Solution pour la Gestion de Projet

Manvuel Utilisateur
ProGest Basic v2.73 © 2009
Réf 0072006R4

Création Multimédia

CD Concept © 2009


http://cd.concept.online.fr

Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 1. Objet

Sommaire

L OB et 5
PR N T T g 1= = 1 (= TSRS 5

2 o = YN (=Y [ U 5

2. INStallation ..o 9
2.1 Installation depuis le POrtail...........cccooeeiiiiiiiiieece e 9

2.2 Installation depuis un programme d’installation...............ccccoiiiiiii 9

3. Introduction aux menus ProGest.............ooviiiiiiiiiiiiiiee 10
3.1 Généralités sur iNterface. ..o 10

G T 1= 5 o 1 Vo1 (o o | = P 13

3.2.1  NOtION d’€@NIEGISIIEIMENT ........oeeeeeeeeeeee ettt s e e e e e e e e e aaaaaes 13

3.2.2 Création / Suppression / Sauvegarde d'enregistrement....................ccceeevvvvvvveennn... 14

3.2.3 Annulation des dernieres aCtioNS .............ccccuuuuueeeeiiiseeeeeisesecieieetaaa e e e e e e asessseseeees 14

4. Gestion des listes de Projet.........oooviiiiiiiiii e 15
4.1 Création d'UN Projet.... ..o 15

4.2 Menu Projet (lISe) ...t 19

4.2.1  Volet « SEIection AU PrOJEt » .........ccccueeee et 19

4.2.2  Volet « GENEIANES » ...t 22

4.2.3 Volet « Phase d’AVANT PrOJEE ».........eeeeeeeeee ettt e e e e e e e aaaaaaananns 23

4.2.4 Volet « Phase de REaliSAtION » .............cooiiuiuiiiiiiiieiee e 24

4.2.5 Volet « Organigramimie » ..........uueeeeuieeeeeeieeseeeseiieetaea e e e ee e st ssetaaaaaaa e e e s e ssssssenneees 25

4.2.6 Volet « DOCUMENES PrOJOL »........ccceoiiueieeeeiiiiee e 26

4.2.7 Volet « ADMINISIrAtion » ...........coeeeeeiueieeeiesiiie ettt e s 27

4.3 Personnalisation de la liste de projets ..o 28

4.3.1  Volet « Configuration liSte Projet » ............ouueeeei oo 28

4.3.2  Volet « Liste d€S CRAMPSH ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29

4.3.3  Volet « Liste deS EVENEMENESY .......cccuveeeeeeiiiiee ettt etteae et e esieeaa e 29

4.3.4  VOIEE € FiltrE» ...ttt ettt et e e e e e e e 29

o B T o) (Y AR I ¢ 1 SR 30

4.3.6 Exemple de personnaliSation .....................cooiiiieeeeeeeeeetseseeeee e e e e e aa e aaaaaaenaans 30

4.4 Menu de Rapport ’ACHVITE ........eeiiiiiie e 31

4.4.1  Menu de saisie du Rapport ’ACHVIES ............c..oeeiiiieieeee e 32

4.4.2  Rapport A’ ACHVIEE PAPIEK ...........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 34

5. Modules OrganiSation ...........cccooueieeeieiiiieiicrre e 35
5.1 Modules Organigramime ...........ooeuiuiiiiiiiieii e e e e e e e e e e e 35

5.1.1  Création d’un Organigramime...............cccouuueeieeieeiiee e 35

5.1.2  Modification d’Organigramime .................cccuuueeimeeiieee e 37

5.1.3 Explorateur d’Organigramime .................ceccueeeeeesiiiaeeesiiee e esttea e e esstaaeeestreaaeenisnes 37

5.2 Module GESLION CV ...eeiiii i 37

5.3 Module Plan d’EXécution Projet....... ..o 38

5.3.1  ONGIEt €« SOMMAIIE 3 ...t aaaa e e 38

5.3.2  0ONglet « SIGNALAIIES .......cccuueeeeiiiee e 38

5.3.3  0ONglet « EVENEMENTS D ....vveeeeeiiieeeeeeeeseeeeeeee ettt e e ettt eaaaaaaaeees 39

5.3.4  ONQGIet « DOC. JOINES B ...vveeeeeiieae ettt ettt e et e ettt aaaaaeeaaaas 39

5.3.5  ONGIEE € PROTOS B ..ottt 39

5.3.6  ONGIEL « PAIIES » ...t 40

6. Modules Imputations : Pointage & Prévisionnel de charge................. 41
6.1  GENAIaAlitES ... e aaaaa 41

6.2 Présentation des menus pointage et prévisionnel ...............cccooiiiiii 41

Sami Benelhadj - CD Concept ProGest Basic v2.73 © 2009 Page 2 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 1. Objet

10.
11.

12.

6.3 Module NOte de Frais .......coooiiiii e 54
I =T o] oJo ] a Ao [= R e o T=T o = TS 54
L T N O o) =Y R 54
L B (= (= To 11 SRR 54
6.4.3  ACCES & IMUSE @ JOUL ...ttt 54
6.4.4  IMPresSion & QiffUSION .............coueiieeeeiee ettt e e ea e e e st e e e 54
6.4.5 Archivage €leCtrONIQUE................coooeeeeeeeeeese et e e 55
Modules Planning ..........ooooiiiiiiiii e 56
7.1 Création de planning .........oooiiiiiiii e ——————————————————— 56
7.2  Gestion du planning de Projet ... 57
W B C =T =T T 1 (=R 57
7.2.2  Edition du planning en mode AVANCE................ccueuiiiiiieeiiiiee e 60
7.2.3 Sous-menu de création de tACHES..............ccoo oo 61
7.2.4  Sous-menu suppresSion de dONNEES...............ueueuuuieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea, 61
7.2.5 Sous-menu de déplacement des aCHONS ...............ccccceevvuveeeeeiaaaeeeeieescciireeeeaaaaaann, 61
7.2.6 Sous-menu de duplication des aCHONS................cccceevveviereeeiieieeeeeeeeeciciireeeaaaaaaeenn, 61
7.2.7 Sous-menu des attributs de tACHES..............ccccueeiieiiiiie e 62
7.2.8 Sous-menu des options de tACHES.............ccoeeeeeeeecieeieeiieee et ea e 62
7.2.9 Sous-menu de SaiSie deS ACHONS..............ccceiieeiieeieieie e 63
7.2.10 Sous-menu de gestion de 'Avancement physiQue................cccceevvcvieeeessccieneeann, 64
4 T =T o) o Yo i A =T o 1T T 65
7.3.1  Menu d'impression des Plannings..............c.cuuueeiii oo 65
7.3.2  RaAPPOIt PIANNING ......c.cooiiiieeeeee e e e 66
7.4 Rappel deS ACLIONS ...ouuiiieieeei e 66
Modules Budget ... 68
8.1 Module EStIMation........cccooii i 68
8.1.1 Création d’une nouvelle @SHMALION .............c..coeeeicuiieeeisiiiiee e 68
8.1.2  Edition des @SHMALIONS .............ccoiiueeieeeeeee et 68
8.1.3  Mode €t fONCLIONS QVANCEES...........cceeeeeiee ettt et e e e e ssssaaraaaaaaeens 70
8.2 COStCONIIOI SAP ... e aaaaa 71
Module AChat ... 73
9.1 MENU AE SAISIE ..eiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e et eeees 73
9.2 RaAPPOITS ACNALS ..ot 74
9.2.1  Procurement TrACKING ..........cuueueeiieieeeeeeee ettt enea e e 74
9.2.2  ProCuremMENt STALUS ..........oeeueeee e et e ettt e e e e e e e e e e st reaaaaaaeeeeaaas 75
Modules Construction .............ccoooiiiiiiiiiiie e 76
Module Explorateur de Documents...........ccoooevviiiiiiiieiiiiiiieeeeee, 77
11.1 Présentation generale ........ ..o 77
11.2 Barre d'OULIIS ..o e 78
11.3 MENUS CONEXIUEIS ... e 79
11.4 o] g To3 1 o] o 1= 80
11.4.1  Structure dOCUMENIAIIE ............uvveeeeeeeeeeeee ettt e e e e e 80
TT.4.2  MES lISIES ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e et 81
11.4.3  GlISSEI / AEPIACEN ... 81
1144 AQMUNISIIEL ..ot eaaa e e e 81
11.4.5 Propriétés d’un dOCUMENT ...........uuuneeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e aaaeaeeens 82
11.4.6  SECUItE AES AOCUIMENT ...ttt 83
U A = o1V o T o) o] o] o - 11 (o) s 84
Modules Seécurité & LiSteS........ccovvvvuiiiiiiiiiiiie e, 85
12.1 Créer un individu et/ou un nouveau compte ProGest............ccccceeeiiiiiiiiieiiceeeinins 85
12.2 Catégories bUAGELAIrES .........uuuuiiiei i, 86
12.3 List dEeS ENtrepriSesS. . .coviiiei e 87
12.4 Liste des dOCUMENES ... e 87
12.5 AlBUM PROTOS ... e e 89

Sami Benelhadj - CD Concept ProGest Basic v2.73 © 2009 Page 3 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 1. Objet

13.
13.1
13.2
13.3

14.
14.1
14.2
14.3
14.4
14.5
14.6

Module WED ... 90
Structure et desSign ... ... 90
1Y T 1 U 91
Moteur de reCherCNE ........oooi e 92

13.3.1  Notes et conseils d'ULlISAtION ...............cooeeeeeeeeeeeieee e 92

13.3.2  DéEfiNition des CatEGONIES..........coceiiiiieee e 93

A ProPOS AE... e 94
A Propos des SIGNAUIES .......iiiiiiiii i e e e e e e e eae 94
A propos des parametres PersonnElS............oooovveiiiiiiiiciiiie e 95
A propos des barres d’outil..........oooeeiiiiii 95
A Propos de I'AIde .......uvuueiiiiii i ——— 96
A propos du menu CoNteXtUEL..........ouuuuuiiiii e 96
A propos des recherches dans les menus et listes ...........cccciicce . 97

Sami Benelhadj - CD Concept ProGest Basic v2.73 © 2009 Page 4 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 1. Objet

1.

1.1

Objet

Généralités

Ce manuel décrit les fonctionnalités de ProGest Basic. Il est complété des :

Manuel Administrateur ProGest Basic

Manuel Utilisateur ProGest Construction
Manuel Administrateur ProGest Construction
Manuel ProGest Construction pour Pocket PC

On détaille dans le présent manuel les fonctionnalités de ProGest Basic suivantes :

Généralités sur l'interface

Modules Projet incluant la création de Projet, la gestion du portefeuille de projets et le Rapport
d’Activité

Modules Organisation incluant la 'Organigramme, le Plan d’Exécution et la gestion CV

Modules Imputations incluant les imputations horaires hebdomadaires (pointages) et le préviionnel
de charge

Modules Planning Niveau 1 incluant la création de planning, la gestion des plannings projet et le
rappel des actions

Modules Budget incluant la création d’estimation, les gestion des estimations et le contréle des
codts projet

Modules Achats incluant le procurement status et le tracking des réquisitions

Modules Listes et Document

ProGest s’appuie en grande partie sur le cadre normatif suivant, également trés utile pour le paramétrage :

1.2

X50-105 "Le management de projet - Concepts" / Aolt 1991

NF X50-106-1 "Management de projet - Terminologie dans les contrats d'ingénierie industrielle -
Partie 1 : les missions - Vocabulaire." / Décembre 1993

NF X50-106-2 "Management de projet - Terminologie dans les contrats d'ingénierie industrielle -
Partie 2 : les documents - Vocabulaire." / Décembre 1993

X50-107 "Management de projet - Certification du personnel en maitrise de projet" / Décembre 1991
X50-108 "Management de projet - Terminologie dans les contrats d'ingénierie industrielle - Formes
de liens contractuels, de rémunération - Evaluation des résultats et sanction - Vocabulaire." /
Décembre 1991

X50-109 "Management de projet - Recommandations pour l'analyse et la modélisation graphique
d'actions et son utilisation pour une meilleure communication entre les acteurs d'un projet -
Aitiographie." / Décembre 1991

FD X50-115 "Management de projet - Présentation générale" / Décembre 2001

FD X50-116 "Management de projet - Management par projets - Présentation et recommandations
de mise en oeuvre" / Décembre 2003

FD X50-117 "Management de projet - Gestion du risque - Management des risques d'un projet" / Avril
2003

FD X50-137 "Management de projet - Management des colts" / Avril 2006

FD X50-138 "Management de projet - Management des délais - Organisation, planification,
coordination" / Avril 2006

FD X50-118 "Management de projet - Recommandations pour le management d'un projet" /
Septembre 2005

ISO 15188:2001 "Lignes directrices pour la gestion de projets de normalisation terminologique" / 28
mars 2006

ISO 10006:2003 "Systémes de management de la qualité -- Lignes directrices pour le management
de la qualité dans les projets" / 20 juin 2003

Pré requis

On suppose que I'équipe qui utilise ProGest est compétente en matiére de gestion de Projet. Elle sera
organisée de facon a répondre a toutes les fonctions critiques pour la conduite des Projets. Elle sera
notamment structurée de la fagon décrite dans les deux diagrammes qui suivent :

Diagramme de déroulement de projet qui résume le processus projet
Diagramme d’organisation projet
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APS pages.

Avant-Projet
Sommaire

APD
Avant-Projet
Détaillé

REA

Réalisation

EMISSION AVANT-PROJET

... rédigé par le Process. Quelques

Instrumentation Diagram) et Datasheets

MATURATION DU SCOPE

Inclut les PID (Process &

@ indique la durée

moyenne de
chaque phase (en
semaines).

©

Réunions de validation du besoin et discussion sur la faisabilité.
Compléments apportés au scope suivant les besoins des
différents interlocuteurs de I'Usine. Premiers choix techniques.

v

CAHIER DES CHARGES TECHNIQUE (CCT)

Emission du cahier des charges technique. Il borne les limites du scope, la
faisabilité, I'anticipation des moyens, réflexion sur I'organisation, aspects

réglementaires, mise au point du planning de niveau 1.

©

v

DEMANDE DE BUDGET (DB)
Emission du budget. Estimation sous forme de fiche de prix décomposée en
lignes budgétaires élémentaires. Descriptif incluant justification et découpe

fonctionnelle des codts.

P

v

roxm-—HzZzo06 —Hwoo

v

ACHATS /| MARCHES

Emission des dossiers Bons Pour Construction en

générales d’achats, Termes de paiement, etc..

Appel d'Offres avec Procédures sécurité, Condition

ETUDES DE DETAIL

Etudes de détail sur la base du CCT : Tuyauterie (plans isométriques), Génie Civil (plans de construction), Charpente
(plans de structure), Calculs (notes de calcul réglementaires et dimensionnelles), Electricité (schémas de dépannage),
Instrumentation (listes, fiches d’intervention), Graf Cet et logigrammes d’automatisme, Spécifications Machines
Tournantes (pompes, compresseurs,...), Spécifications Appareils Chaudronnés (filtres, ballons, réacteurs, colonnes,...)

... accompagnés des Plans d’Inspection spécifiques, Standards de construction, Instructions particulieres, etc.

Analyse et alignement technique

Attribution des
commandes &

roxm-Hzo0 Oz—zz>»r v

marchés aux

Analyse et alignement commercial I

Entreprises
retenues

v

RECEPTION

MECANIQUE

Réception du projet par
Systémes correspondant a des
ensembles fonctionnels de plus

ou moins grande taille.

PV PRODUCTION
Réception mécanique
finale du projet et mise
en service (precom)

CONSTRUCTION / SECURITE / QUALITE

Kick-Off meeting et Pre-Inspection Meeting avec les Entreprises retenues.
Suivi fabrication pour les réquisitions de matériel. Suivi préfabrication pour les marchés de travaux.

Réception en atelier suivant Plan d’Inspection pour les réquisitions de matériel. Coordination travaux
et Suivi d’Assurance Qualité Chantier pour les de marchés de travaux. Coordination des Entreprises.

Réception de travaux. Réalisation et suivi des Punch-List par réquisition. Signature PV de Réception.

Epuration compléte Punch-List.

D
E
T
E
Cc
T
1

o
N

omMm<—xVMO MmO

CLOTURE @

Emission du rapport final de
projet (si DB > 1MF).
Point Cost Final et cl6ture
financiére du Projet
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RESPONSABLE
CONTRAT
Manage les Ingénieurs Projet

et organise la charge de
travail fournie par le Process.

@ Notre exemple d’équipe Projet : les

pastilles rouges indique I'effectif par
Service, soit 35 personnes pour un

) |

CHEF DE PROJET <

budget annuel de 100MF. Ce budget est

a répartir sur une trentaine de projets.

Manage les services et assure
'avancement de ses Projets en
coordination avec le Process.

- Analyse technique du besoin,

- information et réunions de validation avec
'ensemble des futurs usagers ,
- formulation du cahier des charges résumant le

scope, la faisabilité, les moyens, etc.

- soumission du budget,

- déclenchement / Suivi / Cléture du Projet.

BUREAUX D’ETUDES

Répartis en spécialités
(tuyauterie, charpente, GC,
automatisme, électr., etc.)

Les Bureaux d’Etudes
transforment les données

élémentaires formulées dans le

cahier des charges en
spécifications de matériels

« Bonnes Pour Commande » et
dossiers de marchés de travaux

« Bon Pour Construction ».

Ces dossiers doivent étre

immédiatement exploitables par

les Entreprises extérieures a
des fins de construction.

En outre, les BE ont en charge
la centralisation des données
techniques, standards, gestion
des bases de données
documentaires, etc.

ACHATS / MARCHES

Centralise 'ensemble des
besoins d’achats et garantie
une stratégie globale
d’achats.

Les dossiers émis par les BE
sont traités par les acheteurs en
phase d'Appel d'Offres puis de
Commande. Les Achats gérent
notamment I'aspect commer-
ciale de I'acquisition.

lls assurent les approvisionne-
ments de matériel dans les
délais par la relance des fourni-
sseurs. lls alignent commercia-
lement et lancent les marchés
de travaux. lls négocient les
clétures de marché (claim).

ls participent a 'agrément des
sous-traitants et organisent la
meilleure stratégie d’achat.

\Z

COST/PLANNING

Contréle du déroulement du

Projet suivant colts et délais
Et détection des dérives.

< >

La cellule Cost / Planning
intervient du début a la fin du
projet mais assure également
les taches plus administratives
d’imputation de I'équipe.

En premier lieu, le Cost
Estimateur assiste I'ingénieur
projet pour I'établissement de la
fiche de prix du projet.

Ensuite, il centralise les totaux
prévus sur chacun des projets
en consolidant les données. La
méme approche est entreprise
pour la gestion du planning.

Théoriquement, la cellule est en
mesure d'alerter les ingénieurs
projet en cas de dérive.

CONSTRUCTION /
SECURITE / QUALITE

Coordination des Entreprises
avec respect sécurité + qualité

Le service comprend les :
eIngénieurs Qualité,
eSuperviseurs chantiers,
eSuperviseurs Sécurité.

Dés que les marchés de
travaux sont passés, la cellule
prend le relais pour garantir la
construction et la supervision
des Entreprises.

lls réceptionnent les

approvisionnement matériel en
adéquation avec les comman-
des et les besoins du chantier.

Ils entreprennent une politique
Sécurité proactive et
mesurable.

USINE

Ingénieur Process
Ingénieur Production
Ingénieur Maintenance

L’Usine délégue a I'organisation Projet ci-
contre la construction de 100 MF/an de
projets divers émanant d’'une politique de
Progrés Continu. La trentaine de Projets est
répartie entre les Ingénieurs Projets qui
utilisent des ressources communes.

Le Process réalise I'Avant-Projet qui se
limite a un descriptif succins ainsi que les
PID de la future installation (Datasheets et
Process & Instrumentation Diagram).
L’Ingénieur Projet exploite cet Avant-Projet
pour clarifier le besoin entre les différents
interlocuteurs et les usagers finaux. Enfin, il
donne corps au Projet en réalisant les choix
techniques et en anticipant les moyens
nécessaires pour viser un optimum entre :

e sécurité,

o qualité,

e collt,

o délai,

e autres (fonction du projet).

Une fois le Cahier des charges rédigé,
L’Ingénieur Projet prépare le budget qu'il
soumet au management. Ses Projets
coltent entre 500KF et 10 MF pour un total
annuel de 20MF. Une analyse est
indispensable pour |a justification des codts.

Une fois le budget signé, le projet démarre
avec le « timing » de réalisation suivant :
e études de détail,
e approvisionnemt matériel / marchés,
 controle Qualité,
e construction,
e mise en service puis cléture.
Le cost control / planning intervient en
paralléle tout au long du Projet.

Sami Benelhadj - CD Concept

ProGest Basic v2.73 © 2009

Page 8 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 2. Installation

2. Installation

L'installation requiert :
un PC équipée d’'un processeur type Intel Pentium 100 (ou équivalent) minimum équipé de Windows
95 ou systéme d’exploitation plus récent,
une connexion au réseau. Aucun profil réseau particulier n'est requis. Le profil Visitor, mot de passe
Visitor est suffisant pour la consultation.

Il existe 2 cas d’installation suivant le mode de déploiement :
Installation depuis le Portail
Installation depuis un programme d'’installation (install.exe)

2.1 Installation depuis le Portail

Dans ce cas, il est d’abord nécessaire de disposer du Runtime MS Access ou MS Access complet. En
général ces programmes sont disponibles dans le package d’installation mis a disposition par le Service
informatique. A la racine de I'arborescence ProGest sur le disque partagé, cliquer sur le lien Install :
\\Nom_Serveur\...\Nom_Repertoire_Travail\ProGest\install (icbne ProGest)

Si le message suivant apparait, vous ne disposez pas du Runtime MS Access ou MS Access complet :
veuillez vous rapprocher du Service informatique :

‘Windows cannot open this File:
L 4

File:  Starter.mde
To open this File, Windows needs to know what program created it, Windows
can go online to look it up automatically, or you can manually select from a list of
programs on your computer,

“What do wou want ko do?

(®)Use the Web service to find the appropriate proaram:

() Select the pragram from a list

Sinon, le Portail s’ouvre et installe automatiquement ProGest si nécessaire. Une Fois l'installation
terminée, le menu d’accés aux applications ProGest suivant apparait :

E Applications ProGest E]@lzl

Ba| ® ProGest © |archive) Zp Contact...

%] € Gestion documentaite

Viewers Projet
(48| © Viewer Planning

@  Yiewer Repart

Viewers Construction

E " Wiewer Explarateur
Femer

D)) O Viewer Diossier
| Options MEER|

Ce menu peut varier en fonction des versions de ProGest déployées. Dans ce menu, choisir le
programme requis puis cliquer sur Démarrer.

2.2 Installation depuis un programme d’installation

L'installation démarre en langant le fichier INSTALL.EXE situé dans :
\\Nom_Serveur\...\Nom_Repertoire_Travail\ProGest\install\

Pour ce faire, double-cliquez sur ce fichier depuis le Gestionnaire de fichier ou I'Explorateur Windows
puis suivre les instructions. L'installation se termine par la création de nouvelles icdnes. Pour lancer
I'application, dans Windows, cliquez sur :
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3. Introduction aux menus ProGest

3.1 Généralités sur l'interface

hier Edition Format Enregistrements Outis ‘eb Fendtre 7

L'interface de ProGest reproduit le
menu Windows au travers :
D’un menu « Démarrer » donnant
acces a toutes les fonctionnalités,
D’une barre de navigation pour
basculer entre les différents
modules ouverts
D’une barre de lancement rapide
(Excel, Explorer, bloc-note, etc)

Pour figer une nouvelle position des

barres d’outils inférieures, faire Personrel

Démarrer > Utilitaires > Paramétre. e entore

Dans longlet « Général», re- e Consrcton

confirmer la position «Bas» a e

I'aide de la liste déroulante, cliquer - Feibmiy

sur le bouton « Enr. position » puis ——

fermer en sauvegardant. i

On distingue 4 rubriques principales P

dans le menu Démarrer de ProGest : i chobe duprojet
Une rubrique « Utilitaires » dans (2 Wfestas e

enu classique

laquelle se trouve des boutons P
Arréter pour sortir de ProGest, | s [tmaner | [[B) @ 2 8 58 | )G povamitres perso | B sl donnée | 48 tisateurs cornects | R Sanatae Type
Menu Classiques pour afficher les 55&
menus a la fagon des anciennes versions de ProGest, Utilisateurs connectés pour connaitre le taux
d’encombrement, Choix du Projet pour sélectionner le projet en cours, Aide pour accéder a toute
I'aide sous forme de documents, aide multimédia, etc. et Ultilitaires ou I'on retrouve notamment la
définition des parameétres personnels et la Visualisation directe des données.

Une rubrique « Administration » ou I'on retrouve tous les menus permettant le paramétrage de
I'Application, qu’ils soient opérationnels ou systéme. Le tableau de bord de I'Administrateur est
notamment accessible par Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres,

Une rubrique « Programme » ou se trouvent tous les menus opérationnels, objet du présent manuel
Une rubrique raccourcis personnels contenant 8 icbnes constituant des raccourcis a n'importe quel
menu de ProGest. Ces raccourcis sont modifiables depuis Démarrer > Utilitaires > Parametres perso
dans 'onglet Personnel, ou se trouve également le choix de la langue de l'interface.

Les modules opérationnels sont tous accessibles par Démarrer > Programmes

Personnel
Projet (liske)

Gestion documentairs

Le menu Projet permet d’accéder :

Au menu de création d’'un projet

A la liste des projets (tableau de bord CDP)

A la gestion des Super-Projets

Aux Fiches Client (rapport récapitulant les
— informations relatives a un Client Projet)
IR . crécton ot Au rapport d’activité de I'équipe (compte-rendu

Organisation » % Projet

Explarateur Construction
Apercu dossier chantier
dition planning

dition du prévisionnel

Edition du pointage

Fenétre

Administration 4 Imputation ¥4 Projet (liste) dynamlque)
— Banring > < S P Le paramétrage du rapport d’activité
@ side Budget & Eiche clent L’Apercu avant impression du rapport d’activité

Achat 3
@ Rapport de Projet

Construction ¥ .
% Patarnétres Rapport

[, Apercu Rappart Prajet

I

1 choix duProjet ou il est notamment possible de spécifier un

filtre pour en limiter le contenu

.j‘.% Utilisateurs connectés Sécurité 3

Menu classique

[!:l) Arréter
J Ba DEmarrer -

Prét

Liske »

Cocument 3
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3. Introduction aux menus ProGest

Personnel
Projet {liste)

estion documentaire

Explorateur Construction
Apercu dossier chantier
Edition planning

Edition du prévisionnel

dition du pointage

m

BB G BT 8 52 Do

Fe ]
Administration

Utilitsires

@ Aide

ﬁ Choix du Prajet

@_’f. Lktilisateurs connectés
Menu classique

@ Arréter

Projet

g “] Création Crganigramme
Imputation Modifier Organigramme
Planning Explorateur Organigramme
Achat

Plan d'Exécution Projet
Construction

Options PEP

o]
Sécurité
Apercu PEP

]
8y
Budget 78 Gestion Cy
‘|
)
=

Liste
Document

Personnel

Projet (liske)

Gestion documentaire
Explorateur Construction
Apercu dossier chantier
Edition planning

Edition du prévisionnel

Edition du pointage

Eenétre 3

Adrinistration

Utilitaires

@ pide

ﬁ Choix du Projet

.@j. Utilisateurs connectés
Menu classique

@ Arréter
J n Deémarrer =

Projet 3

Qrganisation

3 ﬂ Edition du pointage

Planning 3 E Mise & jour des données

Budget 3 .
@ Edition du prévisionnel
Achat 3

. @ Mise & jour des données
Construckion

Securite

Liste
Document

|Prét

Personnel
Projet (liske)

Gestion documentaire
Explorateur Construction
Apercu dossier chantier
Edition planning

Edition du prévisiannel

dition du paintage

B4 (2 i BD [ 64 32 Do

m

Fenétre

J - Démarrer ~

Administration 3

Planning 3
>

Projet 3

Organisation #

Imputakion
Créer nouveau planning

Utilitaires
@ ;’d Budget 3 [:Q Edition planning
ide
- Achat 3 Ia Apercu planning
ﬁ Choix du Prajet . i .
Construckion » é Apercu liste planning
&, Utiisateurs connectés Sécurité 3
== - @ Avancement Planning
Menu classique X i .
N Liste 3 ﬁ Actions planning
EI) Arréter .
Docurnent 3 {@ Rappel Actions

@ e @ Bz é Apercu rappel Actions

|Prét

Le menu Organisation donne acceés a la gestion
des Organigrammes Projet, CV par individu et
Plan d’Exécution Projet.

Le module Plan d’Exécution Projet permet de
fabriquer rapidement un document décrivant la
maniére dont sera réalisée le projet.

Le menu Imputations permet de gérer les
imputations horaires passées - Pointages - et a
venir - Prévisionnel - des intervenants projet.

On y retrouve des rapports Cost ainsi que la courbe
de mobilisation de I'équipe projet.

Le menu planning donne accés a la gestion de
Planning de Niveau 1 ainsi qu’aux divers menus
de gestion des actions.
Le planning ProGest se décompose en taches
comme par exemple :
Etudes de détail tuyauterie
Approvisionnement de 4 pompes
Travaux Unité 300
Et chacune de ces tadches comportera autant
d’actions
Etudes de détail tuyauterie
v' ETD : Etudes de Détalil
v' BPC1 : Dossier bon pour AO
v' BPC2 : Dossier bon pour Commande
v
La granularité du planning de Niveau 1 est a la
semaine.
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3. Introduction aux menus ProGest

Personnel
Projet (liste)

estion documentaire

Explorateur Construction

Apercu dossier chantier

Edition planning
E

dition du prévisionnel

B (B i P h 22 Do

Edition du pointage

Projet 3

Fenétre Organisation ¥

Irnputation  #

Administration 3

Flanning 3
3 -

s-‘ Créer nouveau budget
Achat 3 s Edition des budgets
Construckion ¥ @ Apercu Budget

+ é Apercu Résume
@ Apercu Détail
L4 -~
ﬁ Gestion des colts
ﬁ Catégarie budgetaire

e

Ukilitaires

&P pide

ﬁ Chaix du Projet

.ﬁ@, Utilisateurs connectés Securite

Menu classique

EI) Arréter
J Ba | Démarrer ~

|Prét

Liste

Diocurnent 3

Personnel
Projet {liste)

Gestion documentaire
Explorateur Canstruction

ercu dossier chantier
dition planning

E
Edition du prévisionnel

Edition du pointage

B4 (2 i 0 6 52 Do
&

Projet

Fenétre 3 Qrganisation
Administration L3 Imputation
Flanning
Utilitaires 3
Budget
& nide

blzau de bord Achat

Tal
ﬁ Choix du Projet
Entreprise

Construction

2
o
&
&

& Utilisateurs connectés Sécurité Apercu Tablzau de bord
Menu classique 3 Apercu Tracking

- N Liste 3

@) Arreter

Document ¢

J E Ceémarrer ~

Prét

ersonnel

(=]

rojet (liste)
Estion documentaire

m o

plarateur Construction
ﬁ Créer nouUveau Dossier

3, Edition Syskéme
g Signataire Systéme

ercu dossier chantier
dition planning

E
Edition du prévisionnel

B4 (B e BBE 8 2 Lo
E

dition d I a8 .
i e o ﬁ Edition Référence Objet

Projet 3 g Signataire RéFérence Objet
Organisation » B Edition Check-List
3 QS Planning travaux

Adminiskr ation 3 Impukation

Flanning 3 @ Rappart Planning kravaus:
Utlitaires 3 n g . X
@ ) Budget 3 Présence Entreprise
ide
- L3
ﬁ Chaix du Projet Scliat " Edition Punch-List
—— &ﬂ Yalidation Punch-List
.{éj. Utilisakeurs connectés Sécurité e
Menu dassique 3 E Explorateur Construction
- List
@) Arréter S Ia Apercu dossier chantier

Docurment L3
JE pémarrer |3 @& ) T,—

‘Prét 9'5[ Transfert Pocket PC

@ Rapports de synthése

Le menu budget permet de créer une fiche de prix
sur le projet puis d’effectuer le contréle des codts.
Le module de contrdle des colts est inopérant
lorsque le Client dispose d’'SAP. Dans ce cas, un
module externe Cost Control SAP permet de
réaliser cette tache.

Le module Achat permet de gérer le « procurement
status » ou Tableau de bord Achat, c’est a dire la
visibilité sur 'ensemble des réquisitions du projet.

Il dépend directement des données du planning en
remontant ces informations suivant une approche
« Achats ».

Les colts remontent dans le module budget.

Le module Construction fait I'objet d’'un manuel
complet, merci de s’y reporter.

Il permet de d’élaborer un dossier de réception sur
chaque projet constitué de :
1 ou plusieurs sous-dossier,
édition du PV de réception mécanique,
édition des fiches de réception sur lesquelles
s’appuie le PV de réception mécanique,
gestion des signatures sur PV et fiches,
gestion du planning de détail travaux
mesure de présence / productivité Entreprises
gestion des punch-list
rapport de synthése et explorateur des
données Construction
interface Pocket PC pour la mobilité
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3. Introduction aux menus ProGest

Personnel

Projet {liste)

Gestion documentaire
Explarateur Construction

ercu dossier chantier

2 g

Edition planning
Edition du prévisionnel

dition du pointage

ﬁ@@@@@ﬁ 3 Do

m

Fenétre

Administration »
Utilitaires 3
@ aide

ﬁ Chaix du Projet

& Utilisateurs connectés

Menu classique 3

Liste

Projet
Drganisation
Imputation

Budget
Achat

»
4
»
Planning 3
»
»
4
»

Conskruckion
Sécurité é Rapport Actions
@ Graphique Sécu Type

L3
0 Arréker % Graphique Sécu Mois
h @ g ﬁ a Lpemant  © &% araphique Sécu Retard
Démarrer ~ =
i —|
|Pret

rsonnel

=]
21

rojet (liste)
estion documentaire

Im &

plorateur Construction
ercu dossier chantier
Edition planning

E
Edition du prévisionnel

E (B & B 68 3¢ Do
&

Edition du pointage

Projet 3
Fenétre Qrganisation ¥
Administration 3 Imputation  »
Flanning 3
Ukilitaires
Budget 3
@ side
Achat P a
ﬁ Choix du Projet i Sy Personnel
Construction » X
. L o Personnel (liste)
& Utilisateurs connectés Securité 3
I I Ero]et
[ i 3
e 32 b )
Arrét
ssr Document ﬁ Catégorie budgetaire
h Démarrer = | | [3) e ﬁ [ | y Etircmiie
|Pret m Unité et Zones

ersonnel

Pel
Projet (liste)
Gestion documentaire
Explorateur Construction
Apercu dossier chantier
Edition planning

Edltlon du prévisionnel

ﬁ@@@@@ﬁaﬂo

Edition du pointage

Fenétre

Administration 3
Ltilitaires 3
& side

ﬁ Choix du Projet

& Utilisateurs connectés
Menu classique 3

EI) Arréter

Sécurité

Jh Démarrer = @ ﬁ ﬁ B = g Gestion Photos

Projet

Qrganisation
Irnputation
Planning
Budget
Achat

Construction

- r v r v v v v

3 'S Gestion documentaire

Prét e Wisiter site Web
3.2 Terminologie
3.2.1  Notion d’enregistrement

Le module Sécurité récapitule les données Sécurité
entrées dans le rapport de projet. Il ne propose
aucun écran de saisie.

Le menu liste permet d’accéder a des listes
connexes comme la gestion du personnel, la liste
des catégories budgétaires, la liste des Entreprises
(Client + Fournisseurs).

Le menu documents permet d’ouvrir :
le menu de gestion documentaire sous forme
de liste et non d’explorateur de documents
comme le module externe de ProGest dédié,
le menu de gestion photos (album)
le site web du projet, généralement rafraichi
toutes les 24h.

Il convient d'expliciter les termes courants utilisés dans le présent manuel :
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Enregistrement = ligne de données sur un tableau,

Sélecteur d'enregistrement = pavé gris permettant de sélectionner une ligne,
Enregistrement en cours = ligne en cours (symbole triangulaire ou crayon sur le sélecteur),
Champ : en-téte de colonne,

Les schémas ci-dessous illustrent cette terminologie :

—Selecteurs d'enregistrements Cliguerici
Cliguer ici pour sélectionner pour sélectionner
tous les enregistrements. une colonne.

_';g Catégories: Table

Code catégorie/Hom de catégorie De |—N|:|m
»> 1 Boizzons Boizsons| — des
_‘E 2 Condiments Sauces eﬂ champs
3 Confections Desserts |
| Produits latiers Frnmages|
Enr: 44 [ 1 [k w1 |e®]| zurg
—

L_Boutons de déplacement

Enredistrement précédent Enregistrement suivant

Premier enregistrement~| r Dernier enregistrement

Enr: 147] 4 | R T I =
Tapez un nuUméra J

Enregiztrement

d'enredistrement pour vy accéder vierge [nouveau)

3.2.2 Création / Suppression / Sauvegarde d'enregistrement

D'une maniére générale, pour créer un enregistrement, il faut soit aller en bout de liste, soit cliquer sur le
bouton **].

Pour supprimer un enregistrement, il faut sélectionner un ou plusieurs enregistrements a supprimer et
appuyer sur la touche "Suppr" ou choisir l'option "Edition > Supprimer" de la barre de menu ou
"Supprimer" depuis le menu contextuel (bouton droit de la souris).

La sauvegarde d'un enregistrement est automatique dés lors que vous passer a un autre enregistrement
ou que vous cliquez sur le sélecteur d'enregistrement lorsqu'il comporte le symbole "crayon". Aprés la
sauvegarde, le crayon se transforme en triangle. Si la sauvegarde est impossible, un message d'erreur
vous informe. Si vous n'arrivez pas a comprendre pourquoi I'enregistrement ne peut étre sauvegardé,
appuyez sur "ESC" (escape).

3.2.3 Annulation des dernieres actions

Il existe 3 niveaux d'annulation dans I'Application. Pour les décrire, prenons le cas ou :
Vous venez de modifier / sauvegarder un enregistrement A,
Puis vous accéder a un autre enregistrement B en modifiant I'un de ses champ.

Niveau 1
En appuyant une premiére fois sur la touche "ESC", vous allez annuler les modifications en cours a
I'intérieur du champ.

Niveau 2
En appuyant une seconde fois sur la touche "ESC", vous allez annuler les modifications en cours a
l'intérieur de I'enregistrement B.

Niveau 3

En activant 'option "Edition > Annuler" de la barre de menu ou "Supprimer" depuis le menu contextuel
(bouton droit de la souris) ou taper "CTRL" + "Z", vous allez annulez les modifications sauvegardées sur
I'enregistrement A.
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4. Gestion des listes de Projet

4.1 Création d’un Projet

Pour créer une affaire, nommée « Projet » dans ProGest, cliquer
sur Démarrer > Programmes > Projet > Création Projet.
L'assistant de création de projet en 6 étapes s’ouvre. Tout
utilisateur est habilité a créer un Projet, seul 'Administrateur est
habilité a travailler sur un projet existant ou modifier le numéro
chronologique du projet ou désactiver le chrono annuel.

2 personnel
32 Projet (liste)

ﬂ Gestion documentaire
1] explorateur Construction
[, apercu dossier chantier
[:Jﬁ Edition planning
12! Edition du prévisionnel
I Edition du pointage

D - P

Eenétre Organisation b * Projet

et | g e L’assistant sauvegarde systématiquement la définition et I'étape
P T omee  r @riecien en cours ce qui signifie qu’a tout moment, il est possible de

Achat 3

28 Choi du Projet apport de Projet

s’arréter pour reprendre la création d’'un projet ultérieurement.
Enfin, il est important de noter que bien qu’il existe 6 étapes
d’aide a la création, le projet est effectivement créé a I'étape 4.

Construckion » .
Paramétres Rapport

»

By, apercu Rapport Projer
Liske »
Document  +

.&. Utilisateurs connectés Securite
Menu classique

Q) arérer

QEedm

Bs | Démarrer ~
Prét

iy démarrer €@ = ¥

Etape 0 : Choix du nom du Projet

Menu de création de projet

. e . AssistaEPONEIICECAUORICCIEEOICE O eae @ Bt

Il existe 2 cas d'utilisation de I'assistant : :
Créer un Projet neuf Etape 0
Modifier la définiton dun projet F=51 0

Choix du nom du Projet

Chaix du préfise du Prajet ¥ Chrono annuel

. FETERPP . + Admin
existant si l'utilisateur est admin Etape 2 & &) Avantrrojet
L’encadré en haut a droite « Nouveau » S L —

ou «Existant» permet a [Iutilisateur [Eiie
administrateur de choisir le mode [EEEEE
d'utilisation. Dans tous les cas, lorsque F=&ac
'assistant s’ouvre a l'étape 0 et que
I'utilisateur travaillait déja sur la création
ou la modification d’'un projet, une boite de Pt
dialogue propose la réinitialisation afin de |
créer un projet neuf.

Etape 6 Choix du numéra du Projet Mom final du Projet

6001 CDEGBO01

‘ {Slivant 5! Teiminer

Me"“d“"’" - ks Sl — e = Sl e nom du projet est composé d'un
Sécurite utilisabeur | Administrateurs | Chemins et fichiers  Listes deroulantes | Libellés des menus | Autres paramétres e ) ”
réfixe et d'un numéro. Commencer par
p P
= Légende ~ Identifiant Libellé Ordre| Entité  [Rear[Pr HP A fi ’
& * s s [Ovare] Entié_[Reor] choisir ’Ie preflxg dans | arbprescence
@ Champs obligstoires [ |aou Progs fernes pomn__|1 proposée. La liste des préfixes est
0O Champs facultatifs | |<CE Cammande 2 Réalisatic |2 .
& & Projet [ er Congis pgmn 3 modifiable dans le menu
— Y Frojet pour stockags GV il Adimin i} y . . .
+ %] Phase Frofe oev afire 0 e 1 d’administration accessible par
= 8] statutProjet e Frolt Pore LI Démarrer > Administration > Utilitaires >
«- %] Zone ou Secteur | [maL Maladie Admin 3 . . ; X
= ] Prionts Projet | Jore Cragricranine type o faomn o Paramétres a 'onglet « Listes
«- Y| Tupe Projet | |pRO Prospection 0 Avant-Pn |1 , . .
1] Classincation Projet e Récton Tams Traval fanin |3 déroulantes », rubrique « Projet », table
& & TEST Proiet test 0 Acdmin a y o . .
o P 3 « Préfixe Projet » :
=g Evénement Projet
w (] Temps
# [ Documents
-] Organigramme
# (O] Planning
#- (] Budget S k] »

Une fois le préfixe sélectionné, I'assistant propose un N° chronologique par rapport aux projets existants.
Si la case a cocher « Chrono annuel » est cochée, le N° proposé tiendra compte de I'année en cours
suivant la syntaxe suivante :
Chrono annuel coché :

[Preéfixe Projet / AN] [Chiffre année en cours / 1N] [N° chronologique projet / 3N]
Chrono annuel non coché :

[Preéfixe Projet / AN] [N° chronologique projet / 4N]
Légende : AN = Alphanumeérique libre / 1N = 1 caractére Numérique / 3N = 3 caractéres Numériques ...
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Menu de création de projet
Assista§l Ir la creation de Projet

Choix du Type du Projet

TEST
DTE
EXP

Test

Demande Travail Engineering
Expenze

Fictif

Lyandell

Mon Applicable

Purchaze Order

Etape 1
Etape 2
Etape 3
Etape 4
Etape 5
Etape 6

LCapitalizable

“wWork Order

Projet

< Précedent Suivant >

Terminer |

Etape 2 : Autres références Projet
Dans le cas ou il existe une référence
d’affaire liée au projet en cours de
création (référence client du projet, de la
commande, N° d’avant projet, etc.) il est
possible de la renseigner ici. Il s’agit
d’'un champ alphanumérique libre.

De la méme facon, il est possible de
renseigner la référence de cette affaire
chez un partenaire éventuel. Pour
accéder a la liste des affaires du
partenaire, cliquer sur le bouton
« Modifier ». D’une maniére générale
laisser ces informations vierges ou elles
par défaut si vous n’étes pas concerné.

Projet

Assistapo

UL

Menu de création de projet:

Choix du nom des autres Références au Projet

3 creation de P
BRI T R,

Etape 1 : Choix du type du Projet
Choisir le type du projet. La liste des
types est modifiable dans le menu
d’administration accessible par Démarrer
>  Administration >  Ultilitaires >
Parametres a 'onglet « Listes
déroulantes », rubrique « Projet», table
« Type Projet ».

La sélection d’un type ne conditionne en
rien la suite de la création du Projet : il
s’agit d’'une simple information. Le fait de
cliquer sur un type permet de passer a
I’étape suivante.

LOJCk

[~ ile connais déja la B étérence foumnie par le Client ; §

[~ Je connais déja la R éférence Ingénierie Partenaire

Mon applicable

Absence payée pour périade militaire

Heures de recherche d'emploi [deémission]

Maladie payée

Formation Management

Récupération Arét Semaine 37/2001

Jour férié ou chimé TP

Congés pour déménagement en France

Projet COGEM

P M 3

< Précédent Suivant > Teminer

Menu de création de projet

Récupérer infos de

Libellé* [ xemple création Projet

Phase' 0 j Fhase®: Divers

Statut* AL x| Statur: Actit

<« Précédent | Suivant » |

Priorité! M _~| Frioiite” : Medium

Secteur” M1 j Secteur . Mon Applicable ou desaffects
Chef De Projet* BEMELHADJSAID Sami j &
Chargé draffaire* BEWELHADJSAID Sami j &
Client’ £D CONCEPT =1

| ok |

Tenminer |

Etape 3 : Informations sur le Projet

Il est indispensable de renseigner tous les
champs pour pouvoir passer a ['étape
suivante et créer effectivement le projet.
On peut recopier la définition d’'un autre
projet en utilisant la liste déroulante
« Récupérer infos de ».

Le contenu respectif des champs Phase,

Statut, Priorité et Secteur est
paramétrable depuis le menu
d’Administration Démarrer >

Administration > Ultilitaires > Parameétres
a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Projet ».

Le champ statut dépend de la phase

sélectionnée. On entend par phase et statut les notions suivantes :

v" Phase : en général APS (Avant-Projet Sommaire), APD (Avant-Projet Détaillé) et Réalisation

v/ Statut : état du projet dans chacune de ces phase (actif, abandonné, gelé, etc.)

Si le Chef de Projet ou I'assistant n’apparaissent pas dans les listes déroulantes, cliquer sur le bouton
attenant. Une fiche du personnel s’ouvrira vierge ou sur lindividu sélectionné dans le champ

correspondant.

De la méme fagon, si le Client du projet n'apparait pas dans la liste déroulante, cliquer sur le bouton
attenant pour ouvrir la liste des Entreprises. La, cliquer sur le bouton « Nouveau » en renseignant au
moins le champ « Nom Entreprise » et le « Type », Client dans notre cas. Fermer la liste des Entreprises
et revenir au menu de Création de projet : le nouveau client ainsi créé apparait désormais dans la liste

déroulante « Client ».
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Etape 4 : Evénements projet
Lors de cet étape’ il est recommandé de AssistaEPONEIEICE ORI O G - A o R ol Woir Flanining
saisir, méme intuitivement les jalons ’

Menu de création de projet

. i i t Définition des événements sur le Projet -
pr| nClpauX du projet_ La IISte deS (*1En surbrillance : événements obligatoires Waleur Date prévue Date réslisstion
éVénementS prOjet dépend du ¥ DTE Demande de Travaill dEngineering® ,m,m
paramétrage de I'Administrateur dans le ;:E: :”fi"'“ja””:E';"““’e"tDTE l—l—

Ve .. . MEEIan our commentaire
menu Démarrer > Administration > =
Utilitaires > Paramétres a I'onglet « Listes [ rEve TTRenfes Buicun

L, . g [T EST  Conzolidation *E stimation KE
deroglantes », rubr_lque « Projet », table = T e S m—r
(f Elvenement. PI'Ojet »: Pour lclhaque ™ DRT  Date de Remise du Traval
événement, il est possible de saisir une [ NFD  Notfication Fin DTE — —
date prévisionnelle, voire une date de
réalisation si 'événement a déja eu lieu. =l

Les dates prévisionnelles sont systémati-
quement arrondies au vendredi de la
semaine sélectionnée. En revanche, les dates de réalisation stockées correspondent au jour exact de
réalisation. L'utilisateur peut choisir librement le type de calendrier requis (a la semaine ou a la journée).
Si 'Administrateur a inséré une astérisque (*) dans le libellé de I'événement, celui-ci apparait en
surbrillance pour indiquer qu’il est obligatoire de le renseigner. Toutefois aucun blocage systéme n’oblige
I'utilisateur a le renseigner. Les événements se décomposent en évenements d’Avant-Projet ou

Réalisation. Enfin, il est possible de visualiser le planning Gantt ainsi constitué a lI'aide du bouton
« Planning ».

