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Ms project : création d’un calendrier

1. Objectif

Apreés la réalisation de cet exercice, vous serez capable de: - Mettre en place un

calendrier de travail au projet

2. Présentation

o Les calendriers de projet sont un outil de planification et de gestion si populaire, qu’il
existe des dizaines d’application de gestion de projet permettant de les créer, y compris

Excel, Microsoft Project.

3. Créer un calendrier de projet

o Sous l'onglet projet dans le groupe propriété cliquez sur Modifier les horaires de

travail.

Affichage Farmat (' Dites-nous ce que vous v
=l v =
o #o | N

Charmps Liaisons  WES Madifier les Calculer Définir le planning D
personnalisés_inter-projet ~ |horaires de travail| le projet  de référence~ e

Propriétés Planifier

Modifier les horaires de trawvail

Définir des jours de congé et modifier les
heures de travail pour le projet ou pour des
ressources specifiques,

o Dans la boite de dialogue Modifier les horaires de travail, cliquez sur le bouton Créer un

nouveau calendrier.
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-I Pour le galendrier : | Standard [Calendrier du projet) “'l | > I Créer un ouveaw calendrief .. ]

1 Le calendrier = Standard = est un calendrier de base.

Créer un nauveau calendrier de base x
Légende : Cliguer SUF LR jous pour 3 r catendrier 1
1 : . | Mﬂi znlr _\'.|I'I.:|-:. alendrier
j Cuwrd L [MalMel v [®)iCréer un nouveau calendrier de baze
| : i BE H 4|5 (7 Faire une capie du | Standard | galendrier
g g 9 [w|n|z o ]
| ] : : Annuler
i i Heures ouvrées modifiees “ |
- Polrs e |17 |18 |19 |
i 0] FiEr
l:lans ce calendrier - [22 (2324 |25 |26 [27 |28 « Standard =,
i .ﬂ.j Jour exception C[3a 30 =3
.ﬂ. Semaine travail non par défaut | <
Exceptions Semaines de travail
Hom | Dénust Fin - D&ais...
SRR —— SRR — Supprimer

Aide Options... OK Annuler

o Saisissez le nom du nouveau calendrier dans la zone Nom.

4. Choisir une option

o Activez I'option Créer un nouveau calendrier de base pour en définir vous-méme

tous les parametres
o Activez I'option Faire une copie du et choisissez dans la liste déroutante le calendrier

devant vous servir de modele afin de n'avoir a saisir que le particularités calendaires.

o Valider et revenir a la boite de dialogue Modifier le horaires de travail.

5. Définir les jours chémés du calendrier de projet

o Dans la boite de dialogue Modifier les horaires de travail, vérifiez que le champ Pour

le calendrier affiche bien le nom du calendrier a modifier.
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Modifier les horaires de travail *
Pour le calendrier : | calendrier principale V| Créer un nouveau calendrier ...

Le calendrier « calendrier pringl... = est un calendrier

Légende : Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail:  Heures de travail du 04 Mai 2017 :
Mai 2017 "
+ 09:00 & 12:00
L MaMe| JlV S|D « 14:00 & 18:00
1 213 516 |7

8 19 [0 (11 {12 |13 |14

31 i o Basé sur:

Heures ouvrées modifiees 15 116 117 |12 |19 (20 |21 Semaine de tra\fail par défaL_lt
- S dans le calendrier « calendrier
_ans ce calendirier: 22 |23 |24 |25 |26 27 |28 pring... ».

Eﬂ:JOUrE!{CEptiDH 29 |30 | 21

_1 Semaine travail non par défaut

o Utilisez les fléeches de la barre de défilement vertical a droite du calendrier mensuel pour

faire défiler les mois du calendrier jusqu'a la période concernée par la définition du jour

A 2

chémé.
Madifier les horaires de travail >
Four le calendrier | calendrier principale V| Créer un nouveau calendrier ...

