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Création d'un projet dans Microsoft Project

1. Introduction au logiciel Microsoft Project

Microsoft Project (MS Project) est un logiciel de gestion de projet. « Un projet est un ensemble
d’activités organisées en phases ou étapes et formant 'unité de gestion permettant la réalisation d’'un
objectif défini et précis'. » MS Project permet de planifier des tches, des ressources et des cotits liés &
un projet. Il offre 4 ses utilisateurs une maniére simple de détailler leur vision pour faciliter la compré-
hension et la communication des parties prenantes d’un projet. De nombreux outils de planification
sont intégrés directement au logiciel, ce qui permet 'analyse des données liées au projet ainsi que
la création de rapports automatisés. MS Project est utilisé pour planifier des projets provenant de
plusieurs secteurs, dont la construction, les services financiers, le développement logiciel, les services
de distributions et de ventes, etc.

2. Différentes facons de visualiser un projet

Pour chacun des types de vues mentionnées dans la présente section, I'échelle de temps peut étre
modifiée. Pour ce faire, il faut cliquer sur I'onglet Affichage dans la barre principale. Dans la section
Zoom, I'échelle de temps désirée peut étre sélectionnée, et 'option de visualiser le projet en entier est
offerte par I'icdne Projet entier. De plus, a I'aide de la section Données, il est possible d’ajouter des
filtres pour chacune des vues.

H - = Outils Utilisation des taches

Fichier Tache Ressource Rapport Projet Affichage Format ‘:’ Dites-nous ce que vous voulez faire
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iy =] |
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Affichages des tAches Affichages des ressources
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Données Zoom Fractionner |'affichage
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2.1 Gantt

Cette vue permet de visualiser les dépendances entre les différentes tAches du projet, les durées et les
ressources qui lui sont affectées.

* Dans la barre principale, cliquer sur 'onglet Affichage.

*  Dans la section Affichage des tiches, sélectionner 'icdne Diagramme de Gantt.

E s - £ Outils Utilisation de:

Fichier Tache Ressource Rapport Projet Affichage Format ’;' Dites-nous ce que vous voulez faire
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= ~ad mTabIeau des ressources ~ E‘E Plan ~ Y [Aucun filtre] ~ Semaines ~ | [5 Projet entier Détails
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Exemple de vue du diagramme de Gantt :

N© 17 Jui 04 17 Jui 11 17 Jui 18 17 Jui 25
hiéra » | Nom de la tache = I X RS S O O el e S S o o e T Y, G . T ot T A 58
1 ll_lt Pr.é_paration V_T i
2 111 Acquisition du plan du chalet @ Roger
3 1.2 Arpentage i, Arpenteur[200%)]
1.3 Visite de l'inspecteur pecteur ville
5 1.4 Permis de construction Roger
E 6 2 4 Fondation
5 2.1 Excavation Spécialiste excavation;Excavatrice
HDJ 8 (2.2 ¢ Installation des supports T R
“EJ i3 2.3 Remblayer le terrain §|Excavatrice;Spécialiste excavation
g 12 2.4 - Inspection 1
g2 153 4 Structure f 1
B 16 31 Poutre de soutien du chalet Roger;Employé 2;Employé 1
17 13.2 Plancher Roger;Bois 2X6[1 commande];Contreplaqué 4X8[1 commande];Employé 1
18 3.3 Murs é i e];Employé 1
19 3.4 - Toit T 1

2.2 Calendrier

Cette vue permet d’afficher le calendrier mensuel des tiches du projet.
* Dans la barre principale, cliquer sur 'onglet Affichage.

*  Dans la section Affichage des tiches, sélectionner 'icone Calendrier.

H ©- Outils Utiisation des tAches

Fichier  Tdche  Ressource  Rapport  Projet [iilaiEl Format Q) Dites-nous ce que vous voulez faire

E o | ||]___|;Utllisation des ressources ~ éLTner' <) |[Non surligné] = Echelle de temps : @, Zoom - Chronologie
= e @.Tableau des ressources ~ Boplan~ Y |[Aucunfiltre] ~| Semaines ~| [} Projet entier Détails
Diagramme | Utilisation = Planificateur = Hich S Tabl R e
de Gantt~ Qe thees == déquipe~ [ utres affichages 15 Tables = |[Aucun groupe ™%, Taches sélectionnées
Affichages des tches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner |'affichage

Exemple de vue du calendrier mensuel

Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

11 12 13 14 15 16 17

Madrier et planches; 16 h H ! [ Recouvrement de téle; 16 h I
L Isolation du plancher; 0 Isolation des murs; 24 h

18 19 20 21 22 23 24

Recouvrement de tole; 16 h

Isolation des murs; 24h | Installation des fenétres; 19 h " Il Porte patio; 5 h
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2.3 Tableau des taches

Ce tableau permet de visualiser et d’ajouter des données aux tiches du projet.