Phaze * AwantProjet © Réalisation < Précédent | Terminer |

Etape 5: Définition de la structure

Menu de création de projet

 la création de Projet documentaire
e T structre dacamentaire E On définit dans cette tape le classement
= central documentaire du projet. La liste
des  rubriques documentaires  est
[T 0 Corespondance Projet dans Outlook. Altacher modlflable danS Ie menu d'admlnlStratIOl’]
1. DOCUMENT DE 8ASE accessible par Démarrer > Administration
Etape 3 - P . L
> Utilitaires > Paramétres a l'onglet
Etape 4 12 FOP « Listes déroulantes », rubrique
1.3 AFC
Etape 5 B « Documents », table « Structure
Etape 6 1.5, MECHANICAL COMPLETION documentaire ».
. 2. CORRESPONDANCES EXTERIEURES Cocher autant de rubriques que désiré
21 ~|| suivant 'ampleur du projet. Si le projet est
Z <recsen: |Gy | temre | | de taille normale, ouvrir la liste déroulante
« Structure » et opter pour la structure

type « Petit Projet ». La liste des structures type est modifiable dans le menu d’administration accessible
par Démarrer > Administration > Ultilitaires > Paramétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Documents », table « Structures Type». La mailbox Projet est utilisable seulement avec Outlook 2000.

Etape 6 : Fin de I’assistant Menu de création de projet
Choisir la suite a réaliser apres fermeture
de I'Assistant ou cliquer simplement sur
« Sortir sans rien ouvrir ».

Dans notre cas, il est recommandé d’opter =t
pour « Compléter la définition du Projet F=Fee

dans le menu détaillé ».

AssistagRPUNRISICECAUOERCICIEEOICE

Vous avez fini la procédure de création de Projet. Voulezvous :

Complster la définition du Projet dans le menu détaille

Etape 3

IMPORTANT E3ER0
Une fois le projet «créé, il est [=i
indispensable de mettre a jour certains | 37
attributs pour permettre les imputations. .
Si I'Assistant ne I'a pas déja fait, ouvrir le
menu « Projet (Liste) » par Démarrer >
Programmes > Projet > Projet (liste).
Sélectionner le projet venant d’étre créé dans l'onglet « Sélection Projet » puis aller dans l'onglet
« Généralités », puis cocher les cases :

Imputations sur Projet autorisées

Inclus dans les indicateurs Qualité (= liste des affaires en cours)

Créer un planning sur le Praojet

Créer une E stimation sur le Projet

&
~

~

" Créer un organigramme sur le Prajet
~

~

™ Créer un Plan dExécution sur le Projet
~

Créer un dassier construction sur le Prajet

I~ Sartir sans rien auviic

< Précedent | Teminer |

Sami Benelhadj - CD Concept ProGest Basic v2.73 © 2009 Page 17 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4

4. Gestion des listes de Projet

™ proGest (c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de list

Fichier Edition Format Enregistrements Oubls Web Fenétre ?

Gestion des Projets

CDES004/18 <] | B

Sélection du Prjet

hase a Avant Projet | Phase de Réali Organi Projet

Projet (' : i bligatoires) Divers

Libellé* TP/ LYOMDELL - Contrat Cadre Classif.

]| i ————

Type! s unite Hee
Statut’ COE | Réf. Ing. e Modiier la Réf. Ingérieiie partenaire
Sectew' [ WA <]
Client! TECHMIP | ﬂ

Imputations sur Projet autorisées
[

dans les i

eurs Oualité

Pas de rafraichissement Web

Chercher dans "Hi° Projet”: & Mouvesu | Export Ewcel | Personnsiser | Imprimer Liste | Tracking Projet [ Fermer
Ba pémarer - (B @& ) p 32 Projet (liste)
Prét

‘s démarrer

& )DHA <&

Enfin, aller dans I'onglet « Administration » et cocher les cases :
Projet refacturable
Imputation du prévisionnel autorisé
Planning visible dans Viewer planning (= visible dans le web)

™ ProGest (c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste)]

Fichier Edition Format Envegistrements Outls Weh Fenétre 7 2|
5004 /18 12|
Sélection du Projet | Généralités | Phase o' Avant Projet | Phase de Réalisation | O O

Outils d'

Validation de facture par

Gérer laliste Individus | Ouvre le menu de gestion de ka liste ¢ Personnel
Gérer laliste Entreprise | Cuwre le menu de pestion de la lste des Entreprises
Gérerles Paramitres | Cuvre le menu de gestion des Paramétres Systéme
Supprimer Un Projet Ouvre I meniu de suppression des Projet
Rapport Application Ouvre le Rapport sur la structure de la database
Paramétrage web Lt le menU de paramétrage dexport wek

Définition du N° de Projet

Comptabilité de facture par

Préfixe CDE _~| Pour modifier la liste des Préfives, Projet refactural v
o e menu de paramétrage sur |’ &
1° de Projet 5004, anglet "Listes déroulantes" nelautoriee . [yl
Extension 0000 Paramétiage des Projets Créat ng autorisé v
Planning visible dans Viewer Planning [
1I° Database: 000074 Projet expense
Congé | Absence
Langue Application  [Frangais - PR LTRSS sami, ER2F Duecteur Tech, thernard
Chercher dans "H° Projet" : 'y Nouveau Export Excel | Personnaiiser | Imprimer Liste | Tracking Projet Fermer
Bs pemarer - | | 3) @ ) @ 3 3 projet (iste)

Prat

demarrer

Nota : si I'activité est de type Congés ou absence, ne pas cocher « Projet refacturable » et cocher la case

« Conges / Absence ».
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Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 4. Gestion des listes de Projet

4.2 Menu Projet (liste)

Le menu Projet (liste) permet de gérer 'ensemble des projets crées a un niveau Chef de Projet. Outre la
liste des projets, on y retrouve les fonctionnalités d’événements Projet, Plan d’Exécution et Documents.
Chaque projet est modifiable par le bindbme Chef de Projet et Assistant Projet ou par ’Administrateur.

4.2.1  Volet « Sélection du Projet »

Ce menu permet bien plus que la simple sélection de Projet. On retrouve les fonctionnalités suivantes :
Liste de Projet avec filtre type « Excel »,
Filtre intuitif pour limiter simplement la liste de projets aux éléments utiles,
Personnaliser la liste de projets en affichant les champs et en appliquant I'ordre de tri requis,
Personnaliser la liste de projets en la croisant avec les événements projets requis,
Imprimer, exporter ou afficher le tracking de la liste de Projets suivant la configuration en cours.
Le chapitre suivant revient sur ces fonctionnalités particuliéres. Dans les explications qui suivent, le menu
est volontairement présenté en mode « Avancé » (bouton en haut a droite enfoncé).

M poGe 006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste Sélection de la (=] Fléches de déplacement

Fichier Editon Format Envegistrements Outis Web Fepstre 7 — configuration 5 Projet « suivant » / Projet

Réinitialisati
filtre

"l Gestion des Projets " Projet en cours CTM200301 / Total :341 _|_* o ~

précédent dans la liste

Projet |

l

sélecuonuuprojet]Géuémmésllesen'nvampmjeqleseue éali

(G | .
»n E = = E = 5 S = 5 oD Mode d’affichage « Avan-

| neprojet | Libell¢ Projet 4Zo;| lesﬁ Type PTq‘ Pnoril?‘ s«mﬂ Chef De Projﬂ Chargé d'affair | R.é'llmﬁ{ m.:uét?' Stati] Eiity Pl « cé » pour visualiser toutes
W |CTM200301 | Crganisation T4 Impact o décalage de fan N1 | Divers  Fiotil  Tumar  Passif | COTTA Olivier  DUTRIELX Claude X618 1Lv0r | 1 Lyondel les fonctions disponibles
__|CTW200302 Crgarisation T/42003 : Impact sur organisatic N1 Divers Fictit Turnat Passif COTTA Olivier DUTRIEUX Claude X6184 1 LYor a Lyondel 0 >\\

| CTW200303 CTM200303 : Impact de TIA sur 1 Divers Fictit Turnat Passif COTTA Olivier DUTRIELX Claude X6184 1 Lyor a Lyondell O ™

__|cmvz00304 CTM200304 : Prestation Sy ‘dc\sudi XE184 1 Lyor a Lyondell O

__|cTviz00305 CTM200305 o | Claude XB184 1 Lyor a Lyondell O

{0400t lest By Afficher tout Erarc MA 1Lvor | O [Lyondell 1

_|orie Divers TECHMIP (autre que U - (] Admin E407  3TECH | [ [Technp 0 Projet actuellement
_|orme Divers TECHMIP (autre que | o (= Lyondell 61854 3TECH | O [Technip 0 slect &/ Total de |
~_|orte Divers TECHNIP (autre cue | &0 = Techinip z 3TECH | O [Teohip 0 sélectionné / Total de la
__|ortPe Divers TECHNIP (autre que V4572 3TECH O Technip 0 liste de Projet suivant filtre

DIRTP Divers TECHMIP (autre que D4803 3 TECH a Technip 0

__|DRTP Divers TECHMIP (autre que 1448 3 TECH a Technip 0 en cours

__|DRTP Divers TECHMIP (autre que MS946 3 TECH a Technip 0

__|DRTP Divers TECHMIP (autre que Bs498 1 Lyor a Technip 0

__|DRTP Divers TECHMIP (autre que H1870 3 TECH a Technip 0

_|orie Divers TECHNIP (autre que B1864  3TECF | L Technp 0

__|orme Divers TECHNIP (autre que 8462 3TECH | [ [Technip 0

__|orm Divers TECHNIP (autre que c1405  3TECH | O [Technip 0

__|orm Divers TECHNIP (autre que weTss  3TECH | [ | Technip 1

__|orm Divers TECHNP (autre sue | [ o i ofcher oK Anner Ugs2s  3TECF | O [Technip 0

__|DRTP Divers TECHMIP (autre que usr21 3 TECH a Technip 0

~ow Divers inputés & TPL sur G184K mais non ref hH | Divers  Mom & Medir  &dmin H6184 3 TECH Lyordell 0

__|prv4001 Essai 331 Corniche i Phase Mon & High DEfinit DOMAT Alain HELEKIS Artoine MA 2BAYI Lyondell O

___|DTED37T2 Contrat piping au bardereau AL DTEE: Demar Mechiut En Hiz COTTA Olivier HARDY Christian X6184 1 Lyor Lyondell 1

__|oreosst SAP Lyondsl AC |Phase  Demar Low  Défint | COTTA Oivier | FAVARONJean- x6184  1LvOF | 1 |Lyondell 1

" |oTemses  |mesit PLC1/a2 AU |DTEE,  Demar  Mesiw  EnHis  ERUNEAL Pasca FAVARON Jean- X6184  1LvOr | LI Lyondel 0

__|DTEm382  |Heures fixes pointage personnel TPF 2003 | AC |DTEE,  Demar  Low  Espen  COTTAOlwier | DUTRIELX Clauck 6184 1Lv0r | O Lyondel 0

_|oreoses  |conseilet marise sosuvre réparation D410 AC | DTEE;  Demar  Mesiw  EnHg  COTTAOlivier | BOURREL Serse ¥B184  1LvOr | I Lyondel O

__|oTeoans  |wise & niveau fiste de ignes pow Inspection (AT |DTEE:  Demar | Mediu  Expen  COTTA Olivier | SAVARY Daniel | X6184  1L¥Or | 1 |Lyondel 0 [~/
Chercher dans "N° Projet”: bh|  Assistant Filre | Imp. Avancs | Regroupt Nouveau | ExportExcel | Personnaliser | Imprimer Liste | Tracking Projet ‘ Fermer |

By Demarer - 3) @& ) @ 3 | 3¢ projet flste)
Prét

Fonctionnalités liées aux boutons du bandeau inférieur :

Chercher dans... : recherche dans le champ en cours de la liste projet
Pour effectuer une recherche dans la liste de projet, se positionner sur la colonne souhaitée puis taper
dans le champ alphanumérique la valeur recherchée : la recherche s’effectuera au fur et a mesure de la
frappe de I'utilisateur.

Filtre intuitif : ouvre le filtre intuitif

Le filtre intuitif permet a l'utilisateur de sélectionner les informations qui l'intéressent par I'arborescence
Entité > Chef de Projet ou Assistant Projet > Client > Zone.

Lorsque l'utilisateur sélectionne I'une des branches de cette arborescence puis clique sur le bouton
« OK », le filtre correspondant est automatiquement composé dans la liste des projets. Pour réinitialiser le
filtre, cliquer sur la branche « Afficher Tout » puis « OK ». Pour éviter d’afficher le filtre intuitif a chaque
ouverture du menu Projet (liste), cocher la case « Ne plus afficher ». Pour réactiver 'ouverture du filtre
intuitif & 'ouverture du menu Projet (liste), cliquer sur le bouton « Personnaliser » puis cocher la case
« Afficher le Filtre intuitif lors de I'ouverture du menu Projet ».

Imp. Avancé : ouvre le menu de paramétrage pour I'impression de liste de projet
Ce menu permet d’accéder au rapport « Liste de Projet » et au rapport « Liste de Planning ». Ces
rapports contiennent des informations et une mise en page figées suivant un filtre et des niveaux de
regroupement paramétrables. L'utilisateur peut modifier le titre du rapport ainsi que le filtre avec une
gestion de listes personnelles.
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Menu d'édition des paramétres d'impression des Projet Filtre du _rapport : sgivant
filtre sur liste de projets en

R I N
SIS Odie + Filre encowrs + © Meslistes T Aubr cours ou combinée a mes

listes de projets
(modifiables) ou a celles
des autres utilisateurs (non
modifiables)

Elm;m 400_- | Chargement PO route
*

-] ~_

[

& Regrouper par Prioité
" Regrouper par 'Statut'
~

EEEE

Regrouper par 'Responzable Eng.'

Contenu de la liste de
T—— projets personnalisée
Liste Projet[LP 38 2004 s
Révision [ 00 Date ,W = _
I~ Adficher entite page = Ouverture du rapport liste
Initisliser | ¥ Afficher cantanu filre en cours ,——[ A p?jazsi:%e;ﬁealﬁffogse
o

I fficher détail par Prajet —1

Tupe rapport : (& Proet ¢ Flanning Apergu Fermer | M azquer |

Regroupt : ouvre le menu de définition des Super-Projets et sous-Projets

Le menu de gestion des super-projets permet de créer un lien hiérarchique entre un projet et des sous-
projets. La maniére de renseigner et présenter les informations est ensuite gérée dans l'onglet
« Généralités » du menu de gestion de la liste des projets.

Dans ce menu, il suffit d’Ajouter (liste déroulante en bas a droite) un nouveau super-projet qui apparaitra
dans la liste de droite. Utiliser les boutons « < » et « > » ou glisser/déplacer les sous-projets depuis la
fenétre de gauche sur le super-projet présent a droite. La présentation sous forme d’arborescence affiche
a droite 'ensemble des super-projet et au niveau inférieur les sous-projets s’y rapportant (cliquer sur +).

Bl Menu de gestion des Super, Projets @@@

Définition des Super Projets
Liste de tous les piojets Liste des Super Projets

AAAZ14T000000-"ABS, CP, JF (plg & + ¢$ DTED372 -"Contrat piping au borderea
AAAZ-"ABS, CP,JF {LCF Projet)” + @ DTE0403 -"Mise & niveau liste de ligne
ABS - "Absence (code a saisir dans
ABS - "Absence (code & saisir dans
ABS - "Absence (code & saisir dans j
ABS - "Absence (code & saisir dans

ABS - "Absence (code a saisir dans j
ABS - "Absence (code & saisir dans
ABS - "Absence (code a saisir dans
ABS - "Abgence (code a saisir dani L

&

FELPEFFPFEP

<

< »
Recherche &4 Ajouter +| MNouveau y i)

{Femer! asquer |

Nouveau : ouvre I'assistant de création de Projet
Se reporter au chapitre précédent.

Export Excel : exporte la liste de projet suivant apparence, filtre et ordre de tri vers Excel
Ce bouton permet d’ouvrir une cession Excel et d’y afficher fidélement de la liste de projets en respectant
les colonnes, largeurs, formats, etc. spécifiées par l'utilisateur. La datasheet Excel créée sera nommeée a
la date du jour.

Personnaliser : ouvre le menu de personnalisation de la liste projet
Se reporter au chapitre suivant.

Imprimer Liste : ouvre I'apercu avant impression de la liste de projets en cours
Ce rapport permet d’'imprimer les listes de projet sous forme de listing. La pagination est peu contrélable :
pour mieux maitriser la mise en page (par exemple imposer de faire tenir toute la liste sur une seule
page), préférer un export Excel. La liste regoit le nom de la configuration en cours.

Tracking Projet : ouvre I'apergu avant impression du menu de tracking Projet

Le rapport de tracking projet affiche les projets suivant le filtre en cours de fagon croisée au événements
définis par '’Administrateur. En clair, on affiche pour chaque projet I'étape dans laquelle il se situe dans le
processus projet. Le rapport contient au plus 15 colonnes, valeur au-dela de laquelle la quantité de
donnée le rendrait moins pertinent. La valeur indiquée dans les cellules est la date prévue si 'événement
n’est pas encore réalisé (fond gris si retard, en blanc sinon) et la date de réalisation sinon (fond noir).

Le paramétrage des colonnes du rapport de tracking Projet se fait depuis Démarrer > Administration >
Utilitaires > Parametres a I'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Projet », table « Tracking Projet ».
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Rapport papier du tracking Projet, monochrome pour faciliter I'impression noir et blanc :

E progest i) [Rapport dimpression du Tracking Projet] &
B Fichier Ediion Format Envegistrements Outls Web Fendtre 7 )=l

) . J Action planifiée non en
Tracking des Projets retard (noir sur fond blanc)

P P I
Imprime le samedi 1 janvier 2005 N° Projet contient "dte’) et (Chef De Projet’ &gal a"COTTA Olivier) et (Projet Admin &gal 3 3
N° Projet Statut Libellé DTE PEP1 PEP2 EST DAFC AFC DRT NFD KOP OC MC DMU NE A

1LYONDELL

Action réalisée (en blanc
sur fond noir). Nota : on
b perd la notion de retard

Developperment Edtion WEB Projets
Projet(s) conduit(s) par : COTTA Olivier  BOURREL Serge ‘

DTE0395 HI Consel et naftrise doeuvee réparation D4 ACt'on en retard (en nolr
DTEMAT W Remplacement piuage diam.400 D110 sur fond gris). La notion de
DTEG484 H Etude de danger sppontement mer Il il NN
DTE0450 W Esimationtable dégoutiage i I I I i retard est relative a la

. . datedu PC sur lequel est
[Projetis) conduit(s) par : COTTA Olivier | DA CRUZ Georges

DTE0S35 W Prestations de coordination ProjstTechnin! 15760 L I i 1l | ——T ﬂ:n—_n'_n%y—?— Il édité le rapport.

Projet(s) conduit(s) par : COTTA Olivier / DUTRIEUX Claude
DTE0392 E4 Heures fixes paintage personnel TPF 2003 I I I i | ESREES | I I Il ) I I I |
DTEM473 E4 Petites prestations Projet LCF fen 3003)  [GA7204] [ I I I rzus][ 1L I L IL I 1L 1L |
DTEG475 E4 Petites prestations pour SHEG LCF (en 20 [ I I [ |2 [ Il I [ [ Il I [ |
DTE0381 E3  5AP Lyondel [ I [ | I I [ i Il 1L 1
DTE0566 HI Dassier PPI 2003 I I [ I Il [ Il i [ ]
DTE0372 H Cortrat piping au bordereau I | 10 1 10 L 1l 1 [ 1
DTEM491 H Estimation Campagne CUI CUF I I | I I [ Il I | ] Gimprimer... @ snapshot
[ Hise enpsge... -
DTEM26 E4 Petites prestations pour Inspection LCF (& | I I I Il [ J[zz1zs][ Il I Il | [tsnamns]] 10 || | Ozeon @ @ B
DTEMS? H Remplacement semelles antvibraties M4 1L I [ | I | 1L [ Il 1l ] [ .
DTEO460 H Realisation plans isa SUr téseau G [ I I [ I Il 1L Il Il [ |
DTE0481 H Hot Tap renfart collecteur de torche [ T I I I L [ I 1 L ] Pagels) H 4 » M
DTEM8S W Pefites presiations pour MTN LOF 1L I i | I I | 1211z Il 1l ] Eermer
DTE0528 H Etude trappes nettoyage Four 83102 1L I i | I | 1L 10 1L | |

Légende dates retard dates d'évinements réalisis Page 1sur3

Page: [ 1 m] 4 JJ

Ba pemarrer - | By S @ 0 &) A B W 3 (= & & | 38 projet (iste) || & Iracking Projet

Prét

Rapport web du tracking Projet en couleur respectant le reste de la charte web :

ue [ Site Site de Fos Sur Mer, - 6184X - CONTRAT EPCM - Microsoft Internet Explorer

File Edit “ew Favorites Tools Help

eﬁa:k = \_) |£| lELI _h /..-\JSearch ‘it(Favurites @Media e} <] v :\/’ - _J El

Address @ SilAccdataibase_belAppliTPYWebll LYOMDELL\EvEnements_-_Tracking) Tracking_aAlphabéligue HTML

| Evenements { Tracking v |1 LvONDELL

=:Tracking
Alphabéliqua

Tracking par Phase

Trzcking Indicsteur Prefixe Projet A définir (DTE)
g

Tracking par Statut

| nio | Fert [ Ferz | EsT [ oarc | weo | afc | cPr | WP | kor [ Rrcal PR ]
Peites rectaiions pour nspecion.. : T o I
e fo e oo B S I S S | I S R S S
: Petites prestations Engineering pou..
MAJ Plans Maitrisés LCF 2004 fhors
[DTES45 : Amélioration Maillage Réseau Incend...
|DTEDS5S : OTE Fictive 2004 LYONDELL [regroupe..
Tracking par Arrét DTEQS75 : Archivage Dossiers Frojets / Docume..,

DTESTS : Mise 3 Nivesu 5TO et Documerts de B...

IFmprimer.. DTEDS20 : Update Logiciel Fragest Suite 3 REX.

DTENSES : Reciroulation Ligne Chargement FO

DTEDSES : MAJ Dossiers MG Projets TA 2003
DTESEE : Hrs Fixes HSE Projet (en2004)

|DTEDSES : Mise sur 4i Tuysuteries DESF

DIE0S3R : Amélicration démortage refroidisseu...

Trscking par Type

Tracking par Priorité

Plannings piletés par :

ACEED Segundo DTEDE03 : verification oaloul ligne 17EFW103
BENELHADJSAID Sami Ty

AT e DTEDE13 : Ligne Buench G711 vers D330
EOYARD Alzin Total : 16 Projet(s}

BRUNEALU Pascal
CHALWEAL Christisn
COTTA QI r

o

Préfixe Projet Projet Cap (FLOIO)
Jacques —
DUTRIEU: Clauds B
EANAROM Jean-Luc FLOM1002 : Cantre Fau

ERANCINI Jean-Pierre .
LOLLIEROU Jear-Fadl FLOM11E1 : Mesure de niveau sur F2E0

| o | rerd [ perz | st Joarc | w0 | arc | orr | e | kor [eecal pr ] |
j * [ | ' i
[romaic] (1

»

ﬁ:‘ 'd Poste de travail

Chaque projet est cliquable, les dates renseignent sur la réalisation (en noir) ou le retard (en orange) et
des infos bulles détaillent les dates exactes de prévision, réalisation et retard.
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4.2.2 Volet « Généralités »

A proGest [c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste)]

Eichier Edition Format Erregistrements Outis ‘Web Fepétre ? 2|
Gestion des Projets Projet en cours CTM200301 / Total : 341 _«|» | E=mr—~—|
Sélection du Projet Géneralités ‘lese @Avant Projet | Phase de Réali: | organi | Projet | i |
Projet (*: i ions obligatoires) Divers La phase est I'étape dans laquelle se
Lwene [ 7 5, Fare Classit. At <] ues trouve le Projet : en général APS, APD,
et = - Réalisation et Non Applicable
1ré S
Type' FIC -] [Fietif — ]
Phase! 0 | [pivers Réf. Client R, déliviée par le Client Usine
Statut! PAS | [Passif Réf. Ing. HE154 Morfier la Réf. Ingénierie panenalve‘ | Le Statut correspond a 'état du Projet
Priorite" Timo3 | [Tumaround 2003 A oy dans sa phase, TypiquememY pour
Secteur* [ _~]i-= | [MonApplicable ou désaffecté ™ Aggf?;aﬁziiﬁgnézltéomvoenli\sp::ie::t:ltje
CllenG I 10/ O(DA = 4 Cela permet par exemple de mémoriser|
dans quel phase était un projet au
Référonces au projet Paront | moment ou il a été abandonné.
Projet Parent
Organigramme Projet issu du v Imputatios Tojet autorisées L n t , d T | t t =
Plan d'Exécution Projet issu du v Inclus s indicateurs Oualte ™~ \I g r?:icr’]” 3§‘g:§§eFt’°En aéi gr”al'c'oi
Planning Projet issu du v Projet archivé pretrouge les fJ1as.es stgjivanteé i
v Pas de rafraichissement Web g Rush : traiterrF:ent dans I’urgencé
=2 Création | 1206/200316:5343 | [Date de ciéation du Frojet Haute : traitement nécessitant une
Wb Projet se rapporte au = Mise djour | 111072003 15:16:48 | [Date de demire mise & jour du Projet notification pour tout retard induisant un
retard > 1mois
Moyenne : traitement nécessitant une
Cheretier dame 1 rojet 8] psisntin] g e | Reoun . Evat e | 7 I T e = notification pour tout retard induisant un
Chercher dans 1 Projet”: ssistant Fire| Imp. wancé | Rearou aureau wport Excel | Personnaiiser | mprimer Liste | Tracking Proj ermer h
retard > 3mois
By oémarer- | |3) @ ) B 38 || 3t projet fiste) Basse : aucun engagement

Frét

Le volet « Généralités » reprend les éléments de I'Assistant de création de Projet a I'étape 3 en les
complétant des rubriques :

Référence au projet Parent : dans le cas ou le projet en cours est un sous-projet
L'utilisateur définit de quelle fagon renseigner et afficher les informations selon que I'on souhaite se
limiter aux données du super-projet ou renseigner des informations de détail sur le sous-projet. Les
modules correspondants aux cases a cocher adoptent alors un comportement différent suivant que I'on
opte pour renseigner le super-Projet ou le sous-Projet.

Champs « Divers » : informations facultatives sur le Projet
On retrouve la « Classification », la référence a « 'Arrét », « I'Unité » (le contenu dépend du « Secteur »
auquel est affecté le Projet), le « Commentaire ». Les éléments des listes déroulantes sont modifiables
depuis Démarrer > Administration > Utilitaires > Paramétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Projet ».

Attributs : cases a cocher par les responsables projet pour en maitriser les processus.

v'Imputations sur Projet autorisées : permet la présence du Projet dans la liste affaires sur laquelle
l'individu peut affecter des heures dans le module « Edition du Pointage ».

v" Inclus dans les indicateurs Qualité : il s’agit d’'une case a cocher pour désigner simplement et
efficacement le contenu du portefeuille d’affaires en cours (plus pertinent que la phase ou le
statut).

v" Projet archivé : cocher cette case lorsque I'on souhaite en préparer I'historisation (transfert dans
la base Historique) et pour mettre le Projet en retrait dans le Web Progest (rubrique dédiée
« Projet Archivés » dans les listes Projet).

v' Pas de rafraichissement Web : cocher cette case évite de faire apparaitre le Projet dans le web
ou évite de le rafraichir s'il existe déja (gain de temps). Le moteur de rafraichissement du web
coche automatiquement cette case si le Projet est « achivé ».

Enfin, les deux derniers champs en lecture seule indique la date de création du Projet ainsi que la date
de derniére mise a jour.
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4.2.3 Volet « Phase d’Avant Projet »

Bouton pour accéder aux
attributs de détail des

A proGest [c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste)]

Eichier Edition Format Erregistrements Outis ‘Web Fepétre ? Al événements : document
Gestion des Projets Projet en cours CTM200301 / Total : 341 |+ | Bz~ joint, commentaire, date de

mise a jour
Sélection du Projet | Généralés Phase i Avant Projet IPIlase de Réali | organi | Projet | i |

\

Le fait de cocher un
événement Projet oblige a
saisir une date

ires Planfication dos événements sur l¢ Projet (Phase d'Avant-Projot) i~

Compte dimputation © L4
(%) En surbrilance : événements obligatoires Valeur Date prévue Date réalisation

omate dumpistion CARL=ae =l DTE  Demane de Travsl dEinecing: — 8r g prévisionnelle. Le fait de
Compte dimputation EXPense 1 r T I [ @ décocher I'événement
I~ PEP1 _Emission PEF pour commentaite @ @ efface tous ses attributs
Ingénierie [~ PEP2 PDP Bon Pour Exéeution ’— 7 ]

Référence de Demande Avant Projet I EST _ Consolidation *Estimation

Une dae prévisionnelle est
'systématiquement arrondie|
au vendredi de la semaine
sélectionnée pour étre
compatible avec le
Planning Niveau 1 dont la
granularité est a la
semaine.

Date contractuelle de fin d'Avant-Projet =] I~ DAFC Draft AFC

. [7 DRT  Date de Remise du Traval
Type d'engagement ingénierie

[~ NFD  Hetification Fin DTE

Les libellés en surbrillance
concernent les
évenements obligatoires
dans le processus Projet,
bien que rien n'oblige a les
renseigner effectivement

E

Chercher dans '1I° Projet": #4| AssistantFilre | Imp. Avance | Reoroupt Nouveau | EwportExcel | Personnaliser \mpnmemsle|Track\ngprwe“ Ferm

Ba Démarer - |3) @ D) B 3 | 32 projet flste)

Frét

La date contractuelle de fin
d’Avant-Projet concerne
I'accord passé avec le
y . ye . Client. Cette date ne doit
Le volet « Phase d’Avant-Projet » regroupe 3 types d’information : atre changée que si un

nouvel accord est conclu

/TN

3 comptes d’imputation (en général SAP) :
L'utilisateur peut stocker jusqu’a 3 comptes d'imputation ou données alphanumérique de 50c. Le contenu
de la liste déroulante (non obligatoire) peut étre modifié depuis Démarrer > Administration > Ultilitaires >
Parametres a I'onglet « Autres parameétres », rubrique « Projet ». Ces comptes sont notamment utilisés
dans le module « Cost Control SAP » pour rapatrier les lignes budgétaires et les présenter de fagon
pertinente par Projet.
Les événements d’Avant-Projet :
Les événements d’Avant-Projet résume le processus Projet des phases Avant-Projet Sommaire (APS) et
Avant-Projet Détaillé (APD).
La liste des événements projet dépend du paramétrage de I'’Administrateur dans le menu Démarrer >
Administration > Utilitaires > Paramétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Projet », table
« Evénement Projet ». Pour chaque événement, il est possible de saisir une date prévisionnelle, voire
une date de réalisation si I'événement a déja eu lieu. Les dates prévisionnelles sont systématiquement
arrondi au vendredi de la semaine sélectionnée. En revanche, les dates de réalisation stockées
correspondent au jour exact de réalisation. L'utilisateur peut utiliser librement le type de calendrier requis
(2 la semaine ou a la journée). Si 'Administrateur a inséré une astérisque (*) dans le libellé de
I'événement, celui apparait en surbrillance pour indiquer qu'il est obligatoire de le renseigner. Toutefois
aucun blocage systeme n’oblige I'utilisateur a le renseigner. Une définition de I'événement apparait dans
'encadré en bas au milieu pour autant que I'’Administrateur en ait saisi une. La fleche dans le coin
supérieur gauche permet d’accéder aux attributs de étail des événements. Enfin, il est possible de
visualiser le planning Gantt ainsi constitué a I'aide du bouton « Planning ». Il est a noter que lorsque’un
événement est créé, il correspond a une action planning de code équivalent reposant sur une tache dont
le cost code est définit dans Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a l'onglet « Autres
parametres », rubrique « Planning », paramétre « Cost Code utilisé lors de la création d'un Evénement
Projet ».
L’engagement du Maitre d’ceuvre regroupe :
v la référence de la demande d’Avant-Projet (ce peut étre un N° de fonctionnement interne :
référence de Demande d’Estimation, Demande de Travaux d’Ingénierie, etc.)
v' la date contractuelle de fin de phase d’Avant-Projet : c’est 'engagement planning pris vis-a-
vis du Maitre d’Ouvrage pour produire les principaux délivrables de la phase d’Avant-Projet
(cahier des charges technique et estimation). Toute modification de cette date doit faire
I'objet d’une notification pour accord mutuelle. Théoriquement, la date contractuelle de fin
de phase d’Avant-Projet doit étre égale a la date prévue du dernier événement de
phase d’Avant-Projet.
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v Le Type d’engagement est une simple information. Le contenu de la liste déroulante
correspondante est modifiable depuis Démarrer > Administration > Ultilitaires > Parameétres a
l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Budget », table « Type Commande ».

4.2.4 Volet « Phase de Réalisation »

La case ne peut étre

™ proGest (c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste)] cochée que si 'ensemble
Fichier Edtion Format Enregistrements Outls beh Fenétre 7 =l du dossier travaux est
. . i completement acquitté

Gestion des Projets Projet en cours CTM200301 / Total : 341 <[ » | EEEr v (check-list, punch-list et
Séloction du Projet | Généraltés | Phase d'Avant Projot Phase de Réalisation | organi | Projet | Admi on | signatures). Une fois la

case cochée, on peut

Informations financiéres Planification des sur le Projet (Phase de Réalisation) -1 imprimer e PV de parfait
Compte dimputation = | /I achévement.

|
() En surbrilance : événemerts obligatoires Waleur
utation CAPitalisable |  AFC

Compte di Signature JAFC

Compte dimputation EXPense 5 [ CPR  Commands Projel e Le fait \de ch’qlue’r sur un
o — &gl parameétre d’événement
g = L Projet permet d’ouvrir une
Réception des Travaux PP _LarrdE e boite de dialogue de saisie
Date contractuelle de fin de Projet Mecharical Completion o T g ol d'autres informations
Tix réceptionnés (parfait achévement) [~ ™ DMU_ Doouments maitisés Usine | — | — pﬁbviqt gztre rensqltgneest.
- nité du paramétre es
™ REX A dptire= e — et
. ; I~ NFP Nalifcation de Fin de Proiet ] —
Tavaux réceptionnés le teur dans le menu de
paramétrage.
Ingénierie
Date Emission 1] La définition d’'un
Date de Validation =] événement est renseignée
Type drengagement K| L par ' Administrateur dans le
o - menu de paramétrage. La
Reférence de la commande Ingenierie Rev. d .f. L d . Py
AFC  Date de demisre signature de [4FC (i faut Calendieren © Auto ( Jour € Semaine finition doit préciser
que f'ensemble des approbateurs du icil 3 i
Comité: de signature LCF ait préalablement . exphcﬂemenl a qU?I
Rl InpiineiPlarving . | Mo Plarria_| correspond a date d’un

événement. En effet, un
libellé simple peut parfois
Chercher dans "IF Projet” : M Assistant Filre | Imp. Avancé Regroupt Mouveau Export Excel | Personnaliser | imprimer Liste ‘ Tracking Pru}e“ Fermer ‘ préter a confusion.

B Démarrer - || B) @ &) @@ 3L | 32 projet lste)

Prét

Le volet « Phase de Réalisation » regroupe 4 types d’information :

3 comptes d’imputation (en général SAP) :
Voir § précédent. Il est a noter que lorsqu’on appelle le Projet dans le module de Cost Control SAP, ce
dernier y inclut les 6 comptes référencés ainsi que tous leurs éléments sous-jacents.

Les événements d’Avant-Projet :
Voir § précédent.

Réception travaux permet :

v De stocker la date contractuelle de fin de phase de Réalisation : c’est 'engagement planning
pris vis-a-vis du Maitre d’Ouvrage pour parvenir a la mise en service du Projet (Achévement
Mécanique, hors liste de réserves, precom, commissionning, rapport de fin d’affaire, etc.).
Toute modification de cette date doit faire I'objet d’une notification pour accord mutuelle. La
date contractuelle de fin de phase de Réalisation est rarement égale a la date prévue du
dernier événement de phase de Reéalisation. En effet, le processus Projet se prolonge
généralement au-dela de la réception mécanique.

v De vérifier si le Projet peut étre considéré en parfait achévement, a condition d’avoir utilisé et
correctement renseigné le Module « Construction ». Les Responsables Projet cochent cette
case et si ProGest entérine (toute check-list réalisée, toute punch-list levée, toute signature
acquittée) alors l'information est horodatée et le rapport de parfait achévement peut étre émis
(cf. menu « Apercu Dossier chantier » dans le Module « Construction »).

L’engagement du Maitre d’ceuvre regroupe :

v' Les dates d’émission, de réception et référence + révision du contrat (commande, formulaire,
bordereau, etc.) formalisant I'accord de prestation du Maitre d’Oeuvre par le Maitre
d’Ouvrage.

Sami Benelhadj - CD Concept ProGest Basic v2.73 © 2009 Page 24 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 4. Gestion des listes de Projet

4.2.5 Volet « Organigramme »

= Lorsque le projet se
A proGest (c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste}] 3 rapporte & un projet parent
Eichier Edition Format Erregistrements Outis ‘Web Fepétre ? 2| et qu'il est spécifié que son|
5 = . lorganigramme est géré pari
Gestion des Projets : > | EEE=] :
Projet en cours CTM200301 / Total : 341 oon projt. parent (volet
Sélection du Projet | Généralités | Phase d"Avant Projet | Phase de Réali Organi | Projet | i | | ——«Généralités »), alors|
| toutes les fonctions se
Outils O H || rapportent au projet parent|
T O] s —/-I(création / modification)
Créer un Organigramme | Organigramme géré par le Projet Parent | Resp. Ing : DUTRIEUX Claude
2 Resp. Process / Job Leader : Non défini .
Mocifier IOrganigramme | Ouvre ke menu Ediion des Organigrammes S Resn. Production : Non défini Lorsque le projet se
2 Resp. Maintenance : Non défini rapporte & un projet parent]
Supprimer FOrganigramme | Suprime Horganigramme sur le Projet en cours Ag-vi hat et qu'il est spécifié que son
= g DI Owers ) -
rganigramme est géré par|
Ovganigramme par Mail . = &5 01 - Projet LCF "
Ouvre mail Outiook de FOrganigramme: g COTTA Olivier (Tel 04 42 47 52 9% son pI'OJet parent (volet
mprimer PCrgarigrarmne | o e bapercu avant mgression de 10ra. 25 02- Frojst TECHNIP « Geperalltes »), toutes les|
25 02- Technique fonctions se rapportent aul
» ) 3 04- Production projet parent (création |
Acteurs principaux sur le Projet ) 05- Production TiA dificati . :
5 06 - Maintenance modification, impression)
Resp. Client COTTA Divier 18| 23 07 - Maintenance Pré-Commissioning
Resp. DUTRIEUX Claud -2 =5 08~ Inspection
=B e JQ 8 GOY Philippe (Tel 04 42 47 51 63)
Resp. Process / Job Leade j& -5 08- SHEQ
g BERTRAN DE BALANDA Yves (Tel 04 42 47 50 TE)
Resp. Producti R =55 10- Cast Contral
2sp. Procueion JQ S BRUN-BUISSON Monique (Tel 04 42 47 52 18)
Resp. Maintenance | & 5155 11 - Process Control
5 Q 2 GALAMEZ Phillppe (Tel 04 42 47 50 03)
Resp. Achat - =%
JQ =142 12 - Fiabilitd
2 LEFRANGOIS Philippe (Tel 04 42 47 50 77) b
Chercher dans "N° Projet”: m Agsistant F\Itre‘ Imp. dvance | Regrouat ‘ Mouveau | Ewxport Excel | Personnaliser | Imprimer Liste | Tracking Projst Fermer
By pémarer - | |3) @& D) B 3R | 32 projet flste)
Mode Formulaire

Le volet « Organigramme » affiche I'organigramme du Projet en lecture seule et offre 2 zones de travail :

Boutons d’action relatif aux organigrammes :

v' Bouton « Créer un Organigramme » : ouvre I'Assistant de création d’'organigramme,

v" Bouton « Modifier I'Organigramme » : ouvre le menu d’édition des organigrammes sur le
projet en cours,

v' Bouton « Supprimer I'Organigramme » : supprime l'organigramme sur le Projet en cours
aprés un message de confirmation,

v" Bouton « Organigramme par mail » : ouvre un mail dans l'outil de gestion de correspondance
par défaut dans Windows (MS Outlook, Outlook Express, Lotus Notes, etc.) et y colle
'organigramme en cours en remplissant dans le champ destinataires du mail la liste des
individus apparaissant dans I'Organigramme (adresse mail si présente, ou a défaut, le
nom/prénom de l'individu),

v' Bouton « Imprimer Organigramme » : ouvre I'apergu avant impression de I'organigramme en
cours.

Acteurs principaux permet :

Les libellés des fonctions des acteurs principaux sont définies dans Démarrer > Administration >

Utilitaires > Parametres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Organigramme », table

« Acteurs principaux ». Les deux premiers acteurs principaux désignent les responsables du

projet et ont en plus le potentiel de modifier les données d’un projet : ils s’agit en général du Chef

de Projet et son Assistant, du responsable chez le Maitre d’ceuvre et du responsable chez le

Maitre d’ouvrage, etc. lls sont obligatoirement renseignés (vide interdit). Si on souhaite affecter

les droits sur le projet a une seule personne, il suffit de saisir le méme individu dans les deux

premiers acteurs principaux. Enfin, les acteurs principaux sur le projet peuvent étre utilisés :

v pour constituer rapidement un organigramme sans avoir a créer d’organigramme détaillé,

v/ pour compléter un organigramme détaillé de fagon a insister sur les fonctions principales.
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4.2.6 Volet « Documents Projet »

Dans cette vue, on ne
bénéficie pas des
fonctions avancées du

A proGest [c) 2006 - [Menu d'édition des Activités (sous forme de liste)]

Fichier Edition Formaf Envegistrements Outis Web Fepgtre 7 & module de Gestion
m m . Documentaire. Néanmoins,
Gestion des Projets Projet en cours CTM200301 / Total : 341 _« | | EEEr——] il est possible d'ouvrir un

document, le modifier et le
supprimer si I'utilisateur
bénéficie des droits

Sélection du Projet | Généralités | Phase d"Avant Projet | Phase de Réali | organgramme [Bociimenis Brojet | i |

Gestion i =[] Synthése

(23 1 projet — correspondants.
(Gestion documertsire: Duvre e moeule de Gestion documentairs = £ 31 documents

=€ CTM200301 -*Organisation TIA: Impact du décalage de armét sur lorganisatior
Modifier Structure Ouvre le menu dEdition de la structure documentaire FL FEL CTM200301 Rev 00 -* FEL 3Ur |2 projet

[#] DA (NON NUMEROTE) Rev 00 - "ToloDATAPG"
Supprimer tout Supprite | Gestion documertaire sur le Projet BT D4 (OK NUMERGTE) Rev 00 - "ToloDATAPG Le Bouton
2) DOC (NON NUMEROTE) Rev 00 - "Pa4g" « Rafraichissement web »
Imprimer Structure Imprimer I structure et les tires de fichiers du projet 3] DO (NON NUNEROTE) Rev 00 - Parant permet A I'utilisateur de

B DOG CTM200301 Rev 00 - "D1384"
Plan d"Exécution Projet [2) DEYN (NON NUMERCTE) Rev 00 - "~dept’
=& DOCUMENT DE BASE

Créer f Mosifier Plan Exécution géré par le Projet Parent r [ DOC (NON NUMERDTE) Rev 00 - *51Pa45"

mettre a jour les pages
web du projet en cours
dansle Web ProGest

[2) DSYN (NON NUMERGTE) Rev 00 -"~dept' collectif sans avoir a
Envoyer par hail Envoysr en pigoe jainte au format Snapshot | o &5 FeA - attendre le batch
DOC (NON NUMERCTE) Rev 00 - "52P948" i Ané
Supprimer Plan dExéc. | Supprme Iz Plan dfExéouion s e Projet P PFC k ) Rev automatique généralement

programmé une fois /24h.

@ DEYN (MO T Rev
i M NUMEROTE) Rey (0. —CCh184_~Areal”
TE) Rev 00 - "CTM200301_CCE184_~Areal”

CONSTRUCTION Le Bouton « Export
= &5 SUN DIVANCEMENT v | rapide » permet de générer

un site web autonome

00 - "~Area”

Imprimer Plan dExéc. Imgrimer le Plan d'Exécution Projet

Publication au format Web

Rafrsichissement web ™[ et  jour les pages relatives au Projet dans e web

oot e e ; contenant toutes les
S| Swote © Conplte © Alégee © Sam | Raficht | Noweau | Suppiner| B1] B | données du projet en cours|
et, suivant le paramétrage
de '’Administrateur,
Chercher dans "1° Projet”: | Assistant Filre | Imp.Avancs | Rearout Nouveau | Ewport Excel ‘ Persunna\lser‘ Imprimer Liste | Tracking Prme“ Fermer | d’inclure tous les fichiers

de la gestion documentaire
Ba pémarer - |3) @& D) B 3 | 32 projet flste)

Frét

<

Le volet « Document » affiche la structure documentaire et les documents du Projet en lecture seule.
Néanmoins, les documents peuvent étre ouverts en double-cliquant dessus. Ces derniers pourront étre
ouverts en modification ou en lecture seul selon les attributs et les droits de sécurité réseau de
I'utilisateur. La structure documentaire peut étre visualisée sous 3 aspects :
Compléte : les dossiers spécifiés par I'utilisateur sur le Projet sont systématiquement affichés, qu'il
contiennent ou non des documents
Allégée : les dossiers spécifiés par I'utilisateur sur le Projet ne sont affichés que s’ils contiennent des
documents. Tous les dossiers vides sont occultés (fonction inexistante dans I'Explorateur Windows).
Sans : les documents sont affichés par ordre alphabétique directement a la racine du Projet et les
dossiers spécifiés par I'utilisateur sur le Projet sont complétement occultés.
Dans tous les cas, un synthése récapitule le nombre de documents ainsi que le détail par Type,
Rédacteur, Service, Statut, Chapitre.

Le reste du volet offre 3 zones de travail :

Boutons gestion documentaire :

v' Bouton « gestion documentaire» : ouvre le menu de gestion documentaire sous forme de
liste en la filtrant sur le Projet en cours,

v' Bouton « Modifier Structure » : ouvre le menu d’édition de la structure documentaire pour
ajouter / supprimer des dossiers ou gérer la mailbox projet ou le FEL sur le Projet,

v' Bouton « Supprimer tout » : fonction non encore disponible,

v' Bouton « Imprimer Structure » : ouvre un apergu avant impression de la structure
documentaire et des documents tels qu’ils apparaissent dans I'encadré d’exploration.

