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B.A.





Introduction

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

 


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 à la gestion de projet une nouvelle image et des fonctionnalités qui auraient fait pâlir notre chef de projet des cavernes.

À propos de ce livre

Microsoft Office Project 2010, la version la plus récente du célèbre logiciel de gestion de projet, met à 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 à les utiliser.

 


Microsoft Office Project 2010 pour les Nuls a pour objectif de vous aider à 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.


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 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 2010 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 adresses de sites Web, c’est-à-dire les URL, sont présentées de la manière suivante  : www.microsoft.com.

	[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 les projets”. Pour plus de détails sur le nouveau Ruban de Project, consultez le Chapitre 2.

	[image: coche.jpg] Les options des boîtes de dialogue sont mises en évidence pour vous permettre de bien les distinguer du reste du texte.




Comment ce livre est-il structuré  ?

Ce livre est structuré de manière à vous aider à bien utiliser Microsoft Office Project 2010 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  : Grands principes de Project

La première partie explique ce que Project 2010 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 les plannings Project en définissant des calendriers, en structurant une architecture de tâches puis en entrant des durées et des dépendances temporelles entre ces tâches.


Deuxième partie  : Tout sur 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  : De la théorie à la pratique

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 savoir comment modifier le format des différents éléments de votre projet pour que votre planning soit agréable à lire sur écran et sur papier.


Quatrième 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 à votre planning. Vous allez aussi découvrir des méthodes pour rapporter l’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 matière de planification.


Cinquième partie  : Travailler avec des projets d’entreprise

Grâce à tout ce que Project Professional peut apporter à l’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 l’équipe une plateforme pour rapporter leur temps de travail et même intégrer des informations Project avec Outlook. Cette partie vous initie aux fondements de Project Server et à l’utilisation de Project Web App par le chef de projet et par les utilisateurs membres de l’équipe de projet.


Les 10 commandements

Dix semble être le nombre idéal pour faire des listes. Cette partie vous en propose deux  : les dix règles d’or de la gestion de projet et les dix solutions de gestion de projet à découvrir. 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 second chapitre de cette partie vous offre un aperçu de quelques logiciels et compagnons qui étendent les fonctionnalités 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 à la fin, à 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 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.


Icônes utilisées dans ce livre

Une image vaut mieux que toutes les explications du monde. C’est pourquoi les ouvrages Pour le 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 2010. Vous allez être 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 archaïque de la gestion de projet des cavernes pour entrer dans le nouvel univers de Microsoft Office Project 2010.





Première partie

Grands principes de Project

[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…

 


Cette première partie présente les données qu’il faut fournir au logiciel Project pour bien l’exploiter. Nous allons découvrir les affichages disponibles, les paramètres du calendrier, les plannings, les profils de tâche et enfin l’ordonnancement et les relations qui régissent les tâches de vos projets.





Chapitre 1

Gestion de projet  : à quoi ça sert  ?

Dans ce chapitre  :



	[image: triangle.jpg] Passer de la gestion de projet papier à la gestion logicielle.

	[image: triangle.jpg] Identifier les éléments d’un projet pris en charge par Project.

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

	[image: triangle.jpg] Étudier le rôle d’Internet dans la gestion de projet.

	[image: triangle.jpg] Utiliser un modèle pour créer un nouveau projet.

	[image: triangle.jpg] Enregistrer un fichier de projet.

	[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 précision.

 


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 2010.

 


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 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 collègue, 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. Même 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 possède les caractéristiques suivantes  :



	[image: coche.jpg] un objectif général et des livrables uniques  ;

	[image: coche.jpg] un responsable de projet  ;

	[image: coche.jpg] des tâches à exécuter durant une période clairement définie  ;

	[image: coche.jpg] un délai de réalisation de chacune des tâches (trois heures, trois jours ou trois mois)  ;

	[image: coche.jpg] des relations temporelles entre les tâches (vous ne pouvez pas lancer la production d’un nouveau produit tant que les opérateurs ne sont pas formés aux nouvelles machines)  ;

	[image: coche.jpg] des ressources (ressources humaines, équipements, services et approvisionnements, par exemple) permettant d’effectuer le travail  ;

	[image: coche.jpg] un budget (les coûts liés aux ressources citées ci-dessus).



