
3 JOURS 

21 HEURES

Se familiariser avec Project

Prendre en main le logiciel de gestion de projet
•	 L’environnement
•	 Les barres d’outils et les différents affichages

•	 Méthode de planification et de suivi de projet

Planifier un projet
•	 Paramétrer les options du logiciel en fonction du projet géré
•	 Définir la date de début et/ou de fin du projet
•	 Saisir le nom des tâches et les infos utiles
•	 Hiérarchiser les tâches
•	 Saisir les durées et/ou les charges de travail
•	 Lier les tâches
•	 Saisir les contraintes de date
•	 Saisir les coûts
•	 Saisir la liste des ressources
•	 Modifier le calendrier des ressources
•	 Affecter les ressources sur les tâches
•	 Analyser le projet
•	 Vérifier les surcharges de ressources
•	 Résoudre les surcharges de ressources
•	 Vérifier les buts à atteindre

Suivre et gérer un projet
•	 Récupérer les infos réelles de MAJ
•	 Le Gantt Suivi
•	 Enregistrer la planification initiale
•	 Saisir les infos de MAJ
•	 Saisir l’achèvement des tâches
•	 Faire du reporting
•	 Comparer la mise à jour avec la planification initiale

Communiquer le projet
•	 Les rapports
•	 Les impressions
•	 Les filtres
•	 Les tables
•	 Envoyer le planning à quelqu’un qui n’a pas le logiciel

S’initier à la consolidation de projets
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COMPÉTENCES ATTENDUES
ET OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :
•	Planifier, suivre, mettre à jour et communiquer des projets d’entreprise avec Microsoft 
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PARTICIPANTS
Chef de projet, chef de service, ingénieur 

projets, planificateur.

PRÉREQUIS
Utilisateurs de micro-informatique.

VALIDATION
Attestation de l’organisme de formation

ÉVALUATION
Mesurer et attester le degré de maîtrise 

des apprentissages.

à distance classe virtuelleprésentiel sur mesure
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