0 2% 5O PR |00 2

=2 Respecter les liaisons

Y

Sl |Pranifica
— Desactiver manue

I Flanifier

Fractionner la tiche

|

& g
%
=~
i
&
sl

“hhy

Fractionner une tdche en deux partiss
distinctes.

|D"-J”"-"E Placez e pointeur sur Ia barre des taches 3
= | I'endroit du fractionnement et faites glisser .
| la barre des tdches pour la fractionner,

Pour faire cela, utiliser le curseur qui apparait sur le Gantt et cliquez a I'endroit souhaité (essayez
d’étre précis, vous pouvez utiliser un zoom du Gantt).
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teur ||Uh‘_‘r une nauvel

M
[ '

J 10 5ep 12 17 Sep 12

DL MMV |S|D|L|M[M|]J
Début prévu: Sam 08/09/12 | [1[v]s] | almal
Cliquez pour insérer un fractionnement de téche. [ :

— a

K 25%

Fractionner |a tache:

LS

_ t 0%
&, 60%
=y 0%

On remarque alors les taches fractionnée :

[lun 03Sep  |[Ven 07Sep |Mar11Sep [Sam 15Sep |Mer 139!
13| 2 [15[ 4 |17 [ 6 |19 [ 8 [21 [10 |23 |12 |
_ 40%

= 100%

.............. %25%
4. ¢ QEU%
0%

On peut alors bouger manuellement les taches fractionnées pour placer la partie non réalisée a la
date d’état

L 0%

03 5ep 12 10 5ep 12 17 Sep 12
vlLmmlirfv]s|o[L|mmli|v]s|p|[L[m[m][) ]V
p— P 40%
— 100% :

L 0%

On remarque que les autres taches (méme les taches liées) ne bougent pas. C'est normal car on est
en déplacement manuel. On peut demander de replacer les taches liés via I'icone « Respecter les
liaisons » en ayant pris soin de sélectionner toutes les taches du projet.

#1 =

{Planification| Planificati

e e e o Marguersur le suivi v
Dx 2% S0¢ 7Ew 100w

:':fr Respecter [es liaisons

il

— R
S 8 | =E3 — .
ek =~ = Desactiver | _r!'_la__r1_|._rgll_e__|autu:|matin:

Planifier Tach

Respecter les iaisons

Déplacer les taiches sélectionnées afin gue
les dates soient déterminées par leurs
eventuelles dependances.

Durée Débu
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On tombe sur le méme résultat qu’avec la planification automatique.

Nicolas GUIBERT
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