alli BRQT%E COMMENT PLANIFIER
POUR GERER UN PROJET?

Les Finalités
A quoi sert la planification ?

Ou se situe la planification dans le projet ?

B |dentifier et ordonner dans le temps Démarche Projet e
les opérations pour réaliser le Phase 2 Phase 3
produit ou les livrables attendus

Planification

B Gérer efficacement un projet pour —p

atteindre les objectifs. Pour cela, la . o

planification permet de : ?08"@ gq ,5\‘”\00;

o Connaitre la consommation des Qé"b&’f Qéwf ‘\53} \o‘s &
ressources (humaines et oS &E TGt S
matérielles) pour répartir et N \
réajuster leur affectation aux W
taches a mettre en oeuvre — —

Objectifs planning

o Suivre le degré d’avancement du Méthade de Planning
projet et des différentes taches a o
executer

2 Maitriser et Prévoir les éventuels
risque de dérapages tels que I'accroissement des codts, le non respect des délais...

Le Mode Opératoire
Comment faire une planification ?

Schématisation du mode opératoire de la planification

Phases de la planification
Elaborer le planning Piloter avec le planning

Macro Planning S .
S détaillé ——p» Validation ——p Pilotage

—

a Construire ' eChmsw | enwrgnngment e Ajuster le planning e Mettre a jour
le macro planning de la planification le planning , \
e Faire la liste détaillée e Faire valider et @ Réajuster \ 1
des taches communiquer le planning le planning
0 Estimer

la durée et la charge

e Indiquer
les interdépendances

eAffecter les ressources
humaines et matérielles

Planification



allience

BRETAGNE

1- PREAMBULE : SAVOIR OU L’ON VA

B Poser le probleme et définir précisément les objectifs a atteindre avec le
commanditaire

B Choisir la méthode qui sera utilisée pour résoudre la problématique et pour réaliser
les produits ou livrables attendus

2- DEMARCHE POUR ELABORER UNE PLANIFICATION REUSSIE

Dans le déroulement de la conduite de projet, on élabore généralement deux types de

plannings :

<2 le macro planning réalisé a la suite de la demande du commanditaire pour avoir
une estimation globale des délais et des colts nécessaires a 'accomplissement du

projet
2 le planning détaillé qui sera inséré dans la note de cadrage et validé par les experts
et le commanditaire Glossaire
- . : H 2 U Tache : opération unitaire qui doit
B Etape 1 : Comment faire un macro planning BN Cicront | definio
(consistance, durée) et étre
2 Identifier la méthode utilisée pour piloter unique
@ Construire le projet et atteindre les objectifs a ;Z:ﬁgu:liérge:i?::%i pg e ?:Xte_
le macro planning > E.n s’appuyant sur cett’e méthode de fin d’'une grande étape, date de
pilotage, effectuer un découpage de la restitution d’un livrable...)
mission en grands groupes de taches : O Clignotant :  jalon  particulier

ayant une contrainte bloquée

* pour le pilotage du projet U Lien : contrainte technique entre

e pour la réalisation du produit 2 taches. Quand deux taches sont
S Construire un premier planning : liées, lune se  nomme
e ordonnancer les taches entre elles prédécesseur  (P),  [lautre
.y i successeur (S). Il existe 4 types
° 'nd'qu_er : ] ) . de liens :
» les jalons de début de projet et de fin e Lien FD ou fin-début: S peut
de projet commencer quand P est
>les liens ou les interdépendances :_e,rm'”gD . i S
A L] 1en ou epbut-aeput :

entre les taches peut commencer quand P est

@ Privilégier les liens Fin-Début commencé

e Lien FF ou fin-fin: S peut se
terminer quand P est terminé

e Lien DF ou débutfin: P
continue a étre exécuté tant
que S n’est pas commencé

B Etape 2 : Comment élaborer un planning détaillé ?

< Fixer les horaires de travail
QChoisirI'environnement <2 Identifier les jours chomés pour le projet (week-end, jours fériés,
de la planification périodes de vacances)
S Sélectionner le type de représentation graphique pour les plannings
(Gantt, Pert,...)
@ Privilégier les planning de type diagramme de Gantt

S Définir les normes de représentation de données et des graphiques
pour chaque étape de la planification (code couleur, police de
caractéres...)

