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1. Concepts de base relatifs aux ressources
À propos des ressources

Les profils de ressources sont créés et mis à jour dans Changepoint Administration.

Après la création d'un profil de ressource, une version abrégée du profil est disponible en
lecture seule dans Changepoint. Vous pouvez modifier certains éléments de votre propre
profil dans la section Informations personnelles de la vue des préférences. Pour plus
d'informations, voir "Updating your personal contact information" dans le guide
Fonctionnalités générales.

Accès à un profil de ressource
1. Cliquez sur Généralités > Ressources.

L'arborescence des ressources apparaît.

2. Pour accéder à un profil de ressource à partir de l'arborescence, développez les divisions
et les départements et cliquez sur le nom de la ressource.

Le profil de la ressource apparaît.

3. Pour accéder à un profil de ressource par le biais d'une recherche, procédez comme
suit :

a. Cliquez sur Options > Afficher > Recherche.

b. Dans le champ de recherche, saisissez les premières lettres du nom de la ressource.

c. Cliquez sur Rechercher.

d. Dans les résultats de la recherche, cliquez sur le nom de la ressource.

Le profil de la ressource apparaît.

Affichage des qualifications d'une ressource

1. Accédez au profil de la ressource.

2. Cliquez sur Actions > Afficher > Qualifications.

Les qualifications, les compétences et les années d'expérience de la ressource
apparaissent.
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1. Concepts de base relatifs aux ressources

Affichage des fonctions d'une ressource

1. Accédez au profil de la ressource.

2. Cliquez sur Actions > Afficher > Fonctions.

Les fonctions, les compétences et les qualifications de la ressource apparaissent.

Affichage de la charge de travail d'une ressource

1. Accédez au profil de la ressource.

2. Cliquez sur Actions > Afficher > Charge de travail.

La charge de travail de la ressource apparaît.

3. Le cas échéant, procédez comme suit :

• Pour afficher la liste des tâches actives de la ressource, cliquez sur Actions >
Afficher > Tâches à effectuer.

• Pour afficher les détails des tâches actives de la ressource, cliquez sur Actions >
Afficher > Détails.

• Pour afficher la liste des tâches terminées de la ressource, cliquez sur Actions >
Afficher > Tâches terminées.
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2. Gestion des ressources prévues
À propos de la gestion des ressources prévues pour un
programme

Lors de la création d'un programme, vous pouvez établir une liste de ressources prévues et
réserver ainsi à l'avance les ressources jugées nécessaires pour mener à bien les travaux.

Si les demandes de ressources sont activées pour le programme, vous pouvez sélectionner
des intervenants pour les ressources prévues et soumettre des demandes de ressources. Vous
pouvez demander une ressource mais vous ne pouvez pas affecter une ressource spécifique.

Ajout d'une ressource prévue dans un programme
1. Accédez au programme pour le modifier.

La boîte de dialogue Modification du programme apparaît.

2. Cliquez sur l'onglet Ressources prévues.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.

Une ligne vide est ajoutée à la grille.

4. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue des
programmes, onglet Ressources prévues page 12.

5. Pour ajouter des qualifications :

a. Dans la colonne Qualifications, cliquez sur  .

L'arborescence des qualifications apparaît.

b. Développez l'arborescence et cochez les cases des qualifications requises.

c. Cliquez de nouveau sur  pour refermer l'arborescence.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Définition des options générales pour les ressources prévues

Vous pouvez définir les options générales suivantes pour les ressources prévues :
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2. Gestion des ressources prévues

• Si les tâches des projets relatifs au programme doivent impérativement être affectées aux
ressources prévues et si les demandes de ressources ne sont pas activées au niveau projet
ou au niveau tâche, vous pouvez ignorer cette restriction.

• Si les demandes de ressources sont activées pour le programme, vous pouvez faire en
sorte que les demandes de ressources soient soumises à partir des tâches ou des projets, et
non pas au niveau du programme.

1. Accédez au programme pour le modifier.

La boîte de dialogue Modification du programme apparaît.

2. Cliquez sur l'onglet Ressources prévues.

3. Pour autoriser l'affectation des tâches à des ressources autres que les ressources prévues
du programme, cochez la case Ignorer la restriction de tâche.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour faire en sorte que les demandes de ressources soient soumises à partir des tâches
uniquement, cochez la case Activer les demandes de ressources au niveau des
tâches.

• Pour faire en sorte que les demandes de ressources soient soumises à partir des projets
uniquement, cochez la case Activer les demandes de ressources au niveau des
projets.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue des programmes, onglet Ressources prévues

Option Description

Première colonne Une icône de projet  dans cette colonne indique qu'une

tâche a été créée dans le cadre d'un projet express sur la

base des données relatives à la ressource prévue.

Case à cocher Tâche créée Lorsque cette case est cochée, une tâche a été créée pour la

ressource prévue et celle-ci n'est donc pas sélectionnable

pour un projet express.
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Ajout d'une ressource prévue dans un programme

Option Description

ListeRessource affectée Si les demandes de ressources ne sont pas activées,

ressource sélectionnée (dans la liste de vos ressources

favorites) pour participer au programme.

Si les demandes de ressources sont activées, ressource

affectée au programme par le biais du workflow des

demandes de ressources.

ListeRessource requise Si les demandes de ressources sont activées, ressource

spécifique que vous souhaitez affecter au programme.

Accessible uniquement si les demandes de ressources sont

activées.

Liste Fonction Fonction de la ressource prévue.

Champ à saisie semi-

automatiqueStructure de
coûts

Structure de coûts dont les rôles d'intervenant sont utilisés

pour les ressources prévues.

Liste Intervenant Rôle d'intervenant de la ressource prévue.

ChampHeures estimées Estimation du nombre d'heures que la ressource prévue devra

consacrer au programme.

ChampDate de début Date à laquelle la ressource prévue commencera à travailler

dans le cadre du programme.

ChampDate de fin Date à laquelle la ressource prévue aura terminé de travailler

dans le cadre du programmes.

ChampÉtat de la demande État de la demande de ressource.

ChampCommentaire Commentaires.

Case à cocher

Immobilisable
Lorsque cette case est cochée, les coûts relatifs à la

ressource prévue sont pris en compte pour le calcul des coûts

immobilisables.
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2. Gestion des ressources prévues

Option Description

Case à cocherRéservation
provisoire

Lorsque cette case est cochée, la ressource prévue est

réservée provisoirement pour le programme. Une réservation

provisoire devient définitive dès lors que l'affectation

proposée est approuvée.

ChampQualifications Qualifications de la ressource prévue.

Case à cocher Ignorer la
restriction de tâche

Lorsque cette case est cochée, la restriction imposant

l'affectation des tâches aux ressources prévues est ignorée.

Cette case doit être cochée pour permettre la création de

tâches ouvertes.

Case à cocherActiver les
demandes de ressources
au niveau des projets

Lorsque cette case est cochée, les demandes de ressources

doivent être soumises à partir des projets et l'onglet Équipe
de projet apparaît dans la boîte de dialogue des projets.
Accessible uniquement lorsque les demandes de ressources

sont activées pour le programme.

Case à cocherActiver les
demandes de ressources
au niveau des tâches

Lorsque cette case est cochée, les demandes de ressources

doivent être soumises à partir des tâches. Accessible

uniquement lorsque les demandes de ressources sont

activées pour le programme.

Modification d'une ressource prévue dans un programme

1. Accédez au programme pour le modifier.

La boîte de dialogue Modification du programme apparaît.

2. Cliquez sur l'onglet Ressources prévues.

3. Apportez les modifications requises. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue des
programmes, onglet Ressources prévues page 12.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'une ressource prévue dans un programme

1. Accédez au programme pour le modifier.

La boîte de dialogue Modification du programme apparaît.
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Ajout d'une ressource prévue dans un programme

2. Cliquez sur l'onglet Ressources prévues.

3. Cliquez sur la ligne de la ressource prévue.

4. Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez Supprimer.

La ligne est supprimée de la grille.

5. Cliquez sur Enregistrer.
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3. Informations relatives aux sous-traitants
À propos des sous-traitants

Changepoint facilite considérablement la communication et la collaboration entre votre
organisation et ses sous-traitants. Vous pouvez affecter des sous-traitants à vos projets et
effectuer un rapprochement entre les factures émises par ces sous-traitants et les entrées de
temps et dépenses saisies dans Changepoint.

Dans le cadre de la configuration et de la gestion des sous-traitants dans Changepoint, vous
devez tenir compte des éléments suivants :

• Les ressources sous-traitantes possèdent un profil semblable à celui des ressources
Changepoint, mais leur type est défini à Sous-traitant.

• Les ressources sous-traitantes sont prises en compte lors de l'évaluation des besoins en
ressources ainsi que pour les recherches et la planification des ressources ou
l'affectation des tâches au même titre que les ressources internes de votre organisation.

• Les ressources sous-traitantes saisissent leur temps et leurs dépenses de la même
manière que les ressources Changepoint.

• Le coût de main-d'oeuvre d'une ressource sous-traitante est spécifié au niveau du
programme ou dans son profil. Pour plus d'informations, voir la section À propos des
coûts de main-d'oeuvre des ressources sous-traitantes page 23.

• La consignation des informations relatives aux factures des sociétés sous-traitantes
s'effectue via les profils de clients. Vous pouvez créer un seul ou plusieurs profils de
sociétés sous-traitantes. Le type de compte (Sous-traitant ou Fournisseur, par exemple)
permet de distinguer les sociétés sous-traitantes des autres types de clients. Si une
société sous-traitante centralise la facturation des prestations de plusieurs sous-traitants,
un seul profil suffit. Si les sous-traitants facturent leurs prestations individuellement,
vous pouvez configurer un profil de client pour chacun d'eux, ou bien regrouper
l'ensemble de ces sous-traitants en créant un seul profil (intitulé Sous-traitants, par
exemple).

• Les ressources sous-traitantes peuvent saisir des dépenses remboursables ou non
remboursables.
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3. Informations relatives aux sous-traitants

À propos du rapprochement des factures de sous-traitants
Le rapport Rapprochement des factures de sous-traitants vous permet de comparer les
entrées de temps et dépenses figurant dans la facture d'un sous-traitant avec les entrées de
temps et dépenses saisies dans Changepoint. Cette confrontation garantit l'absence
d'imputation double et la conformité des éléments imputés. Pour plus d'informations, voir le
guide Rapprochement d'une facture de sous-traitant page 19.

Lorsque vous acceptez des éléments dans le rapport de rapprochement, les entrées de temps et
dépenses correspondantes sont verrouillées pour en interdire toute modification ultérieure. Les
entrées acceptées n'apparaissent pas dans les rapports de rapprochement générés par la suite.
Changepoint enregistre les entrées de temps et de dépenses avec le numéro et la date de la
facture du sous-traitant. Ces données sont accessibles par le biais du rapport des résultats du
rapprochement. Pour plus d'informations, voir Génération du rapport des résultats du
rapprochement page 22.

Vous pouvez exploiter les données saisies par les sous-traitants pour imputer aux clients de
votre organisation les heures et les dépenses effectuées par ces sous-traitants.

Génération du rapport de rapprochement des factures de sous-traitants

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie Sous-traitants et sélectionnez Rapprochement des factures de
sous-traitants.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans le champ à saisie semi-automatique Société sous-traitante, saisissez le nom de la
société de la ressource sous-traitante.

4. Référez-vous à la facture envoyée par la société sous-traitante et renseignez les champs
suivants :

a. Dans le champ N° de la facture, saisissez le numéro de la facture.

b. Dans le champ Date de la facture, saisissez la date de la facture.

c. Dans le champMontant de la facture, saisissez le montant de la facture.

d. Dans la liste Devise de la facture, sélectionnez la devise de la facture.
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5. Dans le champ Département, sélectionnez le département auquel la ressource sous-
traitante est rattachée.

6. Dans le champ Sous-traitant, sélectionnez un ou plusieurs sous-traitants.

La liste recense toutes les ressources appartenant au département sélectionné et dont le
profil indique qu'il s'agit de ressources du type Sous-traitant.

7. Pour spécifier une plage de dates :

a. Dans le champ Date de début, saisissez la date à partir de laquelle les entrées doivent
être prises en compte.

b. Dans le champ Date de fin, saisissez la date jusqu'à laquelle les entrées doivent être
prises en compte.

8. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour prendre en compte les dépenses remboursables et non remboursables dans le
rapport, cochez la case Inclure les dépenses remboursables.

• Pour prendre uniquement en compte les dépenses non remboursables dans le rapport,
désélectionnez la case Inclure les dépenses remboursables.

9. Dans la liste État des entrées de temps, sélectionnez les états des entrées de temps à
prendre en compte dans le rapport.

10. Dans la liste État des dépenses, sélectionnez les états des dépenses à prendre en compte
dans le rapport.

11. Cliquez sur OK.

Le rapport Rapprochement des factures de sous-traitants affiche les entrées de temps
et de dépenses correspondant à vos critères de filtrage. Il présente également les sous-
totaux et les totaux calculés pour les entrées prises en compte.

Rapprochement d'une facture de sous-traitant

1. Exécutez le rapport Rapprochement des factures de sous-traitants.

2. Développez les sections Entrées de temps et Dépenses dans le rapport.

3. Passez en revue les entrées en les comparant à la facture du sous-traitant.

4. Pour accepter et confirmer les entrées de temps et dépenses :
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a. Dans la section Entrées de temps, cochez les cases des entrées que vous voulez
accepter, ou cliquez sur Sélectionner tout pour accepter toutes les entrées de temps.

b. Dans la section Dépenses, cochez les cases des entrées que vous voulez accepter, ou
cliquez sur Sélectionner tout pour accepter toutes les dépenses.

c. Cliquez sur Actions > Rapprocher.

d. Dans le champMontant de la facture, apportez les modifications requises.

e. Cliquez sur Actions > Confirmer.

5. Si les entrées du rapport de rapprochement ne correspondent pas aux entrées de la facture
du sous-traitant, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

• Modifiez les critères de filtrage et exécutez à nouveau le rapport.

• Acceptez les entrées dans le rapport et ajustez la facture du sous-traitant
manuellement de façon à la rendre conforme au rapport.

• Renvoyez la facture au sous-traitant afin qu'il procède à un ajustement ou qu'il émette
une nouvelle facture. Lorsque vous recevez une facture rectifiée, un nouveau
rapprochement peut avoir lieu.

À propos du rapport de rapprochement des factures de sous-traitants

Le rapport Rapprochement des factures de sous-traitants affiche les éléments suivants :

• entrées de temps approuvées mais non encore incluses dans une facture de sous-traitant
(les heures consacrées aux projets, aux activités hors projet et aux requêtes sont prises en
compte) ;

• ajustements de temps ;

• dépenses non remboursables (tirées des rapports de dépenses approuvés) non encore
incluses dans une facture de sous-traitant ;

• sous-total des heures, des coûts calculés et des dépenses calculées ;

• total du rapport (somme du total des coûts calculés et du montant total des dépenses
calculées).

Le rapport comprend trois sections : Entrées de temps, Dépenses et Totaux du rapport.
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Données présentées dans le rapport de rapprochement des factures de
sous-traitants

Option Description

Devise du coût Devise du coût demain d'oeuvre spécifié pour le taux

d'imputation du programme, ou devise spécifiée dans le profil

de la ressource associée au coût.

Coût demain-d'oeuvre Coût demain-d'oeuvre. Pour plus d'informations sur les coûts

demain-d'oeuvre, voirÀ propos des coûts demain-d'oeuvre
des ressources sous-traitantes page 23.

Numéro de l'imputation CP Numéro de l'imputation Changepoint. Si l'entrée de temps ou la

dépense n'a pas encore été imputée, ce champ est vide.

État de l'imputation CP État de l'imputation Changepoint incluant l'entrée de temps ou

la dépense imputée. Si votre organisation préfère attendre

d'avoir été payée par son client avant de régler les prestations

du sous-traitant, vous pouvez déterminer l'état de l'imputation

grâce à ce champ.

Date Date de l'entrée de temps ou de la dépense.

Description Description de l'entrée de temps ou de la dépense.

Taux de change Taux de change en vigueur entre la devise d’origine des

dépenses et la devise sélectionnée pour le rapport. Si ces deux

devises sont identiques, cette colonne affiche la valeur 1.

Montant des dépenses Montant des dépenses exprimé dans la devise de référence de

la ressource.

Coût calculé Calcul réalisé à l’aide de la formule suivante :

Coût calculé = Nombre d'heures x Coût demain-d’oeuvre x

Taux de change.

Montant des dépenses

calculé

Calcul réalisé à l'aide de la formule suivante :

Montant des dépenses calculé = Montant des dépenses x Taux

de change.

Gestion des ressources | 21



3. Informations relatives aux sous-traitants

Option Description

Coût demain-d'oeuvre des

heures supp.

Coût demain-d'oeuvre des heures supplémentaires. Pour plus

d'informations sur les coûts demain-d'oeuvre des heures

supplémentaires, voirÀ propos des coûts demain-d'oeuvre des
ressources sous-traitantes page 23.

Ressource Nom de la ressource. La ressource spécifiée dans la section

des entrées de dépenses est la ressource ayant soumis le

rapport de dépenses. Si la ressource a sélectionné un taux de

change autre que celui par défaut, ce dernier apparaît entre

parenthèses.

Génération du rapport des résultats du rapprochement

Le rapport Résultats du rapprochement permet de visualiser les entrées de temps et
dépenses rapprochées.

1. Cliquez sur Généralités > Rapports.

L'arborescence des rapports apparaît.

2. Développez la catégorie Sous-traitants et sélectionnez Résultats du rapprochement.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans le champ Sous-traitant, sélectionnez un ou plusieurs sous-traitants.

4. Pour spécifier une plage de dates :

a. Dans le champ Date de début, saisissez la date à partir de laquelle les entrées
doivent être prises en compte.

b. Dans le champ Date de fin, saisissez la date jusqu'à laquelle les entrées doivent être
prises en compte.

5. Dans le champ à saisie semi-automatique Société sous-traitante, saisissez le nom de la
société de la ressource sous-traitante.

6. Dans la liste N° de la facture, sélectionnez le numéro de la facture émise par la société
sous-traitante et rapprochée dans Changepoint.

7. Dans le champ Date de la facture, saisissez la date de la facture du sous-traitant.

8. Dans la liste Devise, sélectionnez la devise à utiliser pour le rapport.
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9. Cliquez sur OK.

Le rapport Résultats du rapprochement affiche les entrées rapprochées correspondant
aux critères spécifiés. Les montants sont exprimés dans la devise sélectionnée pour le
rapport.

À propos des coûts de main-d'oeuvre des ressources sous-
traitantes

Le coût de main-d'oeuvre d'un sous-traitant est tiré du programme ou de son profil de
ressource. Le taux d'imputation des interventions d'une ressource sous-traitante est calculé en
multipliant ce coût de main-d'oeuvre par le taux de frais généraux spécifié pour le centre de
coût applicable.

Pour identifier le centre de coût présentant un taux de frais généraux actif qui sera utilisé pour
calculer le coût de main-d'oeuvre du temps consacré aux projets et aux requêtes, le système
examine dans l'ordre les fiches suivantes :

1. Structure de coûts

2. Programme

3. Profil de la ressource sous-traitante

4. Profil du département

5. Profil de la division

Si le centre de coût applicable est identifié à partir du profil de la ressource sous-traitante, du
département ou de la division, les règles suivantes s'appliquent. Pour le temps hors projet, le
système utilise le taux de frais généraux du centre de coût spécifié dans le profil de la
ressource sous-traitante. Si aucun centre de coût n'est spécifié dans le profil de la ressource
sous-traitante, le système se réfère au centre de coût associé au département auquel la
ressource sous-traitante est rattachée. Si aucun centre de coût n'est associé au département de
la ressource sous-traitante, c'est le centre de coût de la division qui sert à déterminer le taux de
frais généraux applicable.