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

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

Lewis Carroll disait que «  si vous ne savez pas où vous allez, toutes les routes vous y mèneront  ». Fi de cette plaisanterie  ! Il vous faut connaître l’objectif général de votre projet pour pouvoir construire les tâches requises pour l’atteindre.

 


Une tâche est une activité élémentaire semblable à celles que vous notiez sur vos pense-bêtes comme Écrire à tata Raymonde ou Renouveler passeport. Dans Project, chaque tâche 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 à définir les relations temporelles et à visualiser les relations entre les tâches.

Figure 1.1  : Vous passerez la plupart de votre temps dans l’affichage Diagramme de Gantt de Project.


[image: i0006.jpg]


Devenir le maître des tâches

Le périmètre d’une tâche peut être plus ou moins grand. Par exemple, vous pouvez créer une tâche unique pour faire une étude de votre concurrence ou bien créer une phase dans votre projet avec une tâche générale et des sous-tâches. La tâche générale serait dans ce cas intitulée Analyse de la concurrence et comprendrait les sous-tâches Étude des bases de données d’entreprise, Étude des rapports financiers des concurrents et Étude des catalogues de produits des concurrents.

[image: i0007.jpg]N’hésitez pas à ajouter des tâches dans un fichier de projet. Il ne vous en coûtera rien (hormis un peu plus d’espace mémoire). Vous pouvez créer autant de tâches, de sous-tâches et de phases que nécessaire. La structure arborescente de Project permet d’afficher plus ou moins de détails au niveau des tâches. Plus une tâche est indentée, plus elle est détaillée.

 


Un avantage de cette structure arborescente est qu’elle permet de totaliser les temps et les coûts à partir d’un certain groupe de sous-tâches jusqu’au niveau des tâches générales et des phases. Trois sous-tâches qui se suivent et qui durent chacune un jour pour un coût de 200 euros sont récapitulées dans une tâche générale qui dure trois jours et coûte 600 euros. Vous pouvez accéder à votre projet avec différents niveaux de détails et vous disposez de sous-totaux automatiques de durée et de coût au niveau des tâches générales.

[image: i0008.jpg]Pour en savoir plus sur la définition et la création des tâches, 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 revêt une importance cruciale dans les tâches de la gestion de projet. Presque toutes les tâches ont un paramètre temporel qui est leur durée, c’est-à-dire le temps qu’il faut pour achever chaque tâche.

 


Certaines tâches 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 l’approbation d’un document avant impression ou encore le lancement d’un lot de fabrication. Ces tâches ne nécessitent véritablement aucun travail ou effort concret, mais elles doivent être effectuées pour que le projet avance.

[image: i0009.jpg]Project ne détient pas de formule magique pour deviner les durées. C’est à vous de les spécifier en vous basant sur votre expérience et votre bon sens. C’est vous qui savez si la conception de l’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 à vous de savoir comment remplir votre planning. Mais une fois que vous avez saisi vos données, Project devient un excellent assistant pour vous aider à respecter les délais et à effectuer le suivi du projet.


Dépendances entre tâches

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

 


Dès que vous créez des dépendances temporelles entre des tâches, le planning va s’étendre dans le temps. Une tâche devra, par exemple, être achevée avant qu’une autre puisse commencer. Une autre tâche pourra démarrer dès qu’une autre sera à moitié achevée. Ce n’est qu’après avoir défini ces dépendances temporelles que vous pourrez envisager la chronologie du projet de façon réaliste grâce à cet ordonnancement des différentes tâches.

Figure 1.2  : Planning avec tâches sans dépendances.


[image: i0010.jpg]


Voici quelques exemples d’interdépendances  :



	[image: coche.jpg] Vous ne pouvez pas commencer à utiliser un appareil avant de l’avoir installé.

	[image: coche.jpg] Vous devez attendre que les fondations en béton aient séché avant de poursuivre la construction.

	[image: coche.jpg] Vous ne pouvez pas lancer un nouveau médicament sur le marché avant d’avoir obtenu l’autorisation ministérielle.



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

 


Un autre point est à prendre en compte au niveau des durées des tâches  : non seulement vous pouvez définir des dépendances entre les tâches, 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 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, même si la campagne de publicité le concernant a pris du retard.

