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Préface
Microsoft Project de 1983 à aujourd’hui
Le saviez-vous ? Microsoft Project est né avant Windows !
Il s’agit d’un des plus vieux outils édités par Microsoft, sorti en 1983 quelques mois après Word, mais deux années avant la version 1.0 de Windows. Depuis, les versions de Microsoft Project se sont succédé, apportant toutes leurs lots de nouveautés.
Il est cependant important de noter les efforts de Microsoft ces dernières années : la version 2010 a constitué une rupture en matière d’ergonomie et de facilité d’utilisation, intégrant en particulier le ruban Office et permettant l’utilisation de Microsoft Project « comme dans Excel ».
Microsoft propose également depuis le début des années 2000 une solution de gestion de projet et de portefeuille pour les entreprises, nommée aujourd’hui Microsoft PPM (pour, en français, Management de Projet et de Portefeuille). Elle se décline en deux versions : une version qui s’installe sur l’infrastructure des entreprises (Project Server 2016) et une autre proposée sous la forme d’un service dans le cloud, nommée Project Online. Dans le cadre de l’utilisation de Microsoft PPM, Microsoft Project reste l’outil de planification et de pilotage des projets, connecté à Project Server ou Project Online. Cette intégration demeure aujourd’hui un atout important pour Microsoft et ses clients.
Pour résumer, aujourd’hui Microsoft Project se décline en trois versions :
	Microsoft Project 2016 Standard, la version de base pour les utilisateurs autonomes ;
	Microsoft Project 2016 Professional, incluant quelques exclusivités (comme le planificateur d’équipe) et permettant surtout de se connecter à la solution de gestion de projet et de portefeuille Project PPM ;
	Microsoft Project Pro pour Office 365, la version « click-to-run » proposée dans le cadre des services de productivité Office 365 de Microsoft, dans le cloud, développée pour se connecter à Project Online.

L’arrivée de Satya Nadella en février 2014 à la tête de Microsoft a été saluée unanimement. Elle a aussi eu un impact très positif pour Project : repositionnées au cœur de la stratégie de Microsoft, les solutions Microsoft de gestion de projet bénéficient actuellement de nouveaux investissements importants et d’une nouvelle ambition. Ainsi, dans les mois à venir, de très nombreuses nouveautés seront proposées, en intégrant par exemple un nouveau mode pour le management des projets en mode agile ou en améliorant encore l’ergonomie.
Passage de relais
Pour ma part, après avoir écrit trois ouvrages consacrés à Project et avoir intégré l’entreprise Microsoft au début de l’année 2015, je suis heureux de transmettre le flambeau à Anthony Etchandy au sein de cette belle maison d’édition qu’est Dunod.
Anthony est un consultant et un formateur expérimenté et reconnu en France sur Project, et j’ai le plaisir de le côtoyer depuis maintenant une dizaine d’années. Il a une connaissance approfondie de l’ensemble des solutions Microsoft de gestion de projet et de portefeuille et œuvre au sein d’un grand cabinet de conseil en management de projet, plus grand partenaire européen de Microsoft.
J’ai la conviction que la perception négative de Project que peuvent avoir certains chefs de projet est infondée car elle est due à un déficit de formation et à une méconnaissance des principes fondamentaux qui structurent le fonctionnement de cet outil. Microsoft Project est un outil au service du métier de la gestion de projet et mérite une conduite du changement adaptée, bien plus qu’avec les outils bureautiques traditionnels. L’ambition d’Anthony, avec cet ouvrage, est de vous convaincre que Microsoft Project est le compagnon idéal des chefs de projet et des planificateurs.
Anthony vous fera aussi découvrir les nouveautés de la version 2016, prévues pour rendre Project encore plus convivial et pour faciliter la vie des chefs de projet.
Bonne lecture à toutes et à tous !
Vincent Capitaine
Manager commercial Project et PPM Online
Microsoft France
Mai 2016