2 Choisir les unités de :

e durée des taches (journée, demi-journée, heure)
® Choisir de préférence la journée ou la demi-journée

e charge pour les taches et les ressources
S Mettre en place une codification du planning pour garantir une
tracabilité sur les points suivants :
identification du projet (nom et logo)
nom du planning (prévu, réalisé, du lot x...)
chemin d’accés
numéro de version et date de derniére révision
nom de l'auteur -2.

Planification
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BRETAGNE

S Découper plus finement les tiches de réalisation et de
pilotage du macro-planning en :
¢ taches récapitulatives
e taches élémentaires
® Respecter les regles suivantes :
> utiliser des verbes d’actions pour décrire la tache
» faire attention au degré de maillage du planning qui doit
permettre le contréle de I'exécution de la tache en phase de
pilotage (découpage trop fin, plus de contréles par rapport aux
taches de réalisation!)
> ne découper en taches élémentaires que les taches qui vont
étre suivies en phase de pilotage

S Classer les tiches de réalisation et de pilotage
chronologiquement
S Lister pour la réalisation du produit :
e I'ensemble des étapes (intermédiaires et finaux) qui
décrivent le déroulement du projet
e les principaux livrables (intermédiaires et finaux) a réaliser
au cours du projet

© Faire la liste détaillée
des taches

< Positionner les jalons et les clignotants
S Regrouper les actions, les étapes et les livrables en lots
cohérents tout en respectant le découpage général sous les
axes ‘pilotage’ et ‘réalisation du produit’
@ Vérifier 'exhaustivité de la liste des taches avec les experts, et la
compléter si nécessaire
2 Incorporer les taches de pilotage dans le planning
2 Faire valider la liste des tiaches de réalisation par les
experts
O Evaluer les durées ou les
© Estimer charges des taches élémentaires Glossaire
la durée et la charge (réalisation et pilotage) . .
® Faire le chiffrage des taches avec U Durée : nombre de jours travaillés
I t pour réaliser la tache
s exf?e S 3 U Charge : nombre d’heures de travail
Attention, ne pas confondre durée, pour réaliser la tache toutes
charge et délais ressources humaines confondues ;
S Affecter la durée et la charge B st exprimée  en
h tach jour*homme
po_ur c ague ache . U Délais : différence entre la date de
2 Faire valider I'affectation par les fin et celle de début d’'une tache
experts U Ressources : moyens nécessaires
pour accomplir une tache (temps,
argent, hommes, matériels)
U Marge libre: retard que peut
o . prendre [I'exécution d'une tache
< Identifier les taches sans retarder son successeur direct
© Indiquer ‘prédécesseurs’ et ‘successeurs’ O Marge totale: retard que peut
les interdépendances S Lier toutes les taches prendre geXTC‘gm”dd}“”Z tache
1z . sans retarder la date de fin du projet
élémentaires entr_e elles en.tenant BlTaehe eritique : tache ayant une
compte des contraintes techniques marge nulle
@ Privilégier les liens Fin-Début d Chemin critique : tracé représenté
. L. dans le planning par 'ensemble des
2 Identifier et mettre en évidence le taches critiques

Planification

chemin critique, les marges et la
date de fin de projet pour optimiser
le planning
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eAffecter les ressources
humaines et matérielles

=

Lister ’ensemble des ressources nécessaires (humaines,
matérielles) pour accomplir les tadches de réalisation
Déterminer la disponibilité des ressources (humaines et
matérielles) pour le projet

Affecter les ressources nécessaires a I'exécution de
chaque tache élémentaire

® 1 ressource par tache (sauf si les ressources font exactement la
méme chose)

Evaluer la charge globale du projet

m Etape 3 : Quand débuter I'exécution des taches du projet ?