Boutons Cahier de charges Projet (ou Plan d’Exécution sur la copie d’écran) :

v' Bouton « Créer / Modifier» : ouvre le menu d’édition des Cahier de charges Projet en le
filtrant sur le Projet en cours,

v' Bouton « Envoyer par mail » : ouvre un mail dans l'outil de gestion de correspondance par
défaut dans Windows (MS Outlook, Outlook Express, Lotus Notes, etc.) et y joint le CDC
dans le format spécifié par I'utilisateur,

v" Bouton « Supprimer CDC » : supprime le CDC sur le Projet afin de revenir a un état vierge,

v" Bouton « Imprimer CDC » : ouvre un apercu avant impression du CDC.

Boutons publication au format web :

v' Bouton « Rafraichissement web» : met a jour les pages web dédiées au projet sur le site web
ProGest. Cette mise a jour est rapide et permet de forcer le rafraichissement plutét que
d’attendre la mise a jour automatique généralement programmeée toutes les 24h. On notera
que cette mise a jour ne rafraichit pas la base d’indexation du moteur de recherche,
uniqguement disponible lors de la mise a jour automatique.
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v' Bouton « Export rapide » : propose de sélectionner un dossier quelconque pour y créer un
site web autonome sur le Projet et contenant toutes les informations et documents
disponibles dans ProGest.

4.2.7 Volet « Administration »

2 proGest [c) 2006 - [Menu diédition des Activilés (sous forme de liste)]

Fichier Edition Format Envegistrements Outis ‘Web Fenétre 7 i=l|

Projet en cours CTM200301 / Total : 341 _«|_» | EEmr—~
Sélection du Projet | Généralités | Phase d"Avant Projet | Phase de Réalisation | Organi | Projet i \
Outils d’Administrati dministr ats
Gérer la liste Individus | Ouvre le menu de gestion de |a liste du Personnel Validation de facture par | &
Gérer la fiste Ertreprise | Ouvre le menu de gestion de la iste des Entreprises ConpladEtGiE o faetimB/paL I=]] &

Gérer les Paramétres | Quvre I menu e gestion des Paramétres Systeme
Supprimer un Frojet | Ouyre le menu de suppression des Projst

Rapport Application | Ouvre e Repport sur s structure de la detabase
Paramétrage weh Quvre le menu o paramétrage sespart wek

Définition du 11° de Projet

Préfixe CTM | Pour madifier la liste des Préfies, Projet refacturable
outit |2 menu de parametrage sur

j o o o Imputation du prévisionnel autorise
H° de Projet 200301] anglet “Listes déroulantes’ H L ]

e 0000 Paramétrage des Projets Création de planning autoriseé
Planning visible dans Viewer Planning
1° Database 000348 Projet expense
Congé | Absence
Langue Application [Frangais - [RECR TR CFSMHC s ami, CFSCXD) . demoy

Chercher dans ‘11 Projet™: ah|  Assistant F\Itre‘ Imp. Avancé | Regroupt Nouveau | Export Excel ‘ Persnnna\iser‘ Imprimer Liste | Tracking Pm}e“ Fermer

Ba Demarer - B) @& ) @ 3 | 3¢ projet flste)

Prét

Le volet « Administration » n’apparait que si 'utilisateur est Administrateur sur le menu « Projet (liste) ».
On retrouve 4 zones de travail :

Boutons outils d’Administration :

v' Bouton « Gérer la liste des Individus» : ouvre le menu de gestion des individus dans lequel
on peut créer/modifier une personne, qu’elle soit employée, intervenant extérieur, sous-
traitant, etc. Cela revient a faire Démarrer > Programmes > Liste > Personnel,

v' Bouton « Gérer la liste des Entreprises» : ouvre le menu de gestion des Entreprises dans
lequel on peut créer/modifier/supprimer une Entreprise, qu’elle soit cliente, fournisseur, sous-
traitante, etc. Cela revient a faire Démarrer > Programmes > Liste > Entreprise,

v' Bouton « Gérer les Parameétres » : ouvre le menu de gestion des paramétres de ProGest.
Cela revient a faire Démarrer > Administration > Utilitaires > Paramétres,

v' Bouton « Supprimer un Projet » : ouvre le menu de suppression de données et y sélectionne
le Projet en cours pour supprimer une partie des informations qu’il contient ou son intégralité.
Cela revient a faire Démarrer > Administration > Utilitaires > Supprimer Données,

v" Bouton « Rapport Application » : ouvre un apergu avant impression de la définition de la base
de donnée (table et spécifications de champs). Cela revient a faire Démarrer > Administration
> Logiciel > Rapport Application,

v' Bouton « Paramétrage Web » : ouvre le menu d’export web paramétré pour exporter une
population de Projets au format web ou, si l'utilisateur est Administrateur sur le menu
« Paramétrage Web », définir les paramétres de rafraichissement automatique du web. Cela
revient a faire Démarrer > Administration > Document > Export Web.

Informations Administrateur :

Cette rubrique permet de spécifier le Valideur et le Comptable de la facture relative aux colts de

prestation de la maitrise d’ceuvre. Ce sont deux champs pour information ne conditionnant rien

dans I'Application. Attention, les champs correspondant ne respectent pas l'intégrité référentielle.
Encadré Définition du N° de Projet partie a droite :

v' Préfixe du N° de Projet: permet de renommer le Projet en spécifiant un préfixe Projet
différent. Une validation par la touche « Enter » permet de vérifier si le Projet peut étre
renommeé suivant la nouvelle définition. Un message d’erreur indique si le N° de Projet existe
déja. La liste des préfixes est modifiable dans le menu d’administration accessible par
Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a l'onglet « Listes déroulantes »,
rubrique « Projet », table « Préfixe Projet » ,
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v' N° de Projet : permet de saisir le N° chronologique du Projet. Une validation par la touche
« Enter » permet de vérifier si le Projet peut étre renommé suivant la nouvelle définition. Un
message d’erreur indique si le N° de Projet existe déja,

v' Extension : permet de saisir une extension au N° de Projet. Il s’agit d’'une valeur numérique.
Par exemple, on peut associer I'extension 1 au projet PR6001. Dans ce cas, le N° de Projet
deviendra PR6001/01,

v' N° Database : permet de définir I'identifiant interne a I’Application concernant un Projet. Ce
N° s’incrémente automatiquement a chaque création de nouveau Projet. L'intégrité
référentielle de la base de donnée garantit la mise a jour dans toutes les tables faisant
référence au Projet dont I'identifiant a été modifié. Il est toutefois déconseillé de modifier ce
nombre pour simplifier les opérations d’historisation de projets.

Encadré Définition du N° de Projet partie a gauche : cases a cocher pour maitriser les processus

v Projet refacturable : permet d’indiquer s le Projet apparait dans les rapports de facturation du
module Pointage,

v'Imputations sur prévisionnel autorisées : permet la présence du Projet dans la liste affaires
sur laquelle l'individu peut affecter des heures prévisionnelles dans le module « Edition du
Prévisionnel »,

v/ Création de planning autorisé : permet la présence du Projet dans la liste affaires sur laquelle
l'individu peut créer un planning de niveau nnelles dans le module « Edition du planning »,

v' Planning visible dans Viewer planning : autorise I'affichage du planning dans le Viewer
Planning accessible depuis le « Portail d’Applications ProGest» et dans le Web ProGest,

v" Projet Expense : indique si le projet est expense / capitalisable (information sans processus),

v' Congés/Absence : permet de repérer les projet représentant des activités de type absence
(congés, RTT, fériés, maladies, visites médicales, etc.) Cela permet d’afficher le planning
d’absence dans le module « Edition du Prévisionnel ». Si cette case est cochée, I'utilisateur
est invité a saisir les jours d’absence.

Enfin, la liste déroulante « Langue Application » permet de spécifier a chaud la langue de linterface
(barres d’outils, libellés, info-bulles et informations de la barre d’état). Cela équivaut a faire Démarrer >
Utilitaires > Parametres perso, volet « personnel », liste déroulante « Langue Application ».

4.3 Personnalisation de la liste de projets

Le bouton « Personnaliser » du menu « Projet (liste) » permet d’adapter la liste de projet et les colonnes
suivant ses besoins de fagon a créer autant de rapports que nécessaire. L'utilisateur a ainsi la possibilité
de créer et gérer des « configurations » personnelles. Au départ, la liste des Projets est présentée en
« configuration initiale ». A défaut de personnalisation, la configuration initiale stocke toutes les
modifications en cours mais les perd lors d’une réinitialisation. Un configuration mémorise :

Le filtre appliqué a la liste Projet pour en restreindre le nombre d’enregistrement,

Le tri appliqué a la liste Projet pour afficher les enregistrement dans I'ordre requis,

Les colonnes (champs) de la liste de Projets spécifiées par I'utilisateur ainsi que leur ordre

d’affichage. Notons que la colonne « N° Projet » est toujours gelée a I'extréme gauche.

4.3.1  Volet « Configuration liste Projet »

Configuration liste Projet I Liste des champs] Liste des Evénaments] Filtre: 1 Tii 1

L e el perarizl Ce volet contient la liste des configurations de ['utilisateur.
E?EL”n‘iffmn __touse_ | Notons‘ que ces configgrations dépender]t du fi’chie’r
Hes prcets darét 2000 P— paramétres personnels présent sur le PC ou est exécuté

Supprimer ProGest. L'utilisateur ne retrouvera donc pas ses

configurations en se connectant sur un autre PC. De la
méme fagon, si plusieurs utilisateurs utilisent le méme PC,
il verront apparaitre la méme liste de configurations

Contenu

[Projet Admin égal & 'Falze'] personne”es
Lorsque l'on utilise le bouton « Nouvelle », on créé une
Options nouvelle configuration sauvegardant tout I'aspect de la liste
¥ Confirmer la sauv'sgalde:lmsdss modifications dans la liste des Projets PrOjet en cours. L’encadré « Contenu » afﬁche |a forme
¥ Afficher des libellés plutat que des codes [champs Phase, Statut, ete.] vie r . . . .
IV Afficher le Filtre intuitif lors de l'ouverture du menu Prajet I|ttera|e dU flltre StOCke danS |a Confl Uratlon
g
'faiEﬁ;::i'a';zngl_g’i'”e dplt’i:“ Enfin, les Options permettent de paramétrer le
fonctionnement du menu « Projet (liste) » mais ne sont pas
H 3] oot s Lives | _eme || jiges aux configurations personnelles.
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4.3.2  Volet « Liste des champs»

La liste des champs correspond aux colonnes pouvant étre
affichées dans la liste de sélection de Projets. L'utilisateur a
uniquement la main pour cocher/décocher les colonnes
visibles/invisibles dans la liste de Projets.

L’ordre des colonnes peut étre modifié a I'aide des fléeches
haut/bas. Le bouton « Défaut » permet de faire revenir la
configuration initiale a la configuration par défaut.

B Gestion des configurations personnelles @ 4 3 3

E| Gestion des configurations personnelles @

Configuration liste Projet  Liste des champs I Liste des Evénaments] Filtre ] Tii

1

-
M I Id Projet Charnp identifiant le N* de Projet dans laBase ¢ 0,0cm
02 ¥ N* Projet M° de Projet 20cm
03 W Libellé Projet Libellé du Projet B8cm
04 W Zone Secteur principal ou Zone principale & laquelle s 09cm
05 M Phase Phase danz laguelle se kouve le Projet 14cm
06 M Type Projet Type du Projet 1.4cm
07 ¥ Priorité Priarité du Projet 14cm
08 M Statut Staut du Projet [le Statut est une sous-Phase] 14em
09 M Chef De Projet Chef De Projet [champ non modifiable par Iutiis 2.3 cm
10 [T Chef De Projet [mi Chef De Frojet [champ modifiable par 'utlisateu 2.4 em
11 W Chargé d'affaire® Chargé d'sffaire [champ non modifiable par futli - 2,3 cm
12 ™ Chargé d'affaire [n Charge d'affaire [champ modifisble par [utiisater 2,8 cm
13 M Réf Ingénierie N® de Projet attribué par [ngénierie partenaire 1.4cm
14 W Société Société propriétaire du Projet 1.5¢cm
15 W Statistiques Indique =i le Projet dait &tre inclus danz les Stati - 0,8 cm
16 M Entité Entité dans laguelle est réalisée le Projet 1.3cm
17 ¥ PEP Plan dExécution Projet [double cliquer pourous 0.7 cm
Total général :  24.5 cm Largeur Totale 245 cm j
ﬂ ﬂ M odifier 'ordre des Champs Defaut | Ok | Annuler |

colonne

] Configuration liste F'rnial} Liste des champs ji‘.i‘s‘lé"dég fﬁéﬁé‘rﬁéﬁi‘s‘"} Filtre: ] Tri ]
54 ¥ AFC x| Valewr | Auto - 31cm
55 W AFC _~| Prévu _=| Aute | 3dcom
56 ¥ AFC - | Réaliss =] Auta - 25¢em
57 ¥ AFC | Retard | Aute | 25¢cm
58 W MC _~|Prévu _=| Aut | Z5com
59 ¥ MC - | Réaliss | Auta | 25¢em
60 ™ =] | | 0.0cm
g1 | | | 0.0cm
= | ~ ~ 00 em 4
63 ™ =] | | 0.0cm v
64 ™ - - - 0.0 crm L. .
B j j j 0em v' Date de réalisation,
g -l - | 0fcm v
67 <] | | 0.0cm
g8 - | | 0.0cm
Total général: 40,9 cm Largeur Totale 16.5 cm j ‘/ Com mentalre
7 A
Supprimet ligne | Supprimer Tout | “Woug pouvez parameétrer jusqu'a 30 dvsnements L en-tete de
ﬂ ﬂ Modifier l'ordre des Evénements Defaut | Ok | Anruler |

pourra
automatique ou personnalisée. On peut définir jusqu’a 30
colonnes de type événement.

Volet « Liste des Evenements»

prendre une

Il En plus des colonnes correspondant au champs Projet
décrits précédemment, I'utilisateur peut croiser la liste des
projets avec les événements qui les concerne (équivalent
tableau dynamique croisé MS Excel). Pour cela, il est
nécessaire de spécifier 'événement requis et le type
d’'information a afficher, soit par événement :
Valeur de son paramétre,

Date prévue de réalisation,

Retard en jours (= [date prévue] - [maintenant] si [date
prévue] > [maintenant])

valeur

On peut remarquer que la spécification de colonnes événements revient reproduire le rapport de tracking
des projets. En effet, on peut synthétiser a sa guise le processus de déroulement de projet en croisant la

liste des projets avec les événements définis par I'utilisateur.

4.3.4  Volet « Filtre»

On définit pour chague champ sélectionné, qu’il soit champ
Projet ou événement, des opérations logiques et critéres
pour restreindre la liste des projets. Le contenu de la liste
déroulante « Valeur » s’adapte en fonction du champ
sélectionné. On rappelle que I'opérateur « Et » (valeur par
défaut) est prioritaire sur I'opérateur « Ou ». Il n’y a pas de
gestion des parenthéses mais le fait de pouvoir ordonner
les critéres de filtre a l'aide des fleches haut/bas permet
souvent d’arriver au résultat escompté. On ne pourra pas
appliquer un filtre tant que ce dernier aura un résultat nul,
c'est a dire aucun projet ne répondant aux criteres de
I'utilisateur. Le bouton « Afficher résultat » permet de
visualiser le nhombre de projets répondant aux criteres de
filtre. Les critéres du filire s’affichent également dans le
bandeau jaune au-dessus de la liste Projet dans le menu
« Projet (liste) ».

B Gestion des configurations personnelles @

| Configuration liste Prn\et] Liste des champs} Liste des Evénements  Fillie ] Ti I
-
@ E C Oy
Projet &dmin j egal a j False j
©E 0y
Libellé Projet =] contient | pampe =l
®Et C 0u
Zone | égala | oo -l
#lop Coy
Supprimer ligne Supprimer Tout Afficher résultat 1 Projet(s]
ﬂ ﬂ Modifier Fordre des Conditiors Défaut ‘ 0K | Anpuler ‘
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435  Volet « Tri»

Configuration liste Projet 1 Liste des champs I Liste des Evénemants] Filtre:

||| Ce volet permet d’afficher I'ordre de tri dans lequel va étre
Hom M* Projet j Croizzant d M" de Projet d , | | t P . t d I P . t | t O
02 Zone j Décro\ssantﬂ Secteur principal ou Zone principale or, Onnee a liste rOJe ans le menu « rOJe (IS e)’»' n
03 ChefDeProjet - | Croissent | Chef D Projet (champ ron modiiabl définit un ordre de tri pour chaque champ sélectionné, qu'||
* . . . L. . s , . .
= = soit champ Projet ou événement. La priorité d’application
de l'ordre de tri est modifiable a I'aide des fleches haut/bas.

Supprimer ligne Supprimer Tout

ﬂ ﬂ Muodifier l'ordre des Tris Defaut 0K Arnuler

Projet 2002 - [Menu n des Activités {sous forme de liste)]

Fichier Edition Format Enregistrements Qutils Web Fengtre ?

4.3.6 Exemple de Gestion des Projets  F EN— LUBS7/TRI0001 £ 1654 _«|» |
person nalisation Sélection du Projet | Généraités | Phase wtant Proi¢, "%, me | Documents Projet | Administration |
@ - = = = & @ =l
| HeProjet_| Libiellé Projet ‘tntnl—1 Chef Do ijeﬂ Assistant CDP*|RéT |ng_é|{ s.miét'é" staﬂ Emnﬂ PERJ]
N . . KG2012 Mise en conformit sEcurté sur-remplissag taliser |8 fikre en cours des | MATTER Pierre | ROMAN Corinne | NA&-0000 SPMICK 02 - Chimi 0
1) Revenir a la configuration icssout | onpace vémeswovisare pour vaend s Mo Cvten McrEL cristan a.ooco are O (o2-chm o
R - . T |re3002 Changemert CHC pour optimiser opération, ban e et HEL Christian MICHEL Christian N4.0000 KRATC 02 - Chimi 0
| n |t| a Ie e n ut' I |sa nt |a I|Ste __|«ea003 Lignage supplémentaive pour ringase et vidar KF | &vant  PIMST  Moyen  Afterte MILANI Robert  NA-0000 KRATC 02 - Chimi 0
_|rca004 Création dune lgne de cyclohexane definga KR | Réalisc  PMST  Hae  Etudes | MATTER Pient N Robert  NA-0000 KRATC 02 - Chimi 0
d é rou Ia nte é Cété d u t| tre _|rea00s Remplooznert venne ere VEGU1-3 et SES0 KR Réals  PMST  Hee  Eudes  MATTER Pene -0000 KRATC 02 - Chimi 0
_|vca00s Mise en piace de vannes dislemert su lgnd KR | Réalisc  Proet!  Hewte  Trava. | MICHEL Christien 0000 KkRaTC 02 - Chimi 0
I Nouveau fitre Bl 55205 KR Avent  PMST  Moyen | Aftertc | MATTER Plerre 0000 KkRaTC 02 - Chimi 0
L Compteur E2H sur TR172 KR Réslisi PMST  Hautz  Etudes | MATTER Plerre L0000 KRATC 02 - Chimi 0
. L nstalletion rouvesu ttrateur dfozone aulabor K | Réalisc  Projet!  Moyen  TravaL | MARTIMmichel |PERSOMNEL SHE NA.0000 KRATC 02 - Chimi 0
2) O uvrir Ie menu _|re3oin Modification test &iévation température pour KR Mise e Projetl  Moyen  Parfat | MICHEL Christian MICHEL Christian M4-0000 KRATC 02 - Chimi 0
. _|reaon nstalletion faciltés dosew de slice TR1Z KR | Awart  PMST  Moyen  Atterte  MATTERPierre | MILANIRobert MA.0000 KRATC 02 - Chimi 0
« Pe rsonna I iser » _|veani2 Utlisation di pormpe & membrane pour dépote KF | Réalisc  PMST  Moyen  TravaL | MICHEL Christian MICHEL Christian NA-0000 KRATC 02 - Chimi 0
_|vcant3 Modification des routes du stte pour meileur (KR | Avart  Projet  Moyen  APDel | MATTERPierre | MILAMIRobert MA.0000 KRATC 02 - Chimi 0
_|vcants Vidange solvents U700 vers blending TRIZ2KF | Réalisc  Demar  Moyen  TravaL | MICHEL Christian MICHEL Christian NA-0000 KRATC 02 - Chimi 0
_|rcants Changemert dulignege DEP versRE202-3 KR | Awant  PMsT  Moyen Estm.  MATTERPierrs | MLANIRobert NA-0000 KRATC 02-chmio || 4
| LMA01/PEDOD| INSTALL ATION FILTRES E18024/8 PE  Avant | PMST  Moyen Projet. | GAUCHER Xavier DOREY Patrick | MA-000D BASEL 03-GPO 0
| LMAD1/PEDOD] COLVERTURE K1201 TK1202 MOYENS DEWPE | Réalisc  Projt  Moyen  TrawaL | GAUGHER Xavier DOREY Patrick | OM-0350 BASEL 03-0PO 0
| LNA01/PEDOD] 27PEN12350002 REMPLACEVENT GROLPEF PE Misee  ssist  Moyen  Parfat | GAUGHER Xavier DOREY Patrick | OM-0315 BASEL 03-0PO 0
| LNAD1/PEDOD 27PE10930016 MODIFICATION CONTROLE * PE | Mises  ssist  Hauts  Parfalt | GAUGHER Xavier DOREY Patrick | NA-0000 BASEL 03-0PO 0
|40t /PEDOD EXTRUDELISE LABO PE Miseo Projt  Moyen Parfst | GAUCHER Xavier DOREY Patrick | NA-000D BASEL 03-PO 0
| LMA02PED0D | P1201 REMPLACEMENT MOTELR PE Réalist | Projet  Moyen TravaL | MARIAPierme | LACREUSE Berni NA-000D BASEL 03-0PO 1
| LMA02PE/DOD BRABENDER DEPOUSSEREUR SUR ECHAPPIPE  Réalis  PMST  Moyen  TravaL | VESCHAMBRE G| VESCHAMBRE G MA-0000 BASEL 03-PO 0
| LMA02PEDOD] FIABILISATION SYSTEME MESURE ADDITF |PE  Réals  PMST  Haute  Misse | VESCHAMBRE G VESCHAMBRE G MA-0000 BASEL 03-PO 0
| LMAD2PEDOD INSTALLATION PLATE FORME ACCES SS102PE | Réalis  PM'ST  Moyen  TravaL | VESCHAMBRE G VESCHAMBRE G MA-0000 BASEL 03-0PO 0
| Lassemon or ste PE PE avant | Projt  Moyen Etudes | KOENG Frangois ARADaniel  NA-000D BASEL 03-0PO 1
LN423/PED0D] Batimert Cochimé PE avant  Projet  Moyen |APSEI | KOENG Frangois ARADaniel  NA-000D BASEL 03-PO 0
LOGGE2001 | Transtert informations desbacs sur AP |BE | Avant  Projet  Moyen  APD el | CATHERINE Géra BORDERIES Danii NA-0000 Logistic 07 - Logis 0
LUBG?TRU0D| Narterre Lub Projet Trinty BT 6683 Me Misee Projet  Moyen Parfat | BOLSSION Serge BOUSSION Serge NA-D0DD LB 0
Chercher dans "W° Projet”: | | Nouveau | Export Exceh.J Persornaliser | mprimer Liste | Tracking Pmm| Fermer |
[pree “O000Y I O
Boemar=|| 2 - B ECLAHNG 2 DAD | vn | Fr B G [ e [ B 2o | [RAGES On =
e liste)] =18l x]
| BB Echier Edtion Format Ervegistrements Outls Web Fepstre ? &l
Gestion des Projets LUBS7/TRI/O001 /1654 <1 »|
Sélection du Projet | Généraiités | Phase ¢’ =llon|
Configuration liste Projet ~ Liste des champs | Liste des Eve | + 3
e projet Libellé Projet : — —-— F——
[0 Mise en conformité seeure su- | g = 14 prgjet Champ identfiantle N° de Projet dans laBase c 1.3 0m
KG3001 Mise en place trémie provisoire &
e Changement CNC pour optimiser 02 ¥ N* Projet N* de Projet 20em
__|wcsoo3 Lignage supplémertairs pour ring 03 ¥ Libellé Projet Libellé du Projet 3) Da n S I !on Iet « Liste des
= ﬁgzgg: ;’éa"‘m d'“"; Jone de :E‘ﬂ\:':; 04 V¥ Zane Secteur principal ou Zone principale & laquelie < g
emplacement vanne enre
" |wcams Wiss o place de vannes disce iR I Phase Eteentarsl il ek e C ham pS » d e cée menu y
e Nouveau fitre Bull SE206 06 I" Type Projet Tyne du Projet L,
__|wcamos Compteur E2H sur TR1/2 07 I Priorité Prioiité du Projet T4em deCOCher tous Ies Cham pS
T |+cs008 Installtion nouveautirateur 4oz 0g [~ Statut Staut B e 4.0000 KRATC . X i
_|weaoio Maification test élévation tempe . . 0000 KRATC t I I |
oy |neaten e S e (e, 03 ¥ Chof Do Projet™  Chef De Fviel (charmp ron mocfisble parfutis 23cm [ [2200 % Inutiles pour ne laisser que ie
T keamz Utilisation de pompe & mermbrane 10 I” Chef Dee Projet [mi Chef De Projet (champ modifisble par futlisatey 2.4 em A.0000 KRATC o . . s
T |xcsms Modification des routes dustep | 11 2 Assistant CDP*  Assistart au Chef De Projet [champ non modifia 2.3 cm 4.0000 KRATC N d e P rOJ et, son | | bel Ie , Sa
S HC3014 Videnge solvarts UST00 vers bk 13 [~ Agssistant CDP (ma Assistant au Chef De Projet [champ modifisble £ 2.8 em A 0000 JKRATC .
—{Keams | Chandement cu lonace DEP Vers - q5 [~ pef inggnierie N da Projst allibué per lingérieris patenaits  1.4.om 0000 HRAIC w phase etles responsables .
LA PEIDO{ NSTALLATION FILTRES E19024 4-0000 BASEL o
|tuaon pemoo couverTURE k1201 Trizoz w14 [ Socigté Société propriétaire du Proist 15em M-0350 | BASEL il
T |Lma0t PEDOD] 27PE01 2350002 REMPLACEMEN 15 [ Staistiques Indique sile Projet dot &tr2 inclus dans les Stati 08.cm M.0315 BASEL o
| Lm0t PEDODS 27PE010330015 MODIFICATION ¢ s Enite dans laquelle est réalisée e Projet 13em 4-0000 BASEL [
R |20 PEOO0, EXTRUDEUSE L ALY Plan dExécution Projet (double cliquer powr ou, 07 om BL000 | BASH, g
L1A02/PEI00{ P1801 REMPLACEMENT MOTELF - 4-0000 BASEL 1
| Lna02PEDDD] BRABENDER DEPOUSSIERELR S | Total général: 133 cm Lergeur Totdle: 133em = | Ls.0oo0 BaseL i
L1A02/PEI00 FIABILISATION SYSTEME MESUF 4-0000 BASEL o
|umanzrenoo{msraLLanion pLaTE FoRME & H] #] Modiie erdre des Champs Detsut 0K | Anuer | fiacoono mese o
T |Lmagspemon|ort ste PE 4-0000 BASEL 1
| Lmag9mED00] Batiment Cochimé PE  Avamt Projt  Moyen |APSEI  KOEMG Frangois ARA Daniel | MA-DDDO BASEL o
_|LocoB2001 | Transtertinformetions des bacssur &Pl BE Awart  |Projt  Moyen  APD el CATHERE Géra BORDERIES Danii NA-DDDO  Logisti 07 - Logis 0
¥ |LuBs? TRID0|enterre Luts Projet Trintty BT 58553 Me Msee |Projt  Moyen Perfat  BOLSSION Serge BOLSSION Serge NA-DDDO | LUB o
Chercher dans "W°Projet": | | Nouveau | Export Excel | Personnaiiser | Imprimer Liste | Tracking Projet | Fermer |

Indique si e champ ou F&vénement est requis dans la liste Prajet (Champ : "ValhumParam'y N O he |

Fotmarer| |2 ¢ RE O DN G 2 BAD || s | B 2] B Ba | im0 [[@s- Bp.| [ RAGSODEIDOT
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B2 Gestion des configurations persunneles e i‘
Configuration liste Projet l Liste des champs  Liste des Evenements I Eltre_l Tri

54 ¥ OCR =] Valeur
55 I OCR =] Prévu
86 I OC - Préwu
57 W MC -] Prévu

58 T =l

S | =

B0 [ |

T E

g2 I Jad |

S { 4) Puis dans I'onglet « Liste des Evénements », spécifier
= i | les événement :

R :I' e Valeur d’Ouverture de Crédit (OCR),

o Date prévue d’Ouverture de Crédit (OCR),

Total général: 21,6 em

Date prévue d’Ouverture de Chantier (OC),
Date prévue de Mechanical Completion (MC), puis
cliquez sur « OK »

ﬂﬂ Muodifier 'ordre des Evénements Défaut I

=18l

5) Et voila! Vous venez de |5 s sme ravs sssmmms o wb restie &
parameétrer votre liste de Projet Gestion des Projets LNAO1/PE/0002 / 1654 L« v | EzE

pour faire apparaitre toutes Ces | ssesiontupioiet |cansraites | Prass wvantprose | Phase e Rasisation | Organiorarume | Proiet | Adminstation
donnéeS SOous fOI"me de I|Ste En H* Prajet Libellé Projet \Zune\cnﬂnePrniev\nssimmcnP*|ocR\ra|e

KG2012 Wise en conformité sécurité surremplissage KF MATTER Pierre  ROMAN Corirne: 146 OCR Ouverture de crédi

. vz 2
double cl |q uant sur I'événement KGa001 Mise en piace trémie provisalre pour visange KF MCHEL Christian MICHEL Christian LS
il . | k d KGG002 | Changement CIC pour optimiser opération Vi K MCHEL Christian MICHEL Christian Yalour EE ke
€ KG3003 |Linage supplémertsire pour ringae et vider K MATTER Fierre  MILAM Robert ) =
(q uil so It valeur en ou ate ) ’ 1G3004 Création dune ligne e cyclohexane de ringa KR MATTER Pierre | MILAMN Robert (S @J

KG3005 Remplacemert vanne entre YG301-3 et S630 KR [Z Limiter la liste des document au Projet en cours
KG3006 Mise en place de vannes disolement sur ligne KR
KG3007 NoLvea fitre Bl S6206 [
G3008 CompteLr E2H sur TR112 [l
KG3009 Installation nouveau tirateur d'ozone au labor KR
G310 Moclification test élgvation température pour ¢ KR
G301 Installation facilités doseur de siice TRI%Z | KR
KE3012 Utiisation cle pompe & membrane pour cépcts KR
KG3013 Moclfication des routes du site pour melleur ¢ KR
KG3014 “idange solvants UBTO0 vers bleneing TR1/2 KR MICHEL Christian MICHEL Christian
KG3015 Changemert o ignage DEF vers RE202-3 KR MATTER Pierre | MILAN Robert

vous pouvez le mettre a jour
grace a la fenétre classique de
mise a jour d’événement.

EL Christian
MILAN Robert
MATTER Pizrre:

Commentaire [Date issue de la base Suivi Activité DECP

Fealisz par  [maurice.demasi Ie 25/01/2002
Mis & jour par [maurice demasi le 26/08/2002

0K Annuler

Enfin, vous pouvez sauvegarder

. Y

. . LMAD1 PE0D| INSTALLATION FILTRES E1902418 PE GALCHER Havier DOREY Patrick wovee,
Votre CcO nﬂg u rat]on po ur un LMAD1/PEMDD| COUVERTURE K1201 T K1202 MOYENS DE L PE | GALCHER Xavier DOREY Patrick | & _S68,00 & 01.0202002 13108/2002 06032002
L. . LNAO1 PEDOD] 27PED1 2350002 REMPLACEMENT GROUPE F PE  GAUCHER Xaviet DOREY Petrick |~ °° " 10152002 100572002
LINAD1 /PEI0D: 27PED 0830018 MODFICATION CONTROLE Y PE | GAUCHER Kavier DOREY Patrick 214,00 17082001 03182000 074120200
usage u Ite reur (premler Onglet LMAD1 /PE0D: EXTRUDELISE LABO PE  GALCHER Havier DOREY Patrick 05402001 214262001
H LNAD2/PEAIDD | P10 REMPLACEMENT MOTELR PE  MARIAPiere  LACREUSE Berrw 15032002 240512002
d u menu « Pe rsonna I Iser » ) ou LNAD2PE/DD:| BRABENDER DEPOLISSIEREUR SUR ECHAPPIPE | VESCHAMERE G VESCHAMBRE G 240122003 140312003
. LNAD2FEDD: FIABILISATICN SYSTEME MESURE ADDITF  FE | VESCHAMBRE & VESCHAMBRE & 05072002 13092002 0682002
E‘XpO rter « p ro p rement » Ia | iste LMAD2FEADD INSTALLATION PLATE FORME ACCES S5102 FE | VESCHAMERE G VESCHAMBRE G 1500 102003 14003
N ). LMASSRENOD| Off site PE FE  KOEMIG Frangois ARA Daniel
a I e C ra n Ve rs EXCe I po u r LMASIPEDDO: Batiment Cochimeé PE  KOERIG Frangois ARA Daniel
LOGGE20NT | Transfertinformations des bacs sur 8Pl BE | CATHERINE Géra BORDERES Danis
LUBS7/TRIDO0| Marterre Lus Projet Trinity BT 68683 N2 BOLSSION Serge BOUSSION Serg 000 0am1nass

traitement.

Export Excel | P?snnna\lserl Imprimer Liste: | Tvacmngprmal Fermer |

Chereher dans "OCR Valeur (l"—ﬂl Nnuveau:'.
Fiod Formalsie Seeeees v [ T O T
Hoimarer| | i@ - R EL PG @ ED || Ds] B 2] B B ae @ 5 RV O IRSE 18m

4.4 Menu de Rapport d’Activité

Le menu de rapport d’'activité permet de créer des actions et publier un rapport hebdomadaire ou bi-
mensuel ou suivant la fréquence requise. Faire Démarrer > Programmes > Projet > Rapport de Projet. La
rapport présente 3 niveaux de chapitrage :

Titre1 : (texte libre)

L
Titre2 : Projet ou (texte libre)

Titre3 : (texte libre)

La sécurité sur le menu est définie comme suit :
Administrateur : tous les droits, c’est-a-dire création / modification / suppression sur Titre1, 2 et 3
Chef de Projet ou Assistant : droit de création / modification / suppression sur un projet déja affecté
a un ou plusieurs chapitre
Autres : lecture seule

Les Titre1 peuvent étre de type Sécurité, auquel cas les actions seront présentés sous forme tabulaire
avec un récapitulatif statistique en fin de chapitre.
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4.4.1  Menu de saisie du Rapport d’Activité

3 proGest (c) 2006 - [Menu diédition des rapports de Projet] TITRE1
Fichier Edtion Format Envegistrements Outls eb Fenftre 7 _le x| Les titres 1 sont
modifiables dans menu
A Options ¥ Calendiier enjours | | Diffusion [ ) I=|
Compte - rendu PrOjet [ Cachersschions [ Message dif. vide  Action Paramétre (bouton dans le
W Caloul autorelance [ Listediffusionauta | N71167 bandeau intérieur)
3 1 Revue hebdomadaire de projets (Hors TA)| ﬁ'//l
»
i Conseil et maitrise doeume W Invisible dans Viewer
Projet [DTE0395 - |[=] |Gorast et mae I nvsible dars Venet | paragraphe [ ﬁg_ ~ TITRE2
7 Section / Lbeli Uig. G - ;\\ P_eut étre un Projet ou un
ol titre de paragraphe libre
TS Cogaion [ O (3] [ =] Fm CNomal € Forcervisble & Forcar cache | _fetin modifiables dans menu
A ] Preve | €3] [Paints a clarifier, apres analyse technique avec les Enreprises fait le DB/0G/M1, OR émis, :::”‘,1 Paramétre (bouton dans le
s | [TCC finalisé et difiusé tuation d: 1t le DS/07/01 Sy
Er Réalisée ’7 9 finalise et diffuse avec situation d'avancement e — bandeau Inteneur)
T pgaion [ 2 (3] [ =] T'® Chomal € Forcervisble & Forcar cache | _fetin
] Preve | 3| [Suite a la reunion du T8/0970T AWEC LCT 7 prajet, cette prestalion esl repartee 4 debut :f’””‘,ﬂ TITRE3
cavu e | PRz 6 2002, faire un mémo & C. THIEAUD B Les titres 3 sont
L _— = modifiables dans menu
TS Cssion [ Temmn ) | < i R | [ ]| Paramétre (bouton dans le
A P | €| [Réunion a organiser avec LT 1 Achats / Prajet pour Iz choix de [Entreprise, relancer le L) —] bandeau intérieur)
Reaisse [ 6 processus, 4 voir avec LCF / Projet sée [
Caleul relance: Bt | '—;I
9 prision [ o0 6 [Cost <] T @ Homal C Forcervistle © Forcer csché | _fetin
A Prewe [ 3| [Depensé =115 % de la DTE Rev. 1 S‘f’””‘,ﬂ
ol e,
Caleul relance | ealisée b=y =
* ronion —TmmrEE £l | =] I ™ [ Nomal © Forcervisible € Forcer cachs | &on | =]
- Défilement Frojet ou Service
1P| sur 114

Correction [§| Supprimer [ Paramétre | Rafraichit || Chercher [ Services | Projets | Etats Sortir
{C , CFSCXD , sami, dema, C s
C Deilement Tre Houselle otion
Ene: 14 T 0 | M [rk] sur 10
Bx pemarer - | |3 @ @ 3% (@ Rapport de Projet

Made Formulaire

IMPORTANT : les listes déroulantes des chapitres 1, 2 et 3 n’appellent pas les titres mais les modifient !
lors de l'affectation d’'un Nouveau Titre, cliquer sur les boutons correspondants en bas a gauche
lors de I'appel d’un chapitre, faire défiler les fleches correspondantes en bas du menu jusqu’a arriver
au chapitre souhaité.

Options disponibles (cases a cocher) :

Option Application | Définition

Cacher sections Ecran Les Sections (ou Titre3) peuvent étre rendues invisibles par I'’Administrateur

Calcul auto relance Ecran La relance s’incrémente automatiquement dés lors que la date prévue est modifiée

Calendrier en jours Ecran Le calendrier des dates création/prévu/réal. s’ouvre en jour si coché ou en semaine sinon

Message diff. Vide Ecran Un msg prévient I'utilisateur a la créat®/modif. d’'une action si aucun actionnaire n’est saisi

Liste diffusion auto Menu Permet d’affecter par défaut jusqu’a 3 actionnaires

Invisible dans Viewer | Titre2 Permet d’occulter le § ou le projet du Titre2 dans le rapport papier ou dans le Web

Pas de remontée PS | Titre2 Evite d’inclure le Procurement Status dans le Titre3 relatif aux Achats / Marché

| Urg. Action Evite d’inclure le Procurement Status dans le Titre3 relatif aux Achats / Marché

Gr. Action Evite d’inclure le Procurement Status dans le Titre3 relatif aux Achats / Marché

Apparition Action Sur le rapport papier ou le web, une action est par défaut (« Normal ») toujours visible
lorsqu’elle n'est par réalisée et est visible 1 semaine aprés sa date de réalisation. Les
coches « Forcer visible / caché » permettent de contrecarrer cette fonctionnalité.

Pour imprimer les Rapports d’Activité, cliquer sur le bouton "Etats" [ it et

dans le bandeau inférieur. Dans le menu d’impression, il faut |[lmprassion durapport dactiviis projzt
imprimer successivement la page de garde (liste de diffusion
automatique en fonction des actionnaires recensés), la page 2 |fwmortroer e ji
comportant des récapitulatifs et le rapport de détail. La rubrique |f®rerrees & B s (Y
« Paramétres du rapport » permet de filtrer le contenu aux |Reportdean Y Resp Acton =1 tou |
_&a |

, . P e ! (i = GRS Isolerfre1 [ <] _Tous
données requises par I'Utilisateur. Le critere de filtre « Resp. |raportcompiet s

Action » est particulirement intéressant dans la mesure ou il |™™™™* erti 3 = e |
N ~ . . . v En-tete recapitulatit Projet visible

permet & chacun de connaitre les actions ouvertes qui Ui |1 cacuer epratinramercoma 2% | _fomer | Masa |

incombent.

La coche « En-téte récap... » permet de faire apparaitre ou occulter I'en-téte récapitulatif par projet pour
gagner de la place (cf. § suivants). La coche « Calculer pagination... » lance le calcul de la pagination en
incluant les pages de garde e page 2 en plus du rapport complet. Dans le cas de gros rapports, cela peut
prendre du temps. Notons que le nombre de page peut a tout moment étre forcé par l'utilisateur en le
saisissant directement a la place des 3 champs « Nb page non calculé ».

Pour gagner du temps dans le cas de rapports volumineu, il est possible de cliquer directement sur le
bouton « Imprimante » pour lancer I'impression compléte du rapport directement sur I'imprimante par
défaut, contrairement aux 3 autres boutons qui ouvrent un apercu avant impression.
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Le paramétrage du Rapport d’Activité se fait a I'aide du bouton « Paramétre » dans le bandeau inférieur.
Ce menu contient les volets suivants :

Menu de paramétrage des rapporis de projet

Tive 1 | Tive 2 Poist / §) | Changer | Tie 3 (Sections) | Diffusion papier | Sourié | Absent | Divers |
Titre 1 [section principale rapport)

T | roor E
0 il [Fevue hebdomadaire de projets (Hors TA] r W

o [ 2 [Fevue hebdomadaite des prajets TA 2002 [Palyals] r I

0 3 [Fevue projets UPGRADE DCS FLC T4 2002 r I
N [Revue d Setvioss du Groups TPF rw

I [Feperting Chert rF
NG [Formation 7 Infomation rw

I [Frochames urions roow

I 8 [Tablzaw d bord du suivi des actions TECHNIF sécuita /. e v

] [ E] [Suivi du processus d'amélioration S écurité / Qualts v3 v3 j

Menu de paramétrage des rapporis de projet

Tite1 Tite 2 (Poiet /8) | Changer | Tite 3 [Sections] | Diffusion papier | Sécure | Absent | Divers |
Titre 2 (iype Projet ou Service Engineering)
_ Scel Sce2 Sced 4
MW [Tire 2 invisible (Wapperait pas dans rappor papien] [Tous <] [Tous <] [Tous <]
7| 1 [Bureau dEtudes AUXITEC [BEIG =] [Daoic =] | |
"2 [repovionmements 7 Marches EEEd-] [BA0E] [ =]
7| 3 [Instrumentation I/E /A [Tows =] [Tous =] [Tows -]
T T #  [Ee 7 Estmation 7 Plarring [Tows =] [Toue =] [Tows =]
T e [Toue ] [Tous <] [Taus <]
e = [Fows =] [Fous =] [Taws =]
T [Fapersen [Toue ] [Tous <] [Taus <]
" | ®  [FSE YGENE, SECURITE, ENVIRONNEMENT] flowsde <] [Tows =] [Tows =]
Ed I [Fous =1 o =1 [Fous =17

Définition des TITRE1

Menu de paramétrage des rapports de projet

Titre 1 } Titre 2 [Pojet / §)  Changer 1 Tite: 3[Secl\ons]| Diffusion pap\el] Sécumté] Absenl] Dlvels}
Réorganigation des Projet et Paragraphes [Titres 2) par rapport au Titres 1
[pTED335 K2 | :I
[1. Rewue hebdomadaire de projets _+ | [DTED403 K -]
[1. Revue hebdomadaire de projets _~ | [DTED417 -1 -]
[1. Revue hebdomadaire de projets _+ | [DTED422 ] JE|
|1 Revus hebdomadaire de projsts _+ | |DTEDJZE j | j
|1 Revus hebdomadaire de projsts _~ | |DTEDJSE j | j
|1 Revus hebdomadaire de projsts _~ | |DTE0447 j | j
[1. Revue hebdomadaire de projets _x | [DTEO450 | | |
[T~ Rievue hebdomadaie de projets - | [DTEG452 gl |
[T~ Rievue hebdomadaie de projets -] [DTEG45T gl El=|

Définition des TITRE2

Menu de paramétrage des rapports de projet

Tite 1 ] Tite 2 [Po\el.f§]| Changer Titre 3 (Sections] IDlllus\on pap\el] Sécurlté} Absenl] Dlvers}

Titre 3 (type Etudes / Appro / Travaux / etc.)

4 [ EI: ‘1 - Réunion de lancement Projet :I
Type Etudes enginesring [~ Type Approvisionnements [~ r
Type Cost / Estim. /Plg [~ Type Marché de Travaus [~ Tupe tache administrative [

1100 ‘2 - Réunion de lancement Travaus

Type Etudes enginesring [~ Type Approvisionnements [~ r
Type Cost / Estim. /Plg [~ Type Marché de Travaus [~ Tupe tache administrative [

1050 [A:ctions Technip

Type Etudes enginesring [~ Type Approvisionnements [~ r
Type Cost / Estim. /Plg [~ Type Marché de Travaus [~ Tupe tache administrative [

[ =] | I | =

000 [Arcimant | OF L TDE das Enbanmicar da Travai hd

Ré affectation des Projets ou TITRE2

Menu de paramétrage des rapports de projet

Titre 1] Tie 2 (Pojet / §) | Changer | Tie 3 (Sections) Diftusion papier I‘Sécumté] Absent | Divers |

Liste des diffusions papier

3 2/09/2004 [ a0 (3| [ADOGH Tory ]
CR 6184 F332 | [
Technip Bat. Projels sur site 1847 - CONTRAT CADRE
L'YONDELL Chimie France SNC D'ENGINEERING - Réunion
1270972003 (| [ 1209003 (| [FLORENT Chartal |
[[CR [ 6isax [F33z [ 1263 [ LCF 327
Technip Bat Projels sur site 164X - CONTRAT CADRE
LYONDELL Chimie France SHC D'EMGIMNEERING - Réunion
[ 3077z003  ¢g| [ 0170872003 gg| [FLORENT Chanta K|
[[cR [ e18ax [F33z | 897 | LCF 263
—_— e El

Définition des TITRE3

Menu de paramétrage des rapports de projet

Tire 1 | Titve 2 (Pojet / §) | Changer | Titre 3 (Sections) | Diffusion papier  Sécuité }Ahsem] Divers |
Liste des code Actions sécurité

Ve mm r
| [pei/Pewing

TTE T [Ervenmemen

T [reme

TR [Fegenersene

T|ra [Busité

T(rem [ouermeemE

TS [Fcuna personel f process

] [T [Tragabilité L
= ‘ =

Définition de I'en-téte du rapport papier

Menu de paramétrage des rapporis de projet

Tite 1 | Tive 2 Poist /§) | Changer | Tie 3 (Sections) | Diffusion papier | Sgourté Absent | Divers |

Liste des personnes absentes

Qo e E i< Ciauc -
[FENELFEDISAD Somi =] [pas pus
*|I = |

Codes sécurité si le TITRE1 est de type Sécurité

Menu de paramétrage des rapporis de projet

Tite 1| Tite 2 Pojet /8| Changer | Tite 3 (Sections] | Ditfusion papier | Sécure | Absert Divers |

Légende des abréviations du rapport de reporting Projet  Paramé sections
» -
AM T
[TAFC  [Ruthorization For Commiment T
2 |FA
[AD  [Eppel daffies T
3 P
PET7EZE [Bureas déndes itumertation dectieté 73 ||~ e |
-
BE 16 [Bureau dtudes instalation générale =~ (4] I ¥

Observations page 1 du rapport de reporting Projet

CR DE L4 REUMION DE REVUE DES PROJETS DU Ta / 2003 DU 12/09/03

PROCHAINE REUNION DE REVUE DES PROJETS TA 03 : K RK R
.

