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FORMATION MS PROJECT
Format PREMIUM Individuel
14 heures
A Distance
| Objectifs Nous commencons la formation par travailler sur tous les requis obligatoires de la conduite de

s
~ projets. C'est une phase essentielle pour assurer une saisie correcte dans MS Project. Ensuite
nous mettons en application sur le logiciel pour apprendre a utiliser ses fonctionnalités.

Chaque objectif sera évalué a travers des exercices pratiques, des études de cas afin d'assurer la
compréhension et I'application des compétences acquises.

| 1\‘- Public / Prérequis Tout public (salariés, demandeurs d'emploi ou particuliers)
Aucun

| ..;::- Points forts e Formateur expert

T « Dates et rythme a définir avec le formateur

* Nombreux TP prévus

« Possibilité de soumettre au formateur une problématique personnelle

e . .
| E‘>- Documents e Un livret d'accueil

« Un support de cours complet, rédigé par le formateur vous est offert
« Un certificat de réalisation avec les acquis

L) Matériel / Logiciels e« La formation se fait en contréle a distance sur votre ordinateur, vous garantissant ainsi un
meilleur confort de travail

 Vous devez donc avoir installé le logiciel sur votre poste (& minima la version d'évaluation pour le
temps de la formation). En cas de difficulté, le formateur vous assistera en début de formation

« Il est recommandé d'avoir un ordinateur récent, un double-écran. Pensez a mettre votre systeme
d'exploitation a jour

= | Prise en charge - Déclaration d’activité Organisme de Formation n°93 04 00706 04
& Qualité - Certifié en conformité aux critéeres du décret Qualité France Travail
- Certifié qualité OPQF reconnue par le CNEFOP
- Centre habilité PCIE — Certification ICDL éligible au CPF
- Centre certifié¢ QUALIOPI — Processus Qualité N°2410_CN_05478-V2

Programme de formation

ETUDE ET MISE EN PLACE DU CAHIER DES CHARGES
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¢ Connaitre les composantes du projet

¢ Etudier l'opportunité du projet

* Détecter les besoins par l'analyse fonctionnelle

¢ Anticiper le fonctionnement du projet (acteurs, analyse des risques...)

LES ETAPES DU PROJET

¢ Détaliller les différents lots et taches
¢ Définir 'organigramme
e Apprendre a gérer le planning (PERT, GANT)

INTEGRER LES DONNEES ET COMPRENDRE MS PROJECT

e Définir les données générales du projet dans les options de MS Project

¢ Intégrer les données récoltées (matérielles, humaines, conditions de travail, budget)

¢ Mise en place du budget, taux de valorisation des ressources, Saisie des co(ts fixes, valuation du budget
sur le planning

SUIVRE LE PROJET A L'AIDE DE MS PROJECT

e Gérer les taches a l'aide du logiciel (attention particuliére sur le chemin critique)

* Intégrer les éléments afin d'anticiper les situations correctives

¢ Les indicateurs : la référence, le consommé, le nécessaire pour finir, 'avancement, I'estimation a fin
¢ Mise en place de la référence.

* Extraire les documents nécessaires aux réunions de suivi

e Comparaison avec le planning initial

EXPLOITATION DU PLANNING

¢ Personnalisation de I'aspect graphique d'une tache

¢ Ajout de textes dans le planning

¢ Présentation des rapports

e Préparation du planning pour une réunion

¢ |es différents types de taches

e Créer et structurer les taches en WBS

e Définir les calendriers, durées, charges et contraintes
e Imprimer un diagramme de GANTT

LES RESSOURCES

Saisir et affecter les ressources

¢ Affecter les ressources

¢ Planifier a capacité infinie

¢ Visualiser la charge des ressources

LA GESTION EN MULTI PROJETS : CONSOLIDATION

¢ Les différentes formes de multi projets
¢ Utilisation des différents multi projets
¢ Protection

e Le suivi en multi projet

¢ Les tables, les filtres, les rapports

Au cours de cette formation, vous pourrez travailler sur vos projets. Préparez simplement vos documents dans un
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dossier disponible. Prenez vos plans, esquisses, maquettes ou simplement des idées a soumettre au formateur ! ||
est disponible pour vous accompagner individuellement tout au long de cette formation et pourra s'adapter a votre
rythme !

Microsoft

Project

ICDL |

Centre habililé PCIE
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[B]] == e
Fichier Tache

