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1. Généralités

VisualProjet est un logiciel de gestion de projets et plannings Gantt, qui traite les fonctions
suivantes :

Création et suivi de plannings projets :
Création de taches (travail, contraintes temporelles, allocation de ressources,
liaison des taches entre-elles, etc...)
Suivi de projet (heures réalisées, warnings, trajectoire projet)
Visualisation de I'état des charges de chaque ressource (humaines et matérielles)
du projet édité
Edition d’'un historique des modifications du projet (la mémoire des évenements
projets)
Gestion d’une liste des points ouverts projets (LUAP), avec état de son suivi
Ajout/suivi des heures réalisées, des états d’avancement et des compléments de
travail sur tache, avec historique et motifs de rajout
Gestion des demandes de modifications du projet (DDME)

Visualisation sous forme de diagramme GANTT et de la liste des taches du
projet

Filtrages puissants des taches a afficher (taches par catégories, taches en
retard, taches orphelines, chemin critique, etc...)

Visualisation de I'état des charges de chaque ressource (humaines et
matérielles) sur tous les projets (charge consolidée)

Etat des heures vendues, prévues, complémentées et réalisées sur le projet

Visualisation de la trajectoire du projet, entre le prévu et le réalisé

Synthése de tous les projets (travail, prévu, vendu, réalisé...)

Exports vers Excel

SaisieHeures est le logiciel associé, utilisé par chaque ressource pour :

Faire la liste des taches multi-projets a réaliser, qui lui sont allouées a travers
les plannings créés par VisualProjet

Saisir les heures réalisées et I'état d’avancement, pour chaque tache allouée,
et renseigner ainsi les plannings de VisualProjet

Disposer et compléter I'historique du projet

Afficher des warnings en cas de dérive projet (retard, dépassements, etc...)

Visualiser (sans le modifier) le planning projet, I'état des charges des
ressources et I'état des heures réalisées projet

Documents de référence :

Descriptif complet sur : http://www.visualprojet.com/
Fichiers démonstrations (Flash) sur : http://www.visualprojet.com/VisualProjetVideos.htm
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2. Comment installer le logiciel
Pour installer le logiciel, procédez comme suit ;
2.1.1 Installation de VisualProjet/SaisieHeures sur  un poste

Téléchargez le logiciel (pack_VisualProjetDemo.zip) sur http://www.visualprojet.com
Dézippez le fichier téléchargé dans un répertoire quelconque (par exemple c:\temp)
Double-cliquez sur le fichier setup.exe : (attention il existe aussi un fichier SETUP.LST)
Le logiciel d’installation effectue quelques vérification puis la fenétre suivante s’affiche:

Cliquez sur [ OK |

La fenétre suivante s'affiche alors :

Changez éventuellement le répertoire d’'installation proposé (par défaut C:\Program
Files\VisualProjet\) et cliquez sur I'icbne a gauche pour démarrer I'installation.

Le cas échéant, si au cours de l'installation il vous est demandé de conserver vos
anciens fichiers plus récents sur votre poste, répondez Oui.

L’installation terminée, VisualProjet et SaisieHeures seront accessibles par le menu

Démarrer]
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2.1.2 Déblocage de la version shareware en version  complete

La version de VisualProjet installée est de type shareware, limitée a 15 taches par projet et
3 projets.

Pour obtenir le code licence permettant de passer a la version compléte, procédez comme
suit:

Lancez l'application visualProjet depuis le menu Dématrrer,,
Allez dans la rubrique « a propos » : un numeéro d’'ID s’affiche dans la fenétre suivante;

T

Envoyez par mail & IBU-SOFT (contact@visualprojet.com) le numéro ID affiché (utilisez
la fonction copier/coller (CTRL+C/CTRL+V) ou recopiez le code). Apres votre paiement
Il vous sera communiqué par retour les codes de licence nécessaires au débridage du
logiciel, et propre a chaque ID...(1 code licence par poste ou code licence illimitée).
Lorsque vous serez en possession de votre code licence, retournez dans la rubrique « a
propos » de visualProjet et cliquez sur le bouton « Demander la version compléte ».
Saisissez alors les 5 champs correspondant au code licence.

