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Introduction

La gestion de projet remonte a la nuit des temps, alors que les hommes des
cavernes cherchaient a s’organiser en équipe avant de partir a la chasse au
mammouth. L'un d’entre eux a certainement pris I'initiative et est devenu,
sans jamais le savoir, le premier chef de projet de I'Histoire. Il a di s’équiper
d’un baton et tracer des dessins dans le sol pour que les membres de son
équipe comprennent sa stratégie de chasse et communiquer avec eux en
lachant quelques grognements. Contrairement a vous, il n’avait pas de supé-
rieur a qui rendre des comptes, pas de budget et pas de délais a respecter
(quel veinard !), mais 'esprit fondamental du projet était bien la.

Au fil des millénaires, la gestion de projet a évolué pour devenir une
discipline impliquant des analyses et des techniques sophistiquées, des
projections, un suivi temporel et économique et des rapports. Les logiciels
de gestion de projet, qui existent environ depuis 25 ans, offrent a la gestion
de projet une nouvelle image et des fonctionnalités qui auraient fait palir
notre chef de projet des cavernes.

A propos de ce livre

Microsoft Office Project 2010, la version la plus récente du célebre logiciel

de gestion de projet, met a disposition des utilisateurs une impressionnante
mine de fonctionnalités. Cependant, il est différent de tous les autres logiciels
que vous avez pu utiliser et son apprentissage peut effrayer. La clé est de
comprendre le lien entre ses fonctions et les actions que vous menez chaque
jour en tant que chef de projet. De plus, il est indispensable de lire cet
ouvrage pour découvrir ses fonctions et apprendre a les utiliser.

Microsoft Office Project 2010 pour les Nuls a pour objectif de vous aider a
explorer tout ce que Project peut vous apporter en vous fournissant des
informations sur des concepts pertinents de gestion de projet, et en vous
offrant des méthodes spécifiques pour structurer et assurer le suivi de vos
plannings Project. De plus, il vous donne des conseils pour que toutes ces
fonctions et méthodes s’accordent avec vos connaissances théoriques en
tant que chef de projet dans le but de faciliter la transition.
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Profil des lecteurs

Nous avons fait quelques suppositions sur vous, cher lecteur. Nous suppo-
sons que vous avez des notions d’informatique et que vous savez utiliser une
souris, un clavier, des menus et des barres d’outils. Nous partons également
du principe que vous savez utiliser les fonctions de Windows les plus
courantes (le Presse-papiers, par exemple) ainsi que les fonctions logicielles
basiques (comme sélectionner du texte, glisser et déposer des éléments avec
la souris).

Nous supposons aussi que vous n’avez jamais utilisé Project ou tout autre
logiciel de gestion de projet. Si vous étes débutant, vous allez trouver

tout ce qu’il vous faut pour bien démarrer, notamment des informations

sur le fonctionnement de Project, une description de son interface et des
indications pour créer votre premier planning. Si vous avez déja utilisé une
version précédente de Project, vous allez découvrir Project 2010 ainsi que les
nouvelles fonctions qu’il propose.

Conventions utilisées dans ce livre

Nous tenons a expliquer quelques détails pour simplifier la lecture de ce
livre :

v Les adresses de sites Web, c’est-a-dire les URL, sont présentées de la
maniere suivante : www.microsoft.com.

v Les commandes du Ruban sont spécifiées dans I'ordre dans lequel vous
cliquez sur 'onglet et la commande (sans indication du groupe), par
exemple “Cliquez sur Projet/Informations sur les projets”. Pour plus de
détails sur le nouveau Ruban de Project, consultez le Chapitre 2.

v Les options des boites de dialogue sont mises en évidence pour vous
permettre de bien les distinguer du reste du texte.

Comment ce livre est-il structure ?

Ce livre est structuré de maniére a vous aider a bien utiliser Microsoft Office
Project 2010 pour planifier, organiser et effectuer le suivi de 'avancement

de vos projets, tout en gardant a I’esprit les méthodes et les principes testés
et approuvés de gestion de projet. Ce livre est divisé en parties logiques qui
suivent la méthode de création et de suivi d’'un planning de projet classique.
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Premiére partie : Grands principes de Project

La premiére partie explique ce que Project 2010 peut vous apporter ainsi
que les types de saisies a effectuer pour I'utiliser de maniére optimale. Vous
bénéficiez aussi d’'un premier apercu des affichages Project et allez découvrir
comment naviguer entre eux. Vous pourrez commencer a créer les plannings
Project en définissant des calendriers, en structurant une architecture de
taches puis en entrant des durées et des dépendances temporelles entre ces
taches.

Deuxieme partie : Tout sur les ressources

La deuxiéme partie est consacrée aux ressources. Vous allez y découvrir
tout ce que vous devez savoir sur la création et 'affectation des ressources
de travail, les ressources de matériel et les cotits fixes des taches dans un
projet. Vous allez aussi comprendre en quoi I'utilisation des ressources dans
votre projet est liée aux coiits qui augmentent au fil du temps.

Troisieme partie : De la théorie a la pratique

Jusqu’a présent, vous avez défini votre planning de projet. Désormais, il

est temps de vérifier si ce planning coincide avec vos besoins en termes de
budget et de délais. Project vous propose de nombreux outils visant a modi-
fier les affectations des ressources et la durée des taches pour équilibrer
vos colits et respecter vos échéances dans le but de finaliser votre planning.
Vous allez aussi savoir comment modifier le format des différents éléments
de votre projet pour que votre planning soit agréable a lire sur écran et sur
papier.

Ouatrieme partie : Assurer le suivi
pour éviter les catastrophes

Tout chef de projet expérimenté sait que les projets ne se déroulent jamais
comme prévu. Dans cette partie, vous allez enregistrer une version de votre
planning (planification initiale), effectuer le suivi des activités et le confronter
a votre planning. Vous allez aussi découvrir des méthodes pour rapporter
I'avancement et savoir comment remettre le projet sur les rails. Dans le
dernier chapitre, vous apprendrez comment tirer profit de vos expériences
pour améliorer vos choix futurs en matiére de planification.
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Cinquieme partie : Travailler avec
des projets d’entreprise

Grace a tout ce que Project Professional peut apporter a I’entreprise via
Project Server et les fonctionnalités de Project Web App (ou Project Web
Application, successeur de Project Web Access) ainsi que les services en
ligne SharePoint, vous pouvez partager des documents en ligne avec votre
équipe de projet, proposer aux membres de I’équipe une plateforme pour
rapporter leur temps de travail et méme intégrer des informations Project
avec Outlook. Cette partie vous initie aux fondements de Project Server et a
I'utilisation de Project Web App par le chef de projet et par les utilisateurs
membres de I'équipe de projet.

Les 10 commandements

Dix semble €étre le nombre idéal pour faire des listes. Cette partie vous en
propose deux : les dix régles d’or de la gestion de projet et les dix solutions
de gestion de projet a découvrir. Le premier chapitre présente dix choses a
faire et a ne pas faire pour vous éviter bien des soucis quand vous utilisez
Project pour la premiére fois. Le second chapitre de cette partie vous offre
un apercu de quelques logiciels et compagnons qui étendent les fonctionna-
lités de Microsoft Office Project.

Ce que vous n’avez pas besoin de lire

Sachez qu’il n’est pas nécessaire de lire ce livre du début a la fin, & moins
que ce soit votre souhait. Si vous avez besoin d’informations sur un sujet
spécifique, lisez le chapitre concerné et n’en tirez que les informations
nécessaires.

Cela dit, ce livre est structuré de maniére a vous initier a des concepts
basiques permettant de comprendre le fonctionnement de Project, puis a
vous guider au fil des étapes de création d’un projet classique. Si vous avez
un besoin incontrolable de respecter cette logique, vous pouvez commencer
la lecture au début et travailler au fil des pages pour créer votre premier
planning Project.
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Icones utilisées dans ce livre
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Une image vaut mieux que toutes les explications du monde. C’est pourquoi
les ouvrages Pour le Nuls utilisent des icones servant de repéres visuels pour
vous expliquer de quoi il s’agit. Ces icones attirent votre attention sur des
détails qui peuvent vous simplifier la vie. Les icones utilisées dans ce livre
sont les suivantes :

Les icones de rappel signalent un fait pertinent qui se rapporte a ce que vous
lisez (et qui est mentionné ailleurs dans le livre) ou un rappel d’une informa-
tion particulierement importante qui mérite d’étre répétée.

Les conseils vous proposent des astuces, un supplément d’information sur
un sujet digne d’intérét ou des méthodes pour optimiser des actions.

Les icones d’alerte sont synonymes de danger. Lisez-les impérativement. Si
vous n’y étes pas attentif, vous risquez de courir a la catastrophe.

Par on commencer ?

Il est temps de mettre en pratique vos connaissances théoriques en gestion
de projet et de vous lancer dans 'univers de Microsoft Office Project 2010.
Vous allez étre récompensé par une foule d’outils et d’informations utiles
pour optimiser la gestion de vos projets.

L’heure est venue de quitter le monde archaique de la gestion de projet des
cavernes pour entrer dans le nouvel univers de Microsoft Office Project 2010.
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Premiere partie

Grands principes
de Project

BRATENNANT

« On dirait que |e programme t'a trouvé un chef de projet,
unh chef comptable et unh chef des ventes, mais uh chef
tout court, il he Sait pas trouver. »



Dans cette pattie...

ette premiére partie présente les données qu’il faut

fournir au logiciel Project pour bien I'exploiter. Nous
allons découvrir les affichages disponibles, les paramétres
du calendrier, les plannings, les profils de tache et enfin
I'ordonnancement et les relations qui régissent les taches
de vos projets.



Chapitre 1

Gestion de projet:
a quoi ca sert ?

Dans ce chapitre :
Passer de la gestion de projet papier a la gestion logicielle.
Identifier les éléments d’un projet pris en charge par Project.
Comprendre le role du chef de projet.
Etudier le role d’Internet dans la gestion de projet.
Utiliser un modele pour créer un nouveau projet.
Enregistrer un fichier de projet.

Trouver de I'aide dans Project.

ienvenue dans le monde de la gestion de projet informatisée et de

Microsoft Project. Vous entrez dans un univers particulier, si vous
n’avez jamais utilisé un tel logiciel auparavant. C’est un peu comme si vous
sortiez brutalement d’'un environnement de bureau d’il y a trente ans, sans
télécopieur ni messagerie électronique, pour plonger dans I’environnement
actuel qui pullule d’appareils électroniques de haute précision.

Project regroupe en une interface unique tout ce que vous aviez I’habitude
de faire avec des listes manuscrites de taches a effectuer, des fichiers de
traitement de texte et des feuilles de calcul. Toutefois, la transition ne se fera
pas en un clin d’ceil. C’est pourquoi il vous faut bien comprendre les prin-
cipes élémentaires de ce que peut apporter un logiciel de gestion de projet
avant de pouvoir pleinement en profiter. Si vous avez déja utilisé une version
antérieure de Project, cette premiére partie va vous rafraichir la mémoire et
vous initier a certaines des nouvelles fonctionnalités de la version 2010.
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Autrement dit, méme si vous étes un chef de projet expérimenté, prenez
le temps de parcourir ce chapitre. Il vous livre les bases nécessaires pour
travailler avec Project.

B.A. BA de la gestion de projet

Vous avez certainement déja été amené a gérer des projets. Certains
d’entre eux sont évidents, car leur nom est explicite : « Projet de forage en
Antarctique n° 15 » ou encore « Projet d’extension du réseau informatique »,
par exemple. En revanche, d’autres projets sont moins évidents, comme le
discours que vous devez faire samedi prochain pour votre association ou
encore le toilettage du chien.

Organiser la soirée de départ en retraite d’'un collégue, c’est un projet. Gérer
des crédits, des sous-traitants, des autorisations ministérielles et une équipe
de 300 personnes pour une mission de forage d’'une durée de trois ans, c’est
aussi un projet. Méme le discours que vous prévoyez de faire ce samedi est
un projet, car il présente certaines caractéristiques.

Il est essentiel de comprendre ce que tous vos projets, les plus grands
comme les plus petits, ont en commun pour bien saisir ce que Project peut
vous apporter. Tout projet posséde les caractéristiques suivantes :

v un objectif général et des livrables uniques ;

» un responsable de projet ;

v des tdaches a exécuter durant une période clairement définie ;
‘/

un délai de réalisation de chacune des taches (trois heures, trois jours
ou trois mois) ;

\

des relations temporelles entre les taches (vous ne pouvez pas lancer
la production d’un nouveau produit tant que les opérateurs ne sont pas
formés aux nouvelles machines) ;

v des ressources (ressources humaines, équipements, services et approvi-
sionnements, par exemple) permettant d’effectuer le travail ;

v un budget (les colits liés aux ressources citées ci-dessus).

La gestion de projet consiste a orchestrer tous les éléments d’un projet,
quelle que soit sa taille.



Chapitre 1: Gestion de projet : a quoi ca sert ?

Les trois T : Taches, Temps et Dépendances
(deux T et un D en fait)

Lewis Carroll disait que « si vous ne savez pas ou vous allez, toutes les
routes vous y meneront ». Fi de cette plaisanterie ! Il vous faut connaitre
I'objectif général de votre projet pour pouvoir construire les taches requises
pour l'atteindre.

Une tache est une activité élémentaire semblable a celles que vous notiez

sur vos pense-bétes comme Ecrire a tata Raymonde ou Renouveler passeport.
Dans Project, chaque tache est divisée en plusieurs phases présentées dans
une structure arborescente (voir la Figure 1.1). Dans tous les projets, le
déroulement dans le temps est un point essentiel. C’est pour cela que Project
vous aide a définir les relations temporelles et a visualiser les relations entre
les taches.
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Figure 1.1: Vous passerez la plupart de votre temps dans I'affichage Diagramme de Gantt de
Project.

Devenir le maitre des taches

Le périmétre d’une tache peut €tre plus ou moins grand. Par exemple, vous
pouvez créer une tache unique pour faire une étude de votre concurrence
ou bien créer une phase dans votre projet avec une tache générale et des
sous-taches. La tache générale serait dans ce cas intitulée Analyse de la
concurrence et comprendrait les sous-taches Etude des bases de données
d’entreprise, Etude des rapports financiers des concurrents et Etude des
catalogues de produits des concurrents.
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N’hésitez pas a ajouter des taches dans un fichier de projet. Il ne vous en
coiitera rien (hormis un peu plus d’espace mémoire). Vous pouvez créer
autant de taches, de sous-taches et de phases que nécessaire. La structure
arborescente de Project permet d’afficher plus ou moins de détails au niveau
des taches. Plus une tache est indentée, plus elle est détaillée.

Un avantage de cette structure arborescente est qu’elle permet de totaliser
les temps et les colits a partir d’'un certain groupe de sous-taches jusqu’au
niveau des taches générales et des phases. Trois sous-taches qui se suivent
et qui durent chacune un jour pour un coiit de 200 euros sont récapitulées
dans une tache générale qui dure trois jours et cotite 600 euros. Vous pouvez
accéder a votre projet avec différents niveaux de détails et vous disposez

de sous-totaux automatiques de durée et de coiit au niveau des taches
générales.

Pour en savoir plus sur la définition et la création des taches, consultez le
Chapitre 4.

Tout est une question de temps

Le temps est présent dans toutes nos activités : Rome ne s’est pas faite en
un jour, il faut laisser du temps au temps et autres proverbes. Le temps revét
une importance cruciale dans les taches de la gestion de projet. Presque
toutes les taches ont un parametre temporel qui est leur durée, c’est-a-dire le
temps qu’il faut pour achever chaque tache.

Certaines taches ont une durée nulle : ce sont les jalons (milestones). Un
jalon permet de repérer un moment précis au cours du déroulement du
projet. Quelques exemples de jalons sont I'approbation d’'un document avant
impression ou encore le lancement d’un lot de fabrication. Ces taches ne
nécessitent véritablement aucun travail ou effort concret, mais elles doivent
étre effectuées pour que le projet avance.

Project ne détient pas de formule magique pour deviner les durées. C’est a
vous de les spécifier en vous basant sur votre expérience et votre bon sens.
C’est vous qui savez si la conception de 'emballage d’'un produit prendra
trois jours ou trois semaines. C’est encore vous qui saurez s’il faut prévoir
un mois ou une semaine pour obtenir un permis de construire (tenez compte
des lenteurs administratives !). Project n’est pas un devin : c’est a vous de
savoir comment remplir votre planning. Mais une fois que vous avez saisi vos
données, Project devient un excellent assistant pour vous aider a respecter
les délais et a effectuer le suivi du projet.

Dépendances entre tiches

Un autre point essentiel qui détermine le bon déroulement de vos projets
est la dépendance qui existe entre la plupart des taches. Si nous partons
d’un planning comportant dix taches qui commencent toutes en méme
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temps, la durée du projet est égale a la durée de la tache la plus longue (voir
Figure 1.2).

Des que vous créez des dépendances temporelles entre des taches, le plan-
ning va s’étendre dans le temps. Une tache devra, par exemple, étre achevée
avant qu’une autre puisse commencer. Une autre tache pourra démarrer des
qu’une autre sera a moitié achevée. Ce n’est qu’apres avoir défini ces dépen-
dances temporelles que vous pourrez envisager la chronologie du projet de
facon réaliste grace a cet ordonnancement des différentes taches.
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Figure 1.2 : Planning avec taches sans dépendances.

Voici quelques exemples d’interdépendances :

v Vous ne pouvez pas commencer a utiliser un appareil avant de 'avoir
installé.

v Vous devez attendre que les fondations en béton aient séché avant de
poursuivre la construction.

v Vous ne pouvez pas lancer un nouveau médicament sur le marché avant
d’avoir obtenu 'autorisation ministérielle.

La Figure 1.3 montre un planning avec des dépendances temporelles entre
les taches, permettant a Project de calculer la durée globale du projet.

Un autre point est a prendre en compte au niveau des durées des taches :

non seulement vous pouvez définir des dépendances entre les taches, mais
vous pouvez aussi définir des contraintes. Supposez, par exemple, que vous
ne vouliez pas lancer un nouveau produit avant d’avoir débuté la campagne
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de publicité correspondante. Il suffit de définir une dépendance entre les
deux événements. Mais vous pouvez aussi ajouter une contrainte qui précise
que vous devez commencer la production du nouveau produit au plus tard
le 3 novembre, méme si la campagne de publicité le concernant a pris du
retard.
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Figure 1.3 : Planning avec dépendances entre taches.

Nous abordons les contraintes dans le Chapitre 4 et 'art de la gestion des
dépendances dans le Chapitre 6.

Inventaire des ressources

Lors de la premiére utilisation de Project, certaines personnes peuvent

étre troublées face au terme ressources. Il faut savoir que les ressources ne
concernent pas que des individus. Une ressource peut étre un équipement en
location, une salle de conférence que vous louez a I’heure, une boite de clous
ou un logiciel & acquérir.

Il existe trois sortes de ressources dans Project : des ressources de travail,
des ressources matérielles et des ressources de coit. Le coiit d’'une ressource
de travail se compte en heures ou en jours passés sur une tache (en général,
ce sont des ressources humaines). Le cotit d’'une ressource matérielle peut
€tre établi pour chaque utilisation ou selon une unité de mesure (surface,
longueur, poids, etc.). Une ressource de coiit posséde un colit fixe, comme

par exemple un forfait de conférence de 250 euros. Le coiit ne varie pas en
fonction du nombre de participants a la conférence, ni du temps exact passé
dans la salle.
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Certaines ressources, notamment les ressources humaines, dépendent d’un
calendrier. Une personne peut travailler huit heures par jour. Si vous I'af-
fectez a une tache qui va durer 24 heures, elle va y consacrer 3 jours ouvrés.
Une personne qui travaille 12 heures par jour ne demandera que 2 jours pour
réaliser la méme tache. Vous pouvez bien siir définir les jours ouvrés et les
jours chomés pour les ressources humaines et méme gérer des semaines sur
4 jours et le travail en équipe.

Vous pouvez choisir des taux horaires différents pour vos ressources, y
compris les heures supplémentaires. Project saura appliquer le taux horaire
en fonction du calendrier de chaque ressource et de sa charge de travail.
Nous abordons les ressources et les colits en détail dans le Chapitre 7.

Project propose plusieurs modes d’affichage (plusieurs vues) pour visualiser
les détails des ressources et juger des répercussions que leurs affectations
aux différentes taches ont sur les cotits du projet. La Figure 1.4 montre I’affi-
chage Tableau des ressources constitué de colonnes listant les ressources et
leurs coits.
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Figure 1.4 : Les ressources humaines avec un taux horaire forment la base du calcul de cofit
de Project.

Une caractéristique essentielle des ressources est leur tendance a entrer en
conflit. Nous ne voulons pas parler des disputes dans les salles de réunion
(méme si cela arrive), mais des conflits qui résultent de ressources affectées
en trop grande quantité par rapport au temps de travail réellement dispo-
nible. C’est le cas, par exemple, lorsque vous affectez la méme personne
pour qu’elle réalise trois taches durant huit heures, chacune avant la fin de
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la méme journée. Project dispose de mécanismes pour détecter les conflits
et déclencher des alarmes (et méme d’outils pour vous aider a résoudre ces
conflits).

Communication du projet

Beaucoup de personnes aiment, a juste titre, obtenir rapidement des résul-
tats. Lors de la découverte d’un nouveau logiciel, elles cherchent a savoir
ce qu'il va leur apporter. Pour I'instant, nous n’avons fait que découvrir les
données qu'’il fallait fournir a Project : description des taches, dépendances
et ressources. Mais que va-t-il nous apporter en retour ?

Vous allez pouvoir obtenir le fruit de vos efforts en générant des rapports.
Project offre, en effet, de trés nombreuses options de création de rapports
pour visualiser le projet et communiquer son avancement a votre équipe, a
vos clients et a la direction.

Vous pouvez générer des rapports basés sur des modeles prédéfinis ou
simplement imprimer les vues affichées dans Project. Project 2010 offre toute
une gamme de rapports basiques et de rapports visuels. Les Figures 1.5 et
1.6 montrent deux rapports pouvant étre générés dans Project.
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Figure 1.5 : Rapport d'utilisation des ressources.
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Taches non commencées & partir du Mer 30/06/10
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Figure 1.6 : Rapport des taches.

Planification et suivi des projets

Les projets ne sont pas figés comme le sont certains insectes préhistoriques
dans des blocs d’ambre. IlIs évoluent plus que les professions de foi des
hommes politiques pendant les campagnes électorales. C’est justement au
niveau du suivi des données du projet que vous allez constater les avantages
de Project.

Une fois que toutes vos taches sont définies, avec leur durée et leurs
interdépendances, et une fois que vous avez affecté les ressources et les
coiits, vous disposez d’un planning de référence (« planification initiale »,
baseline). 1l s’agit d’'une vue instantanée du projet au moment ou vous
considérez que le planning est dans son état le plus réaliste possible, juste
avant de commencer a réaliser le projet. Une fois que vous avez ce planning
de référence, vous allez ensuite enregistrer des activités au niveau des
taches et pourrez alors comparer I'avancement des activités par rapport aux
prévisions, car Project sauvegarde le planning de référence et les données
actuelles.
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Le suivi des activités suppose de saisir les durées effectives des taches et le
temps consommé par les ressources, sans oublier les colits associés. Cela
permet ensuite d’afficher des vues du projet permettant de savoir quel est
I’écart entre le réel et le prévisionnel au niveau temps et coiit.

Que vous en tiriez de bonnes ou de mauvaises nouvelles, vos rapports servi-
ront a montrer a votre direction comment le projet se déroule par rapport
aux estimations. Une fois que vous aurez calmé votre chef, vous pourrez
profiter des nombreux autres outils de Project pour effectuer des retouches
et remettre le projet sur les rails.

Réle du chef de projet

Le role de certains chefs de service n’est pas toujours facile a cerner, mais
celui d’'un chef de projet est toujours évident. C’est la personne qui élabore
le planning d’un projet et qui s’assure de son bon déroulement. C’est une
personne clé qui doit savoir utiliser des compétences et des méthodes qui
évoluent au fil du temps, en cherchant toujours a garder le controle du
déroulement et a garder le planning sur les rails.

Responsabilités d’un chef de projet

Le chef de projet n’est pas toujours la personne de plus haut niveau dans un
projet, qui sera souvent un supérieur direct du chef de projet, par exemple
une personne de la direction générale. Le chef de projet est la personne

qui « va au front » et s’assure que les différents intervenants dans le projet
coopérent bien. C’est lui qui est responsable de la réussite ou de I’échec du
projet.

Dans le jargon de la gestion de projet, la personne qui est le responsable
ultime d’un projet est le sponsor, le donneur d’ordre ou le maitre d’ouvrage.

Voici les trois éléments essentiels que gére un chef de projet :

1 Le planning du projet : C’est ce planning que vous créez avec Microsoft
Project. Il contient une description des différentes étapes requises avec
les temps et les coiits.

v Les ressources : Gérer les ressources suppose de résoudre les conflits
et de créer une atmosphére de coopération. Vous devez affecter les
ressources et assurer le suivi des activités dans le cadre du projet. I
ne faut pas oublier la gestion des ressources non humaines, comme les
matériaux et les équipements.
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N’00

v+ La communication avec I’équipe du projet, la direction et le client :
Le chef de projet doit communiquer régulierement I’état d’avancement
du projet a toute personne ayant un intérét légitime dans la réussite de
ce projet. C’est un point a ne jamais négliger.

Le chef de projet peut avoir a rendre compte a un maitre d’ouvrage, ce
dernier étant souvent le client destinataire du produit ou du service. Ce
client ne fait donc pas partie de la méme entreprise.

Triple contrainte

Vous avez trois critéres pour vous faire livrer un produit ou un service : dans
les délais, dans le respect du budget ou avec le niveau de qualité attendu.
Vous ne pouvez en choisir que deux parmi ces trois. Vous ne pouvez pas
avoir simultanément un produit peu cher, livré rapidement et de bonne
qualité.

Dans tout projet, vous gérez des délais, des ressources (donc des coiits) et
un niveau de qualité du produit ou du service. Microsoft Project vous aide a
gérer les ressources et les délais. La qualité du projet est, en général, direc-
tement fonction de la maniére dont vous gérez le projet. Si vous ajoutez du
temps, les colits augmentent parce que les gens passent plus de temps sur le
projet. Si vous enlevez les ressources, vous économisez de I'argent, mais cela
affecte généralement la qualité.

Un bon chef de projet est celui qui est capable de trouver un juste équilibre
entre temps, argent et qualité.

Des techniques éprouvées

Microsoft Project tire profit des grandes techniques de gestion de projet
élaborées au cours du vingtiéme siécle. Voici les plus importantes de ces
méthodologies :

v Diagramme de Gantt. Il correspond a 'affichage du méme nom, illustré
dans la Figure 1.7. C’est 'affichage principal dans Project. Il combine
une liste de taches avec des colonnes de données et une représentation
graphique de 'ordonnancement des taches au cours du temps. Les
données dans les colonnes (nom de la tache, date de début, date de fin,
ressources affectées) permettent de comprendre les détails de chaque
tache alors que la partie graphique de droite montre son positionne-
ment temporel. Grace a I'affichage simultané de toutes ces informations,
vous comprenez mieux comment votre projet est organisé au niveau du
temps et des colits.
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v Réseau de taches ou diagramme réseau. Il correspond a la Figure 1.8.

C’est la variante Microsoft du diagramme appelé PERT. PERT est I'acro-
nyme de Program Evaluation and Review Technique. Cette technique a
été inventée dans les années 1950 pour la construction du sous-marin
nucléaire Polaris. C’est une représentation graphique des taches qui
permet de bien voir leur enchainement, sans étre submergé par les
données textuelles. Cette vue vous aide a bien voir les relations entre
une tache et les autres et a vous positionner aisément dans la réalisa-
tion du projet. Cette approche privilégie les efforts a consacrer plutot
que le temps prévu.
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Figure 1.7 : Affichage Diagramme de Gantt dans Microsoft Project.

1 Gestion des risques. Il s’agit d’une activité fondamentale dans la

gestion de projet, car tout projet comporte des risques : les ressources
risquent de ne pas étre aussi efficaces que prévu, les matieres
premieres risquent de ne pas étre livrées dans les délais, le client risque
de changer d’avis au bon milieu du projet. Bref, vous comprenez de
quoi nous voulons parler.

Gérer les risques consiste a les anticiper et les organiser du plus ou
moins plausible puis a mettre en place des stratégies pour éviter les
risques les plus probables. Project vous aide a gérer les risques grace

a ses scénarios de simulation. Vous pouvez modifier la date de début

ou la durée d’une tache ou méme supprimer certaines taches pour voir
quels sont les effets sur le planning, au niveau temps, coiit et conflits de
ressources et ce au centime et a I’heure pres. En disposant de toutes ces
informations, vous vous simplifiez énormément la gestion des risques.
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Figure 1.8 : L'affichage Réseau de taches est une variante du diagramme PERT.

v Gestion des ressources. C’est I'art de bien gérer les ressources dispo-
nibles. Un bon chef de projet est celui qui trouve les ressources les plus
appropriées a chaque tache, en affectant a chaque personne une charge
de travail réaliste puis en se placant a I'affiit de tout glissement dans le
planning qui risquerait de placer une ressource en surcharge. Le chef de
projet va apporter des retouches tout au long du déroulement du projet
pour que toutes les ressources restent les plus productives possibles.
Project dispose d’outils et notamment d’un graphe des ressources
(un histogramme) et d’'un diagramme d’utilisation des ressources
(Figure 1.9) pour bien visualiser la charge de toutes les ressources.

La Figure 1.9 contient une icone en forme de point d’exclamation qui
vous informe qu’une ressource est en difficulté et vous invite a utiliser
la fonction d’audit (lissage) des ressources. C’est un calcul automatique
permettant de replanifier les ressources pour supprimer leur surcharge,
ce qui aide a les gérer plus efficacement.

Vous pouvez attribuer des codes aux ressources en fonction du niveau de
compétence et des capacités, ce qui vous permet de trouver plus facilement
des ressources a affecter a chaque tache par simple recherche textuelle.

21



22

De la

Premiére partie : Grands principes de Project

Cette icone indique qu'une ressource a hesoin d'aide

o équige
Vue

2 | Tine | Ressource | Projet

Qutlils Utilation des ressuurces.

Aftichage Tomat

8 = T
Ajnuter des | Infamations Remarques 8

TesuuIE -
Insdrer

Affectaticns

Frognétés

%=

peifter la Aucise

" .
ssource  toul ok SurUtilisation suvante

Audit

[ Cptions o aume

B Suppeimes Faudil

il Publication des résuftats finonclers Trav. |
L} Groupe de marketing Trav.
iF = Comitis die planification stratigigue Teawv, |

Exomen du fichier profet/des legons tirdes du processus de ropport a | Trav. |
Identification des besoins en thémes et sections du rapport annuel | | Trav.
Confirmetion des aulres seeions & ofouter ou & supprimes Traw. |
des &k i i Trav.
de k i et des besains en infor, | Trav.
& 1@ 5 G AR Traw,

| o immnrmu

Vialietatiom ees fats financiees/Obtention e fagrement de k direet

< La ressource ast surutisde et

e la conception du rapport annuel et du/a
devrak fare Tobjet d'un audt. o i 7

dur site Web o prise &

de lor p
Mécanismes de diffusion des ropports confirmés
if e e ol
ion el for dies ses: 3
des des thé
Entretien avee jes participants aux thémes

de rapports annucl et en|

de theime
des message

Déveioppernents de dossiers initioux sur k section des thémes
Plan(fication de sessions de photos de théme et de conception de sity
Verledation des faits du théme

Détais

Triw.