Le calendrier « calendrier princi... » est un calendrier

Légende : Cligu ur un jour pour afficher ses horaires de trawajl:  Heures de travail du 04 Mai 2017 :
Mai 2017 ”

Cuvré » 0900 & 12:00

L [MaMe J "'r sS|D « 14:00 & 18:00
Chémé 1 213 516 |7
; ) g8 19 |10 (11|12 |13 |14 Basé dur:
T Heures ouvrées modifiees 15 |16 |17 |18 |19 (20 |21 Sefnaine de travail par défaut
- SR dadns le calendrier « calendrier
s e calendrer: 22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 pfinci.. ».
21 Jour exception 20 |30 |31
Semaine travail non par défaut o .C:

Exceptions  Semaines de travail

o Cliquez sur la case du jour a définir comme étant ch6mé puis cliquez sur I'onglet

Exceptions situé sous le calendrier.

o Cliquez dans le champ Nom sur la premiere ligne disponible de la liste, saisissez le nom

de ce jour chdémé puis validez.
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Modifier les horaires de travail

Pour le calendrier : | calendrier principale e

Le calendrier « calendrier pringi... » est un calendrier

Légende : Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail :

L Mai 2017

Ouure L|MalMe][ J[V[S|D
Chémsé 1 2 314|156 |7
809 10|11 (12 |13 |14

31 Heures ouvrées modifiées —

15 |16 12 (19 |20 |21
Eanﬂscecalendrler: 27 |23 24 |25 |26 |27 |28
131 i
21 Jour exception 29 |30 ||3.|
:_1: Semaine travail non par défaut tI.l A
Exceptions Semaines de travail

Mom Début

saisissez ici le nom de ce jour chémé

~

Fin

ot

Créer un nouveau calendrier ...

Hewures de travail du 17 Mai 2017 :

+ 09:00 3 12:00
v 14:00 3 18:00

Basé sur:

Semaine de travail par défaut
dans le calendrier « calendrier
Pringi., =,

~ Détails...

Supprimer

o Les dates de Début et de Fin correspondent a la date sélectionnée dans le calendrier.

6. Définir un jour chémé répétitif

o Sile jour chébmé que vous avez définie dans |'étape précédente se répete tous les ans a

la méme date, vous pouvez définir ce jour chbmé comme un jour de repos répétitif

o Sélectionnez le champ de la ligne du jour concerné puis cliquez sur le bouton Détails

o Vous pouvez aussi faire un double clic dans un champ de la ligne du jour concerné.
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Maodifier les horaires de travail -

Pour |e calendrier: | calendrier principale ~ Créer un nouveau calendrier ..,

Le calendrier « calendrier pringi... = st un calendrier

Légende : Cliquez sur un jour pour afficher ses horaires de travail : 17 Mai 2017 est chomé,
A Mai 2017 ~
Ouré
HirE L [Ma|Me| J [ ¥ [S|D
Chémé 1 213|456 |7
g 18 |10 (11|12 |13 (14 Basé sur:
E}| Heures ouvrees modifiees — Exception ‘féte de ...’ du
15 19 |20 | 21 A : o
- SRR calendrier "calendrie Civ's
ans ce calendrier: 22 26 |27 |28
31! Jour exception g | 35emaine de travail par défaut dans le calendrier « calendrier
PrinCi.., =,
1 : Semaine travail non par défaut | | | | | o
Exceptions  Semaines de travail
Nom Début Fin ~ Détails...
| 1 |féte de ... 17/05/2017 17/05,/2017 -
Supprimer

Sélectionnezla |ignﬂ

Aide Options... Annuler

o Activez I'option de Périodicité souhaitée

o Renseignez ensuite la durée pendant laquelle le jour chémé doit étre répété en activant
une des options suivantes :
= Fin apreés n occurrences: Met fin a la répétition apres le nombre d'occurrences
spécifié dans occurrences la zone de saisie.

= Fin le: Met fin a la répétition a la date saisie ou sélectionnée dans la liste.

Microsoft Project
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