Si un sous-traitant facture au même taux l'ensemble des travaux qu'il effectue pour votre
organisation, il n'est pas nécessaire de spécifier une combinaison ressource/intervenant au
niveau du programme. Ceci est valable même si l'organisation applique des taux variables en
fonction de l'intervenant pour l'imputation de ces travaux à ses propres clients. Il suffit dans ce
cas d'identifier une ressource sous-traitante dans le programme pour assurer le suivi du coût de
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ses interventions et d'appliquer les règles d'imputation habituelles en fonction de l'intervenant
pour l'imputation du temps aux clients.

Pour les affectations de tâches, la ressource et l'intervenant doivent tous deux être spécifiés de
façon à garantir l'exactitude des imputations adressées aux clients si l'organisation applique
des taux d'imputation variables en fonction de l'intervenant. Si aucun intervenant n'est spécifié
pour une affectation de tâche, le système utilise le taux d'imputation applicable à la ressource
uniquement.

Les calculs réalisés pour déterminer les coûts de main-d'oeuvre lors du rapprochement des
factures de sous-traitants sont décrits dans les rubriques suivantes.

Temps consacré aux projets

Le système recherche dans l'onglet Taux d'imputation de la boîte de dialogue du programme
une combinaison intervenant/ressource correspondant à la combinaison intervenant/ressource
spécifiée au niveau de l'affectation de tâche créée pour la ressource sous-traitante.

• S'il existe une correspondance, le système utilise le coût de main-d'oeuvre spécifié pour la
combinaison ressource/intervenant dans le programme.

• En l'absence de correspondance, le système utilise le coût de main-d'oeuvre spécifié pour
la ressource uniquement dans l'onglet Taux d'imputation.

• Si le coût de main-d'oeuvre de la ressource n'est pas spécifié dans l'onglet Taux
d'imputation de la boîte de dialogue du programme, le système utilise le coût de main-
d'oeuvre indiqué dans le profil de la ressource sous-traitante.

• Pour les heures supplémentaires, le système utilise systématiquement le coût de main-
d'oeuvre des heures supplémentaires spécifié dans le profil de la ressource sous-traitante.

Si le programme fait l'objet d'une imputation de type journalier ou mixte forfaitaire/journalier,
le système convertit le coût journalier en coût horaire. Le coût journalier spécifié dans le
programme est divisé par la capacité journalière de la ressource sous-traitante (ou par 8, si sa
capacité journalière n'est pas précisée) de façon à obtenir un coût horaire. Si le coût de main-
d'oeuvre est tiré du profil de la ressource sous-traitante, le système utilise systématiquement le
coût de main-d'oeuvre horaire.

Temps hors projet

Si le contrat qui lie le sous-traitant à votre organisation prévoit le paiement du temps consacré
à des activités hors projet (congés, par exemple), le calcul du coût correspondant s'appuie
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toujours sur le coût de main-d'oeuvre horaire spécifié dans le profil de la ressource sous-
traitante.

Temps consacré aux requêtes

Si la ressource sous-traitante est désignée sans rôle d'intervenant dans l'onglet Taux
d'imputation de la boîte de dialogue du programme, le système utilise le coût indiqué dans le
programme.

S'il existe une combinaison ressource/intervenant dans l'onglet Taux d'imputation, cette
combinaison n'est pas prise en compte pour le calcul du coût du temps consacré aux requêtes.

Si le coût de main-d'oeuvre de la ressource sous-traitante n'est pas précisé au niveau du
programme, le système utilise le coût horaire spécifié dans son profil.

Gestion des ressources | 25



26 | Changepoint PPM2017



4. Recherche de ressources
Accès au volet de recherche de ressources

1. Cliquez sur Ressources > Recherche de ressources.

Le volet Recherche de ressources apparaît dans la vue des dossiers.

2. Spécifiez les critères de recherche. Pour plus d'informations, voir les rubriques
suivantes :

• Recherche de ressources par département page 27

• Recherche de ressources par lieu de travail page 28

• Recherche de ressources par type d'emploi page 28

• Recherche de ressources par qualification page 29

• Recherche de ressources par fonction page 30

• Recherche de ressources ayant participé à certains projets page 30

• Recherche de ressources par disponibilité page 31

Remarque – Vous pouvez également effectuer une recherche de ressources lors de
l'ajout ou la modification de ressources prévues, d'équipes de projets, d'affectations de
tâches ou de demandes de ressources, ainsi qu'à partir de la feuille de gestion des
ressources. Quelle que soit la zone à partir de laquelle vous lancez une recherche de
ressources dans Changepoint, la procédure à suivre ne change pas.

Recherche de ressources par département

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources par département :

a. Développez la section Organisation.

b. Dans le champ à saisie semi-automatique Division, tapez les premières lettres du
nom de la division des ressources à rechercher.

c. Dans le champ à saisie semi-automatique Département, saisissez le nom du
département des ressources à rechercher, ou laissez le champ vide pour faire porter
la recherche sur tous les départements de la division spécifiée.
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d. Cochez la case Inclure les sous-groupes pour prendre en compte tous les groupes
rattachés au département sélectionné.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Recherche de ressources par lieu de travail

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources par lieu de travail :

a. Développez la section Lieux de travail.

b. Cochez les cases des lieux de travail voulus.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Recherche de ressources par type d'emploi

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources par type d'emploi :

a. Développez la section Type d'emploi.

b. Cochez les cases des types d'emploi voulus.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :
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a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Recherche de ressources par qualification

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources par qualification :

a. Développez la section Qualifications.

b. Développez l'arborescence et cochez les cases des qualifications et compétences à
prendre en compte.

c. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Activez l'option Toutes si les ressources recherchées doivent posséder l'ensemble
des qualifications et compétences spécifiées.

• Activez l'option Sélection pour inclure dans les résultats de la recherche les
ressources possédant au moins l'une des qualifications ou compétences spécifiées.
Vous pouvez préciser les qualifications et compétences qui sont obligatoires et
celles qui sont facultatives. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur chacune
des qualifications et compétences obligatoires et choisissez Établir comme
préférence.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.
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Recherche de ressources par fonction

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources par fonction :

a. Développez la section Fonction.

b. Développez l'arborescence et cochez les cases des fonctions à prendre en compte.

Les ressources dont les fonctions principales ou secondaires correspondent aux
fonctions sélectionnées sont incluses dans les résultats de la recherche.

c. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Activez l'option Toutes si les ressources recherchées doivent posséder l'ensemble
des fonctions spécifiées.

• Activez l'option Sélection pour inclure dans les résultats de la recherche les
ressources possédant au moins l'une des fonctions spécifiées.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Recherche de ressources ayant participé à certains projets

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources ayant participé à certains projets :

a. Développez la section Projets.

b. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Activez l'option Tous si les ressources recherchées doivent remplir tous les
critères spécifiés.

• Activez l'option Sélection pour inclure dans les résultats de la recherche les
ressources remplissant au moins l'un des critères spécifiés.
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c. Dans la liste Type de projet, sélectionnez les types de projets auxquels les ressources
doivent avoir participé.

d. Dans la liste Type de département, sélectionnez les catégories de clients concernés
par les projets auxquels les ressources doivent avoir participé.

e. Dans le champ Valeur du projet, indiquez la valeur minimale des projets auxquels les
ressources doivent avoir participé.

f. Dans la liste de devises, sélectionnez la devise dans laquelle ce montant est exprimé.

3. Pour définir les modalités de calcul de la disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

4. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Recherche de ressources par disponibilité

1. Accédez au volet de recherche de ressources.

2. Pour rechercher des ressources en fonction de leur disponibilité :

a. Développez la section Disponibilité.

b. Dans la zone Recherche, cochez une ou plusieurs cases. Pour plus d'informations,
voir Critères de disponibilité page 32.

c. Dans le champ Disponibilité, complétez la formule spécifiant le temps de disponibilité
minimal qu'une ressource doit avoir pour être incluse dans les résultats de la
recherche. Pour compléter la formule, sélectionnez l'unité de temps appropriée et
saisissez la valeur voulue (Heures >= 4, par exemple). Si vous saisissez 0, ce champ
est ignoré.

L'unité sélectionnée détermine l'unité utilisée pour l'affichage des valeurs de
disponibilité et de demande dans les résultats de la recherche.

d. Dans les champs Début de période et Fin de période, saisissez les dates de début et
de fin de la période durant laquelle les ressources doivent être disponibles.
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Les valeurs par défaut affichées dans ces champs dépendent de la zone à partir de
laquelle vous avez accédé au volet de recherche de ressources. Si vous avez accédé à
ce volet à partir d'une entité, les dates de début et de fin spécifiées pour cette entité
sont automatiquement répercutées. Dans le cas contraire, les champs affichent par
défaut la date courante.

e. Pour prendre en compte les week-ends, les jours fériés et autres dates configurées
comme des jours chômés, cochez la case Inclure les jours chômés.

3. Cliquez sur Rechercher.

La vue Résultats de la recherche apparaît. Pour plus d'informations, voir Vue Résultats
de la recherche page 36.

Critères de disponibilité

Lors d'une recherche de ressources, le système calcule la disponibilité des ressources en
fonction des options sélectionnées dans la zone Recherche de la section Disponibilité du
volet de recherche. Vous devez sélectionner au moins une option. Pour plus d'informations,
voir Calculs réalisés dans les résultats de la recherche page 39.

Exemple

Si vous cochez la case Entrées de calendrier, les entrées de calendrier créées directement
par les responsables de ressources ou les ressources dans les calendriers personnels sont
prises en compte pour le calcul de la disponibilité. Les entrées de calendrier ajoutées par le
système à partir des éléments de demande saisis dans d'autres zones de Changepoint ne sont
pas incluses. Une option supplémentaire permet d'inclure ou non les réservations souples dans
le calcul :

• Si vous cochez la case Exclure les réservations souples sous l'option Entrées de
calendrier, le système considère que le temps couvert par une réservation souple n'est pas
disponible. Dans ce cas, une ressource avec une capacité journalière de huit heures et une
réservation souple couvrant deux heures le mardi apparaît dans les résultats de la
recherche comme ayant six heures disponibles le mardi.

• Si vous désélectionnez la case Exclure les réservations souples sous l'option Entrées de
calendrier, le système considère les réservations souples comme du temps disponible.
Dans ce cas, une ressource avec une capacité journalière de huit heures et une réservation
souple couvrant deux heures le mardi apparaît dans les résultats de la recherche comme
ayant huit heures disponibles le mardi.
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Entrées de calendrier

Champ Description

Case à cocherEntrées de
calendrier

Lorsque cette case est cochée, les entrées de calendrier

créées directement par les responsables de ressources ou les

ressources dans les calendriers personnels sont prises en

compte pour le calcul de la disponibilité. Les entrées de

calendrier ajoutées par le système à partir des éléments de

demande saisis dans d'autres zones de Changepoint ne sont

pas incluses.

Case à cocherExclure les
réservations souples

Lorsque cette case est cochée, les entrées de calendrier

correspondant à des réservations souples sont exclues du

calcul de la disponibilité des ressources.

Projets et tâches

Champ Description

Case à cocherProjets et
tâches

Lorsque cette case est cochée, les réservations saisies dans

la sectionAffectations de la vue demodification des tâches
sont prises en compte pour le calcul de la disponibilité des

ressources.

Case à cocher Inclure les
projets provisoires

Lorsque cette case est cochée, les tâches qui s'inscrivent

dans des projets à l'état Provisoire sont prises en compte pour

le calcul de la disponibilité des ressources.

Case à cocherExclure les
réservations provisoires

Lorsque cette case est cochée, les réservations provisoires

sont exclues du calcul de la disponibilité des ressources.
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Données des équipes de projets

Champ Description

Case à cocherDonnées
des équipes de projets

Lorsque cette case est cochée, les réservations saisies dans

l'onglet Équipe de projet de la boîte de dialogueModification
des projets sont prises en compte pour le calcul de la
disponibilité des ressources.

Case à cocher Inclure les
projets provisoires

Lorsque cette case est cochée, les tâches qui s'inscrivent

dans des projets à l'état Provisoire sont prises en compte pour

le calcul de la disponibilité des ressources.

Case à cocherExclure les
réservations provisoires

Lorsque cette case est cochée, les réservations provisoires

des équipes de projets sont exclues du calcul de la disponibilité

des ressources.

Programmes

Champ Description

Case à cocher

Programmes
Lorsque cette case est cochée, les réservations saisies dans

l'onglet Ressources prévues de la boîte de dialogue des
programmes sont prises en compte pour le calcul de la

disponibilité des ressources.

Case à cocherExclure les
réservations provisoires

Lorsque cette case est cochée, les réservations provisoires

des ressources prévues pour les programmes sont exclues du

calcul de la disponibilité des ressources.
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Requêtes

Champ Description

Case à cocherRequêtes Lorsque cette case est cochée, les réservations saisies dans

l'onglet Besoins en ressources de la boîte de dialogue des
requêtes sont prises en compte pour le calcul de la disponibilité

des ressources.

Case à cocherExclure les
réservations provisoires

Lorsque cette case est cochée, les réservations provisoires

saisies dans l'onglet Besoins en ressources de la boîte de
dialogue des requêtes sont exclues du calcul de la disponibilité

des ressources.

Affectation d'une ressource à partir des résultats de la recherche

Le menu Actions de la vue Résultats de la recherche propose une option permettant
d'affecter les ressources lorsque vous effectuez une recherche à partir des zones suivantes :

• ressources prévues d'un programme ;

• équipe d'un projet (ajout uniquement) ;

• affectation d'une tâche ;

• demande de ressource.

1. Dans la zone concernée, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Cliquez sur Rechercher des ressources.

• Cliquez sur Actions > Rechercher des ressources.

2. Spécifiez les critères de recherche. Pour plus d'informations, voir Accès au volet de
recherche de ressources page 27.

La vue Résultats de la recherche apparaît.

3. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Si un bouton d'option apparaît en regard de chaque nom de ressource, activez le bouton
d'option pour la ressource voulue. Vous ne pouvez affecter qu'une seule ressource.
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• Si une case à cocher apparaît en regard de chaque nom de ressource, cochez les cases
des ressources voulues. Vous pouvez sélectionner plusieurs ressources.

4. Cliquez sur Actions et sélectionnez l'option d'affectation.

Le système répercute les données des ressources sélectionnées dans la vue ou la boîte de
dialogue à partir de laquelle vous avez lancé la recherche.

5. Complétez la boîte de dialogue ou la vue en suivant la procédure habituelle.

Vue Résultats de la recherche
La vue Résultats de la recherche se compose des éléments suivants :

• Grille des résultats. Cliquez sur les liens dans la grille pour afficher des informations
supplémentaires.

• Légende pour l'interprétation des résultats. La légende est affichée en bas de la grille.

• Récapitulatif des critères de recherche spécifiés. Le récapitulatif est affiché au-dessous
de la légende.

• Menu Actions permettant d'accéder aux calendriers personnels des ressources, de créer
des éléments de connaissance et d'enregistrer des instantanés. Ce menu peut également
proposer une commande pour créer des affectations. Pour plus d'informations, voir
Affectation d'une ressource à partir des résultats de la recherche page 35.

Colonnes de la grille des résultats de la recherche

Le tableau suivant donne une brève description des colonnes qui composent la grille des
résultats de la recherche, mais ne comporte aucun détail sur les modalités de calcul des
résultats numériques. Pour plus d'informations, voir Calculs réalisés dans les résultats de la
recherche page 39.

Icône Intitulé Description

N° Numéro de ligne.

Nom Nom de la ressource.

Département Département de la ressource.

36 | Changepoint PPM2017



VueRésultats de la recherche

Icône Intitulé Description

Heures planifiées Nombre d'heures planifiées et réservées pour

l'ensemble des types de demande inclus dans les

critères de recherche.

Qualifications

correspondantes

Degré d'adéquation (exprimé sous la forme d'un

pourcentage) entre les qualifications de la ressource et

les qualifications spécifiées.

Si vous n'avez spécifié aucune qualification dans les

critères de recherche, ce pourcentage n'est pas calculé

mais la colonne propose un lien permettant de voir les

qualifications de la ressource.

Fonctions

correspondantes

Degré d'adéquation (exprimé sous la forme d'un

pourcentage) entre les fonctions de la ressource et les

fonctions spécifiées. Pour plus d'informations, voir

Calculs réalisés dans les résultats de la recherche page
39.

Si vous n'avez spécifié aucune fonction dans les

critères de recherche, ce pourcentage n'est pas calculé

mais la colonne propose un lien permettant de voir les

fonctions de la ressource.

Entrées de

calendrier

Demande (heures, jours ou pourcentage) correspondant

aux entrées de calendrier de la ressource sur la période

spécifiée.

Si vous n'avez pas inclus les entrées de calendrier dans

les critères de recherche, la valeur de la demande n'est

pas calculéemais la colonne propose un lien permettant

de voir le calendrier de la ressource. Si aucune entrée de

calendrier ne peut être créée pour la ressource, la

colonne affiche unementionNon applicable.
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Icône Intitulé Description

Projets et tâches Demande (heures, jours ou pourcentage) correspondant

aux tâches affectées à la ressource sur la période

spécifiée. La demande regroupe les tâches répercutées

dans le calendrier personnel de la ressource et celles qui

n'y figurent pas.

Si vous n'avez pas sélectionné les projets et les tâches

dans les critères de recherche, la valeur de la demande

n'est pas calculéemais la colonne propose un lien

permettant de voir les détails des tâches de la

ressource.

Équipe de projet Demande (heures, jours ou pourcentage) correspondant

aux équipes de projets impliquant la ressource sur la

période spécifiée. La demande regroupe les données

des équipes de projets répercutées dans le calendrier de

la ressource et celles qui n'y figurent pas.

Si vous n'avez pas inclus les données des équipes de

projets dans les critères de recherche, la valeur de la

demande n'est pas calculéemais la colonne propose un

lien permettant de voir les détails des équipes de projets

impliquant la ressource.

Programme Demande (heures, jours ou pourcentage) correspondant

aux fiches de ressources prévues des programmes

impliquant la ressource sur la période spécifiée.

Si vous n'avez pas sélectionné les programmes dans

les critères de recherche, la valeur de la demande n'est

pas calculéemais la colonne propose un lien permettant

de voir les détails des fiches de ressources prévues

impliquant la ressource.

38 | Changepoint PPM2017



VueRésultats de la recherche

Icône Intitulé Description

Requêtes Demande (heures, jours ou pourcentage) correspondant

aux réservations effectuées pour la ressource sur la

période spécifiée à partir de l'onglet Besoins en
ressources de la boîte de dialogue des requêtes.
Si vous n'avez pas sélectionné les requêtes dans les

critères de recherche, la valeur de la demande n'est pas

calculéemais la colonne propose un lien permettant de

voir les détails des requêtes impliquant la ressource.

Projets Lien permettant d'afficher la liste des projets (terminés

et actifs) auxquels la ressource a participé.

Nombre de projets Nombre de projets actifs auxquels la ressource

participe.

Si des tâches affectées à la ressource sont verrouillées,

le projet correspondant n'est pas inclus.