Nota : désormais, il sera nécessaire d’utiliser un mot de passe pour créer/modifier un
projet. Ce mot de passe est « visualProjet » par défaut, et vous pouvez le modifier dans
le fichier de configuration visualProjet.cfg.
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2.1.3 Installation de VisualProjet/SaisieHeures pou r une utilisation
en réseau

L’intérét de VisualProjet et de fonctionner en réseau, afin de disposer en commun des
bases de données projets, ressources utilisateurs, liste de projets, modeles de projets,
etc...

Voici les étapes a réaliser pour un fonctionnement en réseau;

Installez visualProjet version shareware, sur un poste connecté au réseau.

Déterminer un emplacement réseau commun a tous les utilisateurs et accessible en
lecture/écriture (par exemple \\pcReseau\visualProjet)

Copiez 'ensemble du contenu du répertoire d’installation local du poste en shareware
(en principe c:\program files\visualprojet), vers le répertoire réseau (par exemple
\\pcReseau\visualProjet)

Nota : Si vous avez déja utilisé la version démo et réalisé des listes de ressources
projets et des modeles de projet, copiez des fichiers et répertoires suivants depuis votre
poste démo shareware, vers le nouveau répertoire commun.

répertoire \projets (vos projets créés)

répertoire \modeles de projet (modele de projets personnalisés)
répertoire \modeéles export projet (modeéles d’exports projets Excel)
fichier baseRessources.mdb (liste des ressources équipes, congés...)
fichier baseListesProjets.mdb (liste des ressources équipes, congés...)
fichier visualProjet.cfg

fichier saisieHeures.cfg

fichier modeleExportCharges.xls

Dans le répertoire réseau, modifiez le fichier de configuration visualProjet.cfg (a I'aide
d’un éditeur type NotePad), de telle sorte que le logiciel visualProjet puisse accéder aux
bases de données a présent situées sur le répertoire réseau;

Attention, le nom du chemin réseau doit étre celui indiqué lorsqu’on navigue jusqu’a ce
répertoire par le biais de « voisinage réseau ». De méme, ce répertoire doit étre en
« partagé » pour étre accessible aux autres utilisateurs en lecture/écriture.
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Exemple de fichier de configuration  visualProjet.cfg modifié:

1
/I VisualProjet.cfg : fichier de configuration de VisualProjet
1l

1
/I chemin pour accéder aux 5 bases de travail et autres fichiers
/I (baseRessources;baseListeProjets;baseRessources_ref;

/I baseProjets_ref;baseListeProjets_ref)

1l
NOM_REPERTOIRE_BASES_VISUALPROJET:
\\pcReseau \VisualProjet

1
/I chemin pour accéder aux bases projets
/l
NOM_REPERTOIRE_BASES_PROJETS:
\\pcReseau \VisualProjet\projets

/1
/I chemin+nom du fichier liste des affaires
/l
NOM_FICH_APS:

\\pcReseau \VisualProjet\ListeDesDossiers.xls
ol

Modifiez le fichier de configuration saisieHeures.cfg (a I'aide d’un éditeur type NotePad),
de telle sorte que le logiciel saisieHeures puisse accéder aux bases de données a
présent situées sur le répertoire réseau;

Exemple de fichier de configuration  saisieHeures.cfg modifié:

NOM_FICHIERS_CFG
\\pcReseau\VisualProjet\baseRessources.mdb
\\pcReseau\VisualProjet\baseListeProjets.mdb
\\pcReseau\VisualProjet\VisualProjet

FIN:

Installez VisualProjet/SaisieHeures sur chaque poste utilisateur (voir paragraphe
précédent).
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Cas des licences achetées par poste utilisateur :
Remplacez vos fichiers de configuration locaux visualProjet.cfg et saisieHeures.cfg
(situés en principe dans le répertoire c:\program files\visualprojet) par ceux que vous
venez de modifier sur le répertoire réseau

Lancez I'application visualProjet depuis le menu démarrer, allez dans la rubrique « a
propos », cliquez sur le bouton « demander la version complete » et saisissez les 5
champs du code licence fournis par IBU-SOFT correspondant a I'lD du poste de travail
sur lequel vous étes.

