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Introduction

Au fil des années, la gestion de projet a évolué : d’une discipline à base de fiches et de fil à ses débuts, elle utilise aujourd’hui des analyses et des techniques sophistiquées, des projections, un suivi temporel et économique et des rapports. Les logiciels de gestion de projet qui existent seulement depuis 25 ans offrent à la gestion de projet une nouvelle image et des fonctionnalités qui rendent l’organisation et le suivi de projets complexes légèrement plus gérables.

À propos de ce livre

Microsoft Office Project 2013, la version la plus récente du célèbre logiciel de gestion de projet, met à disposition des utilisateurs une impressionnante mine de fonctionnalités. Cependant, comme la plupart des logiciels, son apprentissage peut décourager. La clé est de comprendre le lien entre ses fonctions et les actions que vous menez chaque jour en tant que chef de projet.

 


Microsoft Office Project 2013 pour les Nuls a pour objectif de vous aider à explorer tout ce que Project 2013 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 de chef de projet dans le but de faciliter la transition vers Project 2013.

 


Voici quelques points que nous vous aiderons à explorer dans ce livre. Vous allez



	[image: coche.jpg] Démarrer dans Project 2013 : entrer des tâches et des dépendances, estimer des durées et travailler avec des vues.

	[image: coche.jpg] Travailler avec des ressources, des calendriers et des coûts.

	[image: coche.jpg] Négocier des contraintes, ajuster le planning et définir un planning de référence.

	[image: coche.jpg] Collecter des données, analyser des avancements, effectuer des corrections et créer des rapports de l’été du projet.




Profil des lecteurs

Nous avons fait quelques suppositions sur vous, cher lecteur. Nous supposons 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 présumons également que vous avez de l’expérience dans la gestion de projets. Que vous gériez de vastes projets depuis plusieurs années et que vous ayez endossé le rôle de chef d’équipe pour un projet unique, les informations contenues dans ce livre sont plus accessibles si la gestion de projet vous est familière.

 


Nous supposons aussi que vous n’avez jamais utilisé Project ou tout autre logiciel de gestion de projet. Si vous êtes 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 déjà utilisé une version précédente de Project, vous allez découvrir Project 2013 ainsi que les nouvelles fonctions qu’il propose.


Conventions utilisées dans ce livre

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



	[image: coche.jpg] Les mots en italique sont définis lors de leur première utilisation.

	[image: coche.jpg] Les commandes du Ruban sont spécifiées dans l’ordre dans lequel vous cliquez sur l’onglet et la commande (sans indication du groupe), par exemple “Cliquez sur Projet/Informations sur le projet”. Si nécessaire, nous fournissons des informations complémentaires (avec indication du groupe), par exemple “Cliquez sur Affichage/Tables (dans le groupe Données)”.

	[image: coche.jpg] Les options des boîtes de dialogue commencent par des majuscules (même si elles apparaissent en minuscules sur votre écran) pour vous aider à les distinguer du reste du texte. Par exemple, Afficher la tâche récapitulative du projet de la boîte de dialogue Options sera noté Afficher La Tâche Récapitulative Du Projet dans ce livre.




Ce que vous n’avez pas besoin de lire

Sachez qu’il n’est pas nécessaire de lire ce livre du début à la fin, ni toutes les sections d’un même chapitre. 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 manière à vous initier à des concepts basiques permettant de comprendre le fonctionnement de Project, puis à vous guider au fil des étapes de création d’un projet classique. Si vous avez un besoin incontrôlable de respecter cette logique, vous pouvez commencer la lecture au début et travailler au fil des pages pour créer votre premier planning Project.


Comment ce livre est-il structuré ?

Ce livre est structuré de manière à vous aider à bien utiliser Microsoft Office Project 2013 pour planifier, organiser et effectuer le suivi de l’avancement de vos projets, tout en gardant à l’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.

Première partie : Se familiariser avec Project 2013

La première partie explique ce que Project 2013 peut vous apporter ainsi que les types de saisies à effectuer pour l’utiliser de manière optimale. Vous bénéficiez aussi d’un premier aperçu des affichages Project et allez découvrir comment naviguer entre eux. Vous pourrez commencer à créer un planning de projet en développant un tableau de répartition du travail, en entrant des tâches, en les classant et en estimant des durées.