Total des

disponibilités

Disponibilité totale (heures, jours ou pourcentage)

calculée d'après tous les types de demande

sélectionnés dans les critères de recherche.

Calculs réalisés dans les résultats de la recherche

Les rubriques suivantes décrivent les modalités de calcul des données présentées dans la vue
Résultats de la recherche.

Qualifications correspondantes

Si vous avez activé l'option Toutes dans les critères relatifs aux qualifications, seules les
ressources qui possèdent l'ensemble des qualifications sélectionnées sont incluses dans les
résultats de la recherche.

Si vous avez activé l'option Sélection dans les critères relatifs aux qualifications, les
ressources qui possèdent au moins l'une des qualifications sélectionnées sont incluses dans les
résultats de la recherche. Si, par exemple, vous avez sélectionné trois qualifications dans les
critères de recherche, le degré d'adéquation calculé est de 33,33% pour les ressources qui
possèdent une seule de ces qualifications, de 66,67% pour celles qui possèdent deux de ces
qualifications et de 100% pour celles qui possèdent ces trois qualifications.
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Fonctions correspondantes

Si vous avez activé l'option Toutes dans les critères relatifs aux fonctions, seules les
ressources qui possèdent l'ensemble des fonctions sélectionnées sont incluses dans les
résultats de la recherche.

Si vous avez activé l'option Sélection dans les critères relatifs aux fonctions, les ressources
qui possèdent au moins l'une des fonctions sélectionnées sont incluses dans les résultats de la
recherche. Si, par exemple, vous avez sélectionné trois fonctions dans les critères de
recherche, le degré d'adéquation calculé est de 33,33% pour les ressources qui possèdent une
seule de ces fonctions, de 66,67% pour celles qui possèdent deux de ces fonctions et de 100%
pour celles qui possèdent ces trois fonctions.

Entrées de calendrier

La demande correspondant aux entrées de calendrier est reportée dans la colonne Entrées de
calendrier de la grille des résultats de la recherche. La dernière colonne de la grille affiche le
total des disponibilités en tenant compte de tous les types de demande sélectionnés dans les
critères de recherche.

Le système calcule le total des disponibilités sur la période sélectionnée en appliquant la
formule suivante : Disponibilité = Capacité - Demande.

Lorsque vous effectuez une recherche en tenant compte des entrées de calendrier, le système
calcule la capacité totale d'une ressource en multipliant la capacité journalière indiquée dans
la configuration de son profil (ou 8 heures/jour par défaut) par le nombre de jours ouvrables sur
la période spécifiée, moins les week-ends et les jours fériés. Le système calcule ensuite la
disponibilité en soustrayant de cette capacité totale les heures des entrées de calendrier sur la
période spécifiée (à l'exclusion des entrées ajoutées automatiquement au calendrier personnel
de la ressource à partir d'autres zones de Changepoint).

Le nombre d'heures d'une entrée de calendrier couvrant une journée entière est calculé en
fonction de la capacité journalière indiquée dans la configuration du profil de la ressource. Les
heures d'une journée entière correspondant à une réservation et les heures d'une journée
entière configurée comme un jour chômé ne sont pas traitées de la même façon. Les premières
sont intégrées dans la demande, les secondes sont soustraites de la capacité.

Si vous avez coché la case Exclure les réservations souples dans les critères de recherche,
le système considère toutes les réservations souples comme du temps indisponible.

L'exemple suivant illustre les calculs réalisés.

Paramètres :
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• Les cases Entrées de calendrier et Exclure les réservations souples sont cochées dans
les critères de recherche.

• La période spécifiée comprend 5 jours ouvrables.

• La capacité journalière de la ressource est de 8 heures.

• La période spécifiée inclut une journée entière correspondant à une réservation et une
journée entière configurée comme un jour chômé.

• La période spécifiée inclut également une réservation fixe de 3 heures et une réservation
souple de 2 heures.

Calcul :

• Capacité totale sur la période spécifiée : (8 x 5) - 8 = 32 heures

• Demande totale sur la période spécifiée : 8 + 3 + 2 = 13 heures

• Disponibilité : 32 - 13 = 19 heures

Projets et tâches

La demande correspondant aux projets et aux tâches est reportée dans la colonne Projets et
tâches de la grille des résultats de la recherche. La dernière colonne de la grille affiche le
total des disponibilités en tenant compte de tous les types de demande sélectionnés dans les
critères de recherche.

Le système calcule le total des disponibilités sur la période sélectionnée en appliquant la
formule suivante : Disponibilité = Capacité - Demande.

Lorsque vous effectuez une recherche en tenant compte des projets et des tâches, le système
calcule la capacité totale d'une ressource en multipliant la capacité journalière indiquée dans
la configuration de son profil (ou 8 heures/jour par défaut) par le nombre de jours ouvrables sur
la période spécifiée, moins les week-ends et les jours fériés. Le système calcule ensuite la
disponibilité en soustrayant de cette capacité totale les heures des tâches affectées à la
ressource. Toutes les tâches affectées à la ressource sur la période sélectionnée sont vérifiées.
Si la ressource a mis à jour l'état des tâches en spécifiant des heures prévues, le calcul
s'appuie sur les heures restantes et la date de fin prévue. Dans le cas contraire, le système
utilise le nombre d'heures initialement planifiées dans le profil des tâches.

L'exemple suivant illustre les calculs réalisés.

Paramètres :
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• La case Projets et tâches est cochée dans les critères de recherche.

• La période spécifiée comprend 5 jours ouvrables.

• La capacité journalière de la ressource est de 8 heures.

• Tâche A : 2 heures/jour pendant 5 jours

• Tâche B : 2 heures/jour pendant 2 jours

Calcul :

• Capacité totale sur la période spécifiée = 8 x 5 = 40 heures

• Demande correspondant aux affectations de tâches : (2 x 5) + (2 x 2) = 14 heures

• Disponibilité : 40 - 14 = 26 heures

Programmes

Les calculs sont identiques à ceux réalisés pour les projets et les tâches. Pour plus
d'informations, voir Projets et tâches page 41.

Si les cases Projets et tâches et Programmes sont toutes les deux cochées dans les critères
de recherche, le calcul inclut les heures réservées par le biais des ressources prévues pour les
programmes et les heures réservées pour les affectations de tâches dans le cadre des projets.
Certaines heures peuvent en conséquence être comptabilisées deux fois : une première fois à
partir des fiches de ressources prévues, et une deuxième fois à partir des affectations de
tâches. Pour éviter cette double comptabilisation, prenez soin de cocher la case Tâche créée
dans l'onglet Ressources prévues de la boîte de dialogue des programmes une fois les tâches
correspondantes créées.
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À propos du calendrier de planification des ressources

Vous pouvez recourir au calendrier de planification des ressources pour consulter la
disponibilité mensuelle des ressources d'un département sélectionné. Ce calendrier affiche
deux types d'entrées :

• Rendez-vous – Il s'agit des rendez-vous ajoutés par un responsable de ressources ou
créés par les ressources dans les calendriers personnels.

• Éléments de demande – Il s'agit des éléments (affectations de tâches, fiches d'équipes
de projets et demande induite par les requêtes) créés dans d'autres zones de Changepoint
et configurés pour être inclus dans les calendriers. Les éléments de demande ne sont pas
modifiables dans les calendriers.

Un code couleur appliqué aux entrées de calendrier indique s'il s'agit de réservations
couvrant des journées entières ou des journées partielles et si ces réservations sont fixes
(définitives) ou souples (provisoires). Les cellules grises correspondent à des jours chômés.

Vous pouvez accéder au calendrier personnel d'une ressource à partir du calendrier de
planification des ressources et ajouter, modifier ou supprimer des rendez-vous.

Si les demandes de ressources et les réservations provisoires sont activées pour la structure
de coûts associée à un programme ou un projet, les demandes de ressources donnent lieu à
des réservations provisoires qui ne sont considérées comme définitives qu'une fois ces
demandes approuvées. Les réservations provisoires apparaissent comme des entrées souples
dans le calendrier de planification des ressources.

Conseil – Dans la feuille de gestion des ressources, vous pouvez accéder à des données
supplémentaires et remplacer ou réaffecter les éléments de demande. Pour plus
d'informations, voir Feuille de gestion des ressources page 73.

Accès au calendrier de planification des ressources
1. Cliquez sur Ressources > Planification des ressources.

La vue Planification des ressources apparaît.

2. Dans la liste Division, sélectionnez une division.
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3. Dans la liste Département, sélectionnez le département voulu. Les points précédant le
nom du département indiquent le niveau auquel le département se situe par rapport à la
division.

4. Pour prendre en compte l'ensemble des départements rattachés au département
sélectionné, cochez la case Inclure les sous-groupes.

5. Dans les listes Mois/Année, sélectionnez le mois et l'année à afficher dans le calendrier.

6. Cliquez sur OK.

Le calendrier de planification des ressources apparaît.

Filtrage des ressources dans le calendrier de planification des ressources

Vous pouvez restreindre l'affichage à certaines ressources dans le calendrier de planification
des ressources.

1. Accédez au calendrier de planification des ressources.

2. Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les noms des ressources que vous voulez
afficher dans le calendrier.

Les noms sélectionnés s'affichent en gras.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'un des noms sélectionnés et choisissez
Filtrer les données.

4. Cliquez sur OK pour confirmer.

Le calendrier affiche uniquement les ressources sélectionnées. Pour réafficher toutes les
ressources, cliquez sur OK de manière à recharger la page.

Création d'un rendez-vous pour une ressource dans le calendrier de
planification des ressources

Vous pouvez créer un rendez-vous pour une ressource directement dans le calendrier de
planification des ressources. En revanche, vous ne pouvez modifier ou supprimer un rendez-
vous pour une ressource qu'à partir de son calendrier personnel.

1. Accédez au calendrier de planification des ressources.

2. Sur la ligne affichant la ressource, double-cliquez dans la cellule correspondant à la date
du rendez-vous.

La boîte de dialogue Nouveau rendez-vous apparaît.
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3. Renseignez les champs requis.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Gestion des rendez-vous dans le calendrier personnel d'une ressource

Vous pouvez créer, modifier et supprimer des rendez-vous dans le calendrier personnel d'une
ressource. Le calendrier personnel d'une ressource est accessible depuis son profil et à partir
du calendrier de planification des ressources. Vous ne pouvez pas modifier les entrées
correspondant à des éléments de demande dans le calendrier personnel des ressources.

1. Accédez au calendrier de planification des ressources, cliquez avec le bouton droit de la
souris sur le nom de la ressource et choisissez Afficher le calendrier.

Le calendrier personnel de la ressource apparaît.

2. Vous pouvez créer, modifier et supprimer des rendez-vous dans le calendrier personnel de
la ressource en suivant les mêmes procédures qu'à partir de votre propre calendrier. Pour
plus d'informations, voir "Using Your Calendar" dans le guide Fonctionnalités générales.

Affichage du profil d'une ressource à partir du calendrier de planification
des ressources

1. Accédez au calendrier de planification des ressources.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom d'une ressource et choisissez Afficher
le profil.

Le profil de la ressource apparaît.

Vérification des heures disponibles
Vous pouvez vérifier les heures disponibles des ressources directement à partir de la section
Affectations de la vue de modification d'une tâche. Cette possibilité permet d'éviter tout risque
de surutilisation des ressources.

1. Cliquez sur Généralités > Projets.

L'arborescence des projets apparaît.

2. Développez le projet voulu et cliquez sur un nom de tâche.

Le profil de la tâche apparaît.

3. Cliquez sur Actions > Modifier.
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La vue de modification de la tâche apparaît.

4. Développez la section Affectations et assurez-vous de l'exactitude des valeurs Heures
planifiées spécifiées pour les différentes ressources. Une ressource au moins doit être
affectée à la tâche et approuvée pour que vous puissiez vérifier les heures disponibles.

5. Dans la section Affectations, cliquez sur Actions > Vérification des heures disponibles.

La boîte de dialogue Vérification des heures disponibles apparaît et affiche un rapport
de disponibilité pour chacune des ressources répertoriées dans la section Affectations.

6. Ce rapport présente les informations suivantes :

• Nom de chaque ressource

• Dates de début et de fin de la tâche

• Heures planifiées pour chaque ressource pour la tâche actuellement sélectionnée.

• Heures planifiées pour toutes les tâches affectées à chaque ressource sur la période
sélectionnée, exception faite de la tâche à partir de laquelle vous affichez le rapport

• Entrées de calendrier de chaque ressource pour la période sélectionnée

• Heures disponibles pour chaque ressource sur la période sélectionnée

• Si le nombre d'heures planifiées pour la tâche est supérieur au nombre d'heures
disponibles d'une ressource, l'entrée correspondant à cette ressource s'affiche en
rouge. Le responsable de projet garde malgré tout la possibilité d'affecter la tâche à
cette ressource.

Le système calcule les heures disponibles de chaque ressource comme suit :

• Heures requises – Nombre d'heures que la ressource devra consacrer à la tâche.

• Total des heures de travail – Nombre de jours ouvrables sur la période sélectionnée (du
lundi au vendredi) multiplié par la capacité journalière de la ressource.

• Heures planifiées pour les tâches – Nombre total d'heures planifiées pour l'exécution des
tâches liées aux projets, prévues pour la ressource sur la période sélectionnée, et réparties
à parts égales sur le nombre de jours ouvrables. Si la ressource a mis à jour l'état d'une
tâche, le système utilise les heures restantes et la date de fin prévue spécifiées dans la
boîte de dialogue État. Dans le cas contraire, le système utilise les heures planifiées et la
date de fin planifiée spécifiées dans le profil de la tâche. Les heures qui se situent dans la
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période sélectionnée sont ensuite additionnées pour obtenir le nombre total d'heures
planifiées pour les tâches.

• Entrées de calendrier – Ensemble des réservations saisies dans le calendrier de la
ressource, à l'exception des tâches liées aux projets.

• Heures disponibles de la ressource – Total des heures de travail moins (heures planifiées
pour les tâches plus entrées de calendrier)

Exemple de calcul de la disponibilité des ressources

Heures planifiées pour une

nouvelle tâche

Début : lundi 1er janvier

Fin : lundi 8 janvier

Heures planifiées : 15

Total des heures de travail Jours ouvrés sur la période sélectionnée = 8 moins 2 jours

de week-end et 1 jour férié = 5 jours

Capacité journalière de la ressource = 8 (valeur spécifiée

dans la configuration du profil de la ressource)

5 x 8 = 40 heures de travail au total
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Heures planifiées pour les

tâches

Tâche A (sur la base des heures planifiées, état nonmis à

jour)

Début : 2 janvier, Fin : 11 janvier

Heures planifiées = 16

Jours ouvrés = 8

Nombre d'heures requises par jour : 16 / 8 = 2 heures/jour

Ce projet couvre intégralement la plage de jours ouvrables.

Tâche B (sur la base des heures restantes et de la date de

fin prévue)

Début : 5 janvier, Fin prévue : 10 janvier Heures

restantes = 8

Jours ouvrés = 4

Nombre d'heures requises par jour : 8 / 4 = 2 heures/jour

Ici, seuls deux jours ouvrés (les 5 et 8 janvier) se situent

dans la période sélectionnée, le 6 et le 7 janvier étant

respectivement un samedi et un dimanche.

Jours ouvrés sur la période sélectionnée = 5

Tâche A : Capacité journalière planifiée entre le 2 et le
8 janvier = 2 heures/jour pendant 5 jours

Tâche B : Capacité journalière restante entre le 5 et le
8 janvier = 2 heures/jour pendant 2 jours

(2 x 5) + (2 x 2) = 14 heures planifiées pour les tâches

Total des heures réservées

dans le calendrier

Trois demi-journées sont réservées dans le calendrier de la

ressource.

Capacité journalière de la ressource = 8

(8 x 0,5) x 3 = 12 heures réservées dans le calendrier

Capacité disponible de la

ressource

40 – (14 + 12) = 14

Heures disponibles Heures disponibles – Heures planifiées = 14 – 15 = -1

Le rapport indique que la ressource dispose de 0 heure

disponible.
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À propos des demandes de ressources

Lorsque la gestion des ressources est centralisée, des demandes de ressources doivent être
soumises et approuvées pour pouvoir affecter des ressources aux travaux. Selon la
configuration de votre système Changepoint, vous devez émettre vos demandes de
ressources à partir des programmes, des projets ou des tâches. Vous pouvez également
soumettre des demandes de ressources à partir de la feuille de gestion des ressources lors
d'une réaffectation ou d'un remplacement de la demande.

Deux rôles sont principalement impliqués dans le workflow des demandes de ressources :

• Émetteur – Toute personne ayant des besoins en ressources pour des travaux à venir.

• Responsable de ressources – Personne ou rôle en charge de l'approbation des demandes
de ressources. Le responsable de ressources peut être associé au département de
référence, désigné pour le département de la ressource requise, ou sélectionné
directement dans la demande de ressource. Le workflow détermine les modalités
d'acheminement de la demande de ressource et la personne à laquelle elle doit être
soumise.

États des demandes de ressources

Le tableau suivant décrit les états des demandes de ressources et les possibilités d'utilisation
de ces états dans le cadre du workflow en vigueur dans votre organisation.

État Exemple d'utilisation

Nouveau La demande de ressource a été soumise par l'émetteur ou le

responsable de ressources.

En cours Aucune affectation n'a encore été proposée, mais certaines

actions ont étémises en oeuvre. Le responsable de

ressources ou le responsable de projet a, par exemple,

ajouté des commentaires à la demande et la maintient à

l'état provisoire.
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État Exemple d'utilisation

Affecté Le responsable de ressources a proposé l'affectation d'une

ressource et cette proposition est en attente d'approbation

(ou de rejet) auprès de l'émetteur.

Réaffecté Le responsable de ressources amodifié l'affectation.

Envoyé à l'émetteur Le responsable de ressources a retourné la demande à

l'émetteur pour lui communiquer des commentaires ou lui

demander des précisions.

Envoyé au responsable
de ressources

L'émetteur a envoyé la demande au responsable de

ressources pour lui communiquer des commentaires ou lui

demander des précisions.

Approuvé Le responsable de ressources a proposé l'affectation d'une

ressource et l'émetteur a accepté cette proposition.

Rejeté Le responsable de ressources a proposé l'affectation d'une

ressource et l'émetteur a rejeté cette proposition. Lorsqu'il

rejette une proposition d'affectation, l'émetteur doit saisir le

motif de ce rejet.

Annulé La demande de ressource a été annulée par l'émetteur ou le

responsable de ressources. Une demande de ressource

peut être annulée à tout moment.

Rouvert Après avoir été annulée, une demande de ressource peut

être à nouveau soumise par le responsable de ressources

ou l'émetteur. L'historique de la demande initiale est

conservé.

À propos de l'accès aux demandes de ressources

Lorsque vous soumettez une demande de ressource, un lien vers cette demande apparaît dans
la boîte de dialogue du programme, la boîte de dialogue du projet ou la vue de modification de
la tâche à partir de laquelle vous avez créé la demande.
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Vous pouvez également accéder aux demandes de ressources à partir du rapport Demandes de
ressources proposé dans la catégorie Gestion des ressources de l'arborescence des rapports.

Soumission d'une demande de ressource à partir d'un programme

Vous pouvez soumettre une demande de ressource pour une ressource précise, ou créer une
demande de ressource concernant plusieurs ressources génériques.

1. Accédez au programme pour le modifier.

2. Cliquez sur l'onglet Ressources prévues.

3. Spécifiez les ressources prévues. Pour plus d'informations, voir la section Ajout d'une
ressource prévue dans un programme section.