Vous pouvez désormais utiliser visualProjet/saisieHeures depuis le menu démarrer.
(Créez éventuellement un raccourci vers ces exécutables locaux)

Répétez I'opération d'installation pour chaque poste utilisateur.

Cas du code licence illimitée
Sur le répertoire réseau, lancer I'executable visualProjet.exe, allez dans la rubrique « a
propos », cliqguez sur le bouton «demander la version compléte », et saisissez les 5
champs du code licence « illimitée » fournit par IBU-SOFT.

Sur le poste utilisateur, créez un raccourci sur le bureau afin de pointer vers les
exécutables réseaux \\pcReseau\visualProjet.exe et \\pcReseau\saisieHeures.exe qui
sont situés sur le répertoire réseau

Répétez I'opération d’installation pour chaque poste utilisateur.

Nota : linstallation est nécessaire sur chaque poste, afin d’installer les fichiers DLL et
OCX dans le répertoire systeme. Par la suite, les mises a jours du logiciel ne seront &
réaliser que sur le répertoire réseau commun

Nota :
Les fichiers projets qui avaient été créés avec la version démo ayant été déplacés vers le
répertoire réseau, procédez comme suit pour les « raccorder » au navigateur de projet :
Lancez I'executable VisualProjet (réseau)

Supprimez les projets un par un & l'aide du bouton [Supprimer]. En réalité ils ne sont pas
supprimés physiqguement mais simplement de la liste des projets actifs.

Utilisez le bouton |Parcourir pour les relocaliser sur le répertoire réseau.
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2.1.4 Installation d’une mise a jour du logiciel

Pour mettre a jour le logiciel, procédez comme suit :
Par sécurité, faites une copie complete du répertoire visualProjet (par exemple sur un
répertoire visualProjetCOPIE que vous créez)

Téléchargez le fichier de mise a jour MiseAjourVisualProjetVxxx.zip sur le site
http://www.visualprojet.com

Dézippez le programme téléchargé sur le répertoire d’installation de visualProjet. Il s’agit
généralement des fichiers suivants :
VisualProjet.exe

SaisieHeures.exe
baseProjet_ref.mdb
baseRessources_ref.mdb
baseListeProjets_ref.mdb
modeleExport_ref.xls

Dans certains cas de mise a jour majeure, il pourra étre nécessaire de réinstaller le
logiciel depuis le pack d’installation téléchargé. Dans ce cas, au cours de l'installation,
le logiciel vous demandera de conserver vos anciens fichiers personnalisés (répondez
« Oui »). Il s’agit des fichiers suivants :

baseRessources.mdb (base de donnée liste des ressources et équipes)
baseListesProjets.mdb (base de donnée liste des projets)
visualProjet.cfg (fichier de configuration de visualProjet)
saisieHeures.cfg (fichier de configuration de saisieHeures)

Pour installer le logiciel, procédez comme suit ;

Téléchargez le logiciel (pack_VisualProjetXXX.zip) sur
http://www.visualprojet.com

Dézippez le fichier téléchargé dans un répertoire quelconque (par exemple
c:\temp)

Double-cliquez sur le fichier setup.exe : (attention il existe aussi un fichier
SETUP.LST)
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3. Application VisualProjet :
3.1 Comment créer des ressources et des equipes

Lors de la création de planning projets, les taches a réaliser seront allouées a des
ressources (humaines ou matérielles) qu’il convient donc de créer au préalable, puis

de regrouper au sein d’équipes.

Commencer par créer des équipes, en procédant ainsi

Cliquez sur le menu Ressources, Création/Edition d’'une Equipe :

La fenétre suivante s'affiche alors:

Cliquez sur [Nouveau| puis saisissez :

le nom de I'équipe a créer
un numéro de code produit (facultatif)
le trigramme du responsable de I'équipe (facultatif)

Terminer par le bouton VALIDER

Pour ajouter une nouvelle équipe, cliquez une nouvelle fois sur [Nouveau| et
procédez comme précédemment...