A4 styles du texte

Ressource Praojet

Affichage

Format

Lyl @i!f;ﬁ

[#] Taches critiques

Outils Diagramme de Gantt
s em——

Afficher le chemin critique

focont oL
Agg

~

[ W= hiérarchique

@Quadfillage = : @Paramétles de colonne ~ o ST = - =1 E E‘L = | [#] Tache récapitulative du projet
e = 55 Insérerune . i Format 5 Flanification Glissement g p 2 it &
_'1 Disposition colanne ] Champs personnalisés = [] Taches en retard initiale = - y 3 * ® | Taches récapitulatives
Format Colonnes Styles des barres Style de diagramme de Gantt & Afficher/Masquer
Aujourdhui  Jeu 01 Sep 04 ¢ er 07 Se [ Mar 13 Sef Ven 16 Sep Lun 19 5ep Jeu225ep 25 Sep
Début
Lun 29/08/11 Jeu 28/09/11
@ Mode , Nomdelatiche 7 Critique (D . |Début . [Fin . |[[29Rcti11 |05Sepii [i2Sepil  |19Sep [os
| & |tache | B | I ToIm[JIsltimIvIp[mM[1[s] DIM[I[s]L
o =Y = CheminCritique 7 jours Lun 29/08/11 Jeu 29/09/11
1 = Début Oui o n29/08/11 Lun29/08/11 | ©-29/08
2] = - Phase 1 Oui 1 Lun 12/09/11
3 = Tiche A Oui ou orrzorusrll  Mer 31/08/11
s | = Tiche B loui l4jours  Mer31/08/11 Mar 06/09/11
5 2 Tache C Non 2jours  Mar06/03/11 Mer07/03/11 |
6 | = Tache D Oui 5jours  Mar06/09/11 Lun12/09/11 |
7 | ° Jalon1 Oui 0 jour Lun 12/09/11 Lun 12/09/11 - 12/09
8 | S = Phase 2 Oui 15jours Lun12/09/11 Jeu29f09/11 ¥
s | = = Tiche R Oui Tjours  Lun12/09/11 Mar 20/09/11
10| 2 TacheRl OQui 2jours  Lun12/09/11 Mer14/0) Taches critiques
11 ° TacheR2 Qui 4jours  Mer14/09/11 Lun 19/0% ==
12 b= TacheR3  Oui 1 jour Mar 20/03/11  Mar 20/09/11 |
13 | =3 Jalon R Oui 0 jour Mar 20/03/11 Mar 20/09/11 |
14 | = Tache s Oui Sjours  Mer14/03/11 Mar 20/09/11 |
5 =S Tache T Oui Bjours  Mar20/09/11 Jeu 29/09/11
5 =S Jalon 2 Oui 0 jour Jeu29/09/11 Jeu 29/09/11
17 = = Phase 3 Non Sjours  Lun12/09/11 Mer21/09/11
18| = Tiche X Non 3jours  Lun12/09/11 Jeu15/09/11 |
15 2 TacheY Non 3jours  Jeu15/09/11 Lun139/09/11 /
0 b= Tache 2 Mon 2jours  Mar20/09/11 Mer21/09/11
2 | = salon3 Non Ojour  Mer21/03/11 Mer21/09/11 | Taches non critiques }/
2 - Fin Oui 0 jour Jeu 29/09/11  Jeu 29/09/11 29f09
J
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Edition  Affichage [Insertion Format Qutils Projet  Rapport Fenétre 2 Tapez une question -8 X