Fuitbar Ann

Liste des absents apparaissant dans la page 2

Légende et comptage en p.2, Observation en p.1
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4.4.2 Rapport d’Activité papier

Le rapport d’Activité papier regroupe plusieurs informations en plus de la simple saisie d’actions. On
retrouve les rubriques suivantes :

= En-téte récapitulative détaillant les acteurs principaux, le statut, la priorité, la référence d’Avant-
Projet, la référence de la commande d’ingénierie, et les attributs imputations autorisées, prévisionnel
autorisé, planning autorisé et viewer planning (web) autorisé. A noter que dans le web, I'en-téte du
rapport d’activité est complété par le tracking projet.

Commentaires sur I’état du planning qui indiquent son contenu et sa derniére mise a jour, la date
d’engagement d’Avant-Projet initiale et actuelle ainsi que I'écart et la date d’engagement de
Réalisation initiale et actuelle ainsi que I'écart. Le code planning utilisé pour la remontée des
engagements de date de fin d’Avant-Projet et de fin de Réalisation sont ceux définis dans le module
de paramétrage accessible depuis Démarrer > Administration > Utilitaires > Parameétres a I'onglet
« Autres Parametre », catégorie « Planning », paramétres « Code planning de fin de... ».
Paragraphes Procurement répertoriant les réquisitions d’Achat matériel et Marchés de travaux
entierement rédigés par I'Application. Pour chaque réquisition, on retrouve la référence, le libellé, le
fournisseur ou I'Entreprise, la derniére action réalisée et la prochaine action prévue suivant le
processus achat. Enfin, le point est complété par le commentaire planning des actions concernées
s’il existe.

O

O

= sl I

KE@nE

Comemards Ingraing Abrimbona Cont o
008 b 0 TN

[y il - W

Pt Pty bty

Pas da Bre planring ransaqné, 7 1kchus), 39 sction(s) dand 15 réaliste(s), demitre md)
1Az
Pas de DRT intiale renvaignée, DRT rietle : 26042004

* Pas de MG indtisle rensaignie, WG privisionnale 04032005

e . ...Remontées
récapitulative
————. Procurement

i sacons automatiques

le Dassier BPL privu samaing 37

geeeeaaans

Mrrchis o suiv da Travai (Dtails)

fo DADS0E B 13101 Riv 00, MATERIEL BENTLT-NEVADA™ BENTLY NEVADWA, demiére acion
KM (Kick OFF Miw(ing 84 cammands) i absde b 80504, prachane slon PF [Flavs

Faumiiseis pou commertaes) g be 2004
Mecharical comphetion

fe abjectf signaturs ls O4AIS05 Nransfert an marchi)
Cost

[+ Commands projet n” 3085 en cours da vérficaton/signaturs

ore
N W e 0 00

| V3 thche(s), 58 réalivde(s), demire mi

fe DR indiale 04062004, CAT riele | 1S0B2004, retard de 1 semanels)
= M iniiale | F507/2004, ME risle 2207004

Procers Clange Antharization

* PCAtagu: 1* 2004106 Rér. 0

= Ravue do FCA. ks w0 travars dud 1durscna da vubdatan e sceps wvee LCF. PCA mia § jour
sute & chargement de L

Ettndes de définition
* PEP 2 difusd on BFC
* AFC signiba

Erudes de déeail

= 16 it

* IEA erminéss

Approvisionmements ([iéealks)

+ DAQSI 051001 b DO, Fouertie DA PCVS, durmsbra sction DC (Dosser Canstructau)
réabsbe tn 50T, prochaine sction RC (Riception Commande] prévus b O50804

Murehés o suiv de Travauy (Deraiks)

+ DADSI08 331 00 01 R 00, "March Instalaton Calenne” ADF TE, demibre sction KOM (kick
oo Nt e Ve [ O s ot B e il

A l'aide du menu d’impression, il est possible d’éditer ce rapport concernant les actions incombant a un
individu précis. Cette fonction est également présente dans le web avec en plus le respect des
actionnaires sur les paragraphes achats automatiques.
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5. Modules Organisation

5.1 Modules Organigramme

L’'Organigramme sur un projet permet d’identifier 'équipe projet et recense tout type d’information
favorisant la communication (rubriques, N° téléphone, etc.)

Lorsque le projet est trés petit, on peut se contenter de renseigner les acteurs principaux. |l s’agit de 6
personnes dont obligatoirement le chef de projet et son assistant. Les 4 autres acteurs principaux sont
parameétrables par 'Administrateur par Démarrer > Administration > Ulilitaires > Paramétres a I'onglet
« Listes déroulantes », rubrique « Organigramme », table « Acteurs principaux».

5.1.1  Création d’un Organigramme

Un assistant permet la création des [ElENE i EEE
Organigramme- La premiére étape Assistant pour la création d'un organigramme

consiste a spécifier le projet ou super- Choix du Projet ou du Super-Projet

projet (regroupement de projet) sur lequel Vous pouvez sélectionner un SuperProiet [TEOT72 =] Touk désélectionner
créer l'organigramme. La liste proposée T T 2
contient les projets sur lesquels figurent piATe B515  ADN Do TECHNIP (ot s LEF
déja un organigramme. En effet, GiRTe ZO000 AN Dves TECHNIF (aa e LEF)

DIv %6184 ADW Divers imputés a TPL sur 6184 mais non refactur

'assistant peut également étre utilisé
dans le but de modifier une organigram-
me existant.

DIv4001 -0000 Essai 331 Comiche
T 3

Le bOUton « SUIvant » S’aﬁ:IChe une fOIS DTED422 X—Bmi HI Eomp\émamlgudedangerpaslechargemantACN
un projet sélectionné. On peut R R el s i R
directement atteindre une étape en

cliquant dessus dans la marge. T

B Menu de £ réation diorganigramme projet EEsl A |’Etape 1, on déf"—“t dans |’encad ré
Assistant pour la création d'un organigramme gauche si I'on souhaite :
Choix d'un Organigramme standard ou existant Passer é |,étape SUivante sans
Liste des organigrammes existantes Wizualization de I'Organigramme sélectionng Opérer de mOd |f|Cat|OnS
E Pas de modification =-[i§ DIV - Divers ~ Travalller sur un Organlgramme
[ organigramme vierge =<3 01 - Projet LCF . . N
= 5 Organigrammes standards 9 COTTA Olivier (Tel 04 42 47 52 83) completement vierge, a noter que
E Qrganigramme Type simplifie 5 02 - Projet TECHNIP H
+ Organigrammes existants sur Projet £ 03 - Technique Cette (_)ptlon effaC? tOUt
& 04- Produston organigramme existant
D e T Copier sur le projet en cours un
3 07 - Maintenance Pré-Commissioning organigramme standard
=45 03 - Inspection 2 . . y
. ~ 5 Copier sur le projet en cours |
echerche | e organigramme d’un autre projet
Le camp recherche permet de trouver
< Précédent | Suivant > | Termniner | rapldement un projet eXlStant.
A ['Etape 2, on batit ou compléte and mie projet E08
I'organigramme a l'aide de : Assistant pour la creation d'un organigramme
Phase (téte de rUbrique) : par défaUt Choix des individus de I'Organigramme de Projet
une branche eSt automatiquement Liste de tous les acteurs “Wolre arganigramme: it
Créée sur |a phase du projet en cours # (] Entreptises =&y DTEQ372- "Contrat piping au border &
. . , . , . +-] LYONDELL = @ Acteurs principaux du Projet
Rubrique : il s’agit d’'un dossier dont .21 TP Fos 2 Resp. Client: COTTAOlivier
H A H 94 H +-] TP La Défense 2 Resp. Ing : HARDY Christian
Ie_tltre peut Eatre mod|f|e_ en pllguant 2 o T Lo | 2 ooy Pracene b Louder
fois dessus a des endroits différents o £ Resp Froducion Hon cén
. . 7 Resp. Maintenance : GERYAI
Nom : on peut gllssgr déplacer les @ Rasp. Achi : Non o
noms présents depuis I'encadré de «| - aéi =z
+ - Proje
gauche sur une phase ou une L L NN
rubrigue. Le N° de téléphone est - . " ==l
R | ). . N echerche ,7 Ajouter / Editer Ajout Phase E[ @ JJE gy
ajouté s’il existe. On peut ajouter
n’importe quel commentaire a la suite <Pricédent | Suvarts | Temier |

du nom a condition de ne pas
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modifier 'orthographe du NOM Prénom. Les boutons entre les 2 encadrés ont la méme fonction que le
glisser / déplacer de gauche a droite :

bouton > : ajoute la personne sélectionné a gauche dans la phase / rubrique en cours de I'encadré

de droite

bouton <: enléve la personne, phase ou rubrique sélectionnée dans I'encadré de droite

bouton << : supprime tout le contenu de I'encadré de droite, c’est a dire tout 'organigramme
Attention, les fonctions de glisser / déplacer fonctionnent pour copier un nom depuis la liste générique a
gauche vers votre organigramme a droite mais sont inactives au sein de I'organigramme. Par exemple, il
ne sera pas possible de déplacer un individu depuis une branche de votre organigramme vers une autre :
pour effectuer cette opération, il sera nécessaire de supprimer I'individu pour de le recréer depuis la liste
générique a gauche vers la branche requise.

On rencontre 5 types de branches dans I'Organigramme du projet :
La branche Projet (icbne en forme de dossier marqué)
La branche acteurs principaux (icbne en forme de dossier)
La branche Phase (icone en forme de livret + horloge)
La branche Rubrique (icone en forme de dossier)
Un individu, icone en forme d’individu pouvant prendre différentes couleurs :
o Blanc : individu normal
o Bleu : individu normal inactif
o Jaune : Acteur principal
o Jaune foncé : Acteur principal inactif
Seuls les individus actifs ont le droit d’imputer sur le projet si cette option est activée dans le module de
parameétrage d’Administration depuis Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a I'onglet
« Autres parametres », rubrique « Imputation»

Les boutons disponibles dans la partie inférieure de I'encadré de droite sont :
Ajout phase : par défaut, 'organigramme s’ouvre sur la phase en cours du projet. Il est néanmoins
possible de créer des branches distinctes de I'organigramme en ajoutant des phases a l'aide de
cette liste déroulante. Si la phase existe dans I'organigramme, Ajout phase positionnera le focus sur
la phase sélectionnée,
Imprimante : ce bouton permet d’ouvrir un apergu avant impression de I'organigramme
Bloc-note : ajouter/modifier/supprimer le commentaire lié a une personne écrit consécutivement a
son Nom Prénom
Individu : affecter a la personne sélection une fonction d’Acteur Principal (cela remplacera
I'affectation en cours sans demande de confirmation). On note que les personnes

B8 Menu de création diarg

ramme projet gl A |'Etape 3, on spécifie les acteurs
principaux :

Vérification du choix des acteurs principaux du projet Chef de Projet et ASSiStant Projet :
ce sont les deux responsables sur le
r—— A Diver -1 2] projet. lls bénéficieront de droits de
Resp. Ing HBRDY Chistian -1 8] modification sur leurs projets dans la
Resp. Process | Job Leade | THIBAUD Chistisn 12| plupart des modules de I'Application.

Autres : il existe d'autres acteurs
e = B principaux (Production, Maintenance,
G (s GERVAISE Danel = % Process, Achats, etc.) Cette
— 18] information est simplement stockée
et sert a différents rapports comme le
rapport Organigramme ou le Rapport
<Précedent | suivant> | [ {Temineg d’Activité. En revanche, cela ne
conditionne rien dans 'application.

Le bouton adjacent a la liste déroulante permettant de sélectionner un nom sert a :
Créer un nouvel individu si la liste déroulante est vide,
Modifier les caractéristiques de l'individu sélectionné si la liste déroulante contient un nom.

En cliquent sur « Suivant », on passe a la derniére étape qui propose des options pour finaliser et/ou
exploiter 'organigramme ainsi créé. Cliquer sur la case a cocher « Ne rien ouvrir » pour quitter I'Assistant
de création d’Organigramme sans déclencher aucune action supplémentaire.
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5.1.2  Modification d’Organigramme

Ce menu est équivalent a I'Etape 2 de [l R T
|’ASSiStant de Cl‘éation de projet. La Projet  [CTM200301/03 = | Tous | Organisation T4 : Impact du décalage de ['amét sur l'organization T

différence réside dans la présence d'une

liste déroulante dans la partie supérieure Liste de tous les acteurs ‘Yolre crganigramme AtV
qu| autorise |'appe| de tout projet +-(] Entreprises ”~ oy CTMEDD3D1ID§-'.'Organisalio.n Tib A
Contenant un or ani ramme = @ LY OMDELL +-[] Acteurs principaux du Projet
ganig : &% LCF Projet =.[4§ DI - Divers
2 BRUN-BUISSON Monigue = 01 - Prajet LCF
Le champ « Recherche» permet de & COTIA Ovier > @é B
. P s pa BOMBS - Froje
trouver un individu en tapant les premieres S DE-SAINT-LAURENT Jacat j &) 03- Technigue
lettres de son nom. Le bouton « Ajouter / 3 AN ONKELEM Robbert ) 04 - Praduction
Editer » permet de - T e o S
Créer un nouvel individu si le champ . O] SHEQ o ) 07 - Maintenance Pré-Comi
« Recherche » est vierge QL > < i >

Editer [l'individu sélectionné dans
I'encadré si le champ « Recherche »

contient une occurrence

8 Menude visualisation

Choix des individus de I'Organigramme de Projet

B3| Menu d'édition d igramme projet

Fecherche ’Hﬂi Ajouter / Editer Ajout Phase E[ @ @&g ﬂy

Profils Sdministrateur (=] 109

Fermer | Masquer |

DE&®E

+ Client: 1 LYONDELL
- 3 Client: 2 BAYER
“ DNV4001 -"Essal 331 Corniche”
DTEQ520- "MA plans maitrisés E
DTEDS21 - "Mige en place vannes
DTEDS22 - "Remplac. Flexibles v

DTED533 - "Petites prestations pc
- "Suivi ARG du rempl

DTEDS52-
FLOIDT514 - "Réalis. recomm. suU »
< > <

FEEFFPrPEEFFFR
=]
E
m
=
=
o
=

Liste des organigrammes existantes “Wisualization de ['Drganigramme sélectionné
+-[] Organigrammes standards (| = @ DTEDS46 - "Pré-estimation RY 44003 et PLC TORCGHE
-y Organigrammes existants sur Prajet =5 Acteurs principaux du Projet

DTED524 - "Etude de danger Poly = [:]gi E3 - Phase de Définition

8 Resp. Client : DE-SAINT-LAURENT Jacgues
2 Resp. Ing: SAVIME Yaldrie

8 Resp. Process /Job Leader: RIOU Jacgues
8 Resp. Production : JUST Rudalph

3 Resp. Waintenance : HUBE Dominique

8 Resp Achat: Mon défini

8 DAUMAR Danielscteur principal

8 DE-SAINT-LAURENT JacguesActeur principal
: HUBE DominiqueActeur principal

8 JUST Rudolphacteur principal

8 RIOU JacquesActeur principal

8 SAVIME YalérigActeur principal

Recherche [

#| 3| 8| B

5.2 Module Gestion CV

Le module Gestion CV permet
d’ajouter des informations a un
individu déja créé. Les données
a stocker permettent d’élaborer
une banque de données de CV
idéale pour une équipe gérant
des ressources.

Il est possible d’adjoindre un ou
plusieurs documents (ex : CV au
format Word ou PDF).

Le bandeau de filtre permet
d’isoler une portion d’individu
pouvant répondre a une mission
qu’il est ensuite possible
d'imprimer ou d’exporter vers
MS Excel.

On y affecte des informations
relatives au niveau de formation,

5.1.3  Explorateur d’Organigramme

L’explorateur d’Organigramme permet de
visualiser ou imprimer tous les
organigrammes type et tous les
organigrammes projet classés par Client.
Un camp « Rechercher» permet de
trouver rapidement le projet recherché.
Le bouton « jumelles » permet de
trouver le projet suivant contenant
l'occurrence recherchée. Le bouton
« imprimante ouvre un apergu avant
impression. Il est impossible de modifier
un organigramme depuis I'Explorateur
d’Organigramme.

Fichier Edition Formst Enregistrements Outls Web Fenétre 7 == x|
q = Filie
Menu Curriculum Vitae
\ H(E| | =] | =1
g \ o | HE| | = =]
Nom  [BENELHADJSAID Sami =] Id * Filie [ =& | H[E| | = ]|
= = Initaliser filre |
Qualifc.  Ingérizur Dévelappement Informatique [ | == niiatse e anaue
e Iniiziser filre metier | Initiser flre cxpéience | o 0|
Emal  samibenehadi@Lyondell com Hiv. formation ~ ﬂ Hiv. higrarch. - ﬂ Dpt - ﬂ cit ~ ﬂ
Nom  [BENELHADISAID Sami =1 woir/ Editer Meier Langue
- Niveau_LibelE métier - Hiveau_Libsllé langue S
Identiiant 5 Dale gation ¥ [16/10/03 | L] T | [l ot = T | rda =
Photographie - Annéanaissance {|[ 1572 | b T e = T =
Dépattement [13-Boue -] | Demier contact [ 30/03/05 | L
3 | [Informatique Soft ~] Y 3 | [Espagral ~]
provence céte dazur Dated = 5 = = | =
Miv. format. [Ing&niew dipléme = || Expat. Dispo. [01706/06 |t
Miv. higrar. [Chef deFroet ]| || | Mission [C5 CONCEF - ~| |
Tél domicie [0 872 201 201 Tél profess. [ ;
Expiience Dacument airt
Télportable [05 26 645448 Far/ Autre [0872 201 201 Moo Thel spdionce = L m—— —
Observaiions T [Pewochm =1 [E/Sambenchadidee ][] éoi
& 2 | [Burets duiés / Supars =| il <1 ] &
3 | [Métallrge / Const mécan |
-

L 2 ] = -
Dermitre Mal par BENELHADJSAID Sami Classement Phd
Date demizre Ma) [ O1/10/20081875:27 [ =] <l Tire rappon

T ) I T CFSMHC. O sami, d \nmehsermuel Epart Excel I Nouveau I Suppimer I\mDHmerL\steI Imprimer CV I Fermer I
By Domarer - | |3y & ) @ 32 I Gestion Cv

Mode Formulaire

au métier, a I'expérience, etc. Le contenu des listes déroulantes est modifiable depuis Démarrer >
Administration > Ulilitaires > Parametres a I'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Organigramme ».
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5.3

Module Plan d’Exécution Projet

Le module de plan d’exécution projet (PEP) permet d’automatiser le processus de création de cahier des
charges sur projet en phase Avant-Projet Détaillé. Il se présente sous forme d’onglets ou chaque onglet
représente un paragraphe du PEP. Le module gére un unique PEP par projet

Seul le responsable de projet, son

assistant et ’Administrateur du module sont habilités a modifier un

PEP. La liste déroulante « Copier depuis » permet de récupérer 'ensemble des informations d’'un PEP
existant vers le PEP du projet en cours. Le bouton Options permet de régler les options d’affichage et
d’'impression. Les boutons Suivant et Précédent permettent de passer d’'un onglet a l'autre.

5.3.1 Onglet « Sommaire »

Dans cet onglet, on coche les
paragraphes concernés par le
projet. Ces parties sont
communes a tous les projets.
Elles sont gérés depuis le module

d’Administration par Démarrer >

Administration >  Utilitaires >
Parametres a longlet « Listes
déroulantes », rubrique « Docu-

ments », table « Titres du PEP».
Le bouton « ? » permet d’obtenir
une aide pour autant qu’elle ait
été renseignée par I'Administra-
teur. Chaque paragraphe peut
étre mis en forme a laide des
cases a cocher Gras, Italique,
Souligné, Majuscules

xecution Plan!

B3 Menu didition du Flan dExécution Projet - "Rrajec

Projet ,W[ Remplacement E42164 Copier depuis EI
2. REVUE DE CONSTRUCTIBILITE ] 3. ETUDES DE DETAIL D'ENGINEERING 1 4. APPROVISIONNEMENTS 1 5. MARCHES DE TRAVAUR ]
@ Sommaire 1 m Organigramme I Signataires ] Ewénements ] Doc. joints I Phatos I 1. 0OBJET : ]
Titre | Emizsion PEP pour commentaire | Rév| 00| Date 01/10/2006 g Commentaire
-
% 1.0BJET: ﬂ T Gras [ ltalique T Souigné T Majuscule
W 2 REVUE DE CONSTRUCTIBILITE ﬂ T Gras [ Italique [ Souligré T Majuscule
W 3 ETUDES DE DETAIL D'ENGINEERING ﬂ T Gras [ Raligue T Souligng ™ Majuscule
W 4 APPROVISIONNEMEMTS ﬂ T Gras [ Rtaligue T Souligné T~ Majuscule
W 5 MARCHES DE TRAMAUK j T Gras [ ltaligue T Souigng T~ Majuscule
™ B INSPECTION GA/QC j I Gras [ ltaligue B Souioné [ Majuscule
[T 7. PREPARATIOM DES TRAVALX j [ Gras B laligue B Soulignd B Majuscule
[T 8 SHE CHANTIER j ® Gras B laigue B Souligné B Majuscule
[T 9 MISE & DISPOSITION DES INSTALLATIONS j B Gras [ ltalque B Souioné B Majuscule
™ 10 CONSTRUCTION / RECEPTION MECANIGUE ﬂ FE Gras [® ltalque B Souigné BE Majuscule |
™ 11. PRECOMISSIONHING / MISE EN SERVICE ﬂ FE Gras [® ltalque % Souligné FE Majuscule
™ 12 DESAFFECTATION MATERIEL ﬂ [E Gras [ ltalgue B Souligné [E Majuscule
[T 13 PLANMING ﬂ [ Graz [E llalique B Souligné B Majuscule j
[t e CESMHC, Sami, CFSCHD,, de < Précédent | Suivant > | Options | Imiprimer. | Fermer | Mazquer ‘

A chaque fois que l'utilisateur coche une partie, il se produit les actions suivantes :
Un nouvel onglet apparait. Suivant les options choisies, la Iégende de cet onglet sera soit le N° de §
seul, soit le N° + libellé. De méme, il est possible grace aux options d’imposer que les onglets
apparaissent sur une seul ligne avec des fleches de défilement plutdét que sur plusieurs lignes
pouvant cacher la liste déroulante « Projet ».
Si 'Administrateur a défini un contenu Type, alors le § coché contient automatiquement ce contenu.

Nota : 'onglet « Organigramme » n’est pas détaillé car identique au menu décrit dans le § Organigramme

B Menu dédition du Plan d Exécution Prajet - "Project Execution Plan”

Projet [FLO /03700 - | Remplacement E42164

O]l 5.3.2 Onglet « Signataires »

Copier depuis EI

2 REVUE DE CONSTRUCTIBILITE | 3 ETUDES DE DETAIL DIENGINEERING | 4 APPROVISIONNEMENTS | 5 MARCHES DE TRAVAUX | L’ong|et Signataire permet de
& Sommaie | §i] Orgarigramme Signataires ] Evtnements | Doc joits | [ Phetos | 1.0BJET: | définir les personnes C]Ui
4 |BDUF\F!ELSe|ge ,z[& [ iSignature: Supprimer signataire 2 Vallderont Ie PEP ” ,eSt pOSSIble

o— e T orroeamm | de limiter la liste déroulante du

L ' =1 8| B | _ Envorrpaimal personnel aux individus figurant

FoTReee [ B[ Soawe:  Fa Suppiime1 signataie dans I'Organigramme du projet

araprigque . ~ b by

Remaique papier :Je gg 5|:nalure urauhlm:e Unlquement grace a Ia case a
oe ’—;I L Fivoyer par mai . . , .

L _ == cocher dans le coin inférieur
BARBERET Hermi =] &| I sinawe: | Pa ST SR he. D o i ibl
Remarque EERTTE le Sionature aranhique gauc e. € meme’ I eSt pOSSI e

papier —_ 1 , P . . .
e A EH=EEE de générer la liste des signataires

I [=R|r Sigause: P = depuis les acteurs principaux

Hemamﬂﬁ’— e = _Sienature mephinue| grace au bouont dans le coin
ac e 3 nvaver par mail H Lo .

_ b “18E# _tnomeanat | ||| inferieur droit. Se reporter au §

~|| « A propos des Signatures » du

[ Afficher dans la liste déroulante les Signataires issus de ['Organigramme seulement Générer depuis les Acteurs principaux du Projet ‘ présent man uel pour de pluS

(R EEUEFRN T CFSMHC, sami, CFSCXD, | der| < Précédent

Suivant >

Options Imprimer...

amples détails.

Fermer ‘ Masquer |
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5.3.3 Onglet « Evenements »

Dans I’onglet Evénements, [O10I = #eru cédition du Plan dEx

til = o
vient parfaire la planification de | rest[o@smm -] RemslcemenEsiea Goper depuis <]
base du projet en ajoutant par la 2 REVUE DE CONSTRUCTIBILITE | 3 ETUDES DE DETAIL DENGINEERING | 4 BFFROVISIDNNEMENTS | B MARCHES DE TRavAUR |
fleche dans le coin supérieur droit B sommsie | fl} Orgaigianme | [ Signataiies 29 Evenemerts | ] Doc.joints | [ Phows | 1.0BJET: |
des commentaires et/ou docu- s st o
ments. Les boutons radio dans le  Fhse do Féotion ’ y ) =
coin supérieur gauche permettent | . e e o
de selfactlonner I_e événements : oAl T ——er——
D Ava'nt _PFOJet Dale dorvai de 4G W PEP1  Erission PEF pou commentaiie [ ()|
De Réalisation Conteal 1P & LLF W PEP2 PDF Bon Pou Exéoution Bz —]
Autre (exclusivement acces- [ EST _ Corsoldation *Estimatian (S | —
sible depuis le module PEP)  DAFC Draft AFC — | a—
Notons que le terme « Autre » T e— [~ DR Date e Rerize du Traval I —
peut étre remplacé par tout autre & muto [ INEUIHG ool O
libellé par I'Administrateur depuis e
Démarrer > Administration > - |
Utilitaires > Paramétres a I'onglet et =l
« Libellé des menus». Prafis Achmin BT <Préoadent | Subanis | Dptiors | Imprimer. Femer Masquer

B3| #enu d'edition du Plan d Ex tion Prajet -

Projet [FLO /03700 ~ | Remplacement E42164 Copier depu\sEI 5 3 4 Onglet « DOC joints »
2. REVIE DE CONSTRUCTIBILITE I 3 ETUDES DE DETAIL D'ENGINEERING ] 4. APFROVISIONNEMENTS ] 5. MARCHES DE TRAVALX 1

@ Sommaire 1 i] Organigramme 1 Signataires 1 E Evenements Doc. joints I @ Photos ] 1. OBJET 1 DanS |yong|et « Documents

joints », il est possible de faire
+-[] FLO/OZ116 - "Projets Tuyauterie TA 2003" ~ I

0 il référence aux documents appli-
#-] FLOMZ11 7 - "Modification ligne aspiration G511" ] DI 02 301 5C231 01 Rev 0 - "MARCHE TRAVALR TUYAUT

4] FLO/0Z118 - "Réparation Calonnes (Génériquel” [ 100 023071-04 14CFO517 F1/1 Rev 1 -"ISOMETRIQUE D cable au PEP. Ces documents

=5 FLOMD2301 - "Projets Polyals TA2003 / Réalisation’ j 1SOD 02301-04 14MN0518 F101 Rey 1 - "ISOMETRIQUE [ d0|vent étre reCenSéS dans |a
- Sy GESTION j PIDF 6184X-T/A2003 1400-05 Rev 6-"PID DE POSE"

= SUNI AVJPLANNING [} PIDP 6184)-T/A2003 4100-02 Rev 1 - "PID DE POSE" gestion documentaire et peuvent
PLG 02301 01 Rev 1 - "PLANNING ETUL PLG 0230104 01 Rev 1 -"PLG DETECTION NIV HAUT BAL A ; ) ;

=¥ ETEEB ET DOCUMENTS TECHNIGUES . - etre_ issue d'autres projets que le

projet en cours (pour cela, cocher

DA D2 301 SC231 01 Rev 1 - "MARCHE TR#
DI 02 301 SC231 01 Rev 0-"MARCHE TRA!

[ gy E

-3 TUYAUTERIE le bouton radio « Tous » en bas

- (23 INSTRUMENTATION £ AUTOMATISME au milieu). « Nouveau » permet
-] FLOMZ302 - "Modifieation PLC 30° ¢ 3 : | -
#-(] FLOO2400 - “Injection C4 dans MTBE" v Commentaite w2~ || de créer un document papier puis

¢ ’ un clic sur le bouton droit de la

souris permet d'en ouvrir les
propriétés. Faire un glisser
< Précédent Suivant > | DOptions | Imprimer... | Fermer ‘ I azquer | /déplacer » pOUf |’ajOUter é drOite

Stiucture @ Compléte © Alldgée ¢ Sans " Projetencowrs * Tous Nnuveau| Suppmmar| F\afla’\:hir| B B

il CFSRHC, sami, C

B3 Menu diédition du Plan diEx

53_5 Onglet « Photos » Projet [FLO/03700 + | Remplacement E42164 Copier depuis EI
2. REVUE DE CONSTRUCTIBILITE ] 3 ETUDES DE DETAIL D'ENGINEERING 1 4 APPROVISIONNEMENTS | 5 MARCHES DE TRAVALR ]
@ Sommaire I m Diganigramme I Signataires ] Ewénements ] Doc. joints @ Photos 1 1. OBJET : ]

‘onglet « Photos » permet

d’ajouter au PEP des photos .
présentes dans [I'album phOtO. 16_~ ] [D410- Chanfrein [T3A0/Z003 173007 _yoi |
Pour cela utiliser la liste dérou- T5.<] [DA10- Soudurs [TaA 00 00T v |
lante pour repérer la sélectionner [To=] 5470 Suon [oam o v |

I'identifiant de la photo désirée. Le v
bouton « Voir» permet de =
visualiser la photo dans le cadre Ml ! =
de gauche pour vérifier son
contenu et son apparence a l'aide
des boutons radio « Visualisa-

21 ] [GestDoc [12/05/2004 155351

i . Visualisation " Découpage L
tion ». Pour ajouter des photos au £ Eohele e

. . Photos
PEP qu' ne Serale’nt pas encore ™ Phatos sur Projet en cours Tatal Photols] :4 | 2o
disponibles dans I'album, cliquer =
sur le bouton « Ouvrir Gestion- | s teii FETET < Précédent Suivant > Dptions Imprimer. Fermer Masuer

naire Photos »
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8| #enu dedition du Plan dE; rojet - 'Pr

Prajet [FLO/03700 ~ | Hemplacement E42164

@SUmmaue 1 Eﬂrganigramms 1 ﬂ&gnalaues 1 @Evénemsnls I Duc.iuinls ] F'hulus ] 1.0BJET 1

2 REVIUE DE CONSTRUCTIBILITE

Contenu du paragraphe

3 ETUDES DE DETAIL D'ENGINEERING | 4 APPROVISIONNEMENTS | 5 MARCHES DE TRavALX |

Copier depuis E'

b1 TUTAUTERIES
[Mon Applicable]

3.2 INSTRUMENTATIOM
[Mon Applicable]

3.3 AUTOMATISME / SECURITE
[Mon Applicable]

34.45P
[Mon Applicable]

3.6 MECANIQUE
[Non Applicable]

3B ELECTRICITE
[Non Applicable]

37 GENIE CIVIL /STRUCTURE
[Non Applicable]

Mise en forme du paragraphe : [ Gias I ltalique [T Scouligné

[ Majuscule

o

Sommaire

iGN CFSMHC, sami. CFSCXD. . der| < Précédent

Suivant >

DOptions

Imprimet...

| Fermer ‘ M azquer |

5.3.6 Onglet « Parties »

Pour chaque partie cochée dans
'onglet « Sommaire », un onglet
est disponible dans lequel une
zone de texte permet d’écrire le
paragraphe correspondant. La
taille du contenu est illimité et la
mise en forme globale au
paragraphe : il n’est pas possible
de mettre un mot seulement en
caractéres gras par exemple.
Lorsque I'Administrateur I'a défini,
un paragraphe peut étre pré-
rempli d’'un contenu Type. Pour
supprimer un onglet, décocher la
partie  correspondante  dans
I'onglet « Sommaire ».
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6. Modules Imputations : Pointage & Prévisionnel de charge

6.1 Généralités

Pour ouvrir ces menus faire respectivement :
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du pointage
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel
Dans les deux cas, le menu s’ouvre sur la semaine en cours. Il est possible de se déplacer sur une
échelle de temps a l'aide des fleches dans le coin inférieur gauche. Les points importants suivants sont a
respecter dans ces deux modules :
Pointage : a la fin de la saisie d’'une fiche de pointage pour une personne et une semaine donnée,
penser a systématiquement cliquer sur le bouton « Finaliser ». Cela aura pour effet de verrouiller les
heurs saisies et les transférer vers le prévisionnel.
Prévisionnel : lorsque I'ensemble des pointages d’'une semaine ou au plus d’un mois sont saisis et
finalisés, exécuter les 2 opérations suivantes :
o Verrouiller les semaines finalisées par le menu Démarrer > Administration > Ultilitaires >
Parametres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Temps », table « Repére semaines »,
champ « Verrou prévisionnel » :

B Menu d'édition des parametres de [Application

Sécurité utiisateur | Administrateurs | Chemin et fichiers  Listes déroulantes | Libellés des menus | Autres parametre

Liste des tables paramétres Contenu de |a table paramétre

1% Légende Ider[H° Sem[ Année | Wois | Trime[ el U IS NRIRRY Verrou "Prévisionhel” ﬂ

%] Tables 2 SO0 1999 MonDé

B Champs obligatoires SO0 1999 |Mon Ap

13 513 1939 Mars
14 S14 1999 Avril
15 515 1999 Al
16 316 1989 Avril
17 =17 1999 il

+- ] Application

L4 u]
O
O Champs facultatifs 1 =0 REEE] Janwier
+-27 Projet [ |2 'soz  1sss | danvier
-1 5 Temps 3803 1993 | Janwier
+-[is] Repére semainas 4 S04 1999 | Janvier 1
-1 Annses 5305 1939 | Février
«-Jg Défirition type dheures | (B S0 1998 Féwrier
+] D Documents 7 =07 1989 Février
+ D Organigramme 8 =08 1999 Février
-] Planning 9 [S09 1999 Mars
+-(C] Budget 10 510 1998 |Mars |
+-[7 Achat A1 511 1988 Mars
w0 Travausx [ |12 =12 1388 Mars
Il
]
]
]

o Purger les données a l'aide du menu menu Démarrer > Administration > Prévisionnel > Purger
données temps de fagon a épurer les données inutiles dans la base de données :

Menu de purge données temps

¥ {Elimner heures nulles dans table Heures prévisionnelles'

W' Eliminer hewres priévisionnelles non venouilées dans semaine verouilse

W' Eliminer hewres nulles dans table Pointages'

¥ Eliminer heurss pointées non verrouillées dans semaine venouilée

¥ Fermer automatiquement aprés séquence de purge

Annuler

6.2 Présentation des menus pointage et prévisionnel

Cf. Page suivante...
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M ProGest [c] 2006 - Puintage] Ouvre I'état des carton
Champ forn e S ~ de pointage relatifs a
identification. Ill est =iE ]t Libellé de lactivité Cliquer sur ‘Moi’ pour la semaine
indispensable  de Technip. Un click sur vous identifier sélectionnée pour
s'identifier avant de ce champ permet de instantanément toutes les personnes.
pouvoir opérer des Iélargir afin de lire (suivant votre Login).
modifications. l'intégralité du titre.

Ouvre I'état des carton
de pointage relatifs a
la personne identifiée
pour toutes les
semaines.

Copie I'ensemble
des pointage de
la semaine
précédente et de
la personne
identifiée dans la
semaine en

Décocher la case pour
que le menu déroulant du
champ Identification
contienne I'ensemble du
personnel disponible

dans la base au lieu du s 2 4 ’
personnel présent sur site 1 | Ouvre le formulaire de

uniquement (coché par requéte et d'affichage
défaut). de I'Etat de facturation
correspondant a un n°

2 42 pf 2 | ==
de projet, DTE ou = - i v -
autre. La liste —_———— !H - Affichage de la phase de
déroulante est basée A ] - réalisation du projet. Le champ

sur la méme liste que est automatiqueiment renseigné

celle disponible par le en fonction du statut du projet
bouton ‘PR’. concerné par la ligne de pointage

Ventile un
nombre d’heures
souhaité sur les
différentes

activités entrées
par  [lutilisateur
dans la semaine
en cours.

Activité Client

Ex mm

2 4 W2
B

¥ Verrou qui
empéche la
modification des
heures sauf aux
profils
Administrateurs.
L’ensemble de la
semaine est
verrouillée  dés
lors que I'une des
lignes de
pointage est
verrouillée.

Libellé de [lactivité
Client. Un click sur ce
champ permet de
Iélargir afin de lire
l'intégralité du titre.

Libellé de [lactivité
Technip. Un click sur
ce champ permet de
Iélargir afin de lire
l'intégralité du titre.

Affichage du type
d’heures pointée
(journée, soir, WE). Type
Q1 renseigné par défaut.

Boutons pour incrémenter ou
décrémenter les heures
pointées. Se positionnent
automatiquement a coté de la
cellule visée par la sourie.

Les heures peuvent également
étre entrées manuellement en
accédant au champ.

Bouton donnant
acces la lite des
Activités pour
s'affecter une
nouvelle ligne de
pointage.

Affichage de du cost code sur
lequel sont prévues les
heures pointées. Le champ
est automatiqueument
renseigné en fonction de la
personne qui saisit les heures
pointées.

Résumé du nom de
la personne a qui est
attribuée la ligne
d’heures pointées.

Bouton  permettant de
lancer le processus de
finalisation du carton de
pointage.

Pour la signification
des autres boutons, se
reporter a la Figure 7.

Formulaire d’édition des pointages
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du pointage
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I

[EET T

Matricule Mai 2000 Du 224mai-2000 [l 0 | BEHELHADJSAID P
IF 300 Semaine S21 ﬁ 00 =ity Sami

Références TECHHIP | | Références TECHHIP
Cost
Codes

5276M F332 PROD12 3011 263-5-2 | @1 12 h

o1 U [t & Ln b o ch e e | i LG PO T

Activité Sce Projet Phase Hres

s28M | F3az PROOM | 3011 | 263-8-2 | Qi &h
Conlial LCF [Fourmpmn = ormeon e s
s2rM | F3m:2 PRO0O78 | 3011 [263-8-2 | Q1 7h

ot 13l U Iz on ool ve 3 da i Bon i 61

s2rém | P32 PROM05S | 3011 [263-8-2 | Q1 Th 4h 5h

Cont i3l UF |57 310 A1 13 A _chyy Iechno anigu bokaim

Cliquer  sur le
527M | P33z PR4404 | 2011 [263-8-2 | Qi 2h ah | 4n $h bouton  ‘Finaliser

oA pour valider
définitivement le
TOTAL | |8h|8h|8h|8h|?h|ﬂh|ﬂhmﬂh| Sorton o8 ointage

et le soumettre au
Service Cost.

WYalidation fiche glintage

Le carton de pointage
accompagné du formulaire de
finalisation apparaitssent
lorsque I'utilisateur a cliqué sur

le boqton «Jai ‘flm » du m Finalizer
formulaire de saisie des

ATTENTION !

Le fait de clique sur le
bouton « Finaliser » puis

npri mé le 29/05/2000 17.01:30 Gesir 1D EESED 6
confirmation équivaut a
signer son carton de
pointage.

Formulaire de finalisation d’un carton de pointage
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du pointage > Finalisation
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"M proGest [c) 2006 -

P Do e T

Les 3 premiers caractéres du
fichier d’export sont
personnalisables. La suite du
nom de fichier est imposée et
correspond au N° de révision
des données.

Indiquer l'intervalle
définissant  la période
facturation. Dans le cas
présent, la facture sera
établie entre le 22 mai
2000 et le 21 juin 2000
inclus.

Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du pointage > Finalisation

ages

Nom du fichier d’Export
faisant 8 caractére maxi
(pour davantage de
compatibilité) avec
extension .XLS

Facturation sur choix période

La fenétre de
paramétrage de
I'Etat de facturation
Technip  apparait
aprés avoir cliquer
sur ce bouton.

Cliquer sur ce

bouton pour
afficher I'état de
facturation
Technip.
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M ProGest [c] 2006 - jur des Pointages]

Service

SHE

Projet
BEEH

CEP

QRaC

Secrétariat

BEIG

Const Tuy

BE IG

BE IG

BE IG

Const El
“BEIG

CEP
mat

Projet
?ﬂjet

BE El

Projet

Nom

FRAHCIHI
BOURREL

Prénom
Jean-Pierre
Serge

CAMILLER]

MOHNTIEL
FLOREHT

Cette colonne indique la date a
laquelle I'utilisateur a déclaré avoir
terminé la mise a jour de son
carton de pointage, cad lorsqu’il a
cliqué sur le bouton « Jai fini » (cf.

figure 7 », puis finaliser.
HIETO

MARTIHEZ Maxime

LOHATI Marc

LOLLIEROU Jean-Paul
HOULLEGATTE Stéphane

HORHH Pascal

HARDY Christian

FAVAROH Je
DUTRIEUX

DAUMAR

BEHELHADJSAID

Loc.

Date de mise a jour Finalisation

Sr

Colonne indiquant le
nombre de jours
écoulés entre la mise
a jour et aujourd’hui.

Cette colonne indique la date a
laquelle I'utilisateur a réalisé sa
derniere mise a jour. Cette
information est donnée a son insu
car toute modification des heures
pointées fait I'objet d'un
horodatage automatique.

Le but est de pouvoir cerner la
consistance de la mise a jour des
données en comparant les 2
eolonnes

Delta
0]
0j
0j
0j
0j

Colonne indiquant le
nombre de jours
écoulés entre la mise
a jour et aujourd’hui.

Formulaire d’affichage de I’'avancement des saisies de pointage de I'équipe
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du pointage > Finalisation

Sami Benelhadi - CD Concent

ProGest Basic v2.73 © 2009

Paae 45 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 6. Modules Imputations : Pointage & Prévisionnel de charge

Décocher la case pour que le menu déroulant du Semaines verrouillées.
ProGest [c) 2006 - & "he: champ ‘Identification’ contienne I'ensemble du Données pointées et / &3] =l

personnel disponible dans la base au lieu du personnel [ ] ou facturées nonf -
présent sur site uniquement (coché par défaut). accessibles en

modification.

Edition des heures = Clawersur el pow
[FENELHADIS] foue || At M | 20 i(!iﬁ??ﬁatnvirﬂznfogm) o
—|Actwlte —lm—'hhelle =——]IN —|Tutal1 I Ele—————————— —————=

Champ
identification. Il
est indispensable
de s'identifier
avant de pouvoir
opérer des
modifications.

Semaines non
verrouillées. Données
accessibles en
modification  pour la
saisie d’heures
prévisionnelles.

Champ Service..
Il est utilisé pour
filtrer la liste des
heures

prévisionnelles.

Semaine en cours de sélection pour
modification des ehrues prévisionnelles
(ligne repérée par triangle noir dans la
marge et colonne jaune soit heures

e !] ! !l '!l ! ! prévis‘ionnelles de S. Bepelha_dj’ de la
[ PRODTZ L bras de chorcen [REEV Al 118k | 118k | [12h [ 8h [[160 (160 (160 1] 8L Conaes. e feriésy
AN ek | & X I B BN BN D EY Y .

b i B i S e B Colonnes de totaux

Strabl 7hif{en [ ah ] 8k [ 2h ' W —
I"):triﬁ;na?e?r. e:‘;quuer 23: !] ! -l '!l ! g g | Champ de saisie des
e S ran | e e l'une des cellules pour : . . h avisi 1l
: ouvrir le formulaire de _ -l _!l - - - | asg‘r:esbct)ur;vr:sg’r;?:u? SI
Boutons pour étendre
la sélection et attribuer

paramétrage. retrait par pas de 4
S s PES B B S g i une quantit¢ d’heures

Résumé du nom de la prévisionnelles a
personne a qui est plusieurs semaines
----- —{ attribuée la ligne simultanément.
d’heures prévisionnelles

dans chacune des

&5 définition du type de
) | ‘BT T somme que I'on veut voir
colonnes réservées a cet

Liste des heures
prévisionnelles

par Activité et par
Personne

Fenétre de saisie
des heures
accessible
lorsque
I'utilisateur clique

Bouton de | 1 heures |_ avec la sourie sur

rafraichissement -y l'une des cellule
des données. |— |— d’heure par

: activité. Cf page
suivante pour le
détail par onglet.

Bouton de suppression
d’'une ligne d’heures
prévisionnelles

Bouton de création d’une
nouvelle ligne d’heures
prévisionnelles pour une
Activité¢ a définir. Ouvre
le formulaire de choix
d’Activité.

Boutons de déplacement
dans le temps par
semaine et par 4
semaines (1 mois).

Semaine  sélectionnée
correspondant  a la
colonne d’heure la plus a
gauche du formulaire.

Profils  d’acces
Administrateurs
des données.

Bouton de
recherche des
données.

Bouton de fin de
saisie des heures
prévisionnelles.

Bouton accés
aux rapports a
imprimer

Bouton acces Bouton acces
au formulaire == au formulaire
des Services. 3 des Activités.

Revenir au
menu CEP

Formulaire d’édition des hres prévisionnelles et affichage hres historisées
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel
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Cocher le  jour
correspondant  au
heures
prévisionnelles
entrées dans l'onglet
‘Heures’. Lorsque
I'Activité est de type
congés, les cases
doivent étre
renseignées.

Saisie des heures...

EEEEERY
|  MaMelde |

Horodatage et signature du profil
ayant modifié les  heures
prévisionnelles concernées pour
la derniére fois.

Saisie des heures...

EFS SKB

Saisie des heures : différents onglets du formulaires.

Affichage de la phase de
réalisation du projet. Le champ
est automatiquement renseigné
en fonction du statut du projet
concerné par les  heures
prévisionnelles.

Saisie des heures...

Affichage du cost code sur lequel

prévisionnelles. Le champ est
automatiquement renseigné en
fonction de la personne qui saisit
les heures prévisionnelles.

prévues les  heures

d’heures prévisionnelles
(journée, soir, WE). Type
Q1 renseigné par défaut.

Codt associé au nombre
d’heures prévisionnelles
saisies ainsi que la
personne et le type
d'heures choisis.

type
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Activit¢  Client  choisie
pour la création d'une
ligne d’heures
prévisionnelles dans le
formulaire correspondant.
Ce champ se rempli
automatiquement par
click dans les listes.

Choix du Projet ou de la DTE

PRO012 I

Par défaut, cette fenétre
n‘affiche que les Activité
Client. Si vous cochez
cette case, les Activités
Technip apparaitront
également dans la liste
« Autres Tvpes ».

Ao as _ edié
| LOMAT! Marz | Modification passerelle POLYOLS pour| 52784
Ab |7 Soupapes expanzion themigue BZ7a
| &8 DAUMAR Dam.i'-.nalyseur 02 sur F210 [ancien PRET: 5278

| A, |D.-'1‘-.L|M.-'1‘-.F| Dan Remplt compteurs ExaC POLYOLS FT 5278M Activite Client de Type

.._...____.______._________._______'.__ «PR» (projet ayant un
numéro d’affectation
Marcam). Sélectionner un
projet puis cliquer sur OK
ou double-cliquer
directement sur le proiet.

Activité¢ Client de Type
« DTE » (projet n'ayant pas
de numéro daffectation
Marcam). Sélectionner un
projet puis cliquer sur OK ou
double-cliquer  directement
sur le projet.

Activité Client d'un autre
type que «PR» ou
« DTE ». Sélectionner un
projet puis cliquer sur OK
ou double-cliquer
directement sur le projet.

Formulaire d’édition des Activités (idem formulaire ChoixProjetPointage)
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel >Choix Activité
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"M ProGest [c) 2006 -

v

Edition des heures =

BENELHADI:]  ous || Activite [Tov: ] o

Onglet d'acces
aux états cost.