Terminez par le bouton .
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Pou

Cliq

r créer des ressources, procéder ainsi

uer sur le menu Ressources, Création/Edition d’'une Ressource

La fenétre suivante s’affiche :

Cliquez sur |[Nouveau| puis saisissez :

NOTA :

Le trigramme de la ressource (= la premiéere lettre de son prénom, la premiere
lettre et la derniere lettre de son nom)

Son prénom et son nom
Sa fonction (facultatif)
L’équipe de rattachement (facultatif) (les équipes sont créées précédemment)

Terminer par le bouton [VALIDER

Pour ajouter une nouvelle ressource, cliquez une nouvelle fois sur |Nouveau et
procédez comme précédemment...

Terminer par le bouton :

Le champs « Feuille d’heures » (facultatif) correspond au chemin d’acces a un
fichier Excel spécifique par ressource, vers lequel celles-ci peuvent exporter les
heures réalisées sur taches, saisies par le module SaisieHeures. Ces fichiers
sont a créer a I'avance pour chaque ressource a partir du modeéle présent dans
le répertoire de I'application.

Dans le cas d’une sous-traitance, le nombre d’heures par jour par défaut doit
étre égal a 0 pour que le travail affecté ne soit pas comptabilisé (exemple : cas
des ressources matérielles type voiture, équipement particulier, salle de réunion,
etc...)

Dans le cas ou une ressource n’est plus active (mais était utilisée sur un projet
ancien) décocher la case « Ressource active » (exemple : cas d’une ressource
qui était en régie ou en intérim, et qui est absente du site)
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3.2 Comment créer un planning projet

Création d’'un nouveau
projet

Depuis le navigateur de VisualProjet, cliquer sur [Nouveau projet

Choisissez un modele de projet ou le modele de projet « vide »

Indiqguez un nom de projet explicite (exemple : projet construction d’'un bateau)
Remplissez la fenétre de paramétrage du projet (facultative) :

Vous pourrez revenir a tout moment a l'onglet de parametrage du projet, en

cliquant sur le bouton dans la feuille de planning projet.

Le champs « date de début » vous permet de caler le début du projet sur une
date précise

Le champs « type affaire » est a saisir en « A » pour les affaire et « O » pour
les offres.

Le bouton [Choisir le n°dossier|vous permet de sais ir automatiquement le nom
du projet et le numéro de dossier, a partir d'une liste définie dans le fichier excel
« listeDesDossiers.xIs » présent dans le répertoire de I'application.
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3.3 Comment saisir la liste des taches du planning

Saisir au clavier le nom de chaque tache (champs en jaune), suivi de la touche
(saisie & la volée)

Indentez les taches (par appui sur le bouton pour augmenter d’'un niveau ou
pour diminuer d’un niveau) afin de regrouper les taches par niveau, sous des
taches « récapitulatives ».

Bouton de diminution du niveau li < Bouton d’augmentation du niveau de la tache

Cliquez sur VALIDER]| pour prendre en compte le niveau choisi, et vérifiez
'indentation des niveaux dans le tableau des taches:

Tache 1 de niveau 0

Taches 2 a 4 de niveau 1

Tache 5 de niveau 2

Ll

Lier les taches entre-elles, par sélection des taches précédentes et des taches
suivantes :

Liste des taches devant
suivre la tache éditée

a\

Liste des taches devant
précéder la tache éditée

Nota : Les liaisons entre les taches sont du type « Fin-début ». Pour retirer les liaisons entre les
taches, sélectionnez la tdche précédente ou suivante dans la liste et cliquez sur le bouton
. Les listes des taches précédentes/suivantes indiquent entre parenthéses la valeur de
marge libre.

Saisir la quantité d’heure de travail prévu sur chaque tache
Nota : la valeur saisie (en heures) correspond a un «travail» lorsque des ressources sont
allouées a la tache, et a une «durée » lorsque aucune ressource n'est allouée a la tache.
Lorsque la valeur 0 est saisie, la tache correspond alors a un «jalons.