Trav.

Trav.

Trav.
Trav.

Trav.
Trav.
Trav.
Traw.

Trav.

Trav.

Traw.

Finaiisation de lo conception des thémes et des dossiers avec les cad) | Trav.

e w14

S pouvelles Liches ; Planifié |

| | *E
|BEEI =

Figure 1.9: Le graphique d'utilisation des ressources permet de détecter les surcharges.

liste papier au disque dur

Si vous avez lu ce chapitre depuis le début, vous €tes peut-étre devenu dubi-
tatif : « Une liste papier d’actions a faire me suffit amplement. Faut-il vraiment
s’engager dans la saisie de centaines de taches, en leur affectant des durées,
en définissant des dépendances, en créant des ressources, en entrant des
calendriers spécifiques pour chaque ressource avec des taux horaires, en
affectant des ressources et des colits aux taches, en saisissant les activités
au fur et a mesure de 'avancement, ... ? », efc.

Vous avez tort et raison a la fois. Il faut évidemment saisir un certain nombre
d’informations dans Project pour pouvoir en profiter ensuite.

Pour démarrer vite avec Project

Voyons le bon c6té des choses et les merveilles que Project peut faire pour
vous. La liste suivante présente des arguments qui expliquent pourquoi vous
(ou votre société) avez décidé d’adopter ce logiciel et pourquoi vous consa-
crez du temps a lire ce livre.
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Voici les principaux avantages que vous apporte Project :

v Project recalcule automatiquement les coits et les durées en fonction
des données saisies au départ. Vous pouvez lancer un calcul de simula-
tion pour résoudre des conflits de ressources, pour maintenir les colits
dans un budget ou pour respecter la date d’achévement.

v Project offre plusieurs affichages et rapports qui vous permettent de
disposer de nombreuses informations par simple clic. Il n’est plus
nécessaire d’élaborer manuellement des rapports de coiits engagés
pour répondre a une demande urgente de votre supérieur. Pour
connaitre les colits déja engagés, il suffit de lancer I'impression du
rapport Budget ou de votre affichage Suivi Gantt avec la table Cott
(nous parlons des rapports dans le Chapitre 16).

v Vous pouvez partir d'un modele prédéfini pour démarrer plus vite. Les
modeles de Project sont des plannings correspondant aux types de
projets les plus utilisés dans les entreprises (construction d’un bati-
ment, projet d’ingénierie, lancement d’'un nouveau produit, d’un logiciel,
déménagement de bureaux, efc.). Nous reparlons des modeles plus loin
dans ce chapitre.

Il est probable que vous ayez a faire souvent le méme genre de projet.
Deés que vous avez créé un projet, vous pouvez vous en servir comme
modele pour les suivants.

v Pour créer les ressources de votre projet, vous pouvez utiliser les
données de votre carnet d’adresses Outlook. Vous pouvez méme créer
un jeu de ressources d’entreprise que vous rendrez ensuite accessible
a tous les chefs de projet (nous abordons l'utilisation partagée des
ressources d’entreprise dans les Chapitres 18 et 19).

v Plusieurs outils de Project utilisent des algorithmes trés complexes
(nous ne pouvons méme pas les décrire ici) pour résoudre les
problémes d’affectation de ressources avec lissage, résoudre les
conflits, filtrer les taches selon certains critéres, réaliser des simula-
tions et effectuer des calculs de coiits engagés.

Travail collaboratif en ligne

Vous pouvez profiter des avantages d’Internet pour utiliser Project en
équipe. Project appartient au monde de la gestion de projet d’entreprise EPM
(Enterprise Project Management). Cette approche permet de partager des
idées, des informations et des documents dans toute I’entreprise.

Par exemple, Project vous permet d’envoyer un plan de projet aux membres
de I’équipe et a d’autres destinataires, sous forme de fichier Project ou de
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document PDF. Vous pouvez aussi publier vos documents sur un serveur
pour demander a vos colleégues de les valider.

La version professionnelle de Project permet d’exploiter Project Server et
Project Web App (anciennement connu sous le nom Project Web Access)
pour le travail collaboratif. Vous pouvez ainsi profiter d’un centre de projets
en ligne et d’'un centre de ressources doté de forums de discussion, de méca-
nismes de suivi, de possibilités d’échange de documents, efc.

La cinquiéme partie de cet ouvrage se concentre sur l'utilisation des fonc-
tionnalités dédiées a 'entreprise que proposent Project Server et Project
Web App.

Se lancer

Q,\'\EZ P4 s,

N'00

Comme le dit un célebre proverbe : « Quand c’est I’heure, c’est I’heure. » Le
temps est venu de découvrir Project en pratique.

Deux choix s’offrent a vous pour démarrer un nouveau projet. Vous pouvez
construire un projet a partir de zéro en saisissant tous les détails, les taches
et les ressources ou utiliser un modele de projet contenant déja des données
relatives a votre domaine ou au type de projet que vous créez.

Débuter a partir de vien

Lorsque vous ouvrez Project 2010, un fichier de projet vide s’affiche. Vous
pouvez directement commencer a créer votre nouveau projet. En général,
vous allez commencer par saisir les informations générales du projet puis les
informations concernant les taches.

Vous pouvez a tout moment ouvrir un nouveau fichier de projet vide. Pour ce
faire, cliquez sur Fichier/Nouveau, sélectionnez I'icone Nouveau projet sous
Modéles disponibles et cliquez sur Créer (I'onglet Fichier se situe dans le
coin supérieur gauche de la fenétre Project).

Vous devrez entrer bien d’autres informations apres avoir saisi les informations
générales du projet et celles des taches, comme nous le montrerons dans les
chapitres suivants. En tout état de cause, vous commencez toujours par saisir
les informations de description générale et les informations sur les taches.

Informations générales du projet

Lorsque vous débutez avec un projet vide, il est logique de commencer par
saisir quelques informations générales concernant le projet, notamment la
date de début. C’est simple : cliquez sur I'onglet Projet du Ruban puis sur
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Informations sur le projet dans le groupe Propriétés (le Ruban est détaillé
dans le chapitre suivant). S’ouvre alors la boite de dialogue Informations sur
le projet, représentée dans la Figure 1.10.

Passons en revue le contenu de cette boite de dialogue :

v Date de début. Si vous ne savez pas quand le projet va commencer,
indiquez une date approximative, dans un mois a compter d’au-
jourd’hui. Lorsque vous connaitrez mieux la date de début du projet,
vous pourrez la modifier. Project va automatiquement recalculer les
dates de toutes les taches avec des dépendances.

Date de début : | Jeu 29/07/10 + | Dateactuele: Sam 10/07/10

Date de fin : Jeu 04/11/10 ~ Datedétat: NC

Prévisions & partir de :  Date de fin du projet ~  Calendrier : Standard

Toutes les thches commencent le plus tard possible. Priorité : E

Champs personnalisés d'entreprise

Service : |

MNom de champ personnalisé

Figure 1.10 : La boite de dialogue Informations sur le projet regroupe les parametres
généraux du projet.

v Date de fin. Vous devez indiquer la date de fin si votre projet est piloté
par une date fixe (une date butoir). Dans ce cas, étudiez bien le para-
metre suivant.

v Prévisions a partir de. De nombreux projets sont planifiés en commen-
cant par la date de début. En revanche, ce n’est pas le cas des projets
ayant une date d’achévement impérative, comme I'organisation d’'un
événement sportif qui doit se dérouler a la date annoncée dans tous
les médias. Dans ce cas, vous devez sélectionner Date de fin du projet
pour ce parameétre. Ainsi, la zone Date de fin devient disponible.

v Date actuelle. Project affiche la date du jour, en fonction du calendrier
de votre ordinateur. Vous pouvez saisir une autre date, mais cela n’a
d’intérét que lorsque le projet se déroule dans un fuseau horaire diffé-
rent de celui dans lequel vous vous trouvez.
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v Date d’état. Par défaut, il n’y a pas de date d’état au départ. Vous
définirez une date d’état lorsque vous ferez le suivi de I'avancement du
projet de facon périodique. Lorsque vous définissez une date d’état, le
logiciel suppose que vous avez déja saisi tous les taux d’avancement
des taches du projet jusqu’a cette date. Nous parlons en détail du suivi
dans les Chapitres 12 a 14.

v Calendrier du projet. Trois choix vous sont offerts ici : Standard,
Equipe de nuit et 24 heures. Vous choisirez en fonction des horaires de
travail habituels de votre entreprise. Si I’entreprise travaille en continu
(soit 24 heures de temps de travail effectif par journée) pour le projet
qui vous concerne, vous choisirez 24 heures. Si le travail est réalisé
en deux équipes, vous choisirez Equipe de nuit. Dans les autres cas,
conservez I'option Standard qui correspond a une journée classique de
7 heures ou moins.

Il y a de quoi se perdre quand on pense aux nombreux calendriers qui
vous sont proposés dans ce logiciel. Le calendrier de projet inclus dans
cette boite de dialogue sert a définir les horaires de travail habituels de
votre entreprise, mais vous pouvez ensuite définir un calendrier spéci-
fique pour chaque ressource (ce qui vous permet de réunir dans une
méme équipe des personnes qui travaillent par équipe et d’autres qui
travaillent sur une journée traditionnelle). Nous verrons les calendriers
de ressources dans le Chapitre 3.

v~ Priorité. Si certaines ressources du projet sont utilisées par d’autres
projets, vous aurez acces a un parametre de priorité. Une valeur
égale a 500 signifie, par exemple, une priorité haute et une valeur de
100 une priorité basse. Cela permet d’arbitrer 'accés aux ressources
entre plusieurs projets. Project peut réaffecter automatiquement les
ressources en tenant compte de ce parametre de priorité.

Vous pouvez également créer des champs personnalisés contenant des infor-
mations sur le projet dans la section Champs personnalisés d’entreprise de
cette boite de dialogue. Par exemple, il est possible de créer un champ qui
indique le service de I'entreprise qui gere le projet.

Cliquez sur le bouton Statistiques situé au bas de la boite de dialogue pour
obtenir un apercu global du projet (Figure 1.11).

En cours Jeu 28/07/10 Jeu 0411710
Flaniie | NC
Reéel HC NC
Variatian o oj
Dutte | Travail 1 Codl
n Cours T 630h apoc |
Tanilie o | oh | ome
el ] oh a00cC
estant e 630h apoc
% achewd =
Durde: 0% Traval 1 0%

Figure 1.11 : Apercu des statistiques du projet.
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Découvrir la structure d’un projet

Deés que vous refermez la boite de dialogue Informations sur le projet, vous
faites a nouveau face a votre planning de projet vide (Figure 1.12). En tant
qu’auteur, je ne peux que confirmer I’angoisse de I’écrivain devant la feuille
blanche. C’est dans cette page vide que vous allez planifier votre projet.

Onglet Fichier, Ruban et Chronologie

Outils Diagramme de Gantt

Ressource Projet Atfichage

3 g- Fﬂ % &l mier= 3 o surigné] = Ecnede detemps: QL [F] Chrenologie Chronclogie =1 - —

By panc OV [Mucunfitrg < Jours /B | [ oétais S -
Diagramme| Utilisation Planificateur — el - = Nowselle — | Macros
de Gantt = | des tiches = b~ déquipe- CB- | i Tables - B jaucun groupe - 1 fenétre -

Affichages des tiches Affichages des ressources Données Zoom Fractionner I'affichage Fenétre Macros

Farmat

'_ '_ i IJ|V]5[0I2L—slﬁi_—l1:[J]V_:5[D T::II:!:[J]V_S[D]I::.!]::—Iﬁ::il]V[5|DI:Il.§_Z:II:1 I

[ o [Mode _ [Wom de 1a thche |Durée | Détut
Téche

Diagramme

4[] ¥ |4 =] >i
Prét | Nowrelles thches : Planifié B A=) ’

Tableau Diagramme

Figure 1.12 : Vue Diagramme de Gantt d'un nouveau projet.

La Figure 1.12 montre le projet en vue Diagramme de Gantt. Nous découvri-
rons bien d’autres affichages dans le Chapitre 2. Pour I'heure, prenez note de
ce qui suit :

v Onglet Fichier, Ruban et Chronologie : Ces outils font partie de la
nouvelle interface de Project 2010. IIs sont détaillés dans le Chapitre 2.

v Tableau : La partie gauche de la fenétre est le tableau ou volet tableau.
Utilisez cette interface semblable a une feuille de calcul pour saisir,
modifier et consulter les informations relatives a votre projet.

v Diagramme : La partie droite offre une représentation graphique des
informations sur les taches dés que vous commencez a en ajouter.
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e Les barres du Gantt indiquent la durée des taches, leur date de début
et de fin ainsi que leur progression.

e La partie supérieure correspond a l’échelle de temps qui indique
les unités de temps utilisées pour l'affichage des barres de taches.
Vous pouvez modifier ’échelle en fonction des besoins. Dans la
Figure 1.12, ’échelle utilisée est exprimée en jours.

Lorsque vous commencez a élaborer un nouveau projet, vous devez d’abord
saisir des taches. Il suffit de cliquer dans une cellule vide de la colonne
Nom de la tache du tableau puis de saisir le nom. Pour saisir et modifier

les détails d’une tache, soit vous utilisez les différentes colonnes (dont

le nombre affiché dépend du mode d’affichage), soit vous double-cliquez
sur le nom de la tache, dans le tableau, pour ouvrir la boite de dialogue
Informations sur la tache (Figure 1.13). La saisie des informations relatives
aux taches est détaillée dans le Chapitre 2.

[ Info

Général |Pre’déoesseurs| Ressaurcesl Avanoéesl Remarquesl Champs personnalisés

Mom : !Analyse concurrentielle ! Durée : | 1jour? iE:JI [¥] Estimée

Priorité : | 500 |!§
[ inactif

% achevé : | 0%

Mode de planification :

Dates

Début: Jeu 28/07/10 ~| En: Jeu29/07/10 -

[ Affichage chronologique
Masguer |a barre
Report (l

Figure 1.13 : Les différents onglets de cette boite de dialogue contiennent de nombreuses
informations sur la tache.

Débuter a partir d'un modéle existant

Difficile de réinventer la roue ! Heureusement que Microsoft propose des
modeles de projet sur le site Office.com. Ces modéles, qui vont du projet
d’ingénierie au déménagement de bureaux, comportent déja de nombreuses
taches dont vous allez pouvoir vous resservir.

Généralement, les modeles contiennent des exemples de taches qui sont divi-
sées en phases logiques et pour lesquelles des durées et des dépendances
ont été définies. La plupart des modéles Microsoft contiennent aussi des
ressources, mais vous pouvez bien siir créer les votres et utiliser, modifier ou
supprimer celles initialement proposées.
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Pour ouvrir un modele, affichez le mode Backstage, un nouvel environnement
propre a Project 2010, dans lequel vous pouvez créer et gérer vos fichiers
Project. Procédez comme suit :

1. Cliquez sur Fichier/Nouveau.
La fenétre Modeles disponibles s’ouvre, comme le montre la Figure 1.14.

2. Cliquez sur l'icone d’une catégorie dans la partie Modéles Office.com
ou cliquez sur Autres catégories puis sur celle souhaitée.

Les modeles de cette catégorie s’affichent.

Ressource  Projet  Affichage
Modéles disponibles Nouveau projet
@& Accueil
. N
G Ferme i ﬁ i
Informations E\B) LQ
Récent Mouveau projet | Modéles récents  Mes modeles
Créer  partir d'un document existant

= 09 P

Créer & partir Créer & partir Créer & partir
s d'un projet d'unclasseur  d'uneliste de
eistant Excel téches SharePoint

[z options Modéles Office.com Rechercher des modéles sur Ufﬁ(amd +|

E3 quitter - =D

a = 0

Créer

Autres catégories Plans

Figure 1.14 : Ouverture d'un modéle de la fenétre Modeéles disponibles, en mode Backstage.

3. Cliquez sur un mode¢le pour en afficher un apercu.

Comme le montre la Figure 1.15, un apercu du modele sélectionné s’af-
fiche a droite de la fenétre.

4. Cliquez sur Télécharger dés que vous avez trouvé le modéle que vous
souhaitez utiliser.

Le modele s’ouvre au format modele de Project (MPT). Utilisez la
commande Enregistrer sous de 'onglet Fichier pour enregistrer le
fichier en tant que fichier Project classique (le type de fichier est sélec-
tionné automatiquement) et lui attribuer un nouveau nom. Dorénavant,
vous pouvez supprimer des taches, les déplacer ou en ajouter.
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Projet  Affichage

Informations

Récent

Nouveau

Imprimer

Aide

|2 Options

B quitter

Modéles disponibles

&, it Accueil » Plans » Gestion

Modeles Office.com

[Rechercher des modéles sur Office.cof| +

[P

—

Conformité SOX et options technologiques
Fourni par: Microsoft Corporation

Taille de téléchargement : 49 Ko

Evaluation: 3% 3% 5T (2Vates)

-

Planification d'une campagne  Evaluation du produit aprés

marketing

lancement

Gestion des demandes de
devis entrantes

Conformité SOX et options

technologiques

]

il

Télécharger

Figure 1.15: Le mode Backstage propose un apercu du modéle sélectionné.

Aprés avoir ouvert un modele, vérifiez les informations sur le projet

(cliquez sur Projet/Informations sur le projet) pour régler la date de
début et les options de calendrier.

A

Si vous modifiez un fichier et considérez que vous aurez besoin de ce méme

jeu de taches dans un projet futur, enregistrez votre fichier en tant que
modele personnalisé. Cliquez sur Fichier/Enregistrer sous et sélectionnez

Modéle de projet dans la liste Type de fichier.

Notez qu’apres avoir téléchargé un modele, vous pouvez le sélectionner sans
le télécharger une seconde fois. Pour ce faire, sélectionnez Fichier/Nouveau,
cliquez sur Mes modéles, dans la partie supérieure de la fenétre Modeles
disponibles et double-cliquez sur le modéle, dans I’onglet Modéles person-
nels de la boite de dialogue Nouveau.

Enregistrer un projet

L'enregistrement d’un fichier Project se fait comme dans les autres applica-

tions Office.

Voici comment procéder pour enregistrer un nouveau projet :

1. Cliquez sur Fichier/Enregistrer sous.
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Optez pour la commande Enregistrer si vous avez créé le projet a partir
de rien, sans I'aide d’'un modele.

2. Utilisez le volet de navigation a gauche (Windows 7 et Vista) ou la liste
Enregistrer dans (Windows XP) pour localiser le dossier dans lequel
vous voulez enregistrer le fichier et sélectionnez-le.

3. Saisissez le nom du fichier du projet dans la zone Nom de fichier.
4. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

,&“c Pour vous aider a rester organisé lors du suivi de vos projets, il est conseillé
de stocker dans un dossier spécifique tous vos fichiers Project et tous les
documents qui en dépendent ainsi que les copies des courriers électroniques
ou d’autres éléments s’y rapportant. Vous pouvez créer un nouveau dossier
directement dans la boite de dialogue Enregistrer sous. Il suffit de cliquer sur
le bouton Créer un dossier.

Systeme d'aide de Project

Si vous savez utiliser un ordinateur, vous savez sans doute comment utiliser
le systéme d’aide d’un logiciel. Le Tableau 1.1 vous offre un apercu de I'aide
que Project 2010 vous propose quand vous cliquez sur le bouton d’aide situé
a I'extrémité droite du Ruban ou quand vous appuyez sur la touche F1.

Tableau 1.1 : Fonctionnalités de I'Aide Project.

Fonctionnalité de I'Aide  Description

Parcourir Project Aide La partie principale de la fenétre d’Aide Project affiche une liste des
différentes catégories d'aide. Cliquez sur une catégorie et parcourez
une sous-catégorie si nécessaire avant de cliquer sur le sujet
souhaité.

Boutons Précédent, Avant, Ces boutons de la barre d’outils de la fenétre d'Aide Project vous
Arréter et Actualiser permettent de naviguer entre les écrans, d'arréter et d'actualiser
I'aide téléchargée.

Bouton Accueil Affiche le contenu de la page d’accueil de I'Aide.

Bouton Imprimer Imprime le document actif.

Bouton Modifier la taille de  Permet de modifier la taille du texte de la fenétre d'Aide Project.
la police
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Fonctionnalité de I'’Aide  Description

Bouton Afficher/Masquer  Affiche (ou masque) le volet Table des matiéres a gauche de la
la table des matiéeres fenétre. Ainsi, vous pouvez faire un zoom sur I'arborescence du
contenu de I'Aide.

Bouton Maintenir/Ne pas Permet de préciser sila fenétre d'Aide Project doit ou non rester
placer sur le dessus ouverte au premier plan des autres fenétres.

Recherche Entrez un ou plusieurs mots dans la zone de texte et cliquez sur
la loupe pour lancer la recherche. Pour préciser I'étendue de la
recherche, cliquez sur la fleche située a droite de Rechercher et
faites un choix.

Bouton Hors connexion/ Cliquez sur ce bouton dans le coin inférieur droit de la fenétre Project
Connecté a Office.com Aide et sélectionnez une option du menu pour définir si vous souhaitez
afficher I'aide a partir de votre ordinateur ou a partir d'Office.com.

Comme vous pouvez le voir, ’aide Project est un sujet inépuisable.
Heureusement, elle est toujours 1a quand on en a besoin.
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Dans ce chapitre :
Découvrir la nouvelle interface de Project.
Trouver ses marques dans Project.
Explorer les affichages de Project.

Personnaliser les affichages.

omere (pas Simpson, I'autre) disait « Les mauvais plans nuisent a

leurs instigateurs ». Pour éviter le pire en matiére de planification,
prenez le temps de vous familiariser avec les différents aspects de la planifi-
cation de Project.

Les fichiers que vous générez dans Project sont des plannings (également
appelés « plans directeurs de projets » ou « plans d’exécution de projets »).
Ce genre de fichiers regroupe des données sur divers aspects de votre projet
ainsi que des représentations graphiques de ces informations.

Pour afficher ces informations, Project propose un vaste nombre d’affichages
ou vues pour étudier en détail la structure de votre planning et 'avancement
du projet. Project offre plusieurs possibilités pour naviguer parmi les infor-
mations et controler ce que vous affichez. La navigation dans Project et les
différents affichages proposés sont les deux sujets de ce chapitre.

Nouvelle interface Project 2010

Alors que Microsoft actualisait la structure de la navigation des éditions 2007
des principales applications Office comme Word et Excel, Project se trainait
encore les bons vieux menus. Avec la version 2010, Project bénéficie enfin de
la métamorphose tant attendue. Les sections suivantes décrivent comment
faire pour sélectionner des commandes et travailler avec des fichiers.
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Utiliser le Ruban

Le Ruban occupe le haut de la fenétre Project et présente une collection
colorée de boutons de commandes et de parameétres, comme le montre la
Figure 2.1. Le Ruban est une amélioration du bon vieux systeme de menus,
car il vous permet de visualiser simultanément une série de commandes et
d’exécuter des fonctions d’un simple clic.

Barre d'outils Acces rapide Onglets Bouton Réduire le Ruban
Tahe | Ressource  Projel  Affichage Farmet & 0 ol
{{. et i - EmE g T Mequrriesm > ] % - ] ™ |
. -;- ol | A | b ; ?.RH“.“" feslaisors | st Pt ‘:;l‘ T i -.i Modiiration
Presse papiens Palice , Planlier Taches Inserer Fropri¢les
| 2 : : plts
Onglet Fichier Groupes

Figure 2.1: Le Ruban permet de trouver facilement les fonctions et paramétres nécessaires.

Le Ruban est divisé en onglets qui regroupent les commandes par actions. Si
vous voulez travailler avec des informations sur des ressources, nul doute
que vous trouverez les commandes et parametres qu’il vous faut dans 'on-
glet Ressource. Certains onglets s’affichent ou se masquent en fonction des
besoins. Par exemple, I'onglet Format Outils Diagramme de Gantt, représenté
dans la Figure 2.1, s’affiche uniquement quand la vue Diagramme de Gantt est
activée. Chaque onglet est scindé en plusieurs groupes qui rassemblent des
commandes similaires. Admettons que vous souhaitez modifier la mise en
forme d’une cellule du Tableau des taches. Vous trouverez certainement les
commandes adaptées dans le groupe Police illustré a la Figure 2.1.

Lorsqu’un bouton du Ruban est associé a une fleche pointant vers le bas,
un clic sur la fleche permet d’ouvrir un menu proposant des commandes
supplémentaires. Dans la plupart des cas, vous pouvez cliquer directement
sur le bouton pour exécuter la commande ou cliquer sur la fleche qui pointe
vers le bas pour consulter les autres options possibles.

Tout au long de cet ouvrage, nous utilisons le symbole / pour désigner

la commande ou le paramétre du Ruban a sélectionner. Par exemple,

« Sélectionnez Projet/Rapports visuels » signifie « Cliquez sur I'onglet Projet
du Ruban puis sur Rapports visuels ».

Si vous étes accroc aux raccourcis clavier, pas de panique. Appuyez sur la
touche Alt et les raccourcis s’affichent dans le Ruban. Appuyez sur la lettre
correspondant a I'onglet souhaité puis sur la touche correspondant a la
commande visée. Si un raccourci clavier contient deux caractéres, comme
T1, appuyez sur la touche du premier caractére puis sur celle du second.
Appuyez sur Ech pour revenir en arriere.
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Appuyez sur Ctrl + F1 ou cliquez sur le bouton Réduire le Ruban (Figure 2.1)
pour masquer et afficher le Ruban.

Le Ruban est surplombé par une petite barre d’outils appelée Barre d’outils
Acces rapide. Elle est toujours affichée et contient initialement les boutons
Enregistrer, Annuler et Rétablir. Pour y ajouter plus de boutons, cliquez sur
la fleche pointant vers le bas, située a droite de la barre d’outils et cliquez ou
non sur les boutons que vous souhaitez afficher ou masquer. La commande
recherchée n’est pas affichée ? Cliquez sur Autres commandes au bas du
menu pour visualiser les commandes que vous pouvez ajouter.

Mode Bactkstage

Le bouton vert situé a I'extrémité gauche du Ruban est appelé onglet Fichier.
Il permet d’ouvrir le mode Backstage qui propose plusieurs commandes
utiles pour travailler avec des fichiers et vous invite a modifier des options
dans Project. Comme en témoigne la Figure 2.2, les principales commandes
du mode Backstage sont listées sur la gauche. Un clic sur certaines de ces
commandes, comme Ouvrir, permet d’afficher une boite de dialogue ou
d’exécuter directement une action. Dans les autres cas, la sélection d’'une
commande du mode Backstage ouvre une liste de commandes supplémen-
taires ou une fenétre graphique vous invitant a réaliser 'action souhaitée. Un
clic sur Récent affiche la liste des fichiers récemment utilisés que vous voulez
éventuellement rouvrir. Un clic sur Imprimer ouvre une fenétre dans laquelle
vous étes invité a configurer les paramétres d’impression (Figure 2.2).

| Outils UMilieation des ressources CRUTTIEST MuMcrmF@m

Faormat =t

=

Fichier Tiche

Ressource  Projet  Affichage

b Encegistrer =
Imprimer

&l Enregistrer sous ‘ "
= Copies: |1
E5 Quwrir

£ Femmer

Imprimer

- Imprimante
Informations 2

j POFCreator = |
Récent Préte

Propoités de limprimants

Mouveau
Paramétres

m ") Imprimer e projet enties

i = le projet du début  la fin
Enregistrer e projet du débu

et envayer Dates: 09,07/2010 ~| au [20/09/2000 -
Aide Pages: |1 2w 2 =
[ options |
1| Orientation Paysage -
Ed Quitter g
I J M = =
21 ema27em

Mizz en page

1sur20 « - » o U@

Figure 2.2 : Le mode Backstage facilite 'acces aux commandes et parameétres.
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Utilisez la commande Quitter, proposée au bas de la liste, pour fermer
Project. Si vous activez le mode Backstage et que vous souhaitez reprendre
le travail sur votre projet, cliquez une nouvelle fois sur I'onglet Fichier ou
sur 'un des onglets du Ruban.

Commandes usuelles

Envie de savoir ce que vous pouvez faire avec les éléments affichés ?
Effectuez un clic droit sur I'’élément de votre choix et Project ouvre un

menu contextuel et une mini-barre d’outils. Il vous propose uniquement les
commandes et les options utiles pour travailler sur I’élément en question.
Ainsi, vous n’avez pas besoin du Ruban. Par exemple, si vous effectuez un
clic droit sur une barre du Gantt, vous disposez des options illustrées dans la
Figure 2.3. Les options sont différentes si vous effectuez un clic droit sur une
cellule du Tableau des taches. Vous avez le choix entre exécuter I'une des
commandes proposées, cliquer sur la touche Ech ou ailleurs pour fermer le
menu contextuel et la mini-barre d’outils.

Police s | Arial |8 - —:@ ,;;:— k|
[pe n g 3 'l — Mini barre d’outils
vDeert vFln GI&'&"@%@E' !
rid| Lun 16/08110[Mar 2 T -
htiol Lun 16/0ar10| mar % Couperia cellule [
en B3y copier la cellule
T @ Coller
jatiol Mar 17/08/10) Me
en Collage spécial...
—{ | T Atteindre la tiche
jatiol Mer 18/08/10) Jeu
Insérer une tache
pen
1 1 Supprimer la tiche
Gtiol|  Jeu19m0gi0] ven | SoOF
Désactiver Ia tiche — Menu contextuel
ti Ven 20/08/10| L
e 5l ot Q’ Planification manuelle
tair | | [%2|  Panification automatigue
jatiol Lun 23/08/10| Ma
$ Affecter les ressources...
juri| Marzxuugfm' Wa Recopieranis
[des Lun 30/08/10|  Lun PHaiEi e content
| | E Informations...
ncié Mar 31/08/10) Ma ]| Notes
u e Lun 2310810 Mer| .. i
T T 'E Ajouter & la chronologie
Lun 23/08M0| Lun
2 % Lien hypertexte..,
pn
Mar 24mann| r740arn | Mer 15000 15marn|

Figure 2.3 : Un clic droit affiche les commandes pertinentes.
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Naviguer dans Project

Pour chaque fichier de projet que vous créez, Project génére une importante
base de données. Les différents affichages de Project vous permettent de
consulter les combinaisons des données dont vous avez besoin. C’est tres
agréable de disposer de plusieurs affichages pour observer les données
d’un projet, encore faut-il savoir comment passer d’un affichage a 'autre et
comment y naviguer.

Changer d'affichage

Pour basculer d’un affichage vers un autre dans Piédénin

Project, utilisez les onglets Tache et Affichage Calendrier

du Ruban. Cliquez sur la partie inférieure Planificateur d'équipe
(avec la fleche pointant vers le bas) du bouton Tahteat: des ressources
Diagramme de Gantt, situé complétement a Uiffsation des tiches

gauche de I'onglet Tache, pour afficher la liste Chronalogie

des 13 affichages Project les plus utilisés (voir
Figure 2.4) ainsi que les affichages personnalisés
que vous avez créés. Cliquez sur l'affichage
souhaité pour I'ouvrir. Si vous €étes perdu, cliquez
sur la partie supérieure du bouton Diagramme de
Gantt pour rebasculer dans l'affichage Diagramme

Biggramme de Gantt
Formufaire ressource
Farmutaire tiche
Graphe des ressources

Réseau de tdches

de Gantt. Sun Gantt

Tabteawr des tiches
L'onglet Affichage du Ruban vous offre d’autres Utifisatian des ressaurees
options pour sélectionner un affichage, etc., [ Rétablir les vateurs par défaut
comme le montre la Figure 2.5. Le groupe & Encegistrer Iaffichage..
Affichages des taches, a I'extrémité gauche Plus d'affichages..

de l'onglet, vous invite a faire un choix entre
Diagramme de Gantt, Utilisation des taches,
Réseau de taches, Calendrier et Autres Affichages.
Le groupe Affichages des ressources permet
d’ouvrir les affichages Planificateur d’équipe, Utilisation des ressources,
Tableau des ressources ou Autres affichages. Les autres groupes de 'onglet
mettent a votre disposition différentes options pour configurer I'affichage et
les données affichées. Vous pouvez, par exemple, effectuer un zoom sur un
affichage pour en visualiser les détails ou trier les données affichées.