Figure 1.3  : Planning avec dépendances entre tâches.


[image: i0011.jpg]


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



Inventaire des ressources

Lors de la première utilisation de Project, certaines personnes peuvent être troublées face au terme ressources. Il faut savoir que les ressources ne concernent pas que des individus. Une ressource peut être un équipement en location, une salle de conférence que vous louez à l’heure, une boîte de clous ou un logiciel à acquérir.

 


Il existe trois sortes de ressources dans Project  : des ressources de travail, des ressources matérielles et des ressources de coût. Le coût d’une ressource de travail se compte en heures ou en jours passés sur une tâche (en général, ce sont des ressources humaines). Le coût d’une ressource matérielle peut être établi pour chaque utilisation ou selon une unité de mesure (surface, longueur, poids, etc.). Une ressource de coût possède un coût fixe, comme par exemple un forfait de conférence de 250 euros. Le coût ne varie pas en fonction du nombre de participants à la conférence, ni du temps exact passé dans la salle.

 


Certaines ressources, notamment les ressources humaines, dépendent d’un calendrier. Une personne peut travailler huit heures par jour. Si vous l’affectez à une tâche 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 même tâche. Vous pouvez bien sûr définir les jours ouvrés et les jours chômés pour les ressources humaines et même gérer des semaines sur 4 jours et le travail en équipe.

[image: i0012.jpg]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 coûts 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 tâches ont sur les coûts du projet. La Figure 1.4 montre l’affichage Tableau des ressources constitué de colonnes listant les ressources et leurs coûts.

Figure 1.4  : Les ressources humaines avec un taux horaire forment la base du calcul de coût de Project.


[image: i0013.jpg]


[image: i0014.jpg]Une caractéristique essentielle des ressources est leur tendance à entrer en conflit. Nous ne voulons pas parler des disputes dans les salles de réunion (même si cela arrive), mais des conflits qui résultent de ressources affectées en trop grande quantité par rapport au temps de travail réellement disponible. C’est le cas, par exemple, lorsque vous affectez la même personne pour qu’elle réalise trois tâches durant huit heures, chacune avant la fin de la même journée. Project dispose de mécanismes pour détecter les conflits et déclencher des alarmes (et même d’outils pour vous aider à résoudre ces conflits).


Communication du projet

Beaucoup de personnes aiment, à juste titre, obtenir rapidement des résultats. Lors de la découverte d’un nouveau logiciel, elles cherchent à savoir ce qu’il va leur apporter. Pour l’instant, nous n’avons fait que découvrir les données qu’il fallait fournir à Project  : description des tâches, 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 très nombreuses options de création de rapports pour visualiser le projet et communiquer son avancement à votre équipe, à vos clients et à la direction.

 


Vous pouvez générer des rapports basés sur des modèles 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 être générés dans Project.

Figure 1.5  : Rapport d’utilisation des ressources.


[image: i0015.jpg]


Figure 1.6  : Rapport des tâches.


[image: i0016.jpg]



Planification et suivi des projets

Les projets ne sont pas figés comme le sont certains insectes préhistoriques dans des blocs d’ambre. Ils 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 tâches sont définies, avec leur durée et leurs interdépendances, et une fois que vous avez affecté les ressources et les coûts, vous disposez d’un planning de référence («  planification initiale  », baseline). Il s’agit d’une vue instantanée du projet au moment où vous considérez que le planning est dans son état le plus réaliste possible, juste avant de commencer à réaliser le projet. Une fois que vous avez ce planning de référence, vous allez ensuite enregistrer des activités au niveau des tâches et pourrez alors comparer l’avancement des activités par rapport aux prévisions, car Project sauvegarde le planning de référence et les données actuelles.

 


Le suivi des activités suppose de saisir les durées effectives des tâches et le temps consommé par les ressources, sans oublier les coûts associés. Cela permet ensuite d’afficher des vues du projet permettant de savoir quel est l’écart entre le réel et le prévisionnel au niveau temps et coût.

 


Que vous en tiriez de bonnes ou de mauvaises nouvelles, vos rapports serviront à montrer à 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.



Rôle du chef de projet

Le rôle de certains chefs de service 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. C’est une personne clé qui doit savoir utiliser des compétences et des méthodes qui évoluent au fil du temps, en cherchant toujours à garder le contrôle du déroulement et à 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 coopèrent bien. C’est lui qui est responsable de la réussite ou de l’échec du projet.