Deuxième partie : Gérer les ressources

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


Troisième partie : Avant de définir le planning de référence

Jusqu’à présent, vous avez défini votre planning de projet. Désormais, il est temps de vérifier si ce planning coïncide avec vos besoins en termes de budget et de délais. Project vous propose de nombreux outils visant à modifier les affectations des ressources et la durée des tâches pour équilibrer vos coûts et respecter vos échéances dans le but de finaliser votre planning. Vous allez aussi découvrir comment modifier le format des différents éléments de votre projet pour que votre planning soit agréable à lire sur écran et sur papier. Dès que toutes les personnes impliquées dans le projet auront approuvé le planning, vous pourrez définir le planning de référence et commencer à effectuer le suivi.


Quatrième partie : Assurer le suivi

Tout chef de projet expérimenté sait que les projets ne se déroulent jamais comme prévu. Dans cette partie, vous allez effectuer le suivi des activités et le confronter à votre planning. Vous allez aussi découvrir des méthodes pour rapporter l’avancement et savoir comment remettre le projet sur les rails. Project 2013 a restructuré la fonction de rapport pour vous permettre de créer des rapports agréables et animés. Vous apprendrez comment optimiser vos rapports en utilisant cette nouvelle fonctionnalité. Dans le dernier chapitre, vous apprendrez comment tirer profit de vos expériences pour améliorer vos choix futurs en matière de planification.


Cinquième partie : Le top 10

Dix semble être le nombre idéal pour faire des listes. Cette partie vous en propose trois : les dix règles d’or de la gestion de projet, les dix raccourcis sympas dans Project 2013 et comment contourner les dix pièges de la gestion de projet. Le premier chapitre présente dix choses à faire et à ne pas faire pour vous éviter bien des soucis quand vous utilisez Project pour la première fois. Le deuxième chapitre de cette partie énumère les pièges courants de la gestion de projet et explique comment les éviter. Et le dernier chapitre vous propose des solutions pour accélérer votre travail : double-clics, clics droits ou raccourcis.



Icônes utilisées dans ce livre

Une image vaut mieux que toutes les explications du monde. C’est pourquoi les ouvrages Pour les Nuls utilisent des icônes servant de repères visuels pour vous expliquer de quoi il s’agit. Ces icônes attirent votre attention sur des détails qui peuvent vous simplifier la vie. Les icônes utilisées dans ce livre sont les suivantes :

[image: i0002.jpg]Les icônes de rappel signalent un fait pertinent qui se rapporte à ce que vous lisez (et qui est mentionné ailleurs dans le livre) ou un rappel d’une information particulièrement importante qui mérite d’être répétée.

[image: i0003.jpg]Les conseils vous proposent des astuces, un supplément d’information sur un sujet digne d’intérêt ou des méthodes pour optimiser des actions.

[image: i0004.jpg]Les icônes d’alerte sont synonymes de danger. Lisez-les impérativement. Si vous n’y êtes pas attentif, vous risquez de courir à la catastrophe.


Par où commencer ?

Il est temps de mettre en pratique vos connaissances théoriques en gestion de projet et de vous lancer dans l’univers de Microsoft Office Project 2013. Vous allez être récompensé par une foule d’outils et d’informations utiles pour optimiser la gestion de vos projets.

 


La première étape consiste à lire la table des matières et à localiser les sections qui vous sont utiles ou simplement à ouvrir ce livre au Chapitre 1 et à commencer la lecture.





Première partie

Se familiariser avec Project 2013

[image: i0005.jpg]


« On dirait que le programme t’a trouvé un chef de projet, un chef comptable et un chef des ventes, mais un chef tout court, il ne sait pas trouver. »

Dans cette partie…


	[image: triangle.jpg] Apprivoiser le Ruban et les onglets de Project 2013.

	[image: triangle.jpg] Apprendre à ouvrir un nouveau projet, à entrer des tâches et à organiser un projet.

	[image: triangle.jpg] S’entraîner à travailler avec les tâches récapitulatives, les jalons et les notes.

	[image: triangle.jpg] Identifier et organiser les dépendances entre les tâches pour créer un réseau de tâches.

	[image: triangle.jpg] Estimer la durée des tâches.

	[image: triangle.jpg] Personnaliser les affichages de Project conformément à ses besoins.







Chapitre 1

Gestion de projet, Project 2013 et vous

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Comprendre les éléments d’un projet.

	[image: triangle.jpg] Comprendre le rôle du chef de projet.

	[image: triangle.jpg] Tirer profit de Project 2013.

	[image: triangle.jpg] Explorer l’interface logicielle.

	[image: triangle.jpg] Trouver de l’aide dans Project.



 


Bienvenue 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 l’environnement actuel qui pullule d’appareils électroniques de haute technologie.