Avant-propos
Le métier de chef de projet est passionnant, intéressant, mais ô combien complexe. Pour se faciliter la tâche, le chef de projet doit disposer d’outils performants et adaptés à son activité.
Il doit savoir structurer, planifier et ensuite piloter son projet en jonglant avec des informations nombreuses et variées. Il doit également organiser le plus efficacement possible la communication autour du projet vers l’ensemble des parties prenantes : les ressources, la hiérarchie, les fournisseurs, le client...
Microsoft Project est l’outil compagnon par excellence du chef de projet ou du planificateur : il permet tout d’abord de construire le plan du projet et d’assurer ensuite son pilotage. Il offre aussi la possibilité d’optimiser la gestion des ressources affectées au projet et de suivre son coût. Enfin, il propose de nombreux affichages et rapports pour organiser la communication du chef de projet.
À qui s'adresse cet ouvrage ?
Cet ouvrage s’adresse à tous les utilisateurs de Microsoft Project 2016, en particulier aux chefs de projet et aux planificateurs désireux de mieux connaître et utiliser la nouvelle version de l’outil de planification de Microsoft.
Il a été écrit pour répondre aux questions que pourraient se poser les utilisateurs des versions antérieures de Microsoft Project, mais aussi pour apporter un maximum d’aide aux chefs de projet souhaitant aujourd’hui utiliser Microsoft Project. En particulier, les chefs de projet se servant jusqu’à présent d’un « simple » tableur pour gérer leurs projets trouveront dans cet ouvrage de nombreux arguments décisifs pour préférer désormais Microsoft Project 2016 à Microsoft Excel !
À propos de l’auteur
Anthony Etchandy est consultant au sein du cabinet de conseil en management de projet Campana & Schott, principal partenaire français et européen de Microsoft sur les solutions de gestion de projet de Microsoft.
Il pilote de nombreux projets d’implémentation de Microsoft Project et Project Server en entreprise. Certifié Microsoft Project et Microsoft Project Server (MCTS et MCITP), il anime également de nombreuses formations sur Microsoft Project et réalise des missions de conduite du changement auprès de ses clients.




Chapitre 1

Découvrir  Project 2016

1.1.  
             Introduction
1.1.1.  
               Quelques chiffres pour commencer…
	Un – Microsoft Project est le premier logiciel de planification et de pilotage des projets dans le monde.
	Deux – Project est le deuxième plus vieil outil bureautique de Microsoft pour Windows après Excel !
	Neuf – Aujourd’hui, plus de neuf chefs de projet français sur dix planifiant leurs projets avec un logiciel de gestion de projet utilisent Project.
	Vingt-cinq – Il y a aujourd’hui plus de 25 millions d’utilisateurs de Microsoft Project à travers le monde.
	Trente – Il se vend une licence de Project toutes les 30 secondes dans le monde.
	Trente-deux – Microsoft Project pour MS-DOS est né en 1984. La première version de Project (1.0) pour Windows est sortie en avril 1990. Project fête donc en 2016 son 32e anniversaire !
	Deux mille seize – La dernière version de Project, la plus aboutie, la plus riche et paradoxalement la plus facile d’accès !

1.1.2.  
               Pourquoi utiliser un outil de planification ?
Ce qui distingue un outil de planification comme Project d’autres outils informatiques comme les tableurs (par exemple, Excel) ou les systèmes de gestion de bases de données est entre autres :
	la possibilité de piloter véritablement les projets et non simplement de les suivre : Project permet d’avoir, comme un tableur, une vision sur la situation actuelle des projets (coûts et charges consommés, livrables réalisés, délais écoulés…) mais il a l’avantage d’offrir en plus une projection sur la situation future – potentielle – du projet. Avec Project, il est donc possible d’anticiper plutôt que seulement constater ;
	la faculté de comparer différentes versions des projets, en particulier leurs situations initiales et actuelles respectives (permettant de répondre à la question : où en est-on actuellement comparé à ce qui était prévu dans le référentiel d’engagement ?) ;
	la capacité de présenter les données sous différentes formes graphiques appropriées au management de projet : diagrammes de Gantt, réseau PERT, frises chronologiques ;
	l’utilisation d’un moteur de planification puissant capable de croiser les données relatives aux activités à réaliser et les informations liées aux ressources ;
	l’aptitude à calculer les chemins critiques des projets…