4. Sélectionnez la ressource prévue pour laquelle vous voulez soumettre une demande de
ressource.

5. Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez Soumettre la demande.

La boîte de dialogue Soumettre la demande de ressource apparaît.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour demander une ressource précise, sélectionnez son nom dans le champ à saisie
semi-automatique Ressource requise.

• Pour demander une ou plusieurs ressources génériques :

• Dans le champ à saisie semi-automatique Ressource requise, sélectionnez une
ressource générique.

• Dans le champ Nbre de demandes de ressources, saisissez le nombre de
demandes de ressources que vous voulez soumettre.

7. Dans le champ Commentaires, saisissez un commentaire.

8. Cliquez sur Soumettre.

La demande de ressource est soumise et la boîte de dialogue se referme. Dans l'onglet
Ressources prévues, le numéro de la demande de ressource apparaît sur la ligne
appropriée.

9. Cliquez sur Appliquer.
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Proposition d'affectation d'une ressource

Lorsqu'une demande de ressource vous est transmise, une notification vous en informe dans le
portletMes rappels de la page d'accueil.

1. Accédez au portletMes rappels.

2. Cliquez sur Un workflow de type [Demande de ressource] vous a été affecté.

La vue Workflow apparaît.

3. Cliquez sur le nom de l'étape.

La boîte de dialogue Action apparaît. Elle affiche les instructions à suivre.

4. Réduisez la boîte de dialogue Action.

5. Dans la vue Workflow, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le numéro de la
demande de ressource.

La boîte de dialogue Modification de la demande de ressource apparaît.

6. Dans le champ à saisie semi-automatique Ressource affectée, saisissez le nom de la
ressource.

7. Pour rechercher une ressource, procédez comme suit :

a. Cliquez sur Recherche de ressources.

La fenêtre Recherche de ressources disponibles apparaît.

b. Indiquez les critères de recherche requis et cliquez sur Rechercher. Pour plus
d'informations, voir Accès au volet de recherche de ressources page 27.

La vue Résultats de la recherche apparaît.

c. Activez le bouton d'option en regard du nom de la ressource voulue.

d. Cliquez sur Actions > Créer > Affectation.

8. Saisissez un commentaire dans le champ Commentaires.

9. Cliquez sur Enregistrer.

La boîte de dialogue Modification de la demande de ressource se referme.

10. Agrandissez la boîte de dialogue Action et sélectionnez l'état Approuvé dans la liste État.

11. Cliquez sur Enregistrer.
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Approbation, rejet ou annulation d'une demande de ressource

Lorsqu'un responsable de ressources propose une affectation en réponse à une demande de
ressource que vous avez soumise, vous devez approuver ou rejeter cette proposition.

1. Accédez au portletMes rappels.

2. Cliquez sur Un workflow de type [Demande de ressource] vous a été affecté.

La vue Workflow apparaît.

3. Pour modifier ou passer en revue la demande de ressource avant de l'approuver, de la
rejeter ou de l'annuler, cliquez sur son numéro.

Le profil de la demande de ressource apparaît.

4. Pour modifier la demande de ressource, cliquez avec le bouton droit de la souris sur son
numéro. La boîte de dialogue Récapitulatif de la demande apparaît.

5. Apportez les modifications requises et cliquez sur OK.

6. Dans la vue Workflow, cliquez sur le nom de l'étape.

La boîte de dialogue Action apparaît.

7. Dans le champ État, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour approuver la proposition d'affectation, sélectionnez l'état Approuvé.

• Pour rejeter la proposition d'affectation, sélectionnez l'état Rejeté. Précisez le motif
de ce rejet dans le champ Commentaire. La demande est retournée au responsable de
ressources pour qu'il vous propose une autre affectation.

• Pour annuler la demande, sélectionnez l'état Annulé.

8. Cliquez sur Enregistrer.
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À propos des scénarios de besoins en ressources

Les scénarios de besoins en ressources permettent d'analyser la demande induite par une ou
plusieurs entités (programmes, projets candidats, projets ou requêtes). Un scénario de
besoins en ressources affiche l'ensemble de la demande induite par les entités sélectionnées
dans un diagramme de Gantt, et présente une comparaison entre les besoins et les capacités
sous la forme d'un histogramme. Dans le diagramme de Gantt, vous pouvez modifier la durée
et les dates de début et de fin de la demande induite par une entité pour constater l'incidence
de ces changements sur la planification des ressources. Dans l'histogramme, vous pouvez
ajouter et retirer des ressources de façon à évaluer différentes solutions pour satisfaire les
besoins en ressources.

Une fois le scénario optimal défini, vous pouvez l'enregistrer et le soumettre pour
approbation. En cas d'approbation, des notifications sont envoyées par e-mail aux
responsables des entités incluses dans le scénario. Les responsables des entités sont ainsi
informés des changements qu'ils doivent apporter à leurs plans conformément au scénario
approuvé. En cas de rejet, une notification est envoyée par e-mail au créateur du scénario.

Vous pouvez comparer des scénarios de besoins en ressources dans la feuille des
comparaisons de scénarios. Pour plus d'informations, voir "Scenario Comparisons
Worksheet" dans le guide Gestion des portefeuilles.

Vous pouvez procéder à une analyse approfondie des éléments de demande en recourant à la
feuille de gestion des ressources. Pour plus d'informations, voir À propos de la feuille de
gestion des ressources (FGR) page 73.

Accès à la vue graphique d'un scénario de besoins en ressources

Un scénario de besoins en ressources est généralement créé dans le cadre du processus de
mise en priorité et de sélection des projets candidats et des portefeuilles de projets.
Différentes méthodes permettent en conséquence d'y accéder. Vous pouvez accéder à un
scénario de besoins en ressources par le biais de la barre d'applications, à partir d'un
scénario de projets candidats ou à partir d'un portefeuille de projets.

1. Cliquez sur Ressources > Besoins en ressources.

La liste des scénarios de besoins en ressources apparaît.

2. Double-cliquez sur la ligne du scénario voulu.

Gestion des ressources | 55



7. Analyse des besoins en ressources

Le scénario de besoins en ressources apparaît.

3. Développez la section Composants du scénario.

4. Cliquez sur Actions > Modifier le scénario.

Le diagramme de Gantt et l'histogramme du scénario apparaissent.

À propos de la vue graphique d'un scénario de besoins en ressources

La vue graphique d'un scénario de besoins en ressources se compose d'un diagramme de Gantt
et d'un histogramme.

Diagramme de Gantt

Les barres de couleur du diagramme de Gantt représentent la durée de la demande induite par
les entités spécifiées dans les critères de filtrage. Vous pouvez modifier les dates de début et
de fin en déplaçant les barres et la durée en réduisant ou en allongeant les barres.

La colonne Composant du diagramme de Gantt affiche le nom de chaque entité. Pour les
requêtes, c'est le numéro suivi de la description brève qui apparaît.

Histogramme

Les colonnes de l'histogramme représentent la demande totale sur chaque période. La
demande totale inclut les éléments suivants :

• éléments de demande affectés aux ressources spécifiées pour toutes les entités, y compris
les rendez-vous de calendrier configurés pour être inclus dans les scénarios de besoins en
ressources ;

• éléments de demande non affectés liés aux ressources prévues des programmes et aux
prévisions des services des projets candidats ;

• éléments de demande pour toutes les entités ajoutées au scénario, que ces entités soient ou
non configurées pour être incluses dans l'analyse des besoins en ressources.

Les colonnes rouges représentent la demande confirmée et les colonnes vertes la demande non
confirmée. Vous pouvez visualiser l'incidence globale des modifications apportées dans le
diagramme de Gantt sur les besoins et les capacités.

La ligne orange représente la capacité totale sur chaque période pour l'ensemble des
ressources appartenant aux départements sélectionnés et possédant la fonction spécifiée. La
capacité totale de chaque ressource est calculée comme suit :
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Capacité journalière x Nombre de jours ouvrés de la période x Pourcentage de disponibilité
pour le travail planifié du département

Lorsque vous modifiez la capacité, la ligne représentant la nouvelle capacité s'affiche en
orange et celle représentant la capacité initiale s'affiche en bleu.

Création d'un scénario de besoins en ressources
Pour créer un scénario de besoins en ressources, vous devez d'abord spécifier des critères de
filtrage pour déterminer les ressources à prendre en compte et la période couverte par le
scénario. Ces critères permettent d'établir la liste des entités incluant des éléments de
demande pour les ressources sélectionnées sur la période spécifiée. Vous pouvez ainsi
sélectionner dans cette liste les entités à inclure dans le scénario.

1. Créez le scénario de besoins en ressources et spécifiez les ressources à prendre en
compte. Pour plus d'informations, voir Sélection des ressources pour un scénario de
besoins en ressources page 57.

2. Spécifiez la période à couvrir. Pour plus d'informations, voir Définition de la période
couverte par un scénario de besoins en ressources page 59.

3. Spécifiez les entités à inclure. Pour plus d'informations, voir Sélection d'entités pour un
scénario de besoins en ressources page 59.

4. Cliquez sur OK.

La vue graphique du scénario de besoins en ressources apparaît.

5. Vous pouvez tester différentes possibilités à partir des données du scénario de besoins en
ressources. Pour plus d'informations, voir Utilisation des données d'un scénario de besoins
en ressources page 60.

Sélection des ressources pour un scénario de besoins en ressources

Lors de la création d'un scénario de besoins en ressources, vous devez en premier lieu
spécifier les départements des ressources à prendre en compte. Vous pouvez ensuite filtrer les
résultats en sélectionnant des ressources précises et des fonctions.

Pour les éléments de demande qui ne sont pas affectés à des ressources spécifiques, tels que
les fiches de ressources prévues des programmes ou les services budgétés des projets
candidats, vous devez spécifier les départements de référence des entités. Par exemple, pour
inclure les fiches de ressources prévues d'un programme utilisant des intervenants, vous devez
spécifier le département de référence du programme.
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1. Cliquez sur Ressources > Besoins en ressources.

La vue Scénarios de besoins en ressources apparaît.

2. Cliquez sur Actions > Créer > Scénario de besoins en ressources.

La vue des critères de filtrage apparaît.

3. Dans la liste Département, sélectionnez un ou plusieurs départements.

4. Dans la liste Ressource, sélectionnez les ressources à prendre en compte dans le
scénario.

5. Dans la liste Fonctions, sélectionnez les fonctions requises pour les ressources à prendre
en compte.

6. Pour n'inclure que les ressources dont la fonction principale correspond à la fonction
choisie, cochez la case Inclure uniquement les ressources ayant comme fonction
principale la fonction spécifiée.

7. Spécifiez la période à couvrir. Pour plus d'informations, voir Définition de la période
couverte par un scénario de besoins en ressources page 59.

Création d'un scénario de besoins en ressources à partir d'un scénario de
projets candidats

1. Accédez au profil du scénario de projets candidats.

2. Cliquez sur Actions > Créer > Scénario de besoins en ressources.

La vue des critères de filtrage Scénarios de besoins en ressources apparaît.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Création d'un scénario de
besoins en ressources page 57.

Création d'un scénario de besoins en ressources à partir d'une analyse de
projets candidats

1. Cliquez sur Programmes > Analyse des projets candidats.

La vue Sélection des scénarios de projets candidats apparaît.

2. Cliquez sur Actions > Créer > Scénario de besoins en ressources.

La vue des critères de filtrage Scénarios de besoins en ressources apparaît.
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3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Création d'un scénario de
besoins en ressources page 57.

Définition de la période couverte par un scénario de besoins en
ressources

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs périodes fiscales ou bien une plage de dates et
spécifier si les données doivent s'afficher sur des intervalles journaliers, hebdomadaires ou
mensuels.

1. Créez le scénario de besoins en ressources et filtrez les ressources à prendre en compte.

2. Pour spécifier des périodes fiscales :

a. Activez l'option Période fiscale.

b. Dans la liste Période fiscale correspondante, sélectionnez la structure de coûts
correspondant aux périodes fiscales voulues.

c. Dans le champ Exercice, sélectionnez un exercice fiscal. Les périodes intermédiaires
apparaissent dans le champ Période fiscale.

d. Dans le champ Période fiscale, sélectionnez une ou plusieurs périodes intermédiaires.

3. Pour spécifier une plage de dates :

a. Activez l'option Plage de dates.

b. Dans le champ Date de début, saisissez la date de début.

c. Dans le champ Date de fin, saisissez la date de fin.

4. Dans le champ Périodicité, sélectionnez le type d'intervalle (journalier, hebdomadaire ou
mensuel) à utiliser pour l'affichage des données.

5. Spécifiez les critères relatifs aux entités. Pour plus d'informations, voir Sélection d'entités
pour un scénario de besoins en ressources page 59.

Sélection d'entités pour un scénario de besoins en ressources

Après avoir spécifié les ressources et la période à prendre en compte dans le scénario, vous
devez sélectionner une ou plusieurs entités dont les éléments de demande seront analysés.

Remarque – Les entités sélectionnées sont ajoutées au scénario même si elles ne sont pas
configurées pour être incluses dans l'analyse des besoins en ressources.
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1. Spécifiez la période à couvrir.

2. Dans la liste Type d'entité, sélectionnez le type d'entité concerné.

3. Pour inclure à la fois les données tirées des affectations de tâches et les données des
équipes de projets, cochez la case Inclure les entrées des équipes de projets.

4. Dans le champ État, sélectionnez les états d'entités à inclure.

Les entités conformes aux critères de filtrage sont répertoriées dans la liste Élément.

5. Pour filtrer les éléments de demande dans la liste Élément :

a. Dans le champ Recherche, saisissez intégralement ou partiellement le nom d'un
élément de demande.

b. Sélectionnez un type et un état d'entité.

6. Dans la liste Élément, sélectionnez les entités à inclure dans le scénario de besoins en
ressources et cliquez sur la flèche pointant vers la droite.

7. Pour ajouter des entités d'un autre type, répétez les étapes 2 à 6.

8. Pour que les modifications apportées aux projets et aux tâches prédécesseurs ne soient pas
répercutées sur les éléments de demande des projets et des tâches successeurs dans le
diagramme de Gantt, cochez la case Ne pas modifier les données des projets et tâches
dépendants non spécifiés dans l'histogramme.

9. Cliquez sur OK.

La fenêtre Scénarios de besoins en ressources apparaît.

10. Vous pouvez manipuler les données du scénario. Pour plus d'informations, voir Utilisation
des données d'un scénario de besoins en ressources page 60.

Utilisation des données d'un scénario de besoins en ressources
Après avoir spécifié des critères de filtrage pour un scénario de besoins en ressources, vous
pouvez modifier les éléments de demande et la capacité dans le diagramme de Gantt et dans
l'histogramme pour adapter le scénario et trouver la meilleure solution possible.

Modification de l'échelle de temps du diagramme de Gantt d'un scénario
de besoins en ressources

Vous pouvez réduire l'échelle de temps du diagramme de Gantt pour afficher plus de détails.
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1. Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

2. Assurez-vous qu'aucune ligne n'est sélectionnée.

3. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Réévaluation de la période/durée apparaît.

4. Cliquez sur l'onglet Durée.

5. Apportez les modifications requises aux dates de début et de fin.

6. Cliquez sur OK.

L'échelle de temps du diagramme de Gantt est modifiée en conséquence.

Réorganisation des entités dans le diagramme de Gantt d'un scénario de
besoins en ressources

Vous pouvez réorganiser les entités dans le diagramme de Gantt en les déplaçant vers le haut
ou vers le bas.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Pour déplacer un composant vers le haut, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et
choisissez Positionnement > Déplacer vers le haut.

3. Pour déplacer un composant vers le bas, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris et
choisissez Positionnement > Déplacer vers le bas.

À propos de la modification des dates et de la durée des composants dans
un scénario de besoins en ressources

Après avoir créé un scénario de besoins en ressources, vous pouvez modifier les dates et/ou la
durée des éléments de demande en utilisant plusieurs méthodes :

• Modification de la date de début et/ou de la date de fin – La durée est mise à jour en
conséquence.

• Déplacement de la barre représentant un composant le long de l'échelle de temps dans le
diagramme de Gantt – Les dates de début et de fin changent, mais la durée reste la même.

• Redimensionnement de la barre représentant un composant – Les dates changent et la
durée est mise à jour.
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• Spécification d'un nombre de jours pour la durée – La date de fin et la durée sont mises à
jour.

Après avoir modifié les dates et/ou la durée des composants dans le diagramme de Gantt, vous
pouvez visualiser l'incidence de ces changements dans l'histogramme en l'actualisant.

Modification des dates et/ou de la durée des composants dans un
scénario de besoins en ressources

Pour modifier la date de début et/ou la date de fin d'un composant

1. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur la barre voulue.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Réévaluation de la période/durée apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Durée.

4. Apportez les modifications requises aux dates de début et de fin.

5. Cliquez sur OK.

Pour déplacer la barre représentant un composant

1. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur la barre pour la sélectionner.

2. Positionnez le pointeur de la souris sur la barre jusqu'à ce que l'icône de déplacement
apparaisse.

3. Faites glisser la barre vers sa nouvelle position.

Pour redimensionner la barre représentant un composant

1. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur la barre voulue.

2. Positionnez le pointeur de la souris sur l'extrémité gauche ou droite de la barre jusqu'à ce
qu'une double-flèche apparaisse.

3. Faites glisser l'extrémité de la barre vers la gauche ou vers la droite jusqu'à la date voulue.
À mesure que vous faites glisser l'extrémité de la barre, la date atteinte apparaît dans la
barre d'outils.

Pour spécifier la durée en jours

1. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur la barre voulue.
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2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Réévaluation de la période/durée apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Période.

4. Activez l'option Jours.

5. Dans le champ Jours, saisissez la durée en jours.

6. Cliquez sur OK.

Déplacement de la demande relative à une entité vers la période en cours
dans un scénario de besoins en ressources

Lorsque vous déplacez la barre d'une entité dans le diagramme de Gantt, vous avez la
possibilité de déplacer intégralement l'effort correspondant vers la période en cours de façon,
par exemple, à inclure dans le scénario un élément de demande pour lequel les travaux n'ont
pas encore commencé.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur la barre voulue.

3. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Réévaluation de la période/durée apparaît.

4. Cliquez sur l'onglet Période.

5. Cochez la case Déplacez intégralement l'effort....

6. Cliquez sur OK.

Annulation des modifications apportées à une entité dans un scénario de
besoins en ressources

1. Dans le diagramme de Gantt, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'entité et
choisissez [Entité] > Supprimer les modifications.

2. Répétez l'opération s'il y a lieu.
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Exclusion d'un élément de demande d'un scénario de besoins en
ressources

Vous pouvez exclure temporairement un élément de demande d'un scénario de besoins en
ressources pour constater les résultats de cette exclusion, puis inclure à nouveau l'élément s'il
y a lieu.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Pour exclure un élément, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre
correspondante et choisissez [Type d'entité] > Exclure du scénario.

3. Pour exclure plusieurs éléments à la fois, sélectionnez les numéros correspondants.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'un des numéros sélectionnés et choisissez
[Type d'entité] > Exclure les éléments sélectionnés.

Les barres des éléments exclus s'affichent en gris.

4. Pour actualiser l'histogramme et visualiser les résultats, cliquez sur Actions >
Histogramme > Actualiser.

5. Pour réintégrer un élément exclu, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre
correspondante et choisissez [Type d'entité] > Inclure dans le scénario.