Ajouter éventuellement des contraintes temporelles (valeur de retard ou valeur
de date de début mini, ou valeur de date de fin maxi)

Ajouter les commentaires éventuels sur les taches (important pour préciser des
détails, des attendus et surtout, réduire la quantité le nombre de taches sur le
planning, pour qu’il reste gérable)

Choisir éventuellement la catégorie des taches, par métier

Vérifier le planning par utilisation des filtres sur le tableau des taches: identifier
par exemple les taches « orphelines » (tdches sans successeurs), les taches
sans ressources, etc...
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Vérifier la charge des ressources sur le projet : Pour ce faire, sélectionner une
ressource (ou toutes) au dessus du Gantt, et cliquez sur le bouton Montrer]
Nota : pour cacher la charge de la ressource visualisée, cliquez sur le graphe de charge de cette
ressource, puis cliquez sur . Pour ne plus visualiser le graphe de charge des ressources
(le graphe ralentissant les calculs lors de la validation des taches) sélectionnez la ressource
« personne » et cliquez sur Montrer]. Si vous cliquez avec le bouton droit de la souris, vous aurez
le détail des charges prévues pour la ressource cliquée, a la date correspondant a la position de

la souris.

Choix des ressources a voir
dans le graphe de charge

——

Un clic droit sur le graphe de
charge, affiche le détail des
taches allouées a la ressource

Bouton montrer/cacher une ressource
sur le graphe de charge

P

Graphe de charge desssource
allouées au projet. (en rouge,
surcharges de travail)

—=___

Vérifier la charge des ressources consolidée multi-projets, par appui sur le

bouton

Mettre & jour les heures vendues, en cliquant sur le bouton [Paramétres], puis
en sélectionnant I'onglet |heures vendues|. Ces heures, & remplir dans la colonne
« vendu »et fonction des lignes de catégories de taches éventuelles, fixeront
donc 'objectif des heures a réaliser sur le projet. En principe, au démarrage du
projet, on fait correspondre les heures vendues, aux heures prévues au
planning.

Heures de travail prévues,
issues du planning projet

D

Saisie des heures vendues, par catégori
de tache. Cliquez sur une case quelcot
du tableau pour valider.
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3.4 Comment créer un cliché du projet

Cliquez sur le bouton [Cliché. L’ensemble du planning se retrouve textuellement

recopié dans I'historique du projet. On conserve ainsi I'état du planning aprés chaque
cliché.
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3.5 Comment imprimer un planning projet

Cliquer sur I'icbne de 'imprimante : la fenétre d’apercu avant impression s’affiche

Avant de cliquer sur le bouton Imprimer cette page| ou [mprimer TOUT], si
'apercu avant impression ne vous convient pas (colonnes a cacher, largeurs a
modifier, taille du gantt & élargir...), cliquez sur pour retourner au
planning projet. Cliquez alors avec le bouton droit de la souris sur les titres du
tableau des taches, et dans le tableau qui apparait, attribuez ou non la visibilité
aux colonnes qui vous intéressent :

Déplacez a la souris la largeur des colonnes du tableau des taches ou
déplacez la barre verticale de séparation entre le diagramme de Gantt et le
tableau des taches. Recliquez sur I'icobne d’'impression pour vérifier si 'appercu
avant impression vous convient désormais.

L’'onglet Impression des parametres projet vous permet de rajouter en haut a
gauche un fichier image JPEG du logo de votre entreprise. De plus, une ooption
vous permet de cacher les informations de détail du projet, pour unplanning a
destination d’un client par exemple.
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3.6 Comment saisir des heures réalisées/I'état d'av = ancement sur une
tache

Sélectionner la tache en question (par clic sur le tableau des taches ou clic sur
le diagrame de Gantt, ou par le curseur de défilement des taches)

Pour les taches avec ressources (taches dites de « travail »), dans la liste des
ressources affectées a la tache, sélectionnez la ressource choisie, et dans la
fenétre qui apparait, saisir les heures realisées, la date de réalisation et I'état
d’avancement de la tache. Ajuster éventuellement la valeur du « reste a faire »
par le curseur horizontal. Lorsque la tache devient terminée, saisir également la
date de fin de tache.

T— >

Pour les taches sans ressources (taches dites d’ « attentes » ou taches jalons),
choisir « tache terminée » et saisir une date de fin de tache.