* Dans la barre principale, cliquer sur l'onglet Affichage.

* Dans la section Affichage des tiches, sélectionner I'icone Tableau des tiches.

H ©- = Outils Utilisatiof
Fichier Tache Ressource Rapport Projet Affichage Format ‘.:.’ Dites-nous ce que vous voulez faire
E E =~ | = lﬁUtilisatiun des ressources = 4| Trier~ ) [Nonsurligné] ~| Echelle de temps: Q Zoom - Chronologie
= =] ] =
= L E-.Tableau des ressources ~ Boplan~ Y |[Aucun filtre] ~| |Semaines ¥ FQ Projet entier Détails
Diagramme Utilisation Planificateur
degGamt' o taches déquipe - rr'gAutres affichages ~ EIE,‘TabIes ~ B=/[Aucun groupe ~ ™ Taches sélectionnées
Affichages des tches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner |'affichage

Exemple de vue du tableau des taches :

0 Tache « hiéra » Mom de la tache » Duree ~ Deébut » Fin » Predecesseurs
[ = 1 4 Préparation 1,21jrs  Jeu17-06-01 Ven 17-06-02
- 1.1 Acquisition du plan du chalet 2 h Jeu 17-06-01 Jeu 17-06-01
- 1.2 Arpentage 1,5h Jeu 17-06-01 Jeu 17-06-01 2
- 1.3 Visite de l'inspecteur 1h Jeu 17-06-01 Jeu 17-06-01 3
= 1.4 Permis de construction 3h Jeu 17-06-01 Ven 17-06-02 4
= 2 4 Fondation 1,57 jrs  Ven 17-06-02 Lun 17-06-05 1
- 2.1 Excavation 3h Ven 17-06-02 Ven 17-06-02 4
- 2.2 Installation des supports 0,71 jr Ven 17-06-02 Lun 17-06-05
- 23 Remblayer le terrain 2h Lun 17-06-05 Lun 17-06-05 10
- 2.4 > Inspection 0,14 jr Lun 17-06-05 Lun 17-06-05
- 3 4 Structure 18 jrs Lun 17-06-05 Jeu 17-06-29 6
- 3.1 Poutre de soutien du chalet 6h Lun 17-06-05 Mar 17-06-06 14
= 3.2 Plancher 8h Mar 17-00-06 Mer 17-06-07 16
= 3.3 Murs 8h Mer 17-06-07 leu 17-06-08 17
- 3.4 Toit 14,86 jrs Jeu 17-06-08 Jeu 17-06-29
- 3.5 > Portes 1,43 jrs Ven 17-06-23 Lun 17-06-26
- 3.6 Installation des fenétres 19 h Mar 17-06-20 Ven 17-06-23 18
= 3.7 > Isolation 11 jrs Mar 17-06-13 Mer 17-06-28

2.4 Tableau d'utilisation des taches

Cette vue permet d’afficher les ressources utilisées en fonction des jours, semaines ou mois du projet.

* Dans la barre principale, cliquer sur l'onglet Affichage.

* Dans la section Affichage des tiches, sélectionner 'icone Utilisation des téches.

H - = Outils Utilisation des taches

Fichier Tache Ressource Rapport Projet Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire

@ l[T_dUtilisatiun des ressources = 8| Trier~ 25 [Non surligné] ~| Echelle de temps: Q Zoom ~ Chronologie
B -“ @; Tableau des ressources ~ B‘E Plan - Y [Aucun filtre] ~ Semaines T FC‘{ Projet entier Détails
Planificateur = e Ny -
déquipe rr';AuUes affichages ~ =3 Tables - | [Aucun groupe ~ ™8 Taches sélectionnées
Affichages des taches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner ['affichage



Section A Le logiciel Microsoft Project

Exemple de vue du tableau d’utilisation des tiches :

2017 Juin 2017 Juillet 2017 Aout 2017 Septembre
Détails Mai 21 Jui 04 Jui 18 Jul 02 Jul 16 Jul 30 Aol 13 Aol 27 Sep 10
Trav. (Boite) | ' 0,65 0,35 ' ' '
43 | Trav. ' 8,5h 29.5h Sh oh 5h
44 | Trav. . 6h
Trav. . 6h
Trav. (unité) . 1
Trav. (Boite) . 1
0 45 | Traw. 4h
T Trav. 4h
‘E Trav. (unité) 10
w46 | trav. : 2,5h 13,5h
2 Trav. 2,5h 13,5h
o Trav. (Rouleau) 0,31 1,69
E 47 | Trav. | 5h Oh 5h
E Trav. oh oh 5h
= Numéro des taches 5h
— 3

2.5 Réseau de taches (PERT)

Cette vue permet d’afficher dans un réseau les tiches en fonction de leurs dépendances.

e Dans la barre principale, cliquer sur 'onglet Affichage.