 


Project regroupe en une interface unique tout ce que vous aviez l’habitude de faire avec des listes manuscrites de tâches à effectuer, des fichiers de traitement de texte et des feuilles de calcul. Toutefois, la transition ne se fera pas en un clin d’œil. C’est pourquoi il vous faut bien comprendre les principes élémentaires de ce que peut apporter un logiciel de gestion de projet avant de pouvoir pleinement en profiter. Si vous avez déjà utilisé une version antérieure de Project, cette première partie va vous rafraîchir la mémoire et vous initier à certaines des nouvelles fonctionnalités de la version 2013.

 


Autrement dit, même si vous êtes 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 déjà été amené à 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 cette présentation que vous devez réaliser pour votre directeur ou ce guide sur la plantation d’un potager dans votre arrière-cour.

 


Dans ce livre, un projet est défini comme une entreprise unique visant à fournir divers livrables, produits ou résultats. Dans le contexte d’un projet, un livrable est un composant ou un élément discret qui répond aux exigences du projet, comme une documentation ou un prototype. Les projets ont plusieurs variables ; certaines sont faciles à définir, d’autres moins.

 


Les informations sur les variables, contenues dans le Tableau 1.1, nous amènent à dire que la gestion de projet consiste à organiser, gérer et contrôler les variables de sorte à satisfaire les résultats et la mission du projet.

Tableau 1.1 : Variables du projet.






	Variable
	Description


	Définie


	Portée
	Le travail nécessaire pour fournir les livrables, les produits ou les résultats du projet.


	Temps
	La durée nécessaire pour effectuer le travail.


	Coût
	Les fonds nécessaires pour réaliser le projet.


	Ressource
	Les personnes, l’équipement, le matériel, les fournitures et les installations nécessaires pour réaliser le projet.


	Non définie


	Changement
	Le type, la durée, le nombre et le degré de modifications par rapport au planning de référence ; ces critères peuvent affecter la portée, la durée, le coût ou les ressources du projet.


	Risque
	L’incertitude (liée à la portée, à la durée, au coût, aux ressources, aux intervenants ou à l’environnement) pouvant menacer la réalisation de chaque aspect du projet.


	Intervenant
	Une personne pouvant affecter ou étant affectée par le projet, positivement ou négativement.


	Environnement
	La culture, l’organisation ou le lieu dans lequel le projet se déroule.



Rôle d’un chef de projet

Le rôle (voire l’utilité) de certains gérants n’est pas toujours facile à 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. Tout du long, le chef de projet met à profit ses compétences techniques, commerciales et professionnelles pour gérer la réalisation des tâches et garder le planning sur les rails.

[image: i0008.jpg]Un vrai chef de projet doit être diplômé en gestion de projet ou posséder une certification professionnelle. Par exemple, si les initiales PMP complètent le nom d’une personne, elle est reconnue comme project management professional par le Project Management Institute, une association qui publie des standards en gestion de projet, délivre des certifications et propose des formations et d’autres types de ressources dans le domaine.


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. Toutefois, le chef de projet est celui qui s’assure que tous les aspects du projet sont bien intégrés et qui est responsable de la réussite ou de l’échec du projet.

[image: i0009.jpg]Dans le jargon de la gestion de projet, la personne qui soutient (et qui finance) un projet est le sponsor. Même si le chef de projet travaille souvent pour le sponsor, le projet a également un client (au sein même ou en dehors de l’entreprise du chef de projet), destinataire du produit final.

 


Voici les éléments essentiels que gère un chef de projet :



	[image: coche.jpg] La portée : Définir et organiser tout le travail nécessaire afin de remplir la mission du projet et de créer les livrables.

	[image: coche.jpg] Le planning : C’est ce planning que vous créez avec Microsoft Project. Il comprend l’estimation des étapes et les délais impartis pour atteindre l’objectif du projet.

	[image: coche.jpg] Les ressources : Gérer les ressources et assurer le suivi des activités tout au long du projet, résoudre les conflits entre les ressources et trouver des accords. Cette partie du travail consiste aussi à gérer des ressources non humaines, comme les matériaux et les équipements.

	[image: coche.jpg] Le coût : Estimer les coûts du projet et appliquer ces estimations au planning afin de créer un budget échelonné dans le temps.

	[image: coche.jpg] La communication avec l’équipe du projet, la direction et le client : Communiquer régulièrement l’état d’avancement du projet à ses intervenants (toute personne ayant un intérêt légitime dans la réussite du projet) est une responsabilité-clé.