1.1.3.  
               La version 2016 reprend les fonctionnalités qui ont fait le succès des versions 2010 et 2013 et innove encore !
Autant le dire immédiatement, la version 2016 de Microsoft Project est assez pauvre en matière d’innovation. À l’instar de la version 2013, elle propose tout de même plusieurs nouvelles fonctionnalités qui se révèlent très utiles pour les chefs de projet.
Tout d’abord, on peut noter que l’ergonomie est améliorée. En effet, après une mouture 2013 très épurée et, au final, assez peu convaincante, le design de Project 2016 est revenu à des standards proches de ceux de la version 2010 : ainsi les onglets du ruban s’affichent sur fond vert afin de mettre en exergue celui sélectionné. C’est certes moins ambitieux mais définitivement plus lisible :
[image: lim_chap_04_batfig5.jpg]Fig. 1.1  Ruban de Project 2013


[image: lim_chap_04_batfig6.jpg]Fig. 1.2  Ruban de Project 2016


La principale nouveauté de Project 2016 est malheureusement exclusive à la version professionnelle connectée à un serveur : il s’agit des engagements de ressource. Cette nouvelle fonctionnalité attendue depuis très longtemps permet enfin de tracer les demandes de ressources entre le chef de projet et les responsables hiérarchiques des ressources. En effet, bien souvent dans les organisations matricielles, l’affectation d’une ressource est le résultat d’un accord préalable entre le chef de projet et le responsable de la ressource. Ce travail se faisait jusqu’à présent hors de l’outil, par mail ou par téléphone. Désormais, l’ensemble des demandes est listé, mis à jour et historisé dans le planning ! Cet ouvrage traitant de Project 2016 dans sa version standard, cette fonctionnalité ne sera pas davantage développée.
L’autre nouveauté qui saute aux yeux dans le ruban est le bouton [image: lim_chap_04_batfig7.jpg] qui permet d’obtenir une aide interactive en fonction des termes renseignés par l’utilisateur (cf. plus bas pour plus de détails).
Enfin, la chronologie de Project s’enrichit et devient multiple : il est maintenant possible de créer plusieurs lignes au sein d’une même chronologie, afin de mettre l’emphase sur une phase particulière ou sur des jalons spécifiques.
Comme vous le voyez, Project 2016 n’est pas une révolution en soi mais on voit bien que Microsoft écoute de plus en plus sa communauté d’utilisateurs et enrichit par petites touches un outil déjà très riche et performant.
1.2.  
             Les tâches manuelles pour faciliter la prise en main
Les tâches manuelles permettent d’utiliser Microsoft Project « comme un tableur ». Il est possible depuis la version 2010 de créer des tâches sans avoir à renseigner immédiatement toutes les informations traditionnellement requises dans Project.
Il est ainsi possible de créer des tâches :
	sans date de début ni date de fin, si elles demeurent encore inconnues ;
	sans durée, s’il est encore difficile d’effectuer une estimation.

En utilisant les tâches manuelles, tous les automatismes de planification et les contraintes liées au mode de planification traditionnel de Microsoft Project sont désactivés.
Le passage d’Excel à Project est donc beaucoup moins « traumatisant » et compliqué pour un chef de projet habitué aux feuilles de calcul du tableur !
Les utilisateurs expérimentés y trouveront également leur compte : pendant la phase de démarrage du projet, lorsque les informations manquent encore, le chef de projet peut collecter l’ensemble des informations dont il dispose pour imaginer une ébauche de planning, sans la contrainte que représentait jusqu’ici l’obligation de connaître toutes les informations requises pour chaque tâche.
1.3.  
             Le ruban
Pour faire face à la multiplication des fonctionnalités apparues au fil des versions de Project, nécessitant des menus toujours plus complets et des barres d’outils toujours plus nombreuses, le ruban a fait son apparition avec la version 2010.
Avec la version 2016, le ruban, qui se fait désormais plus discret, est par défaut réduit pour faire la place belle au contenu.
[image: lim_chap_04_batfig8.jpg]Fig. 1.3  Ruban de Project 2016


Organisé autour de six onglets fixes, d’un onglet contextuel, qui varie en fonction de l’affichage en cours, et d’un bouton « Rechercher », le ruban permet d’accéder très facilement à l’ensemble des commandes utiles.
Tab. 1.1  Description des onglets de Project 2016
[image: splitcpw-tableid2138528-1.svg]