Figure 2.4 : Affichages

Reitource Projel
* | Eaneile ge temps: O~

*| [Roun

Dugramme.

Figure 2.5: L'onglet affichage permet de choisir et de configurer I'affichage.

proposés dans I'onglet Tache.
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o

Les boutons situés dans le coin inférieur droit de la fenétre Project permet-
tent de naviguer directement entre les affichages Diagramme de Gantt,
Utilisation des taches, Planificateur d’équipe et Tableau des ressources.

Outre les affichages que vous pouvez ouvrir via les onglets Tache et
Affichage, vous disposez d’'une douzaine d’autres affichages. Procédez
comme suit pour visualiser les affichages qui ne sont pas disponibles directe-
ment via le Ruban :

1. Cliquez sur I'onglet Tache ou Affichage du Ruban.
2. Cliquez sur la partie inférieure du bouton Diagramme de Gantt.

3. Cliquez sur Plus d’affichages,
au bas du menu.

Affichages :
- . Audit du Gantt
La boite de dialogue Plus Calendrier
d’affichages s’ouvre, comme le

i Entrée des tiches
montre la Flgure 2.6. Fiche détailée de tiche

Fiche nom de ressource

4. Utilisez la barre de Fichie nam ety

Formulaire ressource

défilement pour trouver Formulaire tiche
9 . . Gantt & planifiés multiples
I’affichage qui vous convient.

(] (Comie

5. Sélectionnez I’affichage
souhaité et cliquez sur le

Fi 2.6 : Project di de plus de vingt
bouton Appliquer. igure roject dispose de plus de ving

affichages.

v Sivous étiez fan de la barre Affichage disponible dans les versions
précédentes de Project, vous pouvez toujours I'utiliser. Effectuez un clic
droit sur la barre grise a gauche de la fenétre Project et sélectionnez
Barre Affichage pour l'afficher. Répétez I'opération pour la masquer.

Défilement dans un affichage

Les affichages les plus simples, comme l'affichage Calendrier, ne présentent
qu’un seul volet avec des barres de défilement horizontale et verticale. Les
autres affichages, par exemple Utilisation des ressources (Figure 2.7), comp-
tent deux volets. Dans ce cas, chaque volet posséde sa barre de défilement
horizontale, mais la barre de défilement verticale est partagée. Les volets
défilent donc ensemble vers le haut et le bas.

Dans la plupart des affichages a deux volets, le volet de gauche est appelé
tableau. 11 s’agit dune interface semblable a une feuille de calcul qui contient
des colonnes de données. Le volet droit est une représentation graphique,
généralement un diagramme. Ce diagramme utilise des barres, des symboles
et des lignes pour représenter le déroulement de chaque tache du projet et
les dépendances entre taches.
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Figure 2.7 : Plusieurs volets de données optimisent I'espace dans la majorité des affichages.

L'échelle de temps qui surplombe le volet droit détermine 1'unité temporelle
des barres de taches. Pour visualiser votre planning de maniére plus ou
moins détaillée dans le temps, il suffit de modifier I'unité temporelle de
I’échelle de temps. Par exemple, vous pouvez afficher les détails pour chaque
jour ou opter pour un apercu plus global pour chaque mois. La Figure 2.8
représente un affichage a deux volets avec un tableau, un diagramme et une
échelle de temps.

La section « Modifier I'échelle de temps », proposée ultérieurement dans ce
chapitre, vous explique comment modifier les unités temporelles de 'échelle
de temps.

Les barres de défilement horizontales des volets permettent de consulter
les colonnes ou les intervalles de temps qui ne sont pas affichés. Le volet
temporel recouvre toute la durée de vie du projet. Pour les projets longs,
vous pouvez faire défiler plusieurs années.

Voici comment bien utiliser les barres de défilement :

v~ Déplacez le curseur de défilement jusqu’a ce que la zone souhaitée
soit visible dans le volet. L'affichage de la date indique a tout moment
ou vous en étes dans le projet. Relachez le curseur dés que vous avez
atteint la date désirée.
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Figure 2.8 : Tableau, diagramme et échelle de temps de I'affichage Diagramme de Gantt.

v Cliquez a gauche ou a droite du curseur pour déplacer I'affichage
d’une page. La notion de page correspond ici a I'’étendue affichée et
dépend donc de I'unité choisie. Si ’échelle de temps est basée sur
la semaine, vous vous déplacez de semaine en semaine. Si le tableau
affiche trois colonnes, vous vous déplacez vers la colonne suivante
(ou précédente).

v Cliquez sur la fléche a I'extrémité gauche ou droite de la barre pour
faire défiler par petits incréments. Dans le tableau, cela provoque un
déplacement d’'une demi-colonne par clic. Dans le volet temporel, vous
vous déplacez d’un jour pour un affichage par semaine.

Atteindre un point précis du planning

Pour accéder directement a un endroit spécifique du planning, vous disposez
de la fonction Atteindre. Pour la solliciter, appuyez sur la touche F5. Dans

la boite de dialogue Atteindre, vous pouvez saisir I'un des deux éléments
suivants pour localiser une tache :

v une date sélectionnée dans le calendrier déroulant ;
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v un numeéro de tache.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Atteindre la tache de I'onglet Tache
du Ruban (ou appuyer sur Ctrl + Maj + F5) pour visualiser la barre de tache
de la tache sélectionnée dans le volet tableau.

Le numéro de tache est défini automatiquement lors de la création des
taches et permet d’identifier chaque tache de facon unique dans le planning.

Afficher les projets

Les affichages (ou vues) organisent les données de facon logique. Etant
donné la complexité des informations d’'un planning classique, Project met a
disposition différents affichages pour répartir et classer les données. Alors
qu’'un document de traitement de texte classique reste facile a interpréter, un
planning de projet est beaucoup plus complexe, car il contient des groupes
d’informations tres différents qu’il faut ordonner de facon cohérente.

Voici les principales catégories d’informations réunies dans un planning de
projet :

v Ressources : Nom de la ressource, type de ressource, taux horaire,
taux des heures supplémentaires, affectations, département, cotit par
utilisation, efc.

v Taches : Nom de la tache, durée, dates de début et de fin, ressources
associées, coiits, contraintes et dépendances, efc.

v Affectations : Informations indiquant quelles ressources sont utilisées
pour exécuter quelles taches, y compris les heures de travail, les unités
d’effort et le travail restant.

+~ Planning et progression du projet : Plusieurs types de calendriers,
dates de début et de fin du projet, pourcentage d’achévement des
taches, heures passées par ressource, informations prévisionnelles,
informations du chemin critique, etc.

v Informations financiéres : Valeur acquise, écarts de temps et de coits,
coiit estimé des taches non achevées, etc.

Vous voulez en savoir davantage ? Dans chaque affichage, vous disposez
de la commande Zoom de 'onglet Affichage pour afficher plus ou moins
de détails. Un encadré, plus loin dans ce chapitre, explique I'utilisation du
bouton Zoom.
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Il est essentiel de savoir comment manipuler les différents affichages de
Project pour saisir, modifier, visualiser et analyser les données. N’ayez pas
peur d’étre débordé au départ. Apreés un certain temps, vous saurez jongler
entre tous ces affichages.

Reportez-vous au Chapitre 11 pour plus de détails sur la facon de modifier le
format des éléments visibles dans un affichage.

Affichage de base : Diagramme de Gantt

L’affichage Diagramme de Gantt est une sorte d’outil fondamental, car c’est
I’affichage proposé par défaut lorsque vous lancez un nouveau projet. lllustré
dans la Figure 2.9, il combine un tableau de données semblable & une feuille
de calcul et une représentation graphique des taches. Il permet de visualiser
de nombreuses informations en un coup d’ceil.
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Figure 2.9 : 'affichage Diagramme de Gantt affiche toutes les combinaisons de colonnes et
de données souhaitées.

L’affichage Diagramme de Gantt est divisé en deux volets : le volet tableau

a gauche et le volet diagramme a droite. C’est une version électronique du
diagramme de Gantt papier, con¢u en 1917 par un ingénieur nommé Henry
L. Gantt. Le but était de faciliter la gestion de projets de production. Comme
quoi vous pouvez devenir immortel en inventant un outil de gestion de
projet !
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Dans I'affichage Diagramme de Gantt (et dans tout affichage comportant un
volet tableau), vous pouvez déterminer les informations affichées dans le
tableau en utilisant les tables. Les tables sont une combinaison prédéfinie
de colonnes (ou champs) de données que vous pouvez afficher facilement.
Pour ce faire, sélectionnez Affichage/Tables et choisissez une table (comme
Entrée ou Coiit) dans le menu proposé.

Vous pouvez méme personnaliser 'affichage des colonnes de chaque table
en affichant ou en masquant les colonnes de données une par une. Consultez
la section « Choisir les colonnes a afficher » pour savoir comment procéder.

Affichages Tableau des ressources
et Planificateur d’équipe

L’affichage Tableau des ressources, représenté dans la Figure 2.10, sert a
ajouter les ressources utiles pour la réalisation de votre projet. Cet affichage
simple ne présente qu’un tableau facile a utiliser. Il suffit de saisir les
entrées dans les cellules et d’utiliser la touche de tabulation et les fleches
pour passer d’une cellule a I'autre. Le Chapitre 7 propose une étude plus
approfondie des différents champs de cet affichage et vous aide a définir
correctement vos colits et ressources.
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T Hlries 3 Monutiong « | fchelle de temps: O Chionclogie ¢ p—
. W (hucan ey - B | O oéin = ==
all Tagtes = 5 jaucun greupe = s
Altichages des revsources Dannées ZTocm Fiactionner [affichage Maras
o (T |foguete | ntees | (Groupe | Coectd (Tx o TR Coltlme |Amcato | Calndnerde | |Code =
Madre mas aunasn s nase (5]
T  Responsable logistique  Travail & 100% 0,006/ 0,006 hr 0,00 € Proportio Standard
3 D__ngnwr Travail 5 100% 000/ 0,00 €fhr 0,00 € Proportio Standard
1 Directeur de clientitle Travail o 100% 0,006 0,00 € hr 0,00€ Proportio Standard
£ Créatif Travail c 100% 0,00€/hr 0,00 € hr 0,00 € Proportio Standard
5 Consultant de conteny Travall c 100%  0,00€6Me 0,00 € 0,00 € Proportio Standard
& Marketing Travail M 100% 0,00€Mr 0,000 hr 0,00 € Proportia Standard
%
3
4Qn) I'E‘
| Prée | eouveses tiches : Fandié sutomatiquement. | |EEEm| "
m—

Figure 2.10 : Ajout de ressources dans I'affichage Tableau des ressources.

Meéme s’il est difficile de ne pas surcharger les ressources face a un projet qui
demande trop peu de temps, Project 2010 Edition Professionnelle propose
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une solution supplémentaire pour gérer ce probléme. Le nouvel affichage
Planificateur d’équipe, illustré dans la Figure 2.11, indique les taches affec-
tées a chaque membre de I’équipe ainsi que le délai imparti pour les réaliser.
Il est possible de modifier une affectation simplement en la glissant d’'une
ressource a une autre. Voila ! Plus de problemes d’affectations ! Cet affichage
est détaillé dans le Chapitre 9.
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Figure 2.11 : Gestion des surcharges des ressources dans |'affichage Planificateur d’équipe.

Affichage Chronologie

Votre supérieur et le client du projet n’ont certainement aucune envie de voir
chaque détail de votre planning. Si vous devez partager des informations sur
le projet avec une personne uniquement intéressée par une vision globale,
optez pour l'affichage Chronologie, une nouveauté de Project 2010. Par
défaut, la Chronologie apparait dans son propre petit volet dans certains
autres affichages. Elle offre une représentation simplifiée de 'ensemble du
planning. Quand elle est utilisée avec un affichage tel que Diagramme de
Gantt, comme le montre la Figure 2.12, les portions qui ne sont pas visibles
dans le planning du volet diagramme sont grisées. En cas de besoin, vous
pouvez aussi afficher des taches sur la Chronologie, etc. Le Chapitre 16
explique comment travailler avec la Chronologie et I'utiliser comme outil de
communication.
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Figure 2.12 : L'affichage Chronologie couvre I'ensemble du planning.

Affichage Réseau de téiches

Vous risquez d’utiliser souvent I'affichage Réseau de taches, représenté dans
la Figure 2.13. Cet organigramme témoigne du flux d’avancement du projet.
Les différentes taches du projet sont représentées sous forme de cases
reliées les unes aux autres par des lignes de dépendance (nous abordons les
relations de dépendance dans le Chapitre 6). La lecture se fait de gauche a
droite. Une tache située a gauche est donc antérieure a une tache ou sous-
tache qui se trouve a sa droite. Les taches qui se déroulent en méme temps
sont alignées verticalement. Une tache marquée d’une croix X est considérée
comme achevée.

Cet affichage correspond au diagramme PERT qui est une méthode de repré-
sentation en flux, concue par la Marine américaine dans les années 1950 pour
gérer le projet de sous-marin nucléaire Polaris.

L’affichage Réseau de taches ne présente pas d’échelle de temps, car cet
affichage n’est pas destiné a apprécier une date spécifique, mais plutot
I'ordonnancement des taches dans un planning. Cela dit, la case de chaque
tache contient des informations temporelles, notamment la date de début,
la date de fin et la durée. Vous pouvez personnaliser le contenu de chaque
case de tache, comme nous I'expliquons dans une section ultérieure de ce
chapitre. Par défaut, la Chronologie s’affiche au-dessus de la fenétre de cet
affichage.
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Figure 2.13 : L'affichage Réseau de taches organise les informations sur les taches sous
forme de cases de taches.

Affichage Calendrier

Qui peut définir un planning sans ouvrir un calendrier ? Cette représentation
temporelle familiére correspond a I'un des affichages proposés dans Project.
L’affichage Calendrier, illustré dans la Figure 2.14, est semblable a un calen-
drier mensuel mural avec des cases pour les dates et des colonnes pour les
jours de la semaine.

Vous pouvez modifier I'affichage Calendrier pour afficher autant de semaines
que nécessaires. Cliquez sur le bouton Personnalisé et modifiez le parameétre
Nombre de semaines dans la boite de dialogue Zoom. L'affichage Calendrier
inclut également une échelle de temps que vous pouvez modifier pour affi-
cher une semaine de 5 ou 7 jours. Des zones grisées permettent de distinguer
les jours ouvrés des jours chomés, d’apres un calendrier de base ou un
calendrier de ressource.

Project offre une vingtaine d’affichages différents. Nous découvrirons les
autres tout au long de ce livre.
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Figure 2.14 : L'affichage Calendrier indique I'étalement des taches sur plusieurs jours (ou
semaines).

Personnaliser un affichage

Vous venez a peine de découvrir la vaste palette d’affichages disponibles
dans Project et pourtant nous allons déja vous montrer comment personna-
liser ces affichages. Les possibilités sont quasiment infinies.

Personnaliser un affichage de Project consiste a déterminer les informations
a afficher. Par exemple, vous pouvez choisir les colonnes a afficher dans un
tableau, les étiquettes a associer aux cases de l'affichage Réseau de taches
ou aux barres de taches et les jeux de données qui doivent apparaitre

dans un diagramme. Vous pouvez modifier la taille des volets et configurer
I’échelle de temps.

Pourquoi tant de flexibilité ? Au fur et a mesure de 'avancement de vos
projets, vous aurez besoin de vous concentrer sur différents aspects des
taches. Si vous avez un probléme au niveau budgétaire, vous utiliserez I'af-
fichage Utilisation des ressources et vous aurez sans doute besoin d’ajouter
certaines colonnes relatives aux coiits, comme le taux horaire et les coiits
réels. Si vous commencez a prendre du retard dans les délais, vous utiliserez
I'affichage Suivi Gantt et vous aurez besoin de visualiser toute une série de
colonnes contenant des données temporelles et décrivant les dépendances
ou d’étudier le chemin critique du projet dans le volet diagramme. Parfois,
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vous devrez agrandir le volet tableau pour pouvoir lire les colonnes sans
utiliser sans cesse la barre de défilement. Tout cela est possible. Les sections
suivantes vous montrent comment procéder pour afficher les informations
dont vous avez besoin.

Travailler avec les volets des affichages

Outre I'affichage Diagramme de Gantt, certains autres affichages présentent
deux volets. C’est le cas des affichages Utilisation des taches, Suivi Gantt et
Utilisation des ressources. Lorsque la Chronologie compléte un affichage,
elle se place au-dessus de la fenétre, dans un troisieéme volet horizontal. Vous
pouvez modifier le contenu du volet tableau ainsi que I’échelle de temps du
volet diagramme. De plus, vous avez la possibilité d’afficher des informations
a proximité des barres de taches, dans le volet diagramme.

Redimensionner un volet

Lorsqu’un affichage compte plus qu’un volet, vous pouvez diminuer ou
augmenter la taille de chaque volet. Cela vous permet de visualiser plus
d’informations dans la zone sur laquelle vous vous concentrez.

La surface occupée par les deux volets reste constante. Lorsque vous
augmentez la taille d’'un volet, vous réduisez celle de I'autre.

Respectez les étapes suivantes pour modifier la taille d’'un volet dans un
affichage :

1. Positionnez le pointeur de la souris sur le bord du volet.

2. Dés que le pointeur prend I’aspect d’'une
ligne avec deux fléeches (I'une pointant
vers la gauche, ’autre vers la droite,
comme dans la Figure 2.15), cliquez et
glissez.

+

Figure 2.15: Placez le pointeur
de la souris sur le bord

d’un volet et glissez pour
redimensionner le volet quand

e Sivous glissez vers la gauche, le volet .
8 § le pointeur prend cette forme.

de droite s’agrandit.
e Si vous glissez vers la droite, le volet de gauche s’agrandit.

e Sivous glissez vers le haut ou le bas, la taille du volet Chronologie
augmente ou diminue en fonction de 'espace restant pour l'affichage.

3. Relachez le pointeur.

Les volets sont redimensionnés.
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Modifier l'échelle de temps

Nous aurions tant aimé vous annoncer que Project permettait de ralentir le
cours du temps pour vous en laisser plus pour réaliser vos projets. Ce n’est
hélas qu’un réve ! Project vous permet néanmoins de modifier I’échelle de
temps pour afficher votre planning par périodes plus ou moins étendues.

L’échelle de temps propose trois niveaux, comme le montre la Figure 2.16.
Chaque niveau permet d’afficher une unité de temps. Par exemple, le niveau
supérieur peut correspondre aux mois, le niveau intermédiaire aux semaines
et le niveau inférieur aux jours. Ces trois niveaux de détails vous aident a
apprécier la durée des taches et les points spécifiques dans le déroulement
du projet. Vous pouvez utiliser les trois niveaux, le niveau intermédiaire ou
les niveaux intermédiaire et inférieur.

Niveau inférieur | Périodes chémées I

Niveau supérieur

Mise en forme du niveau intermédiaire

Unités :  Jours ~ Etiguette:  Mer 28 Jan - [¥] Utiliser I'exerdice
Mombre : | 3 I-EMI plignement : Centre ~  [¥]Lignes de séparation

Options d'échelle de temps

= = Taile : | 124|=] %
Afficher :  Deux niveaux (intermédiaire, inférieur) - 7 [=] I
Dimensionner |e séparateur

Apercu
28Jul | Sam3lJul | Mar03 Aol | Ven06Aocl | Lun09Aol | Jeu12Aol | Dim15Acd | M
67 [8[9 [N [12][13[14][15][16[17 [18[1@][20][21 [22][23] 0 [1

Figure 2.16 : L'échelle de temps compte trois niveaux.

Vous modifierez les unités de temps et I'alignement de chaque niveau et insé-
rerez des lignes de séparation pour distinguer chaque unité de ’échelle de
temps. En outre, vous pouvez inclure ou non les périodes chomées. Si vous
les incluez, les jours chomés comme les samedis et les dimanches seront
grisés, ce qui peut étre utile pour bien séparer les semaines.

Vous pouvez ajouter des étiquettes prés des barres de taches et modifier

les données qu’elles contiennent. Les étiquettes se placent au-dessus, en
dessous, a I'intérieur, a gauche ou a droite des barres de taches. Dans les
projets complexes comprenant de nombreuses colonnes de données, les
barres de taches peuvent se retrouver a la limite de la partie visible. Dans ce
cas, vous insérerez les informations telles que le nom de la tache ou la date
de début le long de la barre de tache pour lire votre planning plus facilement.
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Agissez comme suit pour modifier I’échelle de temps :

1. Effectuez un clic droit sur I'échelle de temps et sélectionnez Echelle
de temps.

La boite de dialogue Echelle de temps s’ouvre (voir Figure 2.16).

2. Cliquez sur 'onglet d’un niveau et déterminez les unités, I'étiquette et
I’alignement.

3. Spécifiez le nombre.

Par exemple, si vous avez choisi les semaines comme unités et si vous
optez pour deux, I’échelle de temps s’affiche par périodes de deux
semaines.

4. Pour définir les niveaux a afficher, faites un choix dans la liste
déroulante Afficher (sous Options d’échelle de temps).

5. Si vous voulez que Project utilise la notation basée sur I’année fiscale
dans I’échelle de temps, cochez la case Utiliser I’exercice.

Par exemple, si votre année fiscale 2010 débute le 1¢* juillet 2010, 2011
est utilisé pour tous les mois de I'année fiscale. L'année fiscale est
définie dans I'onglet Planification de la boite de dialogue Options de
Project.

6. Pour marquer les unités, cochez la case Lignes de séparation.

7. Répétez les étapes 2 a 6 pour chaque niveau que vous voulez
modifier.

8. Cliquez sur I'onglet Périodes chomées.
9. Choisissez I’option Affichage souhaitée.

Vous pouvez afficher les périodes chomées grisées derriere les barres
de taches, devant les barres de taches ou les masquer.

10. Dans les listes Couleur et Motif, choisissez les options d’ombrage.

11. La liste Calendrier permet de choisir le calendrier a utiliser pour
I’échelle de temps.

Nous abordons les détails des calendriers dans le Chapitre 3.

12. Cliquez sur OK pour enregistrer vos paramétres. Ils ne s’appliquent
qu’a I’échelle de temps de I’affichage actif.



,&“c Dans chaque onglet correspondant aux trois niveaux, vous disposez d’'une
option Taille pour déterminer la taille de I'affichage proportionnellement a

I’écran ou a la page d’impression.

Chapitre 2 : Les bons plans

Zoom avant et arriere

Une maniere simple de modifier I'affichage de tout affichage Project consiste a utiliser le menu
Zoom de I'onglet Affichage du Ruban. Gréace a cette fonction, vous affichez une période plus ou
moins longue de votre projet, sans devoir modifier manuellement les paramétres de I'échelle de
temps. Par exemple, pour visualiser plusieurs années, il vous suffit de cliquer sur Zoom puis sur
Zoom arriére jusqu’'a obtenir le résultat souhaité. Vous pouvez aussi cliquer sur Zoom au bas
du menu et définir une période spécifique dans la boite de dialogue Zoom. Vous pouvez méme
afficher I'ensemble du projet. Le curseur de zoom situé dans le coin inférieur droit de la fenétre
Project est une autre alternative pour zoomer rapidement, mais avec moins de précision. Glissez-
le vers la gauche pour effectuer un zoom arriere et vers la droite pour un zoom avant.

Choisir les colonnes a afficher

Tous les affichages disposant d’un volet tableau comptent un certain nombre
de colonnes par défaut, stockées dans des tables. L'affichage Diagramme de
Gantt utilisant la table Suivi contient, par exemple, des colonnes de données

relatives a la progression des taches.
L’affichage Tableau des ressources contient
des colonnes de données concernant les
ressources, utiles pour saisir des informa-
tions sur ces ressources. Vous pouvez non
seulement afficher des tables prédéfinies
de colonnes, mais aussi modifier toute
table pour afficher les colonnes dont vous
avez besoin.

Voici comment choisir les colonnes de
données a afficher :

1. Faites défiler le tableau vers la droite
et cliquez sur I’en-téte Ajouter une
nouvelle colonne.

Une liste des colonnes disponibles
s’affiche, comme le montre la
Figure 2.17.

Figure 2.17 : Nouvelles colonnes a insérer.

% achevé

% physique achevé

% Travail achevé

E humaine | Actif

Affectation

Allocation des colts fives

E humaine Allocation des coltz fixes planifiée
Allocation des coiits fixes planifidel
Allocation des colts fixes planifiée 10
E humaine| Allocation des colts fixes planifiée2
Allocation des colits fixes planifiéed
Allocation des colits fixes planifiée4
ps ressol Allocation des colts fixes planifiée5
Allocation des colits fixes planifiéed
Allocation des colts fixes planifiée?
Allocation des coiits fixes planifiéed
Allocation des colits fixes planifiéed
Audit des affectations
Avertissement

k humaine Calendrier des taches

E humaine

E humaine

ES ressoL

ES res80L| grp

Es ressol| Champs liés

Code higrarchiquel
Code hiérarchigue10
Code hiérarchique2
Code hiérarchique3
Code hiérarchique4
E humaine| Code hiérarchigues
Code hiérarchiques
Code higrarchique?

E humaine

B humaine

Code hiérarchiqued
k humaine| Code hiérard‘[iqL;leQ

Code WBS prédécesseurs
F humaine code WS successeurs

nement | Confirmé
— Contact

| »
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2. Dans la liste, sélectionnez le champ qui correspond aux données que
vous souhaitez insérer. Tapez la premiére lettre du nom du champ
pour faire défiler la liste pour rapidement.

3. Si vous voulez modifier le nom du champ, effectuez un clic droit et
cliquez sur Paramétres de champ. Tapez le nom souhaité dans la zone
Titre et cliquez sur OK.

Le titre apparait dans ’en-téte de colonne.

4. Placez le pointeur de la souris sur I’en-téte de la colonne et glissez la
colonne a ’emplacement souhaité dans le tableau.

Pour masquer une colonne, effectuez un clic droit sur son en-téte et sélec-
tionnez Masquer la colonne. Pour insérer une colonne a un emplacement
spécifique, effectuez un clic droit sur I’en-téte de la colonne placée a I'endroit
souhaité et cliquez sur Insérer une colonne.

Vous pouvez également afficher des tables prédéfinies comme Suivi pour
enregistrer 'avancement des taches ou Entrée pour saisir de nouvelles
données sur les taches. Pour ce faire, cliquez sur Affichage/Tables et sélec-
tionnez le nom de la table a afficher.

Modifier le contenu des cases de 'affichage
Réseau de tiches

Lorsque vous activez I'affichage Réseau de taches, vous voyez des cases
qui correspondent aux taches de votre projet. Vous pouvez en modifier le
contenu et le format.

Par défaut, une sous-tache contient le nom de la tache, son numéro, la date
de début, la date de fin, la durée et le nom des ressources. Dans le cas d’'un
jalon, vous ne voyez que la date et le nom du jalon ainsi que le numéro de la
tache.

Le Chapitre 4 propose un apercu détaillé des taches et des jalons.

Il existe plusieurs catégories de taches (critiques ou non critiques) qui
peuvent contenir différents types d’informations. Vous pouvez modifier les
informations contenues dans chaque case ou chaque catégorie de cases.

Modifier le contenu des cases

A certains moments, vous vous focaliserez sur les données temporelles des
taches, a d’autres sur des sujets différents, comme les ressources. Pour
satisfaire vos divers besoins en matiére d’informations, I'affichage Réseau de
taches vous permet d’utiliser plusieurs modeles pour le contenu des cases
du diagramme.
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Procédez comme suit pour modifier le contenu des cases :

1. Dans I'affichage Réseau de taches, effectuez un clic droit n’importe ou
en dehors des cases puis cliquez sur Styles des cases.

La boite de dialogue Styles des cases apparait, comme le montre la
Figure 2.18.

Paramétres de style pour : Apercu

Critigue
Mon critiqgue
Jalon critique
Jalon non critique
Récapitulative critique [Mom]
Récapitulative non critique Début - [Début] Ne: N
| Projet inséré critique

Projet inséré non critique Fin : [Fin] Durée : [Durée]
Marguée critique Achevé : [% achevé]
Marguée non critique
Critique externe

Externe non critigue
Récapitulatif du projet
[T mettre le filtre en surbrillance Afficher les données de la thche N2 ¢ | |—|

Modéle de données

Récapitulatif - [ Plus de modéles. ..

Encadrement
Forme : A ~  Couleur: _ ~ FEpaisseur: —— ¥

Afficher le quadrilage horizontal [ afficher le quadrilage vertical

Arriere-plan

Couleur : ~ wotf: [ -
[ o) Came)

Figure 2.18 : Vous disposez de modeles de données pour les cases de |'affichage
Réseau de taches.

2. Dans la liste Paramétres de style pour, sélectionnez une catégorie.

3. Pour modifier les données contenues dans les cases, sélectionnez un
modeéle différent dans la liste Modéle de données.

Cliquez sur le bouton Plus de modéles pour choisir un autre modéle
et modifier un modele existant. Ainsi, vous pourrez inclure toutes les
données que vous voulez.

Un apercu des données contenues dans le modéle vous est proposé
dans la zone Apercu.

4. Cliquez sur OK pour adopter le nouveau modéle.
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Vous pouvez appliquer des modéeles différents pour chaque case. Effectuez

un clic sur une case (et non a I'extérieur), cliquez sur Mettre en forme la
zone, sélectionnez un modele différent dans la liste déroulante Modéle de
données et cliquez sur le bouton OK.

Modifier le format des cases

Vous étes créatif ? Vous n’aimez pas la forme ou la couleur des cases de
l'affichage Réseau de taches ? Vous voulez ajouter un effet d’ombre derriere
ces cases ? Tout est possible avec Project !

Respectez les étapes suivantes pour modifier le format des cases dans I’affi-
chage Réseau de taches :

Dans I'affichage Réseau de taches, effectuez un clic droit n’importe ou
en dehors des cases puis cliquez sur Styles des cases.

La boite de dialogue Styles des cases apparait (voir Figure 2.18).

Cliquez sur la liste déroulante Forme et sélectionnez une autre forme
de case.

Cliquez sur la liste déroulante Couleur de la section Encadrement et
sélectionnez une couleur.

Note : Ce choix détermine la couleur du trait et non la couleur d’arriére-
plan de la case. La couleur d’arriére-plan est définie a I'étape 5.

Cliquez sur la liste déroulante Epaisseur et sélectionnez I'une des
options proposées.

Cliquez sur la liste déroulante Couleur de la section Arriére-plan et
sélectionnez la couleur d’arriére-plan a appliquer aux cases.

Cliquez sur la liste déroulante Motif et sélectionnez le motif qui doit
remplir I'intérieur de chaque case.

Notez que certaines combinaisons de motif et de couleur d’arriére-plan
rendent le contenu de la case difficile a lire. Servez-vous de I'apercu
proposé dans cette boite de dialogue pour vous assurer de la lisibilité
du texte.

Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer vos nouveaux parameétres.