[image: i0017.jpg]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 maître d’ouvrage.

 


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



	[image: coche.jpg] 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 coûts.

	[image: coche.jpg] Les ressources  : Gérer les ressources suppose de résoudre les conflits et de créer une atmosphère de coopération. Vous devez affecter les ressources et assurer le suivi des activités dans le cadre du projet. Il ne faut pas oublier la gestion des ressources non humaines, comme les matériaux et les équipements.

	[image: coche.jpg] La communication avec l’équipe du projet, la direction et le client  : Le chef de projet doit communiquer régulièrement l’état d’avancement du projet à toute personne ayant un intérêt légitime dans la réussite de ce projet. C’est un point à ne jamais négliger.



[image: i0018.jpg]Le chef de projet peut avoir à rendre compte à un maître d’ouvrage, ce dernier étant souvent le client destinataire du produit ou du service. Ce client ne fait donc pas partie de la même entreprise.


Triple contrainte

Vous avez trois critères 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 coûts) et un niveau de qualité du produit ou du service. Microsoft Project vous aide à gérer les ressources et les délais. La qualité du projet est, en général, directement fonction de la manière dont vous gérez le projet. Si vous ajoutez du temps, les coûts augmentent parce que les gens passent plus de temps sur le projet. Si vous enlevez les ressources, vous économisez de l’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 vingtième siècle. Voici les plus importantes de ces méthodologies  :



	[image: coche.jpg] Diagramme de Gantt. Il correspond à l’affichage du même nom, illustré dans la Figure 1.7. C’est l’affichage principal dans Project. Il combine une liste de tâches avec des colonnes de données et une représentation graphique de l’ordonnancement des tâches au cours du temps. Les données dans les colonnes (nom de la tâche, date de début, date de fin, ressources affectées) permettent de comprendre les détails de chaque tâche alors que la partie graphique de droite montre son positionnement temporel. Grâce à l’affichage simultané de toutes ces informations, vous comprenez mieux comment votre projet est organisé au niveau du temps et des coûts.

	[image: coche.jpg] Réseau de tâches ou diagramme réseau. Il correspond à la Figure 1.8. C’est la variante Microsoft du diagramme appelé PERT. PERT est l’acronyme 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 tâches qui permet de bien voir leur enchaînement, sans être submergé par les données textuelles. Cette vue vous aide à bien voir les relations entre une tâche et les autres et à vous positionner aisément dans la réalisation du projet. Cette approche privilégie les efforts à consacrer plutôt que le temps prévu.



Figure 1.7  : Affichage Diagramme de Gantt dans Microsoft Project.


[image: i0019.jpg]



	[image: coche.jpg] 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 être aussi efficaces que prévu, les matières premières risquent de ne pas être 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 à les anticiper et les organiser du plus ou moins plausible puis à mettre en place des stratégies pour éviter les risques les plus probables. Project vous aide à gérer les risques grâce à ses scénarios de simulation. Vous pouvez modifier la date de début ou la durée d’une tâche ou même supprimer certaines tâches pour voir quels sont les effets sur le planning, au niveau temps, coût et conflits de ressources et ce au centime et à l’heure près. En disposant de toutes ces informations, vous vous simplifiez énormément la gestion des risques.




Figure 1.8  : L’affichage Réseau de tâches est une variante du diagramme PERT.


[image: i0020.jpg]



	[image: coche.jpg] Gestion des ressources. C’est l’art de bien gérer les ressources disponibles. Un bon chef de projet est celui qui trouve les ressources les plus appropriées à chaque tâche, en affectant à chaque personne une charge de travail réaliste puis en se plaçant à l’affût 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 icône en forme de point d’exclamation qui vous informe qu’une ressource est en difficulté et vous invite à 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 à les gérer plus efficacement.




[image: i0021.jpg]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 à affecter à chaque tâche par simple recherche textuelle.

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


[image: i0022.jpg]




De la liste papier au disque dur

Si vous avez lu ce chapitre depuis le début, vous êtes peut-être devenu dubitatif  : «  Une liste papier d’actions à faire me suffit amplement. Faut-il vraiment s’engager dans la saisie de centaines de tâches, 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 coûts aux tâches, en saisissant les activités au fur et à mesure de l’avancement, …  ?  », etc.