Enfin, nouveauté 2016 : le bouton « Dites-nous ce que vous voulez faire » (renommé en « Rechercher… » lorsque la définition de l’écran est trop faible) permet de trouver rapidement l’ensemble des fonctionnalités liées à un mot-clé. Ainsi, en tapant le mot « rapport », Project redirige vers la création ou la consultation de rapports :
[image: lim_chap_04_batfig9.jpg]Fig. 1.4  


1.4.  
             La chronologie
Les chefs de projet le savent très bien : leur hiérarchie ou leurs clients sont souvent noyés dans les plannings détaillés élaborés avec Project et souhaitent obtenir une vision synoptique du déroulement du projet, où seules les grandes phases et les principaux jalons méritent souvent d’être présentés. Dans cette optique, combien de chefs de projet ont un jour, dans PowerPoint, dessiné une frise chronologique afin de pouvoir présenter de façon efficace et rapide le déroulement de leur projet ? Une multitude !
Pour faciliter ce travail de présentation, Project propose aux utilisateurs de créer en quelques clics des frises chronologiques, qui pourront être copiées facilement dans PowerPoint ou un message électronique. Il s’agit d’une fonctionnalité qui a fait ses preuves depuis Project 2010 au point d’être devenue incontournable pour de nombreux chefs de projet. Grâce à cette nouvelle version, il est possible de créer non pas une frise mais plusieurs afin, par exemple, de détailler la phase actuelle du projet tout en restant sommaire vis-à-vis des autres phases.
[image: lim_chap_04_batfig10.jpg]Fig. 1.5  Exemple de chronologies multiples avec Project 2016


1.5.  
             L’association de Project 2016 à un compte Live, Hotmail ou Office 365
Comme avec tous les autres produits Office 2016, il est
[image: lim_chap_04_batfig11.jpg]

	les mises à jour de l’outil (installation des correctifs fournis régulièrement par Microsoft) sont automatiques et assurées directement par Microsoft ;
	il suffit de s’authentifier sur le site Office 365 sur un ordinateur (ou sur une tablette) connecté à Internet pour pouvoir utiliser Microsoft Project 2016, qui se télécharge en quelques instants en streaming dans un environnement virtuel imperceptible pour l’utilisateur ;
	ainsi, il n’est donc pas nécessaire d’installer Microsoft Project sur chaque poste de travail utilisé pour pouvoir planifier et piloter ses projets !








OEBPS/toc.xhtml


    



    



