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MS PROJECT  
Initiation 

DURÉE :  

2 jours (14 heures) 

OBJECTIF : 

Acquérir les connaissances 
nécessaires à la planification 

et à la communication d'un 
projet intégrant ses propres 

ressources 

MÉTHODES MOBILISÉES : 

Succession d'exposés et 
d'exercices d'application. La 

formation est composée 

d'étapes graduelles de 
manière à respecter une 

progression précise et 
contrôlée. 

MÉTHODES D'ÉVALUATION : 

Exercices pratiques 

permettant d'évaluer les 
acquis.  

Certificat de réalisation. 

PRÉREQUIS : 

Avoir une bonne pratique de 
l'outil informatique 

Maîtriser au moins un logiciel 
de bureautique 

PUBLIC :  

Ce stage s'adresse à toute 

personne souhaitant élaborer 
un planning fidèle à son projet 

à partir de Microsoft Project 
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 INTRODUCTION À LA GESTION DE PROJET 

 qu'est-ce que la gestion de projet ? 

 analyse du déroulement d'un projet 

 le vocabulaire de MS Project et caractéristiques du logiciel (paramètres) 

 définition des informations du projet 

 personnalisation du calendrier du projet 

 personnalisation du modèle global.mpt 
 
CONSTRUCTION D'UN PROJET 

 analyser les différentes phases et acteurs d'un projet 

 définir les tâches élémentaires, récapitulatives et subordonnées 

 définir une tâche répétitive 

 définir les jalons 

 créer des liens entre les tâches et définir le chemin critique (notions de 
marges) 

 introduire des dates de contraintes 

 personnaliser les champs de tâches 
 
GESTION QUALITATIVE DES RESSOURCES 

 définir les différentes catégories de ressources 

 saisir le tableau des ressources 

 modifier le temps de travail 

 affecter des ressources aux tâches 

 l'interdépendance entre unité de ressource et durée des tâches 
 
VISUALISER LE PROJET 

 choisir un affichage prédéfini 

 créer, modifier et afficher un affichage personnalisé 

 créer, modifier et personnaliser les tables 

 filtrer et grouper les tâches 
 
COMMUNIQUER LE PROJET 

 mettre en page les affichages 

 imprimer le diagramme de Gantt 

 imprimer des rapports 

 transmettre le planning par messagerie électronique 
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