Sommaire du  rapport 1| -

| automatique d’analyse de
charge. Pour lancer
Onglet d’acces aux états 'impression, cliquer sur le
de charge prévisionnels [ bouton ‘Imprimer’.
tabulaires sur 3 mois. Attention, I'impression
peut durer jusqu'a 30
minutes sur les postes les
plus lents).

. .
| . -| -| -I

-l ELN N
I N .
I N .

Différents états tabulaires }:
de données disponibles
sur 3 mois, dont I'état de
planification des conges
ou absences dans

I'équipe. T i
Attention, états : La fenétre d’acces
complexes car basés sur —_— e N e ] aux états  pour

des requétes d'analyse

impression ci-
croisée.

dessus apparait
lorsque l'on clique
sur ce bouton.

ATTENTION !

Ces états tabulaires portent sur une
période maximum de 3 mois. L'état est
calé sur la premiére semaine affichée dans
le formulaire des heures prévisionnelles.

Soyez vigilants : les états sont basés 2 ‘ ‘
sur le paramétrage présent dans le [JB i e
formulaire des heures prévisionnelles j | CFSMHC , CF5P*H . zam
(champs lIdentification / Service / : 2 =
Activités / Profil / Semaine entourée).

Formulaire d’accés aux Etats d’heures prévisionnelles / onglet Données sur 3 mois
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel > Imprimer
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Boutons d’accés aux états

| Sélection d'états pour édition des heures graphiques < individuels »

et paramétrés en fonction

Edition des Etats Graphlques du fitage présent dans le

formulaire  des  heures
prévisionnelles.

- B | i ]
I_____'_._____'_____JI e e e e o B

La période des états
graphiques est définie ci-

dessus et ne dépend pas
du paramétrage présent
dans le formulaire des
heures prévisionnelles.

Boutons d’acces aux états
graphiques généraux ne
dépendant pas du filtrage
présent dans le formulaire
des heures prévisionnelles.
On reconnait notamment
I'état graphique de Ila
courbe de charge globale
de I'éauipe.

Onglet Etats graphiques de données d’heures prévisionnelles
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel > Imprimer

G’ENTION ! \

Contrairement aux autres états, les états
graphiques peuvent porter sur la période
souhaitée par l'utilisateur et définie ci-
dessus (pas de limitation).

Soyez vigilants : les états sont basés

sur le paramétrage présent dans le

formulaire des heures prévisionnelles
!

(champs Identification Service /
wiuih’ae I Prafild /
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| Sélection d'états pour édition des heures

iEditiun des Etats type "Tableaux de données”

| | |
! |

GENTION ! \

Cet état tabulaire porte sur une période
maximum de 6 mois. L'état est calé sur la
premiére semaine affichée dans le
formulaire des heures prévisionnelles.

Soyez vigilants : les états sont basés
sur le paramétrage présent dans le
formulaire des heures prévisionnelles
(champs Identification / Service /

Qﬁvités | Profil / Semaine formulairey

Onglet Etats de données d’heures prévisionnelles sur 6 mois
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel > Imprimer
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Bouton dacces a ['Etat
Cost des budgets d’heures
et financier des imputations
par Projet et par Cost L et 12 204
LIS L L e ction o ‘etats pour edition des heures

quaux profils

LI ition des Etats type "Tableaux de données™

i | | ] | | L'Etat cost dépend des
& - - - - | champs de filtrage
E—EEEEEEE LB . dans le

mentionnés
formulaire  des  heures
prévisionnelles et peut
également étre limité & une
période de temps défini par
le champ date ci-dessus.

Renvoie la date minimume
disponible dans la base
(valeur renseignée par
défaut).

Renvoie la date de la
colonne la plus a gauche
dans le formulaire des
heures prévisionnelles.

Bouton d'acces a ['Etat
Cost des budgets d’heures
seulement des imputations
par Projet, par personne
etpar Cost Code. Il n'est
accessible par tous.

Onglet Etats cost des heures dépensées et prévisionnelles
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel > Imprimer

KTTENHON ! \

Contrairement aux autres états, les états
cost peuvent porter sur la période
souhaitée par [Iutilisateur (pas de
limitation).

Soyez vigilants : les états sont basés
sur le paramétrage présent dans le
formulaire des heures prévisionnelles
(champs Identification / Service /

@ivités 1 Profil). /
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™ ProGest [c] 2006 - yur des Heures prévisionnelles

Service
Projet
CEP

BE El
Projet

BE El
Achat

Const Tuy

Projet
BE El
Const El

NAQ El

Const Tuy

SHE

(i [ ]

CEP

BE IG
Secrétariat
BE IG

Projet

Nom Prénom
BEHELHADJSAID Sami
HORHH Pascal
ACEBO Segundo
FAVAROH

DAUMAR

Cette colonne indique la date a laquelle

I'utilisateur & déclaré avoir terminé la

mise a jour de ses prévisions d’heure,

cad lorsqu'il a cliqué sur le bouton « J'ai
N fini » (cf. figure 7).

MONTIEL
CLORO

BOURREL

LOLLIEROU Jean-Paul

On remarque que les
Groupes de personnes
(et non des Services)
figurent dans la liste des
entités concernées par la
mise & jour des données. ATET T

CAMILLERI Marie-Héléne

HIETO Jean

FLOREHT C I

MARTIHEZ Maxime

FaACH Maurice

Date de mise a jour par utilisateur Delta

Le mar

Colonne indiquant le
nombre de  jours
écoulés entre la mise a
jour et aujourd’hui.

Date de mise a jour réelle

Cette colonne indique la date a
laquelle I'utilisateur a réalisé sa
derniere mise a jour. Cette
information est donnée a son insu
car toute modification des heures
prévisionnelles fait I'objet d'un
horodatage automatique.

Le but est de pouvoir cerner la
consistance de la mise a jour des
données en comparant les 2
eolonnes

Colonne indiquant le
nombre de jours
écoulés entre la mise
a jour et aujourd’hui.

Formulaire d’affichage de I'avancement de la saisie des hres prév. de I’équipe
Démarrer > Programmes > Imputation > Edition du prévisionnel > Imprimer

Delta
0j

5
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6.3 Module Note de Frais
Prochainement disponible.
6.4 Rapport de charge
6.4.1 Objet

Le rapport hebdomadaire de charge synthétise les imputations horaires passées et met en relief les
points importants survenus dans la période concernée. Il est mis a jour :

= Dés la saisie et finalisation des pointages par les utilisateurs FOF

= en permanence ou au moins de fagon hebdomadaire pour le prévisionnel
Le contenu textuel est mis a jour avant chaque diffusion. Il est vérifié et utilisé par le
responsable de Contrat lors des revues de charge. Un exemple figure ci-dessous :

Rapport de charge

6.4.2 Pré requis

Pour que I'édition du rapport soit pertinente :
= il est indispensable d’avoir inventorié et saisir tous les pointage des individus et veillant a leur
type de mobilisation (plein temps, mi-temps, non affecté, etc.) En effet, I'effectif total et la droite
correspondante dans les rapports correspond a la somme des types d’occupation des individus :
plein-temps = 1 personne, mi-temps = 0,5 personne, etc.
= Lorsque les pointages sont saisis dans le menu « Edition du pointage », il est nécessaire de
« Finaliser » pour chaque individu pour une semaine donnée sa fiche de pointage. Cela a pour
effet de :
o Verrouiller ses heures devenant ainsi non modifiables par des utilisateurs non
administrateurs,
o Les convertir en semaine en les transférant dans le menu prévisionnel
= Récupérer les informations sur le prévisionnel de chaque individu concernant son activité sur les
3 mois a venir, et notamment ses prévisions de congés (informations préférentiellement par fax)
Une fois ces points acquis, il est nécessaire de mettre a jour le contenu textuel du rapport (cf. plus bas).

6.4.3 Accés & mise a jour

On accéde au rapport de charge par le menu d’Edition
du prévisionnel (cf. ci-contre).

Une fois le menu d’Edition du prévisionnel ouvert,
cliquer sur le bouton « Imprimer... » en bas a droite. Un
menu d’'impression apparait et comporte I'en cadré
« Rapport récapitulatif ». Les 3 boutons « Titre »,

Personnal

F
Brajet fliste)

estion documentaire

Explarateur Construction
Apercu dossier chantier
{4 Edition planning

Edition du prévisionnel

Edition du pointage

2
%
=)
)
B
Ee|
&
i

Projet

« Commentaire » et « Rapport » permettent de mettre S B

a jour les parties textuelles du rapport. Le bouton admiristraton » ISR E] cion duportae
« Apercgu » permet de prévisualiser le rapport tandis que tiaves ' ;ﬁd”g”:f . [ t1se & our des s
le bouton « Imprimer » permet de I'envoyer directement ?ffjmw achat >

a limprimante Windows par défaut. S| e

Dans le menu de prévisionnel de charge, penser a @ii:;ﬂssique H e

définir le type de total souhaité en cliquant sur les en- | s oo | | € B B =
téte des 2 colonnes concernées. prés

_4/Deémarrer & & > Jm @ Document] - i
On définit les rédacteurs du rapport comme suit :
= Titre + Commentaire + définition colonnes totaux >>> Mis a jour par le Secrétariat
= Rapport >>> Mis a jour par Secrétariat + Commercial + Sécurité + Resp. Agence + Etc.

Le reste des pages est automatiquement généré par le rapport pour récapituler le contenu de la base.
Veiller a le vérifier avant diffusion.

6.4.4 Impression & diffusion

Le rapport doit étre diffusé formellement chaque semaine le lundi suivant la semaine concernée de fagon
a avoir eu le temps de canaliser et consigner toutes les informations des individus.
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Il est possible d’envoyer le rapport sur une imprimante physique ou virtuelle pour générer un fichier PDF
(en vue de le diffuser par mail par exemple). Dans les deux cas, on peut pré visualiser le rapport en
mode Apercu tel que décrit précédemment puis cliquer sur le bouton « Imprimer» de la barre
d’impression flottante. Un menu permettant de sélectionner I'imprimante apparait. Pour imprimer le
rapport, choisir 'imprimante requise tandis que pour générer un fichier PDF, choisir « I'imprimante PDF »
et se laisser guider par I'interface du logiciel correspondant.

6.4.5 Archivage électronique

Chaque semaine, le fichier PDF généré est collé dans un projet de type « ADMxxxx — Documents
Administratifs » au paragraphe § « xxx. Administration » dans le module de Gestion Documentaire de
ProGest. Il est codifié a I'aide du préfixe RPT et le N° du document est entré sous la forme :

2006-S01 (pour le rapport émis en semaine 1 de 2006)
24h aprés avoir été collé dans la Gestion Documentaire, il apparait dans le Web ProGest.
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7. Modules Planning

Les modules planning permettent de gérer sur chaque projet un planning de niveau 1 dont la granularité
est a la semaine. Fondamentalement, le planning est constitué de taches (1 tache = 1 ligne) sur
lesquelles reposent des Actions formalisées par des codes planning (1 action par tache et par semaine).
Cette représentation est particuliérement adaptée aux besoin de l'ingénierie en charge de piloter les
projets et permet de condenser des plannings complexes en 1 seule page.

Le planning de niveau 1 s’articule généralement sur 5 rubriques :
Rubrique gestion de Projet : événement du processus projet sur I'échelle de temps,
Rubrique Etude : une tache par spécialité présente dans le projet
Rubrique Achats matériel : une tache par réquisition d’approvisionnement matériel
Rubrique Marchés de travaux : une tache par réquisition de marché de travaux
Rubrique Travaux : autant de taches que nécessaire pour décrire au Niveau 1 (tAches globales tous
corps d’états confondus) pour délimiter 'ouverture, les travaux et la fin de chantier.

Le module planning constitue la base de plusieurs autres modules :
Module rappel des Actions : présente a l'utilisateur les Actions qui lui incombe pour acquittement.
Le module de rappel des Actions peut apparaitre automatiquement a I'ouverture de ProGest,
Module Achats : récupére les données planning combinées a la définition des réquisitions pour
établir le Procurement Status ou Tracking des réquisitions,
Module Rapport d’Activité : les paragraphes Achats Matériel et Marché de Travaux peuvent étre
automatiquement rédigés d’aprés les données Planning et Achats,
Module Liste de Projet : les Evénements Projet décrivant le processus projet sont en fait créés
dans le planning Niveau 1 de fagon transparente pour I'utilisateur.

7.1  Création de planning

Pour créer un nouveau planning ou s’aider de I'Assistant pour compléter le planning d’un projet existant,
aller dans Démarrer > Programmes > Planning > Créer Nouveau Planning. Le menu suivant apparait :

Choix du projet : on peut
vouloir utiliser 'assistant

On NEUYEeaU planmni

Paramétres obligatoires

" Général [CEF / Secrétariat / Projet] pour compléter la création
" Proces 1 d'un projet existant
Projet | FREOTZ  — =1 | ¢ Frocess Control [Prog DCS)
Evemple ENGPH L EE;'S;'::' / Sp‘?da”‘és rencontrés sur
L e projet. Cette liste
" Tuyauterie comprenant 20 spécialités
Contenu du libellé des nouvelles Taches ? Equipgnts chaudronnés au maximum est
& Libelé Cost Code  Libellé Spécialts | | o~ t"acmnes foumantes paramétrée par
evage 'Administrateur
" Calorifuge

Elechicité

. N Choix du libellé par défaut
" Instrumentation a ?ﬁec{er aux ‘?mhes
Tachedéb. «|[ -] »| ((: E:ZEE:W \ Migff SZL?talra:sése?Izacr;:mx
e l—;l ’7 r par défaut, car le libellé
Entreprize l—;l

Logistique

Téches travaux spécifiques des cost codes est

généralement plus explicite
que le libellé des

Divers ™ Tache de type &T specalilés
[ Relance Auto Action \l Attributs facultatifs a
I Relance Auto Copie Ok | Anruler | affecter en masse aux
taches créées par
I'Assistant

L'utilisateur est invité a renseigner le projet sur lequel créer le planning. Les spécialités a cocher au
nombre de 20 maximum sont définis par 'Administrateur dans le module des Catégories Budgétaires
(cost codes ou WBS). Lorsque l'utilisateur valide ses options, I'Assistant créé un planning niveau 1 dont
les taches correspondront a toutes les WBS concernées par les spécialités cochées. En méme temps,
I'attribut Cost Code de ces nouvelles taches correspondra respectivement aux WBS utilisées pour les
créer. Ces taches auront soit pour libellé celui des WBS concernées, soit le libellé générique des
spécialités suivant le choix de l'utilisateur. Ce dernier peut imposer le N° de tache initial du planning a
I'aide du champ « Tache déb. ». Le fait de renseigner « Unité » et « Entreprise » affectera ces valeurs a
toutes les taches créées. La coche « Tache de type AT » marquera toutes les taches issues de WBS
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cochées « Type Travaux » pour mentionner qu’elles doivent faire I'objet d’'une « Autorisation de Travail ».
Les coches « Relance Auto Action » et « Relance Auto Copie » sont inopérante pour l'instant.

Attention, suivant le paramétrage de I'Administrateur, I'’Assistant peut créer un nombre important de
taches pas toujours pertinentes. Il est donc préférable dans un premier temps de créer le planning
spécialité par spécialité puisque I'Assistant peut étre appelé a tout moment pour comprendre et analyser
les taches vierges créées. On remarquera que I'Assistant ne génére aucune Action.

Enfin, les taches créées par I'Assistant apparaissent sur la semaine en cours. Le fait d’avancer sur
I'échelle de temps peut les occulter. Dans ce cas, revenir a la semaine en cours ou cliquer sur le bouton
« Voir taches vides ».

7.2 Gestion du planning de Projet

7.2.1 Généralités

Le module de gestion planning peut tout aussi bien étre utilisé pour exploiter un planning existant que
pour créer un planning neuf si I'utilisateur ne souhaite pas utiliser 'Assistant : ce peut étre le cas pour les
petits projets. Il se présente sous forme d’une liste de taches planning, tous projets confondus, avec des
actions placées sur une échelle de temps. La volonté a été de reproduire, autant que faire ce peut, le
principe de création de planning dans MS Excel : I'utilisateur créé des taches et « tire » des barres pour
caler ces taches dans le temps. Il inscrit des délivrables dans les cellules Excel que nous appellerons
Actions dans ProGest.

Echelle de temps. A 'ouverture, le planning
g est calé sur la semaine en cours
i [= ¢ Envegistrements Qutls Web Fepétre 7 |z x|
] ] ] L
Gestion planning de Projet. BN N e = Ct:haqueééchels est placée ts;.lsr:lj"ge;;:helle de
| 2006 | 005 2006 | 3006 | 2006 | 2006 | 2006 | 2006 | 20y 2006 | 2006 | 2006 | 2006 emps. Dans le cas présen , on voit
s | | 2 5w e oo ez | que le temps passé apparait dans une
{Tache —]Libelle ——Projet|—] Cost Junité JEnt. ; " couleur foncée tandis que les cellule de
& . g O] moEm — 1 temps a venir ont un fond blanc.
B Opti DTE
! I i N Le bandeau vertical de description des
RGN Spcilste Craperte | ETERTTIMIEN =l Dptian [ ) CC N ) = N s ) ) I taches énumére leurs attributs. Ces
[ Commands 4 pompes [ - Option| (TG [EOEI NN WM [T [ [T O[T [T [@Tw (R [ [ [ derniers sont modifiables en double-
— | 1 cliquant pour ouvrir une fenétre de saisie.
| | RN e GEMENT PROVET BT Gglion | e Des options permettent de gérer les
[ELZETUDES I - Tt . | actionnaires et liens entre taches.
1622 AT IR Gl mmmmEmpE [ [
(7 SPECIFICATION POMF fIE EN -] -] opion | BPC2 B B [ [ [ [ I [ [T Une cellule peut contenir 3 types
— = d’information : 1 - vierge / 2 - Un code
(1824 EGRITH ENC o[- [ENSIA] opvon | DA EE) NN MRT T [ [ [ Jw R planning / 3 - le code « T » qui se substitue
([0 MARCHE TUYAUTERIIZGEZINEN ~| - [ADFTE| piion W vl e o [E [ [ew [ [ [ [ [m [ [ | _Jsurlerapportpapier ou web par une barre
— épaisse type Gantt. Lorsqu’une action est
|| e ek S Oion | (101 [N (NN (O [P0 7T [BA”[0E [ [RoW [ [TV [RE_ — realisée, elle est suivie dune astérisque.
Il Fose Prsiz S open|  EEEEEE [ [ [ [ [ - T [
[KE HIsE ADISPO 42 [T - Optin LI T L ML A B B Le déplacement sur 'échelle de temps se
EEEE] TREVAL TUY ET PO IRERS - - Option e T rrr rr~—r r fait & l'aide des fleches (par semaine, mois
— _ — ou année). Le bouton « horloge » permet
[ELE) RACCORDEMENT ELE JTIES CIE Option Il [ I ir 3 i

XY/ S emaine | NEEIRA| I - ey Total - — -
] Année ™ e I3[ —_ [ Par _defaut, le menu d’édition planning
n’affiche que les taches contenant des

—
B pemerer- | | B) @ &) B 3E Ag gekion planing actions dans la plage de temps

(R apparaissant a 'écran. Pour forcer
I'affichage de toutes les taches, enfoncer le

bouton correspondant

A l'ouverture, le menu de Gestion planning s’ouvre sur la semaine en cours. Il affiche la liste de toutes les
tdches sur 'ensemble des projets ou sur un projet en particulier si l'utilisateur a filtré ou a mémorisé un
projet en cours. Pour filtrer sur un projet donné, il faut le sélectionner dans la liste déroulante
correspondante ou double cliquer sur le champ projet a c6té du libellé d’'une tache. Le Projet n'apparait
dans la liste déroulante de filtre que si I'attribut « Planning autorisé »est coché dans les menus Projet.

Il est trés utile de nommer le planning sur un projet comme un document a part entiére. Cela permet
d'officialiser les diffusions papier ou pdf a I'équipe Projet suivant un indice de révision précis. Pour
baptiser le nom du planning (1 Projet = 1 planning = 1 nom de planning), cliquer sur le bouton
« lunettes » ou double cliquer sur le champ « Titre » a droite du filtre Projet. Aprés confirmation, cela
ouvre le menu de liste des documents dans lequel I'utilisateur sélectionne un document existant ou en
créé un nouveau, puis clique sur le bouton « Coller ». En général, le planning sera baptisé PLG XXX.

La zone de gauche (avant le bouton « Option ») affiche les taches et leurs attributs : N°, libellé, Projet,
Cost Code, Unité et Entreprise. La zone de droite affiche le contenu de la tdche sur une échelle de temps
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de 15 semaines soit 3,5 mois glissants. Par défaut, seules les tdches contenant des actions sur cette
plage de temps apparaissent. Pour forcer I'affichage de la totalité des taches, quitte a ce qu’elles ne
soient pas concernées par la plage de temps a I'écran, enfoncer le bouton « Voir taches vides ». Bien
entendu, cela multiplie la quantité de données a afficher et ralentie donc les temps de réponse.

Il est important de bien structurer le planning. Pour cela, il est impératif de respecter la décomposition en
rubriques. Ces rubriques sont liées aux Cost Code, ce qui signifie qu’'une tache en hérite
automatiquement grace a son affectation propre a un cost code. Pour gérer la liste des rubriques, aller
dans Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Planning », table « Regroupement Planning Gantt ». Ensuite pour affecter une rubrique a un cost code,
aller dans le menu Démarrer > Programmes > Listes > Catégories Budgétaires. Dans ce menu, la
colonne « Reg » permet d’affecter a chaque cost code une rubrique dont héritera la tache. A I'impression
du rapport planning, les tadches seront regroupées suivant ces rubriques.

L’ordre d’affichage des taches s’effectue donc de la fagon suivante :

Menu Gestion Planning
Ordre d’affichage des taches

Rapport papier / web planning Gantt
Ordre d’affichage des taches

N° Projet (ordre alphabétique)
Cost Code (ordre croissant de l'index)
N° de Tache (ordre croissant de I'index)

N° Projet (ordre alphabétique)
Rubrique (ordre croissant de I'index)
Cost Code (ordre croissant de l'index)

N° de Tache (ordre croissant de I'index)

Voici la liste des rubriques qu’il est vivement conseillé d’adopter, sans étre impératif ni limitatif :

Rubrique gestion de Projet : événement du processus projet sur I'échelle de temps,

o On retrouve sur une ou plusieurs taches tous les événements du processus Projet. En
effet, si 2 événements sont planifiés la méme semaine, ceux-ci devront apparaitre sur 2
taches distinctes. Dans ce cas, laisser un libellé identique par défaut.

o Il est conseillé d’affecter toutes les taches de la rubrique Gestion de Projet a un unique
Cost Code de type « Management Projet »

o Il est impossible de supprimer des actions correspondant a des événements planning de
fagon a ne pas embrouiller [l'utilisateur. Pour supprimer une action planning
correspondant a un événement projet, il est nécessaire de le faire depuis le menu de
gestion de liste de Projet.

Rubrique Etude : une tache par spécialité présente dans le projet

o On retrouve une tache par spécialité, voire une tache par réquisition d’'une méme
spécialité si le BE concerné prévoit une publication non simultanée de ses réquisitions,

o Les actions incombant aux BE se limitent aux Dossier Bon Pour AO et Dossier Bon Pour
Commande. On peut éventuellement y ajouter I'action Dossier Guide de Réception Bon
Pour AO et Dossier Guide de Réception Bon Pour Commande si cette action est a la
charge des BE et non a la charge de I'équipe Construction.

o Les taches Etudes reposent sur les cost code Etudes correspondant a chaque spécialité

Rubrique Achats matériel : une tache par réquisition d’approvisionnement matériel

o On doit y retrouver au moins une tache par réquisition d’Achat matériel présente sur le
projet,

o Les actions minimums a trouver sur une tache d’Achat matériel sont celles définissant le
procurement tracking depuis Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a
'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Achat », table « Tracking Achat »,

o De nombreuses actions concernent les délivrables études qui serviront de jalon
importants pour I'’émission des documents par les Bureaux d’Etude

o Il est vivement conseillé de faire reposer toutes les taches Achat matériel sur un unique
cost code d’ingénierie Achat matériel

Rubrique Marchés de travaux : une tache par réquisition de marché de travaux

o On doit y retrouver au moins une tache par réquisition de Marché de Travaux présente
sur le projet,

o Les actions minimums a trouver sur une tache Marché de Travaux sont celles définissant
le procurement tracking depuis Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a
'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Achat », table « Tracking Achat ».
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o De nombreuses actions concernent les délivrables études qui serviront de jalon
importants pour I'’émission des documents par les Bureaux d’Etude
o |l est vivement conseillé de faire reposer toutes les taches Marchés de Travaux sur un
unique cost code d’ingénierie Marché de Travaux
Rubrique Travaux : autant de tdches que nécessaire pour décrire au Niveau 1 (taches globales tous
corps d’états confondus) pour délimiter I'ouverture, les travaux et la fin de chantier.
o Les taches peuvent étre présentées de la fagon souhaitée par I'ingénieur projet : par
ensemble fonctionnel, par machine, par arrét, par corps d’état, par phase chantier, etc.
o I est important que les taches de cette rubrique ne soient pas redondantes avec les
taches Achat Matériel et Marché de Travaux précédentes
o Pour que l'ordre d’affichage des taches par le cost code ne soit pas contraignant, penser
a faire reposer les taches de la rubrique travaux sur le moins de cost code possible, voire
un unique cost code Travaux.

Typiquement, un planning projet classique de niveau 1 aura la morphologie suivante :

Processus Management Projet

Demande de Travaux
Engineering

Diffusion
Estimation

Notification
Fin DTE

Avant-Projet =1
Projet approuvé. Plan de Mechanical| | Maj Documents Retour d’Expérience | | Notification:
par le Client Prévention Completion Maitrisés Usine Projet>300K€ Fin Projet
Réalisation P \
D'";“,;:;I:::"':;'“‘ uﬁzm:or;‘rs Variable suivant spécificités prestation N:m’;:“
- A Z/
Spécifique )LD

o

Dossier « Bon Pour| | Dossier de Guides de Dossier « Bon Pour Dossier de Guides de Réception
Consultation » | |Réception inclus dans PAO| |Construction » pour Commande validé par Entreprise

Etudes IG
Etudes EIA
Etudes ...

Spécification Demande d'Information Appel Tableau de Comparaison | Tableau de Comparaison| Commands Livraison| | Inspection sur| | Réception Fiche d’Evaluation
‘équipement fournisseur d'Offres Technique ‘Commercial Site Site. Commande Fournisseur
—
g TCT | TC r

Demande d'Achat
fournisseur

Pre-inspection| | Approbation des | | Inspection chez
Meeting | | Plans Fournisseur | | le Fournisseur
DA ‘ F

Colonne
Vanne TOR V)

Spécification
de Travaux

Marché IG

Processus Travaux —
e

Demande d'Information
Entreprise

Tableau de Comparaison|
Techniqu

Réception
Mécanique

Travaux 1

Travaux 2

Travaux 3
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7.2.2  Edition du planning en mode Avancé

En cliquant sur le bouton « Avancé », d’autres options apparaissent :

& Eie) | Le fait de passer en mode « Avancé », en
Fichier Edition Format Enregistrements Outls Web Fepétre ? -] x| cliquant sur le bouton correspondant
= 5 5 R R e e e e permet de découvrir un bandeau offrant des|
Gestion plannlng de ProJEt a0t | sept | sept |sept | set | oot | oot | oot | oot | oot | nov | nov | nov | nov | déc :1 options de filtre et fonctions
2006 2006 | 2006 2006 | 2006 | 2006 | 2006 | 2006 | 2006 2006 2006 2006 | 2006 2006 2006 . .
Proiet <] Tous | Titre [FEEGEE] I & e, T /I complémentaires.
[Tache —_]Liene| ] Proiet {Cost Unie| JEnt_
Cost Code | ] Tous | Unité | ] Tous | Emtrepise] -] Tows | Iniialker Filve | Ordre Tache 4| 1| ’JLe fait de double-cliquer sur la cellule projet
| | ‘ ‘ ‘ ‘ || E—— permet filtrer sur le projet correspondant

UEED Taches Générales Gest &

- Gpion|
[ELGEN Specisliste Charpente - EEEEN N N 0 e ! e e e

LN Seécislste Charperte [

(718 Commande 4 pompes | IR1E1

<[ opten | [ T[T [ e[ [ [

S| ) o | (YC [EOE [T [PF[T O[T O[T [ R [ [

[N MANAGEMENT PROJE] = | | plin | EEmE
-l
-l
-l

{LZAN ETUDES |G
(I FFN ETUDES IEA

L FEN SPECIFICATION POMF

Opion | [z o Il A S S — —
Opion | [ e Il A S T S—— —
T NG F o — — S —— — —— —
SNEN -‘ -‘ENSIVNJ D ---W'i'i'i'i

LFZN APPRO G412

{750 MARCHE TUYAUTERII

n EN - [ - [BDFTE] | o | NN NN N N | 0= 0% M| 1 type oo, | Hote | Staut | @ui7 |
Y g mercke e FNEN -] -| DI JEO) W W [P [TC oA [ooe [ B
| (]| ~ JrEE 0| B
[LLZZl POSE PT412 ™~ - I N N | [ nre séléction b
ELEJMISE ADISPO G412 [IIEETTY - | I B . [T B
) ok T~
B o T T

\I Le fait de cliquer sur une cellule met en

surbrillance la colonne correspondante et
~| ouvre une fenétre flottante permettant d’en
By Démarer - || @) & &) B 3% (33 Edltion planning modifier les attributs

Mode Formulaire

‘otal
14

NouveauPlarning || Avanc. physiue | Détals Projet

Le filtre projet est alors complété de criteres de filtre sur le reste des attributs d’'une tache, a savoir Cost
Code, Unité et Entreprise. Si le planning est correctement configuré, il devient aisé de retrouver toutes les
taches Projet, Etudes, Achat Matériel, Marchés de Travaux et Chantier a I'aide du filtre Cost Code et ce,
quelque soit les projets concernés. Cela peut s’avérer trés utile pour connaitre immédiatement 'activité
chantier des prochaines semaines. Le bouton « Initialiser le Filtre » permet d’annuler tous les critéres de
filtre.

Les fleches Ordre Tache permettent de déplacer une tache vers le haut ou vers le bas a condition
d’appartenir au méme groupe de cost code. En effet, 'ordre des cost codes contraint I'ordre des taces
planning, raison pour laquelle il est conseillé d’affecter les tdches au moins de cost codes différents
possibles (cf. § précédent).

Les boutons « Nouvelle Tache » et « Nouveau Planning » permettent respectivement de créer une tache
(cf. § suivant) et d’ouvrir I'assistant de création de planning tel que décrit au début du chapitre.

Le bouton « Supprimer Données » permet de supprimer les actions d’'une tache apparaissant a I'écran ou
la tache dans son intégralité. Il est important de noter qu’il est impossible de supprimer une action
correspondant a un événement projet. Pour le supprimer, il est nécessaire d’ouvrir le menu Projet (liste)
et de décocher I'événement concerné pour le supprimer. A ce propos, il se peut qu'un événement projet
soit planifié plusieurs fois sur un planning. Dans ce cas, il sera nécessaire de le décocher autant de fois
qu’il est présent sachant que c’est toujours le plus ancien qui apparait.

Le bouton « Supprimer Planning » permet de supprimer toutes les actions et toutes les tdches sur un
projet. Attention : une fois réalisée, 'opération ne peut étre annulée ! A noter que cette fonction élimine
également les événements projet contrairement au bouton « Supprimer Données » qui les préservent.

Le bouton « Déplacer Actions » permet de faire glisser une ou plusieurs taches dans le temps a l'aide
d’'un pas multiple de la semaine. Pour permettre de faire glisser des actions au sein d’'une méme tache, la
fonction « A partir de » permet de sélectionner la semaine a partir de laquelle faire glisser les actions.
Notons que lorsque le sous-menu de déplacement des actions est ouvert, on peut directement cliquer sur
une cellule pour sélectionner la semaine adéquate. Pour déplacer plusieurs taches simultanément, il est
nécessaire de sélectionner les lignes concernées a l'aide du sélecteur d’enregistrement (sélection
contigué) juste avant de cliquer sur le bouton OK. Un message récapitule alors la liste des taches
contigués a faire glisser.
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7.2.3 Sous-menu de création

Creation diune nouy

N* et description Tache ﬂ [EES [

Taches Générales Gestion Projet

de taches

Pour créer une nouvelle tache ou copier une tache existante, cliquer sur
le bouton « Nouvelle Tache » dans le bandeau inférieur du module
planning. Pour copier une tache, penser a se positionner sur la tache a
copier. Pour cela cliquer sur le sélecteur d’enregistrement de la tache.

Projet |
[Evemple MLG Coraiing Une fois le menu ouvert, on remarque que le projet et le cost code sont
Cost Cade [P == -7 | pré-remplis par les attributs de la tache en cours pour faciliter le travail
[Feches Géndraes Geston Froe de l'utilisateur. Ces attributs peuvent néanmoins étre modifiés. Si en
plus, on souhaite récupérer le libellé et les paramétres facultatifs de la

tache en cours, alors cliquer sur le bouton « Copier paramétres Tache
N°XXX ». En cliquant, sur OK, la tadche est créée et le planning est
automatiquement rangé pour suivre I'ordre des taches.

On remarque que lidentifiant de la tache est fourni automatiquement
mais qu'il est modifiable par I'utilisateur (a priori inutile).

{Eapier paramsties |
-Lache WU1834 ¢

oK ‘ Annuler |

7.2.4  Sous-menu suppression de données

Pour supprimer une action, il est rappelé qu'il est nécessaire de cliquer
sur la cellule correspondante et supprimer le contenu du champ action
(laisser vide) puis cliquer sur OK. Si I'on veut supprimer une tache ou un
groupe d’actions, il est nécessaire de passer par le sous-menu de
suppression de données. Pour cela, passer en mode « Avancé »,
sélectionner la tache concernée puis cliquer sur le bouton « Supprimer
Données ». Un menu propose de supprimer soit les actions apparaissant
a I'écran sur la tache concernée, soit de supprimer intégralement la tache.

Suppression Taches et #ctions planning

1834 Taches Genérales Gestion Projet

Sélectionner le type de suppression

& Suppression des actions entre
532/2006 et 546/2008 entriges sur
cette Tache.

" Suppression de la tache et TOUTES
ses actions associées

On rappelle que les événements Projet ne peuvent étre supprimés depuis le menu planning, et cela ni
par suppression de 'action individuelle, ni par le menu de suppression des données. Pour cela, aller dans
le menu « Projet (liste) » puis décocher les événements a supprimer en ayant le potentiel Administrateur
ou responsable de projet sur le projet concerné.

Enfin, il existe le bouton « Supprimer Planning » en mode avancé qui permet de supprimer l'intégralité
des données planning sur un projet, y compris ses événements projet. Pour éviter toute erreur, avant de
supprimer complétement un planning, il est nécessaire de filtrer par le projet concerné puis de confirmer.

7.2.5 Sous-menu de déplacement des actions

Deplacement Actions.

o [ | et scne NI -]

Pour faire glisser une tache dans le temps, il est nécessaire d’ouvrir le menu
accessible par le bouton « Déplacer Actions » en mode Avancé. Par défaut,
g:Z::rg::ecsn;fgliin[nwséDIéK:mnmuninle;en:;ms il va permettre d,e .ffdlire avancer ou reculer la téche, sélectionnée du nombre
= | &me J] ge semaines spécifié. Il est possible d’affecter ce déplacement :
Aux actions a partir d'une semaine donnée a définir dans la liste déroulante correspondante ou a
« cliquer » sur une colonne du menu planning. Dans ce cas, toutes les actions situées aprés la
semaine spécifiée seront déplacée
A plusieurs tadches simultanément. Pour cela, faire tous les réglage dans le menu (nombre de
semaines de déplacement, avancer/reculer, a partir de) puis, juste avant de cliquer sur OK,
sélectionner les taches a déplacer a l'aide du sélecteur d’enregistrement. En cliquant sur OK, un
message de confirmation récapitule les identifiants des taches a déplacer. On remarque donc que le
déplacement d'un groupe de taches ne peut concerner qu’une série contigué de taches.

Taches Générales Gestion Proj

" Reculer @ Avancer

7.2.6  Sous-menu de duplication des actions

Pour copier les actions d’'une tadche a une autre, cliquer sur le bouton
« Dupliquer Actions » en mode Avanceé. Il est alors nécessaire de spécifier la
tache d’origine depuis laquelle copier les actions et la tache de destination
vers laquelle copier ces actions. A défaut d’utiliser les listes déroulantes pour
spécifier l'identifiant de ces taches, il s’avére plus pratique de :

-] | vers

[Taches Genérales Geston P | [Brét POUDRES

¥ Message de confimation pour séléction multiple de T sche

|

Depuis

Arnuler |
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Sélectionner la tache d'origine avant d’ouvrir le sous-menu ce qui aura pour conséquence de
reporter automatiquement I'identifiant de la tdche dans le champ « Depuis »
Une fois le menu ouvert, cliquer sur une quelconque cellule de la tache de destination. Cela
récupérera sont identifiant dans le champ « Vers ».

La duplication des actions ne recopie pas par action les attributs Document, Note et Statut.

7.2.7 Sous-menu des attributs de taches

Les taches ont des attributs : identifiant, libellé, N° Projet, Cost Code, Unité et Entreprise. Il n’est pas
possible de mettre a jour directement ces attributs directement sur le menu d’édition du planning. Pour
cela, il est nécessaire de double-cliquer sur 'un de ces attributs sur la tdche concernée ou cliquer sur
I'en-téte de colonne « Tache », « Libellé », « Projet », « Cost », « Unité » et « Ent. ». Dans chacun des
cas, cela ouvrira le sous-menu a l'onglet correspondant pour permettre la modification.

Rarametre Tache ME1EdE
Tache lF'r-:-iet ] Cost ] Diver&]

N the 5] IREECL=]

Barametre Tache MF 1846
 Téche Projet lCnst ] Divers]

Activité DTEC7

Parametre Tache ME 1846

Téche | Projet  Cost ]Divers]

Phase / Cozt P4 -

Barametre Tache kP 1846
Téche] Projet ] Cost

Chaix Unité de Production

Drivers

tarché Peinture Contrat piping au bordereau B -] “ 020 (SR | DISTILLATION DU
[#chats Entreprize [4DF TE -
Ok | Annuler | 0K | Anruler | Ok | Annuler | 0K | Annuler |

permet Onglet Divers : permet
de modifier IUnité et
I'Entreprise de la tache.

Onglet Tache: permet Onglet Projet: permet Onglet Cost:

de modifier le libellé de d’affecter la tache en d’affecter la tache a une

la tache, et accessoire- cours a un projet diffé- catégorie budgétaire dif-

ment son identifiant. rent. férente en s’aidant du
filtre par phase.

Notons que I'Entreprise est automatiquement mise a jour par le module achat. En effet, dés que
lacheteur a affecté I'Entreprise a une réquisition, typiquement aprés appel doffres, elle est
automatiquement affectée aux taches faisant référence a cette réquisition.

7.2.8 Sous-menu des options de taches

Certaines données optionnelles peuvent étre renseignées sur une tache. Pour cela, cliquer sur le bouton
« Option » d’une tache pour accéder a ces options.

Options Tache ME 1843

Optians Tache N 1843 Options Tache ME 1843 Options Tache ME1843

~_Option Action l Copie ] Liaison] | Dptionl Action  Copie ]Liaison]

3
[ Relance Auto liste Action LR (e

DJELLALI &bdel ;ﬂ #[MAA L=

D DO D e -, A

Option ]Aclion] Copie | Liaison | | Option | Action | Copie  Liaisan

Tache liée I LI ~ |
Ecat/Tache ][ 2 ¥

Début [ St Fin | Méant]

-

-
-

[ Relance Auto liste Copie

| Ok | Annuler | .f-\utol Ok | Annler | | akK | Annuler | | Ok | Annuler |

Onglet Option: se re-
porter au menu de créa- dessous (1)
tion de planning.

Onglet Action : voir ci- Onglet Copie : inopérant Onglet Liaison : voir ci-
dessous (2)

(1) Lorsque l'on créé une tache, I'ensemble des actionnaires définis sur la catégorie budgétaire
correspondante (voir encadré en bas a droite du menu « catégories budgétaires ») est automatiquement
copiés dans les actionnaires de la tdche. Cela permet d’alimenter I'onglet « Taches planning » du module
de « Rappel des actions ». Cette fonction est désactivée dans le cas ou I'Administrateur a paramétré
I'occultation de l'onglet « Taches planning » du module de « Rappel des actions » depuis Démarrer >
Administration > Utilitaires > Paramétres a l'onglet « Autres paramétres », parametre 59 ;4 « Occulter
I'onglet "Taches planning" dans le menu de rappel des actions ». En effet, il est possible d’occulter cet
onglet dans le module « Rappel des Actions » car dans le cas d’un paramétrage fin, il peut étre
redondant, voire imprécis par rapport a 'onglet « Actions planning ».
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(2) Il est possible de créer un lien entre différentes tadches du planning d’'un méme projet. Pour cela,
cliquer sur le bouton « Option » de la tache esclave puis aller dans l'onglet « Liaison ». Spécifier
l'identifiant de la tache maitre dans la liste déroulante, ou plus simplement, en cliquant dessus dans le
planning. Spécifier le type de lien et I'écart en semaine (qui peut étre positif ou négatif) :

Début : la premiére action de la tache esclave débutera en méme temps que la premiére action de la

tache maitre + écart

Suite : la premiére action de la tache esclave débutera consécutivement a la derniére action de la

tache maitre + écart

Fin : la derniére action de la tache esclave coincidera avec la derniére action de la tache maitre +

écart

Néant : supprime la liaison

Pour connaitre tous les liens entre taches au sein
dun méme projet, cliquer sur le bouton
« Relations » en mode avancé.

ons relatives a Activité

DTEO372  ~| Contrat piping au bordereau

Pour imprimer ces liens, sélectionner tous les
enregistrements puis appuyer sur CTRL+C puis
coller le presse-papier dans n’'importe quelle
application MS Office.

7.2.9 Sous-menu de saisie des actions

Le planning étant discrétisé en REEEEITIES i y
. . . y Type )Doe. | Note | Sttt | Gui? | ¥ T PrlnClpe
semaine, il est possible d’affecter £ e e : h
N ) ) - Arm ol planning
a chaque semaine dune tache X e son 2| ProGest :
une action. Cette action se traduit |= _ « Tache
graphiguement par une barre > + Actions
épaisse + le code planning —— e : = Clarté
, e el T £ : E A aireo
correspondant ou conventionnelle- e Cose Mo |sou|auz || _ah® : -, et
ment par une barre épaisse vierge b e ] : & Concision
si le code planning est «T» pei e @l | g " ocoups 1 page
(comme Travail). al x| e | —— . =,
L’action représente un délivrable. Tw“""":ﬂ-ﬁg--- . / e —
. . y Type | Doc. Statut | Oui ?
Il devient donc possible d’affecter — Ty ston g Tpe | Do | Nete | 50017 )
autant de délivrables que néces- o e s oot toe Lo Lboe Qoo | Gl e
saire ce qui élimine d'autant le T o L e
~ . . S Rl oK Annuer
nombre de taches planning. Le fait g —

de réduire au minimum le nombre
de taches se traduit par un planning au nombre de lignes réduit et permet généralement d’étre concentré
sur une unique page, méme pour des projets complexes. Ce mode de représentation est particulierement
adapté aux projets intégrant des études de détails ou les délivrables sont nhombreux et méritent d’étre
tracés pour éviter que les glissement d’étude n'impactent les délais d’approvisionnement et réalisation.

Le fait de cliquer sur une cellule permet d’ouvrir le menu de définition de I'action. Ce sous-menu peut-étre
maintenu ouverte, y compris aprés avoir validé par OK, en cliquant sur le bouton « punaise ».

T;F‘ _ Onglet Type : choisir I'action dans la liste déroulante ou double-cliquer sur la liste
e Jome Loe s mit L g coulante pour obtenir le code « T» (comme travail) permettant d’obtenir
S| L graphiquement une barre épaisse sans code planning. Lorsque la colonne

ﬂ Etendre séléction ﬂ

« Réqui » de la liste déroulante présente la valeur oui, il est obligatoire de spécifier
o | _amwe || yne réquisition A I'aide des fleches « étendre sélection » il est possible d’appliquer
la méme action a plusieurs cellules contigués d’'une méme tache.

Ly totion iz B Onglet Doc. : on spécifie dans le champ « Doc. » le document délivrable de I'action
T;”l[’ 'N‘LJS“"Q ] (spécification, dossier de plan, tableau de comparaison, etc.) tandis que I'on indique
Doc. [EDEFESIEE dans le champ « Réqui.» la réquisition. En ingénierie, la réquisition est un
Reai PPz 1l || document regroupant I'ensemble des document définissant un approvisionnement

| o« | sk || matériel ou un marché de travaux (1)
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Type hetion planmins

Onglet Note : le commentaire permet de stocker la tragabilité d’événements

Té”'[: Pf:‘:'fr] survenus lors du traitement de I'action. Ce commentaire apparait notamment dans
P oo o b le rapport d’activité dans le paragraphe relatif aux achats/marchés. La case a
ERNE B dm s cocher « Point d’Arrét » est une simple information sans aucune action associée.

ﬂ 0K, Annuler

Tops hction pamive.., Onglet Statut : en cochant la case « Action terminée », on horodate la cloture de

T;”h'[’tm'”‘ ________________ I'action. Il est néanmoins possible de changer la date « Quand ? » pour saisir la
wend? [z || date exacte de cléture. Cela a pour effet de noircir la cellule correspondante dans le
&l qui H A 1 A
Fara? — rapport planning, de débloquer le processus de rappel des actions de fagon a

s o« | s || passer & l'action suivante (poursuite du workflow).

1P Hcticn panmve.. Onglet Qui ? : il s’agit d’'informations en lecture seule permettant de visualiser la
personne et la date de dernieére modification de I'action.

Type | Doc. | Nate | Statut QLH’I

Quand heures saisies 7
[ 18/07/2006 15:04:36
Par qui ? sami

ﬂ 0K, Annuler

(1) Pour permettre d’établir un lien avec les achats d’'un projet, il est nécessaire de spécifier sur une
action lorsque cela est demandé la réquisition correspondante. On rappelle qu’un réquisition est un
ensemble de documents couvrant une fourniture de matériel ou un marché de travaux et faisant
généralement 'objet d'une commande. La réquisition connait deux phases majeurs : I'appel d’offre et la
commande. Sur une méme tache, on doit donc définir la référence de la réquisition d’appel d’offre aux
actions précédant la commande et la référence de la réquisition de commande aux actions postérieures a
la commande. Pour des réquisitions mineures, il se peut que le document d’appel d’offre fasse office de
document de commande. Dans ce cas, spécifier pour toutes les actions d’'une méme tache cette unique
réquisition.

Il suffit ensuite dans le module Achat de spécifier dans un projet la réquisition d’appel d’offre et la
réquisition de commande pour dresser le tableau de bord Achat (Procurement Status) et, plus
efficacement, le tracking des réquisitions pour obtenir trés synthétiquement I'état d’avancement des
réquisitions dans le processus achat.

Le cumul de la spécification de ces données dans le module planning et dans le module achat permet
d’obtenir gratuitement la rédaction automatique et intelligente du paragraphe achats/marchés dans le
module Rapport d’Activité.

7.2.10 Sous-menu de gestion de I'’Avancement physique

B3| Menu dedition d'avancement Rlanning E] A Chaque téChe plann'ng
M Tache Description Projet Cost Code Unité Entreprise Pondération 24wt Tatal - eSt aSSOC'ée un pOIdS La

IO Etudes |G EN 41000 - | - - 20 40% 8,00 saisie de [I'avancement
LGN Etudes | EN 41000 - | x| | 2 e0% 1320 par tache permet de
Spécialiste Tupauterie EN 42700 ~| - - 5 40% 2,00 K
Achat Tupauteris Aérisnnes EN 43500 ~| - - 45 B0% 27,00 consolider . un avance-
Marché Tuyauterie EN 43500 ~| - - 400 AD% 160,00 ment phy5|que sur le
LI Marché Peinture EN 43500 - | =] =] 0 25% 85,00 projet.

