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	Astuce !
En effectuant un Ctl-A, vous sélectionnez l’ensemble du document.

Astuce !
Utilisez les raccourcis clavier Ctrl-c pour copier, Ctrl-x pour couper et Ctrl-v pour coller.
Astuce !

Utilisez les barres de menu « Tâches-Ressources etc ... plutôt que le menu principal
Astuce !

Le bouton droit ouvre un menu contextuel qui varie selon les plages de l’écran que l’on pointe au moment du clic.
Conseil
Passez du temps sur cette étape, elle conditionne toutes les autres
Conseil !

Vous devez séparer les différentes tâches antérieures par ; au détriment de tout autre séparateur.
Précision !

Le fait de renseigner les périodes ouvrées influence le calcul ultérieur du chemin critique
Astuce !

C’est à vous de choisir votre unité de temps dans le paramétrage initial du projet.
Astuce !

Vous sélectionnez plusieurs éléments en restant appuyé sur CTRL, et toute une liste par SHIFT appuyé.
Précision !

A ce stade, le logiciel vous a déjà appris que votre projet dure moins longtemps que la somme des durées envisagées.
Astuce !

Si vous souhaitez créer un document en montrant une copie d’écran, sélectionnez la fenêtre active, faites « ALT-IMP_ECRAN » et coller votre image avec Ctrl-V
Astuce !

Ne mettez en forme votre texte qu’à la fin, cela vous évitera des pertes de temps.
Astuce !

Activez la colonne « % travail achevé », c’est elle qui va vous permettre de suivre l’avancement du projet.
Astuce !

Cette étape vous permet d’affecter une personne qui a achevé son travail en aide à une autre qui a pris du retard.
Précision !

On gère des dates et des durées de déroulement de tâches, mais également des ressources humaines
Précision !

Suivez jour après jour l’avancement des actions : il s’agit bien de gestion de projet.
Astuce !

Le schéma présenté est appelé « Diagramme de GANTT » : Mais project sait aussi représenter un projet sous la forme d’un PERT.
Règle
Tout projet fait l’objet d’un avant-projet, document écrit qui établit la liste détaillée des différentes étapes
Conseil !

La phase la plus délicate consiste à évaluer la durée nécessaire à la mise en œuvre de chacune des actions : prenez votre temps.
Conseil !

Cette phase se structure en réunions et fait l’objet d’une ou plusieurs « Notes de cadrage » qui  précisent la nature et la durée des actions
Astuce !
Faites régulièrement appel à la touche F1 ou au ? pour accéder à l’aide.
Conseil !

Lors des réunions de calage du projet, faites des tirages de ce tableau pour que vous puissiez déléguer une tâche à une personne plus spécialisée que vous
Astuce !

MAJ + F10 vous permet d’afficher le menu contextuel correspondant à l’option sélectionnée.
Astuce !

ALT + espace 
vous permet d’afficher le menu contextuel de la barre de titre
Astuce !
En effectuant un Ctrl-G après une sélection de texte, vous mettez en gras : Ctrl-i pour italiques, Ctrl-U pour une mise en forme.
Astuce !
En effectuant ALT + F10, vous ouvrez une boîte de dialogue permettant d’affecter des ressources.
Astuce !
Enregistrez régulièrement votre travail par Ctrl + S
Astuce !

Utilisez la touche « INSER » du clavier pour insérer une tâche.
Astuce !
Le menu « Assurer le suivi » vous permet la vérification et la modification de votre projet.
Astuce !
Le menu « Rapport » vous permet de mettre en forme plusieurs types de comptes-rendus d’avancement du projet.
Conseil !
Gardez-vous toujours une marge d’erreur dans l’affectation du temps par tâche.
Précision !
Le dernier menu « Rapport » vous permet d’aller jusqu’aux tâches critiques et aux coûts du projet.
Astuce !
Ne perdez pas de temps : importez les tâches d’Outlook si vous les avez saisies sur ce support.

	I/ PREMIER CAS DE DECOUVERTE :

GERER LES TÂCHES

Gérer ses projets
Définition : « Un projet est un effort complexe pour atteindre un objectif spécifique, devant respecter un échéancier et un budget. Il est unique et en général non répétitif dans l’organisation ».
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Les étapes d’un tel développement sont souvent les mêmes, quel que soit le sujet du projet :
· Analyse de l’existant, appelé aussi diagnostic ou état des lieux.