Vérifier la saisie en visualisant I'état des heures réalisées par appui sur le
bouton [Heures réalisées|

Ajouter des commentaires sur I'historique du projet

Visualiser la trajectoire du projet (bouton ), entre les heures prévues
(en rouge) et réalisées (en vert) la prévision a fin de projet (en pointillé vert) et
I'objectif des heures vendues (en bleu), lorsqu’elles ont été saisies (bouton
parametres, onglet heures vendues)

Visualiser la charge des ressources sur le projet et la charge consolidée multi-

projets (bouton )
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3.7 Comment gérer la liste des actions projets (LUA P)

L'acces a la liste des « points ouverts sur le projet » (LUAP) se fait par clic sur le

bouton [LUAP]

Cette liste constitue en marge du planning une sorte de « pense-béte » des points
importants a traiter sur le projet, et jalonnés dans le temps.

Pour chaque ligne d’action a traiter, on dispose alors des informations suivantes ;

Une date de saisie du theme d’action ajouté

Un descriptif du risque encouru sur le theme

Une priorité éventuelle

Un descriptif de I'action & mener

Un responsable d’action

Une date de prévision de fin d’action (en rouge si retard)

Une date de re-prévision de fin d’action (en rouge si en retard)
Une date de I'action soldée

Une commentaire

On dispose également d’un filtre pour classer les actions par date ou priorité.

La suppression d’'une ligne se fait par clic droit sur celle-ci.

L'indicateur du nombre de points ouverts non soldés, et I'état d’avancement des
points soldés et examinés est affiché dans la fenétre d’'info de visualProjet ;
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3.8 Comment ajouter des compléments d’heures surle s taches

Pour rajouter des compléments d’heures sur une tache (uniquement les taches
affectées a des ressources), cliquez sur le bouton |C| omplément.

T~

La fenétre suivante apparait ;

Saisissez le complément de travail & ajouter a la tache (la date de l'ajout est
automatiquement la date du jour) ainsi que le motif du rajout. Supprimer une ligne par
clic droit sur la ligne puis sur « supprimer ligne ». Terminez par

Par la suite, pour voir 'ensemble des compléments de travail sur le projet, il suffit

d’appuyer sur le bouton
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3.9 Comment réaliser une demande de modification de projet (DDME)

Les DDMEs constituent un moyen de rattacher un ensemble de taches du planning
pour traiter une modification, de facon plus « justifiée ».

L’accés aux demandes de modifications du projet se fait par appui sur le bouton
DDMES| ou double click dans la liste des DDMEs (visible en mode plein écran)
La marche a suivre est la suivante :

Création d’'une DDME (bouton

Rédaction du détail concernant cette demande de modification
Terminer par le bouton | Ajouter/modifier |: la DDME est alors créée.

Fermer la fenétre et retourner au tableau des taches pour lier les taches
concernées a la DDME ainsi créée.

Exemple : affectation a la tache n°13 de la DDME n°® 1

Retourner a I'édition de cette DDME et continuer le remplissage des champs ;
Chiffrage de la DDME (total des co(ts)

Choix de l'origine de la demande (interne, externe, etc...)
Envoi de la DDME au chef de projet (CDP)

Réponse du chef de projet (CDP) pour accord ou non sur cette demande

Par la suite, a chaque édition de la DDME, I'utilisateur pourra ainsi suivre exactement
le travail prévu et réalisé sur les taches affectées a cette DDME précisément.
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3.10 Comment saisir les dates de congés des ressour  ces

Appuyez sur le bouton depuis le navigateur de VisualProjet. La
fenétre suivante s’affiche :

Choisissez un trigramme dans la liste (tapez la premiére lettre pour la
sélectionner plus rapidement)

Cliquez une premiére fois sur le calendrier (pour choisir la date de début) et
une seconde fois (pour choisir la date de fin de période). Recommencez
'opération en cas d’erreur. Modifiez le choix du mois et de I'année si besoin.

Choisissez la catégorie d’absence (congés payés, RTT, etc...) ou de présence
(travail le WE)

Cliquez sur pour ajouter la période d’absence a la liste affichée.

