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Atelier : Piloter un projet avec MS Project

Programme de la Premiére Journée

Horaires Activités

Ouverture

+ Présentation des enseignants
+ Présentation des objectifs et du programme de I'atelier

Introduction

+ Vue d'ensemble des standards et de la terminologie de la gestion de
9h00 |—»| 10h30 projets

+ ROole de Project dans I'environnement Microsoft
+ Configuration de Microsoft Project pour une utilisation locale et pour
I'entreprise
+ Personnalisation des options et de l'interface utilisateur
4+ Découverte des menus et des affichages
+ Utilisation d’'un modéle
+ Modification du calendrier et des paramétres par défaut
10h30 |—»| 10h45 Pause Café
Les taches

4+ Créer et modifier les taches
+ Organiser les taches

10h45 |— | 12h30 Gestion du temps

+ Dates de début ou de fin du projet
+ Durées des taches
+ Liens, temps de retard ou d’avance, contraintes de taches

Exercices

12h30 |—» | 13h30 Pause Déjeuner

Gestion des ressources

+ Créer une liste de ressources
13h30 |[—| 15h15 + Calendrier de ressources

4+ Affecter les ressources

4+ Niveler les ressources
Exercices

15h15 |—>»| 15h30 Pause Café

Suivi de projet et rapports

+Enregistrer la planification
15h30 | —» | 17h00 +Saisir le suivi du projet

+Créer et imprimer un rapport
Exercices




Atelier : Piloter un projet avec MS Project

Programme de la Deuxieme Journée

Horaires Activités

9h00

Personnalisation
+ Options de projet
+ Personnaliser les tables, le diagramme de Gantt
+ Utiliser I'Organiseur
—» | 10h30
Chemin critique
+ Liens complexes entre les taches
+ Impact des contraintes de planification

Exercices

10h30

— | 10h45 Pause Café

10h45

Gestion des ressources

+ Affecter les ressources : les types de taches
+ Utilisation des ressources “Matériel”

—>» | 12h30 Gestion des colts

+ Taux horaire des ressources

4+ Codt par utilisation des ressources
+ Colt fixe des taches

Exercices

12h30

—> | 13h30 Pause Déjeuner

13h30

Afficher les données du projet
—» | 15h15 4+ Créer des rapports personnalisés

Exercices

15h15

—»| 15h30 Pause Café

15h30

Trier et filtrer les données du projet
+ Grouper les données
- 4+ Filtrer les données
17h00 ) ) _
+ Créer des filtres personnalisés

Exercices

4+ Créer et utiliser des calendriers de base pour les ressources

+ Les affichages “Utilisation des taches” et “Utilisation des ressources”




Atelier : Piloter un projet avec MS Project

Programme de la Troisieme Journée

Horaires Activités

Planification initiale
4+ Enregistrer la planification initiale du projet
+ Geénérer un rapport de planification

Mise a jour du projet
+ Préparer I'environnement de travail
4 Saisir les données sur les taches terminées et en cours
4+ Colts réels calculés / colts réels saisis

9h00 |—>»| 10h30

Exercices

10h30 |—» | 10h45 Pause Café

Ajuster le planning du projet
4+ Ajuster le planning des taches a venir
+ Préparer une planification intermédiaire

10h45 |—» | 12h30 Projets multiples
4 Partager les ressources
+ Projet principal et sous-projets

Exercices

12h30 |—» | 13h30 Pause Déjeuner

Importer et exporter les données
+ Echanger des données chiffrées avec MS Excel

13h30 |—— | 15h15 + Générer une courbe en S dans MS Excel
Exercices
15h15 |—»| 15h30 Pause Café

Personnaliser MS Project
+ Affichages
4+ Rapports
15h30 (—5 | 17h00 + Barres d'outils
4+ Fichier Global.mpt

Exercices




Atelier : Piloter un projet avec MS Project

Programme de la Quatrieme Journée

Horaires

Activités

9h00 |__, | 10h30

Paramétrage de la sécurité

Présentation du modele de sécurité

Paramétrage de l'acces aux affichages, des catégories,
des groupes, des utilisateurs et des ressources

Présentation des choix fondamentaux sur la gestion des
ressources

Analyse du fonctionnement de la RBS

Paramétrage des ressources génériques et nominales

Gestion de I'évolution

Analyse de I'impact d’'une modification sur le global entreprise et
sur la liste des ressources

FEEFE O

Exercices

10h30 |—>» | 10h45

Pause Café

10h45 |—>» | 12h30

Administration courante

+ Fonctions de I'administration courante : Déverrouillage des projets
et des ressources

+ Présentation de la gestion des comptes utilisateurs et de la sécurité

+ Fermeture des projets

Exercices

12h30 |—» | 13h30

Pause Déjeuner

13h30 |[—*| 15h15

L'utilisation multi-projet

4+ Présentation de I'analyseur de portefeuille
+ Simulation de I'impact des nouveaux projets
4 Fonctions complémentaires

Mise en place de :

+ La gestion des documents
4+ La gestion des risques
+ La gestion des incidents

Exercices

15h15 |—>»| 15h30

Pause Café

15h30 |— | 17h00

Migration vers MS Project 2007

4+ Calendriers
4+ Ressources “Co0t” et ressources budgétaires
+ Rapports graphiques

Exercices




Atelier : Piloter un projet avec MS Project

Programme de la Cinquiéme Journée

Horaires

Activités

9h00 |—| 10h30

Projet final

4 Gestion de projets avec MS Project

10h30 |—>» | 10h45

Pause Café

10h45 |—» | 12h30

Projet final (Suite)

+ Gestion de projets avec MS Project

12h30 |—» | 13h30

Pause Déjeuner

13h30 |—»| 15h15

Projet final (Suite)

4 Gestion de projets avec MS Project

15h15 |—»| 15h30

Pause Café

15h30 |—* | 17h00

Projet final (Suite)

+ Gestion de projets avec MS Project
» Evaluation de I'atelier par les stagiaires

> Débat et Cloture