 


Vous avez tort et raison à 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 côté 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 consacrez du temps à lire ce livre.

 


Voici les principaux avantages que vous apporte Project  :



	[image: coche.jpg] Project recalcule automatiquement les coûts et les durées en fonction des données saisies au départ. Vous pouvez lancer un calcul de simulation pour résoudre des conflits de ressources, pour maintenir les coûts dans un budget ou pour respecter la date d’achèvement.

	[image: coche.jpg] 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 coûts engagés pour répondre à une demande urgente de votre supérieur. Pour connaître les coûts déjà engagés, il suffit de lancer l’impression du rapport Budget ou de votre affichage Suivi Gantt avec la table Coût (nous parlons des rapports dans le Chapitre 16).

	[image: coche.jpg] Vous pouvez partir d’un modèle prédéfini pour démarrer plus vite. Les modèles de Project sont des plannings correspondant aux types de projets les plus utilisés dans les entreprises (construction d’un bâtiment, projet d’ingénierie, lancement d’un nouveau produit, d’un logiciel, déménagement de bureaux, etc.). Nous reparlons des modèles plus loin dans ce chapitre.
[image: i0023.jpg] Il est probable que vous ayez à faire souvent le même genre de projet. Dès que vous avez créé un projet, vous pouvez vous en servir comme modèle pour les suivants.


	[image: coche.jpg] Pour créer les ressources de votre projet, vous pouvez utiliser les données de votre carnet d’adresses Outlook. Vous pouvez même créer un jeu de ressources d’entreprise que vous rendrez ensuite accessible à tous les chefs de projet (nous abordons l’utilisation partagée des ressources d’entreprise dans les Chapitres 18 et 19).

	[image: coche.jpg] Plusieurs outils de Project utilisent des algorithmes très complexes (nous ne pouvons même pas les décrire ici) pour résoudre les problèmes d’affectation de ressources avec lissage, résoudre les conflits, filtrer les tâches selon certains critères, réaliser des simulations et effectuer des calculs de coûts 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 l’entreprise.

 


Par exemple, Project vous permet d’envoyer un plan de projet aux membres de l’équipe et à d’autres destinataires, sous forme de fichier Project ou de document PDF. Vous pouvez aussi publier vos documents sur un serveur pour demander à vos collègues 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 mécanismes de suivi, de possibilités d’échange de documents, etc.

[image: i0024.jpg]La cinquième partie de cet ouvrage se concentre sur l’utilisation des fonctionnalités dédiées à l’entreprise que proposent Project Server et Project Web App.



Se lancer

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

 


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

Débuter à partir de rien

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

[image: i0025.jpg]Vous pouvez à tout moment ouvrir un nouveau fichier de projet vide. Pour ce faire, cliquez sur Fichier/Nouveau, sélectionnez l’icône Nouveau projet sous Modèles disponibles et cliquez sur Créer (l’onglet Fichier se situe dans le coin supérieur gauche de la fenêtre Project).

[image: i0026.jpg]Vous devrez entrer bien d’autres informations après avoir saisi les informations générales du projet et celles des tâches, 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 tâches.

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 l’onglet Projet du Ruban puis sur Informations sur le projet dans le groupe Propriétés (le Ruban est détaillé dans le chapitre suivant). S’ouvre alors la boîte de dialogue Informations sur le projet, représentée dans la Figure 1.10.

 


Passons en revue le contenu de cette boîte de dialogue  :



	[image: coche.jpg] Date de début. Si vous ne savez pas quand le projet va commencer, indiquez une date approximative, dans un mois à compter d’aujourd’hui. Lorsque vous connaîtrez mieux la date de début du projet, vous pourrez la modifier. Project va automatiquement recalculer les dates de toutes les tâches avec des dépendances.
Figure 1.10  : La boîte de dialogue Informations sur le projet regroupe les paramètres généraux du projet.


[image: i0027.jpg]



	[image: coche.jpg] 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 paramètre suivant.