Pour retirer un congé ou une présence exceptionnelle, le sélectionner dans la
liste et cliquer sur ,
Nota : les dates et la durée des taches seront automatiquement modifiées en fonction des
congés des ressources auxquelles elles sont affectées.
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3.11 Comment saisir les dates de fermeture du site
Cette configuration est généralement faite une fois en début d’année.

Cliquer sur le menu Configuration, Dates de fermeture du site :

. La fenétre suivante s’affiche :

Cliquer une premiere fois sur le calendrier, pour choisir la date de début, et une
seconde fois pour choisir la date de fin de période. Recommencer I'opération en
cas d'erreur. Modifier le choix du mois et de I'année si besoin.

Saisisr le nom de I'événement de fermeture du site (exemple : Pont de
'ascension, etc...) ou d’ouverture exceptionnelle (exemple : WE porte ouvertes)

Cliquer sur pour ajouter la période a la liste affichée.

Pour retirer une période de fermeture/ouverture du site, la sélectionner dans la
liste et cliquer sur ,

Nota : les dates et la durée des taches seront automatiquement modifiées en fonction des dates
de fermeture/ouverture du site.
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3.12 Comment exporter un planning projet vers EXCEL
En cours de rédaction
3.13 Comment paramétrer VisualProjet
Pour le moment, le paramétrage de I'application se fait par l'intermédiaire du fichier

visualProjet.cfg, éditable depuis le menu « configuration » puis « configuration de
VisualProjet »:

La fenétre qui s’ouvre permet d’éditer le fichier de configuration :
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4. Application SaisieHeures :

L’'application SaisieHeures fonctionne en complément de VisualProjet. Elle permet a
chaque ressource de voir quelles sont les taches multi-projets qui lui sont affectées
dans les plannings, et de saisir les heures réalisées sur ces taches et leurs états
d’avancement.

4.1 Comment se logger a saisieHeures

Lors du lancement de saisieHeures, l'utilisateur commence par déterminer son
trigramme d’identification (exemple IBU pour Ivan Buisson) a partir de la liste qui
s’affiche ;

Par la suite, afin de gagner du temps, une relation est faite entre le nom de login du
poste de travail, et ce trigramme. Ce dernier s’affichera alors automatiquement au
lancement du programme sur un méme poste.

Ensuite, l'utilisateur saisit un mot de passe, qui peut étre vide (par défaut) s’il n’en
souhaite pas.

L'appui sur le bouton | changer mot de passe| permet de changer le mot de passe, par
saisie de I'ancien (s'il existait), saisie du nouveau et de sa confirmation.
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4.2 Comment choisir une tache parmi les taches affe  ctées a I'utilisateur

Apres la phase de login, la fenétre suivante s’affiche tant que l'utilisateur n’a pas
déplié le tableau de ses charges par simple clic dessus.

Configuration de Sélection d'une Visualisation de la Visualisation du Visualisation
SaisieHeures autre ressource feuille d’heures graphe de charge du planning
(modification des réalisées de la consolidée projet

chemins des bases de raceniirra

données...) N\ ’

Filtrage des taches a >

traiter (par date,

projet, etc...)

Tableau des taches /
affectées a la
ressource

Choix des taches non
affectées a la

ressource (ou
terminées, a rouvrir)

L'utilisateur clic alors sur la ligne visible du tableau de taches, pour le déplier
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La liste des taches multi-projets affectées a I'utilisateur peut étre rafraichie a I'aide du
bouton |Raffraichir. Cette liste est filtrable selon les projets, les dates de début de
tache et de fin de taches.

L'utilisateur déplie le tableau des taches a traiter par simple clic, et choisit la tache par
double-clic ou par la touche « ENTREE »

La fenétre affiche alors les renseignement liés a cette tache et autorise la saisie des
heures réalisées sur cette tache et son état d’avancement.