Commande 4 pompes ML 245 Uﬂj 0200 j j 340 44 149,60
Tuyauterie SC23100 ~| | 4BB | 20 3% 5290 En généra| , on considére

1847 T 5C23800 -] | | 56 22% 1232 que le poids correspond

1LEEA Etudes |G EN 4TUUUJ j j au budget a”OUé au
Specialiste Tuyauterie EN 427 DDJ j j . .
BEEN Tuyauteries aériernes ML 23100 - | x| | /0 0% 0,00 p!’Ojet. Il est dO?C .Utlle
TupaLterie SC23100 ~| x| | 600 25% 150,00 d’attendre que I'estima-

T Peintue SC230n - | | | 2 Wz 2880 tion du prOjet soit parue

pour initialiser le tableau
d’avancement physique.

Taches & Moran seulement CFSMHE, CF 28,23% 2440\ BEEA2

Fermer

Ce dernier peut étre
ouvert par Démarrer >
Programme > Planning >
Avancement planning ou directement depuis le menu planning a I'aide du bouton « Avanc. Physique »
dans le bandeau inférieur. Dans ce tableau sont répertoriées les taches planning.
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Par défaut, le menu s’ouvre sur 'ensemble des projets et la totalité des taches planning. Si le module
planning est ouvert et filtré sur un projet alors un filtre est également appliqué au menu d’avancement. De
méme, le bouton « Taches a I'écran seulement » sera activé. S'’il est enfoncé, le menu d’avancement se
limitera aux tdches apparaissant dans le menu planning pour faciliter la saisie.

Dans le rapport planning, cet avancement apparait sur chaque tache mais le total est occulté tant que
I'utilisateur n'a pas opté pour l'affichage des tache vides. En effet, cela fausserait le calcul de
I'avancement global du projet car tous les poids ne seraient pas pris en compte.

7.3 Rapport Planning

7.3.1  Menu d’impression des plannings

es complEmentaires

Menu de paramétrage d'impression des planmings Zone 2 M
Units = Toutes
Planring sui 1 semestia Gerte | | [ o
— Cost Code S T
Etats instantannés Paramétre des Etats Cost e e -
B
Planning par Actvts famal 481 ° | pebut [53Z = [ 2006 Rewlien | =] Tos
Plarning pan Activié (fomat 431 | M Resp Eng o] Tos
Liste des plarning ‘ Premibre semaine fomulsite Tits Plarving [FLG DTE0372 Flaw 2
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Le menu d’'impression des planning permet d’accéder a différents rapports a l'aide des boutons sur la
partie gauche :

Planning par Activité (format A4) : planning a barre de type Gantt ou apparaissent les taches, leurs
action, 'avancement physique, trié par N° Projet, Rubrique, cost code et identifiant de tache.
Planning par Activité (format A3) : idem précédent au format A3. Attention, penser avant d'imprimer a
cliquer sur « Mise en page » dans la barre d’outils flottante puis sélectionner le format A3 de votre
imprimante par défaut dans l'onglet « Page »,

Liste des plannings : bouton inopérant. Ce rapport peut toutefois étre obtenu en ouvrant le menu
« Projet (liste) » en mode « Avancé » et en cliquant sur le bouton « Imp. Avancé » puis en cochant le
bouton radio « Planning » en bas a gauche de la fenétre au lieu de « Projet » par défaut.
Combinaison Planning/Prévisionnel : bouton inopérant.

En plus des critéres de filtre sélectionnés dans la fenétre d’édition planning, il est possible de compléter
ces critéres et gérer des options d’'impressions :

Les listes déroulantes permettent de filtrer sur la Zone, I'Unité, la spécialité, le cost code, 'Entreprise,
le Chef de Projet et son Assistant. Les boutons attenant permettent de supprimer le filtre
correspondant plutét que le supprimer manuellement (touche « Supprimer »),

Le titre du rapport papier apparait dans le champ libre « Titre Planning » rempli par défaut par la
référence du planning. L'utilisateur peut personnaliser le titre librement (non mémorisé)

La case a cocher « Filtrer sur Taches de type AT... » permet de ne faire apparaitre que les taches
dont l'attribut « Type AT » est coché, par exemple pour ressortir toutes les taches qui devront faire
I'objet d’'une Autorisation de Travail,

La case a cocher « Marquer un saut de page... » permet de passer a une nouvelle page sur le
rapport papier pour chaque projet,

La case a cocher « Faire apparaitre le contenu... » permet de faire apparaitre sur le rapport papier le
filtre actuellement appliqué, tous critéres confondus,

La case a cocher « Faire apparaitre la légende... » permet de faire apparaitre en fin de rapport la
liste des codes planning (actions) présents dans le rapport en indiquant leur signification,

La case a cocher « Faire apparaitre tous les codes... » permet de faire apparaitre en fin de rapport
la liste des tous les codes planning (actions) présents dans base de donnée plutét que ceux présents
dans le rapport seulement,

La case a cocher « Faire apparaitre toutes les taches... » permet de faire apparaitre également les
taches planning ne contenant aucune action dans la plage de temps concernée par le rapport. A
noter que cette case est automatiquement cochée dés lors que la méme configuration a été spécifiée
dans le menu de gestion des plannings.
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7.3.2 Rapport planning

Le rapport planning est une représentation Gantt. Chaque tache est matérialisée par une barre épaisse
sur une échelle de temps et comportant des actions (ou délivrables). Le semaines passées sont
représentées en fond gris tandis que le temps a venir est en fond blanc. Les actions acquittées sont en
fond noir. Toutes les actions sur fond gris sont donc en retard.

8 et fc) 2002 - [Regport impieision & plassbeg Iype GEsit (larmat 44]]
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¥
b
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Les regroupements au sein d'un méme projet (bandeaux gris clairs) provient du paramétrage de
I’Administrateur par Démarrer > Administration > Liste > Catégorie budgétaire dans la colonne « Création
planning / Reg », les valeurs de la liste déroulante « Reg » étant elles mémes issues du paramétrage de

'Administrateur par Démarrer > Administration > Utilitaires > Parameétres a l'onglet « Listes
déroulantes », rubrique planning, table « Regroupement Budget ».

7.4 Rappel des Actions

Le menu de rappel des actions permet de répartir la mise en donnée du planning, rapport d’activité et
construction aux différents actionnaires de I'’équipe. Pour étre opérationnel, I'onglet « Actions Planning »
doit étre paramétré a I'aide du menu Démarrer > Administration > Planning > Paramétrage Actionnaires.

Il s’louvre automatiquement a l'ouverture d’'une cession ProGest. L'utilisateur peut éviter I'ouverture
automatique en début de cession grace a la case a cocher en partie inférieure, sauf si I’Administrateur a
forcé l'ouverture automatique pour tous par Démarrer > Administration > Ultilitaires > Paramétres a
'onglet « Autres paramétres », paramétre 59 ;5 « Forcer I'ouverture du menu de rappel des actions au
démarrage».

A l'ouverture, le menu filtre les actions de l'utilisateur connecté. Celui-ci peut alors acquitter les actions
qui lui incombent en cliquant sur le bouton « Réalisé ». Méme aprés fermeture puis réouverture du menu,
I'action acquittée restera apparente pendant 1 semaine pour permettre a I'utilisateur de changer d’avis ou
corriger un acquittement effectué par erreur. Enfin, il est possible d’ajouter un commentaire qui sera le
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méme que le commentaire de I'action planning (cf. § sous-menu de saisie des actions), de I'action du
rapport d’activité, du point de check-list ou de punch-list.

En vidant le contenu du champ Actionnaire, le menu affiche lintégralité des actions suivant autres
criteres de filtre. Cela interdit alors I'acquittement, excepté pour '’Administrateur. Cela peut étre utile pour
afficher le rapport d’actions de fagon globale plutét que par actionnaire.

5 Menu de rappel des Actions par, individus

Actionnaire| | ACEBO Segundo j [ 1] Afficher Actions | En retard Souz 2 2em | Au-deld | Avance [N
1 Actions Planning l (1] ActionsﬁeRg'ﬁI])é’f Actions PunchList | B Actions Check-List l
Statut  Action Significationlf; YV i1 Projet Echéance Détailzs j
ez | PEP1 | Emizsion PE.P ppaminehividikstion de Projet] FLO/D4017 j 18/06/2008 | Commentaie
Regise || MC | Mecharical ;;onﬁletion" [GESTION PROJET) FLO/04071 | [ 25/06/2004 | Commentaire
+ Respect de l'ordre
Féalisd MC | Mecharical ?Dr@fau‘q[ﬁnim ] FLO/D4017 j 16/07/2004 | Commentaie
Reaise | [ DRT | Date de Remic:SHIYANRALAMEtrage DTECETS || 23072004 | Commertaire
Féalisd FF | Plans Foumizsewr pour commentaire [YANNE DE CONTRO  FLO/04705 j 30/07/2004 | Commentaire
Realist || A quittefmentdiréctPROGRAMMATION PLE E1) FLO/04705 - [ 13/08/2004 | Commentaire
A 5 5
——= | dMne Actiop.Planning. .o de proiet FLO/OZE - || 20/0B/2004 | Commentaie
<ltlttltlttltltlltltlltltlltlt —
Féalise FEFZ2 | PEF Bon Pour Exécution” [Gestion de projet] FLO/D4026 j 03/09/2004 | Commentaie
Féalisé EST | Estimation AFC [Gestion de projet] FLBQﬁGb Illteﬁ i ad?@!i%a Caonmmertaire
un commentaire
Féalise DRT | Date de Remise du Travai [Gestion de projet) oo pRLOGOANEE, o 4 oo s om | 4 J17/0DE200
Yous Etes pries d'acquitter ces Actions au plus tat pour debloguer 'eguipe Projet [ Inclure toutes les Actions d'une Tache  Rafraichir ﬂ

[V Me plus afficher le Menu de Bappel des Actions au démanage Irnprimer... | Fermer | M asquer |

Les actions affichées sont :
soit celles en retard seulement (date prévisionnelle de chaque élément échu)
soit celles a réaliser sous 2 semaines, ce qui inclut les actions en retard
soit celles a réaliser au-dela, ‘est a dire la totalité

On notera les particularités suivantes dans I'onglet « Actions Planning » :

L’ordre chronologique des actions sur une tache constitue un workflow qui permet d’afficher uniquement
la prochaine action prévu en occultant les suivantes. En d’autre termes, tant qu’il n’a pas acquitté une
action d’une tache contenant plusieurs actions, un actionnaire bloque la possibilité d’acquitter le actions
suivantes par les autres intervenants du projet. Il est toutefois possible de forcer I'affichage des actions
futures indépendamment du workflow en cochant la case « Inclure toutes les Actions d’'une Tache ».

En mode Avancé, on découvre d’autres critéres de filtre (Projet, Priorité et Code planning). Le bouton
d’impression du rapport est alors occulté. Pour pouvoir l'utiliser, il et nécessaire de désactiver le mode
Avancé. A tout moment, le menu peut étre fermé a I'aide de la croix dans le coin supérieur droit de la
fenétre, indépendamment du bouton « Femer ».
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8. Modules Budget

8.1 Module Estimation
8.1.1  Création d’une nouvelle estimation

Pour créer une nouvelle estimation sur un projet, faire Démarrer > Programme > Budget > Créer nouveau
budgets. On créé une unique estimation par Projet. On gére l'indice de révision d’'une estimation pas
sont historique. Pour faciliter la création d’'une estimation, il existe un assistant. Celui ci se présente en
deux volets : un volet d’attributs généraux a gauche et un volet offrant une liste de choix pour couvrir
toutes les spécialités du projet.

Il est nécessaire de dé&finir le N° de projet sur lequel établir I'estimation. On peut
aussi bien utiliser I'assistant pour créer une nouvelle estimation que pour compléter

Création nouvele Estimatio

& Général (CEP / Secrétariat / Projst] _A la définition d’'une estimation existante. Dans ce cas un message indique si le projet
. & Proce contient déja une estimation.
Lot FLOA30T3 ~ " Troces: Cortial [Frog DCS)
z & Geénie-Civil - - - — 7
A G  Chaments Le type d’estimation renseigne sur son statut et la plage admissible de débordement
C Tupauterie budgétaire. On a une borne supérieure mais aussi une borne inférieure.
_:_%QEM—/"
Type Estim. |4FC Estimation ~ Chines foumantes
Limite A0z 15% - c:’;?jge L’indice de révision, la date et le rédacteur suivent I'évolution de I'estimation. En
RévEstim ¢ [0 » " Echafaudsge re_vanr;he, iln’y a pas d historisation des révisions. Il faut fjonp penser a f]ger une
 Elechricite estimation au travers d’un export (PDF, snapshot) avant d’opérer les modifications.
Date Rév. | (08 sept 2004 Q—M 1
¢ Préparation
Rédacteur [BENELHADJSAID Sa - © Precom
C Logistique Il est nécessaire de choisir les spécialités concernées par le projet pour que
" Téches travauy spéciiques I'application créé toutes les lignes budgétaires corresppondantes.
Paramétres facultatifs =] O I |
[
N Estim. c
Divers R Fécupéretle Dépenss I Lors de la création de I'estimation, il est possible de récupérer les dépenses et
¥ Récupérer le Prévd prévisionnel déja imputés, ce qui facilite le travail d’inventaire de I'engagé. Cela
Reécupérer e Préwu’ oK. | Annuler | " N oL ) . A
revient & cliquer sur le bouton rafraichir dans le menu d’estimation.

Outre la définition des attributs généraux, l'intérét de I'Assistant réside dans la création de toutes les
lignes budgétaires liées a une spécialité. Ainsi, en cochant la case « Tuyauterie » par exemple, I'assistant
va créer :

1 ligne budgétaire « Etudes tuyauterie »

1 ligne budgétaire « Achat matériel tuyauterie »

1 ligne budgétaire « Marché de travaux tuyauterie »

1 ligne budgétaire « Precom Production »
Aprés avoir créé une estimation, il est toujours possible d’ajouter des lignes budgétaires dans le module
estimation. Le paramétrage du lien entre spécialité et catégories budgétaires se fait par Démarrer >
Administration > Liste > Catégorie budgétaire dans la colonne « Spécialité Budget ».

8.1.2 Edition des estimations

Le module Estimation est accessible par Démarrer > Programme > Budget > Edition des budgets. Seul
I’Administrateur et les responsables projet ont des droits sur leurs estimations respectives. Une ligne
budgétaire apparait une seule fois. Il n’est donc pas possible de doublonner la méme ligne budgétaire,
cela dans le but d’uniformiser les estimations projet. Pour détailler le contenu d’une ligne budgétaire, il est
possible d’en résumer le contenu dans le champ « Observation » et d’ajouter éventuellement une formule
qui reprend les principes d’'MS Excel.

Le module estimation regroupe essentiellement 3 colonnes :
La ligne budgétaire est composée de la phase, cost code et libellé, le tout en lecture seule ainsi que le
taux moyen modifiable uniquement par I'’Administrateur. On rappelle que la liste des catégories
budgétaires est gérée par I'Administrateur dans Démarrer > Administration > Liste > Catégorie
budgétaire,
La colonne « Dépensé » : cette colonne est modifiable. Lors de la création de I'estimation ou lors
d'un rafraichissement en activant l'option, il est possible de récupérer le dépensé en imputations
horaires sur le projet. L'utilisateur peut s’il le souhaite ajouté des dépenses sur le projet ayant eu lieu
avant établissement de I'estimation (études sous-traitées, travaux pilote, etc.)
La colonne « Reste a faire » : cette colonne est modifiable. Elle contient toute I'estimation du projet.
La colonne Budget : cette colonne est en lecture seule car elle est I'addition du Dépensé + Reste a
faire. Elle représente 'engagement budgétaire de I'équipe projet pour réaliser le projet.
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I'estimation la plus précise avant
—I d’entamer la phase de réalisation.

LI On peut créer, compléter (bouton

« Nouveau ») ou supprimer une
estimation sur un projet.

\I Les colonnes « F » et « C » indiquent
respectivement s'il il existe une Formule
[~ sur la ligne budgétaire et si le colt du
Reste a faire provient bien du Calcul de

cette formule et non d’une saisie
~~ manuelle faite aprés calcul

La liste déroulante de droite permet
d’appeler I'estimation d’un projet. Celle
de gauche est inopérante et permet
juste de visualiser le N° de Projet

dans la liste déroulante, on ouvre

J En sélectionnant un type de rapport
I'apercu avant impression du rapport.

IDeux critéres de filtre (en plus du projet)
permettent de limiter la liste des lignes
_~| budgétaires pour faciliter la saisie

Les types d'estimation et leur tolérances sont paramétrables depuis Démarrer > Administration >
Utilitaires > Parameétres a l'onglet « Listes déroulantes », table « Type Budget ».

Pour modifier le taux moyen, il convient de cliquer sur le champ correspondant. Si l'utilisateur est
Administrateur sur le module « Estimation », cela ouvre un sous-menu répertoriant tous les taux
individuels pour calculer plus aisément le taux moyen.

Chaque colonne est décomposée en une colonne d’heures et une colonne de codt. L'utilisateur peut
indifféremment saisir des heures ou saisir des colts. Pour aller plus loin, on dispose des cases a cocher

suivantes :

Calcul heure par Tx: si la case est cochée (non cochée par défaut), les heures sont
automatiquement calculée lors de la saisie d’un codt,
Calcul colt par Tx: si la case est cochée (cochée par défaut), les colts sont automatiquement
calculés lors de la saisie d’heures,

Le bandeau récapitulatif du bas fournit le nombre de lignes budgétaires (suivant filtre), les totaux par
colonne et les limites inférieures et supérieures de l'estimation (Lo limit / Up limit). Ces limites
correspondent au total de la colonne Budget affecté du % de tolérance du type d’estimation.

Il existe 5 types de rapports accessibles a I'aide de la liste déroulante « Imprimer... » :
Estimation en cours : rapport contenant toutes les informations a I'écran sans filtre composé d’une
premiére section récapitulative par regroupement* budgétaire et une deuxiéme section de détail par

ligne budgétaire. Le rapport porte uniquement sur I'estimation d’un projet.

Toutes les estimations : idem précédent pour tous les projets avec un saut de page par projet
Devis : idem « Estimation en cours » mais occultant les colonnes « Dépensé » et « Reste a faire »
Apercu rapide résumé : idem premiére section « Estimation en cours » mais occultant I'en-téte
Apercu rapide détail : idem deuxiéme section « Estimation en cours » mais occultant 'en-téte
* Le regroupement provient du paramétrage de I'’Administrateur par Démarrer > Administration > Liste >
Catégorie budgétaire dans la colonne « Reg », les valeurs de la liste déroulante « Reg » étant elles
mémes issues du paramétrage de I'Administrateur par Démarrer > Administration > Utilitaires >
Parametres a 'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Budget », table « Regroupement Budget ».

La colonne « % Cde Eng » permet le stockage d’'un montant correspondant a la part de budget alloué a
une ingénierie partenaire pour réaliser le projet. Cette colonne peut étre utilisée a toute autre fin,
néanmoins il est important de noter qu’elle n’apparait pas dans les rapports papier étant donné le
caractere confidentiel, voire mineur. Il est alors possible de copier I'estimation dans MS Excel pour
réaliser le rapport souhaité. Pour cela sélectionner toutes les lignes budgétaires puis copie/coller.
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8.1.3 Mode et fonctions avancées

Pour accéder aux fonctions étendues, cliquer sur le bouton « Avancé » en haut a droite.

est (c] 2006 - [Wenu d'edition des budgets]

L’indice et la date de révision sont de
simples informations. Il n’y a pas

d’historisation des anciennes révisions.
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| E4 x| [EN] - | EET] |0 Convréle Guaiité Chantier Oh 000€ [T 50k 300000€ S0k L ﬂ J J =
F4 x| JER - | K] [l Supseision 16 Oh 0006 [ 60k 3600006  GOK I™ Message confimation avant dAppliquer
| £t x| [ - | EEEN N Supersisicn & Oh 000€ [ 20k 100000€ 20k | ’D—K| r—— |
E4 = |JEN] - | EEE [N Supervision Electricit Oh 000€ [T 20h  100000€ 20k TOO0E TOTE
E4 = | JEN|_- | X N Séevité Chantier 000§ 200000€ 2000008 000€
FET

Le rédacteur correspond au cost
estimateur ayant réalisé la révision

N

Le type de commande correspond a
'engagement éventuellement pris
aupreés de 'ingénierie partenaire pour
calculer sa bonification liée au
déroulement du projet. Cette information
provient du menu projet accessible par
Démarrer > Programme > Projet >
Projet (liste) onglet « Phase d’Avant-
Projet » en mode Avancé. En bas a

™ auche de ce menu figure le champ
X e d’'engagement ingénierie ».

Le N° d’estimation peut étre la référence
de l'ouverture de crédit du client ou
toute autre information alphanumérique.

Un pavé numérique aide a I'élaboration
d’une formule sur une ligne budgétaire.

B Démarrer -
prét

HEZ 38 | A3 Edtion planning | Bk Paramétres || § Edition des budgets

Il est possible d’écrire une formule
élaborée pour calculer automatiquement|
le colt de la colonne Reste a faire
relativement a une ligne budgétaire.

On découvre le champ Formule en bas a droite. En cliquant dessus, une calculatrice apparait. Le champ
formule permet de stocker et appliquer une formule de type MS Excel trés simplifié. Cette formule
s’applique a la rangée colt de la colonne « Reste a faire ». La syntaxe est la suivante :

toujours commencer la formule par le signe = (égal),

il est possible d'utiliser les opérations +, -, * (multiplié), / (divisé), * (puissance), etc. issus de la

convention Visual Basic for Application,
il est possible d’utiliser toute valeur numérique décimal (utiliser la virgule)

il est possible de faire référence au co(t de la colonne « Reste a faire » d’une ligne budgétaire. Pour
cela, mettre le N° (colonne « Id ») de la ligne budgétaire entre crochets. Il est également possible de
faire écrire cette référence par I'application en positionnant le curseur dans le champ « Formule » a

I'endroit désiré puis en cliquant directement sur la ligne correspondante,

il est possible de calculer des sommes sur le colt de la colonne « Reste a faire » d’'une ou plusieurs
lignes budgétaires contigués ou sur une phase compléte. Pour cela utiliser la syntaxe :
o SOMME([x];[y]) : somme du co(t de la colonne « Reste a faire » de la ligne dont 'identifiant est x a

la ligne dont l'identifiant est y,

o SOMME("E4") : somme du co(t de la colonne « Reste a faire » de toutes les ligne de la phase E4.

Il est possible de tester l'intégrité de la formule en cliquant sur le bouton « Test » de la calculatrice. Si le
résultat #Nom ou #Name au lieu d’'un montant apparait, cela signifie que la formule n’est pas intégre.

Le bouton « Appliquer » sur la calculatrice permet de sauvegarder la formule et la calculer pour mettre a
jour le co(t de la colonne « Reste a faire » de la ligne budgétaire. Il apparait alors une coche :

dans la colonne « F » pour montrer qu’il existe une formule sur cette ligne,

dans la colonne « C » pour indiquer que le colt correspond au résultat du Calcul de la formule. Cette
coche disparait dés lors que le nombre d’heure ou le colt de la colonne « Reste a faire » de la ligne

budgétaire ont été modifiés.

La bouton « Rafraichir » permet de mettre a jour et rafraichir les données a I'’écran suivant les options :
Mettre a jour le Dépensé : récupére le dépensé des imputations horaires (heures et codlts) en
écrasant les données de I'utilisateur. Si la case a cocher « écraser par 0 » est activée alors les lignes
budgétaires de I'estimation sans correspondance dans le dépensé récupéré passe a 0 en écrasant

toute autre valeur

Mettre a jour le Prévisionnel : idem concernant la récupération du prévisionnel de charge dans la

colonne « Reste a faire »
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Recalculer les formules : rafraichir le résultat de toutes les formules dans I'estimation en écrasant
éventuellement des saisies manuelles dans la colonne colt du « Reste a faire »

Rafraichir les données a I'écran : force la mise a jour des données a I'’écran depuis le réseau sans
attendre le rafraichissement automatique. Cela peut étre utile en cas de travail a plusieurs sur une
méme estimation simultanément ou en cas de fort encombrement réseau ou si le PC est peu véloce.

8.2 Cost Control SAP

=#x Le module de

|2l Eichier Ediion Format Enregistrements Outls Web Fepétre ? e

i - Controle des Coults

N° Projet [ =+ || Comptes | Sélection Frojet . .

_ présente les données
152 Wi | Description |  Budget omment & j&0) S

[ ]e+|00 3 MF/9B300TAI0/00/42005  MISE EM FLACE FRAISES ET FILIEF 97296 24196 2y 1+ 24196€ = budgetalres de SAP

[ [=|00 1 MF/9632 BIOLOGIE\ANALYSEUR 274\108€ 163088 € 63088 | 63083 € ] .

R BIOLOGIE ANALYSELR a7 aneE 153 08¢ 1630880 1 1630886 B comprises entre les

[ [=|0 3 MF/9632m/000/00434100  Etudes Extérie 12 3 5074 s07¢ |l 5079¢€ Bl .

| [0 3 MF/3B3201/010/00/5% || des DECP 68| 141172 1411728 |l 1411728 B niveaux 1 et 4. Les

[ [=l0a Mmsazmmnmnmz beiel /£ 1 158 158376 1 1 15837 € = =

| [-r[E. 3 MFrac3201 f21UIUUI34 préus 72mme 0e ol 0¢ 0€ E valeurs sont

=0 P COUPE PP DE BP LAVER! 307 947 ¢ 487837 € 487837¢ | o  487837¢ 584 055 € 7 ..

[ l=Ome PLP COUPE PP DE BP LAVERA AP HMTE 4076378 amreme o a7 EITE 504 0155 € B rafraichies

[0 3 MF/%53501/000/00/44000  PLP COLIPE PP DE B LAVERA 457HE 208242€ 82426 1 - 082428 208242€ B . N

e 42000 FLP COUPE PP DE BP LAVERA 260638 431762 431e 1 - 43176€ 43176 B qu0t|d|en nement a

=0 42000 PLP COUPE PP DE BPLAVERA TE2E e = 0e 1 7 B , X

[ k2032 PLP COURE PP DE BR LAVERA a147g 30436 E ELTE 3 3 19h. L’extraction des

[ [0 2 42032 PLP COUPE PP DE BPLAVERA |28 32858 = 5285¢ 38l = .

[ [=|00 3 MF/93501120/00/42021  PLP COUPE PP DE BP LAVERA 16007 & 134578 - 134576 16007% B Comptes se fait sur la
[+ MF/363501140/00/42027  FLP COUPE PR DE BR LAVERA a0 114 2668 i 14 265¢€ 114 2658 B b d

[ [0 aw 42027 PLP COUPE PP DE BPLAVERA 12636 0 E 0e 42898 B

[ [=|00 3 MF/63501 2021 PLP COUPE PP DE BP LAVERA 45736 0 - 0t 45738 a ase . i es

[ []O 3 MF/se3s0 2021  PLP COUPE PP DE BPLAVERA B3 [iF3 = o€ 416198 = informations

[ [=|00 2 MF/easm 2021  PLP COUPE PP DE BP LAVERA 33539€ 00728 - H0072¢ 400728 ] ;
en|[] 3 MF/963501/740/00/42027  PLP COUPE PP DE BF LAVERA 17336 10788 E 10786 117398 2

[ [=|00 3 MF/963501/741/00/42027  PLP COLIPE PP DE BPLAVERA 20428€ 452128 E 45212€ 452128 Bl presentes dans
|01 1 MF/9641 KD CONFORMITE 61437 ¢ 59 455 € E 59 455 € 61 686 € 7

[ [|O 2 We/gsdion KD CONFORMITE LIGNES B1437€ 5G9 4558 E 53455¢€ 61 685¢€ = ProGest. Seuls les
[==|0) 2 MF/964101/000/00/42032  Etudes Extériewres 1219 € 13734 3 13734€ 13734€ E i

[ [=|00 3 MF/964101/010/00/42032  Supervision DECP BEG5E 83158 83156 1 - 8315¢ 8315¢ E Comptes des PI"OJetS
[==|0 3 MF/%64101/M3/00/42032  Etudes Techno 3043 30438 J043€ JE - 3m43¢ 30438 Bl i i

[ [e|0 3 ME/9B4101A120/00/42021  Mat & Trs Tupauteries ®EBIE M3TE 3ze 1 - ML a actifs sont extraits.

[ [0 3 ME/As4I0210/00M42032  Imprévus 30438 0e oe h1 3 0e B i i

[ [=|00 1 MF/9645 PLP CONFORMITE STYRENE 7B 664 € 80 880 € 80880€ | - 80 880 £ = Ces informations

| [r=] O P2 MF7ssdst | PLP CONFORMITE STYRENE TREELE g0ge0e BOEE0EN | -] 808808 B AtA

[ [=|0 3 Me/asdsmA1 PLP CONFORMITE STYRENE TREBIE 80880€ sosene | B0BB0E = sont completees par

[ [=|00 1 wF/BBO0OS PLP PROJETS SOUTES 1105773€ 11061236 1106123€ | -] 1106123¢ 7 A Aréd

| [~ O P20 MFZBEOO0S 300" AP soutes 106571 € 1388678 desge7e) 10 7 E 2] deS don nees gerees

[ [=|0 2 MF/BEO00S/301/03 M.0 e 0 oe 1 A 0e = ’ H H

[ [=|0 2 MF/BEO00S/300/03 M.0. 445918 - M3¢8 E par I apphcat'Om
[*|0) 2 MF/BRO00S/300/04 Etudes SifEiE B0 980 JuEH El

el O P2 o /ma00s7an0 REALIGATION. Tomzme a7 1550 H notamment le Work

3 MF/BBO0DS/400/33 I de réaltal FEuae 0e 2

e o o Done et le Total

Fiecherche indisporble. Mes Comptes | Afficher Tout Daper\ses Expnrl Excel | Boits & Dutls | Rapport [Feuille OC1 Feimer
e | | R e A e 4 Prévu.

Le bloc bleu foncé est issu de SAP, donc non modifiable. Le bloc bleu clair contient les données
modifiables suivantes :

Catégorie budgétaire : elle définit la nature de 'OTP et permet de calculer I'Activity Allowance
suivant les regles du Groupe,

Work Done : il s’agit de 'avancement physique,

Total Prévu : budget nécessaire pour finir le Projet,

La mise a jour de ces 3 champs est conditionnée par l'indicateur de mise a jour (8). Les codes
couleur sont rouge : interdit, orange : somme, : ok,

Le commentaire peut étre mis a jour sur n’importe quel OTP.

Par défaut, tous les OTP sont affichés. Il est nécessaire de filtrer les données pour isoler vos Projets. On
accéde a un Projet grace a la liste déroulante jaune (1). La liste déroulante adjacente permet de
sélectionner une liste de Projets issue de 'une de vos configurations personnelles ProGest. Pour afficher
tous les comptes sous votre responsabilité, cliquer sur « Mes Comptes » (13). Des fleches de navigation
(2) vous permettent de naviguer dans I'historique de vos filtres. Chaque colonne peut étre filtrée (4).
L’affichage final des OTP est I’intersection entre 'ensemble des Projets sélectionnés (3) et le filire en
cours sur les comptes. Pour filtrer au fur et @ mesure sur plusieurs colonnes, il est nécessaire de cumuler
vos filtres (5). Pour revenir a I'état par défaut (aucun filtre, tous Projets sélectionnés), appuyer sur le
bouton « Afficher Tout » (12).

Le bouton « Options et totaux » (6) affiche / occulte un bandeau sur la partie inférieure de I'écran. La
partie gauche du bandeau permet d’effectuer des opérations de mise a jour sur les OTP sélectionnées
grace a la case a cocher (15), tandis que la partie droite affiche les totaux.

On peut afficher tous les Projets relatifs a 'OTP en cours grace au bouton « PR » (16). Le bouton « ? »
(7) permet un affichage étendu du commentaire depuis la « Boite a Outils » (10). Vous pouvez
rechercher en frappant votre occurrence dans la zone (14); la recherche s’effectue dans le dernier champ
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sélectionné. |l existe divers types de rapports papier accessibles par la liste déroulante (9). Une fois votre
choix fait, cliquer sur I'imprimante pour afficher un apercu avant impression. Les rapports papier
respectent exactement le filtre et ordres de tri en cours.

¥ IMF/PC2026/410/04 R - 2101500
Al

£ Gestionnaire de dépenses

Dépenses sur Compte en cours _;|

Libelle

5% L5 Engineering Contract 10507

x|

Compte en cours - MFAPC2024./410/04

___ 0f 22195858

EO Tupe Blanket Order
CDE Tupe Commande
D& Tupe Demande d'Achat
INC Tupe Incentive Cost
sC Tupe Change
LT Tupe Uncammited Y/ ork.
Haiweau | opiar dane "yiark Done” | Gopier dare Tota Préva | Gepier ee deu o] 0€ | 2219585€

Il est possible d’associer a chaque OTP des « Dépenses » (11). Celles-ci peuvent étre de différents
types a spécifier dans la liste déroulante dédiée. Cette fenétre permet juste de « stocker » le détail des
dépenses sur les OTP et les montants saisis influent sur la feuille OC1 seulement si vous cliquez sur I'un
des 3 boutons de mise a jour. Pour créer une Dépense, il est nécessaire de spécifier son Type et son N°.
Il est impossible de saisir 2 Dépenses portant le méme N° sur un méme OTP.
La liste déroulante blanche permet différents types d’affichage et autorise notamment l'affichage de
toutes les Dépenses suivant le filtre en cours, ce qui peut étre intéressant lors d'une campagne globale
de mise a jour manuelle.

La Boite a Outils (10) donne accés a de nombreux outils et informations. Elle contient 5 onglets:

outie oo
Fitre en cours: | Gstion filtres | Commentae | Détail | Options | Fitre en coufe_ Gestion fires | dmmentaire | Détail | Options | Filtre en cours | Gestion fittks  Commentaire | pdtail | options Filtre en cours | Gestion filtres | Commeaire  Détal | opjidns Filtre en cours | Gestion r.\uesicDmmemaueilﬁ ;\ Optians
@ Transcription ittérale (non modfisble)} ¢ Langags SQL (erticuc) B Mon commentairs il s Menu de contrdle des codts
- — v v
[ hte s e i LR IV fincliire les sous-comptes des SUper Projsts
onfiguration intiale Appliquer ot — o
= Description compte :  [DETAILED ENGIMEERING BY CONTRACTC| ' afficher les totaus par l2 Niveau du compte en caurs
Contenu Conpie mre WFPC202A10 ¥ Démarrer avec filre de la précédente cession
gudge; en digassen!ent potentel Renammer o T IV appiiquer les fitres sans les cumuier au fitre en cours
Rl dé‘;:zf T IZ aligrit la description des Comptes & gauchs
Activity Allowsnce
ﬁw&l Activity Alowance :  52537,50€ ] e S
i SERANE IV Enlever les "Dépenses” sur les compes dans les rapports
rdre filtre: 3 3 E
i R A o s OIS ||| e taralpeanatn ur s et s k)
oo 3 I¥ Enlever lets) Projet(s) concernés en en-téte de rapport
se & jour
Al le I¥" afficher ke fitre en cours sur les rapports
o e
RIS BOLOTS Dernigre majpar i Patrick Severian ]
s IV Couleurs des lignes de compte & mpression ;
Derniere maj le mercredi 17 mars 2004 - 10:32:25
Tri [Ordre SAP croissant AR  —— =l it W | 2 T W | e[ W
Fermer Fermer Fermer Fermer Défaut Fermer

le tri en cours en mode littéral
non modifiable (gris€), ou en
SQL (Simple Query Language).
Le SQL est un langage de
création de requétes pour
interroger des bases de données

Il est possible d’afficher le filtre et

VVous pouvez stocker vos filtres et
sélections de Projets en cours et
gérer ces configurations. Vous
pouvez également consulter les
filtres des autres personnes et la
rubrique (Pratique) contenant

plusieurs filtres prédéterminés

Affichage étendu du
commentaire de 'OTP en cours

La rubrique « Détail » affiche
plusieurs informations utiles et
notamment le montant de
I’Activity Allowance totale a
copier/coller dans le Total Prévu
de 'OTP « Imprévus » du Projet

Les Options se divisent en 2
rubriques : 1) les Options
relatives a l'interface 2) les
Options relatives aux dossiers.
Vous pouvez réinitialiser les
options d’origine en cliquant sur
le bouton « Défaut »

Si vous souhaitez aller plus loin dans la création de filtre (notamment pour utiliser la condition « OU »),
utilisez I'affichage en mode SQL dans l'onglet correspondant de la Boite a Outils. Les opérateurs
logiques sont =, <, >, <>, <=, >= NOT, AND, OR, LIKE. Utilisez les parenthéses pour déterminer les
priorités entre vos opérateurs logiques et utilisez « Null » pour désigner une valeur vide. Les
tables(champs) sont : CostControlSap(CcldProjet, CcldProjetParent, CcldProjetRoot, CcNiv,CcMajUsr,
CcldLib, CcBudget, CcBudgetRoot, CcDepense, CcEngage), CostControlUsr(CcUsrLE, CcUsrPg,

Cclmprevu,

CcUsrComment,

CcUsr,CcUsrMaj),

CostControlDep(CcDepld, CcDepLib, CcDepSys,

CcDepType, CcDepVOWD, CcDepPrev, CcDepUsr, CcDeprMaj). Toutes les fonctions Visual Basic sont
utilisables: LEFT, RIGHT, MID, INSTR, LEN, INT, DLOOKUP, DCOUNT, DMIN, DMAX, DSUM, etc.

Pensez a basculer entre les modes « Transcription littérale » et « Langage SQL » pour vous
familiariser avec la syntaxe SQL et Visual Basic.

Parmi les options importantes disponibles dans I'onglet correspondant de la Boite a Outils, il y a :
Inclure les sous-comptes des Super Projets : si vous avez déclaré des « Super-Projets » et sous-
Projets dans ProGest, alors cette option vous permet d’afficher instantanément tous les comptes de
I'ensemble des Projets concernés (méme de racines différentes) en appelant le Super-Projet,

Enlever les "Dépenses" sur les comptes dans les rapports :

Dépenses » (11) par OTP sur les Rapports papier,
Enlever le(s) Projet(s) concernés en en-téte de rapport : affiche / occulte la liste des Projets en
en-téte de structure SAP sur les Rapports papier.

affiche / occulte la liste des «
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9. Module Achat

9.1 Menu de saisie

Le menu Achat permet de fournir 'inventaire des réquisitions sur les projets en faisant la synthése entre
les documents et le planning. Il est donc nécessaire d’avoir préalablement saisi ces informations dans les
modules respectifs sans quoi le module Achat sera inexploitable. Les données du menu Achat remontent
automatiquement dans le Rapport d’Activité au travers de phrases précisant la derniére action réalisée et
la prochaine action a réaliser.

Lorsque cette case a cocher est
activée, les listes déroulantes des

5 6 (e d &dition du Tableau de berd Achat EE®E colonnes « Réqui AO » et Réqui
Fichier Edition Format Enregistrements Outils Web Fendtre 7 -] x| CDE » se limitent aux documents
= mis en référence d’actions planning
Procurement status
g \l en occultant tout autre document
[ ([ .- ﬁ Tous (I | 7o [ J_ I ] o [T o
- - ~ .
[ Ot % anae I Zone de filtre. Par défaut le menu
*| prEn372 | W piF18asz 00000 ~| &= Coplis | & -] b 606 Dedl s’ouvre en flltra'nt sur le 'dernler
|| projet sélectionné
FLO/OTOS - | [J-BHRese L y Consuliés ||| DAFOMEZZ 010 | g 83718 PONTICELL - | 2004/2000 ty| 99306  Détal
FLO/DM01E | (0| DIFIEANZ00000  -| & Consultés | || D& F18318 0000 0 — La case a cocher permet d’occulter
—1 la réquisition des rapports papier et
FLO/0TON8 -] (| DIFIE 33200000 | & 6042 Consuliée|||D&P1833200000 | & 83221  GAME SE | sz g du rapport d’activité. Cela peut étre
— utile dans le cas de réquisitions
FLO/0T018 - | [J| DIP F1213200000 D&F1813200000 -~ g 83914 SCHNEIDER ELEL - | 13/04/2001 (] Néant  Détail confidentielles ou terminées
FLO/01018 - | (4| DTE PODIB 3750 ~lalmE 133 Consulés Détail
| Q Pour spécifier une réquisition
FLO/01018 - | (]| LMFODIS 13100010 | g Consultés ||| LM POD1E 131 0001 € | g 23718 GENOYERSA  «| 227 d’Appel d'Offres, il est possible
| [——— dutiliser la liste déroulante ou de
FLO/01018 - | (]| LMFODIS 13100020 | g Consultés ||| LM POD1E 131 0002€ | g 85213 SUDROBINETTEN - | 16/04/2001 (| Néant  Détail cliquer sur le bouton « liste » pour
— ouvrir la liste des documents et collel
FLO/01020 | (4| DI0020323000200 | &lE| 6148 Consubés||[DAD020323000201 ~| g|Fg| 40038374 GRIMALDI | w202 gy 440€ Dal le document sélectionné.
FLO/D1041 - | [ SPOD4ISC231 011 | 1] Baralids | alm| 4004155 AGINTIS -] & Neéant
— Le bouton Détail permet de lister
FLO/01054 | [ DAF7054EQ1180100 | g Consutés ||| DAP7OB4EQ11B 01 € +| g|pm| 4430881 SITIEUROFE - | & Ngant toutes les lignes d’une commande
— ™ eny précisant le montant et la date
FLO/01054 - | [ DI6184xSC231 010 | 3l Consultés | || DA B1842 50231 011 + | @|mg| 44311257 BOCCARD | Tamas02 3 Ngant de r)i/égeption La somme du montant
FLO/01054 ~| | DIF7054323010  -| g[mm| 6073 Consubés|||DAPTOS2323010 | gm| 4429513 CERTI wnuz & Ngant de toutizlI::nlég:?oﬁllﬁr:gtr:llt»dans la

[ B E NS el || Mouveau || Suppiimer || Entrepiises | Prajet || Rechercher [Frocoement Tiacking 1 & | 1 Gl - —
| Lorsque I'on met & jour le

B Demarrer - || B) @ 4P @ 3 || A Edtion planring | [ Barsmétres | B Tableau de bord Achat \ « Fournisseur », un controle est fait
Mode Formulaire dans le planning et un message
propose sa mise a jour

Le menu Achat se divise en 2 parties : a gauche les données d’appel d’offre et a droite les données de
commande. Chaque ligne correspond a une réquisition. On rappelle gu’en ingénierie, une réquisition
désigne I'ensemble des documents techniques visant a définir I'approvisionnement de matériel ou
I'exécution d’'un marché de travaux.

ode Date Code Montant  Remarque

Il est donc nécessaire de renseigner pour _’ FERT [ - [EE (¢ [ méen
[GRIMALDT —I[% =1 [oami/2001 | ¢z | Héant

la partie Appel d’offre le N° de Projet, la

, A s s P " |pTTw ~[% =] [zm7zont ¢z| | Meanl
réquisition d'appel d'offre, une référence | il Q‘ —

de N° d’Appel d’Offre (non obligatoire mais
unique) et définir la liste des consultés a
I'aide du bouton « Consultés ». Cela ouvre
le menu correspondant ou l'on renseigne N
le statut de l'offre a I'aide d’'un code dont la liste est modifiable depuis Démarrer > Administration >
Utilitaires > Paramétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Achat», table « Statut des
consultés ».

mande sur. requisition K® Ly PO0

TEETETeaaniE oot Réseption ians Pour la partie commande, il est possible d’affecter une
HE80C v | 1200872005 ¢4 autre réquisition ou renseigner le méme document que
BSH0E o [TS805 |63 celui d’appel d’offre (ce qui peut arriver dans certains

\
\
[Paste 03 5 coudes 8" [ amoe
\
\

[Foste 0 & vannes papilon 8"

‘Poste 0216 brides & papillon

<

e — ; } a cas. On peut renseigner la référence de commande,
| el g I'Entreprise retenue, son Accusé Réception et le détail

de la commande en cliquant sur le bouton « Détail ».
Notons que la saisie d’'une entreprise met a jour la ou
_Chieedenin | 2708 Ferw || |es tAches planning correspondantes aprés confirmation
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de l'utilisateur. Dans le menu de détail d'une commande, la saisie de la derniére date de réception
acquitte automatiquement l'action correspondant a la réception de commande. Pour vérifier qu’il existe
bien une action de type commande, se reporter au paramétrage de I'Administrateur dans depuis
Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Planning », table « Abréviations planning » : dans la liste des actions doit figurer une action portant le
type N°14.

9.2 Rapports Achats
9.2.1  Procurement Tracking

Ce rapport sert a la fois a I'acheteur mais constitue un excellent tableau de bord pour I'équipe projet
entiére. Il est facilement compréhensible et trés parlant. Pour chaque projet, on liste I'ensemble des
réquisitions, donc tous les approvisionnement matériel et tous les marchés de travaux du projet. On note
que le document d’appel d’offre se substitue au document de consultation lorsque ce dernier est
renseigné. On résume le processus achat au travers de 15 colonne paramétrables depuis Démarrer >
Administration > Utilitaires > Parameétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Achat », table
« Parameétres Procurement Status ».

[ G ) 2002 [Rapport detracking des réguisiions]

B (e Gk Pt Droptmmmcts St i Pchon _iax|

i
; Tracking des réquisitions T
2 Imprimé le samedi 2 octobre 2004

Responsable Client : LUBRANO Joseph | Responsable Engineering : LONAT! Marc
ol Ao PVO TCC DA CDE KGM PIM PF FAT LUV SAT DC PVR RC

Réquishion Tire
LM PO338 131 01 Rév 0 Rév00 BULK TUYAUTERIE

@ R
1 Réguisiion e .,, En-'[gtgge DA aEy e e
£ CAPO8S33201 Rev 00 TRAVAUX ELECTRICITE MW \:II:II:Im

Réquisition Titre. ol Ao PVO  TCC DA CDE KOM PIM PF FAT uv SAT [ PVR RC

OA B184X SC231 01 Rév 00 REQUISITICN TRAVAUX DE TUYA [ I I I I i | vanamz | I I 1 I I IL |oei0anz
DA PO274EQ 10801 Rev 00 GARMITURES GAZ || [ IL IL | 2004003 | 1L \:mm::m
DA PG184X SC233 01 Rév 00 TRAVAUX UE o] I Il [ ] o I I I 0

DAS 01374 5C233 01 Rév 00 TRAVAUX VE [ IL IL IL [ ] \I II Il I I
DIP P1374 ML 233 02 Rév 01 SOUPAPE SURETE [ I I [ [ ] o030z | 1l I I

DIP P1374 ML 233 03 Rév 01 DETEMDEUR [ I Ir I I | 10302 | 10 I[ I
DIP P1374 ML 233 04 Rev 01 COMTACTEUR DE PRESSION  —] 50302 | [ [ | 050302 | 1 I 1
DIP P1374 ML233 01 Rév01  TRANSMETTEUR DE PRESSION [ I I I I | 10202 | 10 [ IL
LM POT-374 ML231 01 Rév 00 COMMANDE DE MATERIELDE TU [ I I Il Il | cazioz | | I I
LM PO1-374 ML231 10 Rév 00 COMMANDE DE MATERIEL DE RO [ IL IL [ [ | cenaioz | Il [ I
FLOI01514 P4 Réalls. recomm. suite élude sismique réservolr A C N Responsable Cllent : COTTA Olivier | Responsable Engineering : VINCENT Nathalle

Réquisition DI A0 PVO TCC DA CDE KOM PM PF FAT LWV SAT DC  PVR

DAS POI514 SC229.01 Rev 00 |.izaus3l 00103 | li i i 1L I 9402
[Fuowzirs P Aff'Chage automa?lque de 12

T 'AD o coi oM PM P AT SAT DC PWVR RC
“leql"s IOn d A SR Fcih
DA 02402 SC233 01 Rév 00

DAS 02402 $C230 01 Rév 00 | & suwant | etat O Ik 20003 I 3006103 | 1 I I 1 I I
0I5 02402 523201 Rév 00 | AMIENPATION €RBCT RIBUE 346 +[++ + 3| EREITEI = = wIpswsma s 1[I | | D | | P |
FLOI02416. P4 Badging System Responsable Client : BONNEFON Gérard | Responsable Engineering : ACEBO Segundo
Réquisition Ttre: DI A0 PVO TCC DA CDE KOM PM PF FAT LV SAT DC
A 02416 SC23301 Rév 00 CONTROLE DACCES - DEMANDE [ (RG] — o] ] Fesim] 1 I I

Légende : [oT07T]: ’ [T ames [RYRRPRN o /o111 [RTT————— Page 1 sur 4

Ces colonnes sont constituées de codes planning et les dates affichées sont celles issues du planning.
Lorsque I'action existe dans le planning, le rapport affiche une date. Cette date peut étre en noir sur fond
blanc auquel cas I'action est non réalisée et pas en retard, en noir sur fond gris quand l'action est non
réalisée et en retard, et enfin en blanc sur fond noir si I'action est réalisée. Cela donne graphiquement
une idée de 'avancement d’'une réquisition.