	[image: coche.jpg] Prévisions à partir de. De nombreux projets sont planifiés en commençant par la date de début. En revanche, ce n’est pas le cas des projets ayant une date d’achèvement impérative, comme l’organisation d’un événement sportif qui doit se dérouler à la date annoncée dans tous les médias. Dans ce cas, vous devez sélectionner Date de fin du projet pour ce paramètre. Ainsi, la zone Date de fin devient disponible.

	[image: coche.jpg] 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’intérêt que lorsque le projet se déroule dans un fuseau horaire différent de celui dans lequel vous vous trouvez.

	[image: coche.jpg] 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 l’avancement du projet de façon périodique. Lorsque vous définissez une date d’état, le logiciel suppose que vous avez déjà saisi tous les taux d’avancement des tâches du projet jusqu’à cette date. Nous parlons en détail du suivi dans les Chapitres 12 à 14.

	[image: coche.jpg] Calendrier du projet. Trois choix vous sont offerts ici  : Standard, Équipe de nuit et 24 heures. Vous choisirez en fonction des horaires de travail habituels de votre entreprise. Si l’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 Équipe de nuit. Dans les autres cas, conservez l’option Standard qui correspond à une journée classique de 7 heures ou moins.
[image: i0028.jpg] 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 boîte de dialogue sert à définir les horaires de travail habituels de votre entreprise, mais vous pouvez ensuite définir un calendrier spécifique pour chaque ressource (ce qui vous permet de réunir dans une même 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.


	[image: coche.jpg] Priorité. Si certaines ressources du projet sont utilisées par d’autres projets, vous aurez accès à un paramètre de priorité. Une valeur égale à 500 signifie, par exemple, une priorité haute et une valeur de 100 une priorité basse. Cela permet d’arbitrer l’accès aux ressources entre plusieurs projets. Project peut réaffecter automatiquement les ressources en tenant compte de ce paramètre de priorité.



[image: i0029.jpg]Vous pouvez également créer des champs personnalisés contenant des informations sur le projet dans la section Champs personnalisés d’entreprise de cette boîte de dialogue. Par exemple, il est possible de créer un champ qui indique le service de l’entreprise qui gère le projet.

 


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

Figure 1.11  : Aperçu des statistiques du projet.


[image: i0030.jpg]



Découvrir la structure d’un projet

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

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


[image: i0031.jpg]


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



	[image: coche.jpg] Onglet Fichier, Ruban et Chronologie  : Ces outils font partie de la nouvelle interface de Project 2010. Ils sont détaillés dans le Chapitre 2.

	[image: coche.jpg] Tableau  : La partie gauche de la fenêtre est le tableau ou volet tableau. Utilisez cette interface semblable à une feuille de calcul pour saisir, modifier et consulter les informations relatives à votre projet.

	[image: coche.jpg] Diagramme  : La partie droite offre une représentation graphique des informations sur les tâches dès que vous commencez à en ajouter.

	• Les barres du Gantt indiquent la durée des tâches, leur date de début et de fin ainsi que leur progression.

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





Lorsque vous commencez à élaborer un nouveau projet, vous devez d’abord saisir des tâches. Il suffit de cliquer dans une cellule vide de la colonne Nom de la tâche du tableau puis de saisir le nom. Pour saisir et modifier les détails d’une tâche, soit vous utilisez les différentes colonnes (dont le nombre affiché dépend du mode d’affichage), soit vous double-cliquez sur le nom de la tâche, dans le tableau, pour ouvrir la boîte de dialogue Informations sur la tâche (Figure 1.13). La saisie des informations relatives aux tâches est détaillée dans le Chapitre 2.

Figure 1.13  : Les différents onglets de cette boîte de dialogue contiennent de nombreuses informations sur la tâche.


[image: i0032.jpg]




Débuter à partir d’un modèle existant

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

 


Généralement, les modèles contiennent des exemples de tâches qui sont divisées en phases logiques et pour lesquelles des durées et des dépendances ont été définies. La plupart des modèles Microsoft contiennent aussi des ressources, mais vous pouvez bien sûr créer les vôtres et utiliser, modifier ou supprimer celles initialement proposées.

 


Pour ouvrir un modèle, affichez le mode Backstage, un nouvel environnement propre à Project 2010, dans lequel vous pouvez créer et gérer vos fichiers Project. Procédez comme suit  :



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


	2. Cliquez sur l’icône d’une catégorie dans la partie Modèles Office.com ou cliquez sur Autres catégories puis sur celle souhaitée.
Les modèles de cette catégorie s’affichent.