@A iuster le planning

QFaire valider et
communiquer le planning

3- PILOTER LE PROJET

=

=

(S

Identifier les conflits de ressources (sur-utilisation ou
surcharge, sous-utilisation)
Prendre en compte les contraintes sur les objectifs
(charge, temps, qualité, communication)
Résoudre les conflits de ressources en fonction des
contraintes sur les objectifs initiaux :
e soit en décalant la date de fin de projet (répartition par
nivellement)
¢ soit en affectant la tAche dont la ressource est surchargée
a une ressource en sous-utilisation (répartition par lissage)
® Utiliser le chemin critique pour optimiser les délais

Négocier en priorité les marges libres
Penser a la possibilité d’externaliser certaines taches

Réduire les délais qui sont compressibles

Faire valider le planning détaillé par le commanditaire
Communiquer ou diffuser le planning auprés des acteurs
impliqués dans le projet

Le projet est lancé! Piloter un projet, c’est s’assurer du bon déroulement du plan
d’exécution et anticiper les dérapages éventuelles risquant de mettre en péril
'ensemble du projet. Pour ce faire, il est nécessaire de faire un suivi régulier de
'avancement des travaux.

m Etape 4 : Comment savoir ol on en est ?

Q Mettre & jour
le planning /
@ Reajuster \ /

le planning

Planification

=

(S

A laide des fiches de reporting remises par les acteurs du
projet, incorporer les éléments permettant de suivre I'état
d’avancement des taches :

¢ % d’avancement exprimé en charge

e % d’avancement exprimé en durée
Prendre en compte les dérapages ou avances

@® Effectuer une mise a jour réguliere du planning (entre 1 fois par
semaine et 1 fois par jour)

Vérifier si les dérapages affectent les objectifs

Réajuster I'affectation des ressources ou renégocier les
objectifs

Réajuster le planning des taches restantes a réaliser
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Récapitulatif des techniques mises en oeuvre

Quelles sont les techniques utilisées ?

DEMARCHE
GLOBALE

DEMARCHE DETAILLEE

‘ 1 — Préambule - Savoir ou I’on va

TECHNIQUES OU OUTILS UTILISES

GUIDES

METHODOLOGIQUES
ASSOCIES DANS O°

Etape 4 -
Comment
savoir ou
on en est ?

(9]

Mettre a jour le
planning

@ Réajuster le planning

0 00VO0OY

Techniques de reporting
Chemin critique

Marges

Outils de bureautiques utilisées
(Word, Excel, Project...)
Chemin critique

Marges

Outils de bureautiques utilisées
(Word, Excel, Project...)

M Poser le probléme et définir les 2 Expression du besoin
objef;t!fs ' o =) Dsmarche:s, methodeg et outils = Formulation de la
B Choisir la méthode a utiliser pour d'élaboration de solutions demande
atteindre les objectifs et fournir le (exemple : démarche de
produit et les livrables attendus I'organisateur, démarche qualité...)
\2 — Elaborer le planning
Etape 1 -
Comment Construire | < Démarches, méthodes et outils
faire un Q lons.rmre € macro d’élaboration de solutions
macro pfanning < Outil logiciel de planification
planning ?
Chaoisir < Diagramme de Gantt, Réseau Pert
© renvironnementdela |2 Outils de bureautiques utilisées
planification (Word, Excel, Project...)
> Démarches, méthodes et outils
. . e d’élaboration de solutions
e Z:g(:élshlze gefallee > Work Breakdown Structure (WBS)
S Product Breakdown structure (PBS)
2 Organigramme des taches
Etape 2 - < Méthode Delphi < Gestion des colts
Comment e Estimer ladurée etla |2 Conduite d’entretien S Analyse des
élaborer un charge 2 Outils de bureautiques utilisées risques
planning (Word, Excel, Project...) < Conduite de
LU 9 ﬁlfjfr?gﬁ]relsztressources > Outils de bureautiques utilisées reunion
o (Word, Excel, Project
matérielles
< Diagramme de Gantt, Réseau Pert
: S Méthode des antécédents
G !ndlqu’er = < Product Breakdown structure (PBS)
interdépendances 2 Chemin critique
2 Outils de bureautiques utilisées
(Word, Excel, Project...)
Etape 3 - 2 Chemin critique
Quand @ Ajuster le planning S Outils de bureautiques utilisées
débuter (Word, Excel, Project...) < Communication
I’'exécution Faire valider et 2 Note de cadrage
des tiaches communiquer le
du projet ? planning

\ 3 — Piloter avec le planning

2 Techniques de
reporting

S Conduite de
réunion

S Management
d’'une équipe
projet

2 Bilanet
capitalisation

Planification