    Table des matières



		Preface



		Avant-propos



		Chapitre 1. Découvrir Project 2016

		1.1.   Introduction

		1.1.1.   Quelques chiffres pour commencer…



		1.1.2.   Pourquoi utiliser un outil de planification ?



		1.1.3.   La version 2016 reprend les fonctionnalités qui ont fait le succès des versions 2010 et 2013 et innove encore !







		1.2.   Les tâches manuelles pour faciliter la prise en main



		1.3.   Le ruban



		1.4.   La chronologie



		1.5.   L’association de Project 2016 à un compte Live, Hotmail ou Office 365



		1.6.   Un nouveau mode d’acquisition pour Microsoft Project 2016







		Chapitre 2. Préparer la planification

		2.1.   Introduction



		2.2.   Comment parvenir à établir le plan du projet ?



		2.3.   Définir l’organigramme des tâches



		2.4.   Définir les dépendances entre les tâches







		Chapitre 3. Initialiser le projet dans Project 2016

		3.1.   Introduction



		3.2.   Créer le projet

		3.2.1.   Créer un nouveau projet vierge



		3.2.2.   Utiliser un modèle proposé par Microsoft



		3.2.3.   Utiliser un modèle personnel



		3.2.4.   Créer un projet à partir d’un classeur Excel



		3.2.5.   Créer un projet à partir d’une liste de tâches SharePoint







		3.3.   Lancer le tutorial à l’ouverture de Project



		3.4.   Déterminer la date de début du projet



		3.5.   Définir le calendrier du projet



		3.6.   Enregistrer le projet







		Chapitre 4. Planifier le projet

		4.1.   Introduction



		4.2.   Saisir les tâches

		4.2.1.   Deux modes de planification



		4.2.2.   Différents types de tâches



		4.2.3.   Choisir le mode de planification



		4.2.4.   Créer une tâche







		4.3.   Utiliser les tâches planifiées manuellement



		4.4.   Hiérarchiser les tâches

		4.4.1.   Abaisser ou hausser le niveau des tâches



		4.4.2.   Exploiter la hiérarchisation du projet



		4.4.3.   Afficher la tâche récapitulative du projet







		4.5.   Estimer les durées et/ou le travail

		4.5.1.   Définir la durée d’une tâche



		4.5.2.   Définir la quantité de travail d’une tâche







		4.6.   Lier les tâches

		4.6.1.   Différents types de liaisons



		4.6.2.   Délai entre deux tâches



		4.6.3.   Créer les liaisons avec Project



		4.6.4.   La boîte de dialogue Interdépendance des tâches







		4.7.   Renseigner les données complémentaires

		4.7.1.   Ajouter une contrainte ou une échéance



		4.7.2.   Définir la priorité de la tâche



		4.7.3.   Saisir des remarques sur la tâche







		4.8.   Désactiver une tâche



		4.9.   Identifier les incohérences de la planification avec la planification manuelle







		Chapitre 5. Affecter les ressources

		5.1.   Introduction



		5.2.   Les différentes typologies de ressources

		5.2.1.   Les différents types de ressources



		5.2.2.   Ressources nominatives ou génériques



		5.2.3.   Ressources budgétaires







		5.3.   Créer une nouvelle ressource

		5.3.1.   Définir une nouvelle ressource



		5.3.2.   Caractériser une ressource







		5.4.   Définir le type de tâche et le pilotage par l’effort (planification automatique)

		5.4.1.   Quel type de tâche choisir ?



		5.4.2.   Tableau récapitulatif du calcul de la durée, du travail et de la capacité



		5.4.3.   Qu’est-ce que le pilotage par l’effort ?



		5.4.4.   Capacité fixe, travail fixe et pilotage par l’effort



		5.4.5.   Durée fixe et pilotage par l’effort



		5.4.6.   Affectation d’une nouvelle ressource sans le pilotage par l’effort







		5.5.   Affecter les ressources aux tâches

		5.5.1.   Première méthode : affecter les ressources depuis l’affichage Diagramme de Gantt



		5.5.2.   Deuxième méthode : utiliser la boîte de dialogue Affecter les ressources



		5.5.3.   Troisième méthode : utiliser le formulaire







		5.6.   Utiliser le planificateur d’équipe

		5.6.1.   Présentation



		5.6.2.   Limite du planificateur d’équipe







		5.7.   Résoudre les problèmes de surutilisation

		5.7.1.   Empêcher les problèmes de surutilisation avec le planificateur d’équipe



		5.7.2.   Détecter et résoudre les problèmes de surutilisation depuis l’affichage Diagramme de Gantt







		5.8.   Intégration de project 2016 avec Microsoft Skype pour entreprise







		Chapitre 6. Gérer les coûts du projet

		6.1.   Introduction