· Définition d’une problématique
· Elaboration d’un cahier des charges

· Choix des outils et des ressources matérielles et humaines

· Mises en œuvre de l’études ou des études
· Analyse 

· Préconisations

· Choix d’une solution

· Mise en œuvre et tests.
Vous gérez la phase « Choix des outils et des ressources».
Votre mission
 Dans le cadre d’un projet de migration de votre parc informatique et de vos logiciels professionnels,  on vous demande de gérer l’avancement de tâches de rééquipement informatique de l’entreprise à l’aide d’un logiciel de gestion de projet.
On vous communique le tableau suivant :

Code

Opérations

Durée (Jours)

Tâches antérieures

A

Etat des lieux et des ordinateurs 
7
-
B

Diagnostic des besoins révélés
3
-
C

Réagencement des espaces
6
A
D

Demande de devis
5
C
E

Formation des personnels
9
G,H
F

Choix des ordinateurs
4
B,D
G

Mise en réseau
8
C
H

Choix des applications
2
D
I
Sécurité
6
C
Nombre de jours théorique

50
Vous choisissez le logiciel « Project » de Microsoft.

Vous vous appuyez sur la liste de tâche ci-dessus et vous renseignerez le tableau de répartition des tâches sur « Project ».
L’objectif consiste à demander au logiciel de prendre en compte chaque tâche comprise entre celle qui la précède et celle qui la suit. Ainsi, comme certaines elles ne demandent pas toutes le même nombre de jours de travail, et que de plus certaines ne peuvent débuter que lorsque d’autres sont achevées, le logiciel permet de calculer la durée totale du projet en suivant son état d’avancement.
Les nombreux paramétrages permettent en outre de suivre l’activité de chacun des participants en conduisant une gestion fine de la répartition du temps de travail.
La démarche initiale comprend les étapes suivantes :
· Définition de la date de planification

· Définition des périodes ouvrées du projet

· Dresser la liste des tâches du projet

· Organiser les tâches en phases

· Planifier les tâches

· Gérer les tâches supplémentaires

· Ajouter les colonnes nécessaires

· Faire intervenir les contraintes

Il convient tout d’abord d’ouvrir un nouveau projet et de le paramétrer : (Fichier-Nouveau- et dans la colonne de gauche, -Nouveau projet)
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Les étapes sont clairement listées dans cette colonne : par exemple, les dates de début et de fin de projet, les périodes ouvrées, le liste des tâches… Cette phase est indispensable et vous permet d’attendre du logiciel qu’il vous donne davantage de renseignements que ceux que vous avez entrés : et cela arrive très vite...
Vous commencez par définir la date de début de la planification. (Ici, le 18 janvier 2006), ainsi que les périodes ouvrées (du lundi au vendredi, de 9 h à 18 h avec pause repas).

Le logiciel vous guide et vous indique pas à pas toutes les étapes :
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Paramétrez les périodes ouvrées de votre entreprises : cette action va vous permettre de gérer en jours, semaines ou mois selon le type d’agenda que vous avez prévu.
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Vous renseignez maintenant l’intitulé des différentes tâches, leurs durées et les tâches antérieures, c’est-à-dire celles sans lesquelles une action ne peut se dérouler :
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Voilà la puissance de Project : à ce stade de saisie de vos données, vous avez accès à une information essentielle : alors que la durée totale de travail 
devrait être égale à la somme des semaines de travail par personne, (dans ce cas, fin des travaux au 8 mars 2006) on sait déjà que le projet peut être bouclé le 23 février 2006.
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La colonne « % des tâches achevées » est stratégique et permet une réallocation des missions confiées aux acteurs du projet.

Quelques semaines après le début du projet, vous décidez de faire le point sur l’état d’avancement : vous organisez une réunion et reportez en pourcentage chacune des contributions de vos partenaires (Barre des tâches, menu « Assurer le suivi – préparer le suivi de l’avancement de votre projet »). 