Vous pouvez aussi personnaliser le format de chaque case. Il suffit d’effec-

tuer un clic droit sur la case, de sélectionner Mettre en forme la zone et de
configurer les parameétres présentés ci-dessus.
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Réinitialiser 'affichage

La plupart des modifications que vous appliquez a un affichage durent tant
que vous le souhaitez. Si vous avez fait trop de modifications et que I’affi-
chage ne ressemble plus a rien, vous pouvez le réinitialiser. Ouvrez ’onglet
Tache du Ruban, cliquez sur la partie inférieure du bouton Diagramme de
Gantt et cliquez sur Rétablir les valeurs par défaut. L’affichage retrouve
alors son apparence par défaut.
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Chapitre 3
Jongler avec les calendriers

Dans ce chapitre :
Découvrir les calendriers de base, de projet, de ressource et de tache.
Comprendre les relations entre calendriers.
Configurer les options de calendrier et le temps de travail.
Définir le calendrier de projet.
Travailler avec des calendriers de tache.
Utiliser des calendriers de ressource.
Créer des modeles de calendrier personnalisés.

Copier un calendrier dans un autre projet.

a plupart d’entre nous sont dépendants de leur montre et de leur
calendrier. Dés le réveil, nous nous comportons différemment selon
qu’il s’agit d’un jour travaillé ou chomé.

Chacun a sa propre définition d’'une journée de travail classique, que I'on
soit un salarié qui travaille de 9 heures a 17 heures ou un intervenant appelé
a travailler a des horaires différents, de minuit a 7 heures du matin, par
exemple. De temps a autre, certains s’écartent de la routine, en se lancant
dans un marathon de 12 heures pour finir un projet ou en prenant un congé
pour aller pécher par une belle journée d’été.

Les calendriers de Project 2010 ressemblent a 'organisation de nos vies, car
ils permettent de définir des horaires de travail standard et autorisent des
exceptions. La seule différence avec nos vies est que Project 2010 propose de
travailler avec différents types de calendriers.
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Tenez-vous bien : arriver a maitriser les quatre types de calendriers de
Project 2010 n’est pas si simple. C’est pourtant essentiel pour bien utiliser ce
logiciel. Les taches sont planifiées et les ressources sont affectées en fonc-
tion des parametres définis dans le calendrier. Ainsi, les cotts induits par
I'utilisation des ressources ne peuvent étre réalistes que si les parameétres
des calendriers le sont aussi.

Fonctionnement des calendriers

Voyons quel est le role de chacun des quatre calendriers de Project 2010
(nous verrons leurs interactions dans la section suivante) :

v Calendrier de base : C’est le modeéle de calendrier dont s’inspirent tous
les autres. Il existe trois calendriers de base : Standard, 24 heures et
Equipe de nuit (nous y revenons plus loin dans ce chapitre).

v Calendrier de projet : C’est le calendrier standard pour réaliser le
planning. Vous définissez ce calendrier en choisissant un modéle parmi
les trois calendriers de base.

v Calendrier de ressource : Ce calendrier combine les parameétres du
calendrier de base avec certaines exceptions (périodes chomées) défi-
nies pour une ressource spécifique.

v Calendrier de tache : Il permet de définir des exceptions pour une
tache spécifique.

Lorsque vous créez des taches puis affectez des ressources pour les réaliser,
Project 2010 doit disposer d’horaires de travail pour calculer les durées.

Par exemple, si vous décidez qu’une tache doit étre réalisée en une journée,
Project 2010 sait qu’une journée de travail correspond a 7 heures (ou

12 heures, c’est vous qui choisissez) car c’est ainsi que vous avez défini une
journée de travail dans le calendrier de projet. Autre exemple : supposons
que vous affectez une ressource a une tache a effectuer en deux semaines,
dans une entreprise dont la semaine de travail standard compte 5 jours. Si le
calendrier de cette ressource est défini sur une semaine de travail de 4 jours,
les deux semaines de travail effectuées par cette ressource correspondent a
un total de 8 jours de travail sur le calendrier de ressource.

La nature des taches a un effet direct sur la durée des ressources. Une tache
pilotée par I'effort, d’'une durée de deux semaines, sera achevée seulement
une fois que les ressources auront fourni deux semaines d’effort (selon le
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calendrier du projet ou de la tache). Nous abordons les taches pilotées par
I'effort dans le Chapitre 4.

Toutes les personnes d’'une méme entreprise n’ont pas les mémes horaires et
toutes les taches ne peuvent pas étre réalisées dans la méme journée de sept
ou huit heures. Pour tenir compte des différences d’horaires que connaissent
toutes les entreprises, Project 2010 propose différents parameétres pour confi-
gurer les calendriers. Rappelons que les calendriers de projet, de ressource
et de tache peuvent étre définis a partir de I'un des trois modeles de calen-
drier de base fournis avec Project 2010. Les trois modeles de calendrier de
base sont les suivants :

v~ Standard : C’est le calendrier par défaut. Dans la version francaise de
Project, il définit cinq jours de travail de sept heures par semaine avec
des horaires de 9 heures a 12 heures et de 14 heures a 18 heures.

v 24 heures : Ce calendrier permet de travailler a toute heure, tous les
jours de la semaine.

v~ Equipe de nuit : Définit cinq journées de travail par semaine, du mardi
au samedi de minuit a 3 heures et de 4 heures a 8 heures. La Figure 3.1
représente les horaires de travail d’un calendrier Equipe de nuit.

,3\\““ Lisez bien les indications dans la partie droite de la Figure 3.1. Elles détaillent
les horaires de travail disponibles pour la date sélectionnée.

Calendrier des pour = Consell d'admi ion prindpal = : |

Calendrier e Standard -

Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travai :

Juillet 2010 ~ 10 Juilet 2010 est chémé,
DL malme| 3 [v]s]
1|2 |8
Heures ouvrées Ml s1c|7|8|° !
mokieey 12 [13 [1a |15 |16 (47
Bass qur
19 [20 [21 (22 |23 |28 ine de raval par défout arsie
25 127 |28 125 30 158 calendrier « Standard ».

Détails. ..

Supprimer

Figure 3.1: Certains jours sont grisés dans le calendrier.
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Vous pouvez modifier les trois modeles de calendrier de base pour créer de
nouveaux modeles. Cette possibilité est étudiée en fin de chapitre.

Relations entre les calendriers

Par défaut, tous les calendriers de votre projet dépendent des parametres
du calendrier de projet. Une remarque s’impose néanmoins : lorsque vous
modifiez le calendrier d’'une tache ou d’une ressource (ce qui revient a créer
une exception), il faut savoir quel parameétre est prioritaire.

Voici quelles sont les priorités entre les calendriers :

v~ Sirien ne s’y oppose, le modeéle du calendrier de base choisi pour le
calendrier de projet lors de la création de ce dernier controle les heures
et jours travaillés pour toutes les taches et ressources.

v Si vous modifiez les horaires d’'une ressource, ces parametres sont
prioritaires pour cette ressource dés que vous I'affectez a une tache.
De méme, si vous affectez un autre calendrier de base a une tache, ce
calendrier est prioritaire pour cette tache, par rapport au calendrier du
projet.

v Si vous appliquez un calendrier a une ressource et un autre calendrier
a une tache a laquelle cette ressource est affectée, Project 2010 utilise
uniquement les heures communes pour calculer les horaires de la
ressource. Par exemple, si le calendrier de tache définit les horaires
de travail de 8 heures a 17 heures alors que le calendrier de ressource
les fixe de 6 heures a 14 heures, la ressource n’est considérée comme
active que de 8 heures a 14 heures, soit la plage horaire commune aux
deux calendriers.

v Vous pouvez forcer une tache a ignorer les parameétres du calendrier
de la ressource qui lui est affectée. Ouvrez la boite de dialogue
Informations sur la tache (il suffit de double-cliquer sur le nom de la
tache dans l'affichage Diagramme de Gantt) et cochez la case Les prévi-
sions ignorent les calendriers des ressources dans 'onglet Avancées.
Cette case a cocher n’est pas disponible si 'option Aucun est définie
pour le calendrier de la tache. Configurer ce parameétre est utile si
toutes les ressources sont impliquées dans une tache (par exemple, une
réunion d’entreprise), au mépris des horaires de travail habituels.
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Options de calendrier et temps de travail
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Vous pensiez en avoir fini avec les principes des calendriers ? Que nenni.
Nous devons encore vous présenter deux éléments importants : les options
des calendriers et le temps de travail.

Les options des calendriers servent a modifier les horaires standard d’une
journée, d’'une semaine et d’'une année de travail. Si vous choisissez le
modeéle Standard pour votre calendrier de projet, 'onglet Planification de la
boite de dialogue Options de Project vous permet de choisir les cinq jours
considérés comme des jours de travail et de modifier les horaires de travail.

Le temps de travail permet de modifier la durée de travail d’'un ou de
plusieurs jours. Supposez que vous ayez modifié les options du calendrier
pour obtenir des journées de 8 heures et des semaines de 32 heures. Vous
devez, dans ce cas, vérifier le temps de travail afin de bien choisir trois jours
sur la semaine comme chomés, afin qu’il n’y ait que 32 heures par semaine
(quatre journées de 8 heures). Pour définir une date comme chomée dans
votre projet, par exemple pour une réunion d’entreprise, il suffit de confi-
gurer les parametres du temps de travail.

Si vous utilisez Project Server pour une gestion de projets d’entreprise, vous
modifiez les parametres du modele global d’entreprise qui définit le temps de
travail pour tous les projets de I’entreprise.

Il vaut mieux modifier les options de calendrier et définir le temps de travail
avant d’ajouter des taches dans votre projet. Cela vous garantit que le projet
va étre correctement planifié des le départ. Pensez aussi a modifier les
options et les parameétres des calendriers pour chague nouveau fichier de
projet que vous créez.

Configurer les options de calendrier

Lorsque vous modifiez le calendrier d’'une ressource ou d’une tache, vous ne
faites qu’ajuster les heures de disponibilité d’'une ressource ou le moment
d’exécution possible d’'une tache. Vous n’influez pas sur la longueur d’une
journée de travail dans le projet. Chaque journée travaillée continue a avoir
la méme durée que celle définie dans le calendrier de projet, méme si vous
décidez qu’une tache qui se déroule un jour normal doit utiliser le modele de
calendrier de base 24 heures.

Pour modifier la longueur d’'une journée de travail standard en la portant,
par exemple, a 10 heures, vous devez configurer des options dans I'onglet
Planification de la boite de dialogue Options de Project.

01
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Agissez comme suit pour modifier les options de calendrier :
1. Cliquez sur Fichier/Options.
La boite de dialogue Options de Project s’ouvre.

2. Cliquez sur Planification (voir Figure 3.2).

Cliquez sur Planification

Général e . . o - . E
Modifier les options liées 3 la planification, aux calendriers et aux calculs. 1
Affichage
Planification 1 Options de calendrier pour ce projet : | Annual report preparation(2} El
Verification La semaine commence le : ‘ Dimanche B
Enregistrer L'exercice commence le: Janvier :I
Langue [¥] Exercices numérotés depuis I'année de départ
I ” Début par défaut : |09:00 B Ces heures sont affectées aux tiches lorsque vous tapez une I
Options avancées = F— date de début et de fin sans spécifier I'heure, Si vous 3
N Fin par défaut : 18:00 :I modifiez ce paramétre, veillez a ce qu'il corresponde au 3 l
i Personnaliser le Ruban calendrier du projet, en utilisant la commande Modifier le
. =
(| Heures par jour: 7 = | temps de travail, sous I'onglet Projet du Ruban.
(| Barre d'outils Accés rapide Heures par semaine: |35 L:__' '
(| Compléments Jours par mois : Izn :
I : - il
I Centre de gestion de la confidentialité PRt
I 5 -
| Afficher les messages de prévisions () !
{ Afficher les unités d'affectstion en tant que: |Pourcentage : I W
I L4
' Qptions de planification pour ce projet: |2 Annual report preparstion2) [ - | !
i
fl Nouvelles tiches créées Planifie autumat:uement
i Taches planifiées automatiquement 3: | Date de fin du proj B
Afficher la durée en: [1ours :
{l = |
| Afficher le travail en : Heures :
i & y e
I Iype de tache par défaut : |Capaclteﬁxe :I
(| Les nouvelles taches sont 0] Les tiches respectent toujours les contraintes de dates (0
I Pilctées par Teffort . Afficher lorsque les tiches planifiées ont une durée
(| Lier automatiquement les 0 estimée |
I ;a;;:s[é::erees ou Les nouvelles tiches planifiées ont une durée estimée
i = o - N -
= .. s m. ~ [7] Conserver Ia tache au iour ouvré le plus proche lors du
{

Figure 3.2 : Définition d'un jour, d’'une semaine, d'un mois et d’'une année de travail standard.

,&\““ v Pour accéder a ces parametres, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton
Options disponible dans la boite de dialogue Modifier le temps de
travail. Nous y revenons dans la prochaine section.

3. Choisissez un jour dans la liste déroulante La semaine commence le.

4. Si vous voulez modifier la date de début de I’année fiscale,
sélectionnez un mois dans la liste déroulante ’exercice commence le.

5. Pour modifier le temps de travail d’une journée standard, saisissez
de nouveaux horaires dans les champs Début par défaut et Fin par
défaut.



Chapitre 3 : Jongler avec les calendriers

Q,\)EZ P4 s

N'00

K-

Si vous modifiez I'un de ces deux paramétres, il faut également modifier
les temps de travail correspondants, comme indiqué dans la section
suivante.

6. Modifiez les parameétres Heures par jour, Heures par semaine et Jours
par mois en fonction de vos besoins.

7. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer vos parameétres.

Si votre entreprise utilise cette configuration pour la majorité de ses projets,
sélectionnez Tous les nouveaux projets dans la liste déroulante Options de
calendrier pour ce projet. De cette maniére, vos parameétres seront utilisés
par défaut pour tout nouveau projet.

Définir des exceptions du temps de travail

Pour modifier les heures de travail d’un jour spécifique (par exemple le

24 décembre), il suffit de configurer les parameétres du temps de travail en
conséquence. Par exemple, si vous voulez que le jour qui précéde Noél soit
réduit a une demi-journée de travail, vous devez modifier les parametres de
temps de travail de cette journée. Ainsi, toute ressource affectée a une tache
a cette date n’utilisera qu'une demi-journée de travail. Ces parameétres vous
permettent aussi de définir globalement les jours travaillés et chomés en
adéquation avec les parametres des options du calendrier.

Voici comment modifier le temps de travail :
1. Cliquez sur Projet/Modifier le temps de travail.

La boite de dialogue Modifier le temps de travail s’affiche, comme le
montre la Figure 3.3.

2. Sous Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travail, cliquez
sur le jour a modifier.

3. Ouvrez I'onglet Exceptions, cliquez dans une cellule vide de la
colonne Nom, entrez le nom de I’exception et appuyez sur la touche
Entrée.

4. Cliquez sur le nom de I’exception que vous venez de saisir puis
cliquez sur le bouton Détails.

La boite de dialogue Détails s’ouvre (voir Figure 3.4).
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Calendrier des ressources pour < Conseil d'administration principal = :

Calendrier de  Standard -
Légende : Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travail :
Juilet 2010 - Heures de travail du 12 Juilet 2010 :
Lal s 1] : : +09:00 & 12:00
Chémé « 14:00 & 18:00
31} Heures ouvrées | c |6 (78 |2 B8 B
modifiées 11 [12]13 |12 |15 |16 |27 N
Dans ce calendrier : Basé sur ; |
18 |19 |20 |21 (22 (23 |24 &
Semaine de travail par défaut dans le
31 ¢ Jour exception 5
i 25 |26 |27 |28 | 29 |30 |31 calendrier « Standard », I
Semaine travail N
non par défaut =
Fin < || oétis.. |
| Supprimer | |

Figure 3.3 : Le temps de travail défini dans cette boite de dialogue doit correspondre
a celui des options de calendrier.

Définir les temps de travail pour ces exceptions
(@) Chime
() Temps de travail =

U
Périodicité
_ iours
@ Quotidien Foxis 1 |E
() Hebdomadaire :
() Mensuelle b

() Annuelle

Plage de périodicité

Début : Mer 14/07/10 » @ Fnaprés: |1 E occurence(s)

@ Finle: | Mer 14/07/10 = |

(o ][ e ]

Figure 3.4 : Modification des parametres d'une exception.
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5. Cochez la case Chomé ou Temps de travail.
6. Utilisez les cellules De et A pour saisir une plage horaire.

Pour définir une plage d’heures non consécutives (avec une pause pour
le déjeuner, par exemple), vous devez saisir deux plages, par exemple
8al2etl4alr.

7. Sélectionnez une périodicité puis un intervalle dans le champ Répéter
toutes les (ou Tous les).

Par exemple, si vous sélectionnez Hebdomadaire puis demandez de
répéter toutes les 3 semaines, I’exception se présentera toutes les trois
semaines.

8. Définissez la plage de périodicité.

Vous pouvez spécifier des dates dans les champs Début et Fin le ou
activer la case Fin aprés et préciser le nombre d’occurrences.

9. C(liquez deux fois sur le bouton OK pour fermer les boites de dialogue
et enregistrer vos modifications.

Dans la boite de dialogue Modifier le temps de travail, la 1égende Semaine
de travail non par défaut (voir Figure 3.3) marque le temps de travail qui
differe de celui défini dans le modele de calendrier de base utilisé pour ce
calendrier.

Définir le calendrier de projet

Le premier calendrier a définir pour votre projet est le calendrier de

projet. Pour le configurer, utilisez la boite de dialogue Informations sur le
projet (Figure 3.5) que vous affichez au moyen de la commande Projet/
Informations sur le projet. Dans cette boite de dialogue, il convient au
minimum de préciser la date de début du projet. Project part du principe que
vous planifiez votre projet en avance (comme le font tous les bons chefs de
projet). Vous devez donc lui indiquer la date a laquelle il faut commencer a
planifier les taches du projet.

Voici les options disponibles dans la boite de dialogue Informations sur le
projet :

v Calendrier : Dans cette liste déroulante, vous sélectionnez le modele de
calendrier a utiliser pour votre calendrier de projet. C’est le seul para-
metre qu’il est obligatoire de modifier au début de tout nouveau projet.
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Date de début = [1eu 290720 +| Date actuele:  Sam 10/07/10

Date de fin : Jeu 04/11/10 ~ Date détat: NC

Prévisions & partir de:  Date de fin du projet ~  Calendrier : Standard
|24 heures

Toutes les tAches commencent le plus tard possible. Priorité :
Champs personnalisés d'entreprise

Service : |

MNom de champ personnalisé

Figure 3.5 : Vous pouvez choisir parmi les trois modéles de calendriers de base.

v Date de début et Date de fin : Pour un projet planifié par rapport a
la date de début, entrez uniquement la date de début. En revanche, si
vous planifiez votre projet par rapport a la date de fin, saisissez une
date de fin. Ces parametres sont détaillés dans le Chapitre 4.

v~ Prévisions a partir de : Vous pouvez choisir de planifier les taches a
partir de la date de fin ou de la date de début. Tout dépend du type de
projet.

v Date actuelle : Par défaut, cette date correspond a la date de I'or-
dinateur. Vous pouvez la modifier, par exemple, pour effectuer des
simulations ou pour connaitre I’état d’avancement du projet a une date
précise dans le passé.

v Date d’état : Généralement, la date d’état correspond a la date du jour.
En effet, pour le suivi du projet, il est pertinent de consulter I'état du
projet a la date actuelle. Vous n’avez donc pas besoin de modifier ce
parametre. Cependant, si vous voulez simuler un suivi a la fin de I'année
fiscale ou a une autre date clé, il peut étre intéressant de le modifier.

v Priorité : Ce champ est utile si vous disposez de plusieurs projets
interconnectés. Si vous utilisez un outil tel que le lissage (audit) de
ressource (voir Chapitre 10) pour résoudre les conflits, il prend en
compte ce parametre de priorité pour définir les éléments a reporter
par rapport a ceux qui sont prioritaires.
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Modifier un calendrier de téiche

Vous pouvez créer un calendrier de tache qui utilise un modéle de calendrier
de base différent de celui du calendrier de projet. Ce choix a priorité sur le
calendrier de projet, mais seulement pour cette tache. Supposons que nous
ayons choisi le modele Standard pour le projet et un calendrier de tache

sur 24 heures. Si vous décidez qu’une tache doit durer un jour, cela corres-
pondra a 24 heures de travail.

Voici comment modifier les parametres d’un calendrier de tache :
1. Double-cliquez sur le nom de la tache.
La boite de dialogue Informations sur la tache s’affiche.
2. Ouvrez I’onglet Avancées.

3. Dans la liste déroulante Calendrier, sélectionnez un autre modéle de
calendrier de base (Figure 3.6).

nabonssurlatiche. T g ® R B & LTI T “.t. -

Général | Prédécesseurs | Ressources  Avancées | Remarques | Champs personnaiisés |

Mom : I Analyse concurrentielle
Contrainte sur la tache

Echéance : NC Y
i
Type de contraint= :  D&s Que Possible +  Datedelacontrainte : | NC « |
I
Type de thche : Capacité fixe ~ [¥]piotée par l'effort |
Calendrier : Aucun [T Les prévisions ignorent les calendriers des ressources
Code WES : Aucun

24 heures
Méthode de valeur acd=N T Ra0s
Standard
[F] Marquer la tiche en tanrqueTammT

Figure 3.6 : Trois types de calendriers peuvent étre appliqués a une tache.

4. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer votre nouveau parameétre.

Q,x\‘z PAs,  Si une ressource affectée a cette tache dispose également d’un calendrier
spécifique, la ressource ne sera active que pendant les heures communes
aux deux calendriers (celui de la tache et celui de la ressource).

N'00
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Configurer un calendrier de ressource

&\‘“ON 7
,So

Méme les ressources les plus productives disposent d’'un nombre limité
d’heures de travail par jour. A chaque jour suffit sa peine. Lorsque vous
devez gérer des horaires particuliers pour certaines ressources, il suffit de
définir un calendrier de ressource spécifique.

Ouel calendrier pour quelle ressource ?

Dans tout projet, vous pouvez définir trois types de ressources : du travail
humain, du matériel et des colits (nous en parlerons plus longuement dans
le Chapitre 7). Sachez pour l'instant que nous ne nous intéressons qu’aux
ressources de travail. Ce sont les seules qui peuvent avoir leur propre calen-
drier. Les ressources matérielles ne sont pas facturées au temps travaillé,
mais par unité, et les ressources de cotlit ont un cout défini qui n’a rien a voir
avec le temps passé sur une tache.

Vous pouvez modifier le modéle de calendrier de base pour chaque
ressource de travail en définissant des périodes travaillées et chomées.
Ces exceptions ont priorité sur celles définies dans le calendrier du projet
et dans les calendriers de tache. Elles définissent la disponibilité d’'une
ressource spécifique.

Nous tenons a faire une remarque concernant la modification des calendriers
de ressource. Modifiez le modéle de calendrier de base des ressources
uniquement si une ressource a véritablement des horaires de travail trés
particuliers. Par exemple, si une ressource travaille habituellement en
journée, mais a besoin de travailler de nuit pendant quelques jours au cours
du projet, ne modifiez pas le modéle de calendrier de base de la ressource
en choisissant Equipe de nuit. Si une personne travaille de 10 heures a

19 heures parce qu’elle y est autorisée par I'’entreprise, ne modifiez pas le
planning de départ (8 heures a 17 heures) du calendrier de projet. En effet,
elle fait le méme nombre d’heures que les autres employés. Ce genre de
personnalisation détaillée n’est rentable que dans les projets qui sont gérés a
I’heure preés et non par jour.

Modifier un calendrier de ressource

Agissez comme suit pour modifier les paramétres d’un calendrier de
ressource :

1. Choisissez un affichage qui présente au moins une colonne de
ressource, comme ’affichage Tableau des ressources.
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Sélectionnez I'affichage dans la liste déroulante qui vous est proposée
lorsque vous cliquez au bas du bouton Diagramme de Gantt de 'onglet
Tache du Ruban. Le Chapitre 1 décrit comment visualiser différents
affichages.

Double-cliquez sur un nom de ressource.
La boite de dialogue Informations sur la ressource s’ouvre.

Dans I’onglet Général, cliquez sur le bouton Modifier le temps de
travail pour afficher la boite de dialogue Modifier le temps de travail,
illustrée a la Figure 3.7.

Calendrier des ressources pour « Equipe Fusion-acquisition » :

Calendrier de  Standard -

Légende Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travail :

T Juillet 2010 - Heures de travail du 12 Juilet 2010 :
D)L |Ma|M 1 5
ARREREE + 09:00 & 12:00
hdmé » 14:00 & 18:00
leures ouvrées G 57 (2%|° B 3
s 11 12|13 |14 |15 |16 |27 [
Basé sur :
18 (19 (20 |21 |22 |23 |24 &
Semaine de travail par défaut dans le [
35 |26 |27 | 28 | 29 |30 |31 calendrier « Standard =.
Semaine travail
on par défaut 1y
Exceptions | Semaines de travail I
|Hom Début Fin Z |
A ‘
| Supprimer |
|
|
(
L ]

Figure 3.7 : Les modifications affectent uniquement la ressource concernée.

Les onglets Exceptions et Semaines de travail contiennent les mémes
parameétres que ceux de la boite de dialogue Modifier le temps de
travail, précédemment décrite pour les taches. Seule différence : ici les
modifications affectent la ressource et non la tache.

Dans la section Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travail,
cliquez sur le jour a modifier.
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5. Ouvrez I’onglet Semaines de travail, cliquez sur une cellule vide,

entrez le nom de I’exception et appuyez sur la touche Entrée.

Si vous voulez modifier la semaine de travail par défaut pour toutes les
semaines de 'année, remplacez la sélection [Par défaut]. Pour définir
un jour spécifique, utilisez ’onglet Exceptions.

6. Cliquez sur I’exception créée puis sur le bouton Détails.

10.
11.

La boite de dialogue Détails s’affiche (Figure 3.8).
Détails de ‘[Par défaut] [

Définir le temps de travail pour cette semaine de travail

Selectionner le(s) jour(s) : @) Utiliser les heures du calendrier de base pour ces jours.
ezt r.__.l Définir les jours comme période chémée.
Lundi (2 Definir le(s) jour(s) comme temps de travail spedfiques :

Mardi

Mercredi
Jeudi — ———
Vendredi (I

Samedi

] o]

Figure 3.8 : Définition d'une exception pour un calendrier de ressource.

. Sélectionnez le(s) jour(s) a modifier dans la liste Sélectionner le(s)

jour(s).

Cliquez sur le premier jour puis sur Maj et les autres jours pour sélec-
tionner une série de jours consécutifs ou appuyez sur Ctrl et cliquez
sur les jours pour sélectionner une série de jours non consécutifs.

. Cochez la case Définir les jours comme période chomée ou Définir

le(s) jour(s) comme temps de travail spécifiques.

Si, a I’étape 8, vous avez choisi la derniére option, saisissez une plage
horaire dans les champs De et A.

Pour supprimer une ligne du tableau De/A, cliquez sur le numéro de la
ligne et appuyez sur Suppr.

Pour définir une plage d’heures non consécutives (avec une pause pour
le déjeuner, par exemple), vous devez saisir deux plages, par exemple
8al2etld4alv.

Cliquez sur le bouton OK.

Définissez une plage d’occurrences.
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Pour ce faire, modifiez les dates de début et de fin de I'’exception en
appuyant sur la touche de tabulation aprés chaque entrée.

12. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Modifier le temps de
travail et enregistrer vos modifications.

Vous vous demandez peut-étre si une ressource régie par un horaire fixe peut
faire des heures supplémentaires. C’est tout a fait possible, mais vous devez
indiquer a Project 2010 de planifier ces heures supplémentaires. Vous pouvez
également appliquer un taux horaire différent pour les heures supplémen-
taires, comme nous le décrivons dans le Chapitre 8.

Créer un modele de calendrier personnalisé

\)Ez P4 s
)

Vous avez envie de définir vos propres horaires ? Aucun probléme.

Project 2010 propose trois modeles de calendrier de base adaptés a la
plupart des situations, mais vous pouvez créer votre propre modele. Par
exemple, si votre projet implique une campagne de marketing téléphonique
et que la plupart des ressources ne travaillent que 6 heures, de 16 heures

a 22 heures, il peut étre intéressant de créer un nouveau modele appelé
Teléemarketing. Les trois calendriers que propose Project ne tiennent pas
compte des congés. C’est une autre raison pour créer un modele person-
nalisé. Il peut étre utile de faire figurer les congés de I’entreprise dans le
calendrier que vous utilisez pour votre projet. Ainsi, Project planifie correcte-
ment, en tenant compte de ces dates.

Pour gagner du temps lors de la création du modele (et le temps est
précieux), partez d’'un modele de base proche de vos besoins. Modifiez le
temps de travail et les options de calendrier (comme mentionné précédem-
ment) et assurez-vous qu’ils coincident. Une fois créé, le nouveau modele de
calendrier est disponible ; vous pouvez I'appliquer aux trois calendriers de
projet, de tache et de ressource.

Rappelons que le calendrier de projet sert de base a I'ensemble de votre
projet. Il doit donc refléter les horaires de travail les plus courants. Si
certaines ressources ont des horaires particuliers, modifiez les calendriers
de ressource plutot que le calendrier de projet.

Suivez ces étapes pour créer un nouveau modele de calendrier :
1. Cliquez sur Projet/Modifier le temps de travail.
La boite de dialogue Modifier le temps de travail s’affiche.

2. Cliquez sur le bouton Créer un nouveau calendrier.

/1
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La boite de dialogue Créer un
nouveau calendrier de base

s’ouvre, comme le montre la Nom : | RN
Figure 3 9 (7) Créer un nouveau calendrier de base

(@) Faire une copiedu  Standard ~  calendrier

3. Saisissez le nom du calendrier
dans la zone Nom.

Figure 3.9 : Création d’un nouveau modéle

4. Activez la case Créer un :
de calendrier.

nouveau calendrier de base ou
Faire une copie du x calendrier. Pour la seconde option,
sélectionnez un calendrier de base dans la liste.

,\Q\“c Si vous choisissez I'option Créer un nouveau calendrier de base,
Project crée une copie du calendrier Standard en lui attribuant le
nouveau nom. Si vous optez pour Faire une copie et sélectionnez
24 heures ou Equipe de nuit, votre nouveau calendrier s’inspire de
votre choix. Dans tous les cas, il s’agit de votre point de départ. A vous
d’entreprendre toutes les modifications nécessaires pour rendre votre
calendrier unique.

5. Cliquez sur OK pour revenir a la boite de dialogue Modifier le temps
de travail.

Vous étes libre de modifier le temps de travail pour le nouveau modele
de calendrier créé.

6. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer les paramétres du nouveau
calendrier.

Q,\\‘z Pas, Assurez-vous de modifier les options de calendrier conformément au
temps de travail du calendrier personnalisé que vous venez de créer.
Pour accéder aux options, cliquez sur le bouton Options de la boite de
dialogue Modifier le temps de travail.

N'G(/

Partager une copie de calendrier

L’Organisateur vous permet de partager un calendrier pour tous les projets.
Il sert de centre de controle des éléments personnalisés comme les calen-
driers que vous créez dans vos fichiers de projet. Grace a I’Organisateur,
vous pouvez copier un calendrier personnalisé d’un fichier de projet dans un
autre. De plus, vous pouvez copier un calendrier personnalisé dans Global.
MPT, le modele qui fournit les parametres par défaut a tout nouveau fichier
de projet que vous créez.
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Vous pouvez utiliser les méthodes de copie habituelles des fichiers Windows
pour copier le fichier Global. MPT du systéme d’un utilisateur dans celui

d’un autre. Ainsi, tous les éléments personnalisés stockés dans Global MPT,
notamment les calendriers personnalisés, sont mis a disposition de 'autre
utilisateur. Cette méthode est particulierement utile si vous voulez que tous
les chefs de projet de votre entreprise utilisent un calendrier unique.