BRAT ABBS DO B =B BB angope - QA F

i @ 4 = Afficher~  Arial .1 - fEllr s Toutes les tiches
a Mom de la tiche ‘ Durée | Déc 06 24 Dec 08 31 Dec 08 07 Jan 07 14 Jan 07 21 Jan 07 28 Jan 07 04 Fev 07 11 Fev 07
LIMM[J[v]s|[DICM[M[I[v][sD[L[M[M[I[V][S[D[C[M[M[I[V[S[D]C[M[M[I[V[S[D[L MM I[w]S[o[L MM V]S D[L[MM]J [W]S[D]C[MM]J
= Construction de structure . 344 jours
- Bétiment de bureaux de de 344 jours [
- Conditions générales 17 jours [ -
Réception de laccord & 3 jours E.G. [El pI éne ion générale
Soumission des titres e 2 jours. -Gl ion du ProjetE.G. (Ei p ené i i eneé 0 1
Préparation et soumissi 2 jours. E.G. Direction du Projet[0,25];E.G Planificateur
Préparation et soumissi 2 jours; E.G. (Entrep Sene i né 1J;E.G. Direction du Projet
Obtention des permis d 4 jours & E.G. Dii ion du j .G App i 5]
Soumission des dessin Zsm E.G. Direction du Projet[0,5];E.G Approvisionnement[0,5]
Soumission des deman 1 jour
- Approvisionnement de: 70 jours
Seumission des dessin 2sm ction Copstruction acier
Soumission des dessin 2sm
Seumission des dessin 2sm
Soumission des dessin 2sm
Utlisation Soumission des dessin 2sm
des tiches Z 2
Soumission des dessin Zsm
Détail, fabrication et livr 12sm
- Organisation du site 10 jours -
Graphe d; i Installation du courant ¢ 2 jours. électrique
ressources 1
Installation de leau cou 2 jours. u&%nrenenr Plomberie
!_ Installation du bureau d 3 jours .pednleanaei. . Equipe Ouvriers[0,1]
. 2 Installation des repéres 3 jours E.G.[Equipe de relevé i
Tableau des | S et = i Equi i
ressources Préparation du site - ins 2 jours. I ! .G. Equipe Quvriers[0,1]
= Nivellement du site et it 35 jours
—
t Défrichage et déblaiem 3 jours. Entrepreneur Hivellement
Utiisation Empierrement de facce 2 jours
HNivellement sommaire d 1sm
Installation du drainage 2sm
Installation de la ligne di 2sm
Nivellement final du site 2sm
Erection des chaises di 1sm
- Fondations 33 jours
Excavation des fondatii 2Zsm
Excavation des cages 1 2 jours. -
Formation des piliers de 4 iours. T gr= |
™ Y
CIRANE L ouns agrammedecann | Projet mpp - MicrosoftProject T —— (o -
Téche Ressource Projet  Affichage Format o @@ =
% @ E Ligll = fy [ Taches attiques £ = e T R R e e -] [0 W@ hirarchique %
B a [, Paramétres de colonne ~ S [0 Marge = —- -= =: — -ﬁ -_ -= =: -= -= =_ - || [ Tche récapitulative du projet <
Syl drillage Disposition | Insé Format Planification Gli it Dessi
s Quadilage Dispostion | Inbrerune e omatsts | T [T Taches envetara et Sisement | Uy T8 e T T8 T8 T8 T8 T @ T8 T @ raenes ecotes
Format Colonnes Styles des barres Style de diagramme de Gantt o Afficher/Masquer Dessins
@ |tom de la thche - Durée - |Travail + Début - Fin . |Prédécess| [060ct14 [10Nov 14 [15Déc 14 [19Jan15 [23Fév 15 [30 Mar15[04 Mai15 [08Jui15 [13Jul15 [17A0G15 [21Sep15 [26Oct15 [30Nov 15 [04Ja o
LIM[M[JI[V]s[D|L[M[M[J[Vv][S[D|[L[M[M[J[V[S[D|L[M[M[JI]|V][S[D|L[M[M][J
El intervention du lundi 2 jours ohr Mer 17/12/14 Mar23/12/14 8 I
etvendredi
10 intervention du lundi 2 jours 0hr Mer 24/12/14 Mar30/12/14 9 I
etvendredi
1 intervention du lundi 2 jours 0hr Mer 31/12/14 Mar 06/01/15 10
etvendredi
12 intervention du lundi 2 jours ohr Mer 07/01/15 Mar 13/01/15 11
et vendredi
13 intervention du lundi 2 jours ohr Mer 14/01/15 Mar 20/01/15 12
et vendredi
14 intervention du lundi 2 jours 0hr Mer 21/01/15 Mar 27/01/15 13 =
et vendredi
15 intervention du lundi 2 jours ohr Mer 28/01/15 Mar 03/02/15 14
etvendredi
= 16 intervention du lundi 2 jours 0hr Mer 04/02/15 Mar 10/02/15 15 LA}
3 etvendredi
@
o F - 0hi Lun 24/11/14  Ven 09/01/15
2 3 Cette tiche est soumse dune | d un 2411/ en 0/01/
= contrainte ‘'Début Au Plus Tét
& Le' le Lun 24/11/14. ljours 14hr Lun 12/01/15 Mar13/01/15 2
=] terrain
a declaraion de travaux 2 sm 70hr Lun 24/11/14 Ven 05/12/14
5 estimation financiére 1 jour 7hr Mer 14/01/15 Mer 14/01/15 3 ‘technicien
3 vérification budgétaire 1 jour 7hr Jeu15/01/15 Jeu15/01/15 5 technicien
7 montage du DCE 2sm 70hr Ven 16/01/15 Jeu29/01/15 6;4 technicien
8 mise en ligne 10sm 35hr Ven 30/01/15 Jeu09/04/15 7 service marché[10%]
9 CAO attribution 5sm 17,5 hr Ven 10/04/15 Mar19/05/15 8 service marché[10%]
10 dict 2s5m ohr Mer 20/05/15 Mar 02/06/15 9 prestataire chantier
11 temps du chantier 15s5m ohr Mer 03/06/15 Mer 16/09/15 10 prestataire chantier
12 réception 1jour 7hr Jeu17/09/15 Jeu17/09/15 11 technicien
<[] vl []
Prét | 2 Nouvelles tiches ; Planifié automatiquement
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Resource Mame . Unscheduled Tasks 44ug'09 |14 5ep'09  |050ct'09  [260ct'09 |16 Nov'09 |07 Dec!
| W T [F 8 [8 (M [T |w [T [F [5 [§ [m [T |w

=l Alain :
= Marc

g Ingénieurs

g [rm—

5 Unassigned Tasks: 4

i

4 I
Name: |Iﬂgénieurs | Initials: |I | Max unitg: |100% |E | Previous | | Next
Costs Base cal: -
w
o| Ovtrat: 0,00 €h Acorue att prorated *  Code:
5
o
E Project ID |Task Mame Units Work Ovt. Work | Baseline Work | Act. Work | Rem. Work | =
Test EPM2010 5 itache al 2667% 3 200h oh 320h oh 3 200h I:‘
TestEPM2010 ¢ 10 itache b2 100%%: &4h oh &4h oh &4h
5

101 Awril 121 Mai 11 Juillet 101 Septembre 121 Octobre

Mise en service

Décision de projet Choix de la solution

Lun 08/02/10 Lun 25/03/10 Ven 26/11/10
- J
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