UTILISER MICROSOFT PROJECT - Initiation

CONTEXTE 
Vous êtes stagiaire au Crédit Mutuel. 

Une animation commerciale est organisée au sein du réseau.

Votre tuteur Alexandre vous demande de lui présenter le GANTT réalisé sous Microsoft Project  du TEMPS FORT ASSURANCE auquel il  vient d’inscrire l’agence.
 Les étapes du challenge «Temps fort Assurance»
· Les agences sont informées par le réseau de la mise en place du « Temps fort assurance  qui concerne la cible des particuliers. 

· Chaque directeur d’agence est libre de participer  ou  non à ce challenge national ; Alexandre décide d’inscrire son agence (période d’inscription de 8 jours)
· Compte tenu de la spécificité des assurances (nouveautés, avantages offerts, réductions), des formations au plan national sont mises en place pour une durée de 2 jours.

· Le service marketing du réseau est responsable de la détermination des cibles du « Temps fort » (opération qui consiste à qualifier les fichiers).

· L’équipe des chargés de clientèle des particuliers (Julie, Caroline, Hugo) doit valider ce fichier transmis par le service marketing, et ainsi effectuer le tri nécessaire, par exemple pour soustraire de cette base les clients « vus » récemment. L’équipe  dispose  de 7 jours pour effectuer cette tâche et renvoyer ce nouveau fichier au service marketing.

· Le service marketing envoie un publipostage à tous les clients du fichier validé par les chargés de clientèle.

· Une semaine est réservée au phoning et donc à la prise de rendez-vous par la plate forme téléphonique.
Le calendrier de travail :
Votre agence fonctionne du mardi au samedi
Les horaires : 9h00-12h00 et 13h00-17h00 tous les jours sauf le samedi où l’agence ferme à 16h00.

Le réseau fonctionne du lundi au vendredi (9h00-12h00 et 13h00-17h00 tous les jours)
L’ordonnancement des tâches prévues : 

	





	
	NB DE JOURS

Ouvrables  


	ANTERIORITE

	1
	Période d’Inscription réseau pour le challenge 
	8J
	/

	2
	Réunion d’information au sein de l’agence
	1J
	1

	3
	Cibles du temps fort par service marketing
	7J
	1

	4
	Formation assurance par réseau
	2J
	2

	5
	Validation fichiers  par chargés de clientèle  et  renvoi au service marketing 
	7J
	3

	6
	Envoi de publipostage par le service marketing 
	3J
	5

	7
	Phoning par plateforme téléphonique 
	7J
	6

	8
	Réunion de lancement du challenge au niveau de l’agence 
	1J 
	5

	9
	Temps Fort assurance

Challenge national
	21 J
	8

	10
	Préparation du débrief et de la remontée au niveau national

(calculs des taux de performance commerciale) 
	3J
	9

	11
	Remontée des informations au réseau
	3J
	10

	12
	Annonce des résultats au niveau national par le réseau 
	1J
	11

	13
	Clôture du challenge (annonce des résultats au niveau de l’agence) 
	1J
	12


LES ETAPES A SUIVRE SOUS Microsoft Project
( Créer un nouveau projet 

( Nommer et enregistrer votre projet 
( Saisir le calendrier du projet 

( Saisir les tâches du projet 

( Etablir des liaisons entre les tâches 

( Combiner deux calendriers 

( Visualiser et imprimer le chemin critique 
( Créer et affecter des ressources au projet 
( CREER UN NOUVEAU PROJET 
	1) Dans la barre de menu, allez sur « FICHIER »,  cliquez  sur « nouveau »

2) Le volet Nouveau Projet apparaît à gauche de l’écran
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	3) Cliquez sur le lien « Nouveau Projet » situé sous « Créer »
Le nouveau projet est créé et le volet Tâches du «guide de projets » a remplacé le volet « Nouveau Projet »
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( NOMMER ET ENREGISTRER VOTRE PROJET

Dans la barre de menu, allez sur « FICHIER »,  cliquez  sur « enregistrer sous» et donner le nom de TEMPS FORT ASSURANCE
L’extension sera .mpp

( SAISIR LE CALENDRIER DU PROJET 

Par défaut Microsoft Project affecte  le calendrier STANDART en tant que calendrier projet. 
· Les jours ouvrés de ce dernier vont du lundi au vendredi.
· Les heures ouvrées sont les suivantes 9h00 à 12h00 et 14h00 à 18h00 soit un total de 7 heures par jour et 35 heures par semaine

· Il n’y a ni congés, ni jours fériés

· Ces valeurs « standart » sont définies dans l’onglet « CALENDRIER » de la boîte de dialogue OPTIONS (OUTILS - OPTIONS)

Il vous est aussi proposé
· le calendrier « 24 HEURES » pour un calendrier sans aucune période chômée
· le calendrier « EQUIPE DE NUIT » qui couvre une période d’équipe du lundi soir jusqu’au samedi matin de 23h00 à 8 h00 