Le procurement tracking existe en deux versions depuis la liste déroulante Rapport :
Procurement Tracking : rapport des réquisitions regroupées par projet suivant filire en cours
P. Tracking : rapport de toutes les réquisitions suivant filtre en cours par ordre alphabétique

Le procurement tracking est automatiquement résumé dans le rapport d’activité en deux chapitres :
approvisionnements matériel et marchés de travaux. Le fait qu’une réquisition soit classée dans I'un ou
I'autre de ces 2 chapitres provient du type qui lui est affecté dans la liste des documents.
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9.2.2 Procurement Status

Le rapport de procurement status est un document standard de I'ingénierie et est davantage destiné aux

acheteurs. Il regroupe

réquisitions d’un projet.

B Fichier Editon Format Envegitrements Outls web Fenétre 7

erelle déchargement A C N

Procurement Status

Imprimé le samedi 1 janvier 2005

Respon sable Client : COTTA Oiivier [ Responsable Engineerin

a0 Dste. Date Listeces consutées Date Retour [Date Aralyse | COE NP44322185 Dste. Date Date Plars | Date Récep. | Date Dossier |Dste livraison)
Type : Morché Toc Réquistion | EmciAQ | Ertreprise Ofie _Code | a0+ PV | des Ofits | Fourn: APAVE SUD Réquistion | Gommnd: | Foumisser | Quafé | Gorstruteur | u Fince Tor E
DIP01054 SC2¢5 01 Fréwe Privse e Préwe | DPOI0SASC20501 Frie Préwe Priwe Préwe Préwe Priwse
e 61 12040002 a0 204702 o P
S _ o | ——
[y, Fopa— Pt e i e | CTEOAE e ey ey P ey popyre |
FeEreane R TErare s o
e Date. e Liste s coneties Date Retour | ate Aratyse | COE 1 et Das. st Plars | Dste Récep. | Cote Dossier | Date lursiscn)
L T T P T Ll el S reotien | commrs | Pmmes | TR | Bl S
E=
EPEOREIEEN Fréme Préve Fréwe Préwe | DIP PO1B4X SC28301 Fréwe Fréwe Fréwe Fréwe Fréwe Préwe =
oo Con 0000 __ ok o |— __
TRAVRUX VE Faitle / Retard | Fat e /Retrd Faitle /Retand | Faitle / Retard | TRAVAUX VE Fattle { Retard | Fatle /et | Fat I etard | Fat e # Retard | Fait e JReand | Faithe / Feand | (]
it om0 s
a0 Dste. Date Lsfo ces consufides Date Retour |Date Mralyse | COE Na4297571 Date Date Dste Plars | Date Récep. | Ot Dossier |Date livrsisce |
Type Ml Réqustion | Emeing | Enreprise iire_Coe | a4 T | s Ofires | Fexrn. STAUBLI Réquistion | Commands | Foumisser |  Guaté | Conetruoteur | ou Fince Tox | AR
STALBLI TAe K | | — il v
P OT7054 ML 25101 Fréwe Privse e Préwe  |DIPOTIOSEML2S 01 Frive Préwe Priwe Préwe Préwe Priwe
Reud o010 Riud s 0001007 e i
e G ENH1000 — fesom | ———
FLEXIBLES. Faitl / Retard | Fat e /Retard Faitle /Retard | Faitle /Retard | FLECIBLES. Faitle / Retard | Fatle / et | Faitle / et | Fit e # Retard | Fit e /Retard | Fait e/ Feard [ 2]
et FLRE nimor e
AO N Dete. Date Lstedes consultées Date Retour |Date Arelyse | GOE 411257 e [ Date Plars | Date Réoep. | Dote Dossier |Date livraisco
Type : Mrché Toc Riquistion | Emcido |Edveprise  Ofitt Code | a0+ PuD | cksOffres |Forn: BOCCARD Réquistion | Commande | Foumisseur | Qudite | Garstrusteur | ou Finde Trx | AR
senarscastol wows | rowe | a0ERD oo | mews | s [opEtetxsczm T | e | pwe | mewe | ewe | pows
el du 13027004 | 20022004 v du 2702004 07052004
Cost Code | EN410-00 PONTICELLI EC T R Code : EN410-00 _
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SET e e | Saamn” | “esnie T ATENES preT s o
a0t Dste Dte trepy Liste s cmsd;;i oo | O3t Retour [ste aroiyse | COE PasosTy Date Dae DitePlars | Date Réoep. | Dote Dossier |Dute lrsiscn| Imprimer Rapport
oL e | %o | ronts e e | Ho T [ R s | reion | comns | B | "RERT | b S
e CENOVER 5A o x| —— [T ot 01 Swrimer.. @ snapshot
L L prosas1 o1 e Prée [ Préwe | |LMLNPTOS4131 01 o Fréwe Froe Fewe | Prewe =
Revl du3 1107201 Pibyr RévD du 3171072001 i Py [ Mise enpage... W~
CotCote: Enalog ___ e P N
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Zoom: 110% g
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toutes les informations de détail et renseigne également sur I'ensemble des
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10. Modules Construction

Se reporter au manuel dédié.
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11. Module Explorateur de Documents

11.1 Présentation générale

Le module « Explorateur de Documents » est I'équivalent de I'Explorateur Windows sur un espace disque

partagé utilisé par I'équipe projet. Il offre en plus :

L’indexation des documents permettant d’y adjoindre des attributs spécifiques (préfixe, révision,
statut, etc.) et d’étre pris en charge dans le reste de I'application pour y faire référence (liens

documentaire, édition web, etc.),

L’affichage adapté : 1 dossier par Projet + 1 structure documentaire commune a tous les projets

pouvant étre plus ou moins concise d’un projet a I'autre

La possibilité de filtrer et adapter I'affichage aux besoins (structure allégée, filtres élaborés, etc.)
La possibilité d'imprimer I'arborescence documentaire ou une liste de documents spécifiques,
Gérer efficacement les fichiers de messagerie Outlook, FEL (Front End Loading IPA)

La gestion de droits liés a la stratégie sécurité définie par I’Administrateur

La signature des documents

Fichier Edition Affichage Outls Fepétre 7

¥ 2kl

Y A mr e IE “Yav

o

-1 Synthése
#-[2] 248 projets
- 4074 documents
+ (2] ParType
+-[2] ParRédacteur
+-[Z] Par Service
+-(2] Par Statut
+-[23 Par Chapitre
+-[_] AAA-"ABS, CP, JF (plg prévisionnel)”
+-[] ABS - "Absence (code & saisir dans case suivante)”
4] CCA184 - "Contrat Cadre EFC"

+-[C] CTM200303 - "CTM200303 : Impact de I'organisation T/A sur la Supervision TPF"
4] DAO4001 - "test’
+-[_7 DIv4001 - "Essai 331 Corniche”
+-[(] DTEN372 - "Contrat piping au bordereau”
+-] DTEQ381 - "SAP Lyondel”
= @ DTED3E9 - "Modif PLC41742"

CORrespondance sur le projet

FEL FEL surle projet- Rev 00

= @ 1. DOCUMENT DE BASE

| MU ctdBets1"
@ DTE (MOM NUMEROTE Rev 00 - "DTEN381_ReleveArtivitez 004FEY"
S OTE 395 Rev 0 - "Demande de Travail d'Engineering”

+-[2] 2. CORRESPOMNDANCES EXTERIEURES
+-[0] 3. CORRESPONDAMNCES INTERNES
(23 4. GESTION
[C7 5. ETUDES ET DOCUMENTS TECHNIQUES
(3 6. APPROVISIONNEMENT f MARCHES
33 7. INSPECTION
23 8. CONSTRUCTION
+-[] DTEN395 - "Conseil et maitrise d'oeuvre réparation D410"
+-[C] DTE0403 - "Mise & niveau liste de lignes pour Inspection (solde 2003)"
+ [ DTEO417 - "Etude sismique réservair ACN"

uris pour ouvrir le menu contextuel de la fenétre, Ce menu vous permettra entre &

+-[C] CTM200301 - "Organisation TiA Impact du décalage de I'arét sur lorganisation TRPF

[ ] PRE 61843 2002 Rev 00 - "Plan de Prévention Annuel 2002 : Présentation TPF"
] PRE 61842002 Rev 00- "Plan de Prévention Annuel 2002 : Présentation TPF"

La fenétre principale de I'Explora-
teur de Documents se présente
sous forme d’arborescence ou
chaque projet et la synthése
occupent un dossier racine. En
entrant dans un projet, on trouve
2 types d’éléments : la structure
documentaire sous forme de
sous-dossier et des documents.
Les sous-dossiers peuvent
prendre la forme d’'un dossier zip,
auquel cas il s’agit de dossiers
d’archive.

La synthése affiche des données
en temps réel croisées au filire en
cours. Il et ainsi possible de
connaitre précisément le nombre
des documents présents, la
répartition par rédacteur, service,
etc.

Pour gérer les documents, toute
'ergonomie habituelle de Win-
dows est mise au service de I'utili-
sateur pour copier/coller ou
glisser/déplacer des fichiers de
fagon a créer de nouvelles rubri-
ques et nouveaux documents.

Les document sont affichés sous la forme suivante : PPP NNN Rev RR - TTT
Ou PPP est le préfixe documentaire (SP, PLG, PEP, PDP, etc.). La liste des préfixes documentaires
est accessible par Démarrer > Administration > Ultilitaires > Parametres a l'onglet « Listes
déroulantes », rubrique « Documents », table « Structure documentaire »
NNN estle N° du document (alphanumeérique libre de 100 caractéres maxi)
RR estl'indice de révision du document (alphanumérique libre de 10 caracteres maxi)

TTT est le titre du document

Le fichier lié au document conditionne I'icbne présente a gauche du document. Lorsque le type de fichier
n’est pas connu, l'icone représente un point d’interrogation (il reste néanmoins possible d’ouvrir le fichier

si Windows dispose du programme nécessaire pour le lire). Lorsque le document n’est lié a aucun

document, l'icbne est représente une page blanche.
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11.2 Barre d’outils

La barre d'outil présente en en-téte de la fenétre principale de I'Explorateur de Documents permet de
gérer toutes les fonctions et options de ce module. La barre de boutons sous-jacente est un récapitulatif
des fonctions les plus utilisées. On dénombre les menus suivants ;

D" QUi
K Supprimer
Proprigtés

¥y Enworer Fichier
T Ervoyer Lien texte

‘ Envoyer Raccourci

@ Irprirnet docurnent...

Fichier Edition Affichage Outils Fenétre 7
» ﬁ Dacument Tyvpe. ..

D Document papier
@Z Dossier d'archive

Correspondance
[ED FEL sur Projet @ IPA

Document YWord
Docurnent Excel

Document PowerPoink

Le sous-menu « Nouveau » du menu « Fichier » contient tous
les outils pour créer de nouveaux documents. L’option
« Document Type » permet d’ouvrir une fenétre affichant tous
les documents types mis a disposition par ’Administrateur.

Il peut arriver que I'on souhaite référencer un document sans
lien a un fichier. Dans ce cas, créer un nouveau « Document
papier ».

Dacument M3 Project

_:i Docurment Texke B
MEErs

sation T/A : Impact du décalage
0303 : Impact de lI'organigation

Les options « Ouvrir » a « Envoyer Raccourci » s’appliquent
au document sélectionné. Les autres options ouvrent des
sous-menus de gestion.

! h Créer structure...
: g Modifier struckure. ..
] @ Imprimer struckure. .

i & Exparter ...

i @_il Fermer
—

Carniche"

Le menu « Edition » permet de copier tout type d’objet dans
la fenétre principale de I'Explorateur de Documents en vue de
les coller dans une fenétre de type Explorateur Windows
(bureau, explorateur).ll est néanmoins possible de copier
sous forme de lien texte 'adresse du fichier lié au document,
voire copier sous forme de raccourci.

- Fichiet | Edition Affichage Outils Fenétre ?
i & & & covper b X B @
5 0 & & Cogier —
9-£ B coller
= =g ™1 Copier le Lien texte
* B copier le Raccourci

L’'option « Dupliquer » s’applique uniquement aux document

-g?p:que; et revient a les copier/coller dans le méme dossier que
il RECRErCher... , ..
-, Siivant I Orlglnal_

Pl - (] ARP-TRES, CF, JF (pIg previsionnel)”

+ | affichage Outls Fepétre 7 Le menu « Affichage » traite 2 points trés importants:
} 48 nefraichi N L’affichage de la structure :
= = e Structure complete : tous les chapitres spécifiés par l'utilisateur sur
le projet apparaissent qu’ils contiennent ou non des documents
e Structure allégée : seul les éléments de structure contenant des
documents apparaissent
> ] Tout diminuer ® Sans structure : tous les documents sont & la racine
> [ Tout développer Le filtre appliqué :
£ Un filtre peut étre appliqué a la liste des documents pour en restreindre le
5 | 3K afficher Tout contenu. L'option « Filtrer par le Projet» est disponible uniquement si
B%Filtrer parle Brojst I'élément sélectionné est un Projet. L'Option « Filtrer par le Type » est
+ 1 Filtrer par le Type ¢ disponible uniqguement si I'élément sélectionné est un Document et restreint
+ 92 Eilre élabare... I'affichage aux document de méme préfixe. Le menu contextuel permet, en
1301 - "Organisation THA - mp: plus de filtrer par la structure pour isoler un chapitre en particulier.

‘€ @ Structure compléte
FBY structure allégée
4 ‘@ Sans structure

=1

ENLE

Le menu « Outils » donne accés a des sous-menus décrits
plus bas. Il permet d’ouvrir le menu « Mes Listes » pour gérer
ses propres listes de documents ou visualiser celles des
autres utilisateurs, les menus Gestion Outlook/FEL pour
administrer la gestion des mailbox Outlook (fichiers PST) et
fichier FEL (Front End Loading © IPA pour I'évaluation d'un
projet), Administrer I'Explorateur de documents et les Options

12 | Cutils Fendtre ?

% Mes liskes...
= Gestion Outlook
@ Gestion des FEL

ent 9& Administrer ...

1cte '*_‘i Options...
o)

5 | Fenétre 7

q Toujours wisible L

= M| peduction

Le menu fenétre permet de gérer l'interface :
Toujours visible : si ce bouton est enfoncé, la fenétre d’Explorateur de
Documents reste toujours au dessus des autres fenétres Windows,
Réduction : si ce bouton est enfoncé, la fenétre d’Explorateur de
Documents est réduite dans le bandeau d’horloge (petite icone)
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11.3 Menus contextuels

L’Explorateur de Documents peut en majeure partie étre piloté a I'aide des menus contextuels. Ceux-ci
sont accessibles par le bouton droit de la souris et s’adaptent en fonction de I'endroit cliqué par
I'utilisateur. On dénombre les menus contextuels suivants :

Clueerie

Irnprimer documeant
Supprimer
Fropriétés

Erweoyer fichier
Erweoyper lien teste
Erwoyer raccourci

Editicn
Filtre: [appliqué]

Rechercher
Qutilz / Optiohs

v | wvw

Fermer

[ Modifier Ie filtre

o [ o
Tee [ o

Iritializer le filtre
Appliquer le filtre

m Rechercher

Fech. sur ¢ Titre Projet
MNom Document
Structure Doc.

a0

contient
exactement
COMMENCE par
e termine par
ne contient pas

Critére ﬂ

Rechercher Suivant Fa

Relation

TN

N’'importe ou dans la fenétre
principale de I'Explorateur de
Documents.

Les options Quvrir, Imprimer
document, Supprimer, Propriétés
et Envoyer s’appliquent au
document sélectionné et sont
inactives dans d’autres cas.

Les options Envoyer générent un
mail qui contient soit le fichier lié
au document, soit un lien texte
cliquable, soit un raccourci.

Les fonctions Filtre, Recherche
et Outils ouvrent les menus
décrits plus bas.

Accessible depuis Affichage /
Filtre élaboré ou le menu
contextuel de la fenétre
principale de I'Explorateur de
Documents.

Chaque liste déroulante se
restreint par rapport aux autres
sélections. Les boutons
adjacents aux listes déroulantes
permettent d’en effacer le
contenu.

L’option « Initialiser le filtre »
efface tout le contenu des listes
déroulantes. L'option « Appliquer
le filtre » lance le
rafraichissement de la fenétre
principale de I'Explorateur de
Documents suivant les critéres d
filtre sélectionnés.

Le menu de recherche permet de
retrouver une occurrence dans la
liste des documents présents
dans la fenétre principale de
I'Explorateur de Documents.

Il est conseillé d’activer I'option
« Tout » pour rechercher dans
les branches projet, structure et
documents.

Aprés avoir entré une occurrence
dans « Critére », cliquer sur le
boutn jumelles pour démarrer la
recherche.

Couper Chrl+
Copier Ctrl+C
Caller Crl+

Copier lz Lieh teste
Copier le Raccourci

Tout développer
Tout dirninuer

Ajouter un Projet absent
Créer/Madifier la structure
E xporter

Dptions

Mes listes
Gestion Outlook
Gestion FEL
Administrer

Stucture doc.

~
~

Fichier & ouvrir & Distant
i~ Local

[ Sous-projet dans Supsr-projet
W Afficher les N° de chapitre

™ Fenétre toujours visible

[ Réduire dans barre dhorloge
[~ Anéter le teste défilant

W Afficher la Synthése

todifier '0bjet mail par défaut
Modifier le corps maill par défaut
Modifier le corps mail2 par défaut

Fiemnettre Optioks par défaut

Ouwrir
Supprimer
Froprigtés

O suiz-je ?
MHouvelle Liste
Impart suivant filke actuel

Imprimer liste
Imprimer fichiers

Copier fichiers
Copier lien textes
Copier raccourcis

Erwoyer fichiers
Ervoyer lien textes
Erwoper raccourcis

Tout développer
Tout dirinuer

Le menu contextuel permet de
copier tout type d’objet dans la
fenétre principale de
I’Explorateur de Documents en
vue de les coller dans une
fenétre de type Explorateur
Windows (bureau, explorateur).

Il est néanmoins possible de
copier sous forme de lien texte
I'adresse du fichier lié au
document, voire copier un
raccourci.

Le menu d’'options permet
d’activer certaines options
accessibles depuis la barre
d’outils.

L’option fichier a ouvrir spécifie si
le fichier a ouvrir en priorité est le
fichier local (chemin initial pour
insérer le fichier) ou le fichier
distant (partagé sur réseau).

Lorsque I'on souhaite que les
super-projets incluent dans leur
structure documentaire leur
sous-projets, il est nécessaire de
cocher I'option correspondante.

Il est conseillé de cocher I'option
« Afficher les N° de chapitre »
pour que les branches de
structure commencent par le N°
de chapitre.

N’importe dans la fenétre « Mes
Listes ». Les options proposées
sont autant d’alternatives a
'impossibilité d’opérer des
sélections multiples dans la
fenétre principale de I'Explora-
teur de Documents.

La particularité de ce menu
réside dans le fait que ses
options ne sont accessibles par
aucun autre moyen dans
I'application.

* Notons que le menu contextuel principal auto-adapte I'en-téte de sous-menu Edition et Filtre pour
proposer respectivement copier/coller et Filtrer par le Projet/Type suivant le contenu du presse papier
(vide ou plein) et I'objet sélectionné (Projet ou document).
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11.4 Fonctions
11.4.1 Structure documentaire

Tous les projets peuvent utiliser une structure documentaire commune dans un but de standardisation au
processus de gestion de projet. D’'un projet a l'autre, cette structure peut étre plus ou moins détaillée
suivant le souhait de l'utilisateur. Pour commencer, s’il n’existe ni structure documentaire ni document sur
un projet, il est nécessaire de sélectionner Fichier > Créer Structure. Dans la liste de projets, sélectionner
le projet requis puis cliquer sur OK. Une branche apparait alors dans la fenétre principale de I'Explorateur

= tionner le projet & ajouter dans la structure documentaire ; de Documents QUI permet d,effectuer SOIt une
NemPropt [Lele : =] | modification de la structure documentaire soit de
EH oo Bescaus Eplencs commencer a copier/coller ou glisser/déplacer des
EXPONI7 Auvent Zone Entieprise Sud i

S e fichiers. o _ o
B BTN Pl Notons que pour étre sir qu’un projet ne contient ni
FLO/D211401 PCA2002-061 : SOUPAPE PROTECTION EG16 i i i
FLO/D211402 PCA2002-076 : SOUPAPE CW (cas uplure tube) StIrUCture_ do,c':u_njentalre n_l document, il est
FLO/0211407 PC&2002-196 : SOUPAPES RvI11/916/915 nécessaire d’initialiser le filtre et se mettre en
FLO/0211408 PCAZ002157 - DESIGN FvS53 (G551) . . .
FLO/D211411 PCAZ002-200 : DEFLACEMEMT/DIMENSIDNMEMENT Rvat4 affIChage « Structure Complete ». Dans ce cas, si le
FLO/0211507 PO292 : Modffication prises dimpulsion FT405 J . . .

FI N2116M PANART - PASTF NF MFCHARGFMEMT NCTANF frinnanss] A prOJet est absent danS |a ||Ste deS pr‘OJets de |a
ReiEier | Suent| Su: @ Pe C bkt | fanatre principale de I'Explorateur de Documents
W Spécifier la structure documentaire aprés sélection K | Annuler | (Ordre alphabethue)’ CeSt qu II ne Contlent ni

structure documentaire ni document.

La fenétre de définition de la structure Définition de I structure documentaire sur e projet
documentaire se présente sous forme d’'une

Frojet |DTEN333 - | Modif PLC41/42
”Ste de Chapitres é aCtiVer/désaCtiVer. DéS Ia Définition de la structure documentaire 1=
premiére coche mise a jour, le filtre et le mode | swete | =1
d’affichage sont automatiquement modifiés v

<

pour filtrer sur le projet en cours en mode 10 Conespondance Prajst dans Outlack [attaché par BENELHADUSAID Sari le 11/04/2004 3 [ Détacher

« Structure compléte ». On dénombre les

[ DOCLIMENT DE BAS

<

fonctions suivantes : - 11.PcA
Une liste déroulante dans la partie B 2P
supérieure permet de sélectionner le ; EEFTCE
projet’ r 1.5 MECHANICAL COMPLETION P
La liste déroulante « Structure » permet 2 CORFESPONDANCES EXTERIELRES

d’appliquer instantanément des structures

r 211N
plus ou moins détaillées suivant le - 2zaur
paramétrage de [I'Administrateur par ™ 23 COMPTES RENDUS
Démarrer > Administration > Ulilitaires > E| & ERFEEFNEANGES (MEFRES
Paramétres a longlet « Listes L) 3t
déroulantes », rubrique « Documents », ;4;55;
table « Structure documentaire » et = o O EITE
« Structures types », 42 ORDRE DE MODIFICATION k|
Suivant  lactivation ou non  par
(ST WRCM (S HC, CFSCRD, sami, demo e | e ‘

I’Administrateur, il est possible de créer un
fichier FEL © IPA (Front End Loading) . Le
bouton Ovrir permet d’ouvrir le fichier en saisissant automatiquement les attributs du projet (N°,
libellé, Zone, etc.)
Suivant I'activation ou non par 'Administrateur, il est possible de créer une mailbox projet Outlook
(fichier PST). Cette mailbox peut étre ouvert en lecture seule ou en modification par une unique
personne en méme temps. Dans ce cas, il est nécessaire de I'attacher / détacher pour pouvoir la
modifier.
Le bouton « Imprimer » permet d’afficher I'apergu avant impression de la définition de la structure
type du projet.
L’utilisateur peut librement opter ou non pour un chapitre. Lorsqu’il décoche un chapitre qui contient des
documents, ces derniers sont automatiquement affectés au chapitre supérieur. Il suffit d’activer un sous-
chapitre sans nécessairement en activer les chapitres parents.
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11.4.2 Mes listes

Le menu Outils > Mes Listes permet de gérer ses

(S]] .
% 2 ACEBO Segunge ... a| propres listes de dg_cuments et de consulter celles
=& BEMELHADJSAID Sarmi des autres \utilisateurs. Ce menu est
O exclusivement géré a l'aide du menu contextuel &
] 140 (NON NUMEROTE) Rey 00 - "IS0P_7 41404F 1 1 Rev" 'aide du bouton droit de la souris. Pour
B If;%f; gﬁggsfggxfﬂ?gwnﬂf-‘;Chem':‘" commencer, repérer ou I'on est situé dans la liste
ey 1 -"lso soude” e . . . .
4 [ LD FLOADNS 6 des’u’flllsageurs (option « qu suis-je ? »). Un_e’f0|s
4.7 LD FLOBOD1 REVT repéré, créer une nouvelle liste. Il est conseillé de
: g o bien gérer le nom des listes car I'ordre d’affichage
0] testaamt est 'ordre alphabétique. Il est possible d’inclure
¥ % CAMILLER harie-Héléne des documents dans cette liste de 2 manieére :
+- &, DAUMAR Daniel . P . ~ . .
+ 8 DUPUIS Marie GI|s,ser/depIacer depuis la fenétre principale
& DUTRIEUX Claude de I'Explorateur de Documents vers ma liste,
e r% FERRAT Didier Utiliser I'option « Import suivant filtre actuel »
4 &, GOMZALEY Genorges , L, y
48 HARDY Christian pour reécuperer 'ensemble des documents
#- 2 HOULLEGATTE Stéphane % présent par le filtre en cours dans la fenétre

principale de I'Explorateur de Documents.
Il est ensuite de réaliser des opérations groupées sur les documents ainsi assemblés :
Imprimer la liste des documents
Imprimer en rafale tous les documents présents dans la liste
Copier/envoyer tous les fichiers liés aux documents de la liste
Cela peut représenter une alternative a I'impossibilité d’effectuer des sélections multiples dans la fenétre
principale de 'Explorateur de Documents.

11.4.3 Glisser/ déplacer

Les fonctions glisser/déplacer (drag & drop ) suivantes sont disponibles :
Depuis une fenétre Windows de type « Explorateur » (Bureau, Explorateur Windows, etc.) : d&d de
un ou plusieurs fichiers sélectionnées vers une branche de I'Explorateur de Documents (branche
Projet ou Structure documentaire)
Vers une fenétre Windows de type « Explorateur » (Bureau, Explorateur Windows, etc.) : d&d d’'un
fichier ou d’'une branche de I'Explorateur de Documents (branche Projet ou Structure documentaire)
A l'intérieur de I'Explorateur de Documents d&d d’un fichier :
o ATintérieur d'un méme projet : déplacement ou copie si touche CTL enfoncée
o ATlextérieur d'un projet : copie ou déplacement si touche MAJ enfoncée
o Scrolling automatique de I'ascenseur lorsque le drague est proche de la limite supérieur ou
inférieure de I'Explorateur de Documents
Dans chaque cas, le d&d est équivalent a un copier/coller ou couper/coller.

11.4.4 Administrer

B3 Administrer la on Documentaire ] Biel‘l que Cette partie fasse

Suppression défiitive des fichiers l Ordres de suppression par les utiizateurs KlgtOt partle du | mOdU Ie

ministrateur, i est

4408 Ko Confidentiel [~ Ourir Supprimer | - rappelé qU,Une petlte

I1SOP_778350844141404F1.1Revl.pdf 240Ko Confidentiel [~ Ouvrir Supprirner maintenance est requise

ISOP_775950844141419F1.1Revl. pdf 219Ka Confidentiel [ Ouvric | Supprimer concernant l'usage de

I50P_778950844142232F1. 1R evil pdf E0Ko Confidentiel [~ Ouwiir | Supprimer IExplorateur de Document.
) JARewl.p o Confidentiel N .

En effet, a chaque fois

ISOP 7789508444 3534F1 . 3R evl. pdf 74 Ko Confidentiel [ Cluyrir Supprimer qu!un Utilisateur Supprime

IS0P_778950844143534F 2 3R evl pdf 7EKo Confidertiel ™ Ouerir | Supprimer| un document ou colle un

ISOP_778950844143534F 3. 3RevD.pdf 1Ko Confidentiel [~ Ouviic | Supprimer fichier par-d_essus un

I50P_778950844M 42225R V0. pdf 233Ko Confidentiel [~ Duviir | Suppri document faisant déja

_ Nul o onfaeniel uwnr uppnmer s by

référence a un document, le

IS0P_7789308445 40008F 1. 3Rev pdf 84Ko Confidentiel [~ Ouwiir | Supprimer fichier est conservé dans

ISOIP_778950BAAS 40008F2 3Fev(l pdl 73Ko Confidentisl ™ Ouviit | Supprimer 'espace de stockage

. . . . partagé. Régulierement (1

W Demander confimation avant suppression R afraichir Supprimer tout | Déplacer tout | j fOiS par trimestre) il est

o , , o conseillé de purger les

Profils Adrmir, [BiE=] I8N 1, zami, demo Taille tatale 14 259 Ko 20 Fichier(s) Fermer dossier de StOCkage des
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documents partagés. Pour cela, faire Outils > Administrer. A 'ouverture, ce menu scrute tous les fichiers
des dossiers de stockage présentant des liens morts, c’est-a-dire sans correspondance dans la base de
données. La liste ainsi obtenue peut étre utiliser pour :
Supprimer ces fichiers désormais inutiles
Les déplacer en vue de les stocker en cas de réclamation des utilisateurs
Il est vivement conseillé de les déplacer a chaque maintenance et les archiver dans un fichier compressé
de fagon a pouvoir répondre a toute demande utilisateur.

Le deuxiéme onglet du menu permet de visualiser les ordres de suppression successifs des utilisateurs.
Cette race permet de répertorier précisément les manipulations des utilisateurs pour rattraper
d’éventuelles erreurs humaines. La aussi, il est conseillé de les couper / coller régulierement vers un
fichier Excel par exemple pour décharger la base de données.

11.4.5 Propriétés d’un document

Lorsque I'on ouvre les Propriétés d’'un document, on obtient le menu suivant :

du document: du document du decument
Géneral \ Détails | Signataires | autes | Infos | Natif | Archive | | Géngial Détails ]S\gnataires} Auties | Infos | Matit | Archive | | Général | Détals  Signataries ]Autres] Infos | Nati | Archive |
’—.r ISOP 77895 0BAAI43534 F2.3 REV 01 itz eliian O 1) 720 S el icr i [FEFGERON Berrard =1 &| P signature:
= icchi Doning e [Ciate réceptior araphique
Fichier PDF onnées associées ate réception e e
Pondeérati Pevue Féell
Prfine - [B0F =] Muméro: [77595 GRGAIETH FE 3 ﬂ ondération [ h evue [0T/02/2007 Féelle [07/02/2007
Sl = =
Titre : |sométique de pose de la tupauterie B44] 43534 Stweture: |5, CONSTRUCTION =l DOR Roland ’ZI & W Signature :
Projet FR-3700 - | Remplacement E42164 araphique
= Femarque
Révision . [01 Du:  [vendred 30 mars 2007 g Systeme: |2 = | Intervention H*2 sur PID 4340-01 q i papIel
Service 42 j Cost / Estimation —
4 i o] ; .
Elat du document Cat. Budg. (0000 00 * | Mon Applicable au Divers ‘AVDNT Sebastien EI g W ?ggr::::?'::zl.,le
Typs: [Marché Tr = Assurance Dualié Heaius papier
Statut : ‘Bon Pour Construction 3| Fédacteur |BEHGEHDN Bemard =1 T Dacsigné Lo
* o
Werficateur 5 igne = ™ Signature :
Confidentiel [~ Lecture zeule T Taile: 266952 Ko kel IDDH Relarid =] I Dassigns Dd araphique
Approbateur '1AVIIINT Sebastien =1 T Doe signé Remarque papier
Commentaire |Ervoye le 30/03/2007 par TH N°233 Fichiers associés au document ]
Origine : CA\Documents and Settingsh5 amitB ureauhE xemple ﬂ ol e =
Részeau = \Pragram Files\ProGest demat,_ReseatFile\PR- E 4 | e r
Lppliquer | ak ‘ Annuler | | ak I Annuler | | oK ‘ Annuler |

Dans l'onglet « Général », on retrouve Dans l'onglet « Détails documents », L’onglet Signataires permet de gérer
les attributs principaux du document. on trouve des informations de second les signatures sur un document.
Le nom du document tel qu’il apparait niveau tels :

dans I'Explorateur de Document est
géré par les champs Préfixe + Numéro
+ Titre + Révision.

Le fait de le cocher « Confidentiel »
place le fichier lié dans un espace
disque partagé dont lacces est
restreint aux ayant-droit (voir manuel
Administrateur).

Le fait de mettre le fichier en lecture
seule renforce la sécurité et évite toute
modification involontaire du fichier par
un tiers.

L’identifiant du document qui est
unique (chrono),

Le rédacteur, qui est par défaut
l'individu qui insere un fichier,
L’emplacement du fichier d’origine
et du fichier présent sur le réseau.
Le champ « Réseau » est invisible
lorsque l'utilisateur n’est pas
Administrateur.

Le bouton Signature permet de saisir
une signature graphique :se reporter a
la rubriques «A propos des
signatures ».

Le bouton "Envoi mail" permet de
fabriquer un mail en vue de demander
au signataire sélectionné de signer le
document plutdt que d'attendre
I'exécution du batch nocturne.

Le bouton "Imprimer" affiche un apergu
avant impression de la liste des
signataires ainsi que leurs visas
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& B3| Proprigtés du document
| Genéral I Détails ] Signataires  Autres ] Intas ] Natif I Archive] i Général] Détails ] Signataires | Autres i Général] Détails] Signataires ] Aultres ] Infg
Champ [ -] Date ciéation Document 07/05/2010 17:40:23 = ; 5
= = T b ISOP 77895 08AM43534 F2.3 REY 01 (] Clarif Offre CD ¢
[dans la base de données)
B ISOP 77895 08AA43534 F2.3 REY 01 [#] Clarif Offte CD ¢
W* TH et date dervai = ;
Champ2 j 2 ISOP 77895 08AAI43534 F2.3 REV 01 [#] MappingSpecTt
(TN = Transrital Note) ISOP 77895 D8AAI43534 F2.3 REV 01 [#] Plan (@] 07-05-
e ;
Type lien au fichier Fichier distant
Charnp3 j i
Mom Fichier FR-
230108_1S0P_778950844143534F 2. 3R
evll pdf
Charnpd j
Champ5 ] Taille fickier 266.95 Ko
Date modification fichier  02/02/2003 17:03.37 ﬂ ﬂ
ChampB j Accés Lecture saule Taile fichier 13 Ko [ ate modification  16/04/201003:33:32
Taile totale 7348 Ko Aftributs fichier &
Affich b d
Penser & appuyer sur CTL+ENTER pour passer 4 la ligne dans un champ m
| [1]:9 ‘ Anriuler | 0K ‘ Anruler | | 0K I Annuler |

Dans l'onglet « Autres », I'Administra- L’onglet « Infos » fournit un certain
champs nombre d'indications en lecture seule
complémentaires pour le stockage ainsi que 2 fonctionnalités :

La possibilité de renommer le
fichier présent sur le serveur,
Dans le cas d'un document crypté,
obtenir le mot de passe entré par
l'utilisateur a condition de
connaitre le mot de passe de
I'Application (Parameétre 2;2).

teur définit jusqu'a 6

d'informations relatives au document
en cours.

Les champs complémentaires sont
paramétrable dans Démarrer >
Administration > Utilitaires >
Parametres a longlet  « Autres
paramétresy», rubrique « Documents »,

parameétres 291 et 292.

11.4.6 Sécurité des document

Les onglets « Natifs » et « Archives »
permettent de stocker respectivement :
Les versions actuelles et
anciennes des fichiers natifs : en
effet, il est plus pratique de publier
un document dans un format
standard (pdf) et de stocker en
retrait les fichiers natifs des
utilisateurs (Autocad, Visio, MS
Project, etc.)
Les anciennes versions des
fichiers principaux publiés.
Pour ajouter des fichiers dans ces
onglets, il suffit de les glisser depuis
I'Explorateur de fichiers Windows. Pour
les ouvrir, double-cliquer dessus
attention, il seront ouverts en lecture
seule. Enfin pour les supprimer,
sélectionner le fichier et appuyer sur la
touche SUPPR.

Un utilisateur a des droits de modification dans « 'Explorateur de Documents » dés lors qu’il appartient
au groupe « Modificateur » ou « Administrateur » (cf. chapitre 12.1. Créer un individu et/ou un nouveau
compte ProGest). La sécurité d’'un document est définie dans le chapitre 12.4. Liste des documents.
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11.4.7 Envoi approbation

Le module d'édition automatique de Bulletin de Transmission (BT) permet :

o d'obtenir instantanément la liste des documents commentés préts a étre renvoyés,
e de compléter ou épurer cette liste avant envoi
e en cas de validation :
o de déplacer les documents dans les bons dossiers suivant 3 régles type (vers dossier
spécifique, vers dossier adjacent, ou fonction du statut du document)
o de créer un mail paramétrable prét pour envoi contenant :
v' soit un lien aux fiches documents concernés via I'extranet soit les fichiers,
v'un BT récapitulatif (liste + visas + commentaires)
o de copier les fichiers concernés + BT récapitulatif vers un dossier
e de récupérer un journal pour contrdler les opérations.

Pour I'utiliser, cliquer sur Outils > Envoi Approbation. Le menu suivant apparait :

Zone de filtre Apparait
modifiant la o lorsque la case
liste des doc. |~ S s - : "Fonction du
Wﬁgnes (" en cours de validation (" sans signataires ¢ bous ; Aprés confirmation (bouton OK), effectuer les opérations suivantes ! statut" est
- : Wi S cochée.
Nb de doc Auto | J J v Déplacer les documents listés vers le dossier ‘/ Permet de
contenus dans — ¢ Dlesier specifique Préliminaire changer le
la liste. Se met | Total; 3 Rocument(s) o i ] Cli R aie Py statut du Doc.
ajour en et LOTO003 - Ajout 3 echangeurs-Amelioration section 100-500 r adjacent <Sent> pou———— sélectionné a
fonction du .:'1 DY 01216 01 Rey 2 - "PLANNING PROJET AJOUT 2 ECHANGE gauche méme
fitre et des £} LOTOND1 - 3 GN alimentant &jacteur 61411 A8 51 cejuiel est
ajouts /supp. = | signé., ce qui
manuels = WL est impossible
al'aide de la
fenétre de
Propriété sans
Les dogumer]ts supprimer la
sont présentés signature.

ala fagon de
I'Explorateur
de documents

L'affectation du
statut
conditionne le

d'ansl le mode déplacement
Ejafﬂch?get . du document
'sans struct.". dans le bon
Ap;')jug;r sur dossier.
S;Jsupprﬁ’:q:: Glisser rateur pour ajouter des documents \ —
ou glisser/ dé- < > OU appuyer sur s effacer de la liste.

Spécifier la

poser depuis 2 - :
I'Explorateur Effacer liste | Actualiser Ajout suivant Filbre actuel | & B & Defaut Ok Annuler | racine de
I'Extranet

pour en ajouter / \ \

Copie tous les Edite les Propriétés du doc. sélectionné. Attention : la Affiche un rapport récapitulant les Développe ou L'appui sur le bouton OK entraine la sauvegarde des
doc. depuis la modification des propriétés d'un doc. signé supprimera documents présents dans la liste ainsi diminue tous paramétres et le lancement des opérations cochées.
fenétre Explor. ses signatures (étre vigilent au msg de confirmation) que leurs signatures et commentaires les noeuds Des contréles préalables autorisent I'exécution

Par défaut, le menu s'ouvre sur I'ensemble des documents préts a étre transmis au fournisseur. La liste
peut étre vide. Dans I'hypothése ou la liste contient des documents, cliquer sur le bouton "Tout
Développer" pour tous les visualiser. Il sont classés par projet a la fagon de I'affichage "sans structure" de
I'Explorateur de Documents. Au besoin, appuyer sur la touche SUPPR pour supprimer de la liste ceux
que l'on ne souhaite pas transmettre immédiatement. Au contraire, glisser/déplacer depuis la fenétre
Explorateur de Documents pour ajouter éventuellement des documents non listés.

Dans le cas ou le déplacement des documents est configuré sur "Fonction du statut”, passer en revue
chaque document et spécifier son statut dans I'encadré correspondant. Il ne faut pas tenter de modifier le
statut depuis la fenétre Propriété sans quoi on perdrait les signatures du document.

Aprés analyse, cliquer sur OK pour exécuter les opérations cochées. Tous les paramétres spécifiés sont
sauvegardés pour étre immédiatement opérationnels a la prochaine ouverture.

Par exemple, voici le paramétrage classique pour un projet d'ingénierie pour gérer la documentation
fournisseur :

e Cocher la case "Documents signés"
Enfoncer le bouton "Dossier Auto” (a condition d'avoir paramétrer correctement la structure doc.)
Cocher la case "Déplacer les documents vers le dossier : Fonction du statut”
Cocher "Créer mail : joindre le(s) fichier(s)" et, si Extranet sécurisé, cocher "Afficher un lien"
Cocher "Copier vers ..." en spécifiant un chemin
Cocher "Créer journal"
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12. Modules Sécurité & Listes

12.1 Créer un individu et/ou un nouveau compte ProGest

Pour créer un individu, faire Démarrer > Programmes > Liste > Personnel puis cliquer sur le bouton
« Nouveau ». Renseigner impérativement le Nom, Prénom et Service de l'individu.

Sauver

Paramétres facultatifs Paramétres facultairs

Imprimer

Menu diédition du Personne! (1 nersanne par paze)

Recherche BEHELHADJSAID Sami M° Database Recherck BEHELHADJSAID Sami

BENELHADJSAID

Hom BENELHADJSAID Hom
Prénom  |Sani Nowseau Prénkm
Service AR LS Informatique Industrielle Service A X

Tél prof. 0872201 201

Recherche TéL port. 052664 54 48

Email sami.benehadi@online. fi

Entreprise | CD CONCEPT

Définition tarification Coiit horaire

ATTENTION !!!

M Database
000006 Une fois un individu créé
et comportant un
identifiant (N° Database),
ne jamais changer le nom
prénom sans quoi toutes
les informations affectées
a cet individu feront
référence au nouveau
nom/prénom saisi.
\ Pour ajouter un nom, il
faut donc toujours créer

] Sewer

Fax

Tél. dom.

|mprimer.
j Saciété dappartenance

Login sami Login o'accés & lapplication demands & la connexion | Draits sur... une nouvelle fiche en
Modif. par  sami _v| Avant droit sur |a préserte personne (module Prév ) cliquant sur « Nouveau »
_ Login actif [ Indliciie: 5i e login d'sccs de | personne est activé _ et non modifier le
Admin Admin N " Y
TS Matricule | 28523 Matricule de la personne WIS nom/prénom d’une fiche
CFAILO, CFaILO, existante, @ moins de le
CFSCXD, Imputation - |En ] Cost code dimputation par défaut | [CFSCXD, : ;
sami . demn X = i e g faire sciemment
Présence  Employé & plein-temps sur I8 site - | Taux die présence sur e cantrat (correction orthographique
Citicité Occupe une fonction non ertigwe | Tawx dimportance de la personne par exemple) . Dans ce
Zn“gff":g: (e e [T o DG s b Naant 'Zon"f‘f;;fg: dernier cas, noter que
sauvegarde sauvegarde toutes les signatures d’un

Pl 01 - | H. nomales => 33h (100%) 54,05 £/h individu do':'t Porthographe
Masquer Hasguer a changé passent en
05 | H.complém. > 3% (100%) 54,05 €/h défaut ! Se reporter a la
L 06~ | H. ds Samedi[150%] 81,08 £/h L rubrique « A propos des
Anruler QT - | H. de ruit (220 / 6h) + dim. etJF [200%) 108108/ .| Annder signatures... »
Informations obligatoires Affichage étendu

Dans le cas ou cette personne aura des imputations, il est indispensable de renseigner également les

informations suivantes :

Imputations : choisir la catégorie budgétaire qui sera proposée par défaut lors de la saisie du

pointage ou du prévisionnel

Présence : indiquer le taux d’occupation de la personne

Renseigner au moins un codt horaire (méme = 0) sans quoi les imputations seront impossibles.

Pour créer un nouveau compte utilisateur pour un nouvel arrivant au sein de la structure et requerrant un
acces a ProGest, il est nécessaire de disposer de droits d’Administration. Si tel est le cas, aller dans le
menu Démarrer > Administration > Utilitaires > Parameétres a I'onglet « Sécurité utilisateur » :

5 Menu d'édition des parameétres de [Application
Sécurite utiisateur | admiglstrateurs | Chemins et fichiers | Listes déroulantes | Libellés des menus | Autres paramétres |
Tél, Login Actif Compte 4| Groupes
I™ BENYOUIEF Madaoui e r =
I™ BERARDI Patricia EZ i r =
™ BERGER Nicola r |
™ BERRUT Olivier 2 r r |
™ BERTOL Marc = i r |
™ BERTOMEU Christophe e ¢ T r |
™ BEZZAOLLA Abdelatit e & r |
™ BLAMC Colette e r |
™ BONHOMME Frangois - e r |
™ BORRIELLO Antoine - e r |
™ BOUDOLR Farid e r =
~|
Tout sélect. | Tout désélect. Nouveau Modier

Faire défiler la liste des individus
jusqu’a la personne concernée.
Inscrire dans la colonne Login le hom

Maodificateur . h
|- du compte de cession Windows de

=== || 'utilisateur. Cocher les cases « Actif »

et « Compte », ce qui aura pour effet
d’affecter la personne aux Groupes
« Modificateur » et « Users », ce qui
est suffisant pour travailler dans
ProGest. Si l'on souhaite que
I'utilisateur puisse en plus administrer
les compte utilisateurs (créer [/
modifier / supprimer des comptes
utilisateur) alors il faut en plus
I'affecter au groupe « Admins ».

Nota : si l'utilisateur n'apparait pas dans la liste, c'est que l'individu n'est pas créé. Dans ce cas, cliquer
sur le bouton « Nouveau » en bas a droite, et se reporter au début du présent paragraphe.
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12.2 Catégories budgétaires

Les catégories budgétaires, également appelés cost codes dans I'application, constituent une référence
utilisée dans la plupart des modules de I'application. Elles servent a structurer les données pour les lier a
une décomposition ingénierie et garantir une homogénéité de I'information.

Les catégories budgétaires sont utilisées dans les modules suivants :
Edition du pointage et du prévisionnel
Liste du personnel au niveau du code d’imputation par défaut d’un individu et liste des Entreprises
Liste des documents
Edition du planning et du budget dont I'ordre d’affichage va jusqu’a étre dicté par I'ordre des
catégories budgétaires

Le menu de gestion des Catégories budgétaires est accessible par Démarrer > Programmes > Liste >
Catégorie budgétaire ou par Démarrer > Programmes > Budget > Catégorie budgétaire ou par Démarrer
> Administration > Liste > Catégorie budgétaire.

budgétaires]

Fichier Editon Formab Ervegistrements Qutis Web Fepgtre ?