Vous apprenez alors que Julie a effectué la mise en réseaux, ce qui permet de gagner quelques jours en lui demandant d’aider Régis et Sébastien. Frédéric doit aller plus vite car Julie a fini son travail dans la même période allouée. 
De plus, on peut demander à Brigitte et Fabien si ils ont besoin d’aide ou de conseils pour avancer davantage dans le planning prévu.

La force de la gestion de projet consiste en la possibilité, à tout moment, d’une réaffectation des travaux en cours, alors que le logiciel calcule en temps réel les relations de temps entre les actions programmées.
On peut alors aller dans le menu « assurer le suivi », et modifier le planning en ajustant le temps de travail.
******************************

II/ DEUXIEME CAS : APPLICATION A UN PROJET D’ELEVES
Dans le cadre de la seconde épreuve orale du BTS MUC, vous devez utiliser votre période de stage pour élaborer un « Projet de développement d’une unité commerciale », dont les étapes sont clairement identifiées :
1. Une analyse structurée et actuelle de l’unité commerciale
2. Un diagnostic partiel de l’unité commerciale

3. Une préconisation, aboutissement d’un choix, justifiée et argumentée

4. Une analyse des répercussions humaines, financières et organisationnelles de la préconisation

5. Des premières réflexions pour la mise en œuvre de la préconisation.

Vous disposez pour cela de 5 à 6 semaines (Environ 30 jours ouvrables) : un logiciel de gestion de projet est parfaitement adapté à votre travail. Cela procède d’une étude préalable de ces 5 étapes, en détaillant les différentes actions à mener au sein de chaque phase de la progression et en évaluant la durée présumée de chacune d’entre elles.
Voici un exemple réel d’un des projets qui a été retenu pour illustrer l’adéquation de ce logiciel à un besoin de rationalisation des tâches.

PROJET DE DEVELOPPEMENT D’UNE CLIENTELE AU SEIN D’UNE ENTREPRISE DE DECAPAGE INDUSTRIEL
A/ Evaluer en nombre de jours le temps de travail nécessaire à chacune des démarches du projet :

1/ Une analyse structurée et actuelle de l’unité commerciale :

· Au niveau de la structure : Organisation, listes des services et/ou départements ... (2 jours)
· Présentation de l’UC : performances, nombre d’employés, chiffre d’affaires, évolution ... (1 jours)
· Positionnement : différents types d’offres, services associés, innovations, niveau des prix et stratégie, typologie de la clientèle ... (3 jours)
· Position concurrentielle : place de l’entreprise sur son marché. (2 jours)
· Avantages concurrentiels : nature et nombre des concurrents directs et indirects. (1 jours)
2/ Un diagnostic partiel de l’unité commerciale :

· Menaces et opportunités par rapport à l’environnement extérieur : économique, social, technologique, juridique et règlementaire. (4 jours)
· Forces et faiblesses de l’UC : performances et coûts au niveau des fonctions d’approvisionnement, de vente, de services et des ressources humaines. (2 jours)
3/ Une préconisation, aboutissement d’un choix, justifiée et argumentée :

· Il convient de mettre en évidence les solutions qui pourront être mises en œuvre pour accroître les performances, puis de faire un choix en le justifiant au regard du diagnostic préalablement établi. (4 jours)
·  Vous devrez donc élaborer un cahier des charges. (3 jours)
4/ Une analyse des répercussions humaines, financières et organisationnelles de la préconisation :

· Personnel nécessaire à la mise en œuvre du projet, compétences nécessaires ... (3 jours)
· Calcul des coûts induits par le déploiement du projet. (2 jours)
· Matériel, temps de mise en œuvre, méthodes utilisées ... (1 jours)
5/ Premières réflexions pour la mise en œuvre de la préconisation :
· Réfléchir à la mise en œuvre de la préconisation. (1 jours)
· Prévoir dans la mesure du possible les différents aléas qui vont nous obliger à adapter le planning. (1 jours)
Total théorique : 30 jours (6 semaines ouvrées)
Le logiciel a pour principale fonctionnalité de gérer cette durée en prenant en compte les tâches qui s’effectuent en même temps.
B/ Ouvrir un nouveau projet sur Project, renseigner le tableau général des tâches et noter les tâches antérieures :
 Vous connaissez bien la démarche de suivi sous logiciel de gestion de projets. Voilà le tableau que vous obtenez :
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Vous prêtez une grande attention aux prédécesseurs (appelées aussi tâches antérieures) : ce sont elles qui vont rythmer votre projet et vous faire gagner un temps précieux. En effet, c’est ce diagramme de Gantt qui montre que les travaux ne s’effectuent pas les uns à la suite des autres linéairement : certains se déroulent en même temps et permettent donc de réduire la durée totale du projet.
Ici, les actions 3, 4, 5 et 6 doivent pré-exister à la présentation générale de l’unité commerciale.
On apprend donc que la première préconisation sera formulée vers le 31 janvier, si tout se déroule comme prévu.
La souplesse du logiciel permet d’allonger ou de raccourcir la durée d’une étude en fonction des résultats observés. Comme plusieurs personnes sont généralement impliquées, on peut affecter des noms aux tâches et faire ainsi un suivi individualisé de l’avancement des travaux.