Modification de l'effort d'un élément de demande dans un scénario de
besoins en ressources

Vous pouvez augmenter ou réduire l'effort d'un élément de demande en spécifiant un
pourcentage.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Dans le diagramme de Gantt, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le composant
voulu et choisissez [Type d'entité] > Réévaluer l'effort.

La boîte de dialogue Réévaluation de l'effort apparaît.

3. Dans le champ Pourcentage, indiquez le pourcentage à appliquer pour réévaluer l'effort.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour réévaluer l'effort à la hausse, activez l'option Augmenter.

• Pour réévaluer l'effort à la baisse, activez l'option Réduire.

5. Cliquez sur OK.
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L'effort du composant sélectionné est modifié en conséquence.

Établissement d'un lien entre des entités dans un scénario de besoins en
ressources

Vous pouvez établir des relations d'interdépendance fin à début entre les projets candidats, les
programmes et les requêtes dans un scénario de besoins en ressources.

Vous pouvez également lier des tâches dans certaines conditions. Pour plus d'informations,
voir Ajout de tâches successeurs dans un scénario de besoins en ressources page 66.

Vous ne pouvez lier que deux entités à la fois, mais vous pouvez établir plusieurs liens à partir
d'une même entité.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur le numéro d'identification de l'entité
prédécesseur.

3. Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur le numéro de l'entité successeur.

4. Cliquez sur  .

La date de début de l'entité successeur est mise à jour pour coïncider avec la date de fin de
l'entité prédécesseur et une flèche relie les deux entités.

Suppression d'un lien entre des entités dans un scénario de besoins en
ressources

Lorsque vous supprimez un lien entre deux entités, la relation d'interdépendance est supprimée
mais les dates de l'entité successeur ne changent pas.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Dans le diagramme de Gantt, cliquez sur le numéro d'identification de l'entité
prédécesseur.

3. Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur le numéro de l'entité successeur.

4. Cliquez sur  .
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Ajout de tâches successeurs dans un scénario de besoins en ressources

Lorsqu'un projet lié comportant une tâche prédécesseur est inclus dans un scénario de besoins
en ressources, vous pouvez lier d'autres tâches successeurs à ce prédécesseur ou à ses
successeurs à partir du diagramme de Gantt.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Dans le diagramme de Gantt, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d'une
tâche et choisissez Projet > Ajouter un successeur.

La boîte de dialogue Interdépendance de tâches apparaît.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir "Task dependency options"
dans le guide Gestion des projets.

Affichage du rapport d'un scénario de besoins en ressources

Vous pouvez afficher le rapport d'un scénario de besoins en ressources pour visualiser les
besoins en ressources par élément, fonction ou département. Le rapport est accessible pendant
que vous modifiez le scénario et après son enregistrement.

1. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

• Créez le scénario de besoins en ressources et modifiez-en les données.

2. Cliquez sur Actions > Afficher > Rapport.

Le rapport Besoins en ressources, par élément d'évaluation s'ouvre dans une nouvelle
fenêtre.

3. Pour afficher les besoins en ressources par fonction, cliquez sur Actions > Affichage par
fonction.

4. Pour afficher les besoins en ressources par département, cliquez sur Actions > Affichage
par département.

5. Pour réafficher les besoins en ressources par élément d'évaluation, cliquez sur Actions >
Affichage par élément de demande.
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Actualisation de l'histogramme d'un scénario de besoins en ressources

Après avoir apporté des modifications aux dates ou à la durée des éléments de demande dans
le diagramme de Gantt, vous pouvez actualiser l'histogramme de façon à constater l'incidence
de ces changements sur la capacité.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Apportez les modifications requises.

3. Cliquez sur Actions > Histogramme > Actualiser.

Augmentation de la capacité dans un scénario de besoins en ressources

Vous pouvez augmenter la capacité en ajoutant des ressources avec une fonction précise.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Histogramme > Modifier la capacité.

La boîte de dialogue Modification de la capacité apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Ajout.

4. Dans le champ Fonction, sélectionnez la fonction principale des ressources que vous
voulez ajouter.

5. Dans le champ Nbre de ressources, saisissez le nombre de ressources à ajouter.

6. Dans le champ Date de début, saisissez la date de début de l'augmentation.

7. Dans le champ Date de fin, saisissez la date de fin de l'augmentation.

8. Cliquez sur OK.

La ligne représentant la capacité initiale s'affiche en bleu, tandis que celle matérialisant la
nouvelle capacité s'affiche en orange.

Réduction de la capacité dans un scénario de besoins en ressources

Vous pouvez réduire la capacité en retirant des ressources.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Histogramme > Modifier la capacité.

La boîte de dialogue Modification de la capacité apparaît.
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3. Cliquez sur l'onglet Suppression.

4. Dans le champ Fonction, sélectionnez la fonction principale des ressources que vous
voulez exclure.

5. Dans le champ Ressources, sélectionnez les ressources à exclure.

6. Cliquez sur OK.

La ligne représentant la capacité initiale s'affiche en bleu, tandis que celle matérialisant la
nouvelle capacité s'affiche en orange.

Modification du pourcentage de disponibilité pour le travail planifié dans
un scénario de besoins en ressources

Vous pouvez visualiser l'incidence d'un nouveau pourcentage de disponibilité pour le travail
planifié sur la capacité.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Histogramme > Changer la disponibilité.

La boîte de dialogue Changement de la disponibilité apparaît.

3. Dans la liste Département, sélectionnez le département voulu.

4. Dans le champ Changement, saisissez le nouveau pourcentage de disponibilité du
département.

5. Cliquez sur OK.

La ligne représentant la capacité initiale s'affiche en bleu, tandis que celle matérialisant la
nouvelle capacité s'affiche en orange.

Inclusion/exclusion des entrées de calendrier dans un scénario de
besoins en ressources

Vous pouvez exclure d'un scénario de besoins en ressources les entrées de calendrier des
ressources d'un ou plusieurs départements de façon à constater l'incidence de ces entrées de
calendrier sur la capacité.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Pour exclure les entrées de calendrier :
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a. Cliquez sur Actions > Histogramme > Exclure des entrées de calendrier. La boîte
de dialogue Exclusion des entrées de calendrier apparaît.

b. Sélectionnez un ou plusieurs départements.

c. Cliquez sur Exclure.

La ligne représentant la capacité initiale s'affiche en bleu, tandis que celle matérialisant la
nouvelle capacité s'affiche en orange.

3. Pour réintégrer les entrées de calendrier :

a. Cliquez sur Actions > Histogramme > Exclure des entrées de calendrier. La boîte
de dialogue Exclusion des entrées de calendrier apparaît.

b. Sélectionnez un ou plusieurs départements.

c. Cliquez sur Inclure.

Comparaison des données d'un scénario de besoins en ressources avec
les données réelles

Vous pouvez comparer les données d'un scénario de besoins en ressources et les données
réelles.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Comparer avec les données réelles.

Pour chaque composant, les données réelles apparaissent au-dessus des données du
scénario.

3. Pour effacer les données réelles, cliquez sur Actions > Retirer les données réelles.

Affichage des modifications de l'histogramme d'un scénario de besoins en
ressources

Vous pouvez visualiser les modifications apportées à l'histogramme d'un scénario de besoins
en ressources.

1. Créez le scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Action > Afficher > Modifications de l'histogramme.

La vue Modifications de l'histogramme apparaît.
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Enregistrement d'un scénario de besoins en ressources
Dès lors qu'un scénario de besoins en ressources est enregistré, il n'est plus possible de le
modifier. Si vous prévoyez d'apporter ultérieurement d'autres modifications au scénario, vous
pouvez en enregistrer un instantané.

1. Dans la vue du scénario de besoins en ressources, cliquez sur Actions > Enregistrer >
Scénario de besoins en ressources.

La boîte de dialogue Nouveau scénario apparaît.

2. Dans le champ Scénario, attribuez un nom au scénario.

3. Dans le champ Description, saisissez une description.

4. Dans le champ Bénéfices, indiquez les avantages.

5. Dans le champ Risques, précisez les risques.

6. Cliquez sur OK.

Le scénario de besoins en ressources est enregistré.

Enregistrement d'un instantané d'un scénario de besoins en ressources

Un instantané est un fichier HTML intégrant une image du diagramme de Gantt et de
l'histogramme. L'instantané est enregistré en tant qu'élément de connaissance rattaché au
scénario de besoins en ressources. L'instantané d'un scénario de besoins en ressources est
accessible à partir du scénario en question ou par le biais d'une recherche dans la base des
connaissances.

1. Dans la vue du scénario de besoins en ressources, cliquez sur Actions > Enregistrer >
Instantané.

La boîte de dialogue Instantané apparaît.

2. Dans le champ Instantané, attribuez un nom à l'instantané du scénario de besoins en
ressources.

3. Dans le champ Description, saisissez une description.

4. Cliquez sur OK.

Un message s'affiche une fois l'instantané enregistré.

5. Cliquez sur OK.
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Suppression d'un scénario de besoins en ressources

1. Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Supprimer.

Le scénario de besoins en ressources est supprimé.

Soumission d'un scénario de besoins en ressources

Lorsqu'un scénario de besoins en ressources est soumis pour approbation, il est verrouillé de
façon à en interdire la modification. Une notification s'affiche dans le portlet des rappels de la
ressource chargée de l'approuver.

1. Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Soumettre.

Approbation ou rejet d'un scénario de besoins en ressources
Lorsque vous approuvez un scénario de besoins en ressources, une notification est envoyée par
e-mail aux responsables d'entités concernés pour qu'ils modifient leurs plans en conséquence.
Lorsque vous rejetez un scénario de besoins en ressources, une notification est envoyée à la
ressource ayant créé le scénario pour l'informer de ce rejet.

1. Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

2. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Cliquez sur Actions > Approuver.

• Cliquez sur Actions > Rejeter.

Annulation de l'approbation d'un scénario de besoins en ressources

Vous pouvez annuler l'approbation d'un scénario de besoins en ressources.

1. Accédez à la vue graphique du scénario de besoins en ressources.

2. Cliquez sur Actions > Annuler l'approbation.

La boîte de dialogue Annulation de l'approbation apparaît.

3. Dans le champMotif de l'annulation, précisez la raison pour laquelle vous voulez annuler
l'approbation du scénario.

4. Cliquez sur OK.
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Une notification est envoyée par e-mail aux responsables d'entités concernés pour leur
signaler qu'ils doivent annuler les travaux planifiés.
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À propos de la feuille de gestion des ressources (FGR)

La feuille de gestion des ressources (FGR) permet de gérer les éléments de demande et de
les répartir entre les ressources. Le tableau suivant dresse la liste des éléments de demande
associés à chaque type d'entité.

Entité Élément de demande

Calendrier Entrées de calendrier (la feuille de gestion des ressources

n'affiche que les entrées de calendrier personnelles)

Projet candidat Services

Programme Ressources prévues (demandes de ressources émises à partir

des programmes)

Projet Affectations de tâches

Équipe de projet Données des équipes de projets (demandes de ressources

émises à partir des projets)

Requête Demande induite par les requêtes

Accès à la feuille de gestion des ressources (FGR)

Lorsque vous accédez à la feuille de gestion des ressources pour la première fois (ou en
l'absence de filtre par défaut), vous devez sélectionner un filtre existant ou en créer un pour
continuer.

1. Cliquez sur Ressources > Feuille de gestion des ressources.

2. Si la boîte de dialogue Gestion des filtres apparaît, effectuez l'une des opérations
suivantes :

• Pour utiliser un filtre existant, sélectionnez-le dans la liste Filtres.

• Pour créer un nouveau filtre, sélectionnez [Nouveau filtre]. Pour plus
d'informations, voir Création d'un filtre de la feuille de gestion des ressources page
76.
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La feuille de gestion des ressources s'ouvre et affiche la vue système par défaut (jusqu'à
ce que vous spécifiiez une autre vue par défaut).

À propos des filtres de la feuille de gestion des ressources
Les filtres permettent de spécifier les données à afficher dans la feuille de gestion des
ressources. Les affectations de tâches terminées et les projets terminés n'apparaissent jamais
dans la feuille de gestion des ressources.

À propos de la spécification de ressources dans un filtre

Lorsque vous créez un filtre, vous devez d'abord spécifier les options de filtrage générales et
les ressources concernées par la demande que vous voulez afficher et répartir. Dans l'onglet
Généralités, certaines options permettent de spécifier :

• des ressources précises ou des départements entiers ;

• des ressources précises avec une date d'activation future ;

• des ressources avec une date d'activation future dans des départements sélectionnés ;

• les fonctions que les ressources doivent avoir.

Vous pouvez affiner votre sélection en ajoutant des critères de filtrage dans l'onglet
Ressource.

À propos de la spécification d'éléments de demande dans un filtre

Dans l'onglet Généralités, des options générales permettent de spécifier les éléments de
demande à prendre en compte en choisissant :

• des types d'éléments de demande ;

• d'inclure ou non les éléments de demande confirmés et non confirmés ;

• une plage de dates pour les éléments de demande.

Après avoir défini les options générales et les options relatives aux ressources, vous pouvez
spécifier des critères de filtrage dans un ou plusieurs onglets d'entité pour inclure uniquement
les éléments de demande correspondant à des entités spécifiques (ressource, projet, équipe de
projet, projet candidat, programme, requête, rendez-vous de calendrier) ou à des champs
configurables partagés.

Remarque – Les champs configurables des demandes de ressources ne sont accessibles
ni dans les filtres, ni dans la feuille.

74 | Changepoint PPM2017



À propos des filtres de la feuille de gestion des ressources

À propos de la spécification de scénarios de feuille de gestion des ressources
dans un filtre

Vous pouvez inclure un scénario dans un filtre. Les éléments de demande qui ne sont pas
encore confirmés sont dans ce cas inclus avec les autres éléments de demande dans le filtre.
Le scénario apparaît dans la liste Scénario dans la feuille.

Vous pouvez n'inclure que les éléments de demande d'un scénario en créant un filtre basé
uniquement sur ce scénario (sans utiliser d'autres filtres). Vous pouvez également ne pas
sélectionner de filtre dans la feuille, puis sélectionner un scénario dans la liste Scénario.

Fonctionnement des critères de filtrage

Les options sélectionnées pour les ressources et les fonctions dans l'onglet Généralités sont
jointes par un opérateur logique AND aux filtres créés dans l'onglet Ressource. En d'autres
termes, les ressources ciblées par les filtres de l'onglet Ressource doivent également remplir
les conditions imposées dans l'onglet Généralités.

Les options sélectionnées pour les éléments de demande confirmés et non confirmés dans
l'onglet Généralités sont jointes par un opérateur logique AND aux filtres créés dans les
onglets d'entité. En d'autres termes, les éléments de demande ciblés par les filtres des onglets
d'entité doivent également remplir les conditions imposées dans l'onglet Généralités.

Remarque – Vous pouvez spécifier des critères basés sur les éléments de demande
confirmés et non confirmés soit dans l'onglet Généralités, soit dans un onglet d'entité,
mais pas dans les deux à la fois.

Exemples de filtres de la feuille de gestion des ressources

Pour afficher tous les éléments de demande pour des ressources sélectionnées en fonction
uniquement de l'état confirmé de ces éléments :

• Dans l'onglet Généralités, sélectionnez des départements ou des ressources dans la liste
Ressources.

• Dans la section Éléments, sélectionnez l'état confirmé pour les types d'éléments de
demande.

• Ne spécifiez aucun critère dans les autres onglets.

Pour afficher tous les éléments de demande confirmés pour des ressources et un projet
spécifiques :
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• Dans l'onglet Généralités, sélectionnez des départements ou des ressources dans la liste
Ressources.

• Dans la section Éléments, cochez la case Confirmé pour le type d'élément de demande
Affectation de tâche.

• Dans l'onglet Projet, créez un filtre pour spécifier le projet :

Intitulé (Projet) ÉGAL À [nom du projet]

Création d'un filtre de la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez inclure des ressources avec une date d'activation future (signalées par une icône 
).

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des filtres apparaît.

3. Dans la liste Filtres, sélectionnez le filtre à partir duquel vous voulez créer un nouveau
filtre.

4. Dans la liste Filtres, sélectionnez [Nouveau filtre].

5. Dans le champ Nom, attribuez un nom au filtre.

6. Pour inclure un scénario de gestion des ressources dans la vue, sélectionnez ce scénario
dans la liste Scénario FGR.

7. Dans la liste Ressources, sélectionnez des départements et des ressources.

8. Pour inclure toutes les ressources ayant une date d'activation future dans les départements
sélectionnés, cochez la case Inclure des ressources avec des dates d'activation
futures.

9. Vous devez spécifier des critères de filtrage en effectuant au moins une des opérations
suivantes :

• Dans la section Éléments, sélectionnez les types d'éléments de demande confirmés ou
non confirmés que vous voulez inclure.
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• Dans un ou plusieurs onglets d'entité, spécifiez des critères de filtrage. Pour plus
d'informations, voir Ajout de critères de filtrage pour une entité dans un filtre de la
feuille de gestion des ressources page 79.

10. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue Gestion des
filtres (FGR), onglet Généralités page 77.

11. Cliquez sur Enregistrer.

Les informations conformes aux critères de filtrage apparaissent dans la feuille.

Boîte de dialogue Gestion des filtres (FGR), onglet Généralités

Le tableau suivant inclut une description des champs généraux proposés dans la partie
supérieure de la boîte de dialogue.

Option Description

Liste Filtre Filtres disponibles dans la feuille de gestion des ressources.

ChampNom Nom du filtre de la feuille de gestion des ressources.

ListeScénario FGR Scénarios de gestion des ressources disponibles.

Case à cocherPartager le
filtre

Lorsque cette case est cochée, les autres ressources peuvent

afficher et modifier le filtre.

Case à cocherÉtablir
comme filtre par défaut

Lorsque cette case est cochée, le filtre est automatiquement

appliqué lorsque vous accédez à la feuille de gestion des

ressources.

BoutonNouveaux critères Dans tous les onglets à l'exception de l'onglet Généralités,
insère une nouvelle ligne de critères au-dessus de la ligne

sélectionnée.

BoutonSupprimer les
critères

Dans l'onglet Généralités, efface l'ensemble des paramètres.
Dans tous les autres onglets, supprime la ligne de critères

sélectionnée.

ListeRessources Départements et ressources dont vous êtes le responsable de

ressources.
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Option Description

Affiche l'ensemble des ressources et des départements

disponibles dans la listeRessources sous la forme d'une
arborescence.

Affiche uniquement les ressources et les départements

sélectionnés dans la listeRessources.

Efface la sélection des ressources et des départements dans

la listeRessources.

Case à cocher Inclure les
sous-groupes

Lorsque cette case est cochée, les sous-groupes des

départements sélectionnés sont inclus.

Case à cocher Inclure des
ressources avec des
dates d'activation futures

Lorsque cette case est cochée, les nouvelles ressources qui

intégreront les départements sélectionnés à une date future

sont incluses.

Liste Fonctions Lorsque la case d'une fonction est cochée, les ressources

auxquelles cette fonction est attribuée sont incluses.

Case à cocher Inclure
uniquement les
ressources ayant comme
fonction principale une
fonction sélectionnée

Lorsque cette case est cochée, seules les ressources dont la

fonction principale correspond à l'une des fonctions

sélectionnées sont incluses.