Suivez cette procédure pour copier un calendrier d’'un projet dans un autre :

1.

Ouvrez le projet dans lequel vous voulez copier un calendrier ainsi
que le fichier de projet qui contient le calendrier personnalisé a
copier.

. Cliquez sur Fichier/Informations.

Le mode Backstage s’affiche.
Cliquez sur le bouton Organisateur.

La boite de dialogue Organiser s’ouvre.

Ouvrez 'onglet Calendriers, illustré dans la Figure 3.10.

| Mappagesl Champs' Groupes'

‘Global.MPT : ‘Strategic merger or acquisition evaluation' :
B - | 24heures -
Equipe de nuit Copier > Equipe de nuit

Standard Standard

Supprimer...

Calendriers disponibles dans :
Global. MPT v

Calendriers disponibles dans :

Strategic merger or acquisition evaluation -

|| ‘,ﬂ

Figure 3.10 : Copie d’un calendrier dans un autre projet.

Dans la liste déroulante Calendriers disponibles dans (en bas a
gauche), sélectionnez le fichier Project 2010 contenant le calendrier a
copier.

. Dans la liste déroulante Calendriers disponibles dans (en bas a

droite), sélectionnez un projet actif si vous voulez que le calendrier
soit copié dans ce projet ou le modele global Global. MPT.

Dans la liste de gauche, sélectionnez le calendrier que vous voulez
copier et cliquez sur le bouton Copier.

Le calendrier est copié dans le projet actif.

/3



74 Premiére partie : Grands principes de Project

8. Pour renommer le calendrier, sélectionnez-le dans la liste, cliquez
sur le bouton Renommer, entrez un nouveau nom dans la boite de
dialogue Renommer et cliquez sur OK.

9. Cliquez sur le bouton Fermer (X) dans le coin supérieur droit de
I’Organisateur pour le fermer.

,\Q\\“" Voici quelques conseils au sujet de la copie de calendriers d’un projet dans
un autre :

v Choisissez un nom de calendrier explicite. L’attribution d’'un nom
pertinent permet de se souvenir des caractéristiques générales du
calendrier.

v~ Si votre entreprise utilise des calendriers standard, demandez a une
personne de les créer et de les diffuser. Si dix versions différentes
d’un calendrier de gestion de projet circulent sur le réseau et que vous
utilisez la mauvaise, vous risquez d’avoir des problémes.

v Insérez les initiales du chef de projet dans chaque nom de modéle
de calendrier que vous créez. Cette astuce vous permet d’identifier
rapidement les modeles que vous avez créés.



Chapitre 4
La fete des taches !

Dans ce chapitre :
Choisir le mode de planification.
Créer et importer des taches.
Définir le type et la durée des taches.
Créer des taches périodiques.
Définir des taches pilotées par 'effort.
Imposer des contraintes a une tache.
Ajouter une remarque a une tache.

Enregistrer le projet.

ar nature, un chef de projet est le maitre des taches, car les taches

sont essentielles a la réalisation d’un projet. Les taches contiennent
toutes les informations répondant aux questions commencant par quoi,
quand, qui et oli.. Les ressources réalisent les actions du projet en étant affec-
tées aux taches. La durée des taches et les relations entre elles constituent le
planning du projet. L'observation du suivi des taches permet de connaitre
I'avancement de votre projet.

Plusieurs approches sont possibles pour créer une tache : vous pouvez saisir
les informations dans le tableau de 'affichage Diagramme de Gantt (ou de
tout affichage qui présente des colonnes de données) ou utiliser la boite de
dialogue Informations sur la tache. Vous pouvez aussi importer des taches
depuis Outlook ou Excel.

Lorsque vous créez une tache, vous devez faire des choix. Par exemple, vous
devez déterminer et spécifier les parameétres de durée et de priorité d’'une
tache ainsi que certaines contraintes permettant de définir si la tache peut
ou non étre reportée dans le temps.



76 Premiére partie : Grands principes de Project

Dans ce chapitre, vous allez découvrir tout ce qu’il faut savoir sur les taches
et les différents parametres qui conferent a chaque tache son caractere
unique.

Planification manuelle ou automatique

L'un des aspects les plus appréciables de Project est sa capacité a recal-
culer le planning des taches lorsque vous modifiez le début du projet ou
lorsqu’une modification apportée a un planning affecte une ou plusieurs
taches dépendantes (associées). Cela évite au chef de projet (oui, vous !) de
devoir repenser et ressaisir des données pour des taches replanifiées tout au
long du projet.

Malheureusement, il y a toujours une contrepartie aux bénéfices de I'automa-
tisation. En matiére de planification de projet, 'automatisation peut entrainer
des modifications indésirables de planning, dues a un raisonnement
machine, bien loin de 'expertise humaine.

Pour permettre aux chefs de projet de profiter du gain de temps qu’offre
I’'automatisation tout en gardant le controle sur le planning en cas de besoin,
Project 2010 lance la planification contrélée par lutilisateur.

Grace a la planification controlée par I'utilisateur, vous pouvez choisir un
mode de planification pour chaque tache :

v Avec les taches planifiées automatiquement, Project continue d’utiliser
sa méthode de calcul de planification, basée sur la date de début de
projet et des dépendances entre taches.

v Avec les taches planifiées manuellement, Project vous permet de
reporter la saisie de la durée et des dates. Au lieu de cela, vous
pouvez entrer des informations sur la durée ou les dates, comme dans
I'exemple illustré dans la Figure 4.1. Si vous saisissez la durée et les
dates, Project définit le planning de la tache et ne le modifie pas a
moins que vous ne le fassiez manuellement. Dans la plupart des cas, les
taches planifiées manuellement sont modifiées lorsque vous replanifiez
I’ensemble du projet. L’apparence des barres du Gantt représentant les
taches planifiées manuellement est différente de celle des barres du
Gantt qui représentent les taches planifiées automatiquement.

La version actuelle de planification automatique et la planification par défaut
des versions précédentes de Project présentent une différence : désormais la
planification pilotée par 'effort est désactivée par défaut pour les nouvelles
taches. Nous revenons sur la planification pilotée par I'effort ultérieurement
dans ce chapitre.
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Icone pour une tache planifiée automatiquement

Figure 4.1: Taches planifiées manuellement et automatiquement.

Votre projet peut contenir uniquement des taches planifiées manuellement,
uniquement des taches planifiées automatiquement ou un mélange des deux.
Par défaut, toutes les taches que vous créez utilisent le mode de planification

manuelle.

Agissez comme suit pour appliquer un mode de planification a '’ensemble du
projet ou a une seule tache :

v Pour appliquer un mode de planification a toutes les nouvelles taches,
ouvrez 'onglet Tache, cliquez sur Mode, dans le groupe Taches et
sélectionnez Planification automatique ou Planification manuelle dans
le menu représenté dans la Figure 4.2. Vous pouvez aussi cliquer sur
Nouvelles taches, a 'extrémité gauche de la barre d’état, au bas de la
fenétre du projet.

o

Planification
automatique

3 -
B, @

Téche Informations -
-] . e & |

Hoa
=

~. | Modification

| manuelle

Téches

Nouvelles tiches créées

L |Fin

iter

‘ E(>| Les nouvelles tiches sont

06/07/10 Aar 06/07/10
06/07/10 Aar 06/07/10
07/07/10 Aer 07/07/10
07/07/10 Aer 07/07/10

—— planifiées automatiquement.

Planification manuelle
Les nouvelles tiches sont
planifiées manuellement.

v £

HRLLLn i I

Figure 4.2 : Modification du mode de
planification pour les nouvelles taches.
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v Pour appliquer un mode de planification a une seule nouvelle tache
ou a une tache précédemment saisie dans le planning, ouvrez 'onglet
Tache du Ruban et cliquez, dans le groupe Taches, sur Planification
manuelle ou Planification automatique. Autre possibilité : dans le
tableau, cliquez sur la cellule Mode Tache de la tache concernée et
cliquez sur la fleche pointant vers le bas. Dans la liste déroulante, sélec-
tionnez Planifié manuellement ou Planifié automatiquement.

Continuez ensuite a travailler avec les données sur la tache, comme nous
vous le suggérons dans le reste de ce chapitre. Le Chapitre 6 détaille le
comportement des taches planifiées manuellement qui ont des dépendances.

Si certains boutons du Ruban ne sont pas disponibles, comme ceux du
mode de planification, vous étes certainement dans le mauvais affichage.
Par exemple, la plupart des boutons relatifs aux taches se grisent dés lors
que vous optez pour un affichage principalement destiné au travail avec
les ressources. Si un bouton concernant une tache est inactif, basculez en
affichage Diagramme de Gantt.

Vous allez devoir trouver un équilibre entre votre envie de tout controler

et celle d’étre un chef de projet efficace en déterminant quand vous aurez
recours a la planification manuelle. Certes, la planification manuelle
empéche Project de déplacer des taches qui doivent rester dans le planning
mais, dans un projet long ou complexe, elle signifie aussi que vous devez
éventuellement modifier la planification de dizaines de taches dépendantes.
La meilleure solution, notamment pour les chefs de projet débutants, est
d’utiliser la planification manuelle avec parcimonie.

une premiere tiche

Pour pouvoir créer vos taches, vous devez identifier les actions élémentaires
qui vont constituer votre projet. Ce n’est qu’ensuite que vous pourrez trans-
former chacune de ces actions en taches dans Project.

Une fois que vous avez créé un certain nombre de taches, vous pouvez
commencer a structurer votre planning en ajoutant des taches récapitu-
latives avec plusieurs sous-taches dans une structure arborescente. Par
exemple, vous pouvez créer une tache récapitulative appelée Permis avec
deux sous-taches Remplir le formulaire et Payer les droits d’inscription.

Nous verrons, dans le Chapitre 5, comment bien organiser les taches dans
la structure. Pour I'instant, nous allons apprendre a définir les parameétres
nécessaires pour créer des taches.
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Identifier les constituants d’une tiche

Définir les parameétres qui constituent une tache est un peu plus complexe
que de rédiger une liste d’actions a réaliser. Chaque tache de votre projet
est semblable a un enregistrement de base de données, qui énumere, par
exemple, le nom, I'adresse, la date de naissance et la taille d’'une personne.
Dans Project, une tache contient toutes les données concernant cette tache :
le nom de tache, mais aussi d’autres informations vitales sur la maniére dont
la tache s’intégre dans le projet.

Voici les informations que vous allez saisir pour créer une tache :
v nom de la tache ;
v durée de la tache ;
v type de tache;
v priorité de la tache ;
v contraintes de planification de la tache.

Pour plusieurs parameétres, notamment le type de tache et la priorité, vous
pouvez conserver la configuration par défaut. D’autres paramétres, comme la
durée de la tache, requieérent presque toujours une saisie spécifique.

Quasiment toutes les données que vous saisissez au sujet d’'une tache (sauf
le nom et les ressources qui lui sont affectées) concernent sa planification
dans le temps. Plusieurs parameétres sont dépendants les uns des autres.
Project applique des algorithmes complexes pour planifier la tache en
fonction de la valeur de chaque parametre. D’autres éléments, comme la date
de fin de tache, n’ont pas d’effet sur sa planification. En revanche, Project
affiche un symbole dans la colonne Indicateurs (colonne a droite de la
colonne du numéro de tache, représentant un petit cercle bleu avec un « i »)
pour vous avertir lorsqu’une tache dépasse le délai imparti.

Vous pouvez spécifier un calendrier de tache unique dans la boite de
dialogue Informations sur la tache. Ce sujet a été abordé dans le Chapitre 3.

Créer une tache

La méthode la plus simple pour créer une tache consiste a saisir un nom.
Vous pouvez renseigner les autres détails (durée, type, efc.) au moment de la
création ou ultérieurement.

Trois méthodes s’offrent a vous pour entrer le nom de la tache :
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v Saisissez le nom de la tache dans le tableau de l'affichage Diagramme

de Gantt.

v Saisissez le nom de la tache dans la boite de dialogue Informations sur
la tache de l'affichage Diagramme de Gantt.

v Importez des taches depuis Excel ou Outlook.

Créer des tiches dans l'affichage Diagramme de Gantt

La plupart des personnes qui travaillent sur de gros projets considérent que
la méthode la plus rapide et la plus facile pour saisir le nom de leurs taches
est d’'utiliser le tableau de 'affichage Diagramme de Gantt. En effet, il suffit
d’entrer le nom de la tache dans la colonne Nom de la tache, d’appuyer sur
Entrée ou sur la fleche pointant vers le bas pour passer a la ligne suivante,
d’entrer un nouveau nom, efc.

Suivez ces étapes pour entrer une tache dans I'affichage Diagramme de
Gantt, apres avoir choisi la méthode de planification :

1. Dans la colonne Nom de la tache, cliquez sur une cellule vide.

2. Saisissez le nom de la tache (voir Figure 4.3).

Utilisez la touche Suppr ou Effac en cas de faute de frappe.

3. Appuyez sur la fleche pointant vers le bas pour atteindre la prochaine
cellule et saisissez le nom de la tache suivante.

%\,\"z Pas, Lorsque vous vous déplacez vers la cellule suivante, Project ajoute

N'ao

planning.

automatiquement un numéro de tache croissant dans la premiére
colonne. Il est treés utile pour identifier les taches dans un grand
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Figure 4.3 : Saisie du nom d'une tache.
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4. Répétez I’étape 3 jusqu’a ce que vous ayez saisi tous les noms de
taches.

5. Utilisez la colonne Mode Tache pour modifier le mode de planification
de toute tache ne devant pas utiliser celui par défaut.

Vous étes libre d’afficher toutes les colonnes que vous voulez dans I'af-
fichage Diagramme de Gantt. Ainsi, vous pouvez saisir des informations
supplémentaires, comme le type de tache, par exemple. Pour afficher plus
de colonnes, utilisez la colonne Ajouter une nouvelle colonne, comme nous
I'avons décrit dans le Chapitre 2.

La table Entrée, proposée par défaut dans I'affichage Diagramme de Gantt,
contient les colonnes les plus courantes. Pour travailler dans d’autres tables,
cliquez sur Affichage/Tables et sélectionnez le nom de la table souhaitée.

Créer des tiches dans la boite de dialogue Informations
sur la tiche

Ceux qui apprécient le caractere centralisé des boites de dialogue ont tout

loisir d’utiliser la boite de dialogue Informations sur la tache pour créer des
taches. Les différents onglets de cette boite de dialogue contiennent toutes
les informations sur les taches.

Procédez comme suit pour créer une tache dans la boite de dialogue
Informations sur la tache :

1. Dans la colonne Nom de la tache, double-cliquez sur une cellule vide.

La boite de dialogue Informations sur la tache s’ouvre, comme le
montre la Figure 4.4. Les parameétres temporels sont répartis dans les
onglets Général et Avancées.

2. Saisissez le nom de la tache dans la zone Nom.
3. Cliquez sur OK pour enregistrer la nouvelle tache.

Le nom de la tache apparait dans la cellule de I'affichage Diagramme de
Gantt sur laquelle vous avez cliqué a I’étape 1.

4. Appuyez sur la fleche pointant vers le bas pour passer a la cellule
suivante.

5. Répétez les étapes 1 a 4 pour créer les autres taches.

Choisissez bien vos noms de taches pour qu’ils soient explicites et uniques.
Si tous les noms de vos taches ne sont pas uniques (vous pouvez trées

bien avoir trois taches qui s’appellent « Location de stand »), servez-vous
des numéros de tache affectés automatiquement ou des codes WBS (voir
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Chapitre 5) pour identifier les taches. Ces valeurs numériques sont uniques
pour chaque tache.

Geéneral IPrédécEssEursI Ressnurcesl Avancéesl REmarquEsI Champs persnnna\isésl

Mom : |Nﬂwﬁ:}ﬁtﬁe | Durée : | 1jour?

%% acheve : | 0% |:;: Priorité : | 500

Mode de planification : () Planifié manuellement [Tl nactf

(@) Planifié automatiquement
Dates

Début: Jeu 01/07/10 ~ Fn: Jeu01/07/10 -

[F] Affichage chronologique
Masquer |a barre
D Report

o Camie |

Figure 4.4 : Définition de plusieurs parametres de la tache.

,&\“" Pour insérer une tache n’importe ol dans le tableau des taches de Project,
cliquez sur la cellule dans laquelle la nouvelle tache doit figurer et appuyez
sur la touche insertion du clavier.

Importer des taches depuis Outlook

Deés que vous commencez a bien analyser les détails des activités requises
pour mener votre projet a bien, les taches commencent a se multiplier
comme des lapins. Au départ, vous avez une simple liste de choses a faire,
par exemple dans Outlook et vous pouvez aboutir a un projet composé de
centaines de taches. Dans ce genre de situation, vous €étes ravi de savoir que
Microsoft a prévu une fonction d’'importation, trés facile a utiliser, qui se
charge de transférer dans un fichier Project les taches définies dans Outlook.

La fonction d'importation de Project permet de mapper les champs d’un
fichier créé dans une autre application avec des champs de Project, mais le
processus est assez complexe. La fonction Importer des taches d’Outlook est
une application d’importation prédéfinie pour travailler avec les champs de
taches d’Outlook.

La démarche suivante permet d’'importer des taches Outlook dans Project :

1. Ouvrez le projet dans lequel vous voulez insérer des taches ou ouvrez
un nouveau projet (cliquez sur Fichier/Nouveau/Nouveau projet/
Créer).
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2. Ouvrez I’onglet Tache du Ruban. Dans le groupe Insérer, cliquez
sur la partie inférieure (avec la fleche) du bouton Taches puis sur
Importer des taches d’Outlook.

3. Si un message d’alerte Microsoft Outlook s’affiche, cliquez sur
Autoriser.

La boite de dialogue Importer des taches d’Outlook s’ouvre, comme le
montre la Figure 4.5.

4. Cochez les cases de chaque tache a importer ou cliquez sur le bouton
Sélectionner tout pour importer toutes les taches Outlook.

Imporer des thches d Outooc I

Nom de |a tiche Remarques

[ Selectionner tout ] Effacer tout J

[ ase ] | o | = ]

=

Figure 4.5: Les noms, les remarques et les durées des taches, saisis dans Outlook,
sont importés.

Par défaut, Outlook stocke les taches dans un dossier Taches. Cocher
la case Dossier:Taches vous permet aussi de sélectionner toutes les
taches Outlook.

5. Cliquez sur OK.

Les taches sont importées et s’affichent a la fin de votre liste de taches,
avec un marquage spécifique.

Lorsque vous importez des taches d’Outlook, vous récupérez le nom de la
tache, la durée et les remarques. Si une tache Outlook n’a pas de durée et si
vous avez opté pour le mode de planification automatique, Project attribue a
cette tache une durée forfaitaire d’un jour.
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Q,x\‘z P4s,  Project 2010 renforce sa collaboration avec Outlook et propose bien plus
S que la simple importation de taches. Référez-vous au Chapitre 19 pour plus
= d’informations.

Importer une liste de tiches depuis Excel

Pourquoi se compliquer la vie ? Vous souhaitez créer votre liste de taches
dans Excel, mais avez peur de devoir tout retaper dans Project ? Ne vous
inquiétez pas ! Microsoft a prévu un modeéle d’'importation de la liste des
taches d’un projet Microsoft dans Excel. Il est disponible, parmi d’autres
modeles, dans le mode Backstage d’Excel 2010.

Ce modele compte deux feuilles de calcul Excel, comme le montre la

Figure 4.6. Vous saisissez les taches et les ressources affectées dans la
premiére feuille de calcul (la seconde feuille propose une aide) puis exportez
les données d’Excel vers Project. Un autre modele plus complexe est
disponible dans Excel : le modeéle d’importation/exportation d’un plan de
projet Microsoft compte trois feuilles dans lesquelles vous pouvez saisir vos
données ainsi qu'une quatriéme feuille d’informations.

Hd9-e-= Fig4_6 - Microsoft Excel - 4 o & iy
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Figure 4.6 : La premiere feuille permet de saisir des données, la seconde fournit des
informations sur Project.

Suivez cette démarche pour utiliser ce modele :
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10.

11.

12.

13.

. Dans Excel 2010, ouvrez le modéle d’importation de la liste des taches

d’un projet Microsoft.

Dans Excel, cliquez sur I'onglet Fichier/Nouveau puis sur Exemples
de modéles sous Mode¢les disponibles et double-cliquez sur I'icone du
modele concerné.

Saisissez les données sur les taches, les ressources et les dates dans
les colonnes correspondantes et enregistrez le fichier.

Ouvrez Project et cliquez sur Fichier/Ouvrir.
La boite de dialogue Ouvrir s’affiche.

Sélectionnez Classeur Excel dans la liste des types de fichier, a droite
de la zone Nom de fichier.

. Localisez le fichier Excel que vous venez d’enregistrer, sélectionnez-le

et cliquez sur Ouvrir.

L’Assistant Importation s’ouvre.

. Cliquez sur Suivant pour démarrer I’assistant.

Cochez I’option Utiliser le mappage existant et cliquez sur Suivant.

Dans la prochaine étape, sélectionnez Informations sur la tache
par défaut dans la liste Choisissez un mappage pour vos données et
cliquez sur Suivant.

Choisissez ensuite la méthode d’importation et cliquez sur le bouton
Suivant.

Vous pouvez importer le fichier Comme nouveau projet, Ajouter les
données au projet actif ou Fusionner les données dans le projet actif. Si
vous choisissez la troisieme option, vous devez définir une clé de fusion
qui indique comment les données doivent fusionner avec les taches
existantes.

Dans la fenétre suivante, les paramétres Taches et L'importation
inclut les en-tétes sont sélectionnés. Conservez cette configuration et
cliquez sur Suivant.

Développez la liste déroulante Nom de la feuille de calcul source et
cliquez sur Table_taches, le nom de la feuille de calcul qui contient
les données.

Vérifiez le mappage. Pour corriger des entrées, sélectionnez les
champs concernés dans les colonnes De et Vers.

Cliquez sur Terminer.
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Le projet s’affiche avec les taches, les ressources et les affectations que
vous avez saisies dans Excel.

Insérer un lien hypertexte dans un projet

Vous pouvez insérer des liens hypertextes dans la structure du projet pour
accéder rapidement a un autre projet (ou a un autre type de fichier, comme
un fichier Word, par exemple).

Si vous le souhaitez, vous pouvez, par exemple, insérer un lien et créer une
tache que vous utilisez pour représenter la durée ou les cotits d’'un autre
projet ou d’'un sous-projet. Notez cependant que vous devez saisir manuelle-
ment les informations relatives a la durée et aux coiits, car elles ne sont pas
récupérées dans le projet ciblé par le lien. Les liens hypertextes sont souvent
utilisés pour associer de la documentation a une tache existante. A vous de
juger si cette méthode correspond a vos besoins.

Suivez ces étapes pour insérer, dans votre projet, un lien hypertexte vers un
autre fichier Project :

1. Entrez le nom de la nouvelle tache dans une cellule vide de la
colonne dédiée aux noms des taches.

2. Effectuez un clic droit sur la cellule contenant le nom de la tache
auquel vous voulez ajouter le lien hypertexte.

3. Cliquez sur Lien hypertexte.

La boite de dialogue Insérer un lien hypertexte s’ouvre, comme le
montre la Figure 4.7.

7 S
Insérer un lien ?Erbexbe o M—— - = — M
Lier & : Texte & afficher : | | Info-bulle. ..
LIE
Fichier ou
page \Web ; < ;
existant{e) Ci\Users\First\Desktop'Project 2010'Fig_4_6. xlsx - Signet...

Dossier | C:\Users\First\Desktop\Project 2010'Finance and accounting system imp—
actif C:\Users\First\Desktop'Project 2010%Annual report preparation{2).mpp

Emplacement C:\Users\First\Desktop'Project 2010YMarketing campaign planning. mpp
dans ce C:\UsersFirst\Desktop'\Project 2010'\Evaluating offshoring strategy for t
document Pages  |C:\Users|First\Desktop\Project 2010\Marketing campaign planning(2).mg| =

parcourues | C:\Users\First\Desktop\Project 2010endor request for proposal.mpp
C:\Users\First\AppData'Roaming Microsoft\TemplatesVender evaluatior|
C:\Users\First\Desktop'Project 2010\Annual report preparation.mpp

Créer un Fichiers [ C:\Users\First\Desktop\Praject 2010'Product development planning.mpp —
document recents | C:\Users\First\Desktop\Project 2010'Develop skills needs - hiring plan -k
C:\Users\First\AppDataRoaming Microsoft\Templates\Insurance daim pi =
Adresse ¢
Adresse de | |ZI
messagerie

Figure 4.7 : Insertion d’un lien hypertexte.
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4. Dans la zone Texte a afficher, saisissez le texte du lien hypertexte.

Assurez-vous que ce texte soit explicite quant aux informations qu’il
représente.

5. Sous Lier a, cliquez sur I'icone Fichier ou page Web existant(e).

Vous pouvez créer un lien vers tout type de document ou vers une page
Web.

6. Dans la liste Regarder dans, localisez et sélectionnez le fichier cible
du lien hypertexte.

7. Cliquez sur OK.

Le lien est inséré et un symbole de lien hypertexte apparait dans le
champ Indicateurs. Il suffit de cliquer sur ce symbole pour ouvrir le
fichier cible.

Insérer un projet dans un autre

Vous pouvez aussi insérer les taches d’un projet dans un autre. Pour ce

faire, il faut insérer un projet existant dans un autre. Le projet inséré est
appelé un sous-projet. Ce mécanisme est tres utile lorsque plusieurs membres
d’une équipe gerent différentes phases d’'un grand projet. La possibilité

de regrouper plusieurs sous-projets en un seul endroit permet de créer un
planning général offrant une vision centralisée de tous les éléments d’un
projet vaste et complexe. Si vous optez pour cette méthode, il est conseillé
de créer un réservoir de ressources que vous mettrez a disposition de tous
les sous-projets.

Procédez comme suit pour insérer un fichier Project dans votre projet :

1. Dans I'affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tache au-dessus
de laquelle vous voulez insérer I’autre projet.

2. Cliquez sur Projet/Sous-projet.

La commande Sous-projet se trouve dans le groupe Insérer. La boite de
dialogue Insérer un projet s’affiche, comme le montre la Figure 4.8.

3. Utilisez le volet de navigation et la liste de fichiers pour localiser le
fichier a insérer. Sélectionnez-le.

4. Si vous voulez que les mises a jour de ce fichier externe se
répercutent sur le projet dans lequel vous I'insérez, assurez-vous que
la case Lier au projetest cochée.
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Figure 4.8 : Insertion d’un lien vers un autre projet.

5. Cliquez sur le bouton Insérer pour insérer le fichier.

Le projet inséré apparait au-dessus de la tache initialement
sélectionnée.

WE2P4s,  Vous remarquez que la tache de plus haut niveau du sous-projet figure au
méme niveau que la tache sélectionnée lors de I'insertion. Si nécessaire,
servez-vous des outils Hausser la tache et Abaisser la tache de la barre d’ou-
tils Format (fleches vers la gauche et vers la droite) pour placer les taches
insérées au niveau adéquat. Nous verrons comment organiser les taches
dans la structure dans le Chapitre 5.

N'o 0&

Tout est une question de temps

Dans les projets comme dans la vie, le temps est capital. Dans vos projets,
il est question de temps deés que vous commencez a définir la durée de vos
taches. Méme si Project vous aide a évaluer l'effet de la durée de vos taches
sur la durée totale du projet, il ne peut pas vous indiquer combien de temps
chaque tache va durer. C’est a vous de le définir.

L’estimation de la durée des taches n’est pas toujours évidente. Vous devez
vous baser sur votre expérience avec des taches similaires et sur votre
connaissance des spécificités du projet.
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Si vous réalisez souvent des projets avec le méme genre de taches, pensez
a conserver une copie de votre planning comme modele. Ainsi, vous pouvez
le réutiliser dés que vous débutez un projet similaire et vous vous épargnez
I'estimation des durées. Retrouvez plus d’informations sur les modeles dans
le Chapitre 17.

Identifier les différents types de tiches

Avant d’entrer les durées des taches, vous devez connaitre les trois types
de taches. Le type de tache influe sur la maniére dont Project planifie I'exé-
cution de la tache en utilisant le mode de planification automatique, apres
affectation des ressources.

Le choix du type de tache définit I'’élément de la tache qui reste invariable
quand vous modifiez la tache :

v~ Capacité fixe : C’est le type de tache par défaut. Lorsque vous affectez
des ressources a une tache et définissez un certain nombre d’unités
(des heures de travail exprimées en pourcentage de jour de travail), les
affectations des ressources ne changent pas méme si vous modifiez la
durée de la tache et la quantité de travail.

v Durée fixe : Une telle tache est réalisée dans un temps fixe, quelle que
soit la quantité de ressources que vous lui affectez. Par exemple, une
analyse chimique qui doit durer 24 heures aura toujours une durée fixe,
méme si vous nommez 20 techniciens pour surveiller son déroulement.

v Travalil fixe : Dans ce cas, c’est le nombre d’heures des ressources qui
sont affectées a cette tache qui détermine sa durée. Si vous décidez
qu’une tache en travail fixe doit durer 40 heures et si vous affectez deux
ressources pour travailler 20 heures chacune (en parallele) a 100 %,
la tache sera réalisée en 20 heures. Si vous supprimez I'une des deux
ressources, la ressource restante doit consacrer 40 heures a 100 % pour
exécuter la tache. Pour étre efficace lors de la création d’un projet, il est
primordial de comprendre a quel point le choix du type de tache influe
sur la durée des taches et les affectations des ressources.

Suivez ces étapes pour définir le type de tache :
1. Double-cliquez sur une tache.
La boite de dialogue Informations sur la tache s’ouvre.
2. Ouvrez I’onglet Avancées (voir Figure 4.9).

3. Dans la liste Type de tache, sélectionnez I'une des trois options (voir
liste détaillée ci-dessus).

4. Cliquez sur OK.
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Figure 4.9 : Sélection du type de tache.

,&\“" Vous pouvez aussi afficher la colonne Type dans le tableau de I'affichage
Diagramme de Gantt et y définir le type de tache.

Définir la durée des téiches

La plupart des taches ont une durée, qu’il s’agisse de 10 minutes ou d’une
année. Les seules taches qui n’ont pas de durée sont les jalons que nous
étudions dans la section suivante. La finesse avec laquelle vous subdivisez
vos taches aura un effet sur I'efficacité de leur suivi. Une tache qui dure un
an est trop difficile a suivre alors qu’'une tache qui dure 10 minutes mérite a
peine d’étre définie. Quels que soient vos choix au niveau des durées, Project
s’en accommode.

WUHON/ . . L. . . L.
& Si votre projet concerne un événement qui dure une seule journée, il peut
< etre utile de définir des taches d’'une dizaine de minutes. Dans la plupart des

projets, il est inutile d’étre aussi précis puisque vous aurez trop de travail
pour assurer le suivi de taches aussi bréves (sauf si certaines personnes
effectuent le suivi a la minute prés mais, dans ce cas, elles n’ont sans doute
plus beaucoup de temps pour travailler). En revanche, si vous créez une
tache d’une durée de 12 mois, vous ne pourrez pas réellement assurer le
suivi de tout ce qui passe en une année.