C/ Suivre le progression du projet en gérant au mieux les écarts par rapport aux prévisions :
Le logiciel calcule alors la durée totale du projet, en respectant les priorités des tâches : 
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Vous finiriez l’étude le 1er février, ce qui vous laisse deux semaines pour tester la préconisation et rédiger votre projet.

Vous constatez que les tâches 3,4,5 et 6 doivent être déléguées à des personnels sans lesquels vous ne pourrez bouclez le projet :

Par ALT + F10, vous ouvrez une boîte de dialogue qui vous permet d’affecter des actions en pourcentage.
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Chacun de vos collaborateurs se voit affecter une partie des tâches 3, 4, 5 et 6, en fonction du nombre de jours qui va les occuper :
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Nous en sommes au point où, quelques jours après le début des travaux, nous souhaitons mesurer la part que chacun a effectuée. 
Le tableau ci-dessous vous permettra, par double-clic sur une ligne, de préciser le pourcentage d’avancement de chacun d’entre eux.

Vous avez délégué une partie du travail : dès que chacun aura achevé sa mission, vous pourrez élaborer le chapitre « Présentation de l’unité commerciale » qui ne pouvait se faire sans les études de positionnement et de concurrence.
Le projet a débuté depuis quelques jours : il est temps de faire le point.

Vous organisez une réunion et demandez à chacun d’estimer, en pourcentage, l’état de réalisation des ses études et actions. Le but est de parvenir au tableau ci-dessous, qui montre la fin des tâches de Pierre, Claire, Eric et Elsa : Il est temps de rédiger le dossier de présentation de l’unité commerciale, elle-même préalable à la recherche de solutions (Etape 8).
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Le menu « Assurer le suivi-Apporter des modifications » permet une gestion fine de l’avancement :
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CONCLUSION

Le logiciel PROJECT est parfaitement adapté à la gestion de projets quels qu’ils soient : les applications sont pluri-disciplinaires, et l’économie, la gestion,  l’histoire-géographie ou encore les projets collectifs d’élèves au sein de modules de travail coopératif peuvent s’appuyer sur les outils offerts par les technologies de l’information et la communication.
L’élève ou l’étudiant :
· Organise mieux sa pensée

· Prend conscience de l’importance de la préparation d’un travail

· Gagne du temps

· Apprend à maîtriser un logiciel professionnel

GLOSSAIRE

· Cahier des charges : document permettant de formuler précisément les attentes du commanditaire et les contraintes à respecter.

· Charge de travail : nombre de d’unités (jours, semaines …) total de travail de chaque ressource affectée  à une tâche.

· Chef de projet : personne responsable du projet. Maître d’œuvre qui coordonne l’équipe, attribue les ressources et gère le budget.

· Chemin  critique : durée minimale du projet prenant en compte le fait que certaines tâches peuvent s’effectuer simultanément.

· Diagramme de Gantt : illustration graphique de l’ordonnancement des tâches qui représente le déroulement du projet dans le temps.