Tout au long de la vie du projet, un bon chef de projet se doit de créer un équilibre logique entre les variables définies : portée, temps, coût et ressources. Gérer un projet consiste à contrôler toutes ces variables pour s’assurer que les objectifs du projet sont respectés en termes de durée, de budget et de ressources affectées tout en faisant face aux risques et aux changements et en donnant satisfaction aux intervenants. Facile ? Pas tant que ça. Une chose est sûre : organiser et structurer le travail à l’aide d’un logiciel rend la gestion de projet bien moins décourageante. C’est précisément là qu’intervient Project 2013.


Présentation de Project 2013

Project 2013 est un outil de planification qui vous aide à organiser, gérer et contrôler des variables définies, détaillées dans la section précédente. Indirectement, le programme vous permet aussi de gérer des variables indéfinies. Nous allons vous montrer comment utiliser Project afin d’organiser et de gérer votre travail, de créer des plannings réalistes et d’optimiser votre utilisation des ressources.

 


Prenez un moment pour découvrir dans quelles mesures Project peut vous aider à organiser, gérer et contrôler votre projet. Maintenant que vous ou votre entreprise avez acquis Project (et ce livre) et investi votre temps pour comprendre comment l’utiliser, profitez des avantages suivants :



	[image: coche.jpg] Utilisez les modèles intégrés pour avoir une longueur d’avance sur votre projet. Les modèles Project sont des plannings prédéfinis pour un projet d’entreprise classique comme un montage commercial, un projet d’ingénierie, le lancement d’un nouveau produit, un développement logiciel ou le déménagement de bureaux.

	[image: coche.jpg] Organisez votre projet par phase, livrable, lieu ou avec n’importe quelle autre méthode. Le format vous permet de fragmenter progressivement l’information conformément au degré de détail souhaité.

	[image: coche.jpg] Définissez les coûts à l’aide de la méthode choisie. Par exemple, par période, type de ressource, livrable ou type de coût.

	[image: coche.jpg] Organisez les ressources par type. Nivelez vos ressources pour éviter une surutilisation ou déterminez l’impact sur la durée d’une tâche en vous basant sur un changement de ressources.

	[image: coche.jpg] Calculez les coûts et la durée en fonction de vos saisies. Vous pouvez calculer rapidement des scénarios de simulation pour résoudre les conflits de ressources, maintenir les coûts dans votre budget ou respecter un délai de livraison.

	[image: coche.jpg] Utilisez les affichages et les rapports d’un simple clic. Une mine d’informations est désormais à votre disposition, notamment celles auxquelles vous vous rapportées. Vous n’avez plus besoin d’établir manuellement un rapport sur les coûts totaux engagés pour répondre à une demande urgente de votre supérieur.

	[image: coche.jpg] Gérez des algorithmes complexes (que vous ne pourriez même pas commencer à définir vous-même) afin d’accomplir des tâches telles que niveler les affectations de ressources pour résoudre des conflits, filtrer les tâches en fonction de différents critères, élaborer des scénarios de simulation et calculer la valeur monétaire du travail fourni jusqu’à ce jour.



[image: i0010.jpg]Même si l’outil est très sympa, vous devez prendre le temps de saisir des données significatives. Les logiciels géniaux ne garantissent pas des résultats géniaux. Ils permettent juste de les obtenir plus facilement.



En savoir plus sur vous

Le fichier que vous créez dans Project est un planning Project. À l’image d’un jeu d’échecs multidimensionnel de Star Trek, il dispose d’une pléthore de données sur différents aspects de votre projet ainsi que des représentations graphiques de ces informations. Pour vous aider à comprendre toutes ces informations, Project vous propose plus de vues que la Tour Eiffel. Ces vues vous permettent d’observer la structure de votre planning et l’avancement dans votre projet.

[image: i0011.jpg]Certains utilisateurs parlent de plan de projet. En fait, le plan de projet contient le planning, plus des informations telles que le budget, le rythme de travail, le cycle de vie du projet, le plan de gestion des risques et bien d’autres ingrédients nécessaires pour gérer efficacement un projet.

 


Lorsque vous ouvrez Project 2013 pour la première fois, plusieurs options s’offrent à vous pour démarrer un nouveau projet (voir la Figure 1.1).

Figure 1.1 : Options proposées à l’ouverture de Project 2013.


[image: i0012.jpg]


Vous pouvez ouvrir un projet vide, créer un nouveau projet à partir d’un projet existant ou créer un nouveau projet en important des données depuis Microsoft Excel ou SharePoint. Vous pouvez aussi profiter de modèles prédéfinis pour des types de projets courants, par exemple :



	[image: coche.jpg] Démarrage d’un plan d’entreprise

	[image: coche.jpg] Développement logiciel

	[image: coche.jpg] Lancement d’un nouveau produit

	[image: coche.jpg] Plan de campagne marketing



Si vous ne trouvez pas le modèle dont vous avez besoin, entrez des mots-clés dans la zone de recherche située en haut de la page pour rechercher des modèles en ligne. Pour l’heure, nous supposons que vous démarrez avec un nouveau projet vide.