Lorsque cette case n'est pas cochée, les ressources dont les

fonctions principales ou secondaires correspondent aux

fonctions sélectionnées sont prises en compte.
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Option Description

ListeÉléments Lorsque la caseConfirmé est cochée pour un type d'entité, les
éléments de demande confirmés pour ce type d'entité sont pris

en compte. Lorsque la caseNon confirmé est cochée pour un
type d'entité, les éléments de demande non confirmés pour ce

type d'entité sont pris en compte.

ChampDate de début
ChampDate de fin

Lorsque vous spécifiez une date de début et une date de fin, les

éléments de demande couvrant un ou plusieurs jours situés

entre ces dates (dates de début et de fin incluses) sont pris en

compte.

Si vous spécifiez uniquement une date de début, les éléments

de demande correspondant ou ultérieurs à cette date sont

inclus.

Si vous spécifiez uniquement une date de fin, les éléments de

demande correspondant ou antérieurs à cette date sont inclus.

Ajout de critères de filtrage pour une entité dans un filtre de la feuille de
gestion des ressources

Vous pouvez ajouter des critères de filtrage supplémentaires pour restreindre les données
affichées dans la feuille de gestion des ressources. Par exemple, vous pouvez créer un filtre
pour ne prendre en compte que les éléments de demande d'un projet spécifique.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des filtres apparaît.

3. Dans le champ Filtres, sélectionnez le filtre.

4. Pour ajouter des critères de filtrage spécifiques à une entité :

a. Cliquez sur l'onglet de l'entité.

b. Dans la colonne Champ de filtrage, sélectionnez le champ auquel la ligne de critères
doit s'appliquer.

c. Dans la colonne Condition, sélectionnez la condition que les données du champ de
filtrage doivent remplir.

Gestion des ressources | 79



8. Feuille de gestion des ressources

d. Dans la colonne Valeur, sélectionnez des valeurs pour compléter la condition.

e. Pour ajouter une nouvelle ligne de critères, cliquez sur Nouveaux critères.

f. Pour ajouter un opérateur ou une parenthèse ouvrante ou fermante, cliquez dans la
cellule d'une colonne vide et sélectionnez l'élément voulu dans la liste.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Les données conformes aux critères de filtrage apparaissent dans la feuille.

Modification d'un filtre de la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez modifier tous les paramètres d'un filtre, y compris son nom.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des filtres apparaît.

3. Dans la liste Filtres, sélectionnez le filtre à modifier.

4. Pour renommer le filtre, saisissez un nouveau nom dans le champ Nom.

5. Apportez les modifications requises.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un filtre de la feuille de gestion des ressources

Il est préférable de toujours conserver au moins un filtre. En l'absence de filtre, vous devez en
créer un lorsque vous accédez à la feuille de gestion des ressources.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des filtres apparaît.

3. Dans la liste Filtres, sélectionnez le filtre à supprimer.

4. Cliquez sur Supprimer.

5. Cliquez sur Oui pour confirmer.

6. Cliquez sur OK.
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À propos des vues de la feuille de gestion des ressources
Les vues créées pour la feuille de gestion des ressources permettent de spécifier les champs
de données à afficher dans la feuille. Une vue par défaut est fournie avec Changepoint, mais
vous pouvez créer et gérer vos propres vues. Si vous bénéficiez des droits d'accès requis, vous
pouvez également partager vos vues et gérer les vues partagées créées par d'autres ressources.

Remarque – Vous ne pouvez utiliser une vue que si vous avez accès à l'ensemble des
champs inclus dans cette vue.

À propos de la création des vues de la feuille de gestion des ressources

Lorsque vous créez une vue, vous sélectionnez les champs d'une ou plusieurs entités et vous
les réorganisez de haut en bas dans l'ordre dans lequel vous voulez qu'ils apparaissent sous
forme de colonnes de gauche à droite dans la feuille. Les champs en fonction desquels vous
voulez effectuer un regroupement ou ceux qui correspondent à des colonnes à afficher dans la
section figée doivent être placés au début de la liste. Les champs groupés apparaissent toujours
dans la première colonne.

Pour sélectionner des champs, vous devez d'abord sélectionner une entité. Les champs d'une
d'entité sont répertoriés dans l'onglet correspondant. Les champs signalés par une icône d'entité
sont spécifiques à l'entité. Les champs qui ne sont pas accompagnés d'une icône sont partagés
par plusieurs entités. Les données relatives aux entités qui partagent un champ apparaissent
dans la même colonne mais sur des lignes distinctes dans la feuille.

Dans certains cas, un champ se distingue également par le niveau auquel il est associé. Par
exemple, les champs Nom et Début planifié sont identifiés en fonction de l'élément de
demande, de l'entité induisant la demande ou de la ressource concernée.

Remarque – Lorsque vous regroupez des champs, le champ Nom (élément de demande)
apparaît toujours dans la vue au niveau le plus bas dans la hiérarchie, même si vous ne le
sélectionnez pas.

Vous pouvez placer un autre champ à côté d'un champ groupé à condition que les deux champs
appartiennent à la même entité. Par exemple, vous pouvez sélectionner les champs Ressource
et Fonction principale de l'entité Ressource, puis effectuer un regroupement basé sur le
champ Ressource. Vous pouvez ensuite sélectionner l'option d'affichage au niveau groupe
pour le champ Fonction principale. Lorsque vous enregistrez la vue, les fonctions des
ressources s'affichent en regard de leurs noms.
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À propos des formules de calcul pour les champs numériques et de date

Vous pouvez appliquer des formules de calcul aux champs numériques et de date groupés
comme suit :

• Champs numériques – Vous pouvez afficher la somme ou la moyenne des valeurs
numériques au niveau de chaque groupe.

• Champs de date – Vous pouvez afficher le minimum (date au plus tôt) ou le maximum
(date au plus tard) dans les champs de date au niveau de chaque groupe.

Création d'une vue de la feuille de gestion des ressources

Vous devez rassembler les colonnes groupées et les colonnes figées au début de la liste des
champs.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des vues apparaît.

3. Dans le champ Vues, sélectionnez la vue à partir de laquelle vous voulez créer une
nouvelle vue.

4. Dans le champ Vues, sélectionnez [Nouvelle vue].

5. Dans le champ Nom, attribuez un nom à la nouvelle vue.

6. Pour partager la vue avec d'autres ressources, cochez la case Partager la vue.

7. Pour attribuer à la vue le statut de vue par défaut, cochez la case Établir comme vue par
défaut.

8. Pour ajouter des colonnes (champs) à la feuille :

a. Cliquez sur l'onglet Colonnes.

b. Dans le champ Type d'entité, sélectionnez le type d'entité dont vous voulez afficher
les champs. Les champs propres au type d'entité sont répertoriés dans la grille.

c. Cochez les cases des champs que vous voulez ajouter.

d. Pour déplacer un champ, cliquez dans la colonne d'information  ou dans la colonne

Champ et faites glisser le champ vers le haut ou vers le bas jusqu'à la position voulue.
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9. Pour effectuer un regroupement en fonction d'une colonne, cochez la case correspondante
dans la colonne Grouper par.

10. Pour afficher une valeur de champ à côté du champ groupé, cochez la case Afficher au
niveau groupe.

11. Pour les champs numériques uniquement : Pour afficher la somme ou la moyenne des
valeurs numériques au niveau de chaque groupe, sélectionnez Somme ouMoyenne dans la
colonne Formule de calcul.

12. Pour les champs de date uniquement :

• Pour afficher la date au plus tôt au niveau de chaque groupe, sélectionnez Minimum
dans la colonne Formule de calcul.

• Pour afficher la date au plus tard au niveau de chaque groupe, sélectionnez Maximum
dans la colonne Formule de calcul.

13. Pour avoir un aperçu de la vue, cliquez sur l'onglet Prévisualisation.

14. Cliquez sur Enregistrer.

La nouvelle vue apparaît dans la feuille de gestion des ressources.

Boîte de dialogue Gestion des vues (FGR), options générales

Option Description

ListeVues Liste des vues disponibles.

ChampNom Nom de la vue sélectionnée.

Case à cocherPartager la
vue

Lorsque cette case est cochée, les autres ressources peuvent

afficher et modifier la vue.

Case à cocherÉtablir
comme vue par défaut

Lorsque cette case est cochée, la vue est systématiquement

appliquée lorsque vous accédez à la feuille de gestion des

ressources.
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Boîte de dialogue Gestion des vues (FGR), onglet Colonnes

Option Description

Liste Type d'entité Liste des entités et de leurs champs configurables. Lorsque

vous sélectionnez un type d'entité, les champs correspondants

apparaissent dans la grille au-dessous.

Colonne  Affiche des notifications d'erreur avec un code couleur. Pour

plus d'informations, voirÀ propos des erreurs signalées dans la
feuille de gestion des ressources page 93.

Colonne de cases à cocher Lorsque la case de l'en-tête est cochée, tous les champs

répertoriés dans la colonneChamp sont inclus dans la vue.
Si des cases précises sont cochées, seuls les champs

correspondants sont inclus dans la vue.

ColonneChamp Noms des colonnes de la vue.

ColonneGrouper par Lorsque cette colonne comporte une coche pour un champ, les

données sont regroupées en fonction de ce champ.

Colonne Figé Lorsque cette colonne comporte une coche pour un champ, la

colonne correspondante est figée dans la vue et reste toujours

affichée lorsque vous faites défiler la vue vers la droite ou vers

la gauche.

ColonneAfficher au
niveau groupe

Lorsque cette colonne comporte une coche pour un champ, le

champ qui le précède dans la liste s'affiche à côté dans la

feuille.

Colonne Formule de
calcul

Pour les champs numériques, affiche la somme ou lamoyenne

au niveau de chaque groupe.

Pour les champs de date, affiche le minimum (date au plus tôt)

ou le maximum (date au plus tard) au niveau de chaque groupe.

À propos des paramètres de seuil de disponibilité dans les vues de la
feuille de gestion des ressources

Vous pouvez configurer un code couleur pour distinguer le temps des éléments de demande en
fonction de l'utilisation de la ressource ou du groupe entier (surutilisé, sous-utilisé ou dans une
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plage acceptable). Vous spécifiez si le temps est calculé en fonction de l'effort planifié ou de
l'effort restant prévu, et s'il doit s'afficher sur des périodes journalières ou des périodes
fiscales. Vous pouvez définir différentes couleurs pour les seuils.

Vous pouvez utiliser les méthodes suivantes pour le calcul des seuils :

• État de surutilisation ou de sous-utilisation des ressources

• Pourcentage de demande totale par rapport à la capacité totale

Remarque – Dans tous les cas, la capacité est calculée comme suit : capacité journalière
de la ressource x pourcentage de disponibilité du département pour le travail planifié.

État de surutilisation ou de sous-utilisation des ressources

Si vous sélectionnez cette méthode, vous devez définir l'ordre de priorité des différents états
(sous-utilisation, acceptable et surutilisation). Le groupe entier dans la feuille adopte le même
état que la ressource du groupe qui présente l'état ayant la priorité la plus élevée.

Par exemple, vous pouvez définir l'ordre de priorité comme suit :

• 1 Surutilisé

• 2 Sous-utilisé

• 3 Acceptable

Si une ressource du département au moins est surutilisée, le groupe entier est signalé comme
surutilisé dans la feuille. Si aucune ressource n'est surutilisée mais qu'une ressource au moins
est sous-utilisée, le groupe entier est signalé comme sous-utilisé. Le groupe entier est signalé
comme acceptable uniquement lorsque l'état d'utilisation de toutes les ressources du groupe se
situe dans une plage acceptable.

Le seuil de disponibilité est calculé comme suit :

demande totale pour la ressource affichée dans la feuille / capacité de la ressource sur la
journée ou sur la période fiscale

Pourcentage de demande totale par rapport à la capacité totale

Les seuils et les heures disponibles sont calculés au niveau de chaque groupe sur la base du
rapport (exprimé sous la forme d'un pourcentage) entre la demande totale pour les éléments du
groupe et la capacité totale pour toutes les ressources du groupe. Si vous utilisez cette
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méthode, il est possible que le groupe soit globalement signalé comme sous-utilisé même si
une ou plusieurs ressources du groupe sont surutilisées.

À propos de l'utilisation des heures restantes prévues dans la feuille de gestion
des ressources

Selon la configuration de Changepoint, vous pouvez choisir d'afficher les heures planifiées ou
les heures restantes prévues dans la feuille.

Les heures restantes prévues s'affichent entre (au plus tard) la date de début prévue ou la date
courante et la date de fin prévue. Si la date de début prévue se situe dans le passé, les heures
restantes prévues s'affichent entre la date de début prévue et (au plus tôt) la date de fin prévue
ou la date courante. Si toutes les dates se situent dans le passé, les heures restantes prévues ne
s'affichent pas.

Remarque – Lorsque vous modifiez la demande, les heures planifiées sont
systématiquement modifiées mais les heures prévues restent inchangées même si elles
sont affichées dans la feuille. Ce comportement permet aux responsables de ressources de
remplacer les heures planifiées par les heures prévues. Les heures prévues ne sont jamais
mises à jour à partir de la feuille.

Affichage des couleurs de seuil de disponibilité au niveau de chaque élément de
demande

Vous pouvez changer les couleurs de seuil. Vous pouvez également afficher les couleurs de
seuil pour les différents éléments de demande afin de visualiser l'état de surutilisation et de
sous-utilisation pour chacun des éléments de demande affectés à une ressource.

Affichage des heures disponibles

Vous pouvez afficher les heures disponibles pour chaque élément de demande et au niveau de
chaque groupe.

Si la vue de la feuille de gestion des ressources a été configurée pour afficher les heures
disponibles, celles-ci s'affichent en vert à gauche de la valeur de la demande pour les
éléments de demande. Si la vue a été configurée pour inclure les niveaux groupe, les heures
disponibles s'affichent aux niveaux groupe également.

La feuille propose toutefois des options supplémentaires pour afficher les heures disponibles
en fonction des données suivantes :
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• Demande confirmée totale pour la ressource affectée à l'élément de demande (et non pas
uniquement la demande affichée dans la feuille). Pour plus d'informations, voir Affichage
de la disponibilité en fonction de la demande confirmée uniquement page 111.

• Demande totale des éléments de demande sélectionnés. Pour plus d'informations, voir
Affichage de la disponibilité en fonction de la demande des éléments sélectionnés
uniquement page 111.

Configuration des seuils de disponibilité dans une vue de la feuille de
gestion des ressources

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des vues apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Seuils de variance.

4. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue Gestion des
vues (FGR), onglet Seuils de variance page 88.

5. Pour changer la couleur des états associés aux seuils :

a. Double-cliquez sur la barre de couleur d'un seuil. La boîte de dialogue Palette de
couleurs apparaît.

b. Sélectionnez une couleur.

c. Cliquez sur OK. La couleur de la barre est modifiée.

6. Pour baser les seuils sur l'état de surutilisation ou de sous-utilisation des ressources :

a. Dans la liste Priorités des états des seuils de variance, faites glisser les états pour
les classer dans l'ordre de priorité voulu (la priorité la plus élevée correspond à la
première position en haut de la liste et la priorité la plus faible à la dernière position en
bas de la liste).

b. Activez l'option État de surutilisation ou de sous-utilisation des ressources.

7. Pour baser les seuils sur le pourcentage de demande totale par rapport à la capacité totale,
activez l'option Pourcentage de demande totale par rapport à la capacité totale.

8. Cliquez sur Enregistrer.
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Boîte de dialogue Gestion des vues (FGR), onglet Seuils de variance

Option Description

ListeDonnées prises en
compte dans la demande

Données à utiliser dans la feuille :

• Effort planifié – Temps spécifié par le responsable de

ressources ou l'auteur de la planification.

• Effort restant prévu – Temps restant pour la tâche d'après

les indications des ressources.

ListeÉchelle de temps Option permettant d'afficher des périodes fiscales ou des

périodes journalières dans la feuille.

ListePériodes fiscales Structure de coûts dont les périodes fiscales sont affichées

dans la feuille.

Barre de couleurSous-
utilisé

Couleur des éléments de demande pour lesquels la demande

est inférieure à la capacité de la ressource.

Barre de couleur

Acceptable
Couleur des éléments de demande pour lesquels la demande

se situe entre les seuils de sous-utilisation et de surutilisation.

Barre de couleurSurutilisé Couleur des éléments de demande pour lesquels la demande

est supérieure à la capacité de la ressource.

ChampSous-utilisé % Seuil (pourcentage) en dessous duquel la demande affectée à

la ressource est inférieure à sa capacité. Cette valeur ne peut

pas être inférieure à zéro.

ChampSurutilisé % Seuil (pourcentage) au-delà duquel la demande affectée à la

ressource est supérieure à sa capacité. Cette valeur peut être

supérieure à 100mais ne peut pas dépasser 999,99.

ListePriorités des états
des seuils de variance

Ordre de priorité dans lequel les couleurs sont affichées au

niveau récapitulatif lorsque les seuils sont atteints par des

ressources dans un département. Pour plus d'informations, voir

À propos des paramètres de seuil de disponibilité dans les vues
de la feuille de gestion des ressources page 84.
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Option Description

Options Calculer les
seuils et la disponibilité
au niveau de chaque
groupe en fonction de

Déterminent la méthode utilisée pour calculer les seuils et la

disponibilité. Les options proposées sont les suivantes :

• État de surutilisation ou de sous-utilisation des
ressources

• Pourcentage de demande totale par rapport à la
capacité totale

Case à cocherAfficher
les couleurs de seuil au
niveau des éléments de
demande

Lorsque cette case est cochée, les couleurs de seuil sont

appliquées à chacun des éléments de demande affectés à

chaque ressource.

Case à cocherAfficher la
disponibilité

Lorsque cette case est cochée, la disponibilité des ressources

est calculée et affichée dans la vue.

Définition de la couleur des éléments de demande dans la feuille de
gestion des ressources

Vous pouvez modifier la couleur d'arrière-plan des éléments de demande et des jours chômés
dans la feuille de gestion des ressources. Vous pouvez choisir d'afficher ou de masquer les
couleurs d'arrière-plan au niveau des éléments de demande ou au niveau des groupes, ou bien à
tous les niveaux.

Remarque – La couleur d'arrière-plan au niveau d'un groupe n'apparaît que si tous les
éléments de demande du groupe sont du même type.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des vues apparaît.

3. Cliquez sur l'onglet Éléments de demande.

4. Pour changer la couleur d'arrière-plan pour un type d'élément de demande :

a. Double-cliquez sur la barre de couleur du type d'élément de demande. La boîte de
dialogue Palette de couleurs apparaît.

b. Sélectionnez une couleur.
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c. Cliquez sur OK.

5. Pour afficher (ou masquer) les couleurs d'arrière-plan pour tous les éléments de demande,
cochez (ou désélectionnez) la case Afficher les couleurs pour les éléments de
demande.

6. Pour afficher (ou masquer) les couleurs d'arrière-plan au niveau de tous les groupes,
cochez (ou désélectionnez) la case Afficher les couleurs pour les niveaux groupe.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Boîte de dialogue Gestion des vues (FGR), onglet Éléments de demande

Option Description

Barre de couleurAffectation de tâche Couleur des éléments de demande du type

Affectation de tâche.

Barre de couleurÉquipe de projet Couleur des éléments de demande du type

Équipe de projet.

Barre de couleurDemande induite par
les requêtes

Couleur des éléments de demande du type

Demande induite par les requêtes.

Barre de couleurService de projet
candidat

Couleur des éléments de demande du type

Service de projet candidat.

Barre de couleurEntrée de calendrier Couleur des éléments de demande du type

Entrée de calendrier.

Barre de couleurRessource prévue Couleur des éléments de demande du type

Ressource prévue.