Vous pouvez saisir la durée des taches dans le tableau de I'affichage
Diagramme de Gantt (comme nous 'avons déja vu dans une section
précédente de ce chapitre) ou dans la boite de dialogue Informations sur la
tache. Agissez comme suit pour entrer une durée en utilisant cette boite de
dialogue :



Chapitre 4 : La féte des taches !

1. Double-cliquez sur une tache pour afficher la boite de dialogue
Informations sur la tache.

2. Si nécessaire, cliquez sur I’onglet Général pour I’ouvrir (Figure 4.4).

3. Dans la zone Durée, servez-vous des fléches pour augmenter ou
réduire la durée.

4. Sil'unité proposée ne vous convient pas (jours alors que vous voulez
des heures), tapez la durée souhaitée dans la zone Durée.

Par défaut, les nouvelles taches ont une durée d’un jour. Voici les abré-
viations a utiliser pour les différentes unités de temps.

e m : minutes
e h: heures

e j:jours

® s:semaines
®* ms : mois

Le fait de changer les dates de début et de fin d’'une tache ne modifie
pas sa durée. Il faut modifier la durée manuellement. Si vous ne le faites
pas, votre planning ne correspondra pas a vos attentes.

5. Cliquez sur OK pour enregistrer la nouvelle durée.

Si vous n’étes pas sir de la durée a attribuer a une tache et si vous voulez
que les autres personnes qui consultent le planning soient averties de ce
doute ou si vous voulez retrouver facilement cette tache pour mieux définir
sa durée quand vous aurez plus d’informations, cochez la case Estimée
(onglet Général). Appliquez ensuite un filtre pour les taches avec une durée
estimée (voir Chapitre 15 pour plus d’informations sur I'utilisation des
filtres).

Définir des tiches sans durée : jalons

Dans la section précédente, nous avons précisé que toutes les taches avaient
une durée, sauf les jalons. Voila le genre de tache que I'on apprécie de se voir
confier ! En fait, un jalon n’est pas vraiment une tache, mais plutot un repére
temporel. Comme exemple de jalon, citons I'approbation d’un prototype
(méme si les discussions qui meénent a la décision peuvent prendre des mois)
ou I'achévement d’une série de tests.

Certains chefs de projet insérent des taches du type « Fin de la conception »
ou « Fin des tests » a la fin de chaque phase de leur projet. Cela permet de
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créer des relations temporelles par rapport a la fin de la phase. Par exemple,
vous pouvez lancer la production d’'un produit dés que le test et 'approba-
tion sont terminés. De tels jalons permettent a tous les membres de I’équipe
de bien distinguer les étapes clés de la progression du projet et d’entretenir
leur motivation.

Rappelons que toute nouvelle tache a une durée initiale d’'un jour. Pour ce
qui est d’un jalon, sa durée doit étre égale a zéro. La méthode la plus simple
consiste a taper 0 dans la colonne Durée du tableau de I'affichage Diagramme
de Gantt. Vous pouvez aussi utiliser 'onglet Avancées de la boite de dialogue
Informations sur la tache (voir Figure 4.9) et cocher la case Marquer la tache
en tant que jalon. Dans le volet droit de I'affichage Diagramme de Gantt, les
jalons sont symbolisés par un diamant plutot que par une barre de tache.
Vous pouvez utiliser cette seconde méthode pour toute tache ayant une
durée que vous voulez marquer comme un jalon. Dans ce cas, le symbole du
jalon se place a la fin de la durée sur le diagramme de Gantt.

Toujours et encore : tiches périodiques

Certaines taches se répétent sans cesse dans les projets. C’est le cas, par
exemple, des réunions mensuelles sur 'avancement du projet ou de la prépa-
ration des rapports trimestriels.

Personne n’a envie de créer toutes les taches correspondant aux réunions
mensuelles d’un projet qui s’étale sur une année. Heureusement que Project
pense a tout : vous pouvez spécifier qu’il s’agit d’'une tache périodique et
Project se charge de créer automatiquement les taches correspondantes.

Voici comment créer une tache périodique :

1. Ouvrez I'onglet Tache du Ruban, cliquez sur la partie inférieure
(avec la fléeche pointant vers le bas) du bouton Tache, dans le groupe
Insérer puis sur Tache périodique.

La boite de dialogue Informations sur la tache périodique apparait,
comme le montre la Figure 4.10.

2. Entrez le nom de la tache dans la zone Nom de la tache.

3. Dans la zone Durée, cliquez sur les deux fléeches pour déterminer la
durée de la tache ou saisissez directement une durée telle que 10j
pour 10 jours. Modifiez éventuellement I’abréviation utilisée pour
exprimer une unité différente.

v Les abréviations des unités de temps sont détaillées précédemment
dans ce chapitre.
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R
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Figure 4.10 : Project crée automatiquement plusieurs occurrences d'une tache.

Choisissez une périodicité : cochez la case Quotidien, Hebdomadaire,
Mensuelle ou Annuelle.

Votre choix détermine les options disponibles pour cette périodicité.
Précisez les options de la périodicité précédemment définie.

Par exemple, si vous sélectionnez 'option Hebdomadaire, vous devez
renseigner 'option Répéter toutes les x semaines et définir un jour. Si
vous choisissez Mensuelle, vous devez spécifier le jour du mois auquel
cette tache doit se répéter.

Dans la partie Plage de périodicité, saisissez une date dans la zone
Début. Sélectionnez ensuite I’option Fin aprés ou Fin le et renseignez-
la.

Par exemple, vous pouvez débuter le 1¢' janvier et terminer apres
12 occurrences pour créer une tache qui se répéte chaque mois
pendant un an.

Cliquez sur OK pour enregistrer la tache périodique.

Si, suite a ces modifications, une tache tombe sur un jour chomé (par

exemple, vous fixez une réunion tous les 8 du mois et le huitieme jour de I'un
de ces mois tombe sur un dimanche), une boite de dialogue s’ouvre et vous
invite a régler le probléme. Vous pouvez choisir de ne pas créer la tache ou

laisser Project reporter la tache au prochain jour ouvré.

Pour affecter des ressources a une tache périodique, vous devez affecter

les ressources a chaque occurrence et non a la tache « récapitulative ». Si
vous affectez des ressources a la tache périodique récapitulative, Project ne

calcule pas correctement les heures de travail.
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Démarrer et suspendre une tiche

Lors de leurs premiers pas dans Project, les utilisateurs cherchent généra-
lement a saisir des dates de début pour toutes les taches d’un projet. Apreés
tout, c’est ainsi que I'’on procéde avec une liste papier ! En fait, c’est un
mauvais départ puisque vous passez a coté de 'un des principaux avantages
des logiciels de gestion de projets : la capacité de planifier les taches en

se référant a des combinaisons parfois complexes de facteurs tels que

les dépendances entre les taches et leurs contraintes. Autoriser Project a
déterminer la date de début d’une tache lui permet aussi d’effectuer automa-
tiquement certains ajustements en cas de modifications.

Supposons que vous saisissez une durée de tache sans indiquer de date de
début pour une tache planifiée automatiquement. Par défaut, cette tache
commence dés que possible, apres la date de début du projet définie dans
la boite de dialogue Informations sur le projet et en tenant compte de toutes
les dépendances que vous avez définies entre les taches. Pour les taches
planifiées manuellement, vous devez éventuellement spécifier une date de
début pour définir le planning de départ de la tache.

Pour déterminer une date de début de tache, cherchez, dans le projet, un
élément qui peut l'influencer. Par exemple, si vous ne voulez pas lancer une
construction avant d’avoir obtenu les permis nécessaires, créez une dépen-
dance entre la tache relative aux permis et la tache de construction de sorte
que la construction ne puisse pas commencer avant que la tache des permis
soit achevée.

En revanche, certaines taches doivent démarrer a une date précise. C’est le
cas des congés, des réunions annuelles ou du début de la saison de la péche.

Project détermine la date de fin des taches en fonction de leur date de début
et de leur durée. Au cas ol une tache doit se terminer a une date spécifique,
vous pouvez préciser cette date de fin et permettre a Project de calculer la
date de début.

Saisir la date de début d’une tache

Quand vous saisissez une date de début ou de fin de tache, vous créez une
sorte de contrainte qui peut €tre prioritaire par rapport aux relations de
dépendance ou a d’autres facteurs temporels. Les contraintes, abordées
ultérieurement dans ce chapitre, proposent une solution pratique pour forcer
une tache a débuter ou a s’achever a un moment spécifique. Toutefois, si
vous savez qu’une tache doit commencer ou se terminer impérativement a
une date précise, il suffit de saisir une date de début ou de fin. L'opération
est trés simple.

Agissez de la sorte pour saisir une date de début ou de fin de tache :
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1. Double-cliquez sur la tache.

La boite de dialogue Informations sur la tache s’ouvre.
2. Ouvrez I'onglet Général (voir Figure 4.4).
3. Cliquez sur la fleche de la zone Début ou Fin.

Un calendrier s’affiche.

4. Sélectionnez la date souhaitée ou cliquez sur les fléches pour changer
de mois et sélectionnez la date.

Si la date du jour est la date souhaitée, cliquez sur le bouton
Aujourd’hui du calendrier.

5. Cliquez sur OK.

Faire une pause : fractionner une téiche

Il vous est sans doute déja arrivé de commencer une tache (remplir votre
feuille d'impot, par exemple) pour constater que vous devez absolument finir
autre chose avant de poursuivre. Dans le cas de la feuille d’imp6ts, tous les
prétextes sont bons !

Il en va de méme dans les projets. Certaines taches commencent, puis vous
devez les suspendre pour les reprendre plus tard, par exemple en raison
d’une gréve ou d’'un événement exceptionnel. Parfois, vous savez d’avance
qu’une tache va étre retardée et vous voulez la structurer pour mieux faire
face a cette situation future. Project permet de fractionner une tache de
sorte qu’une autre partie de la tache commence ultérieurement, aprés une
période d’inactivité. Vous pouvez fractionner une tache autant de fois que
vous le souhaitez.

Suivez cette démarche pour fractionner une tache :

1. Dans le groupe Planifier de I’onglet Tache du Ruban, cliquez sur le
bouton Fractionner la tache.

Une boite de dialogue apparait, semblable a celle de la Figure 4.11. Elle
vous guide pour définir la date de reprise de la tache apres suspension.

2. Placez le pointeur de la souris sur la barre de tache du diagramme de
Gantt, a la date de fractionnement souhaitée, cliquez et glissez jusqu’a
la date de reprise de la tache.

3. Relachez le bouton de souris.

La tache est fractionnée.
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Figure 4.11 : Exemple de fractionnement d’une tache.

Vous pouvez réunir deux parties d’une tache fractionnée en positionnant
le pointeur sur la barre de tache jusqu’a ce qu’il change d’aspect. Glissez
ensuite la barre pour qu’elle rejoigne I'autre partie de la barre de tache.

N’utilisez pas le fractionnement de tache pour créer une pause artificielle
d’une tache dans I'attente qu’une autre tache soit achevée. Supposons que
vous devez tester un produit, mais devez attendre I’approbation finale avant
de finaliser les résultats des tests. Dans ce cas, mieux vaut créer une tache
pour les tests, un jalon pour I'approbation finale et une tache de finalisation
des résultats des tests en ajoutant des relations de dépendance entre les
taches. Ainsi, si 'une des taches prend du retard, les taches qui en dépen-
dent sont décalées au lieu d’étre bloquées comme ce serait le cas avec une
tache fractionnée.

Taches pilotées par 'effort

Dans Project, le terme effort signifie travail. Pour une tache planifiée automa-
tiquement, vous avez la possibilité de la définir comme pilotée par Ueffort.
Cela signifie que si vous modifiez les affectations de ressources de cette
tache, sa durée peut changer tandis que le nombre d’heures d’effort (travail)
nécessaires pour la réaliser reste inchangé. Notez que les taches planifiées
manuellement ne peuvent pas étre définies comme pilotées par I'effort.
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Lorsque vous ajoutez ou supprimez une ressource affectée a une tache
pilotée par 'effort, le volume de travail est réparti équitablement entre les
ressources.

Voyons plus précisément comment fonctionne une tache pilotée par l'effort.
Supposons que vous disposez d’une tache d’une durée de 2 jours pour
mettre en place un réseau informatique dans un nouveau bureau. Vous
affectez une ressource a la tache, a raison de 8 heures par jour. Il faudra donc
16 heures pour réaliser la tache. Si vous affectez une seconde personne, la
tache ne durera plus 2 jours puisque les heures d’effort nécessaires pour

la réaliser seront atteintes plus rapidement par deux personnes travaillant
simultanément. Il suffira donc d’une seule plage de 8 heures.

La planification pilotée par l'effort utilise la formule D = T/U (D = durée,
T = travail, U = unité). Apres votre premiere affectation, dés que vous
ajoutez ou supprimez des effectifs (unités), Project recalcule la durée en
conséquence.

Lors de la premiére affectation a une tache, si vous affectez plusieurs
ressources en méme temps, Project n’adapte pas la durée de la tache, méme
si la planification pilotée par I'effort est activée pour la tache. La planification
pilotée par I'effort démarre seulement lorsque vous ajoutez des ressources
supplémentaires, apres affectation des premieres.

Certaines taches ne peuvent pas étre pilotées par I'effort. C’est notamment le
cas des réunions : sa durée reste fixe quel que soit le nombre de personnes
présentes.

L'option Pilotée par I'effort est une simple case a cocher de I'onglet Avancées
de la boite de dialogue Informations sur la tache (voir Figure 4.9). 1l suffit de
cocher ou décocher la case Pilotée par I'effort pour activer ou désactiver
I'option (elle est décochée par défaut). Quand cette option n’est pas activée,
une tache d’une durée de deux jours dure deux jours, quels que soient

les efforts que les ressources ont fournis. En d’autres termes, I’ajout de
ressources supplémentaires ne diminue pas la durée de réalisation de la
tache.

Contriler le planning avec des contraintes

Une contrainte est quelque chose que vous subissez, comme par exemple un
voisin désagréable. Dans Project, les contraintes sont des impératifs tempo-
rels qui controlent une tache planifiée automatiquement. Vous indiquez a
Project les contraintes & imposer a chaque tache. Etant donné que les taches
planifiées manuellement doivent respecter les dates de début et de fin que
vous spécifiez, elles sont, de fait, soumises a des contraintes.
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Comprendre les contraintes

Quand vous créez une tache définie pour étre planifiée automatiquement,
la contrainte Dés Que Possible est appliquée par défaut. Cela signifie que
la tache débute dés le lancement du projet, a condition qu’il n’y ait aucune
dépendance avec d’autres taches qui retarde son début.

Les dates de début et de fin des taches ainsi que les dépendances, le type de
tache, 'option Pilotée par I'effort et les contraintes déterminent le planning
de chaque tache. Cependant, lorsque Project effectue ses calculs pour tenter
de rattraper du temps dans un projet qui prend du retard, il considére les
contraintes comme les parametres temporels prioritaires. Par exemple,

si vous définissez une contrainte qui impose une date de fin a une tache,
Project décale quasiment toutes les autres taches du planning avant de vous
proposer une autre date de fin pour cette tache.

Pour les experts : utilisez uniquement les contraintes quand vous devez
absolument imposer la planification d’une tache.

Le Tableau 4.1 présente toutes les contraintes que vous pouvez appliquer a
une tache et explique leur effet.

Tableau 4.1 : Contraintes des taches.

Contrainte Effet

Dés Que Possible C'est I'option par défaut. La tache commence le plus tot possible dans
le planning, compte tenu des dépendances et de la date de début du
projet.

Le Plus Tard Possible La tache démarre le plus tard possible dans le planning, en fonction
des dépendances et de la date de fin du projet.

Fin Au Plus Tot Le La tache ne peut pas s'achever avant la date spécifiée.

Fin Au Plus Tard Le La tdche ne peut pas s'achever apres la date spécifiée.

Doit Finir Le La tache doit se terminer a une date fixe.

Doit Commencer Le La tache doit commencer a une date fixe.

Début Au Plus Tot Le La tache ne peut pas démarrer avant la date spécifiée.

Début Au Plus Tard Le La tache ne peut pas démarrer apres la date spécifiée.
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Définir des contraintes

Vous ne pouvez définir qu’une seule contrainte par tache. Cela consiste a
choisir le type de contrainte dans la boite de dialogue Informations sur la
tache. En toute logique, certaines contraintes ne peuvent étre choisies que
si vous définissez également une date. Par exemple, si vous voulez qu’'une
tache ne commence pas avant une certaine date, il faut préciser cette date
de début. Certaines contraintes comme Dés Que Possible dépendent d’une
autre date. Dans ce cas, il s’agit de la date de début du projet et des relations
de dépendances avec d’autres taches. Les dépendances sont abordées dans
le Chapitre 6.

Procédez comme suit pour définir une contrainte de tache :
1. Double-cliquez sur la tache.
La boite de dialogue Informations sur la tache s’affiche.
2. Ouvrez I'onglet Avancées (Figure 4.9).
3. Sélectionnez la contrainte dans la liste Type de contrainte.

4. Si cette contrainte nécessite de définir une date, spécifiez-la dans Date
de la contrainte.

5. Cliquez sur OK pour enregistrer vos parameétres.

Définir une échéance

Les échéances semblent parfois avoir été concues pour étre dépassées !
C’est aussi I'avis de Project puisqu’il ne considére pas les échéances
comme des contraintes (méme si le parametre correspondant figure dans la
partie Contrainte sur la tache de I'onglet Avancées de la boite de dialogue
Informations sur la tache). Les échéances ne sont pas des contraintes, car
elles n'ont pas d’'impact sur la planification des taches. En effet, la définition
d’une échéance implique simplement I'affichage d’'un symbole dans la
colonne Indicateurs dés lors que I’échéance est passée. Ainsi, vous en étes
averti et pouvez réagir en conséquence.

Respectez les étapes suivantes pour définir une échéance :
1. Double-cliquez sur une tache.
La boite de dialogue Informations sur la tache s’ouvre.

2. Ouvrez I’onglet Avancées (Figure 4.9).

99
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3. Cliquez sur la fleche de la zone Echéance pour afficher le calendrier
et sélectionnez une date.

Utilisez les fleches pour changer de mois.
4. Cliquez sur OK pour enregistrer I’échéance.

Vous pouvez également afficher la colonne Echéance dans le tableau de
I'affichage Diagramme de Gantt pour saisir directement I’échéance. Ainsi, elle
est visible par tous.

Supprimer des tdches et utiliser des téiches
inactives

\\‘“ON Vi
<&

Si vous avez tendance a détailler les moindres taches de votre projet, il

se peut que vous vous retrouviez avec plus de taches qu’il n’en faut pour
suivre 'avancement de votre projet. Dans ce cas, lorsque vous redéfinissez
le planning, il est utile de pouvoir supprimer une ou deux taches de sorte a
le soulager. Pour supprimer une tache, cliquez sur le numéro de tache qui
figure a gauche du tableau et appuyez sur la touche Suppr.

Project n’affiche pas de message vous demandant de confirmer la suppres-
sion de la tache. Assurez-vous qu’il s’agit bien de la tache que vous voulez
supprimer avant d’appuyer sur la touche Suppr. En cas d’erreur, appuyez
immédiatement sur Ctrl + Z pour rétablir la tache supprimée. Pensez aussi a
vérifier si les dépendances (liens) s’adaptent correctement aprés la suppres-
sion de la tache.

[’édition professionnelle de Project 2010 propose une nouvelle astuce pour
éviter la suppression d’une tache. Vous pouvez la marquer comme inactive.
Ainsi, la tache reste visible dans le planning, mais elle apparait grisée et
barrée dans le tableau de I'affichage Diagramme de Gantt, comme le montre
la Figure 4.12. Si des taches planifiées automatiquement sont dépendantes de
la tache inactive, Project ignore la tache désormais inactive lors du calcul du
planning de ces autres taches. La conservation d’une tache inactive dans le
planning permet aussi de suivre et de documenter les différents événements.
En effet, vous pouvez ajouter une remarque qui explique pourquoi la tache

a été désactivée, par exemple, une réduction des livrables pour le projet qui
rend certaines taches inutiles.

Agissez comme suit pour marquer une tache comme inactive :

1. Dans I'affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tache a
désactiver.
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2. Cliquez sur le bouton Désactiver, dans le groupe Planifier de I’onglet
Tache du Ruban.

Project désactive immédiatement la tache.

Bouton Désactiver

ag™ £ Outils Diagramme de Ga 1t

Fichier Tiche Ressource Projet
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(1} |_"°'"°° a thche -| Duke Dot | petiver/désactiver les Liches séiectionnées
e Sivimeneion fn S S e e
1 Houveau systéme comptable & 0 jour
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Tache inactive

Figure 4.12 : Une tache inactive reste visible, mais n’est pas prise en compte dans le calcul
du planning.

Ajouter une remarque a une tiche

Bien que vous puissiez saisir beaucoup d’informations au sujet d’une tache,
il est parfois utile d’ajouter des commentaires. Toutes les taches disposent
d’une zone de saisie de remarques. Elle sert, par exemple, a insérer des
informations sur d’éventuelles modifications dans le planning d’une tache ou
a noter les numéros de téléphone des sous-traitants.

Pour entrer une remarque :
1. Double-cliquez sur la tache.

La boite de dialogue Informations sur la tache s’ouvre.
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2. Ouvrez I’onglet Remarques (voir Figure 4.13).

—
Informations sur la tache récapitulative I
Généra\l Prédécesseurs | Ressources | Avancées REmEquESl Champs personnalisés W
Il Nom : | Validation de larchitecture du package | purée : [ 5 jours? | [F]Estimee
Remarques @
2 EE |
i
i
N
U
Lo ]

Figure 4.13 : Saisissez toutes les remarques nécessaires.

3. Saisissez le texte souhaité dans la zone Remarques.

Vous pouvez saisir le nom d’un responsable, des commentaires sur les
ressources et toute autre information utile.

4. Appliquez une mise en forme.

Cliquez sur I'un des boutons au-dessus de la zone de saisie pour modi-
fier la police. Vous pouvez également :

e aligner le texte a gauche/droite ou le centrer ;
e appliquer une liste a puces ;
e insérer un objet.

5. Cliquez sur OK pour enregistrer la remarque.

Enregistrer le projet et les tiches

Une fois que vous avez saisi un certain nombre de taches, pensez a enregis-
trer votre projet et répétez 'opération régulierement.

La sauvegarde d’'un fichier Project s’effectue de la méme maniére que dans
toutes les applications que vous utilisez couramment.

Si vous avez déja enregistré et nommé le fichier, cliquez simplement sur le
bouton Enregistrer de la barre d’outils Accés rapide ou cliquez sur Fichier/
Enregistrer. Vos modifications sont enregistrées en un clic !



Chapitre 4 : La féte des taches ! ’ 03

Si vous souhaitez enregistrer un fichier Project sous un nom ou un format
de fichier différent (par exemple, une feuille de calcul Excel ou un modeéle
Project) de celui sous lequel il est déja sauvegardé, cliquez sur Fichier/
Enregistrer sous et entrez un nouveau nom de fichier ou sélectionnez un
type de fichier au bas de la boite de dialogue Enregistrer sous.

Respectez les étapes suivantes pour enregistrer un fichier Project sous un
nouveau nom :

1. Cliquez sur Fichier/Enregistrer.

La boite de dialogue Enregistrer sous s’affiche, comme le montre la
Figure 4.14. Si vous utilisez d’autres applications Office, elle devrait
vous étre familiere.

. | B| Enregistrer sous | g
- .\ @ » Bibliothéques » Documents » - |‘, | | Rechercherdans : Documents 0 |
== —_ — — —

Organiser = MNouveau dossier s - @
&l Empl ts ré + T ~
£ tmplacement= = Bibliothéque Documents Organiser par:  Dossier ~
W 1Ekchaygemenn Inclut: 2 emplacements
i Bibliothéques Nom Modifi€ le Type
@ Documents \! Fichiers Outlook 01/07/2010 23:33 Dossier de fi
[E5] Images
J‘ Musique 3
B vidéos
1% Ordinateur
& Disque local (C:)
i Disque local (D) _ -, T o 5
Mom de fichier: | Finance et comptabilitd =
Type: lpm;et v]
QODBC...
& Cacher les dossiers Outils = [ Enregistrer } i Annuler ]

Figure 4.14 : Enregistrement dun fichier Project avec un nouveau nom.

2. Dans le volet de navigation, localisez le dossier dans lequel vous
voulez enregistrer le fichier.

3. Entrez un nom dans la zone Nom de fichier.
4. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

,&“c Si vous voulez partager votre fichier avec d’autres personnes et si vous
disposez de Project Server dans I’entreprise, utilisez Project Web App pour
publier le fichier en ligne. Rendez-vous Chapitre 19 pour plus de détails sur
cet outil trés pratique pour le travail en équipe.
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Exemple de définition des tiches d'un projet

Pour établir un lien entre tous les parametres sur les taches présentés dans
ce chapitre, nous vous proposons d’étudier un projet concret. Supposons
que vous devez gérer le lancement d’une navette spatiale. Vos taches princi-
pales sont les suivantes :

v Formation du personnel.
v Lancement de la campagne de publicité.
v Vérification des équipements.
v Opération de lancement.
La tache concernant la publicité est divisée en trois sous-taches :
v Rédaction des communiqués de presse.
v Tenue des conférences de presse.
v Préparation d’entretiens avec les astronautes.

La premiére étape consiste a choisir un mode de planification pour chaque
tache. Vous devez donc définir quelles taches sont planifiées manuellement
et quelles taches le sont automatiquement.

Il faut ensuite définir la durée des taches en vous basant sur votre
expérience dans des projets similaires. Supposons que la rédaction des
communiqués va durer 2 jours, que la conférence de presse va prendre

2 heures et que les entretiens vont s’étendre sur 3 jours. Saisissez ces durées
soit dans la colonne Durée, soit dans la boite de dialogue Informations sur la
tache.

Dans la prochaine étape, vous devez déterminer les types de taches. La
rédaction des communiqués est une tache pilotée par I'effort a travail fixe (si
quelqu’un vous aide, le travail prend moins de temps). En revanche, la confé-
rence de presse est une tache a durée fixe (elle est bouclée en deux heures).
Les entretiens avec les astronautes peuvent étre une tache a capacité fixe.

Il faut un certain temps pour passer les appels téléphoniques et organiser
les rendez-vous. Toutefois, une fois les rendez-vous fixés, il faut conserver
des ressources pour confirmer et gérer les changements éventuels. Si vous
choisissez une tache a capacité fixe (qui est le type de tache par défaut dans
Project), le nombre d’heures de ressources affectées reste fixe quand vous
modifiez le nombre d’unités de travail.

Enfin, quelles contraintes appliquer aux taches ? Bien qu’il soit déconseillé
de créer trop de contraintes dans les projets, voici quelques suggestions :
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v La conférence de presse doit débuter au plus tard le jour prévu pour le
lancement de la navette. Une fois celle-ci en orbite, la conférence doit
€tre terminée pour que la presse ait pu parler du lancement.

v Les entretiens avec les astronautes doivent commencer le jour qui
précede le lancement. C’est a ce moment que la presse est la plus inté-
ressée par I'’événement et que les astronautes sont encore disponibles.

Si le lancement est annulé a cause de la météo ou parce qu’'une porte a été
mal fermée, ne serez-vous pas heureux d’avoir utilisé les dépendances de
Project pour que toutes les taches se décalent en fonction de la nouvelle
date de lancement ?






Chapitre 5
Maitriser le planning

Dans ce chapitre :
Distinguer les taches récapitulatives des taches subordonnées.
Créer une tache récapitulative.
Etablir un planning manuellement.
Hausser et abaisser des taches.
Afficher et masquer les niveaux hiérarchiques.

Travailler avec les codes WBS.

ertains éléments maintiennent ’'ordre dans I'univers, comme les

montres, les panneaux de signalisation et les hiérarchies pour ne citer
qu’eux. Tandis que les montres gouvernent le temps et les panneaux de
signalisation maintiennent I'ordre dans la circulation routiére, les hiérarchies
régissent les informations en imposant une arborescence. Une structure
hiérarchique permet de subdiviser une information générale en petites unités
liées logiquement.

Project utilise une structure arborescente pour organiser les taches du projet
et propose des outils et des fonctions pour construire, réorganiser et afficher
cette structure. Vous savez créer une arborescence depuis votre enfance.
Vous allez maintenant apprendre a utiliser cette structure pour organiser les
différentes taches que contiennent vos projets.

Taches récapitulatives et subordonnées

Lorsque vous jetez un ceil & une arborescence de projet comme celle de
la Figure 5.1, vous remarquez que les taches sont organisées sur plusieurs
niveaux. Chaque niveau correspond a une phase de votre projet. Une tache
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qui présente des sous-taches est une tache récapitulative ou tache parente.
Les sous-taches sont appelées tdches subordonnées. Les taches récapitula-
tives sont affichées en gras dans Project. Quand une telle tache posséde des
taches subordonnées masquées, elle est marquée d’un petit signe +. Il suffit
de cliquer sur ce signe pour afficher les sous-taches.

m = o : I E el by e OQutils Diagramme de Gantt

Fichier Tache . Ressource 'Praj& | Affichage | Format

m ' | E_a' ‘%l' z [Mon surligné] ~ Echelle de temps : Q'
e =
— @ - —_1 E - %' S [Aucunfiltre]  * | |Jours & @ = =
Di Utilisation Planificateur — = Frax;tlonner Fenétre| macros
de Gantt v | des taches v Bk~ d'équipe~ R @' sz [Aucun groupe - || ] raffichager| - -
Affichages des tiches | Affichages des ress... | Données \ Foom | | | Macros |

(i ] Nom de la tiche - Durée Début | 27 Jui 10 (04 Jul 10 11 Jul &
DL[M[M[I]V[S|D]L[M]M]I V]S D|LME|

& = Implé tation d'un systé 72,83 jours?  Jeu 01/ L
comptable et financier

MNouveau syst‘éme‘ cn‘r‘nﬁta‘mle et financier | 0 jour Jeu D1 E3
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- Conditions d'exécution 18,33 jours? Jeu 01

+ Validation de I'architecture du | 5jours?| Jeu 04
package

+| Examen des exigences et du 2jours?| Mar 06(

package

-1 Options d'implémentation | 5jours? Jeu 08}

Identification des options de | 0,5 jour? Jeu 084
processus de gestion

Evalustion des stratégies de migration 1 jour? Jeu 084
des données |

Evaluation de Fapproche de | 1 jour? Jeu 084
déploiement

Evaluation des interfaces systéme 1 jour? Jeu 034

.Evaluatlnn des options des | 1 jour? Jeu 034
incréments de livraison

2

Figure 5.1: Exemple d’arborescence de projet avec taches subordonnées et taches
récapitulatives.

Vous pouvez créer plusieurs sous-groupes de taches pour représenter les
différentes phases de votre projet. Ce genre d’arborescence ressemble a des
poupées russes. La tache de plus haut niveau correspond au projet lui-méme.
Chaque jeu de taches de niveau inférieur regroupe un sous-ensemble des
taches du projet. Par exemple, la tache de plus haut niveau d’un projet peut
étre « Construction d’usine » alors que la tache de plus bas niveau est « Vider
la benne ». Toute une cascade de taches s’étale entre ces deux points.

Phases du projet

Toutes les informations qui concernent un groupe de taches, c’est-a-dire une
phase du projet, sont contenues dans la tache récapitulative. Une tache ayant
des taches subordonnées ne posséde donc pas d’informations de durée ni

de coiit propres. Ces deux parametres sont calculés a partir des données de
toutes les taches subordonnées qu’elle regroupe.
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Cependant, vous pouvez affecter des ressources et des coiits a une tache
récapitulative. C’est le cas, par exemple, lorsque vous affectez un chef de
projet a une phase de taches. Toutefois, une tache récapitulative inclut égale-
ment le total des colits des taches qui lui sont subordonnées.

