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DES FORMATIONS

QUALIFIANTES ET CERTIFIANTES
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NOS SOLUTIONS @,

NOS FORMATEURS

FAITES NOUS PART DE VOTRE PROJET

€€ Tous nos formateurs sont
des consultants et des
professionnels experts
dans leur domaine
d’intervention [..] 9

Une entreprise et vous souhaitez développer les
compétences de vos salariés ? Renforcer votre marque
employeur ? Renforcer la prévention et la sécurité dans
vos locaux ?

Un particulier (salarié ou demandeur d’empiloi) et vous
souhaitezacquérirourenforcervoscompétencessurles
outils informatiques, en soft sills ou en développement
personnel ? Obtenir une certification professionnelle ?

Formation en groupe ou sur-mesure, en centre ou sur
site. Présentiel, distanciel, e-learning, apprentissage
mixte (blended learning). Nos stages comprennent des
mise en situation et de nombreux travaux pratiques.
Nos certifications professionnelles vous permettrons de
mettre en avant votre expertise.

Nos formateurs sont a la fois professionnels et interve-
nants, ils vous font bénéficier de leur expérience pro-
fessionnelle cumulée & leur compétence pédagogique.
Quel que soit votre niveauy, ils sauront vous écouter et
vous accompagner pour vous aider @ acquérir toutes
les compétences nécessaires.

0472642519
formation@devictio.fr
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Formation Microsoft Project : planifier et piloter un projet
©

Référence : TDMSP555
Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

¢ Jusqu'a 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de I'entreprise.

¢ Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement aupres d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage a favoriser |'accés a ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier

les possibilités d'adaptation de la formation a vos besoins, nous vous invitons a contacter notre référent
handicap :

e 0472642519
o formation@devictio.fr

Public visé :

e Chefs de projet, responsables d'activité, planificateurs, assistants de projet, membres d'une équipe projet et
toute personne souhaitant structurer, planifier et suivre un projet avec Microsoft Project.

Objectifs :

e Structurer un projet et construire un planning réaliste avec Microsoft Project.

e Organiser les taches, les jalons, les dépendances et les contraintes.

« |dentifier le chemin critique et les marges disponibles.

o Affecter les ressources et controler leur charge de travail.

e Enregistrer une planification initiale et suivre I'avancement du projet.

e Analyser les écarts de délais, de charge et de codts.

e Communiquer les informations du projet a I'aide d'affichages et de rapports adaptés.

Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005 4/11

www.devictio.fr- 04 72 64 25 19




DLEVileii[o Ml MacNs Piio
f

OrmGTIOI']S by Devictio by Devictio

e Découvrir les outils collaboratifs Microsoft 365 associés au pilotage de projet.

Compétences visées :

e Créer et paramétrer un projet dans Microsoft Project.

e Construire une structure de découpage du projet cohérente.
e Estimer et ordonnancer les taches d'un planning.

¢ Planifier les ressources humaines, matérielles et financiéres.
e Mettre a jour un planning a partir des données réelles.

e Détecter les retards, les surcharges et les dérives du projet.
e Produire un planning lisible et des indicateurs de pilotage.

e Partager les informations utiles avec les parties prenantes.

Moyens techniques et pédagogiques :

¢ Alternance d'apports méthodologiques, de démonstrations et d’exercices pratiques.
e Construction progressive d’'un planning a partir d’'un cas concret.

* Mises en situation adaptées aux activités des participants.

e Un poste informatique équipé par participant.

e Accompagnement personnalisé par le formateur.

e Remise d’'un support pédagogique numérique.

Modalités d'évaluation :

« Evaluation des connaissances en début de formation.

e Exercices pratiques réalisés tout au long de la formation.

Observation des manipulations et vérification des résultats obtenus.

Exercice final consistant a construire, mettre a jour et présenter un planning de projet.
Evaluation de la satisfaction des participants.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

e Savoir utiliser un ordinateur et les fonctions courantes de I'environnement Windows.
e Connaitre les principes généraux de l'organisation d'un projet est recommandé.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures
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Points abordés :
Jour 1 : construire et organiser un planning de projet

Comprendre la planification de projet

« Identifier les objectifs, les livrables, les contraintes et les acteurs du projet.

e Décomposer le projet en phases, taches et jalons.

e Comprendre les notions de durée, de charge, de dépendance, de contrainte et de ressource.
e Choisir le niveau de détail adapté au pilotage du projet.

Découvrir Microsoft Project

e Comprendre le positionnement de Microsoft Project dans I'écosysteme Microsoft 365.
e Découvrir l'interface, le ruban, les affichages, les tables et le diagramme de Gantt.

e Créer, ouvrir, enregistrer et organiser un fichier projet.

e Configurer les options essentielles du logiciel.

Initialiser le projet

e Définir la date de début ou la date de fin du projet.

e Configurer le calendrier du projet, les jours travaillés et les jours non travaillés.
e Créer des calendriers spécifiques lorsque le projet le nécessite.

e Définir les unités de temps et les parameétres de planification.