Case à cocherAfficher les couleurs
pour les éléments de demande

Lorsque cette case est cochée, les couleurs

s'affichent au niveau des éléments de demande

dans la feuille.

Case à cocherAfficher les couleurs
pour les niveaux groupe

Lorsque cette case est cochée, les couleurs

s'affichent au niveau des groupes dans la feuille.

Tous les éléments de demande doivent être du

même type pour que la couleur s'affiche.
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Option Description

Barre de couleur Jour chômé Couleur des jours chômés configurés à l'échelle

du système et aux niveaux division et

département, ainsi que pour chaque ressource

dans la configuration des utilisateurs.

Barre de couleur Jour chômé dans le
calendrier

Couleur des jours chômés configurés dans le

calendrier de chaque ressource.

Modification d'une vue de la feuille de gestion des ressources

Vous ne pouvez pas modifier une vue de la feuille de gestion des ressources lorsque cette vue
est en cours d'utilisation par une autre ressource.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des vues apparaît.

3. Dans la liste Vues, sélectionnez la vue à modifier.

4. Apportez les modifications requises.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'une vue de la feuille de gestion des ressources

Vous ne pouvez pas supprimer une vue de la feuille de gestion des ressources lorsque cette
vue est en cours d'utilisation par une autre ressource.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des vues apparaît.

3. Dans la liste Vues, sélectionnez la vue à supprimer.

4. Cliquez sur Supprimer.

5. Cliquez sur Oui pour confirmer.

6. Cliquez sur OK.
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La vue système par défaut est sélectionnée.

Concepts de base de la feuille de gestion des ressources
Lorsque vous appliquez une vue et un filtre, les données spécifiées dans le filtre s'affichent
dans les colonnes ajoutées à la vue.

• Pour afficher la structure de regroupement de la vue active, positionnez le pointeur de la
souris sur l'en-tête de la première colonne (à droite de la colonne d'information  ).

• Le nombre total de lignes au-dessous d'un groupe est précisé en regard du groupe.

• Un groupe Aucune valeur indique qu'il n'existe aucune valeur pour le champ dans le
regroupement ; une ligne Aucune demande indique qu'il n'existe pas de demande pour la
ressource. Vous pouvez toutefois affecter des éléments de demande à la ressource.

À propos de l'utilisation de la planification en jours dans la feuille de gestion des
ressources

Même lorsque Changepoint est configuré pour la planification en jours, la demande est
toujours affichée et saisie en heures dans la feuille de gestion des ressources.

Les colonnes et les options suivantes affichent en conséquence des valeurs en heures :

• Colonne Heures planifiées, équivalant au champ Jours planifiés dans la vue de
modification des tâches et dans la feuille de travail de projet.

• Colonnes des périodes fiscales ou des périodes journalières.

• L'icône  permet d'afficher la demande originale en heures.

Développement et réduction des groupes dans la feuille de gestion des
ressources

Le développement des groupes contenant un grand nombre de lignes peut prendre un certain
temps. En conséquence, il est recommandé de limiter le nombre de lignes par groupe en
ajoutant des critères de filtrage supplémentaires au filtre de la feuille de gestion des
ressources.

Vous pouvez développer et réduire des groupes en procédant comme suit :

• Pour développer un groupe précis, cliquez sur le signe plus (+) en regard de son nom.

• Pour réduire un groupe précis, cliquez sur le signe moins (-) en regard de son nom.
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• Pour développer tous les groupes sélectionnés, cliquez sur  .

• Pour réduire tous les groupes sélectionnés, cliquez sur  .

À propos des erreurs signalées dans la feuille de gestion des ressources

Les erreurs relevées dans la feuille de gestion des ressources sont signalées comme suit dans
la colonne d'information   :

• Cellule rouge – L'erreur doit être corrigée pour que la ligne puisse être enregistrée.
Positionnez le pointeur de la souris sur la cellule rouge pour afficher une infobulle
précisant la nature du problème.

• Cellule jaune – La ligne comporte un éventuel problème, mais peut quand même être
enregistrée. Positionnez le pointeur de la souris sur la cellule jaune pour afficher une
infobulle précisant la nature de l'erreur.

Remarque – Pour afficher les infobulles dans une boîte de dialogue, sélectionnez les
lignes et cliquez sur  .

Réorganisation et redimensionnement des colonnes dans la feuille de
gestion des ressources

Vous pouvez réorganiser temporairement les colonnes. Pour modifier l'ordre des colonnes de
façon permanente, vous devez réorganiser les colonnes dans la vue de la feuille de gestion des
ressources.

Pour réorganiser les colonnes

Cliquez sur l'en-tête d'une colonne et faites-la glisser vers son nouvel emplacement.

Pour redimensionner une colonne

• Dans la rangée des en-têtes, positionnez le pointeur sur la ligne de séparation entre deux
en-têtes jusqu'à ce qu'il se transforme en double flèche.

• Faites glisser la ligne de séparation vers la gauche ou vers la droite selon le cas.

Sélection de plusieurs lignes dans la feuille de gestion des ressources

Dans la feuille de gestion des ressources, vous pouvez sélectionner simultanément toutes les
lignes, une série de lignes consécutives ou plusieurs lignes qui ne se suivent pas.
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Pour sélectionner toutes les lignes

• Cliquez sur une ligne dans la feuille.

• Appuyez sur Ctrl+A.

Pour sélectionner une série de lignes consécutives

• Sélectionnez la première ligne de la série en cliquant dessus.

• Maintenez la touche Maj enfoncée et cliquez sur la dernière ligne de la série.

Les lignes sélectionnées sont mises en surbrillance.

Pour sélectionner plusieurs lignes qui ne se suivent pas

• Sélectionnez une première ligne en cliquant dessus.

• Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur chacune des autres lignes.

Les lignes sélectionnées sont mises en surbrillance.

À propos du tri des lignes dans la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez trier les lignes (au sein de chaque groupe) en cliquant sur l'en-tête d'une colonne.
Par exemple, pour effectuer un tri en fonction des tâches, cliquez sur l'en-tête de la colonne
Tâche. Un premier clic sur l'en-tête d'une colonne permet de trier les lignes dans l'ordre
croissant en fonction des données de cette colonne. Un deuxième clic sur le même en-tête
inverse l'ordre de tri : les lignes sont triées dans l'ordre décroissant en fonction des données de
la colonne. Lorsque les lignes sont triées en fonction d'une colonne, une flèche apparaît en
regard de l'en-tête de cette colonne pour indiquer l'ordre de tri en vigueur ; cette flèche est
orientée vers le haut si les lignes sont triées dans l'ordre croissant, vers le bas si les lignes sont
triées dans l'ordre décroissant.

Pour trier les lignes en fonction de plusieurs colonnes, maintenez la touche Ctrl enfoncée tout
en cliquant sur les en-têtes des colonnes supplémentaires.

Actualisation de la feuille de gestion des ressources

Lorsque vous actualisez la feuille, toutes les modifications non confirmées sont perdues ;
toutes les fiches sont déverrouillées et la vue et le filtre par défaut sont appliqués.

Pour actualiser la feuille, cliquez sur  .
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Impression de la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez imprimer la feuille de gestion des ressources en cliquant sur  . Lorsque vous

cliquez sur cette icône pour imprimer la feuille, la zone d'impression n'est pas ajustable ; elle
est déterminée par défaut par le format de page et les marges. L'impression englobe toutes les
lignes affichées dans la feuille, mais n'inclut que le nombre de colonnes que la page peut
accueillir entre les marges par défaut.

Pour imprimer la feuille en entier, essayez les solutions suivantes :

• Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez l'orientation Paysage pour imprimer un
plus grand nombre de colonnes. Pour plus d'informations, voir l'aide en ligne de Microsoft
Windows ou de la boîte de dialogue Imprimer.

• Retirez certaines colonnes de la vue.

• Exportez le contenu de la feuille vers Microsoft Excel de façon à l'imprimer à partir de
Microsoft Excel.

Affichage de profils d'entités à partir de la feuille de gestion des
ressources

Vous pouvez afficher les profils des entités répertoriées dans la feuille de gestion des
ressources.

1. Cliquez sur la ligne contenant l'entité dont vous voulez consulter le profil.

2. Cliquez sur  .

Le profil de l'entité apparaît.

Affichage et modification des qualifications et fonctions des ressources à
partir de la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez afficher et modifier les qualifications et les fonctions d'une ressource à partir de
la feuille de gestion des ressources, mais ces modifications ne sont répercutées qu'une fois la
feuille actualisée.

1. Cliquez sur la ligne affichant la ressource.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Qualifications et fonctions apparaît.
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À propos de l'exportation des données de la feuille de gestion des
ressources vers Microsoft Excel

Vous pouvez exporter les données de la feuille de gestion des ressources vers un fichier
Microsoft Excel. Toutes les données de la feuille sont exportées telles qu'elles sont affichées,
à l'exception du code couleur des seuils de disponibilité et des éléments de demande. Les
modifications non confirmées et les colonnes nécessitant un défilement pour être visibles sont
incluses lors de l'exportation. Toutefois, pour que toutes les lignes d'un groupe apparaissent
dans le fichier Microsoft Excel, ce groupe doit être développé dans la feuille.

La première colonne est exportée en deux exemplaires : le premier affiche la structure telle
qu'elle apparaît dans la feuille (avec mises en retrait), le second affiche les données alignées à
gauche afin d'en faciliter la consultation et le tri.

Si vous avez affiché des informations supplémentaires dans la feuille, notamment des valeurs
initiales ou réelles, celles-ci sont exportées dans une colonne distincte afin de permettre leur
utilisation pour des calculs dans Microsoft Excel.

Exportation des données de la feuille de gestion des ressources vers
Microsoft Excel

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Téléchargement de fichiers apparaît.

3. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher le fichier Microsoft Excel contenant les données exportées, cliquez sur
Ouvrir. Microsoft Excel s'ouvre et affiche les données dans une feuille de calcul.

• Pour enregistrer le fichier Microsoft Excel, cliquez sur Enregistrer et choisissez un
emplacement de destination.

Le nom attribué au fichier Microsoft Excel est constitué comme suit : Export-[date-
heure].xls.

À propos de la modification des données dans la feuille de
gestion des ressources

Vous pouvez modifier la date de début, la date de fin, le nombre total d'heures planifiées et les
heures planifiées sur les périodes journalières ou fiscales pour tous les éléments de demande,
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à l'exception des entrées de calendrier pour lesquelles seules les valeurs des périodes
journalières ou fiscales sont modifiables. Vous pouvez également marquer les affectations de
tâches comme verrouillées ou terminées.

Dans tous les cas, lorsque vous modifiez certaines valeurs pour un élément de demande et que
vous cliquez à l'extérieur de la ligne, les autres valeurs sont mises à jour pour garantir que le
total des heures planifiées est égal aux heures planifiées distribuées sur les périodes fiscales
ou journalières entre la date de début et la date de fin.

Lorsque vous modifiez la date de début, la date de fin ou les heures planifiées pour un élément
de demande, les heures planifiées sont redistribuées uniformément sur les jours ouvrés entre la
date de début et la date de fin, sauf si certaines heures ont été réparties manuellement.

Lorsque vous modifiez les heures planifiées sur les périodes journalières ou fiscales pour un
élément de demande, la date de début, la date de fin et les heures planifiées sont recalculées
en conséquence, et la méthode de chargement est mise à jour.

À propos de la modification de la demande sur les périodes fiscales révolues

Si vous bénéficiez des droits d'accès requis, vous pouvez modifier la demande des périodes
fiscales révolues pour les fiches de services de projets candidats. Vous pouvez également
modifier la demande des périodes fiscales révolues pour les affectations de tâches, à
l'exception des affectations qui utilisent une méthode de chargement entraînant le
remplacement des données planifiées par les données réelles. Dans ce cas, les données
planifiées des périodes révolues sont automatiquement remplacées par les données réelles lors
de la consolidation du projet. Une option permet d'afficher les données réelles dans la feuille.

Répartition manuelle des heures planifiées

Lorsque vous modifiez le total des heures planifiées pour un élément de demande incluant des
heures planifiées réparties manuellement, celles-ci sont maintenues et les heures planifiées
restantes sont distribuées sur les jours ouvrés qui n'incluent pas d'heures réparties
manuellement.

Dans certains cas, les heures planifiées réparties manuellement ne peuvent pas être
maintenues :

• tous les jours ouvrés situés entre la date de début et la date de fin incluent des heures
réparties manuellement ;

• le nouveau total des heures planifiées est inférieur au total des heures planifiées réparties
manuellement ;
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• la nouvelle date de début de l'élément de demande est ultérieure à la date de début
initiale ;

• la nouvelle date de fin de l'élément de demande est antérieure à la date de fin initiale.

Dans toutes ces situations, les heures planifiées sont automatiquement distribuées
uniformément sur tous les jours ouvrés entre la date de début et la date de fin, sauf si l'audit
des ressources est activé, auquel cas les heures planifiées sont distribuées conformément aux
règles imposées par l'audit des ressources.

Conseil – Ajoutez la colonne Méthode de chargement à la vue de façon à pouvoir
identifier les heures planifiées qui ont été réparties manuellement pour les projets et les
projets candidats.

Modification des paramètres de validation dans la feuille de gestion des
ressources

Par défaut, les modifications apportées dans la feuille de gestion des ressources sont
automatiquement validées lorsque vous cliquez à l'extérieur d'une ligne après y avoir saisi des
données. Vous pouvez toutefois adapter les paramètres pour que vos modifications ne soient
validées que sur demande et réduire ainsi le temps de traitement après chacune de vos
interventions. Quels que soient les paramètres en place, les modifications sont
systématiquement validées avant d'être confirmées.

1. Pour afficher les paramètres de validation, cliquez sur  dans l'angle supérieur droit de

la feuille de gestion des ressources.

2. Pour pouvoir valider les lignes manuellement, activez l'option Valider sur demande.

3. Pour que les lignes soient automatiquement validées, activez l'option Valider après
modification.

4. Pour masquer les paramètres de validation, cliquez sur  .

Validation manuelle de modifications dans la feuille de gestion des
ressources

1. Sélectionnez les lignes.

2. Cliquez sur  .
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Basculement entre périodes journalières et périodes fiscales dans la
feuille de gestion des ressources

Vous pouvez passer de l'affichage des valeurs sur les périodes journalières à l'affichage des
valeurs sur les périodes fiscales, et inversement. Vous pouvez également sélectionner des
périodes journalières ou des périodes fiscales dans la vue de la feuille de gestion des
ressources.

Lorsque vous changez l'affichage pour passer aux périodes fiscales ou aux périodes
journalières, la première date des périodes fiscales ou des périodes journalières affichées
marque le point de départ du nouvel affichage. Vous pouvez également spécifier une date de
début précise pour le nouvel affichage.

1. Pour faire débuter les périodes à une date spécifique, cliquez sur la colonne incluant cette
date.

2. Dans la liste Périodes de temps, effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour afficher des périodes journalières, sélectionnez Journalier.

• Pour afficher des périodes fiscales, sélectionnez la structure de coûts associée aux
périodes fiscales voulues.

Affichage de périodes fiscales ou journalières à partir d'une date
spécifique dans la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez spécifier le point de départ de la série de périodes fiscales ou journalières
affichées dans la feuille. Si vous sélectionnez une date pour laquelle aucune période fiscale ou
journalière n'a été configurée, aucune période ne s'affiche.

Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Cliquez dans le champ de date  , saisissez une date et appuyez sur la

touche Entrée.

• Cliquez sur  et sélectionnez une date.

Affichage des périodes fiscales ou journalières précédentes ou suivantes
dans la feuille de gestion des ressources

• Pour afficher la série de périodes suivante, cliquez sur  .
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• Pour afficher la série de périodes précédente, cliquez sur  .

À propos du verrouillage et du déverrouillage des lignes dans la feuille de
gestion des ressources

Vous devez verrouiller une ligne avant de pouvoir y apporter des modifications. Il existe deux
niveaux de verrouillage :

• Verrouillage complet  – Vous pouvez modifier l'élément de demande dans la feuille et

confirmer les modifications.

• Verrouillage partiel  – Vous pouvez modifier l'élément de demande dans la feuille et

enregistrer les modifications dans un scénario de gestion des ressources, mais vous ne
pouvez pas confirmer les modifications. Selon la cause du verrouillage partiel d'un
élément de demande, la cellule s'affiche en rouge ou en jaune. Positionnez le pointeur de
la souris sur la cellule pour afficher une infobulle précisant cette cause.

Si une valeur d'un élément de demande a été modifiée après l'ouverture de la feuille de gestion
des ressources ou après sa dernière actualisation, la feuille est actualisée lorsque vous
verrouillez une ligne. Pour des raisons de performance, si la valeur modifiée concerne un
groupe, le groupe n'est pas actualisé en entier. Pour réafficher l'ensemble des informations
groupées, vous devez actualiser la feuille de gestion des ressources.

Les lignes verrouillées sont automatiquement déverrouillées lorsque vous changez de filtre ou
lorsque vous actualisez la feuille de gestion des ressources.

Verrouillage ou déverrouillage d'une ligne dans la feuille de gestion des
ressources

1. Sélectionnez la ligne ou le groupe.

2. Pour verrouiller la ligne ou le groupe, cliquez sur  .

3. Pour déverrouiller la ligne ou le groupe, cliquez sur  .

Suppression d'un élément de demande dans la feuille de gestion des
ressources

Vous pouvez supprimer individuellement les éléments de demande, ou supprimer
simultanément tous les éléments de demande d'un groupe sélectionné.
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1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Sélectionnez l'élément de demande ou le groupe et cliquez sur  .

3. Cliquez sur OK pour confirmer.

Une croix (x) apparaît dans la colonne d'information  .

4. Confirmez la modification.

Verrouillage de tâches pour interdire la saisie de temps dans la feuille de
gestion des ressources

Pour interdire temporairement la saisie de temps pour une affectation de tâche, vous pouvez
verrouiller l'affectation et ne la déverrouiller qu'ultérieurement.

1. Ajoutez le champ Tâche verrouillée (élément de demande) de l'entité Affectation de
tâche dans la vue de la feuille de gestion des ressources.

2. Pour verrouiller une affectation de tâche, cochez la case correspondante dans la colonne
Tâche verrouillée (élément de demande).

3. Confirmez la modification.

Marquage d'une affectation de tâche comme terminée dans la feuille de
gestion des ressources

Vous pouvez définir l'état d'une affectation de tâche à Terminé. Toutefois, s'il s'avère que la
tâche n'est toujours pas achevée, vous devez utiliser la feuille de travail du projet ou la vue de
modification de la tâche pour modifier l'état de l'affectation de tâche.

1. Ajoutez le champ Terminé (élément de demande) de l'entité Affectation de tâche dans
la vue de la feuille de gestion des ressources.

2. Sur la ligne de l'affectation de tâche, cochez la case dans la colonne Terminé.

Lorsque vous cliquez à l'extérieur de la ligne, celle-ci devient non modifiable.

Conseil – Pour marquer l'affectation de tâche comme étant toujours inachevée à ce stade,
vous devez annuler la modification.

3. Confirmez la modification.
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À propos de l'annulation de modifications non confirmées dans la feuille
de gestion des ressources

Vous pouvez annuler les modifications non confirmées pour des lignes ou des groupes
spécifiques en sélectionnant les lignes concernées et en cliquant sur  . Lorsque vous

annulez des modifications, les lignes ne sont pas déverrouillées.

Le déverrouillage d'une ligne entraîne également l'annulation des modifications non
confirmées pour cette ligne.