Figure 1.2 : Un projet vide.


[image: i0013.jpg]


La Figure 1.2 montre le projet en vue Diagramme de Gantt. Nous traiterons les affichages dans le Chapitre 6. Avant cela, voici un aperçu des principaux éléments de Project (voir la Figure 1.2) :



	[image: coche.jpg] Barre d’outils Accès rapide : La barre d’outils Accès rapide, dans la partie supérieure gauche, au-dessus du Ruban, s’affiche tout le temps et dans tous les affichages.

	[image: coche.jpg] Onglets : Les onglets organisent les commandes relatives à un type spécifique d’activité. Par exemple, si vous travaillez avec des ressources, vous trouverez la commande ou le paramètre souhaité dans l’onglet Ressource.

	[image: coche.jpg] Ruban : Le Ruban offre un accès rapide aux outils et commandes les plus couramment utilisés. Quand vous changez d’onglet, les outils disponibles dans le Ruban changent aussi.

	[image: coche.jpg] Groupe : Un groupe est un jeu de commandes ou d’options dans le Ruban. Par exemple, pour mettre en forme du texte dans une cellule du tableau, retrouvez d’abord l’option de mise en forme souhaitée dans le groupe Police de l’onglet Tâche.

	[image: coche.jpg] Chronologie : La Chronologie fournit un aperçu de l’intégralité du projet ; une représentation graphique du projet, du début à la fin.

	[image: coche.jpg] Tableau : Semblable à une feuille de calcul, le Tableau affiche les données du projet. Les champs par défaut changent en fonction de l’onglet dans lequel vous travaillez. Vous pouvez personnaliser les colonnes et les champs du tableau selon vos besoins.

	[image: coche.jpg] Diagramme : Le diagramme est une représentation graphique des informations disponibles dans le tableau. En fonction de l’affichage ou de l’onglet que vous utilisez, il se peut qu’un diagramme en barres indique la durée d’une tâche ou qu’un histogramme des ressources trace l’utilisation des ressources.

	[image: coche.jpg] Barre d’état : La barre d’état, au bas de la fenêtre Project, offre des informations sur les affichages, le zoom et les tâches planifiées qui viennent d’être saisies.



Naviguer dans les onglets et le Ruban

Chacun des six onglets affiche différentes options dans le Ruban. Dans cette section, nous vous proposons un aperçu de chaque onglet, du Ruban et de la barre d’outils Accès rapide. En creusant plus profondément dans Project, nous étudierons diverses fonctions et commandes du Ruban dans les prochains chapitres.

 


Le premier onglet à gauche, l’onglet Fichier, arbore une belle couleur verte. Lorsque vous cliquez sur cet onglet, la barre de menus s’affiche sur le côté gauche, comme le montre la Figure 1.3.

 


L’onglet Fichier apparaît en mode Backstage. Plusieurs choix vous permettent de travailler avec les fichiers et modifier des options. Par exemple, vous avez la possibilité de créer un nouveau projet, d’ouvrir un projet existant, d’enregistrer ou d’imprimer le projet ouvert. En mode Backstage, vous pouvez aussi partager, exporter ou fermer le projet en cours. Si vous avez une âme d’aventurier, vous pouvez même vous risquer à personnaliser le Ruban et la barre d’outils Accès rapide.

Figure 1.3 : Le menu de l’onglet Fichier.


[image: i0014.jpg]


L’onglet Tâche est un allié de taille puisque vous y passerez beaucoup de votre temps. Comme le montre la Figure 1.4, le groupe Vue se situe à l’extrémité gauche de l’onglet Tâche. L’affichage par défaut (voir la Figure 1.2) correspond à la vue Diagramme de Gantt. Il affiche le tableau contenant les informations sur les tâches et le diagramme avec des barres représentant la durée de chaque tâche.

 


Mis à part le Diagramme de Gantt, vous avez le choix parmi les vues suivantes :


Figure 1.4 : L’onglet Tâche.


[image: i0015.jpg]


Vous reconnaissez certainement quelques groupes de commandes de l’onglet Tâche. Par exemple, les groupes Presse-papiers et Police sont de grands classiques de Windows. D’autres groupes comme Planifier et Tâches sont spécifiques à un affichage, en l’occurrence la vue Diagramme de Gantt. Notez aussi l’onglet Outils Diagramme De Gantt de couleur violette ; il apparaît quand vous utilisez l’onglet Tâche et la vue Diagramme de Gantt.

