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Présentation de la planification

Votre planification doit donner, de façon détaillée, votre utilisation du temps depuis le 21 janvier et votre planification jusqu’à la fin de votre stage — dans la mesure du possible. Il est important de regrouper vos tâches en activités (tâches récapitulatives) à quelques niveaux si possible pour à la fois bien détailler le travail à réaliser et permettre d’en cacher le contenu plus tard pour éviter trop d’encombrement. Assurez-vous de bien faire ressortir la correspondance avec la description que vous avez donnée dans votre mandat. Si vous avez des tâches répétitives à inclure dans votre planification (réunion à tous les lundis matins par exemple), utilisez Insertion/Insérer une tâche répétitive.

Les spécifications suivantes doivent être respectées pour que votre travail soit acceptable :

· Dans MsProject, Utilisez Fichier/Nouveau/Information sur le projet pour démarrer un nouveau projet ou si le projet est déjà créé, sélectionnez Information sur le projet sous le menu Projet.  La date de début du projet est la date du début de la session et non pas la date du jour. Laissez toutes les options par défaut, incluant la forme des barres et les couleurs. 

· Utilisez Fichier/Mise en page/Légende et sélectionnez l’option « Aucune page » pour éviter une perte d’espace à l’impression.

· Modifiez le calendrier standard  ( Outils / Modifier le temps de travail ) pour qu’il corresponde à votre horaire réel du lundi au jeudi. La semaine de « relâche » sera pour vous une semaine normale d’activités. Par contre, le lundi de Pâques sera possiblement pour vous une journée de congé — vérifiez auprès de votre employeur.

· Créez une ressource à votre prénom, assurez-vous qu’elle est associée au bon calendrier et affectez cette ressource à toutes vos tâches « de base ».  Ne vous affectez pas aux tâches récapitulatives car alors votre pourcentage d’utilisation grimperait en flèche et vous pourriez laisser croire que vous êtes honteusement exploités. Vous pouvez aussi créer une ressource représentant une ou plusieurs autres personnes pour pouvoir démontrer que certaines de vos tâches ne peuvent commencer qu’après que des tâches dont vous n’avez pas le contrôle soient terminées.

· Les tâches élémentaires que vous créez ne devraient pas dépasser une demi-journée. Si elles sont plus grosses, regroupez-les sous une tâche récapitulative. 

· Parmi les tâches que vous devez inclure, n’oubliez pas le temps que vous passez en formation, à apprendre à utiliser les logiciels ou équipements avec lesquels s’effectue votre stage.

· Vous devez donner des précisions sur toutes les tâches en leur ajoutant une remarque pertinente. Mettez des détails dans ces remarques pour qu’elles soient vraiment descriptives.  

Quelques conseils 

· Les liens entre les tâches ne représentent pas nécessairement une dépendance fonctionnelle. Ils représentent aussi une dépendance associée à la disponibilité d’une ressource… vous en l’occurrence. Il est donc logique de lier deux tâches même si la réalisation de l’une ne demande pas nécessairement que l’autre soit terminée. Le lien indique simplement que la deuxième ne peut pas commencer tant que vous n’avez pas été libéré en complétant la première.

· Si vous faites exclusivement du soutien, le fait de couper votre travail en tâches d’une demi-journée au maximum vous permettra de les décrire adéquatement dans les remarques qui sont obligatoires.

· Il arrive souvent que vous deviez faire plusieurs choses en simultané. Par exemple, vous faites du soutien téléphonique et, dans vos temps libres, vous programmez pour un projet. Plutôt que de tenter de décrire cette situation par des tâches très courtes et imprévisibles, mettez plutôt deux tâches simultanées (soutien et programmation) en vous affectant partiellement à chacune par un pourcentage de la ressource.

· Si des tâches planifiées sont abandonnées, créez une ressource « Tâches abandonnées » et affectez-la à ces tâches.