Valeurs de travail
prévu (dont
compléments) , heures
réalisées et reste a

faire tche

Barre de progression \/

des heures réalisées, Tache choisie _ —

par rapport aux heures (double- Visualisation des
prévues cliquée) par heures réalisées

I'utilisateur sur le projet

Détails sur la
tadche choisie Acces a l'historique

des évolutions du
projet

Saisie de 'état d’avancement
de la tache avec calcul
simultané du « reste a faire »
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L'utilisateur peut également choisir une tache d’'un projet auquel il n’était pas affecté,
en appuyant sur . La fenétre suivante s'affiche alors, lui permettant de
choisir le projet et la tache sur laguelle il souhaite saisir des heures ;

Dans ce cas, il s'integre automatiguement en tant que ressource a cette tache du
projet, a hauteur de 1% (pour ne pas désorganiser les dates du projet)

4.3 Comment saisie les heures réalisées et I'étatd ’avancement des
taches.

Lorsque la tache affectée a I'utilisateur a été choisie, I'écran est le suivant ;

Tri des taches a réaliser par la Tableau de choix des taches a
ressource (par date de début, de réaliser (nom projet, tache, dates,
fin, nom de projet...) heures prévues, réalisées, Barre de
restantes, avancement...) progression des
heures de travail

Rafraichissement tableau

A NP réalisées sur la
des taches a réaliser

tache, par rapport au
prévu

Choix d’'une tache d’'un

autre projet pour lequel la Acces au cumul

ressource travaille sans y des heures
avoir été affecté réalisées sur le
projet

Précisions sur la tache
et taches impactées _Acc_es a

I’historique du

projet, pour
Rappel du nom de la visualisation ou
tache ajout d’information

Zone de saisie des
heures réalisées

Saisie de I'état courant
de la tache (en cours,
terminée, etc...)

Date des heures
réalisées

Start/stop pointage Cumul journalier des
automatiaues heures sur tache heures réalisées
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Outre les informations sur la tache sélectionnée, issues du planning VisualProjet
(dates de début, de fin, heures prévues, réalisées, dates de début, de fin, taux
d’affectation de la ressource, état d’avancement de la tache...) l'utilisateur dispose
aussi de précisions concernant cette tache ainsi que la liste des taches impactées.

L'utilisateur saisit alors les heures réalisées qui se cumulent sur le réalisé global de la
tache, ainsi que la date a laquelle ces heures sont réalisées. Un cumul journalier est
également mis a jour et permet a l'utilisateur de comptabiliser ses heures journaliéres.

Ces heures saisies (qui peuvent étre négatives, en cas d’ajustement/correction
d’erreurs) font alors progresser la barre horizontale de cumul des heures réalisées
(barre verte) par rapport a l'objectif de travail prévu (barres incolores), avec ses
compléments éventuels.

Le dépassement des heures réalisées se matérialise par le rétrécissement de la barre
des heures prévues.

L'utilisateur précise également I'état d’avancement de la tache, soit par liste de choix,
soit par le curseur horizontal. La valeur du reste a faire s’affichage alors en temps
réel. C’est donc aussi y moyen de donner une valeur de « reste a faire » a la tache.

Lorsque l'utilisateur sélectionne « Tache terminée », il doit alors préciser a quelle date
la tache s’est terminée (par défaut, la date courante) \

Lorsque la tache est «terminée », lindication « TERMINEE » apparaitra sur le
diagramme de Gantt du planning VisualProjet et elle disparait de la liste des taches a
réaliser. On peut néanmoins retravailler dessus le cas échéant en la sélectionnant a
I'aide du bouton | Autres taches|.
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Il est également possible d’utiliser un timer qui permet de réaliser un « pointage »;

I'utilisateur clique sur |Start| pour lancer le chrono, et sur pour l'arréter.
Pendant le fonctionnement du chrono, les heures tombent en temps réel sur le réalisé

tache (toutes les minutes) afin de ne pas faire trop souvent d’acces a la base de
donnée du projet)

4.4 Comment exporter le tableau de charge d'une res  source

L'export du tableau de charges de la ressource s’effectue par appui sur le bouton
| Export Tab charges |.

Le logiciel propose alors un nom de fichier, du type
« ExportCharges_jeanDUPONT _JDT.xls ».

Le modele d’export de charge « modeleExportCharges.xls » est a personnaliser.

Le fichier est exporté dans le répertoire « \Export Charges »
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