 


L’onglet Ressource, représenté dans la Figure 1.5, sert à gérer des ressources. Il vous permet d’ajouter, d’affecter et de niveler des ressources sur les tâches. Dans Project, les ressources peuvent être des personnes, des équipements, du matériel, des locations et des fournitures. Vous pouvez assigner des coûts et des calendriers aux ressources (vous en saurez plus sur les ressources dans le Chapitre 7).

Figure 1.5 : L’onglet Ressource.


[image: i0016.jpg]


Dans l’onglet Projet, vous disposez de commandes visant à vous aider à gérer votre projet dans sa globalité plutôt que par tâche ou par ressource. Par exemple, vous pouvez saisir ou modifier les dates de début et de fin du projet, les priorités du projet et le planning de référence. Utilisez aussi cet onglet pour exécuter des rapports. La Figure 1.6 représente l’onglet Projet.

Figure 1.6 : L’onglet Projet.


[image: i0017.jpg]


L’onglet Affichage vous permet de visualiser quelques vues standard, par exemple les vues dédiées aux tâches comme Diagramme de Gantt ou Réseau de tâches et celles relatives aux ressources comme Utilisation des ressources ou Graphe des ressources. Utilisez l’onglet Affichage pour consulter des informations triées par date ou d’une période spécifique. L’onglet Affichage est représenté dans la Figure 1.7.

Figure 1.7 : L’onglet Affichage.


[image: i0018.jpg]


L’onglet Format contient des commandes qui vous aident à présenter votre planning : styles du texte, sauts de page et paramètres de colonne, par exemple. Découvrez ces options dans la Figure 1.8.

Figure 1.8 : L’onglet Format.


[image: i0019.jpg]


[image: i0020.jpg]Vous pouvez afficher ou réduire (masquer) le Ruban pour gagner de la place sur votre écran. La punaise située à l’extrémité droite du Ruban permet de l’attacher et de le maintenir ouvert et visible. La flèche qui pointe vers le haut (^), également située à l’extrémité droite du Ruban le masque. Vous pouvez aussi appuyer sur Ctrl+F1 pour afficher ou masquer le Ruban.


Afficher plus d’outils

Par défaut, la barre d’outils Accès rapide, toujours affichée à l’écran, contient les boutons Enregistrer, Annuler et Rétablir. Pour ajouter des boutons, cliquez sur la flèche qui pointe vers le bas, à l’extrémité droite la barre d’outils et sélectionnez l’option souhaitée pour l’afficher ou la masquer. Si vous ne trouvez pas les commandes dont vous avez besoin, sélectionnez Autres commandes au bas du menu et découvrez les commandes que vous pouvez ajouter.

 


L’outil Chronologie, très pratique, affiche l’intégralité du projet, échelonné dans le temps. Il est possible d’ajouter des tâches ou des jalons à la Chronologie mais aussi de copier la Chronologie et de la coller dans des rapports ou d’autres présentations. Pour masquer la Chronologie, ouvrez l’onglet Affichage et décochez la case Chronologie. Pour travailler avec la Chronologie, vous pouvez aussi effectuer un clic droit afin d’insérer des tâches, copier la Chronologie, modifier la police ou consulter des informations détaillées.

 


La barre d’état située au bas de la fenêtre du projet, indique si vos tâches sont planifiées manuellement ou automatiquement. Rendez-vous au Chapitre 2 pour en savoir plus sur ce sujet. La barre d’état vous permet aussi de naviguer rapidement entre les affichages les plus courants : Diagramme de Gantt, Utilisation des tâches, Planificateur d’équipe, Tableau des ressources et État. Grâce au zoom situé à l’extrémité droite de la barre d’état, vous pouvez également ajuster la chronologie d’une vision détaillée à une vision plus globale. Nous y reviendrons dans le Chapitre 6.



Trouver de l’aide dans Project

Si vous arrivez à vous rendre au travail sans accrochage et réussissez à allumer votre ordinateur, vous savez sans doute comment utiliser le système d’aide d’un logiciel. Le Tableau 1.2 vous offre un aperçu de l’aide que Project 2013 vous propose quand vous cliquez sur le bouton d’aide situé à l’extrémité droite du Ruban ou quand vous appuyez sur la touche F1. Comme vous allez le constater, il est possible de passer beaucoup de temps à étudier les solutions d’aide dans Project. Inutile de toutes les examiner, elles seront là quand vous en aurez besoin.