Afin de saisir votre calendrier, cliquez sur le lien « définir les périodes ouvrées du projet » situé dans le volet « Tâches »
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Restez sur le modèle STANDART, enregistrez et passez à l’étape 2 (en bas du volet ) Définissez les horaires souhaités grâce aux nouvelles options proposées.
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	Les options de ce nouveau volet vous permettent de modifier les périodes ouvrées pour un ou plusieurs jours de chaque semaine

Pour adapter les heures, cochez « je souhaite ajuster les heures ouvrées… »


Tenez compte de  la particularité du Samedi où l’agence ferme à 16H00 .
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ATTENTION : les modifications apportées ne suffisent pas ; il faut AUSSI  valider ce paramétrage comme suit : 

Allez dans l’onglet CALENDRIER de la boîte de dialogue OUTILS - OPTIONS définir les nouveaux paramètres de votre calendrier.
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Enregistrez et passez à l’étape 3 : il s’agit de définir les jours de vacances et de congés au niveau du calendrier.
Cliquez alors sur « Modifier le temps de travail »
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	Le mois est affiché sous une forme calendaire.

Les jours chômés apparaissent en gris foncé.

Les jours ayant un horaire personnalisé apparaissent en gris clair.
Utilisez si nécessaire la barre de défilement pour obtenir un autre mois




Il n’y a rien de particulier dans le contexte de l’exercice ; mais vous pouvez paramétrer le fait que l’agence fera le « pont  de l’ascension », ainsi le vendredi 15 mai 2015 sera chômé.
Afin de contrôler les changements apportés, faire défiler la partie « diagramme de Gantt » (extrémité droite de l’espace de travail) ; exemple ci-dessous : le vendredi 15 mai est bien chômé.
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Enregistrez et passez à l’étape 4 : définir les unités de temps pour votre projet
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	Si nécessaire, définissez le nombre d’heures composant un jour et une semaine ainsi que le nombre de jours composant un mois en complétant les zones de saisies correspondantes




Enregistrez et passez à l’étape 5 : définir les périodes ouvrées  pour votre projet

Il s’agit si nécessaire de rajouter un calendrier supplémentaire si le contexte du projet l’exige (ici le calendrier n’est pas le même pour le réseau))  ( ce calendrier doit être créé dans cette étape. Il portera le nom « RESEAU »  
( SAISIR LES TACHES D’UN PROJET 
Les tâches représentent le travail à accomplir pour atteindre l’objectif du projet.  

Il s’agit ici de saisir la liste de tâches recensées pour le projet. 
· Affichez le volet Tâches. Pour cela cliquez sur le lien « Tâches «  de la barre d’outils guide de Projet
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· Cliquez sur le lien « Dresser la liste des tâches du projet » situé dans le volet Tâches

· Activer la première cellule de la colonne Nom de la Tâche (Double – cliquez)
Une fenêtre « information sur la tâche » apparaît à l’écran ; saisissez chaque tâche nom et durée 
La tâche 1 débutera le jour de votre initiation ! 
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Pour l’instant,  aucune antériorité n’a été définie

( ETABLIR LES LIAISONS ENTRE LES TACHES 
Double-cliquez sur la tâche pour laquelle vous allez indiquer l’antériorité ; utilisez l’onglet « PREDECESSEURS » et utilisez la barre de défilement pour choisir la tâche antérieure
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Les liens se visualisent sur le diagramme.

( COMBINER DEUX CALENDRIERS 
Double-cliquez  sur la tâche pour laquelle vous allez indiquer le calendrier choisi ; utilisez l’onglet « AVANCEES » et utilisez la barre de défilement pour choisir le calendrier soit LE STANDART que vous avez réalisé pour l’agence soit celui supplémentaire appelé RESEAU.

CALENDRIER RESEAU POUR LES TACHES 1,3,4,6,7,11 et 12 
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( VISUALISER LE CHEMIN CRITIQUE

Pour afficher le chemin critique (en rouge) : 
· Affichez le volet RAPPORT de la barre d’outils guide de Projet
· Cliquez sur le lien « Afficher les tâches critiques du projet »
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· Pour ne faire apparaître que les tâches critiques sur le diagramme : sélectionner « tâches critiques » dans la barre de défilement comme ci-dessous.
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Seules les tâches critiques apparaissent sur ce diagramme.

( CREER ET AFFECTER DES RESSOURCES AU PROJET

·  Afficher le volet Ressources . Pour cela cliquez sur le lien « Ressource »  de la barre d’outils guide de Projet
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· Cliquer sur le lien « Spécifier les personnes …. » et Entrer les ressources manuellement

Les ressources sont les suivantes : 

· ALEXANDRE, directeur de l’agence

· JULIE, CAROLINE et HUGO les chargés de clientèle particulier.
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Votre directeur souhaite que les tâches qui lui sont spécifiques (tâches 10 et 13)  lui soient attribuées sur le diagramme :
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ALEXANDRE fera la clôture du challenge le samedi 18/04/15 au sein de l’agence.
Le tableau ci-dessous présente en bleu les heures auxquelles Microsoft Project peut planifier des tâches et des ressources 


Il s’agit d’ajuster les horaires de travail en fonction du contexte projet





Pensez à le faire !
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