Figure 1.14  : Ouverture d’un modèle de la fenêtre Modèles disponibles, en mode Backstage.


[image: i0033.jpg]



	3. Cliquez sur un modèle pour en afficher un aperçu.
Comme le montre la Figure 1.15, un aperçu du modèle sélectionné s’affiche à droite de la fenêtre.


	4. Cliquez sur Télécharger dès que vous avez trouvé le modèle que vous souhaitez utiliser.
Le modèle s’ouvre au format modèle de Project (MPT). Utilisez la commande Enregistrer sous de l’onglet Fichier pour enregistrer le fichier en tant que fichier Project classique (le type de fichier est sélectionné automatiquement) et lui attribuer un nouveau nom. Dorénavant, vous pouvez supprimer des tâches, les déplacer ou en ajouter.



Figure 1.15  : Le mode Backstage propose un aperçu du modèle sélectionné.


[image: i0034.jpg]

[image: i0035.jpg]


Après avoir ouvert un modèle, vérifiez les informations sur le projet (cliquez sur Projet/Informations sur le projet) pour régler la date de début et les options de calendrier.


[image: i0036.jpg]Si vous modifiez un fichier et considérez que vous aurez besoin de ce même jeu de tâches dans un projet futur, enregistrez votre fichier en tant que modèle personnalisé. Cliquez sur Fichier/Enregistrer sous et sélectionnez Modèle de projet dans la liste Type de fichier.

 


Notez qu’après avoir téléchargé un modèle, vous pouvez le sélectionner sans le télécharger une seconde fois. Pour ce faire, sélectionnez Fichier/Nouveau, cliquez sur Mes modèles, dans la partie supérieure de la fenêtre Modèles disponibles et double-cliquez sur le modèle, dans l’onglet Modèles personnels de la boîte de dialogue Nouveau.



Enregistrer un projet

L’enregistrement d’un fichier Project se fait comme dans les autres applications Office.

 


Voici comment procéder pour enregistrer un nouveau projet  :



	Cliquez sur Fichier/Enregistrer sous.
Optez pour la commande Enregistrer si vous avez créé le projet à partir de rien, sans l’aide d’un modèle.


	Utilisez le volet de navigation à 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.

	Saisissez le nom du fichier du projet dans la zone Nom de fichier.

	Cliquez sur le bouton Enregistrer.


[image: i0037.jpg]Pour vous aider à 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 boîte de dialogue Enregistrer sous. Il suffit de cliquer sur le bouton Créer un dossier.


Système d’aide de Project

Si vous savez utiliser un ordinateur, vous savez sans doute comment utiliser le système d’aide d’un logiciel. Le Tableau 1.1 vous offre un aperçu de l’aide que Project 2010 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.

Tableau 1.1  : Fonctionnalités de l’Aide Project.







	Fonctionnalité de l’Aide
	Description


	Parcourir Project Aide
	La partie principale de la fenêtre 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, Arrêter et Actualiser
	Ces boutons de la barre d’outils de la fenêtre d’Aide Project vous permettent de naviguer entre les écrans, d’arrêter et d’actualiser l’aide téléchargée.


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


	Bouton Imprimer
	Imprime le document actif.


	Bouton Modifier la taille de la police
	Permet de modifier la taille du texte de la fenêtre d’Aide Project.


	Bouton Afficher/Masquer la table des matières
	Affiche (ou masque) le volet Table des matières à gauche de la fenêtre. Ainsi, vous pouvez faire un zoom sur l’arborescence du contenu de l’Aide.


	Bouton Maintenir/Ne pas placer sur le dessus
	Permet de préciser si la fenêtre d’Aide Project doit ou non rester ouverte au premier plan des autres fenêtres.


	Recherche
	Entrez un ou plusieurs mots dans la zone de texte et cliquez sur la loupe pour lancer la recherche. Pour préciser l’étendue de la recherche, cliquez sur la flèche située à droite de Rechercher et faites un choix.


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


	
	Comme vous pouvez le voir, l’aide Project est un sujet inépuisable. Heureusement, elle est toujours là quand on en a besoin.
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