		6.2.   Les champs permettant la gestion des coûts



		6.3.   Coûts liés au travail des ressources



		6.4.   Coûts des consommables



		6.5.   Coûts fixes



		6.6.   Utilisation des ressources de type coût

		6.6.1.   Rappel : création d’une ressource de type coût



		6.6.2.   Utilisation d’une ressource Coût







		6.7.   Avancement des projets et gestion des coûts







		Chapitre 7. Piloter le projet

		7.1.   Introduction



		7.2.   Préparer le planning au pilotage : enregistrer le planning de référence



		7.3.   Saisir l’avancement du projet

		7.3.1.   Saisir l’avancement « Durée »



		7.3.2.   Saisir l’avancement « Travail »



		7.3.3.   Saisir l’avancement « Physique »



		7.3.4.   Dépendance entre l’avancement « Durée » et l’avancement « Travail »



		7.3.5.   Date d’état et avancement







		7.4.   Replanifier les tâches du projet







		Chapitre 8. Communiquer avec Project

		8.1.   Introduction



		8.2.   Réaliser la chronologie du projet

		8.2.1.   Créer la chronologie



		8.2.2.   Mettre en forme la chronologie



		8.2.3.   Exporter la chronologie







		8.3.   Créer des rapports

		8.3.1.   Personnaliser un rapport



		8.3.2.   Exporter un rapport







		8.4.   Utiliser les rapports visuels



		8.5.   Copier l’image ou imprimer le plan de projet

		8.5.1.   Copier l’image du projet



		8.5.2.   Imprimer le plan du projet











		Chapitre 9. Personnaliser Project

		9.1.   Introduction



		9.2.   Trier, filtrer et regrouper les données d’un affichage



		9.3.   Ajouter une colonne à un affichage



		9.4.   Champs personnalisés



		9.5.   Créer rapidement un champ personnalisé avec project 2016



		9.6.   Créer un champ personnalisé calculé

		9.6.1.   Formule de calcul



		9.6.2.   Calculs sur les lignes récapitulatives



		9.6.3.   Calculs sur les lignes d’affectation



		9.6.4.   Indicateurs graphiques







		9.7.   Créer un champ personnalisé basé sur une liste de valeurs

		9.7.1.   Liste simple



		9.7.2.   Liste hiérarchisée







		9.8.   Personnaliser le diagramme de Gantt

		9.8.1.   Utiliser les options de l’onglet Outils Diagramme de Gantt



		9.8.2.   Modifier l’échelle de temps







		9.9.   Personnaliser le ruban de Microsoft Project 2016

		9.9.1.   Créer un nouvel onglet



		9.9.2.   Ajouter des groupes et des commandes à un onglet



		9.9.3.   Personnaliser la barre d’outils Accès rapide











		Bibliographie



		Index








OEBPS/images/lim_chap_04_batfig8.jpg
- - Projetl - Project Professionnel Outils Diagramme de ¢

Ressource Rapport Projet  Affichage Format Q Rechercher...

~ @ c5 Planification .
- automatique






OEBPS/images/lim_chap_04_batfig10.jpg
Début
15/02/16

Début
15/02/16

Développement
Logiciel
15/02/16 - 03/06/16

29 Fév16 |14 Mar 16 |26 Mar 16 |11 Avr 16 |25 Avr 16 109 Mai 16 23 Mai 16
Phase Réalisation
01/03/16 - 19/05/16
. . .
| / N
tudes réalisées Réalisation terminée UATs validés
01/03/16 19/05/16 03/06/16
| Févis 14 Mar 16 |28 Mar 16 |11 Av16 |25 Avr 16 09 Mai 16 |3 Mai 16
Fin
03/06/16
Lot1 Lot2

01/03/16 - 01/04/16

01/04/16 - 19/05/16






OEBPS/images/lim_chap_04_batfig9.jpg
Gérer le rapport 4

! H

il Nouveau rapport »

Ki] Afficher les rapports personn... »

¥a] Afficher les rapports récents »

[[l‘

Afficher les rapports de resso... »

® &

Obtenir de I'aide sur « rappor...





OEBPS/images/lim_chap_04_batfig5.jpg
m HE B S c s Projetl - Project Professior
FICHIER TACHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE

ﬂ & Couper Calibri iz -

Em Copier ~
Diagramme  Coller &y - -
de Gantt - . ¥ Reproduire la mise en forme . s 2-4

Vue Presse-papiers Police [P






OEBPS/images/lim_chap_04_batfig7.jpg
Q Dites-nous ce que vous voulez faire





OEBPS/images/lim_chap_04_batfig6.jpg
Fichier Ressource Rapport Projet Affichage

'“D b Couper Calibri -l -
Eg Copier ~

Diagramme  Coller < i ) ) I s &He-A-
e G ant = Reproduire la mise en forme

Vue Presse-papiers Police 7






OEBPS/images/lim_chap_04_batfig11.jpg
i1 = X

Etchandy, Anthony

Etchandy, Anthony

aetchandy@campana-schott.com

Informations personnelles

Paramétres du compte

Changer de compte





OEBPS/images/lim_chap_04_batfig1.jpg
Anthony Etchandy

roject

2016

Préface de Vincent Capitaine

Guide pratique
pour les chefs de projet