Tableau 1.2 : Fonctionnalités de l’Aide Project.






	Fonctionnalité
	Comment l’utiliser


	Catégories d’Aide
	La partie principale de la fenêtre d’Aide de 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.


	Menu déroulant
	Indiquez si vous souhaitez consulter l’aide à partir d’Office.com ou de votre ordinateur.


	Boutons Précédent, Transférer
	Cliquez sur ces boutons de la barre d’outils de la fenêtre d’Aide de Project pour naviguer entre les écrans.


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


	Bouton Imprimer
	Imprime le document actif.


	Bouton Utiliser une taille de texte plus importante
	Permet de modifier la taille du texte de la fenêtre d’Aide de Project.


	Recherche
	Entrez un ou plusieurs mots dans la zone de texte et cliquez sur la loupe pour lancer la recherche.







Chapitre 2

Démarrer le projet

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Passer de l’idée à la planification.

	[image: triangle.jpg] Créer le tableau de répartition du travail (WBS).

	[image: triangle.jpg] Saisir les informations du projet dans Project.

	[image: triangle.jpg] Entrer le code WBS dans Project.

	[image: triangle.jpg] Entrer les tâches dans Project.

	[image: triangle.jpg] Enregistrer le projet.



 


Félicitations, vous êtes l’heureux chef de projet d’un nouveau projet ! Avant de faire quoi que ce soit, il est essentiel de comprendre la portée du projet. Par exemple, vous devez clairement spécifier tous les résultats escomptés, les attentes concernant les jalons, les principaux livrables, les montants budgétisés, les intervenants clés et les indicateurs de réussite.

 


Planifier un projet ne consiste pas uniquement à ouvrir un fichier dans Project et à entrer toutes les activités à effectuer. Avant de commencer à planifier, il faut bien cerner l’objectif du projet et les informations primordiales pour le projet comme les dates jalons et le budget global.

 


Pour réussir un projet, il faut bien le planifier. Pour bien planifier un projet, il est indispensable de bien comprendre les objectifs du projet ainsi que les critères de réussite. C’est pourquoi il convient, avant d’entrer la première tâche dans Project, de créer la charte du projet (décrite un peu plus loin dans ce chapitre) afin d’initier le projet et de développer le tableau de répartition du travail (WBS) pour organiser les livrables du projet. Ensuite, vous pourrez commencer à organiser le projet et à entrer les tâches dans Project.

 


Ce chapitre décrit comment passer de l’idée à la planification concrète d’un projet, comment saisir et travailler avec des tâches et comment enregistrer le nouveau projet.

Établir la charte du projet

Pour la réussite d’un projet, il est indispensable de le comprendre parfaitement. La charte du projet est un document qui autorise ou reconnaît formellement un projet ; elle contient des informations primordiales sur le projet. Souvent, la charte du projet est établie par le chef de projet, en collaboration avec le sponsor. Elle fonctionne comme un accord sur le but et les objectifs du projet.

 


Une charte de projet contient les éléments suivants :



	[image: coche.jpg] But

	[image: coche.jpg] Description

	[image: coche.jpg] Objectifs

	[image: coche.jpg] Exigences

	[image: coche.jpg] Planning des jalons récapitulatifs

	[image: coche.jpg] Budget récapitulatif

	[image: coche.jpg] Chef de projet assigné



[image: i0022.jpg]La charte peut aussi s’appeler déclaration de travaux.

 


Les informations de haute importance contenues dans la charte fournissent des renseignements utiles pour planifier le projet et organiser le travail logiquement. Grâce aux informations de la charte, vous pouvez commencer à définir les principaux livrables du projet, son cycle de vie et votre approche pour effectuer tout le travail du projet.

 


Dans ce livre, nous nous basons sur un exemple afin d’étudier les concepts-clés de Project. La Figure 2.1 présente la charte du projet Course/Marche 10 km. Les objectifs du projet décrivent le résultat escompté : collecter 2,5 millions d’euros pour financer un centre jeunesse d’ici le 1er novembre.

Figure 2.1 : La charte du projet Course/Marche 10 km.


[image: i0023.jpg]


[image: i0024.jpg]



Réaliser le tableau de répartition du travail (WBS)

Si votre projet est relativement restreint, vous pouvez commencer à saisir les tâches dans Project et à les organiser à la volée. En revanche, pour tout projet de plus de 50 tâches, pensez à la structure et à l’organisation du travail avant d’ouvrir Project. La méthode la plus efficace consiste à réaliser le tableau de répartition du travail ou WBS, une représentation hiérarchique de l’ensemble du travail du projet.

