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PROGRAMME
Formation Microsoft Project :
planifier et piloter un projet
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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'à 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 l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

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 :

Structurer un projet et construire un planning réaliste avec Microsoft Project.
Organiser les tâches, les jalons, les dépendances et les contraintes.
Identifier le chemin critique et les marges disponibles.
Affecter les ressources et contrôler leur charge de travail.
Enregistrer une planification initiale et suivre l’avancement du projet.
Analyser les écarts de délais, de charge et de coûts.
Communiquer les informations du projet à l’aide d’affichages et de rapports adaptés.
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Découvrir les outils collaboratifs Microsoft 365 associés au pilotage de projet.

Compétences visées :

Créer et paramétrer un projet dans Microsoft Project.
Construire une structure de découpage du projet cohérente.
Estimer et ordonnancer les tâches d’un planning.
Planifier les ressources humaines, matérielles et financières.
Mettre à jour un planning à partir des données réelles.
Détecter les retards, les surcharges et les dérives du projet.
Produire un planning lisible et des indicateurs de pilotage.
Partager les informations utiles avec les parties prenantes.

Moyens techniques et pédagogiques :

Alternance d’apports méthodologiques, de démonstrations et d’exercices pratiques.
Construction progressive d’un planning à partir d’un cas concret.
Mises en situation adaptées aux activités des participants.
Un poste informatique équipé par participant.
Accompagnement personnalisé par le formateur.
Remise d’un support pédagogique numérique.

Modalités d'évaluation :

Évaluation des connaissances en début de formation.
Exercices pratiques réalisés tout au long de la formation.
Observation des manipulations et vérification des résultats obtenus.
Exercice final consistant à construire, mettre à jour et présenter un planning de projet.
Évaluation de la satisfaction des participants.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

Savoir utiliser un ordinateur et les fonctions courantes de l'environnement Windows.
Connaître 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.
Décomposer le projet en phases, tâches et jalons.
Comprendre les notions de durée, de charge, de dépendance, de contrainte et de ressource.
Choisir le niveau de détail adapté au pilotage du projet.

Découvrir Microsoft Project

Comprendre le positionnement de Microsoft Project dans l’écosystème Microsoft 365.
Découvrir l’interface, le ruban, les affichages, les tables et le diagramme de Gantt.
Créer, ouvrir, enregistrer et organiser un fichier projet.
Configurer les options essentielles du logiciel.

Initialiser le projet

Définir la date de début ou la date de fin du projet.
Configurer le calendrier du projet, les jours travaillés et les jours non travaillés.
Créer des calendriers spécifiques lorsque le projet le nécessite.
Définir les unités de temps et les paramètres de planification.

Construire la structure du planning

Créer et hiérarchiser les tâches selon une structure WBS.
Définir les durées et créer les tâches récapitulatives.
Créer des jalons et des tâches répétitives.
Ajouter des notes, des échéances et des informations complémentaires.
Utiliser la planification automatique et comprendre ses effets.

Ordonnancer les tâches

Créer les différents types de dépendances entre les tâches.
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

Créer les ressources de travail, les ressources matérielles et les ressources de coût.
Configurer les capacités, les calendriers et les coûts des ressources.



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

7/11

Affecter les ressources aux tâches.
Comprendre la relation entre durée, travail et unités d’affectation.
Identifier les premières surutilisations de ressources.

Enregistrer la planification de référence

Contrôler le planning prévisionnel avant validation.
Enregistrer une planification initiale pour l’ensemble du projet ou pour certaines phases.
Comprendre le rôle de la référence dans l’analyse des écarts.

Jour 2 : suivre, analyser et communiquer le projet

Mettre à jour l’avancement

Définir la date d’état du projet.
Saisir les dates réelles, les durées réalisées et restantes ainsi que le pourcentage d’avancement.
Mettre à jour l’avancement des tâches et des jalons.
Reporter, interrompre ou fractionner une tâche.
Replanifier le travail non réalisé.

Analyser les écarts

Comparer les données actuelles avec la planification initiale.
Analyser les variations de dates, de durées, de travail et de coûts.
Identifier les tâches critiques, les retards et les dérives.
Mesurer l’impact d’une modification sur la date de fin du projet.
Tester des scénarios correctifs et mettre à jour les prévisions.

Gérer la charge et les coûts

Afficher l’utilisation des tâches et des ressources.
Identifier les ressources surutilisées ou sous-utilisées.
Répartir la charge de travail et ajuster les affectations.
Utiliser le planificateur d’équipe selon la version disponible.
Analyser les coûts des tâches, des ressources et du projet.

Exploiter les affichages et les données

Choisir un affichage adapté au besoin de pilotage.
Afficher, masquer et organiser les colonnes.
Trier, filtrer, surligner et regrouper les données.
Utiliser les tables de suivi, de coûts et de variations.
Personnaliser simplement le diagramme de Gantt.
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Communiquer sur le projet

Mettre en page et imprimer un planning lisible.
Configurer l’échelle de temps, la légende, l’en-tête 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 tâches dans Microsoft Teams.
Identifier les usages complémentaires de SharePoint, OneDrive, Excel et Power BI.
Choisir l’outil adapté à la complexité, au niveau de collaboration et aux contraintes du projet.

Utiliser l’intelligence artificielle dans la gestion de projet

Utiliser une IA générative pour proposer une première décomposition du projet.
Transformer des objectifs et des livrables en listes de tâches structurées.
Préparer des synthèses d’avancement, des comptes rendus et des propositions de plans d’action.
Identifier des risques, des dépendances ou des points de vigilance à partir des informations du projet.
Vérifier, corriger et contextualiser systématiquement les résultats produits par l’IA.
Respecter la confidentialité des informations transmises aux outils d’intelligence artificielle.

Mise en pratique finale

Construire un planning à partir d’un cas de projet.
Créer les tâches, les dépendances, les jalons et les ressources.
Enregistrer la planification initiale.
Simuler l’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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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1590 €* (795 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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