RETT
> 0 oy - | |00 [ M | Mon Applicable ou Divers . BT = o=
1 E3 _-| [VENTY EIEN MM  Tiches Générales Gestion Projet Geénéral (CEP/ - |~ | 2 -| | 60.08h| Géndral(cEP/ ~] | 1 -]
2 E1 _-| [NENR EEQ M  Seecisiste Process Process |l 1| | 750%h]| eenra P/ -] | 0~
3 E3 | [WENR EIDM O  Chef de Fiojet Général (CEP = | [ 2 -| | BO.0Eh| Géndral (CEPY -] | 1 -]
4 €3 | [DENTY EIEN M  Ingénieur Projet Genéral (CEP/ - |~ | 2 - | 550&h| Général(EP/ -] | 1 -]
5 Es | [WENDY ELEN M  Gestion Contrat Cadre Général (CEPJ | [~ | 2 -| 40.0%/h | océnéral(CEPS -] | 1 -]
6 €3 | [FENTY EIEN B  Formation HSE Genéral (CEP/ - |~ | 2 -| | 50.06th| Général(EP/ ~| | 1 -]
7 E3 | [NENDY ELZN DM  Gecrétariat Général (CEP | [~ | 2 | | 3506h| cénérai(cers -] | 1 -]
8 €3 | [NENTY EIGH M  Estimation / Cost Geénéral (CEP/ - |~ | 2 -| | 650&h| Général(EP/ ~] | 1 -]
9 E3 - | [NENTY ESEH B  Planning Général (CEP | [~ | 2 x| | 50.0%h| cénérai(cErr -] | 1 -]
10 E3 _-| [NENTY EIEN M  Coordonateur studes / travaus Geénéral (CEP/ - |~ | 2 -| | 60.08h | Géndral(cEP/ ~] | 1 -]
11 E3 - | [VENDY SN DM Etudes |G Tuyauterie  <|[~ | 2 |  4506kh| Tuyautere -] | 1 -]
12 E5 _-| |[NEN EZEM DM  Etudes GC Génie-Civl - |[™ | 2 -] | 4508Mh| cEnecivi -] 1 -]
13 E3 - | [VENTY ESEN M  Etudes Charpente Charperte - |[~ | 2 |  4508h| Charperte -] | 1 -]
14 E5 -| |[NENT EEEN DM  Etudes 4 Instrumertatior - |~ | 2 -| | 65.08h| Instrumentatior ~| | 1 -]
15 €3 | [FENTY EZEN BN  Electricie Electricté - |~ | 2 -| | 50.0&h| Eectricte  ~]| 1|
18 E5 -| |[VEND [EEEN DM  Etudes Mécanique Machinestowrr - | [~ | 2 -| | 60.08h| Machinestour ~| | 1 -]
17 €3 | [VENTY EZEM BN  Etudes spécifiques sousdraitées =l 2] E00&h R
E3 | |[NENDD EIEN W [DA0 G -l | 2-|  3m0ghk JET ) IR
i‘DUTH‘EUK Claude A Profils Administrateurs
: Gl e | v
.
B oemarer - 3) & @@ 38 48 Catégorie budgetaire
Mode Formulaire

Chaque catégorie budgétaire peut étre codifiee sur 3 champs alphanumériques. L'index (colonne
« Ordre ») garantit I'unicité de la catégorie ainsi que son ordre d’affichage. Les catégories budgétaires
structurent le planning et le budget. Pour cette raison, les attributs suivants dictent la création et les clés
de regroupements de ces 2 notions :
Pour le planning : clé de regroupement par spécialités pour la création d’'un nouveau planning, clé de
regroupement pour afficher le planning
Pour le budget : taux moyen, clé de regroupement par spécialités pour la création d’'un nouveau
planning, clé de regroupement pour afficher le budget

D’autres informations sont accessibles par la liste déroulante « (Autre info) » :
Gestion Doc : cette colonne affiche le chapitre affecté par défaut a un document lorsque l'utilisateur
renseigne le cost code du document
Autre langue : cette colonne contient le deuxi€éme champ lors d’'un export d’'une estimation vers SAP
Resp SAP code : définit le code du Responsable lors d’'un export d’'une estimation vers SAP
Responsable SAP: définit la colonne Responsable lors d’un export d’'une estimation vers SAP
Cat. SAP simplifié : clé de regroupement utilisée lors d’un export simplifié¢ d’'une estimation vers SAP
Regt SAP simplifié : autre clé de regroupt utilisée lors d’un export simplifié d’'une estimation vers SAP
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12. Modules Sécurité & Listes

12.3 List des Entreprises

La liste des Entreprises est accessible par Démarrer > Programmes > Liste > Entreprise ou par Démarrer
> Programmes > Achat > Entreprise ou par Démarrer > Administration > Liste > Entreprise.

La liste des Entreprises regroupe a la fois les Entreprises clientes et les Entreprises Fournisseur. L’odre
d’affichage est I'ordre alphabétique. La colonne « Métier » sert au diagramme de répartition disponible
dans les Rapports de synthése du module Construction. La colonne « Chemin fabrication site Web »
définit le chemin spécifique ou seront stockés les fichiers du Web Projet

B Menu dedition des Entreprises

» Cient | o - Y-lg =
2 BAYER Client -~ A - | -1 2 14 -]
2 Cient -] 1 1 ~18 =
3 TECHNIP Cient - R R | A3 -l
AET Cient - I | 64110 0553060600 0553064463 =1 & 4 Impasse Joiot Cuie -BP25 | JURANCON | 20078715
AP.21 Cient - T T | 13821 0491272300 0491272313 | -] 2| Actiparc|l. Bat. B Cheminde : | | LAPENNE S/HLIVEAUNE -] 00104601
ACROBAT Chent - I | 13200 0430920438 0450956825 | & 17, Rue Piene Euzeby ARLES -] ooasam
ADF TE Cient - I T 13748 0442404540 0442404509 | -1 2| Labastide blanche Bat, G-BF | VITROLLES Céden | 20078704
€D CONCEPT Chent - K| | | -1 2| 82 bld Telléne - 13007 MARSE =]
CITEX Client - =~ 0 -] = |
AGEI Foumissewr - | R R | 13110 0442062624 0442401408 |-] & 2 LaGrand Calle FORT DE BOUC || eoo7essa
ABB Founissewr -] | G -] SC -] 13857 0442901616 0442901620 | =1 2| Parc de ko Duanne - 235, Ave | | A% EN PROVENCE Céde: K1 32932
ABB INSTRUMEN| | Foumissewr - | -] ML -] 13170 0442022354 0442022337, -1 & P13t LES PENNES MIRABEAL || enorerze
ADVANCED PERF| | Foumisseur - | I | 94320/ 0148925250 01 48927800 =1 2| &4, Rue Paul Vailant Couier | THIAIS | 3mst
AEES Fourissewr | T TR 13854 0442976741 |- 2| ZAC Gustave Eiftel, 545 RueF | A EN PROVENCE =l 31665
AERDFLEX Fourisseur - | I | 13270 0442050617 0442052392 | & 21 LaFeullane Quatier 84176 | |FOS SUR MER | | 20078738
AGINTIS Founissew -] | G -] SC -] 13847 0442774377 0442774378 -1 & 2325, & fwenue, Zl Les Este | MITROLLES Cédex | 20079105
AIR LIQUIDE Foumisseur = | 0 | 13747 0442101010 0442101080 -1 & N°4, 6" rue - BP 264 VITROLLES | 20078638
ALCATEL CABLES| | Foumissewr - | T 92110 0472725860 0478695298 -1 & 30, e piene Bédgovay CLIEHY R ]
ALFA LAVAL INDU | Fourisseuwr - | ~| Ea -] 7E340 | 0130818222 01 3054 27 91 LES CLAYES S0US BOIS | 20078630

| o 1 171 04 4

Noweau | Recherche || Obseration | Fiche Clent [ imprime:. [Em— Masquer

[ »

j& BP 56

Le rapport « Fiche Client » permet de récapituler par Entreprise cliente le résumé des activités d’avant-

projet et de réalisation.

Seuls les Administrateurs sur ce menu sont habilités a modifier les données.

12.4 Liste des documents

La liste des documents permet de répertorier, stocker et partager les documents de I'équipe Projet. Elle
est accessible par le menu Démarrer > Programmes > Document > Gestion Documentaire.

s [pplication]

Fichier Edition Format Enregistrements Outis Web Fentre 7

=18 x]

Liste des documents

Date révision

Titre du Document

Avancé

Ja127) OGN -] 02008 1511 02 1| 13/082002 | | Projet [ITNUEENEN <] Svs. HEML=] [PIDINSTRUMENTATION

[ -] 03003 1521 01 1| | 13/08/2003 | tx| Projet -7 Sys JEIN-] |LISTE INSTRUMENTS

[ 4146 | 03009 1525 01 1 13/08/2003 | (x| Projet [ Sys [WIN_-] LISTE DES PLANS

[EIE S -] (03009 1531 01 1 13/08/2003 | 13| Projet 1 Svs. [REN-] IMPLANTATION ET CHEMINEMENT

[EREEN TGN -] | 02003 1538 01 1 || 13/08/2003 | (x| Proiet [~ Sys [N~ ] |SHEMAS DE MONTAGE

03009 1552 01 1 13/08/2003 | tx| Projet =] Sy JION_-] |SHEMAS DE DEPANNAGE DCS/PLE

03003 ML233 11 1 Z8/08/2003 | 13| Projet ] Svs. [N~ ] DORGANES DEPRIMOGENES

[ 4152 | 03008 5C233 01 1 13/08/2003 | 1| Projet =] Sys. RN~ ] | TRAVALX DINSTRUMENTATION
*| — 0| | 014072005 | x| Projet [MMNL] Sve JEN=]

Rafraichit Nouveau Duipliquer Fechercher

Imprimer

Femer

E I RN i T
Ba Demarer || B) @ ) @ 32

ode Farmulaire

] Gestion documentaire

FILT
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Le module de liste des documents a avantageusement été remplacé par | ‘Explorateur de Document (cf.
§. Module Explorateur de Documents). Il en reprend toutes les fonctions mais en offrant une interface

plus intuitive car totalement graphique.

Un document est numéroté de la facon suivante :

Préfixe documentaire : il s’agit d’'un préfixe de 1 a 4 lettres (ou plus) qui définit le type du document.
Par exemple : SP pour spécification, PLG pour planning, PEP pour Plan d’Exécution Projet, etc. La
liste des préfixes documentaires est gérée par Démarrer > Administration > Utilitaires > Paramétres
a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Documents », table « Préfixe Document »,

Nom du document: ce champ alphanumérique permet de stocker n’'importe quel type de
numérotation. Généralement, il est constitué du N°Projet[ ]Cost Code[ ]N° d’ordre. Ce point étant

sensible et propre a chaque organisation, la souplesse d’'un champ alphanumérique permet de

s’adapter a toute situation

La révision : champ alphanumérique désignant 'indice de révision du document
La compilation de ces trois champs constitue le N° du document.

Pour créer un document, il est nécessaire de saisir au moins les informations suivantes : N° (identifiant
fourni automatiquement), Préfixe documentaire, Nom du document, Révision (0 par défaut), Date de
révision (date du jour par défaut), Projet, Service (correspondant au service de I'utilisateur) et Cost Code.

En terme de sécurité, les droits sur un document non signé sont répartis comme suit :

Administrateur : tous les droits

Responsables de projet (x6) : tous les droits sur leurs projets

Individu : tous les droits sur les documents,
e dont il est rédacteur
e de son service

¢ des services connexes s’il fait partie du service dominant (ex : service Qualité région 1 = A11,
service Qualité région 2 = B11, service Qualité région 3 = C11, Service dominant = A, alors
l'individu du service A11 a tous les droits sur les documents des services B11 et C11)

e de I'un des 3 services subordonnés si définis dans Démarrer > Administration > Utilitaires >
Parameétres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique « Organigramme », table « Services »,

colonnes « Subordination N°1, 2 ou 3 »,

¢ des services publiques, c’est-a-dire ceux dont la Qualification contient I'occurrence <public> dans
Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres a l'onglet « Listes déroulantes », rubrique
« Organigramme », table « Services », colonne « Qualification»,

Les fichiers joints, principaux, archives et natifs, suivent les mémes droits a I'exception des
documents confidentiel qui ne peuvent étre ouverts que si l'utilisateur posséde des droits sur le
dossier .\ProGest\FichierC\*.* (généralement les documents contractuels, cost et procurement)
Cryptage individuel ou multiple des documents par mot de passe avec mémorisation du mot de
passe pour restitution par I'Administrateur,

Une fois signé par au moins un signataire, le document est verrouillé : ses attributs et son document
principal ne peuvent étre modifiés par quiconque, pas méme I'Administrateur. En cas de confirmation

de modification, la signature de chaque signataire est effacée.

Cette approche de la sécurité peut étre complétement désactivée grace au paramétre N°57/5.

Pour modifier un document si 'utilisateur n’est pas

Administrateur, cliquer sur le bouton « Modifier ». I e el ]

En mode madification, la liste est filtrée sur les
documents dont [utilisateur a des droits de
modification.

Pour imprimer une liste de document, sortir
éventuellement du Modification et cliquer sur le

>

J147] =] joa0ns 1511 02 1
[P ] Service - |[BEIA
Phese [IZIN=] Cost C. | NEEEECIN - | Eudes A

INSTRUMENTATK | Bon Pous Constiucin_~ | Type | Autie

137087200 | (5| Proit JENIEI] e JIEBL=] PIOINSTRUMENTATION
Red. [ERDANNe =]y ¥ | Fichir Local
| A PROETS 00 T TO0 (5
T — [=lial

% Fichier Distant
=1 fop. [FAVERONJeaniue <] + ¥ | [SAADCDATANBASE BEVApmiTPYFchienPT00009d | |

Vit

[EZECH WG] 03008 1521 01 1
| s 3

1370872003

] Projet Sps. LISTE INSTRUMENTS
FRéd.  [MERDAN Nusret ~]VF  Fichier Local .
e - ip LWWE lal /]
| 4n [FAVARONIsanTac <] < ¥ | [SAACCDATAVBASE BEApeiTPcren 0008 | 14 |

Vi,

& Proit JEIIEIEL <] 5. JINL=] LISTE DES PLANS

. . ” . . Tl TS
bouton imprimer. L'impression de la liste des | | mmm e mmmm s Vol PO ¥ =l 1a

documents permet de gérer les niveaux de
regroupement (projet, service, type de document
et rédacteur). Il est également possible de créer
des listes de documents en gérant ses propres
liste ou en utilisant les listes des autres utilisateurs
(en lecture seule).

a_ | Fichier Distant
| bepr [FAVARONJeanluc -] < ¥ | [SNACCDATANBASE_BE\AppITP\FichienLP03003.doc G| | &

INSTRUVENTATK | Bon Pou Constuction_+ | Type|Autie

N =] 03009 1531 01 1| tamer0
| P »Service B
Phase [IEZIN=] Cost C. | CEIENL- | Etudes 4

INSTRUMENTATK - | Bon Pous Construcion_~ | Tope Autie

] Projet [TITTIEREN <] Sys. JNEN_-] IMPLANTATION ET CHEMINEMENT

Rd. [FERDANNa =]V ¥ | Fichier Locol
|| AR S0 e WS (5
vai, [ACEB0Seands <] < s

= Fichier Distant
| Ao [FAVERONJeaniue <] < | [SAADCDATANBASE BEVApiTPYFchnMPLOD0: 7| | &

e

By Démarrer -

Mode Formuaire

R ] oo 153801 1

13/08/2003

(€]

Projet [ZENE <] 5vs [NN=] SHEMAS DE MONTAGE

Dupliuer [ Rechercher ||~ Imprimer Fermer

o
i LT T > [Pk e o ()
aEegmxe

&) oston documentors

T
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En mode avancé, on découvre d’autres champs :

Le bandeau de filtre contient davantage de critéres

Il apparait des champs permettant de renseigner les responsables du document

Il devient possible d’affecter un fichier au document. Pour cela cliquer sur le bouton en forme de
dossier (local ou distant) puis sélectionner le fichier a référencer. Le bouton en forme de loupe
permet d’ouvrir le document pour vérifier notamment que le fichier est accessible.

12.5 Album photos

L’album photo accessible par Démarrer > Programme > Document > Photo permet de stocker les photos
de I'équipe projet. On peut ajouter des photos a l'aide du bouton « Insérer ». Une boite de dialogue
apparait et permet des sélections multiples permettant d'insérer simultanément plusieurs photos dans
I'album. La manipulation des photos se fait en cliquant dessus par la souris. Comme dans I'explorateur
Windows, la combinaison avec les touches MAJ et CTRL permet de réaliser des sélections multiples
contigués ou disjointes.

Album Photo

LTYIR S icction R NEETEE IR G o

Tire  [Me pas déplacer i elfcer 1

actvite [ - | Affichier liste

e

e JOIE

Mode: Formulaire:

L’ordre d’apparition des photos peut étre modifié en cliquant sur les fleches haut et bas. Attention : veiller
a ne pas changer l'ordre des photos systéme (en général celles portant un identifiant négatif).

Les photos stockées sont utilisées dans les modules suivantes :
Edition du Web pour les pages d’accueil : pour affecter des photos a chaque page des menus
principaux du web, faire Démarrer > Administration > Document > Export Web, sélectionner le
bouton radio « Définir Photo » et sélectionner dans la liste déroulante le théme choisi. La liste
déroulante adjacente permet de sélectionner la photo par son identifiant. Un double-click sur cette
liste déroulante permet d’ouvrir 'album photo en se positionnant sur la photo spécifiée.
Rapport de charge (page de garde) : les deux photos présentes sur la page de garde de ce rapport
sont celles portant les identifiants -20 (a gauche) et -21 (a droite).
Rubrique photo du PEP : ouvrir le module PEP et dans l'onglet Photo, spécifier la photo a insérer
dans le PEP en sélectionnant son identifiant dans la liste déroulante.
Rubrique photo du dossier de réception du module Construction : pour affecter une photo a un
dossier systéme, il est nécessaire de spécifier le projet et le systéme auquel se rapporte se dossier.
Pour cela, dans I'album photo, sélectionner la photo requise et saisir le N° projet et systéme dans le
bandeau d’attributs a gauche. En spécifiant d’'imprimer les photos dans les paramétres du menu
« Apergu Dossier Chantier », les photos apparaitront dans le rapport a a suite de la page de garde.
Liste des Entreprises pour en spécifier le logo : pour affecter un logo a une entreprise (visible sur
différents rapports et dans le web), ouvrir la liste des Entreprises et affecter la photo par son
identifiant dans le champ logo. Un double-click sur ce champ permet d’ouvrir I'album photo.
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13. Module Web

13.1 Structure et design

ienu JExport 2u farmat Web Le site web généré par I'Application constitue un

Destination des fichiers au format Web Thémes enSemb|e autonome et S|m ple pOU r d IStI’IbueI’
I = DHeslREEt ensemble des informations du projet. Dans le cas
o e e S i S pogpr dicie ou il est spécifié la réplicaton des documents
[l Pas de Sommae Prsject Execulion Plan (Démarrer > Administration > Utilitaires > Parametres
Estension des fichiers générés : D s . é I,Onglet « AutreS paramétres », rubr'que « Web »,
[Fem _Pardstau ||| 2 Cvememeni ek paramétre N° 215/4 « Transférer les fichiers

[T Maintenance et spnchronisation

utilisateurs pour créer site autonome »), 'ensemble
des fichiers liés aux documents sont répliqués dans
larborescence web pour générer un ensemble
totalement autonome. Outre lintérét lié a offrir un
environnement d’information au quotidien aux clients
du projet et a I'équipe projet elle-méme, ce peut étre
le moyen simple et rapide de produire un dossier de
Définir & Commentaire (~ Phaoto f|n d'aﬁa”"es
Recuperer la Clause W, d'une config. du menu Projet [Liste] B ,W ’—_I
Changer données saurce saweguder | _Ceweb | Femer || Les en-tétes, couleurs, logos sont entiérement
paramétrables. La page d’accueil ainsi que chaque
page d’accueil des menus principaux, soit 9 ages au total sont totalement personnalisables (photo +
contenu textuel). Ce peut donc étre un bon vecteur de communication aux clients du projet et a I'équipe
projet elle-méme. La personnalisation de la « forme » du web est réalisée a 2 endroits :
Couleurs, logos, titres : Démarrer > Administration > Ultilitaires > Parametres a l'onglet « Autres
parameétres », rubrique « Web »,
Photo et paragraphe des pages d’accueil : Démarrer > Administration > Document > Export Web,
sélectionner le bouton radio « Définir Commentaire / Photo » et sélectionner le théme choisi dans la
liste déroulante. Notons que I'éditeur de commentaire permet de saisir du texte en html, ce qui
autorise de nombreuses possibilités (mise en forme, liens hypertexte, photos, etc.)

V¥ Ourvrir Explorateur aprés fabrication

™ Ourir LogFile aprés fabrication

™ Envoyer le'Web dans chaque disque Société
[™ Inclure Menu lien & chague Société

Filtrer sur Projet - Paz de filie

Clauze WHERE
[experts SOL)

Coretruction

B I A e e IO B IV A R

B9 Menu digd €5 para ez de [bpplication

| Securité utilisateur ] Administrateurs ] Chemins et fichiers ] Listes déroulantes | Libellés des menus -“U TES parametres ]
Filtrer sur catégarie Web 2 Afficher les paramétres inexistants [ 2|

Yaleur Ident,

Désignation sous le logo principal Web |Site de Fos/Mer Z‘ 501;1
Désignation sous le logo secondaire Web |6184X - EPCM Z[ 50251
Adresse de la page de sommaire sur serveur web | Z‘ 509; 1
Transfeérer les fichiers utilisateurs pour créer site autonome |D Z‘ 215; 4
Couleur Fond page web du site Projet |#UUEIEIUU Z[ 504 ;1
Couleur Cadre haut gauche page web du site Projet |#DDQBCF Z‘ 505 ;1
Couleur Cadre haut miliew page web du site Projet |#EQBDDD Z‘ 505; 2
Couleur Cadre haut droit page web du site Projet |#UUQBCF E[ 505;3
Couleur Cadre bas gauche page web du site Projet |#FEC900 EI 504 ; 2
Couleur Cadre bas droit page web du site Projet |#FFFFFF El 504; 3
Couleur Texte normal du site Projet |#IJEIDEIIJIJ EI 506 ; 1
Couleur lien hypertexte du site Prajet |#DDDDFF EI 506 ; 2
Couleur lien hypertexke visité du site Projet |#DDDDFF El 506; 3 j

Actuellement le site gére les thémes Listes Projet (obligatoire), Rapport d'Activité, Documents, Project
Execution Plan, Organigramme, Evénements / Tracking, Planning, Construction. Les autres sont
désactivés car non implémentés.

Une fois fabriqué, le web collectif est accessible par Démarrer > Programme > Document > Visiter le Web
Projet. Il peut étre rafraichi a la fréquence souhaité par une simple ligne de commande. Pour I'exécuter
quotidiennement, il est possible d’utiliser | Web Scheduler fourni.
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13.2 Menus

Fichier Edtion  Affichage  Favol

Adresse | TiywrebPGlindex.htm

Logo page web | —]
paramétrable

Liens
automatiques

Rechercher

Documents

Liens vers les

Froject Execution Flan

Organigranime
sélectionnés lors
d’un export

Evénements / Tracking

Rlanning

\
\
thémes principaux ‘

Projets historisés

Lien vers projets
historisés si spéci-
fié par '’Administ.
L’horodatage cor-
respond a l'instant
de fabrication de
la page web

afraif
Projegt

Mis= 3 jour du Web
le 26/10/2008 3 1314

Design BY CO Concect

ERERS

princigs permet également d'accéder & des menus multi-projets

Bonne visite |

Veuillez sélectionner

Intemet Explarer

Liens @] Google ] Pages Blanches @] ProGest @] BPPC &) ccP &) IMP
~hE-UDEBE3B

fis  Outls 2

7 Rechercher <'c Favoris 42

SIS

Logo page web
paramétrable

En-téte variable
suivant la page

ProGest (c) 2003

i chague nuit. Pour chague Projet sont détaillés ses Généralités, Rapport d'Activité, Docurments,

Photo
paramétrable

Execution Plan, Organigramme, Evenements / Tracking, Planning et Construction. Le menu

e-option du Menu Pril

@ Rethercher
# Contact

@ Listes Projet
@® Rapport d'Activite

Paragraphe
paramétrable

@ Documents

@ Project Execution Plan
@ Organigramme

@ Evenements | Tracking
@ Planning

B Construction

@ Projéts

historisés

&

J Paste de travail

Répétition du me-
nu principal

En dehors de la page d’accueil, le menu principal est accessible par une liste déroulante située en en-
téte des pages. Le retour a la page d’accueil se fait a tout moment en cliquant sur I'un des 2 logos situés
en en-téte de page. Si les options « Envoyer le Web dans chaque disque Société » et « Inclure Menu lien
a chaque Société » ont été activées dans le menu d’export Web, alors une liste déroulante
supplémentaire est disponible en en-téte de page pour basculer d’une société cliente a I'autre en restant

dans le méme théme.

Le menu principal est constitué soit des thémes principaux sélectionnés soit des Entreprises clientes

suivant le choix effectué dans le module d’export. On obtient le menu principal suivant :

Project Execution Plan

Rechercher
Contact
Listes Projet
Rapport d'Activité
Documents Entreprise cliente 1

Entreprise cliente 2

Organigramme Entreprise cliente 3
Evénements / Tracking Etc.
Planning
Construction

Projets historisés

A chaque fois qu’'un N° de projet apparait, il est cliquable. Ce lien améne a la page de renseignements
exhaustifs d’'un projet (toujours suivant les thémes sélectionnés) et propose un menu dédié.

Sami Benelhadj - CD Concept

ProGest Basic v2.73 © 2009

Page 91 sur 97



Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 13. Module Web

Voici les types de menu qu’il est possible de rencontrer suivant I'endroit ot I'on se trouve dans le web :

Menus Listes Projet,
Documents, Project
Execution Plan,
Organigramme,
Evénements / Tracking,

Page d’accueil Construction Menu Rapport d'Activité Menu Planning Menu projet individuel
Alphabétique Rapport cormpl et Flanning en cours Généralités
Sornmaire ;
Far Phase Diffusion Historique Fapport d'Activité
Rechercher
Par Statut Motz clé Légends Do rnerts
Contact
Far Type Actions cléturées - Froject Execution Flan
Listes Frojet Par Secteur ou Zone Organigramme

Rapport d'Activité
Documents

Froject Execution Plan
Organigramme
Ewénements f Tracking

Flanning

Construction

Projets historizés

Mise 3 jour du Wb
le 26102006 3 13:14

Design by CO Concept

Far Friorité

Par Resp. Client
Far Resp. Ing

Par Arrét

Suiwvant indicateur

Projets Archivés

Imprimer...

Imprimeren... ¥

Liens utiles :
Sommaire
Rechercher
Contzct

Responsables de
Projet :

ACEED Segundo
BEEWELHADJSAID Sami
EOHHEFON Gérard

Irnprirner...

Imprimer en... %

Liens utiles :
Sommaire
Rechercher
Contzct

Rapport d'Activité par
actionnaire

ACEED Sequndo [50
AVIGHOH Didier (1
EENELHAD.JSAID Sami
1]

EOMHEFOMN Gérard |5
EOQURREL Serge [1
ERUN-BUISSON
Monigue [3

ERUMEAL Pascal [1
CAMILLER] Maris-
Héléne (1

CHAUWEALU Christian
[14]

COUTURIER M=rie[1
DJELLALI Abdel [7
DUTRIEUY Claude [16
DUWALICHELLE Laoic [2

Irnprimer en.. %

Liens utiles :
Sormmaire
Rechercher
Contact

Flannings pilotés par :
ACEBD Sequndo
EONHEFON Gérard
ERUNEAU Pascal
CHAUWEAU Christizn
COTTA Olivier
DUTRIEUVY Claude
FRANCINI Jean-Fierre
LONATI Marc
LUBRAMND Joseph
MARTIN Patrice
MONTIEL Jean
SAYARY Daniel
WINCENT Mathalie

Mi=e 3 jour du Wab
le 17/01/2008 3 14:12

Design by CO Concept

Evénemerts { Tracking
Flanning

Construction

Imprimer...

Irmprirner en.. %

Liens utiles :
Somrmaire
Rechercher
Cortact

Mise 3 jour du ‘Web
le AT/01/2005 & 1405

Design by CO Concept

EOYARD Alsin FAVARDOM Jesn-Luc [2

ERUNEAL Pascal FLORENT Charital [1
CHAUNVEAL Christizn FRANCINI Jean-Pierre
COTTA Olivier [12]

DAURMAR Danisl HARDY Christizn [1
DE-SAINT-LAURENT JACOHA Jesn-Philippe
Jacgues (i}

DUTRIEUY Claude

FAVAROM Jean-Luc

FRAHCINI Jezn-Fierre

GERYAISE Daniel

HARDY Christizan

LOLLIEROL Jezn-FPzul

LONATI Mare

Dans les cas ou il apparait le bouton «imprimer » correspond a la fonction équivalente dans le
navigateur internet. La liste déroulante sous-jacente est trés importante puisqu’elle permet spécifier si les
fonds colorés de la page seront imprimés ou non. Par exemple, le planning affiche des cellules noircies
pour représenter des taches. Si on laisse les options par défaut du navigateur, ce fond coloré ne
s’'imprimera pas. En revanche, en sélectionnant « Imprimer en couleur », ces fonds colorés seront
imprimés. Cette fonction remplace I'option de paramétrage d’Internet Explorer par exemple accessible
depuis ce Navigateur par Outils / Options Internet / Onglet Avancé / Rubrique Impression en cours / Case
a cocher « Imprimer les couleurs et les images d’arriére plan ». L'intérét réside dans le fait que sur un PC
non Administrateur, I'utilisateur n’a pas le droit d’accéder a ces options avancées.

A limpression, les en-tétes et bordures sont volontairement occultées. On rappelle qu’il est possible
d’'imprimer tout ou partie d’'une page web en sélectionnant le contenu a imprimer, puis, dans la boite de
dialogue d’impression, cocher la case « Sélection » dans la rubrique « Etendues de page ». Pour
imprimer les en-tétes et bordures, faire une copie d’écran a l'aide des touches ALT + IMPR. ERCAN.

13.3 Moteur de recherche
13.3.1 Notes et conseils d'utilisation
Pour optimiser le temps de calcul des résultats par le moteur de recherche :

tapez le moins de mots-clé possible et évitez les mots-clé vides de sens (le, la, un, une, sur, et, ou,
etc.),
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veillez a sélectionner une catégorie dans la liste déroulante si vous pressentez que ce que vous
cherchez s'y trouve,

une fois la page de résultats affichée, pensez a cliquer sur les liens en appuyant simultanément sur
la touche MAJ de fagon a les ouvrir dans une nouvelle fenétre. Cela vous permettra de revenir sur
votre page de recherche sans que le moteur ne recalcule vos résultats,

enfin, sachez que les temps de recherche sont directement liés aux performances de votre PC : plus
celui-ci sera rapide, plus le moteur de recherche sera performant.

Les caracteres accentués (é, &, (, i, etc.) ainsi que les caractéres joker, ou wildcard (* et ?), ne sont pas
pris en compte. La recherche ne tient pas compte des majuscules/minuscules. Par exemple, le mot-clé
"Projet" permettra de retrouver des résultats comme "PROJET","projet","proJEt", etc. La recherche
s'effectue sur les mots ou les parties de mots. La pertinence diminue si l'orthographe n'est pas similaire.
Par exemple, le mot-clé "projet" trouvé a l'identique produira une pertinence de 2 tandis qu'il trouvera
"projets" avec une pertinence de 1. La pertinence est donc quasi-proportionnelle au nombre de fois
qu'apparait un mot-clé ou partie de mot-clé dans une page.

Le regroupement de mots-clé entre des guillements (") conduira a la recherche compléte est exacte de la
séquence entre guillements dans une page (et non a chaque fois qu'apparait I'un des mots-clé),

vous pouvez utiliser les conjonctions logiques AND ou OR entre les mots-clé a condition de mettre ces
derniers entre guillemets (").

Dans le but d'optimiser les temps de réponse, la recherche porte sur les parties les plus importantes des
pages web projet et non sur leur intégralité. Voici les points non pris en compte dans la recherche : en-
téte et sommaires de page, dates, paragraphes de rapport d'activité non liés a un projet, actions
planning, les synthéses de dossier de construction, les libellés et remarques de check-list identiques aux
check-list type, champs de détail des check-list (pondération, ressources, code planing, etc.).

13.3.2 Définition des catégories

Il est possible de limiter les recherches a 'aide de la liste déroulante « Catégorie » :
Généralités : fiche descriptive comportant des renseignements généraux sur le projet comme la
phase, le statut, le client, etc.
Rapport d'Activité : compte rendu sur le projet structuré par actions et détaillant les actionnaires,
I'échéance de clbture. Les actions cléturées disparaissent au-dela d'une semaine.
Documents : liste des documents ayant une durée de vie correspondante a celle du projet. Les
documents sont ordonnés dans une structure documentaire.
Project Execution Plan : le cahier des charges détaille le planning, les réquisitions,
I'ordonnancement des travaux ainsi que I'ensemble des points organisationnels du Projet.
Organigramme : il présente de facon hiérarchique tous les intervenants sur le projet ainsi que leurs
coordonnées.
Evénements / Tracking : les événements sur le projet sont les étapes clé du processus de
réalisation du projet. lIs sont plus ou moins nombreux en fonction de I'ampleur du projet.
Planning : le planning, présenté au format Gantt, détaille par tdche pondérée les étapes du projet
ainsi que I'avancement physique. Chaque tache contient des actions incombant a I'équipe projet.
Construction : le dossier de construction regroupe les fiches de réception par ouvrage. Il renseigne
sur la garantie de qualité, le planning et la sécurité.
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14. A propos de...

14.1 A propos des signatures

L’application offre la possibilité de stocker des signatures graphiques de fagon sécurisée et cryptée. Ces
signatures sont visibles sur les rapports et sur le web. Il est possible de saisir des signatures depuis
I'application ou depuis le web (suivant le mode d’hébergement de ce dernier).

Les signatures sont applicables aux éléments suivants :
Les documents : |a fonction est accessible depuis I'Explorateur de documents. Ouvrir les propriétés
du document et dans le 3°™ onglet, définir les signataires. Pour signer cliquer sur le bouton
« Signature ». Au final, cette signature est visible dans le rapport « Imprimer » (bordereau de
signature) ou dans le web dans le chapitre « Document » d'un projet dans la rubrique « Sans
structure ».
Les Plan d’Exécution Projet : la fonction est accessible depuis le module correspondant dans I'onglet
signataires. Pour signer cliquer sur le bouton « Signature ». Au final, cette signature est visible dans
le rapport Plan d’Exécution Projet ou dans le web dans le chapitre Plan d’Exécution Projet d’'un projet
Le dossier de Réception Systéeme (module Construction) : la fonction est accessible depuis Démarrer
> Programmes > Construction > Signataire Systéeme dans l'onglet « Systéme / Liste ». Pour signer
cliquer sur le bouton « Signature ». Au final, cette signature est visible dans le rapport de Réception
Systéme ou dans le web dans le chapitre Construction d’'un projet
Les Fiches de Référence Objet (module Construction) : la fonction est accessible depuis Démarrer >
Programmes > Construction > Signataire Référence Objet dans I'onglet « Systeme / Liste ». Pour
signer cliquer sur le bouton « Signature ». Au final, cette signature est visible dans le rapport de
Fiches de Référence Objet ou dans le web dans le chapitre Construction d’'un projet puis dans le
sous-chapitre Systéme N°xx accessible par la liste déroulante.

La signature peut étre documentée a l'aide d’'un commentaire (255 caractéres) et d’un fichier. Si le
commentaire doit étre plus long, il suffit de le rédiger dans un fichier Word a joindre a la signature. Si le
signataire souhaite joindre plusieurs fichiers, alors les comprimer dans une archive zip pour ramener le
tout a un unique fichier a joindre a la signature.

Signakure et commentaire l

Signature de BOURREL Serge sur le dossier de réception du projet DTED372 / Systéme N°1 &
Signature graphigue [Signature crypkée et sécurisés)  Commentaire
A Mous avez
Je peux &crire ici mon commentaire déposé en méme tapé 156
temps que ma signature, caractéres
SUF Un
Je peux également ajouter un fichier ci-dessous pour maximum de
documenter ma signature. 255,
v Effacer

Joindre fichier |C:\Documents and Settings) SamitBureaut Citr g @ E

b

Capacité - K annuler

Attention : Tlintégrité d'une signature est conservée seulement si le nom/prénom du signataire et
I'horodatage de la saisie de la signature stockés dans la base de données ne sont pas modifiés. Il est
donc nécessaire de modifier en toute connaissance de cause le contenu des tables StAppSysteme,
StAppRefObjet, CdcApp et RequiApp sous peine de perdre l'intégrité de la signature des utilisateurs.
Dans ce cas, un message d’alerte se substitue a la signature.
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14.2 A propos des paramétres personnels

Les paramétres personnels permettent de personnaliser son environnement dans I'Application. |l sons
gérés dans Démarrer > Ulilitaires > Paramétres Perso. Physiquement, ils sont stockés dans le fichier
Param.PGP dans le dossier d’installation de I'application. On gere de multiples aspects, soit plus de mille
parametres de personnalisation. Ces paramétres personnels vont de la couleur des menus aux
configurations de la liste projet, ou la position des fenétres des sous-menus, ou encore les raccourcis
personnels du menu Démarrer ou la langue de linterface. Notons que le changement de langue de

l'interface concerne 30% de I'Application (modules Projet, Plan d’Exécution Projet, Organigramme).

Menudédition des parametres personnels

#enu diedition des parametres personnels

Couleur Menu ] Couleur Rapport ]

Général Barre Applications

Barre de menu ProGest
Barre de démarage ProGest
Barre de démarnrage rapide applications Windows

Barre navigation ProGest

EURE B A B

Barre d'état [barre inférieure de la fenétre ProGest)

Teste Rapport ] Couleur Menu ] Couleur Rapport ] Teste B apport ]
Fersonnel Général ] Barre Applications Perzarnel
Langue Application  [Frangais I

[ Désactiver animation page d'accusil

[ Passer page daccuei

Eoutons de démarrage rapide des modules de [dpplication :

™ Menu clazsique ProGest W Bouton N*8 visible  [Menu d'édition du Personnel [1 _= | 8 ﬂ
™ Menu classique ProGest Travaus M Bouton M°7 visible  [Menu d'édition des Activités [so_- | ¥ ﬂ
W Boutan M°E visible |Menu d'édition des documerts 1_x | ﬁﬂ

v -| Lalhli] .. - n .
v In.fo. b.ulles Su[ bUL:tDnS.dBS. s el W Bouton M°5 visible  [Menu d'exploration des donnée = | E ﬁ
B i pirien aprss dn.asac.tlvatlon . W Boutan M°4 visible |Menu dimpression des dossiers _r | aﬂ
g r';dessa?e ity Gmitlimetan aant it @2 _P[D_GESt W Bouton M3 visible  [Menu d'édition des plannings = | Qﬁﬁ

« ! )
S S ERESIISES R [ IS (T W Bauton N°2 visible |Menu d'édition des ressources [_ | @iﬁ
Animation |[Auc:une] j position |bas j Enr. position M Bouton M*1 visible  [Menu d'édition des temps dimpr_z | E ﬂ

D&faut | | M azquer | D1 &faut | | Fermer | M asquer |

Le fait de ré-installer I'Application ne ré-initialisera pas les paramétres personnels. En effet, ceux-ci sont
conservés pour améliorer le confort de I'utilisateur. Néanmoins, pour forcer le retour a une configuration
par défaut, cliquer sur le bouton « Défaut ». Notons que cette ré-initialisation concernent TOUS les
parametres personnels dont la majorité ne sont pas visibles dans le Menu d’édition des parameétres
personnels.

14.3 A propos des barres d’outil

Les barres d’outils permettent de naviguer dans les menus de I'applications. Voici 3 points a retenir pour
en optimiser I'utilisation :

Dans certains cas, il peut arriver que les menus soient tronqués et s’affichent complétement suite a
lintervention de l'utilisateur (a lidentique de MS Word, MS Excel, etc.) Pour forcer des menus
complets, sélectionner dans la barre d’outils en partie supérieure Outils > Personnaliser Barre Outils
puis dans le troisieme onglet « Options » :

o Sous environnement Office 2000 : décocher la case « Afficher en haut des menus les

derniéres commandes utilisées », puis cliquer sur le bouton « Fermer »
o Sous environnement Office 2002 ou plus récent: cocher la case « Toujours afficher les
menus dans leur intégralité », puis cliquer sur le bouton « Fermer ».

ans certains cas, il peut arriver que les barres « Démarrer », « Application » et « Navigation » en
partie inférieure de I'écran ne soient pas alignées et empiétent sur la partie utile de I'application. Pour
y remédier, déplacer ces barres d’outils pour les aligner horizontalement et les caler complétement a
gauche. Ouvrir le menu des paramétres personnels par Démarrer > Utilitaires > Parametres Perso.
Ouvrir la liste déroulante « position » du premier onglet « Général » pour re-sélectionner « bas ».
Cliquer sur le bouton « Enr. position » puis sur le bouton « Appliquer ». Dés lors, les barres d’outils
seront figées, y compris a la suite d’'une re-installation de I'’Application.
Il est possible de configurer jusqu'a 8 raccourcis personnels directement accessibles par le menu
Démarrer. Pour cela ouvrir le menu des paramétres personnels par Démarrer > Ultilitaires >
Parameétres Perso et aller sur l'onglet « Personnel ». Cliquer sur le bouton correspondant au
raccourci a modifier (fleche + ?) puis, via le menu Démarrer, cliquer sur le menu a mettre en
raccourci.
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14.4 A propos de l’aide

o A tout moment , il est possible d’ouvrir I'aide disponible
=M 80| pour utiliser I'Application. Elle est accessible par
+-(1] 2 Gestion Documentaire (FR) (GE) Démarrer > Aide. Un menu apparait qui contient
%igsigmggﬁég?) différentes rubriques. On distingue alors 2 types
& 3B01 - Pocket PC d'aide - .
&) 5B16- General presentation L’aide sous forme de manuels (en frangais)
&1 GB17 - Suivi Trawaux custornization L’'aide sous forme de tutorial multimédia pour
@] GB18- Construetion Explorer auto-formation (dont la majorité est en anglais)

@] 5B19- Plant Photos

B GB20 - Web publication , L ™
&36521_Webgcheduler L’Administrateur peut modifier le contenu et la

&) 5822 - Full version structuration de l'aide, notamment pour ajouter des
= PocketPC MSTranscriber Help éléments de documentation propres a l'organisation
spécifique d’un site.

Yisualiser | annuler |

Dans la partie « Manuel », on distingue 4 documents majeurs :

1 - ProGest Basic - Manuel User : manuel utilisateur des modules Projet (présent manuel)

2 - ProGest Basic - Manuel Admin : manuel administrateur des modules Projet

3 - ProGest Construction - Manuel User : manuel utilisateur des modules Construction

4 - ProGest Construction - Manuel Admin : manuel administrateur des modules Construction

14.5 A propos du menu contextuel

Le menu contextuel est identique dans toute I'Application, excepté dans I'Explorateur de Documents ou
les menus contextuels sont dédiés et dans les rapports disposant d’'un menu flottant. Ce menu contextuel
est accessible par le bouton droit de la souris sur n'importe quel zone de I'écran dans I'’Application :

= Annule la derniére action. Identique a I'option "Edition > Annuler" depuis la barre de menu
= Occulte la colonne sélectionnée en mode feuille de donnée seulement (« datasheet »)
= Fige a gauche les colonnes sélectionnées en mode feuille de donnée seulement
= Supprime le bloquage des colonnes figées a gauche en mode feuille de donnée seulement
& Imprime. . = Imprime le menu actif a I'écran : ce peut étre un menu, un rapport, etc.
= Copie dans le presse-papier et supprime l'objet en cours de sélection (texte, image, etc.)
= Copie I'objet en cours de sélection dans le presse-papier (texte, image, enregistrements, .)
B coller = Colle le presse-papier dans I'objet en cours de sélection (texte, image, enregistrements, etc.)
@& rechercher... = Recherche une information textuelle dans le champ en cours de sélection (cf. ci-dessous),
- = Poursuit la recherche suivant les critéres définis dans le menu Rechercher...
F#* Nouvel enregistrement = Sélectionne tout les objets simultanément dans I'écran actif,
¥A. Supprimer l'enregistrement = Vadirectement au nouvel enregistrement (ligne vierge),
=  Supprime I'enregistrement en cours.
= Réalise un tri croissant des données a partir du champ en cours,
= Réalise un tri décroissant des données a partir du champ en cours,
= Supprime I'enregistrement en cours,
= Filtre la liste en affichant les enregistrements de méme contenu que le champ en cours,
(Zone de Texte) | . Fiitre Ia liste en affichant les enregistrements de méme contenu que la Zone de Texte,
B, afficher tous les enregistrements = Annule le filtre en cours.
w Orthographe... PR
= Vérifie l'orthographe dans le champ en cours,
gl Envayer... = Envoi I'objet actif par messagerie.

Il est normal que certaine options soient grisées car elles sont actives dans un contexte précis.

Noter que l'option « Filtrer pour : » est trés puissante. En effet, elle permet de filtrer une liste depuis le
champ en cours (qui a regu un click droit) suivant le critéere saisi. Ce critére accepte les caractéres joker *
et 7. On rappelle que I’ remplace un nombre indéterminé de caractéres tandis que le point d’interrogation
remplace un unique caractere.
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Manuel Utilisateur / Réf 0072006R4 14. A propos de...

T p— El Dans les rapports, le menu flottant permet :

& Inprimer ... {8 Snapshot
[, Mise en page... W -

P zoom (3 6B BB

Zoom ¢ 100% -

Page(s) M 4 » M
iﬁermer

d’ouvrir la fenétre d’impression pour imprimer le rapport a I'écran,

de sauvegarder le rapport au format « Snapshot » qui est I'équivalent
du format PDF mais nécessitant une visionneuse spécifique,

d’ouvrir les options de mise en page pour gérer les marges, le format
(portrait, paysage, etc.)

de zoomer et afficher le rapport sous 1, 2 ou 4 pages simultanément.
Notons qu’un click sur le rapport permet de permuter entre I'affichage
suivant le coefficient de zoom (100% par défaut) et I'affichage ajusté (le
rapport tient sur une page)

d’aller directement a la page souhaitée en cliquant sur « Page(s) » ou
les faire défiler une a une (bouton <,>) ou aller directement a la
premiére ou derniére page (boutons <<, >>)

Enfin, le bouton Fermer ferme le rapport en cours et revient au menu
précédent.

14.6 A propos des recherches dans les menus et listes

Pour effectuer une recherche dans une liste ou un
Le sous-menu de recherche est le suivant :

Rechercher dans le champ: "N* de Projet'

2%

Rechercher: IDlD|

Sens: fTout =]

[ Respecter la casse Suivvankt
[ Rechercher champs comme Formatés

ol: IN'impnrte i1 dans le champ ﬂ W champ en cours Fermer

Rechercher |

i

Dans I'exemple ci-dessus, nous avons demandé de rechercher I'occurrence "010" dans le champ "N° de
Projet". Veillez a ce que les paramétres soient réglés comme suit pour optimiser votre recherche :

v Sens: Tout,

v" Ou : N'importe ou dans le champ,
v" Respecter la casse : non coché,
v" Rechercher champs comme formatés : non coché,

Champ en cours : coché.
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