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Informatique & Multimédia

MS PROJECT - Les fonctions de base
De la définition de planning a I'intégration des ressources

Objectifs : Créer, mettre a jour un planning, éditer des documents, gérer ses ressources en monoposte

Prérequis : Maitrise de I'environnement Windows et de la gestion de fichiers. Notions simples en gestion de projet
Public : Chef de projet ou de partie de projet, toute personne amenée a créer ou modifier des plannings dans MS Project
Niveau : Débutant Durée standard : 20h

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur | en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage
formation : e Un ouvrage de référence (remisen formation)

Contenu standard

Expliquer les fondamentaux de la gestion de projet
Décrire I'intérét, les enjeux et difficultés de la gestion de projet. ........ccccvveeieeennnrnnsceenenrerins
Lir@ UN Gantt, UN PERT ...ttt st e s te e teste e st e s ae e s aeeat e e eaeessaesntassaesnseensaesasesnseenseesnseenssesnnes
Identifier les avantages et limites des logiciels de gestion de projet..........cocceeevvvrereencnnrneneerenenen
Expliquer la différence entre planification manuelle ou automatique ........cccovveeiiernreiccccnenrinnne
Découvrir I'interface et le vocabulaire de OULil ..o

Définir son projet dans MS Project.
Mettre en place le calendrier (heures et jours ouvrés et paramétrage des unités de temps) ...........
Choisir le mode de planification du projet (début ou fin) .........ccceevveeeerenenee.

Choisir le mode de planification des taches (manuel ou automatique)

Définir ses taches
CrEEI SESTACNES......ueiteeeceete ettt ettt sttt et e st et e s e be e e tese s ese s ebensssebenssbesesetansetatan
DEFINIT 1ES lIENS ENEIrE IS TACHES ....vceeecee e e eeenan
Définir les contraintes et €chéances SUr [€S tACNES. .......cc.ceeeveevieiiieeee e eae s
GErer |es CONTIItS @ PreVISIONS.........cceiieeeeieeieeete ettt ettt e be et s b sa s ebe s ba s eaesnasns
Inspecter les taches..................
Calculer et visualiser le Chemin Critique, |€S Marges........coveveveierieierinineeeresereeseseesesee s e seseens

Gérer les affichages et leur paramétrage
Utiliser et personnaliser le diagramme de GANTT .......cccveereerrrreserereeste e seses e e e seeseeesesas
Utiliser [a ligne de ChroNOIOIE .......ccueieiierieieeese ettt a e a e eeenan
ULIliSEr 1€ réSeau 0 tACNES........couvirueieieeirerie ettt bbbt senes

Gérer les ressources et les colits
Créer et affECter dES MESSOUICES......ccviieireeeeteerietet et e s rese st e e e s et e e e e sese s ese e esanessenennees
Détecter des probleémes de SUrULilISAtION .........ccccveeeirieericerrccrrr e e eas
DECOUVTIN I'aUAIT ABS FESSOUICES ......oeveeieeiietiteteie ettt ettt be et et ese s be e eseseebese s ebessseseasesansesesan
Visualiser 18 diffErents COULS .......uiriiirireirieie ettt et e et seae s e e e e se e se e nennan

Piloter son projet
Enregistrer la planification initiale du Projet........iceiccceceeee e
Renseigner et/ou calculer le déroulement réel ....
Enregistrer les planifications iNtErMEIQIres........ccceerveeeererireriereere e e eeenas

Gérer la documentation de projet
Utiliser des filtres aULOMAtIQUES .......c.ccceueerieiiee et sa st ss e se e sanan
Personnaliser ses tables etaffichages........cccuiceiiciiiecccecee et
IMPIIMEE sttt s e s e e e e s e s R e b e e R e b e b et e b e bt et e s ase s besesesnstesans