· Nous savons qu’il est rarement possible de tout planifier à l’avance dans un stage, particulièrement dans un stage axé sur le soutien technique. Dans un tel cas, faites l’effort d’estimer la durée des tâches qu’on vous confie et faites part de vos estimations à votre superviseur en entreprise. Au moment de consigner le tout en Project précisez dans votre remarque la durée que vous aviez estimée et l’écart avec la durée réelle. C’est ainsi que vous allez apprendre à progressivement raffiner vos estimations.


La remise de votre planification

Quand vous remettez votre planification, utilisez l’affichage normal de Diagramme de Gantt pour votre première remise avec le niveau de « zoom » tel que présenté.
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Assurez-vous de bien enregistrer la planification initiale  (Outils/Suivi/Enregistrer la planification initiale — ensemble du projet) Rappel : En règle générale, le suivi commence lorsque vous avez terminé les prévisions.

Après avoir enregistré la planification initiale, mettez à jour les tâches déjà complétées en sélectionnant les tâches une à une et en utilisant Outils/Suivi/Mettre à jour les tâches, ou en affichant la barre d’outils Suivi  et en utilisant les boutons appropriés. N’oubliez pas de mettre à jour le champ « Durée réelle » s’il est différent de la durée planifiée. 

Sachez que dès que vous mettez un pourcentage d’ « achèvement » pour une tâche, MsProject en fixe la date de début réelle. Si vous voulez déplacer une telle tâche, vous devez intervenir « manuellement » sur la date de début réelle.
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Envoyez votre fichier comme document attaché avec un courriel envoyé à votre prof superviseur. Nommez le avec les 6 premiers caractères de votre nom, le premier de votre prénom suivi du numéro de semaine. Gardez l’extension .MPP. (Exemple:  CLINTi_06.MPP)

N’oubliez pas que cette planification et son suivi comptent pour 65 % du cours 420-591.

Vous aurez à remettre une copie mise à jour de votre planification à toutes les deux semaines. Nous prendrons ce fichier le lundi matin à 9 heures et vérifierons le bon déroulement de votre stage.

Pour les remises autres que la toute première, vous modifierez l’affichage ainsi : Affichage/Plus d’affichages/Gantt suivi. Ceci donne un meilleur aperçu du respect (ou du non-respect de l’échéancier).
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Si des tâches non prévues au début s’ajoutent, vous les placez à la fin du fichier et vous les liez comme elles doivent l’être.

En cas de changements importants du contenu de votre stage, vous devrez rencontrer votre prof superviseur(e) de stage avant d’être autorisé de faire des changements majeurs à votre planification.

Prenez le temps de réduire les tâches récapitulatives qui étaient terminées avant que ne commence la période de deux semaines que vous nous remettez… avec cela, on sauvera du papier.


L’utilisation de la planification initiale

Le fait d’enregistrer une planification initiale permet de faire ressortir l’écart qu’il y a entre la durée planifiée et la durée réelle. L’utilité de cette caractéristique est douteuse quand vous ne pouvez « planifier à l’avance » parce que vos tâches vous sont confiées une à une ou que vous répondez aux demandes à mesure qu’elles viennent.  

Faute d’enregistrer à nouveau la  planification initiale, les tâches ajoutées après l’enregistrement initial ne peuvent pas être séparées en planifié / réel.  Selon le type de stage que vous faites et selon les tâches que vous pouvez planifier, vous devez vous entendre avec votre prof  superviseur sur la pertinence d’enregistrer ou non d’autres planifications initiales.  Tel que spécifié plus haut, il se peut que la meilleure façon de consigner les écarts soit simplement de les spécifier dans les remarques.

En général, pour la suite de la session, vous ne faites plus de «Outils / Suivi /  Enregistrer la planification initiale ». Par contre, si on vous confie de quoi planifier pour quelques semaines, le fait d’enregistrer à nouveau votre planification initiale va vous aider à constater l’écart entre le planifié et le réel pour vos ajouts.  
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