Construire la structure du planning

e Créer et hiérarchiser les taches selon une structure WBS.

o Définir les durées et créer les taches récapitulatives.

e Créer des jalons et des taches répétitives.

e Ajouter des notes, des échéances et des informations complémentaires.
e Utiliser la planification automatique et comprendre ses effets.

Ordonnancer les taches

Créer les différents types de dépendances entre les taches.

Utiliser les décalages et les chevauchements.

Comprendre les contraintes de dates et limiter les contraintes rigides.
Identifier le chemin critique et les marges.

Vérifier la cohérence et la faisabilité du planning.

Créer et affecter les ressources

e Créer les ressources de travail, les ressources matérielles et les ressources de codt.
e Configurer les capacités, les calendriers et les colts des ressources.
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o Affecter les ressources aux taches.
e Comprendre la relation entre durée, travail et unités d'affectation.
e Identifier les premiéres surutilisations de ressources.

Enregistrer la planification de référence

e Controler le planning prévisionnel avant validation.
e Enregistrer une planification initiale pour I'ensemble du projet ou pour certaines phases.
e Comprendre le role de la référence dans I'analyse des écarts.

Jour 2 : suivre, analyser et communiquer le projet

Mettre a jour I'avancement

Définir la date d’état du projet.

Saisir les dates réelles, les durées réalisées et restantes ainsi que le pourcentage d’avancement.
Mettre a jour 'avancement des taches et des jalons.

Reporter, interrompre ou fractionner une tache.

Replanifier le travail non réalisé.

Analyser les écarts

e Comparer les données actuelles avec la planification initiale.

e Analyser les variations de dates, de durées, de travail et de codts.
« |dentifier les taches critiques, les retards et les dérives.

e Mesurer I'impact d’'une modification sur la date de fin du projet.

e Tester des scénarios correctifs et mettre a jour les prévisions.

Gérer la charge et les colits

e Afficher I'utilisation des taches et des ressources.

e Identifier les ressources surutilisées ou sous-utilisées.

e Répartir la charge de travail et ajuster les affectations.

e Utiliser le planificateur d’équipe selon la version disponible.
e Analyser les colts des taches, des ressources et du projet.

Exploiter les affichages et les données

¢ Choisir un affichage adapté au besoin de pilotage.
e Afficher, masquer et organiser les colonnes.

e Trier, filtrer, surligner et regrouper les données.

o Utiliser les tables de suivi, de colts et de variations.
e Personnaliser simplement le diagramme de Gantt.
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Communiquer sur le projet

Mettre en page et imprimer un planning lisible.

Configurer I'échelle de temps, la Iégende, I'en-téte et le pied de page.
Créer et utiliser les rapports disponibles dans Microsoft Project.
Exporter les données vers Excel pour compléter les analyses.
Présenter les informations essentielles aux parties prenantes.

Découvrir la collaboration avec Microsoft 365

Comparer les usages de Microsoft Project Desktop, de Microsoft Planner et des plans Premium.
Découvrir les vues grille, tableau, calendrier et chronologie de Planner.

Comprendre les possibilités de partage et de suivi des taches dans Microsoft Teams.

Identifier les usages complémentaires de SharePoint, OneDrive, Excel et Power BI.

Choisir I'outil adapté a la complexité, au niveau de collaboration et aux contraintes du projet.

Utiliser I'intelligence artificielle dans la gestion de projet

Utiliser une 1A générative pour proposer une premiere décomposition du projet.

Transformer des objectifs et des livrables en listes de taches structurées.

Préparer des synthéses d'avancement, des comptes rendus et des propositions de plans d’action.
Identifier des risques, des dépendances ou des points de vigilance a partir des informations du projet.
Vérifier, corriger et contextualiser systématiquement les résultats produits par I'lA.

Respecter la confidentialité des informations transmises aux outils d'intelligence artificielle.

Mise en pratique finale

Construire un planning a partir d'un cas de projet.

Créer les taches, les dépendances, les jalons et les ressources.

Enregistrer la planification initiale.

Simuler 'avancement et analyser les écarts.

Proposer des actions correctives.

Créer un affichage ou un rapport permettant de présenter la situation du projet.
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FINANCEMENT

COMMENT FINANCER SAFORMATION?

IL EXISTE PLUSIEURS DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Compte Personnel de Formation (CPF)
AIF (P6le Emploi)

FNE-Formation

Fonds d’assurances formations (FAF)
Contrats cadres

Opérateurs de compétences (OPCO)

Plan de Développement des compétences

Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005

www.devictio.fr- 04 72 64 25 19




Devictio. T s
f

OrmGTIOHS by Devictio by Devictio

CONTACTEZNOUS!

DE FORMATION
C 0472642519 ) PROFESSIONNELLE

@ 12 place Bir Hakeim - 69003 Lyon (siege)

. . Q 57 rue d’Amsterdam - 75008 Paris
magnis-formation.fr
= formation@devictio.fr

® pixio-formation.fr f facebook.com/organisme.de.formation
in frlinkedin.com/compagny/devicto
devictio.fr . I .

@ instagram.com/devictioformations
Qual iopi» . ©LaRégion ﬁ
processus certifié i Tosa acgerné:e v a
Certification gualilé dédivrée au litre i
de |a catégorie «Actions de formations Google Partner
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