*  Dans la section Affichage des tiches, sélectionner 'icone Réseau de tiches.

H ©- :
Fichier Tache Ressource Rapport Projet Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
E E — l[T_dUtilisatiun des ressources = 8| Trier~ 25 [Non surligné] ~| Echelle de temps: Q Zoom ~ Chronologie
= ] =
= 22 b ’?; Tableau des ressources ~ B‘E Plan - Y [Aucun filtre] ~ Semaines T E{ Projet entier Détails

Diagramme | Utilisation e Planificateur = - o N :

deGantt~ destAches= ==~ déquipe T8 Autres affichages ~ =% Tables - Bz [Aucun groupe ~ ™8 Taches sélectionnées

Affichages des taches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner ['affichage

Exemples de vue du réseau de tiches :

Preparation Acquisition du plan du chatet Arpentage Vi de Finspactaur Parmis de constrection
Début : 170661 N*: 1 Début: feu 106N : 2 Dbt : feus 17-06-CH8 - 3 Dt beud7-06CHe: 4 Dbt e LT-D6CHE: 5
Fn- 170602 Darée: 121 Fini  Jeu 17060Dwr 2 P hm: e 170600ur: 180 ¥ Fa: ewiresoDur:in P Bn: veniroeourzan
b L O Bas:  Roger Rev  Arpentew|200%] Ret:  Inspecteur vilie Res | Rager

Fandation Structure Travaux intériour Cliéture du projet

L Dibut: 1706020 5 _ Dabut: 170605 W0 15 | Debu: 170620 8 35 . Dib RO NS 75
Fn: 170605 Dutke: 157/ Fin: 17-0620  Durée: 1Bjrs Fini17-0006  Durbe: 46860 i 170811 Durde: 329
Acheré | 0% Achevé : 0% Achevé - (% Achevé - 0%

| ] Al
Db 3594813
Acquisition du plan du chaket Arpentage
Début : Jeu 17-06-0N8 - 2 > Début : Jeu 17-06-0 N2 : 3
Fin: Jeul7-06-0:Dur:2h Fin:  Jeu17-06-0.0ur: L5h
Res:  Aoger Res:  Arpentewr[200%)
Fondation

Début: Ven 17-06N°: &
Fin : Lun 17-06-05 Durée : 1,57 jrs
Achevé : 0%

Installation des supports
Début: Ven 17-06N°: 8

Fin: Lun 17-06-05 Durée: 0,71 jr
Achevé : 0%
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2.6 Tableau des taches critiques
Le logiciel MS Project permet de visualiser facilement les taches critiques d’'un projet.
Erapes 2 suivre :

* Dans la barre principale, cliquer sur 'onglet Rapport.

*  Dans la section Afficher les rapports, sélectionner 'icdne En cours.

e Dans la liste, sélectionner Zdches critiques.

H - & -

Fichier Tache Ressource Rapport Projet  Affichage Format @ Dites-nous ce que vous voulez faire

w5 G O Gl|E & R oo

Comparer Nouveau Tableaux Ressources ColtsJEn courspMise en Personnalisé Récents Rapports
des projets rapport ~ de bord ~ 2 52 X route ~ . = visuels

Projet Afficher les rapports Exporter

Exemple de rapport pour les tiches critiques :

TACHES CRITIQUES

Une tache est critique si elle ne peut pas &tre déplacée dans 'échéancier.

En savoir plus sur |a gestion du chemin ritigue g voire projet.

Acquisition du plan du chalet Jew 17-06-01 Jeu 17-06-01 0% 2h Roger

Arpentage Jeu 17-06-01 Jeu 17-06-01 0% 3h Arpenteur[200%]
Visite de I'inspacteur Jeu 17-06-01 Jeu 17-06-01 0% 1h Inspecteur ville
m Permis de construction lew 17-06-01 Ven 17-06-02 0% 3h Roger
a‘ Excavation Ven 17-06-02  Ven 17-06-02 0% 6h Spécialiste
E e:t_:cavatmn;Excava
5 trice
w Remblayer |le terrain Lun 17-06-05 Lun 17-06-05 0% 4h Excavatrice;Spécia
[ liste excavation
i
‘E Poutre de soutien du chalet Lun 17-06-05 Mar 17-06-06 0% 18h Roger:Employé
= 2;Employe 1
Plancher Mar 17-06-06  Mer 17-06-07 0% 16 h Roger:Bois 2X6[1
commande];Contr
eplague 4XE[1
commande];Empl
oye 1
Murs Mer 17-06-07  Jeu 17-06-08 0% 24 h Roger;Employé
2;Bois 2X4[1
commande];Empl
oye 1

Mettoyer le site Mer 17-09-06  Lun 17-09-11 0% 40 h Roger;Employe 2