Cette fonction est cumulative : les taches de plus bas niveau se rapportent
a leurs parentes, qui elles-mémes font référence a une tache de niveau
supérieur et ainsi de suite. Toute tache ayant des sous-taches récupeére les
données de coiit et de durée de ses taches subordonnées, quel que soit le
nombre de niveaux dans la hiérarchie.

La structure en phases est trés utile quand il s’agit de réorganiser I'arbores-
cence. Lorsque vous déplacez une tache récapitulative, toutes les taches qui
lui sont subordonnées 'accompagnent !

Si une tache récapitulative est planifiée manuellement, la fonction de cumul
ne s’applique pas et Project affiche des avertissements pour vous prévenir.
La barre du Gantt de la tache récapitulative affiche une barre d’avertisse-
ment rouge qui représente la durée calculée pour les sous-taches quand elle
ne correspond pas a celle de la tache récapitulative. La cellule Fin de la tache
récapitulative est aussi soulignée en rouge pour vous avertir d’'un éventuel
probléme de planning. Pour gérer la situation, vous pouvez appliquer la
planification automatique a la tache récapitulative de sorte que le cumul
soit calculé correctement. Si vous voulez que la tache récapitulative reste en
mode de planification manuelle, modifiez sa date de fin ou utilisez I'Inspec-
teur de tache, comme décrit dans le Chapitre 10.

Nombre de niveaux a prévoir

Le nombre de niveaux de taches que vous pouvez créer est illimité. Project
vous permet d’indenter autant de niveaux de détails qu’exigent les plannings
les plus complexes. Cependant, n’oubliez jamais que vous devez gérer I'af-
fectation des durées et des ressources pour chacune des taches et assurer
leur suivi. Si vous définissez trop de détails, vous risquez d’avoir du mal a
tout gérer. Par exemple, si votre projet dure plusieurs mois, vous n’allez pas
suivre la progression d’'un niveau ot les activités durent seulement quelques
minutes ou quelques heures.

Si vous avez défini trois, quatre ou cinq niveaux de détails, envisagez de
subdiviser votre projet en plusieurs sous-projets. Un nombre trop élevé de
niveaux indique souvent que des phases de projet peuvent étre découpées
et considérées comme des projets a part entiere, avec leur propre chef

de projet. Elles n’en seront que mieux gérées ! N'abusez pas des niveaux
de détails, a moins que vous vouliez que la gestion de votre arborescence
Project devienne un projet a elle seule. En principe, deux ou trois niveaux
suffisent.
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Tache récapitulative générale

De méme qu’un navire n’a qu’un capitaine, il n’existe qu’'une seule tache
récapitulant toutes les autres dans le projet. Il est conseillé de toujours
commencer par créer la tdche récapitulative du projet qui correspond au
niveau le plus haut (et le moins détaillé). Il s’agit souvent du titre du projet
(commercialisation produit ou lancement navette, par exemple). Lorsque
vous demandez a Project d’afficher la tache récapitulative du projet, toutes
les taches du projet lui sont subordonnées dans I’arborescence, comme le
montre la Figure 5.2. Dans la figure, la tache 0 est la tache récapitulative du
projet. Notez que la barre de la tache récapitulative du projet est grise tandis
que les barres des taches récapitulatives classiques sont noires.

|| Outils Diagramme de Gantt

Ressource Prnjét | Affichage | Format

L;._a' él' ) [Mon surligné] = Echelle de temps : Qv

'-:1\5" ¥ [Aucun filtre] ~| Jours <! a z =
Utilisation Planificateur — = Fractionner | Fenétre) Macros
de Ganit | des tiches - B2k~ d'équipe~ R~ @' H:: [Aucun groupe ~ T raffichage-| - -

Affichages des tiches | Affichages des ress... | Données Zoom | | Macros |

o Nom de la tiche Durée Début | 27 Jui 10 (04 Jul 10 11 Jul -
D[LMIM[J]vS[D]LIM]M]I]w]S D|LM§|
Imple ion d'un systé 72,83 jours?  Jeu 01/ &

Nouveau systéme comptable et financier | 0 jour Jeu 1 E 3
choisi

= Conditions d'exécution 18,33 jours? Jeu 01

+| Validation de I"architecture du | 5jours? Jeu 01

+ Examen des exigences et du 2 jours? Mar 06

+ Options d'implémentation 5 jours? Jeu 08

+| Processus de conception des | 5jours? Jeu 15

incréments du logiciel financier

+| Finalisation de la phase Impératifs 3,33 jours? Jeu 22|

Phase Impératifs achevée 0 jour Mar 27,

£ éonoeption de I’intégration du | 13 jours? Mar 27
= Intégration du package | 245 jours? Ven 13/
- Etablissement de la planification 3 jours?
des itérations

-.;:> Nouvelles taches : Planifié automatiquement

Figure 5.2 : La tache récapitulative du projet est la tdche de plus haut niveau.

Quand on y pense, le titre général d’'un document refléte I'’ensemble des
sujets qu'’il traite, la somme des parties qui le composent. La tache récapitu-
lative du projet pousse ce concept un peu plus loin : cette tache rassemble
toutes les données des taches sur une seule ligne. Ainsi, la durée de la
tache récapitulative du projet refléte la durée de I’ensemble du projet. D’un
point de vue budgétaire, le coiit global de la tache récapitulative du projet
correspond au cotit total du projet. Ce genre de schéma est trés pratique a
consulter. C’est 'un des avantages d’une tache récapitulative.
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Si vous étes surpris par la longueur de votre tache récapitulative, n’oubliez
pas que la durée de cette tache correspond a la différence entre la date de
début de la premiére tache et la date de fin de la derniére. Il faut savoir que
les jours chomés ne sont pas pris en compte dans cette durée. La durée de la
tache récapitulative correspond donc au nombre de jours travaillés au fil des
taches subordonnées et non au nombre de jours calendaires entre les dates
de début et de fin.

Tout le monde n’utilise pas la tache récapitulative du projet. Vous pouvez
tout a fait créer une tache de plus haut niveau dans I’'arborescence pour
regrouper les phases principales du projet puis définir des sous-phases et
des taches subordonnées, sans créer une tache dont le niveau est supérieur
a celui de toutes les autres. Nous vous conseillons de toujours créer une
tache récapitulative de projet, pour deux raisons :

v Elle vous permet de visualiser rapidement les totaux du projet dans
les colonnes correspondantes de I’affichage Diagramme de Gantt et
d’autres affichages.

1 Vous pouvez établir un lien vers votre tache récapitulative du projet
dans un autre projet pour créer une synthése entre deux projets. Par
exemple, si vous créez cinq plannings de lancement de produits dans
votre entreprise, vous pouvez créer un planning général pour tous les
lancements en reliant la tache récapitulative du projet a chaque projet.
Intéressant, non ?

Pendant la conception de votre projet, il est trés simple de créer une tache
récapitulative de projet (en baissant toutes les autres taches d’un niveau).
Vous pouvez également utiliser une fonction de Project qui géneére cette
tache automatiquement, méme une fois que toutes les phases du projet sont
définies. Procédez comme suit pour que Project affiche automatiquement
une tache récapitulative du projet :

1. Cliquez sur Fichier/Options.
La boite de dialogue Options de Project s’affiche.
2. Cliquez sur Options avancées dans la liste proposée a gauche.

3. Faites défiler la fenétre jusqu’a atteindre la section Options
d’affichage de ce projet.

4. Activez I'option Afficher la tache récapitulative du projet.
5. Cliquez sur OK pour afficher la tache de plus haut niveau.

Vous pouvez aussi utiliser le Ruban pour afficher ou masquer la tache
récapitulative du projet. Dans l'affichage Diagramme de Gantt, ouvrez I'onglet
Outils Diagramme de Gantt. Dans le groupe Afficher/Masquer, cochez la
case Tache récapitulative du projet.
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Structurer l'arborescence du projet

Si vous avez lu les pages précédentes de ce chapitre, vous vous demandez
peut-étre comment naviguer dans I'arborescence de Project. Vous avez
certainement envie de commencer a créer votre propre arborescence.
Prenons encore quelques instants pour en savoir plus sur la théorie. Deux
concepts essentiels doivent étre maitrisés avant de s’atteler a la création
d’une arborescence de projet logique :

v L'objectif : Quel est le but que vous cherchez a atteindre dans votre
projet ? Voulez-vous gérer le lancement d’une navette spatiale ? Dans ce
cas, il vous faut définir toutes les taches qui permettent de réussir ce
lancement. Si I'objectif est de faire un reportage photo sur le lancement
de la navette, vous aurez besoin de moins de détails et certaines taches
seront différentes.

v La portée : La portée est un peu plus spécifique que I'objectif. Vous
devez planifier la construction d’un nouvel entrepot, aménager I'in-
térieur et gérer I'arrivée du personnel avant le 1¢* décembre avec un
budget de 20 millions d’euros ? Ou la portée de votre projet se limite-t-
elle a mettre des ordinateurs en réseau avant le 1¢* novembre avec un
budget de 50 000 euros ? Il est nécessaire de bien identifier I'ensemble
des livrables pour définir au mieux les limites de votre projet.

Pour vous aider a esquisser votre projet, Project vous propose de créer un
planning préliminaire ne contenant que les éléments livrables principaux,
sans taches détaillées. Nous abordons les livrables dans le Chapitre 6.

Regardez autour de vous. Vous serez surpris de voir le nombre de projets qui
prennent du retard parce que I'objectif n’est pas clair. D’ailleurs, inutile de
perdre du temps a saisir des données dans un logiciel de gestion de projet si
vos objectifs ne sont pas clairement définis. Demandez a trois personnes qui
travaillent sur le méme projet dans votre entreprise de vous dire quel est le
but du projet. Nul doute que vous aurez trois réponses différentes. Dans un
projet informatique, par exemple, le directeur du service informatique vous
dira que I'objectif est de réduire le nombre d’appels au support technique,
le chef de projet évoquera la mise a jour de tous les logiciels des serveurs
et, pour le technicien, I'objectif sera d’installer tous les logiciels avant jeudi
prochain.

Posez-vous les questions suivantes pour trouver I'objectif et la portée de
votre projet :

v Au niveau de l'objectif :
e (Qu’est-ce qui aura changé quand le projet sera fini ?

e Que va produire le projet ? Allez-vous construire un batiment, former
du personnel ou lancer une navette spatiale ?
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v Au niveau de la portée :
e Quel est le budget du projet ?
e Combien de personnes seront impliquées ?

e Qui sera concerné par le résultat du projet : une équipe, un service,
toute I’entreprise ou les clients ?

¢ Quels délais le projet doit-il respecter ?

Exemple de structuration de projet

Deés que les objectifs et la portée de votre projet sont clairs, vous pouvez
commencer a réfléchir au contenu de votre arborescence. L'exemple suivant

propose une premiére arborescence de taches pour préparer une soirée
d’entreprise :

I. Envoyer les invitations
II. Réserver la salle de conférence B
IlI. Commander le buffet

Voici une arborescence un peu plus détaillée :

[. Soirée de Noél de I’entreprise

A. Invitations
1. Conception des invitations
2. Envoi des invitations

B. Lieu
1. Réserver la salle de conférence B
2. Commander des chaises supplémentaires
3. Décorer 'espace

C. Repas
1. Réserver un traiteur
2. Assurer le nettoyage

Et voici une structure beaucoup plus détaillée :

I. Evénements de I’entreprise
A. Soirée de Noél de I'entreprise
1. Planification
a. Choix de la date
b. Invitations
1) Conception
2) Envoi
c. Budget
1) Coits de recherche
2) Bouclage du budget



’ ’ 4 Premiére partie : Grands principes de Project

$\)EZ P4 s,

N'00

3) Obtention des accords sur le budget
2. Lieu et mobilier
a. Lieu
1) Réserver la salle de conférence B
2) Prévoir le nettoyage des moquettes
3) Choisir un theme de décoration
4) Décorer I'espace
b. Mobilier
1) Commander des chaises supplémentaires
2) Prévoir le service a table
3. Repas
Rechercher des traiteurs
Définir le budget
Réserver un traiteur
Gérer 'acces aux cuisines pour le traiteur
Affecter du personnel au nettoyage
Nettoyer
B. Soirée de gala
1. Etc.

moan T

Quelle est la meilleure arborescence pour votre projet ? Tout dépend de la
complexité du projet et du niveau de détail dont vous avez besoin. Planifiez-
vous tous les événements de 'année ou seulement une soirée ? Combien

de personnes sont concernées par le projet et sur quelle période ? Une
personne doit-elle faire des recherches, gérer les budgets et commander

les traiteurs en une heure ? Dans ce cas, une seule tache suffit (commander
le traiteur). Si une personne doit rechercher le traiteur, une autre définir le
budget et une troisieme passer commande au traiteur choisi, les trois taches
peuvent se dérouler a des moments différents. Dans ce cas, vous définissez
trois taches.

Si une tache doit étre achevée avant qu'une autre ne puisse commencer, il
faut subdiviser les taches pour créer un lien de dépendance entre elles. Par
exemple, vous ne pouvez pas lancer la production d’un nouvel objet avant
d’avoir formé le personnel. Il ne faut donc pas que la formation et le lance-
ment du produit fassent partie de la méme tache.

Il y a un danger a ne pas entrer suffisamment dans les détails : certaines
taches risquent de passer inapercues et d’entrainer des retards. Inversement,
s’il y a trop de détails, votre gestion de projet devient inefficace, car vous
passez trop de temps a effectuer le suivi. En régle générale, a partir du
moment oll vous avez compris la portée du projet et les dépendances entre
les taches, vous étes a méme de choisir le niveau de détail le plus approprié.
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Counstruire 'arborescence

Tout le monde ne construit pas I'arborescence d’un projet de la méme
maniére. Certaines personnes créent toutes les taches dans n’importe quel
ordre puis haussent et abaissent des taches a différents niveaux et les
déplacent pour obtenir le résultat souhaité. D’autres travaillent de maniére
arborescente en créant d’abord les taches de plus haut niveau puis en
remplissant les détails. D’autres enfin définissent chaque phase avec tous ses
détails puis passent a la suivante.

L’approche qui vous convient le mieux est celle qui est la plus appropriée
a votre maniere de penser. Certaines personnes pensent de facon chrono-
logique et d’autres de facon structurelle. Dans tous les cas, vous devrez
intervenir a tous les niveaux de la structure dans votre arborescence finale.
A vous de choisir votre approche.

Déplacer les tiches dans l'arborescence

Nous avons vu comment créer des taches dans le Chapitre 4. Voyons main-
tenant comment les déplacer pour construire une structure arborescente. Si
vous avez déja utilisé le mode plan d’un traitement de texte, vous ne serez
pas dépaysé. Si vous ne 'avez jamais utilisé, vous verrez que ce n’est pas
difficile.

Hausser et abaisser des taches

Les fonctions Hausser et Abaisser sont utilisées pour déplacer les taches a
un niveau supérieur ou inférieur dans le planning. Dans certains logiciels, on
parle de promotion et de dégradation d’une tache.

v Hausser une tache signifie la faire monter d’'un niveau dans I’'arbo-
rescence (visuellement, elle est décalée d'un cran vers la gauche).
Lorsqu’elle est haussée, la tache est déplacée au niveau de détail
supérieur. En d’autres termes, elle est moins détaillée. Etant donné que
les taches de premier niveau sont au plus haut niveau, elles ne peuvent
pas étre haussées.

v Abaisser une tache la fait descendre d’'un niveau dans I’arborescence
(visuellement, elle est décalée d’un cran vers la droite). Elle est donc
placée a un niveau de détail inférieur. Dés que vous abaissez une ou
plusieurs taches, la tache directement supérieure devient la tache
récapitulative.
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Utilisez les outils proposés dans le groupe Planifier de 'onglet Tache du
Ruban (voir Figure 5.3) pour hausser et abaisser les taches dans une arbores-
cence de projet. Le bouton Hausser représente une fleche pointant vers

la gauche et le bouton Abaisser une fleche pointant vers la droite.

Boutons Hausser la tache et Abaisser la tache

Outils Diagramme de Ganit

A | Tache Ressource

= N = % |- ®
Diagramme | Coller Police 88 =2 &% Planification |Planification Insérer| Propriétés| Modification
de Gantt ~ y - =) manuelle |automatique T - s -
Vue | Presse-papiers | | Planifier | Taches | | | |
Nom de la tAche = = o Z 27 Jui 10 (04 Jul 10 11 Jul * -
Li ] s oAb e i) || ISV S[p[L MMIV]S[D[LTT =]
0 |E& |E Implémentation d'{ Abaisser les tdches sélectionnées d'un 1 L
| comptable et finan niveau a la fois.
1 Mouveau systéme co| Lorsque vous abaissez une tache, elle 1 $ Mor
| choisi devient une tache subordonnée de la tiche
2 | Conditions d'exécy Précédente la plus proche a un niveau M. I e———
supérieur de Ia liste des taches. —
42 +C ion de I'in 7
¥ package |
\':"Jl +l Intégration du package 24,5 jours? Ven 134
3 = Déploiement du package 17 jours? Jeu 16|
E +| Développement d'éducation 4 jours? Jeu 16
g + Préparation du déploiement du 6 jours? Mer 22
o
i +| Installation et transfert 5jours? Jeu 301
133 +| Finalisation de la phase de 2jours? Jeu 07
déploiement |
136 Déploiement du package acheve 0 jour Lun 11
Projet acheve 0 jour

-::>_Nouurjlcs téches : Planifié automatiquement

Figure 5.3 : Utilisez ces deux boutons pour hausser ou abaisser une tache.

Vous pouvez hausser et abaisser les taches dans n’importe quel affichage,
méme l'affichage Réseau de taches. Toutefois, difficile de visualiser I'effet

dans l'affichage Réseau de taches ! C’est pourquoi, nous vous conseillons

d’utiliser I'affichage Diagramme de Gantt quand vous déplacez des taches
dans la structure arborescente.

Si vous avez ’habitude d’utiliser les fonctions d’arborescence dans d’autres
logiciels, vous devez étre tenté d’utiliser la touche Tab pour abaisser une
tache et Maj + Tab pour la hausser. Dans Project, cela n’a pas d’effet désas-
treux, mais mieux vaut éviter. Au mieux, votre curseur passe d’une colonne
a l'autre (par exemple, dans le tableau de I'affichage Diagramme de Gantt).
Dans l'affichage Réseau de taches, vous passez d’'un champ a 'autre dans
une case de tache.

Agissez de la sorte pour hausser ou abaisser une tache :
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1. Assurez-vous que la tache qui va devenir la tache récapitulative
(la tache au-dessus de celle que vous abaissez) est définie pour étre
planifiée automatiquement si tel est votre souhait.

Consultez la section « Utiliser une tache récapitulative planifiée manuel-
lement pour planifier hiérarchiquement » proposée ultérieurement dans
ce chapitre pour comprendre la différence.

2. Cliquez sur une tache du tableau pour la sélectionner.

3. Cliquez sur le bouton Hausser la tache ou Abaisser la tache en
fonction de ce que vous voulez faire.

Si les taches que vous abaissez sont planifiées automatiquement, il se
peut que Project convertisse la tache récapitulative, située au-dessus,
en une tache planifiée automatiquement si elle était préalablement
planifiée manuellement. Vérifiez toujours que la tache récapitulative se
comporte comme vous le souhaitez lorsque vous abaissez des taches.

Vous pouvez créer 'arborescence plus rapidement en abaissant plusieurs
taches simultanément. Pour ce faire, sélectionnez plusieurs numéros de
taches et abaissez-les. Il est également possible d’utiliser les combinaisons
Maj + clic et Ctrl + clic pour sélectionner plusieurs taches dans le planning
Project. Petit rappel : Maj + clic permet de sélectionner des taches voisines
et Ctrl + clic des taches séparées.

Déplacer des tiches

En gestion de projet, tout change sans cesse. Une tache que vous pensiez
pouvoir lancer bientot doit étre reportée a plus tard parce que 'argent, des
personnes ou des matériaux manquent. Inversement, une tache que vous
pensiez n’avoir a lancer que dans quelques mois devient tout a coup prio-
ritaire parce que le client a changé d’avis. Cette ambiance de changement
permanent oblige a pouvoir déplacer des taches dans I'arborescence du
projet. Vous pouvez déplacer une tache subordonnée vers une autre phase
par simple glisser-déposer.

Vous devez savoir que déplacer une tache a un effet sur son niveau dans
I'arborescence. Une tache conserve son niveau seulement si vous la déplacez
juste aprés une tache de méme niveau (a une exception pres sur laquelle
nous allons revenir). Si vous déplacez une tache de bas niveau vers une
section de taches de niveau supérieur, par exemple une tache de niveau 3
vers une section de taches de niveau 2, la tache déplacée adopte le niveau
de la tache qui la précede. L'inverse est vrai quand vous déplacez une tache
de niveau élevé vers un niveau plus bas.

L'exception mentionnée plus haut concerne le déplacement d’une tache de bas
niveau vers le niveau d’une tache récapitulative. Par exemple, vous déplacez
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une tache de niveau 2 directement aprés une tache récapitulative. Dans ce cas,
elle reste au niveau 2 au lieu d’adopter le niveau de la tache récapitulative qui
la précede, tout simplement parce qu’une tache récapitulative est unique.

Utiliser le glisser-déposer

Le glisser-déposer est a I'informatique ce que la télécommande est au télé-
viseur. C’est une méthode de déplacement rapide et intuitive qui simplifie
la vie de tous les utilisateurs. Exemple : la méthode la plus rapide pour
déplacer une tache dans une arborescence est le glisser-déposer.

Les étapes suivantes expliquent comment déplacer une tache vers le haut ou
vers le bas dans I’arborescence :

1. Affichez un tableau, comme celui de I’affichage Diagramme de Gantt.
2. Cliquez sur le numéro d’une tache pour la sélectionner.

3. Glissez la tache a ’emplacement souhaité dans I’arborescence.

Une ligne grise apparait pour indiquer le nouvel emplacement de la
tache (voir Figure 5.4).

- | Outils Diagramme de Gantt

Fichier JERETOT | Ressource Prnjét Aﬁ‘ichage

= (L = . - =
=g & Al ooeaas T Q % -
J 2 2] [ A =
e o = BT 5 T T
Diagramme | Coller Police T b e a5 _ Planification | Planification Insérer| Propriétés| Modification
de Gantt ~ ’ e o P = manuelle |automatique| ﬂ' = - -
Vue | Presse-papiers | | Planifier | Tdches | | | |
Nom de la tiche -

Durée ., Début | 18 Sep 10 [26 Sep 10 -
JV[s|D[LIM[M]I V]S D|L|M|M|J|VHE|

(i ]
@

= Implé ion d'un sy 72,83 jours?  Jeu 01/(
comptable et financier
Nouveau systéme comptable et financier 0 jour Jeu 1

choisi

18,33 jours?

+ Conditions d'exécution
0 tion de I'intégration du 13 jours?

+ Intégration du package 245 jours? L
- Déploiement du package 17 jours? Jeu 16/ |
+ Développement d'éducation 4 jours? Jeu 161 [P !
+ Préparation du déploiement du 6 jours? Mer —
+| Installation et transfert 5jours? Jeu ==
+| Finalization de la phase de 2 jours? Jeu 07
déploiement
Déploiement du package achevé 0 jour Lun 11
Projet acheve 0 jour Lun 11
-
I [ @
Prét | -.;:> Nouvglles tiches : Planifié automatiquement = B @—'—U—@ "
Ligne grise

Figure 5.4 : La ligne grise indique I'emplacement ol la tdche sera insérée dés que vous
relacherez le bouton de la souris.
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4. Relachez le bouton de la souris dés que la ligne grise se trouve a
I’endroit ou vous voulez insérer la tache.

La tache est placée au nouvel emplacement. Si vous voulez qu’elle se
situe a un autre niveau de I'arborescence, haussez ou abaissez-la a
votre guise.

Tout comme pour abaisser des taches, vous pouvez sélectionner plusieurs
taches avant de les déplacer ou de les copier.

Utiliser le couper-coller (ou le copier-coller)

Le glisser-déposer est trés pratique dans la plupart des cas. Toutefois, dans
des projets trés vastes qui comptent plusieurs centaines de taches, cette
méthode est plutot inadaptée, surtout quand il s’agit de déplacer la tache a
un endroit trés éloigné de I'arborescence.

Dans ce cas, mieux vaut recourir a la bonne vieille méthode du
couper-coller :

1. Cliquez sur le numéro de la tache pour la sélectionner.

2. Dans le groupe Presse-papiers de I’onglet Tache, cliquez sur le bouton
Couper.

La tache est supprimée de son emplacement actuel et placée dans le
Presse-papiers Windows.

3. Faites défiler la fenétre jusqu’a I’emplacement ou vous voulez insérer
la tache.

4. Cliquez sur la tache apres laquelle vous voulez insérer la nouvelle
tache.

5. Cliquez sur la partie supérieure du bouton Coller de I’onglet Tache.

Pour insérer la copie d’une tache dans I'arborescence, respectez les étapes
ci-dessus en utilisant le bouton Copier au lieu de Couper.

Pour couper ou coller une seule cellule et non toute la tache, cliquez sur la
cellule au lieu de cliquer sur le numéro de tache.
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Utiliser une téiche récapitulative
planifiée manuellement pour planifier
hiérarchiquement

Systématiquement, un chef de projet est mis a 'épreuve des le début de la
planification. Les intéressés veulent souvent voir le planning en avance alors
que vous n’avez méme pas encore eu 'occasion de déterminer les centaines
de taches nécessaires. Qui plus est, vous ne voulez pas émettre

de mauvaises informations et en €tre tenu pour responsable par la suite.

En mode de planification automatique, qui est la seule méthode disponible
dans les versions précédentes de Project, Project calcule chaque planning
de tache récapitulative en se basant sur les plannings de ses sous-taches.
Bien siir, vous pouvez contourner cela et créer un planning avec des taches
représentant des taches récapitulatives et des durées. Mais vous devez étre
trés vigilant lorsque vous retravaillez de telles taches et vous assurer que le
planning correspond bien a celui d’origine.

La nouvelle méthode de planification manuelle qu’offre Project 2010
(présentée dans le Chapitre 4) vous permet de concevoir un projet hiérarchi-
quement et de sélectionner une tache récapitulative quand bon vous semble.
Ainsi, vous pouvez ajouter toutes les sous-taches nécessaires sous une tache
récapitulative et le mode de planification manuel empéche la tache récapi-
tulative de bouger. Vous n’étes pas obligé d’ajouter toutes les sous-taches

en méme temps. Vous les ajoutez au fur et a mesure de la disponibilité des
détails.

Comme vous pouvez le voir dans la Figure 5.5, certaines sous-taches peuvent
méme étre en dehors du planning général de la tache récapitulative, ce qui
n’est pas possible avec la planification automatique. La barre de cumul de

la tache récapitulative s’étend a gauche de la barre récapitulative noire

pour indiquer qu’une sous-tache est en dehors du planning de la tache
récapitulative. Pour I'heure, seules trois sous-taches ont été ajoutées a la
premiére tache récapitulative de la Figure 5.5. Les quatre autres taches réca-
pitulatives, numéros 5 a 8, ont été planifiées mais ne possédent pas encore
de sous-taches.

La création de taches récapitulatives planifiées manuellement est simplement
une variante des techniques basiques de création de tache. Suivez ces
étapes :

1. Créez la tache qui sera la tache récapitulative et conservez le mode
de planification manuelle.

2. Entrez la durée de la tache récapitulative.
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Outils Diagramme de Gantt

richier |JREES [ Ressource  Projet  Affichage

@ ) * Calibri LB g‘ -|::> P || E [ #
— G- 2 B |
Diagramme | Coller G 7§ Planification| Planification Insérer| Informations . | Modification
de Gantt ~ = S || manuelle |automatique TR~ [ - = =
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T Fin
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Tache o AR e EA o AR A G A AR L
1 + Planning 12 jours Mar 27/07/10 Mer| E a
Ex + Reflexion 4hr Lun26/07/10 Lun
3 + Développement du 2 jours Mar 27/07/10  Mer
théme
B =S Décoration 3 jours Jeu 29/07/10  Lun
En o+ Invitation lajours  Ven30/07/10 Mer E
3 sf‘ PR ldjours  Jeu05/08/10 Mar e————
E3 + Evénement 1jour Lun 23/08/10 Lun
B > Suivi 3 jours Mer 25/08/10 Ven

#* Nouvelles tiches : Flanifié manuellement \

Figure 5.5: Les taches récapitulatives planifiées manuellement vous permettent d'ajouter et
de planifier des sous-taches ultérieurement.

3. Définissez le début de la tache récapitulative en entrant une date
dans la colonne Début ou en glissant sa barre a la date souhaitée.

Répétez les étapes 1 a 3 pour créer d’autres taches récapitulatives.
Passez aux étapes suivantes pour ajouter des sous-taches immédiate-
ment ou ultérieurement.

4. Ajoutez des taches sous la tache récapitulative et définissez le mode
de planification et la durée souhaités.

5. Sélectionnez et abaissez les sous-taches.

La barre du Gantt d’'une tache récapitulative planifiée manuellement se
transforme en barre récapitulative et la barre de cumul représente les
sous-taches.

Pour insérer une tache, par exemple entre deux taches récapitulatives
planifiées manuellement, cliquez sur I'’emplacement ot vous voulez placer la
nouvelle tache et appuyez sur la touche Insert.

Dans le Chapitre 4, nous conseillons aux chefs de projet débutants de s’en
tenir a la planification automatique pour profiter des puissantes capacités
de planification de Project et pour réduire le travail a fournir pour replanifier
manuellement les taches en cas de changement de planning. Ce conseil est
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toujours d’actualité. Quand il s’agit de choisir entre taches récapitulatives
planifiées automatiquement ou planifiées manuellement, gardez toujours a
I'esprit la gestion du projet a long terme et vos besoins en matiére de suivi.
Les taches récapitulatives planifi€es manuellement ne sont pas replanifiées
quand leurs sous-taches sont modifiées, ce qui signifie que vous pouvez étre
amené a modifier les taches récapitulatives pour que tout coincide. Il est tout
a fait pertinent d’utiliser des taches récapitulatives planifiées manuellement
quand elles sont nécessaires et de continuer a utiliser principalement des
taches récapitulatives planifiées automatiquement.

Afficher et masquer les détails

Les hiérarchies existent depuis la nuit des temps. Elles permettent de

se concentrer sur différents niveaux de détails. Sur papier, une structure
arborescente organise les informations de sorte a pouvoir se focaliser sur le
niveau souhaité et ignorer le reste.

L'informatique offre une grande souplesse au niveau des structures arbo-
rescentes en vous permettant d’afficher seulement certaines parties d’une
arborescence lorsque vous n’avez pas besoin de visualiser les détails. Dans
la Figure 5.6, le symbole - (signe moins), placé a coté du nom de la tache
récapitulative numéro 12, indique que toutes ses sous-taches sont affichées.