· P.E.R.T : (Program evaluation and review technique) : technique de planification de projet déterminant un chemin critique

· Ressources : moyens nécessaires à la réalisation des différentes tâches. Elles peuvent être matérielles, humaines ou immatérielles (savoir-faire, informations)
· Revue de projet : réunion périodique au cours de laquelle le chef de projet font le point sur l’état d’avancement et les éventuels écarts avec les prévisions.
AIDE MICROSOFT

Microsoft Office Project 2003 fournit un Guide de projets avec des procédures simples pour vous aider à saisir des tâches (Tâche : Activité ayant un début et une fin. Les plans de projet sont constitués de tâches.), à affecter des ressources (Ressources : Personnes, équipement et matériel permettant d'effectuer des tâches dans un projet.), à faire le suivi (Suivi : Affichage et mise à jour de l'avancement actuel des tâches pour visualiser l'avancement au fil du temps, évaluer le retard des tâches, comparer les données prévues ou planifiées aux données actuelles et vérifier le pourcentage d'achèvement des tâches ainsi que du projet.) de l'avancement et à établir l'état du projet.
Si la barre d'outils Guide de projets n'est pas affichée, dans le menu Affichage, pointez sur Barres d'outils, puis cliquez sur Guide de projets. Si cette barre d'outils n'est pas disponible dans le menu Affichage, cliquez sur Options dans le menu Outils, puis sur l'onglet Interface, sous Paramètres du Guide de projets, activez la case à cocher Afficher le Guide Project. Dans la barre d'outils Guide de projets, cliquez sur Tâches, Ressources, Assurer le suivi ou Rapport et utilisez les options affichées dans le volet latéral (Volet latéral : Volet affiché sur le côté gauche des interfaces de Project et de Project Web Access. Dans Project, le volet latéral contient les informations fournies par le Guide de projets ; dans Project Web Access, le volet latéral contient des liens.) dans l'ordre indiqué.

ANNEXE
Destiné à : une classe de Terminale STG toutes séries, BTS Tertiaires toutes options.

Nombre d'élèves/étudiants impliqués: 15

Contexte d'utilisation : La gestion du temps et à un moindre degré des ressources disponibles est un élément important de la gestion des activités tertiaires menées en classe de STT ou en BTS. Elle est facilitée par les listes de contrôle, plannings et autres outils d'organisation faisant partie des référentiels, mais ces moyens "manuels" ne répondent pas toujours à des objectifs de suivi et de mise à jour dans le cadre d'une activité réelle comportant des délais impératifs et de nombreuses tâches interconnectées.

Exemples d'utilisation :
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 Organisation d'une manifestation par un ou des groupe(s) d'élèves/étudiants dans l'établissement ou pour le compte d'une entreprise, en termes d'ordonnancement et de répartition des tâches entre les membres du ou des groupe(s) (Forum des métiers, foire commerciale, rencontres inter-établissements, etc …) ; 
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 Suivi des étapes dans le cadre de la réalisation d'activités commerciales pour le compte d'entreprises : ex le lancement d'un produit, depuis l'étude de marché jusqu'à la commercialisation ;
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 Suivi d'opérations répétitives impliquant une procédure et des délais à respecter : recherche de stage par exemple. 

Champs disciplinaires :
Organisation et Gestion du temps

Durée de réalisation :
Prise en main du logiciel : 2h 
Planification d'un projet préalablement élaboré : 3 h

Objectifs :
Responsabiliser l'élève/étudiant sur le bon déroulement du projet qui lui a été confié en en assumant le contrôle.

Domaines de compétences :
Gestion du temps
Organisation d'activités
Utilisation de l'outil 

Présentation du progiciel :

Microsoft PROJECT est un progiciel utilisé dans de nombreuses entreprises pour planifier, superviser le déroulement et gérer l'avancement d'un projet tout en en déterminant au fur et à mesure les coûts en termes de main-d'œuvre par exemple ; dans le cadre d'un réseau, il permet en outre de communiquer avec tous les intervenants impliqués dans le projet. Le projet peut être affiché sous forme de liste de tâches, diagramme de Gantt, réseau P.E.R.T, calendrier, planning de charge, etc … Toute modification de la durée d'une tâche ou d'une antériorité se répercutant automatiquement sur l'ensemble des affichages disponibles. Le projet peut être planifié en fonction d'une date de début (on commence le projet aujourd'hui, et on veut savoir quand il sera terminé) ou en fonction d'une date de fin (connaissant la date prévue pour une manifestation, on veut savoir quand il faudra commencer les travaux pour terminer à temps). 

Pré-requis : 
Les outils de gestion du temps et des activités

Matériel et Logiciel nécessaires : Micro. et Project
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