PLAN DE COURS

Fichier : MGPMSPBASE  MAJ :17.05.17

, Afcom_i
MS PROJECT - Les fonctions de base Formations informetiques

De la définition de planning a I'intégration des ressources Rreférence : MGPMSPBASE

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 : 3 jours
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 « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter
Contenu sta ndard Cocher les OBJECTIFS
définis lors traités

Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de durantla
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation
Expliquer les fondamentaux de la gestion de projet.

Décrire I'intérét, les enjeux et difficultés de la gestion de Projet. .......cceeeeeeeececeecieceeesececeie e

Lire un Gantt, UN PERT ....cuvi ettt re e e enee e

Identifier les avantages et limites des logiciels de gestion de projet

Expliquer la différence entre planification manuelle ou automatique .........cceceeeeveeecerecececeseeseene

Découvrir I'interface et le vocabulaire de 'ouULil ...

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) .......cceeerieeeeeceece e
Choisir le mode de planification des taches (manuel ou automMatique) .......cccceeeveeeeererereecesieereeeenes

Définir ses taches
Créer ses taches.......ccccoeevruevenene.
Définir les liens entre les taches
Définir les contraintes et échéances sur 1€S tAChES. .......ccceeieieecccecieeeeeeee e
Gérer |es CONFIItS @ PreVISIONS........ceiuieiiieieieeeee ettt ettt be st st e st e e e s eaeebaebestesbensaneen
INSPECLEN IES TACNES ...ttt ettt ettt et e e e b e e be st et enaesaeseeseeseesesbassansennans
Calculer et visualiser le Chemin Critique, 18S Marges.......ccoeveeeerieireeerereereeseeree et e e seeeees

Gérer les affichages et leur paramétrage
Utiliser et personnaliser le diagramme de GANTT ...ttt st saesaeneens
Utiliser 12 1igne de ChroNOIOZIE ......ccueviieieeeeeee ettt st st a et be st et saennans
ULIlISEr 1€ rESEAU dE tACNES......cu ittt st bbbt ns

Gérer les ressources et les colits
Créer et affECtEr dES FESSOUICES......ceiietieieteteieee e rte et et te st et e e e seeseebesbesbeste e asseseebeebessensansaneen
Détecter des problemes de surutilisation ...
DECOUVTIr 'aUit AES FESSOUITES ....ccveveieeerieteeesieireeesteseestessteessesessesesessesssesessesessesesesensssessssasessessssesens
Visualiser [€S diffErents COULS ....iimiiimiiiiirecreete ettt s e s et ne s

Piloter son projet
Enregistrer la planification initiale du Projet .......c.ccceereeceseeeceeseers e
Renseigner et/ou calculer e déroulement rel ..........ooveeeeirereeieeeceese e be s
Enregistrer les planifications INtErMEdIAIreS .........cceeveevereiriereeseeree e

Gérer la documentation de projet
Utiliser des filtres aUtOMALIQUES .......ceeveueieieirieise ettt et te et et a e sa et e s s e s ese e sens
Personnaliser ses tables et affichages....
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