[image: i0025.jpg]Le concept de travail du projet inclut le travail nécessaire pour créer le produit mais aussi celui nécessaire pour gérer le projet, comme assister à des réunions, réaliser des formations et créer la documentation.

 


Généralement, le WBS est abordé de haut en bas. En d’autres termes, vous évaluez l’ensemble du projet, le divisez en gros morceaux puis scindez les gros morceaux en morceaux plus petits jusqu’à ce que vous ayez un livrable défini. C’est là que le WBS meurt et que les tâches du projet naissent.

[image: i0026.jpg]La division des livrables du WBS en petits morceaux est appelée décomposition.

 


Le WBS contient tous les livrables du projet et la gamme de produits. Il n’inclut pas les tâches, strictement réservées au planning. Le WBS peut aussi être perçu comme un tableau composé de noms tandis que le planning contient des verbes d’action. Par exemple, les points d’eau sont des livrables placés au niveau le plus bas du WBS. Il convient alors de définir les tâches du planning en utilisant la convention « verbe-nom » :



	Trouver des sociétés de distribution d’eau.

	Demander des devis.

	Étudier les devis.

	Sélectionner un vendeur.

	Établir un contrat.

	Signer un contrat.

	Superviser la mise en place des points d’eau.



Organiser le travail

Souvent, le plus grand défi dans la réalisation du WBS consiste à savoir comment l’organiser. Plusieurs options sont possibles. Par exemple, si vous disposez de différents lieux pour un déploiement matériel, vous pouvez l’agencer géographiquement. La plupart du temps, les projets logiciels sont gérés par des phases de cycle de vie, par exemple Concept, Exigences, Design, Mise en place, Test et Déploiement.

 


Une autre méthode courante consiste à organiser le travail par livrable. Les besoins et les livrables du projet déterminent comment organiser au mieux le travail. Le WBS pour le projet Centre jeunesse Course/Marche est agencé par type de travail. Il peut se présenter de deux manières différentes : sous forme d’organigramme ou de liste hiérarchique. Les deux méthodes sont efficaces mais l’organigramme devient difficile à gérer après deux niveaux de décomposition. Si vous voulez aller dans les détails, préférez la liste hiérarchique. La Figure 2.2 représente un organigramme du WBS.

Figure 2.2 : WBS sous forme d’organigramme.


[image: i0027.jpg]


En utilisant le WBS, il est possible de décomposer le travail sous forme de liste hiérarchique :



	Inscriptions

	1.1 Base de données

	1.2 Interface utilisateur

	1.3 Paiement

	1.4 Confirmation



	Publicité

	2.1 Presse écrite

	2.2 Télévision

	2.3 Radio

	2.4 Internet



	Boisson et ravitaillement

	3.1 Nourriture à l’arrivée

	3.2 Boisson à l’arrivée

	3.3 Points d’eau



	Sécurité

	4.1 Médical

	4.2 Sécurité



	Logistique de la course

	5.1 Tracé

	5.2 Signalisation

	5.3 Parking



	Bénévoles

	6.1 Accueil

	6.2 Gestion



	Gestion de projet

	7.1 Communication

	7.2 Planification

	7.3 Gestion

	7.4 Gestion des risques

	7.5 Gestion des intervenants




Après avoir spécifié l’organisation du travail, vous pouvez commencer à définir les tâches qui composent le planning du projet.


Commencer le projet

Dans le Chapitre 1, nous avons appris à ouvrir un projet vide. Une fois qu’il est ouvert, vous pouvez entrer des informations de base comme les dates de début et de fin.

Entrer les informations du projet

Deux possibilités s’offrent à vous pour entrer les informations du projet :



	[image: coche.jpg] Cliquez sur Fichier/Informations. Dans la partie Informations sur le projet, à droite de l’écran (voir la Figure 2.3), entrez la date de début, la date de fin, la date du jour et la date d’état du projet.
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	[image: coche.jpg] Après avoir sélectionné Fichier/Informations, vous pouvez cliquer sur la flèche qui pointe vers le bas, en regard de Informations sur le projet afin d’accéder aux propriétés avancées. Saisissez alors votre nom, celui du projet et de la société, les mots clés et d’autres informations. Ces informations seront utilisées dans la plupart des rapports automatiques générés par Project.

	[image: coche.jpg] Ouvrez l’onglet Projet et cliquez sur Informations sur le projet. La boîte de dialogue Informations sur le projet, illustrée dans la Figure 2.4, s’ouvre alors.
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