Projet

Affichage

@ ‘_A‘)I _f:v Calibri

Outils Diagramme de Gantt
— 5a
Diagramme | Coller g Bz s

" 3= e
| —
Planification| Planification Insérer | Informations — | Modification
de Gantt ~ manuelle |automatique 2~ |~ [+ S

Vue | Presse-papiers | Folice | Planifier | Téches | | propriétés | |

B 29/07/10 IMer 18/08/10 -
] ,02 Aol 10 09 10 (16 Aoil 10

ébut
2/10

@ |Vode . Nomdelatiche L |ouree |Débul . |Fin [02 Aot 10 [09 Aot 10 [16 Aot 1™
Thche TV S o] Wi TV TS ol T W TV TEToT Twial=]

g * Planning 12 jours Ven 30/07/10 Lun|| W=

o Développement du 6jours Jeu12/08/10 |Jeu

théme

=S = Décoration 15jours  Ven30/07/10 Jeu!| W

E Invitation 3 jours Ven 30/07/10 Mar

# PR 2 jours Mer 04/08/10 Ven

+ Evénement 2 jours Sam 14/08/10 Lun

+ Suivi 3 jours Mar 17/08/10 Jeu

# Nouvelles tiches : Planifié manuellement |

Figure 5.6 : Exemple d'arborescence affichant les détails d'une phase du projet.
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Cet affichage a géométrie variable permet de masquer tous les détails et de
n’afficher que les taches de niveau supérieur pour offrir une vision globale
de 'avancement du projet. Vous pouvez aussi masquer toutes les phases du
projet, excepté celle en cours pour que votre équipe se concentre unique-
ment sur ces taches. Masquer une partie de ’arborescence vous permet
aussi de naviguer plus vite, notamment pour atteindre la derniere phase d’'un
projet de grande envergure.

Lorsque toutes les sous-taches d’une tache récapitulative sont visibles, le signe
moins s’affiche a gauche de la tache récapitulative. En revanche, une tache
récapitulative dont les sous-taches sont masquées porte le signe plus (+) a sa
gauche. Toutes les taches récapitulatives sont affichées en gras dans I'arbores-
cence du projet. Quand une tache récapitulative est pourvue d’un signe moins,
vous pouvez la sélectionner et réaliser I'une des trois actions suivantes :

v Cliquer sur le signe moins pour masquer toutes les taches
subordonnées.

v Ouvrir 'onglet Affichage du Ruban, cliquer sur le bouton Plan du
groupe Données et cliquer sur Masquer les taches subordonnées.

v Ouvrir 'onglet Affichage du Ruban, cliquer sur le bouton Plan du
groupe Données et sélectionner le niveau hiérarchique que vous voulez
afficher dans le planning, comme le montre la Figure 5.7. Par exemple,
cliquez sur Niveau hiérarchique 1 pour afficher le niveau le plus haut
et le moins détaillé de I'arborescence.

Outils Diagramme de Gantt

Fichier Tiche Ressource | Affichage | Format
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= |- ® B By« 7 [rucnfitre] + | Jours - B Détails -
Utilisation Mouvelle | Macros

= -
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Suivi 3 jours Mar 17/08/10 Jeu

|+ Décoration nouvelle |8 jours Jeu 05/08/10 Lun

Diagramme de Gantt

# Nouvelles taches : Planifié manuellement

Figure 5.7 : Choix du niveau hiérarchique a afficher.
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Lorsqu’une tache récapitulative présente un signe plus a sa gauche, vous
pouvez la sélectionner et réaliser I'une des trois actions suivantes :

v Cliquer sur le signe plus pour afficher un niveau de taches
subordonnées.

v Ouvrir 'onglet Affichage du Ruban, cliquer sur le bouton Plan du
groupe Données et cliquer sur Afficher les taches subordonnées.

v Ouvrir 'onglet Affichage du Ruban, cliquer sur le bouton Plan du
groupe Données et sélectionner le niveau hiérarchique que vous voulez
afficher dans le planning.

Pour afficher rapidement toutes les taches subordonnées du projet, cliquez
sur le bouton Plan et sélectionnez Toutes les taches subordonnées.

Travailler avec les codes WBS

Certains codes servent a rendre les choses incompréhensibles (souvenez-
vous du DaVinci Code !). Dans Project 2010, au contraire, les codes servent a
identifier plus facilement les éléments d’un projet. Ces codes, appelés codes
WBS (work breakdown structure), sont générés automatiquement. Ils fournis-
sent a chaque tache une identité unique en fonction de leur ordre dans la
hiérarchie du projet.

RBS : une sorte de WBS
pour les ressources humaines

Si vous avez accés au modéle global d'entreprise, vous pouvez utiliser le champ RBS (resource
breakdown structure) qui permet d’organiser les ressources de |'entreprise. RBS représente la
structure organisationnelle des ressources. Les codes RBS sont attribués par le chef de projet ou
I'administrateur réseau pour simplifier les demandes d’acces aux données en ligne ou pour filtrer
les ressources a différents niveaux de I'entreprise. L'assistant Substitution de ressources se sert
des codes RBS dans ses calculs. Vous disposez également d'une fonction de regroupement pour
grouper les taches en fonction de la hiérarchie des affectations de ressources. Une fois que le
champ RBS a été défini par un administrateur autorisé a modifier le modéle global d’entreprise,
toutes les personnes de I'entreprise peuvent |'afficher. Toutes ces fonctions nécessitent Project
Server, que nous abordons dans le Chapitre 18.




QB¢

Chapitre 5 : Maitriser le planning

Par exemple, admettons que la troisieme phase d’un projet compte quatre
sous-taches et que la quatriéme sous-tache posseéde également des sous-
taches. Le code WBS de sa troisieme sous-tache est 3.4.1. Ce code vous aide
a identifier toutes les taches appartenant a la phase 3, quel que soit le niveau
hiérarchique qu’elles occupent (voir Figure 5.8). L'attribution de codes WBS
a une arborescence vous permet de repérer chaque tache facilement dans
I'arborescence. Ce concept rappelle la numérotation des pages dans une
table des matieres, qui permet d’accéder directement a une page spécifique.

Outils Diagramme de Gantt
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Figure 5.8 : Affichez les codes WBS pour vous simplifier la tache !

Le gouvernement des Etats-Unis exige souvent que les sous-traitants utilisent
ce genre de codes. Si votre entreprise travaille avec le gouvernement des
Etats-Unis, elle appréciera certainement I'attribution automatique de codes
WBS.

La codification WBS standard utilise des valeurs numériques pour les
différents niveaux. Vous pouvez créer des codes personnalisés comme nous
I'indiquons dans une section ultérieure de ce chapitre.

Afficher les codes WBS

Bonne nouvelle : inutile de créer les codes WBS manuellement ! La structure
arborescente du planning géneére elle-méme ces codes. Il ne vous reste plus
qu’a les afficher. Voici comment faire :
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1. Cliquez sur le bouton Diagramme de Gantt dans I’onglet Tache du
Ruban.

L’affichage Diagramme de Gantt s’ouvre.

2. Effectuez un clic droit sur n’importe quel en-téte de colonne puis
sélectionnez Insérer une colonne.

La liste des champs disponibles s’affiche.
3. Tapez W pour faire défiler la liste et cliquez sur WBS.

La colonne WBS apparait. Quand vous ajoutez, déplacez, abaissez ou
haussez une tache dans 'arborescence de votre projet, le code WBS est
automatiquement mis a jour.

Personnaliser le code

Par défaut, le code correspondant a la quatriéme tache de la deuxiéme sous-
phase de la premiére phase du projet ressemble a ce qui suit :

1.24

Ce code WBS convient a la plupart des projets. Toutefois, Project 2010 vous
permet de le personnaliser : vous pouvez utiliser un préfixe, comme le nom
du projet, un identifiant client ou un numéro de département et utiliser des
chiffres ou des lettres pour représenter les différents niveaux de la structure.
La Figure 5.9 propose un exemple de code personnalisé.

Les éléments qui constituent un code WBS forment le masque de code. Les
éléments suivants peuvent étre personnalisés :

v Préfixe du code : Vous avez la possibilité de spécifier un identifiant de
projet qui s’inscrit au début de chaque code.

v Nombres (ordonnés) : Utilise un code numérique.

1 Majuscules (ordonnées) : Utilise des lettres majuscules (A, B, C) qui
correspondent a la premiére, deuxieme et troisieme phase du projet.

»* Minuscules (ordonnées) : Utilise des lettres minuscules.

v Caractéres (désordonnés) : Utilise une combinaison de lettres et de
chiffres. Cette option géneére un astérisque que vous pouvez remplacer
par les caracteres souhaités.
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Outils Diagramme de Gantt
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Figure 5.9 : Les codes WBS personnalisés vous aident a identifier vos taches par catégorie.

Appliquez les étapes suivantes pour personnaliser le code WBS :
1. Cliquez sur Projet/WBS/Définir le code.

La boite de dialogue Définition du code WBS s’affiche, comme le montre
la Figure 5.10.

Project vous propose une zone Apercu du code dans laquelle vous
pouvez apprécier les modifications.

2. Saisissez un préfixe dans la zone Préfixe du code dans Project.

3. Cliquez sur la fleche de la premiére ligne de la colonne Séquence et
sélectionnez un masque pour le premier niveau.

4. Cliquez sur la fleche de la premiére ligne de la colonne Longueur
et sélectionnez une longueur pour la séquence du masque. Elle
correspond au nombre de taches prévu pour ce niveau.

Chaque chiffre correspond a un caractere. Si vous sélectionnez 4, la
premiére tache de ce niveau portera le numéro 0001. Si vous n’étes pas
siir, conservez I'option par défaut (Indifférent), ce qui autorise toutes
les longueurs.
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Apercu du code : | 1A1

Préfixe du code dans Project : | |

Masque du code (sans le préfixe) :

Miveau Séquence | Longueur Séparateur :‘
1 |Mombres (ordonnés) Indifférent:.
2 |Majuscules {ordonnées) Indifférent:.
3 |Nombres (ordonnés) Indifférentf. =

Générer un code WES pour les nouvelles tiches
Vérifier le caractére unique des nouveaux codes WES

Figure 5.10 : La zone Apercu offre un apergu des modifications
que vous apportez au masque.

5. Cliquez sur la fleche de la premiére ligne de la colonne Séparateur et
sélectionnez un séparateur.

Vous avez le choix entre le point, le trait d’'union, le signe plus et la
barre oblique.

6. Répétez les étapes 3 a 5 si vous voulez définir des masques de code
WBS pour d’autres niveaux hiérarchiques.

7. Cliquez enfin sur OK pour enregistrer votre nouveau code.

L'intérét d’'un code WBS est de fournir un identifiant unique a chaque tache
du projet. Dans la boite de dialogue Définition du code WBS, vous disposez
de I'option Vérifier le caractére unique des nouveaux codes WBS qui est
activée par défaut. Si vous la désactivez, vous n’étes pas averti lorsque, par
exemple, vous insérez un sous-projet dont les codes WBS contiennent des
doublons qui entrent en conflit avec ceux existants.

Si vous ne voulez pas que Project 2010 génére automatiquement des codes
WBS personnalisés quand vous insérez de nouvelles taches, désactivez I'op-
tion Générer un code WBS pour les nouvelles taches, également proposée
dans la boite de dialogue Définition du code WBS. Si vous €étes contraint

de renuméroter toutes les taches pour qu’elles s’adaptent aux taches,
modifications et sous-projets que vous avez insérés, cliquez sur Projet/WBS/
Renuméroter. Cette technique est trés utile pour faire des simulations, sans
modifier toutes les taches.



Chapitre 6
Chaque chose en son temps

Dans ce chapitre :
Comprendre I'effet des dépendances sur le planning.
Etudier les différents types de dépendances.
Tolérer les retards et les avances.
Créer des dépendances.
Lier des taches externes au projet.

Visualiser le flux de travail dans les affichages Diagramme de Gantt
et Réseau de taches.

maginez ceci : vous créez une centaine de taches et conservez leurs

contraintes par défaut, c’est-a-dire qu’elles commencent le plus tot
possible et qu’elles n’ont pas de dépendances. Toutes ces taches démarrent
donc simultanément a la date de début du projet et le projet dure aussi long-
temps que la tache la plus longue.

Revenons un peu a la réalité. Pensez-vous pouvoir réaliser toutes les taches
du projet en méme temps ? Pensez-vous avoir assez de ressources pour

que ce soit faisable ? Ny a-t-il pas au moins une tache qu’il est impossible

de commencer avant qu’une autre soit achevée ? Imaginez simplement que
vous n’attendiez pas que le béton des fondations soit sec pour continuer a
construire une habitation ou essayez de former le personnel alors qu’il a déja
commencé a utiliser un nouvel appareil !

Dans la réalité, les taches d’un projet ne peuvent pas toutes commencer

en méme temps. Pour que cette réalité s’inscrive dans le planning Project,

il faut mettre en place une logique, c’est-a-dire des dépendances entre les
taches. Les dépendances sont des relations temporelles entre les taches.

Par exemple, une dépendance doit €tre créée quand une tache ne peut pas
commencer avant qu'une autre soit terminée. Les dépendances sont induites
par:
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v La nature des taches : vous ne pouvez pas construire une maison tant
que les fondations ne sont pas séches.

v Une quantité de ressources limitée : un controleur de travaux ne peut
pas se trouver sur deux chantiers en méme temps.

Taches et dépendances

Dans le Chapitre 4, nous vous avons conseillé de ne pas forcément définir les
dates de début de tache, car les projets changent souvent et grandissent tres
vite. Si vous introduisez une logique temporelle plutét que d’attribuer des
dates spécifiques aux taches, Project peut tenir compte des changements et
adapter le projet conformément a cette logique.

Par exemple, si la tache qui consiste a acheter des fournitures prend une
semaine de retard, la tache dépendante qui consiste a démarrer la fabrica-
tion est automatiquement retardée d’une semaine. Il vous suffit de spécifier
les changements quand vous effectuez le suivi de votre planning et Project
applique ses ajustements en conséquence. L'autre possibilité est de modifier
la date de début de chaque tache du planning a chaque fois qu'une tache
accuse un retard. Mieux vaut ne pas y penser !

Taches dépendantes : quel ordre ?

Comme dans les relations humaines, les relations entre taches impliquent
des roles : une tache est soit prédécesseur, soit successeur. Deux taches
dépendantes forment un couple prédécesseur-successeur, méme si leur
planning se chevauche ou si elles se déroulent en paralléle. Il est primordial
de noter que la planification de la tache prédécesseur influe sur la date de
planification de la tache successeur, notamment en mode de planification
automatique.

La Figure 6.1 vous montre comment les barres de taches distinguent les
prédécesseurs des successeurs dans l'affichage Diagramme de Gantt. Notez
comment les barres de taches représentent la dépendance quand une
tache débute apres une autre tache (ou pendant son déroulement). Vous
remarquerez aussi les lignes dessinées entre les taches : elles indiquent les
relations de dépendances.

Retenez ce conseil important au sujet des dépendances : vous pouvez définir
plusieurs dépendances pour une méme tache, mais n’en abusez pas. Les
débutants dans Project font souvent 'erreur de définir toutes les dépen-
dances temporelles imaginables. Si le projet évolue et qu’il faut supprimer

et modifier des dépendances (par exemple pour raccourcir les délais), la
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toile des dépendances peut devenir ingérable et se transformer en véritable
cauchemar.

Par exemple, la tache consistant a obtenir un permis de construire doit
étre terminée pour pouvoir lancer les fondations d’'un batiment, qui doivent
reposer quelques jours avant d’entamer la construction. Si vous définissez
une dépendance entre 'obtention du permis et les fondations et une

autre entre les fondations et la construction, vous établissez une relation
temporelle logique satisfaisante. En effet, il est inutile de s’attaquer a la
construction tant que les fondations ne sont pas séches et vous ne pouvez
pas lancer les fondations tant que vous n’avez pas le permis.

Outils Diagramme de Gantt

Ressource | Projet | Affichage Format

;E OE e, i%cmm\erl: projet Date d'état : gj il Rapports visuels
: [Z~ | & Définir la planification initiale ~ | [l 030710 | [F | [E Rapports
Sousprolet l::?\r:l;t:]:ts pe:;:::;?sés i@ @ Déplacer le projet ﬂE Comparer des projets Qifiographe
Insérer | Propriétés | Planifier | Etat | Rapports | vérifiation |
@ [Vomdele tache . ‘ Durée | Début B7 Jui 10 04 Juio i1 Jul 10 [ig Jur 1o B5a |
VIS[D[LIMM]ITV]S[D[CTW[M]IV]S|D[C[MM]I[V]S[D[L MM I[V]S|D[=] i
= Gestion des demandes de 37 jours?| Jeu 01/07/10 e &
Four plus de détails sur fobject 0 jour, Jeu 0110710, 0107
= sélection du groupe de rev, 2jours?| Jeu 0110710 )
Détermination des disponibi 1 jour?| Jeu 01/07HD iracteur ial;Spéciali p
identification des options d 1 jour? Ven 02/07/10 Directeur ial; Spécialiste en
Finalisation des roles et res Tjour?|  Ven 020740 Directeur ial; Spécialiste en
Groupe de revue sélectionr| 0jour| 1eu 010710 a7
-/ Analyse des demandes de 4 jours?| Ven 0210710 %—
Analyse et définition de la p tjour?|  Ven 02007H0, éciali; p
21 | Analyse et identification de! 2 jours?| Lun 05/07/10 écialiste en iti
21 | Analyse et identification de! 2 jours?| Lun 05/07/10 it;Spécialiste en pi
i Analyse et identification de: 1 jour? Lun 05/07H0, éciali P iti
i Analyse et identification det 2 jours?| Lun 05/07H0, é écialiste en t
Examen initial des exigence 0jour| Mar 08/07H10 o 06/07
= Définition des critéres d_ 1jour?|  Mer07/07M0
Définttion/confirmation d 1 jour?| Wer 07/0710, Directeur commercial
Définttion/confirmation d 1 jour?| Wer 07/07HD), écialiste en i
Définttion/confirmation d 1 jour?| Wer 0710710
Détermination des exper 1 jour?| Mer 07/07H0,
Définttion/confirmation d 1 jour?| Wer 07/07H0,
Définttion/confirmation d 1 jour?| Wer 07/07/10] | écialiste en -
L3R it - — - » g
2 Nouvelles tiches ; Planifié sutomatiquement | | EESEC )
== e

Figure 6.1: Les lignes entre les taches représentent les dépendances.

Il n’est pas nécessaire de définir des dépendances pour empécher une méme
ressource de travailler simultanément sur deux taches. Lorsque vous défi-
nissez la disponibilité des ressources et que vous les affectez a deux taches
simultanées, utilisez des outils tels que le nouvel affichage Planificateur
d’équipe (voir Chapitre 9) et I'audit de ressource (décrit dans le Chapitre 10)
plutot que de définir une dépendance qui force une tache a débuter apres
une autre. Ce mécanisme permet de reporter des taches dont la planification
provoque une surutilisation des ressources. Consultez les Chapitres 9 et 10
pour plus d’informations concernant I'effet des affectations de ressources
sur la planification des taches.
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Types de dépendances

Il existe quatre types de dépendances : Fin a début, Début a fin, Début a
début et Fin a fin. Une utilisation pertinente de ces types de dépendances
peut faire la différence entre un projet qui finit dans les temps et un projet
qui n’en finit pas de trainer.

Nous avons présenté les contraintes et les priorités entre taches dans le
Chapitre 4. Ces parameétres travaillent en collaboration avec les dépendances
pour déterminer la planification des taches du projet.

Voici la description des quatre types de dépendances :

v+ Fin a début : C’est le type de dépendance le plus utilisé. La tache prédé-
cesseur doit étre totalement terminée pour que la tache successeur
puisse commencer. Lorsque vous créez une dépendance, il s’agit de
I'option par défaut.

Dans la Figure 6.2, les taches 54 et 55 sont liées par une dépendance Fin
a début. Cette liaison est représentée par une barre de tache succes-
seur qui débute a ’endroit ol la barre de tache prédécesseur prend fin.

Outils Diagramme de Gantt

Projet  Affichage

@ 3 :;v Arial

Diagramme | Coller G 7 s Planification | Planification Insérer| Informations - | Modification
de Gantt = = manuelle |automatique, (4 | T -
Vue | Presse-papiers | Palice | Planifier | Téches | | propriétés | |
@ Momdeatiche | ouse _ ‘ Début | P5Jul 0 o1 Aot 10 08 Aot 10 15 Aot 10 [22 Aot 10 & |
L. [OIC[W WS VTS |O]L [MIM[JIV]S|D]C MIM[J V] S|O]L MM J[VS[B[L MR
(& Finalisation des modificatior 1 jour?| Lun D2/08/10 '-lspécialiste n propositions
49 Demande de davis approuv 0 jour, Lun 02/08/10 02108
50 | § Wise 3 jour du systéme de ( 1 jour? Mar D3/08/10 Directeuf commercial
51 | Examen el approbation de | 0 jour Mar 03/08/10) 0308
52 = Envoid'unc demande deds|  12jours?  Mar 03/08110 v >
53 | § Envoi dune demande de de| 1 jour? Mar D3/08/10 Directeur commercial
| ] Su se £ jours? Mel /10 Directeur commercial
=B Fourniture dinformations st 5 jours? Mer 11/08/10 Directeut commet=|
B Décision de demande gagn: 0 jour, Mar 17/08/10 17108
= B Mise 4 jour du systéme de « 1 jour?, Mer 18/08/10 Directeur comn
: B Envol dune demande de de 0 jour, Mer 1808010 18108
£ IEX = Approbation des demande|  Zjours?  Jeu 19/08110
2 3 Finalisation des dispositions 1 jour?, Jeu 18/08/10 Droit
° = i Composition de féquipe d'n| 1jour?| Ven 20/08/10. Direction
= Ouverlure des discussions | 0 jour Ven 20/08/10. 2008
&3 | Processus de demande de de\ 0 jour, Ven 20/08/10 $ 20/08
| v
<[] 2ik (] v
Prét | =2 Nouvelies tiches; Fianifié automatiquement | EEEsEc U &)
— —

Figure 6.2 : Une barre de tache prend fin la ou d'autres commencent.

v Début a fin : Avec ce type de dépendance, la tache successeur ne peut
pas se terminer avant que la tache prédécesseur ait commencé. Si le
prédécesseur prend du retard, le successeur doit attendre.
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Supposez que vous planifiez la construction d’un nouveau navire. Vous
pouvez commencer a vendre des tickets pour le voyage inaugural alors
que le bateau est encore en construction et vous ne voulez arréter

la vente des tickets qu’au moment ol le bateau sera vraiment prét a
prendre le large. La tache prédécesseur est « Navire prét » (un jalon)

et la tache successeur est « Vendre tickets ». Tant que le bateau n’est
pas prét, vous pouvez continuer a vendre des tickets. Une fois qu’il est
prét, vous ne pouvez plus vendre de tickets et la tache peut donc se
terminer. Bon voyage !

v Début a début : Ce type de dépendance oblige deux taches a démarrer
en méme temps. Par exemple, si vous voulez installer une passerelle,
le choix du motif de pavage a une incidence sur la quantité de pavés a
commander.

La Figure 6.3 montre une dépendance Début a début entre plusieurs
taches.

Outils Diagramme de Gantt

Projet  Affichage

= B o [E% (e G
e : B | — =
_ | Planification |Planification Insérer| Informations ... | Modification
manuelle |automatique) E' - E T
|

Diagramme | Coller

de Gantt v 4
Vue | Presse-papiers| Palice 5| Planifier Taches | | propriétés | |
e Nown o b e - ‘ Durée . | Début . 27 Jui 10 04 Jul 10 [T Jui 10 18 Jui 10 -
| M[J VIS [D[LM M3 [V]S[D[CIM M VS [D[L MM I VS [DIL MM VIS =]l
= Gestion des demandes de| 37 jours?| Jeu 01/07/10 &
devis entrantes
| 1 [@& | Pour plus de détais sur fobjec! 0jour| 1eu 0110710 017
== ~| Sélection du groupe de 2jours?| Jeu 0100710 ]
revue
B | Détermination des disponibi 1 jour?| 1eu 0110710 recteur iakSpécialiste en pi
[+ [§ dentification des options d tjour?|  Ven02007H0 Directeur fal;Spécialiste en
[ 5 [§ Finalisation des réles et res 1 jour? Ven 020710 Directeur al;Spécialiste en
6 | I Groupe de revue sélectionr 0jour| 1eu 01/07H10 07
EF = Analyse des demandes de sjours?|  Ven 020710 T—.
devis ;
Ea Analyse et définition de la g 1 jour?| Ven 02007110, 4 p
Analyse et iden n de: 2 jours? L 0 i en
Analyse et identification de: 2jours?|  Lun 050740 i en
Analyse et identification det| 1 jour?| Lun 05/07H0 éciali
Analyse et identification de:| 2 jours?| Lun 05/07/10 é en iti t techniqu
Examen initial des exigence 0 jour’ Mar 0610710 & 0607
= Définition des critéres tjour?|  Mer07/07H0
d'examen
i Définttion/confirmation @ 1 jour? Mer 07107110, Directeur commercial
[] Définition/confirmation d tjour?|  Mer07/07H0 éci propositi
i Défintion/confirmation d 1 jour?| Wer 07/07/10 i =
- Siiisennsiesuissumes o — H‘“““}n 4 m » g
=, Mouvelles taches ; Planifié automatiquement | [HEasc—— U@ .
—

Figure 6.3 : Dépendance Début a début entre deux taches.

v Fin a fin : Ce dernier type de dépendance oblige deux taches a prendre
fin en méme temps.

En guise d’exemple, vous préparez un rapport annuel pour une agence
de voyages. Vous devez obtenir des photographies des destinations

et rédiger les textes. Les deux taches doivent étre terminées avant de
pouvoir envoyer la brochure a I'imprimeur. En définissant une relation
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Fin a fin entre les deux taches, vous leur laissez le maximum de temps.
Cela vous évite de demander inutilement les photos un mois avant la fin
de la rédaction des textes.

Faire face a la dure réalité : retards
et avances

Les dépendances ne se limitent pas a I'application des quatre types de rela-
tions, présentés dans la section précédente. Vous disposez de parametres de
retard et d’avance pour affiner vos dépendances :

v Retard : Consiste a ajouter un délai apres la date de début ou de fin
de la tache prédécesseur. Le retard provoque un trou dans le planning.
Par exemple, il y a toujours un délai entre la commande de fournitures
et leur livraison. La Figure 6.4 représente le retard planifié entre des
taches.

Outils Diagramme de Gantt

[ Ressource  Projet  Affichage Format
B = + O % e Eg 2 A
Ba- : i - &= 7
Diagramme | Coller G I s Planification Planification | . | Insérer| Informations .. | Modification
de Gantt- |~ = manuelle automatique 087 |~ =

Vue | Presse-papiers | Police | Planifier | Taches | | propriétés | |

@ Mot . [Womoelatiche .| Durge Débst .| Fn . |Ppr[HJul10 [18 Jul 10 Jul 10 -
Tche | D[L[WMJVIS[D[ LMW IVIS[OIC MM VIS f
o =2 |~ Gestion des demandes de 28 jours| Lun 12/07/10, Mer || &
| devis entrantes 18/08/10/
1@ [ Pour plus de détails sur 3 jours. Lun 12/0710] Wer 14/07/10]
Tobjectit de ce modéle, lisez la
remarque
2 * = Sélection du groupe de 11 jours Lun 12107110 Lun 2600710 1 —
revue
3 % Détermination des disponibi 1 jour?| Jeu 15007110 Jeu 1507110 1 .H enpr
= IS % Identification des options o] 1jour?| Ven 16/07/10, Ven 16/07/10 3 i o i écialiste en
L?‘ 5 % Finalisation des roles et res. 1 jour?| Lun 18/07/10 Lun 18/0710 | 3; Dirglcteur commercial; Spécia
= 6 % Groupe de revue sélectionr 0 jour| Lun 18/07/10 Lun 18/07/103; @ 197
¢ I Fa # Analyse des demandes de 20 jours | Jeu 2210710 Mer 1810810 2
% devis
@ 2 5{’ + Exécution d'une analyse 6 jours Jeu 2210710 Jeu 2810710 7 p—
a offreipas d'offre
— ! | ] | Lo v
4[] 31 E

=2, Nouvelles tiches : Planifié automatiquement |

Figure 6.4 : Retard entre la fin d'une tache et le début de la suivante.

v Avance : Consiste a soustraire du temps par rapport a la date de début
ou de fin de la tache prédécesseur. ’avance provoque un chevauche-
ment entre deux taches.

Quelques exemples supplémentaires :
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v Vous vous apprétez a lancer un nouveau produit sur le marché. Vous
définissez une dépendance Début a début entre la tache « Lancement
campagne pub presse » qui est le prédécesseur et la tache « Lancement
campagne pub TV/Radio » qui est le successeur. Avec une dépendance
Début a début simple, les deux taches démarrent le méme jour. Si vous
voulez que la campagne TV/Radio commence une semaine apres le
début de la campagne presse, il suffit de définir une semaine de retard
au niveau de la dépendance Début a début entre les deux taches (dans
le méme ordre prédécesseur/successeur que celui indiqué plus haut).

v Supposez un projet consistant a assurer la formation d’un groupe
de guides de musée. Vous définissez une liaison Fin a début entre
les deux taches « Trouver candidats » et « Former candidats ». Pour
gagner du temps, vous décidez de commencer a former les premiéres
recrues avant d’avoir terminé la campagne de recrutement. Il suffit
de définir une avance au niveau de la dépendance Fin a début entre
les deux taches et vous pouvez commencer la tache de formation (le
successeur) deux jours avant la fin de la tache de recrutement (le
prédécesseur).

Définir une dépendance

La mise en place d’une dépendance entre taches est trés simple. Il suffit de
créer la dépendance, de spécifier son type et éventuellement d’ajouter une
avance ou un retard. La seule difficulté consiste a comprendre comment
chaque type de dépendance influe sur votre planning quand votre projet est
en cours et que vous suivez le travail que les ressources fournissent pour
effectuer la tache.

Ajouter le chainon manquant

Par défaut, les dépendances que vous définissez sont de type Fin a début :
une tache doit prendre fin avant qu’une autre puisse débuter. Si cela vous
convient, vous n’avez rien a faire. Si cela ne vous convient pas, libre a vous
de modifier le type de dépendance ou de spécifier une avance ou un retard
apreés avoir créé la dépendance.

Suivez ces étapes pour définir une dépendance Fin a début.

1. Activez l'affichage Diagramme de Gantt et assurez-vous que les deux
taches a lier sont visibles.

Il va peut-étre falloir masquer certaines taches de votre projet ou
utiliser le bouton Zoom de I'onglet Affichage pour afficher plus de
taches.
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2. Cliquez sur la barre de tache du prédécesseur et glissez le pointeur
de la souris jusqu’a la barre de tache du successeur.

Pendant le déplacement, une boite de liaison apparait, comme le
montre la Figure 6.5 et le pointeur de la souris prend la forme d’'une
petite chaine.

Boite de liaison

Figure 6.5 : Cette hofte de liaison indique les tdches concernées par la dépendance.

3. Relachez le bouton de la souris lorsque la boite de liaison indique le
numéro de la tache que vous voulez lier.

Une autre alternative consiste a cliquer sur le prédécesseur, appuyer sur Ctrl
puis cliquer sur la tache successeur et enfin cliquer sur le bouton Lier les
taches du groupe Planifier de I'onglet Tache.

Il vaut mieux ne lier que les sous-taches qui représentent le travail accompli
et non les taches récapitulatives. La méthode Ctrl + clic est idéale pour
exclure les taches récapitulatives lors de la sélection des taches a lier. Quelle
que soit la méthode utilisée pour lier deux taches, sachez que la premiere
tache sélectionnée est forcément le prédécesseur.

Pour créer une dépendance en utilisant la boite de dialogue Informations sur
la tache ou modifier une dépendance existante, notez le numéro de tache
prédécesseur et procédez comme suit :



