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Microsoft Project 2007 par la pratique

Module 2 : Planification Charges et Délais
OBJECTIFS

L’objectif du module est d’apprendre aux chefs de projets à planifier les délais et les charges simplement sur la base d’un plan Project et de communiquer aux différents interlocuteurs du projet les différents rapports. 

A l'issue de la formation chaque participant est capable de :

· Maîtriser la logique de fonctionnement du progiciel et le processus à suivre

· Planifier un plan avec des jalons, des contraintes de temps de budget  et de délai

· Attribuer des  intervenants aux tâches et mesurer leur charge prévisionnelle
· Gérer les ressources avec les bonnes pratiques

· Créer des rapports et exporter vers le tableur et le logiciel de traitement de texte

Dates
2 jours selon agenda annoncé 
Participants

Planificateurs ou chefs de projets n’ayant jamais utilisé Microsoft Project.

Pré-requis

Connaissance pratique de Windows et de la souris

Exclusions
Le suivi de projet fait l’objet du module M3. La gestion des coûts et des budgets n’est pas inclus dans ce programme, il peut être rajouté sur demande sous forme de demi-journée supplémentaire

Travaux pratiques

Les travaux pratiques des quatre premières demi-journées seront effectués sur de micro-exercices pratiques, ciblé sur le sujet étudié.

Intervenant

Didier Maignan

50 ans, Formateur et consultant  en gestion de projet, certifié 70-632 Managing Project with Microsoft Project 2007, ancien chef de produit Microsoft Project, il est formateur avec le titre de « Consultant Certifié Spécialiste Microsoft Project » par Microsoft (20 en France à ce jour), Il est « Certified Partner » de Microsoft.

Formateur pour les collectivités locales et le ministère de l'équipement à l'Ecole des Ponts & Chaussées, et auteur de 5 cours différents sur Microsoft Project, il a pu expérimenter ses exercices pratiques avec des stagiaires de tous niveaux. 
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Support de cours

Support très complet de 130 pages réalisé par le formateur avec un sommaire détaillé.

CONTENU

Comprendre l’Architecture et l’Ergonomie générale avancée

· Architecture des données de Microsoft Project 2007
· Sauvegarde et ouverture de projets

· Terminologie : les points structurants du progiciel

· Ergonomie des écrans simples et combinés et autres aspects avancés
Exercice pratique 

- Manipulation des tables, des affichages, filtre et des champs avancés pour le multiprojet

Spécificités de la planification des tâches

· Les différents types de tâches

· Les paramètres de calcul des durées

· Les dates « échéances »  versus « Contraintes de date » et leur impact

· Le respect ou non des liens et des calendriers de ressource

· Différents affichages des tâches à l’écran : les affichage de vérification des liens (Pert personnalisés, Schéma des dépendance…) 

Exercices pratiques

- Décomposition du projet en organigramme technique (WBS) : A partir d’un cas réel, l’ensemble des stagiaires vont réaliser un projet depuis une feuille blanche, sous les conseils et la méthode à acquérir.

-Planification d’un projet informatique

- Modalités de mise en œuvre de la marge sur un petit projet

Spécificités de la gestion des ressources Microsoft Project Professional

· Paramètres et calculs effectués par le logiciel

· Gestion des ressources nominatives versus génériques

· Affichages et modes de saisie les plus performants

· La Ressource travail « budget » pour gérer une enveloppe budgétaire et comparer

· Méthode d’affectation des ressources humaines de Microsoft Project  : 

· affecter une charge à une tâche
· Affecter une charge à une ressource particulière

· Les paramètres de calcul et de modification
· La relation durée / travail d’une tâche
· Modalité d’utilisation de plusieurs ressources sur la même tâche
· La détection  l’analyse et la résolution par nivellement des surcharges des ressources

· Les conditions de succès

Exercice pratique 

- Affecter des  ressources nominatives sur la période, lancer les affichages en charge détecter les véritables surcharges et monter le rapport standard « qui fait quoi quand »
Rendre compte et analyser
· Les astuces d’impression

· Les rapports dans Microsoft Project : rapports visuels (Excel 2003 ou +) 
· Export vers les tableurs et les traitements de texte

· Pour les mises à jour venant des équipiers ou de logiciels externes : Import avec fusion depuis Microsoft Project dans un tableau Excel existant

· Indicateurs de performance, Courbe cumulée 
· Grille personnalisée d’export/import

Exercice pratique

- Sortie de rapports de charge sur un projet  précédent
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