Remarque – Pour annuler la réaffectation d'un élément de demande, vous devez
sélectionner à la fois la ligne source et la ligne cible.

Pour annuler toutes les modifications apportées à la feuille de gestion des ressources,
actualisez la feuille en cliquant sur  . Lorsque vous actualisez la feuille, toutes les lignes

sont déverrouillées.

Allocation de demandes récurrentes dans la feuille de gestion des
ressources

Dans la feuille de gestion des ressources, vous pouvez allouer une demande récurrente sur une
période précise. La fréquence de ces heures planifiées périodiques peut être hebdomadaire ou
mensuelle. Par exemple, vous pouvez allouer une demande pour une réunion quotidienne
pendant la durée d'un projet ou pour une réunion d'entreprise qui se tient à la fin de chaque
trimestre. La demande récurrente remplace la demande existante dans la plage de dates
spécifiée. La demande existante après la date de fin de la demande récurrente est supprimée.

Si la première date d'allocation de la demande récurrente est antérieure à la date de début de
l'élément de demande, la date de début de l'élément de demande est remplacée par la première
date de la demande récurrente. De même, si la dernière date à laquelle la demande récurrente
est allouée est ultérieure à la date de fin de l'élément de demande, la date de fin de l'élément
de demande est modifiée.

Vous pouvez allouer une demande récurrente pour des tâches associées à une méthode de
chargement manuelle ou automatique. Cependant, après l'allocation de la demande récurrente,
la méthode de chargement automatique devient manuelle.

Avertissement – Lorsque vous allouez une demande récurrente au calendrier d'une
ressource, des entrées de calendrier individuelles sont créées. Une fois les paramètres de
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la demande récurrente enregistrés, les entrées de calendrier peuvent uniquement être
modifiées ou supprimées individuellement.

1. Dans la feuille de gestion des ressources, assurez-vous que les périodes journalières sont
affichées.

2. Verrouillez les éléments de demande sur lesquels vous voulez travailler.

3. Sélectionnez les éléments auxquels la demande périodique sera allouée.

4. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Allocations périodiques apparaît.

5. Saisissez la plage de dates appropriée et le nombre d'heures à allouer.

6. Dans la zone Périodicité, définissez les options de fréquence hebdomadaire ou mensuelle.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Modification de demandes récurrentes dans la feuille de gestion des
ressources

Dès lors qu'une demande récurrente est allouée, le seul moyen de modifier l'ensemble des
paramètres de la demande récurrente est de supprimer d'abord les heures planifiées (effort
planifie) de l'élément de demande, puis de réallouer la demande récurrente. Vous avez
toujours la possibilité de modifier les entrées individuellement.

1. Dans la feuille de gestion des ressources, assurez-vous que les périodes journalières sont
affichées.

2. Verrouillez les éléments de demande sur lesquels vous voulez travailler.

3. Dans la colonne Heures planifiées (Effort planifié), saisissez 0.

4. Cliquez à l'extérieur de la ligne.

5. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Allocations périodiques apparaît.

6. Saisissez la plage de dates appropriée et le nombre d'heures à allouer.

7. Dans la zone Périodicité, définissez les options de fréquence hebdomadaire ou mensuelle.

8. Cliquez sur Enregistrer.
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À propos de la réaffectation de la demande dans la feuille de
gestion des ressources

Lorsque vous réaffectez un élément de demande, la demande est retirée pour la ressource
initiale et attribuée à la ressource visée. Si la ressource visée est déjà affectée au même
élément de demande, la demande initiale est ajoutée à l'élément de demande cible. Si la
ressource visée n'est pas déjà affectée à l'élément de demande, un nouvel élément de demande
est créé et attribué à la ressource visée.

Deux méthodes permettent de réaffecter des éléments de demande dans la feuille de gestion
des ressources :

• Faites glisser les éléments de demande dans la grille principale de la feuille de gestion des
ressources. Pour plus d'informations, voir Réaffectation de la demande par glisser-déposer
dans la feuille de gestion des ressources page 106.

• Sélectionnez les éléments de demande et ouvrez la boîte de dialogue Réaffectation des
éléments de demande. Pour plus d'informations, voir Réaffectation d'un élément de
demande dans la boîte de dialogue Réaffectation des éléments de demande page 108.

À propos de la réaffectation de la demande des entrées de calendrier

Lorsque vous réaffectez la demande pour une entrée de calendrier couvrant une journée
entière, si la demande dans l'entrée de calendrier cible est inférieure à la valeur du facteur de
conversion journalier de la ressource, l'entrée de calendrier cible n'est pas définie comme une
journée complète.

Toutefois, lorsque vous réaffectez la demande pour une entrée de calendrier couvrant une
journée partielle, l'entrée de calendrier cible n'est jamais définie comme une journée
complète, même si la demande est égale ou supérieure à la valeur du facteur de conversion
journalier de la ressource.

À propos de la réaffectation de la demande par glisser-déposer dans la
feuille de gestion des ressources

Vous pouvez réattribuer les éléments de demande d'une ressource à une autre ressource en
sélectionnant un groupe, une ligne ou une ou plusieurs cellules et en les faisant glisser vers la
ressource visée.

Vous pouvez faire glisser un ou plusieurs des éléments suivants :

• cellules de période fiscale ou journalière ;

104 | Changepoint PPM2017



À propos de la réaffectation de la demande dans la feuille de gestion des ressources

• ligne d'un élément de demande ;

• ligne de groupe.

Avertissement – La réaffectation simultanée d'un grand nombre d'éléments de demande
(au-delà de 100 éléments ou lignes) peut réduire la performance de la feuille.

Lorsque vous réaffectez la demande par glisser-déposer, les éléments de demande sont
automatiquement verrouillés et les modifications sont validées lorsque vous les confirmez.

Déplacement de cellules de période fiscale ou journalière par glisser-déposer

En règle générale, la demande des éléments de demande initiaux est ajoutée aux éléments de
demande correspondants pour la ressource visée. En l'absence d'un élément de demande
correspondant pour la ressource visée, un nouvel élément de demande est créé. La valeur de la
demande est retirée de la ligne d'origine, mais cette ligne n'est pas supprimée.

Vous ne pouvez pas faire glisser la demande d'un élément de demande vers un élément de
demande différent pour la même ressource. Vous pouvez toutefois déplacer la demande d'une
cellule de période fiscale ou journalière vers une autre sur la même ligne.

Déplacement de lignes par glisser-déposer

Lorsque vous faites glisser une ligne vers une ressource visée, la demande de la ligne est
attribuée à la ressource visée en partant de la date courante. La répartition sur les périodes
fiscales ou journalières est maintenue, sauf si les jours chômés de la ressource initiale
diffèrent de ceux de la ressource visée. Dans ce cas, la demande est décalée sur le jour ouvré
suivant.

Lorsque vous faites glisser une ligne vers une cellule de période fiscale ou journalière, la
demande débute au premier jour de la période fiscale ou à la première période journalière. La
date de fin est calculée de façon à conserver la durée de l'élément de demande initial par
rapport à la date de début initiale. Toutefois, si les jours chômés de la ressource visée sont
différents, la demande coïncidant avec un jour chômé est décalée sur le jour ouvré qui suit,
augmentant ainsi la durée.

Remarque – Lorsque vous faites glisser une ligne, vous devez garder à l'esprit que la
demande de la ligne entière dans la feuille est réaffectée, y compris les colonnes qui ne
sont visibles qu'en faisant défiler la vue.

Gestion des ressources | 105



8. Feuille de gestion des ressources

Réaffectation de la demande par glisser-déposer dans la feuille de gestion
des ressources

1. Pour réaffecter la demande d'une ligne ou d'une période fiscale ou journalière spécifique,
sélectionnez l'élément de demande initial et faites-le glisser vers la période fiscale ou
journalière cible ou vers la ligne de la ressource visée.

2. Pour réaffecter la demande de plusieurs lignes :

a. Maintenez la touche Maj ou la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les lignes initiales
pour les sélectionner.

b. Sans relâcher la touche Maj ou la touche Ctrl, faites glisser les lignes vers la période
fiscale ou journalière cible ou la ressource visée.

3. Pour réaffecter la demande de plusieurs périodes fiscales ou journalières :

a. Maintenez la touche Maj ou la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur les lignes initiales
pour les sélectionner.

b. Sans relâcher la touche Maj ou la touche Ctrl, cliquez sur la dernière cellule
sélectionnée (si la cellule est en mode de modification, cliquez sur sa bordure) et
faites glisser les cellules vers la période fiscale ou journalière cible ou la ressource
visée.

À propos de la réaffectation de la demande à partir de la boîte de dialogue
Réaffectation des éléments de demande

Si vous voulez contrôler avec une plus grande précision la façon dont la demande est
réattribuée, vous pouvez recourir à la boîte de dialogue Réaffectation des éléments de
demande pour réattribuer intégralement ou partiellement un élément de demande initial à une
ou plusieurs ressources visées.

La demande initiale peut inclure une ou plusieurs cellules d'effort correspondant à un même
élément de demande, un ou plusieurs éléments de demande, ou tous les éléments de demande
d'un projet. Vous pouvez également spécifier les modalités de distribution des heures
planifiées en sélectionnant un type de répartition.

Les types de répartition décrits ci-après sont disponibles pour la réaffectation des éléments de
demande.
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Copier la répartition

Copie en l'état la répartition des heures planifiées de l'élément de demande initial vers
l'élément de demande cible. Si les dates de début ou de fin cibles diffèrent des dates initiales,
la répartition des heures planifiées est décalée en conséquence. Les heures planifiées
coïncidant avec un jour chômé sont déplacées vers le premier jour ouvré disponible qui suit.

Répartir uniformément

Répartit uniformément les heures planifiées entre la date de début cible et la date de fin cible.
Si les dates cibles ne sont pas spécifiées, les heures planifiées sont réparties uniformément
entre la date de début initiale et la date de fin initiale.

Auditer la répartition

Si des dates de début et de fin cibles sont spécifiées, les règles d'audit des ressources sont
utilisées pour répartir les heures planifiées entre les dates de début et de fin.

Si seulement l'une des dates cibles (début ou fin) est spécifiée, les heures planifiées sont
réparties à partir de la date de début cible, ou à rebours en partant de la date de fin cible.

Le nombre maximal d'heures planifiées sur chaque journée est calculé comme suit :

Pourcentage de travail x Capacité journalière de la ressource x Pourcentage de
disponibilité pour le travail planifié

où :

• le pourcentage de travail correspond à la valeur spécifiée dans la boîte de dialogue
Réaffectation des éléments de demande ;

• la capacité journalière correspond à la valeur spécifiée pour la ressource dans la
configuration de son profil (ou, en l'absence de valeur spécifiée dans la configuration du
profil de la ressource, à la valeur par défaut définie dans Changepoint Administration) ;

• le pourcentage de disponibilité pour le travail planifié correspond à la valeur définie
pour le département de la ressource.

Si l'option d'inclusion des éléments confirmés est activée, la demande confirmée existant pour
la ressource est soustraite du nombre maximal d'heures planifiées pour chaque journée.

Si aucune des dates cibles (début et fin) n'est spécifiée, les heures planifiées sont calculées et
réparties de la même façon que lorsque seulement l'une de ces dates est spécifiée, mais en
utilisant la date de début initiale en tant que point de départ.
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Réaffectation d'un élément de demande dans la boîte de dialogue
Réaffectation des éléments de demande

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Sélectionnez l'élément de demande à réattribuer et cliquez sur  .

La boîte de dialogue Réaffectation des éléments de demande apparaît.

3. Pour réattribuer l'élément de demande à plusieurs ressources :

a. Sélectionnez l'élément de demande.

b. Ajoutez des lignes supplémentaires en cliquant sur  .

4. Sélectionnez la ressource dans la colonne Ressource.

5. Pour rechercher des ressources en fonction de leur disponibilité, cliquez sur  .

6. Pour réattribuer l'élément de demande initial sur une plage de dates réduite :

a. Dans les champs Date de début initiale et Date de fin initiale, spécifiez des dates.

b. Pour recalculer les heures planifiées initiales en fonction de la nouvelle durée,
sélectionnez les lignes et cliquez sur  .

7. Dans la colonne Type de répartition, sélectionnez l'option de répartition des heures
planifiées.

8. Dans le champ Date de début cible, saisissez la date de début de l'élément de demande
cible.

9. Dans le champ Date de fin cible, saisissez la date de fin de l'élément de demande cible.

10. Pour spécifier les heures planifiées de l'élément de demande cible, effectuez l'une des
opérations suivantes :

• Saisissez le nombre d'heures planifiées pour l'élément de demande cible dans le
champ Effort planifié cible.

• Saisissez le pourcentage du nombre total d'heures planifiées dans le champ
Pourcentage.

11. Pour valider vos modifications, cliquez sur  .
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Boîte de dialogue Réaffectation des éléments de demande

Option Description

Ouvre la boîte de dialogueRecherche de ressources.

Ajoute une nouvelle ligne pour chacune des lignes

sélectionnées.

Supprime les lignes sélectionnées.

Recalcule les heures planifiées initiales pour la ligne

sélectionnée si vous avez modifié les dates initiales (début

et/ou fin).

Valide les modifications pour toutes les lignes.

ColonneÉlément de
demande

Nom de l'élément de demande.

Ligne Tous Si vous complétez cette ligne, tous les éléments de demande

répertoriés dans la boîte de dialogue et pour lesquels vous

n'avez défini aucune option sont réattribués à la ressource

spécifiée.

ColonneRessource Ressource à laquelle l'élément de demande est réattribué.

ColonneDate de début
initiale

Date de début de l'élément de demande initial à réattribuer.

ColonneDate de fin
initiale

Date de fin de l'élément de demande initial à réattribuer.

ColonneEffort planifié
initial

Effort planifié pour l'élément de demande initial.
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Option Description

Colonne Type de
répartition

Méthode de répartition de la demande. Les options proposées

sont les suivantes :

• Copier la répartition

• Répartir uniformément

• Auditer la répartition

ColonneDate de début
cible

Date de début de l'élément de demande cible.

ColonneDate de fin cible Date de fin de l'élément de demande cible.

ColonneEffort planifié
cible

Effort planifié total pour l'élément de demande cible.

ColonnePourcentage Pourcentage des heures planifiées initiales à transférer vers

l'élément de demande cible.

Colonne Travail (%) Pourcentage de la capacité journalière de la ressource pouvant

être alloué à l'élément de demande cible. Accessible

uniquement lorsque le type de répartition est défini àAuditer la
répartition.

ColonneMaintenir l'effort
planifié initial

Lorsque cette case est cochée, de nouveaux éléments de

demande sont créés mais les heures planifiées pour l'élément

de demande initial ne sont pas réduites.

Colonne Inclure les
éléments confirmés

Lorsque cette case est cochée, la demande de l'ensemble des

éléments confirmés est prise en compte dans le calcul de la

répartition de la demande pour la ressource visée. Accessible

uniquement lorsque le type de répartition est défini àAuditer la
répartition.

Affichage des valeurs initiales dans la feuille de gestion des ressources

Après avoir apporté des modifications à une ligne, vous pouvez afficher les valeurs initiales
pour les dates de début planifié, les dates de fin planifiée, les heures planifiées et les périodes
fiscales ou journalières. Les valeurs initiales sont les dernières valeurs enregistrées dans la
base de données (et non pas dans un scénario) ; elles s'affichent en bleu à gauche des valeurs
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modifiées. Dans les nouveaux éléments de demande, le nombre d'heures planifiées est nul et
les cellules des dates de début planifié et de fin planifiée sont vides.

Pour afficher les valeurs initiales, sélectionnez les lignes ayant fait l'objet de modifications et
cliquez sur  .

Affichage de la disponibilité en fonction de la demande confirmée
uniquement

Vous pouvez afficher la disponibilité des ressources sur des lignes sélectionnées, calculée en
tenant compte uniquement de la demande confirmée (y compris les éléments de demande qui
ne sont pas affichés dans la feuille). Si la demande d'une ligne sélectionnée n'est pas
confirmée, elle n'est pas incluse dans le calcul de la disponibilité.

La disponibilité est identique pour chacun des éléments de demande affectés à une ressource.
Pour identifier les lignes confirmées, ajoutez le champ Confirmé à la vue. Les valeurs de la
disponibilité s'affichent en bleu à gauche des valeurs de la demande.

1. Sélectionnez les lignes.

2. Cliquez sur  .

Affichage de la disponibilité en fonction de la demande des éléments
sélectionnés uniquement

Vous pouvez afficher la disponibilité des ressources calculée en tenant compte uniquement de
la demande confirmée et non confirmée des lignes sélectionnées. Cette possibilité permet de
faire une analyse prédictive à partir de différentes combinaisons de demande pour les
ressources. Les valeurs de la disponibilité s'affichent en bleu à gauche des valeurs de la
demande.

1. Sélectionnez les lignes.

2. Cliquez sur  .

Affichage de la disponibilité d'origine dans la feuille de gestion des
ressources

Si vous avez sélectionné l'option d'affichage de la disponibilité en fonction de la demande
confirmée uniquement, ou en fonction des éléments sélectionnés uniquement, vous pouvez
afficher les valeurs de la disponibilité d'origine pour les lignes sélectionnées. Si la vue actuelle
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de la feuille de gestion des ressources est configurée pour afficher la disponibilité, les valeurs
de la disponibilité d'origine s'affichent en vert.

1. Sélectionnez les lignes.

2. Cliquez sur  .

Affichage des heures réelles dans la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez afficher les heures réelles saisies par les ressources pour les affectations de
tâches. Les heures réelles s'affichent en bleu à gauche des valeurs de la demande.

1. Sélectionnez les lignes des affectations de tâches.

2. Cliquez sur  .

Épinglage de lignes dans la feuille de gestion des ressources

Vous pouvez épingler des lignes de façon à ce qu'elles apparaissent dans une section épinglée
distincte en bas de la feuille. La section épinglée permet de comparer plus facilement
l'incidence des modifications apportées aux éléments de demande. Si une ligne sélectionnée
contient un groupe, toutes les lignes du groupe sont copiées dans la section épinglée.

Pour épingler des lignes

• Sélectionnez une ou plusieurs lignes et cliquez sur  .

Les lignes sont copiées dans la section épinglée en bas de la feuille.

Pour désépingler des lignes

• Dans la section épinglée, sélectionnez les lignes et cliquez sur  .

Pour masquer la section épinglée

• Double-cliquez sur la ligne de séparation entre la section épinglée et le reste de la feuille,
ou désépinglez toutes les lignes dans la section épinglée.

Pour afficher la section épinglée

• Cliquez sur  .

• Si un message indique qu'il n'y a plus d'éléments de demande à épingler, cliquez sur OK.
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Pour redimensionner ou réorganiser les colonnes dans la section épinglée

• Vous devez utiliser les en-têtes de colonne dans la partie supérieure de la feuille.

Pour trier les lignes dans la section épinglée

• Cliquez sur les en-têtes de colonne dans la section épinglée.

À propos des scénarios de gestion des ressources
Vous pouvez enregistrer dans un scénario de gestion des ressources les modifications non
confirmées apportées aux éléments de demande dans la feuille de gestion des ressources.
Cette possibilité vous permet de revoir ces modifications ultérieurement ou de laisser à une
autre ressource le soin de passer en revue ces modifications et de les confirmer.

Lorsque vous enregistrez un scénario, vous pouvez sélectionner une option pour ajouter
automatiquement ce scénario au filtre actif. Vous pouvez également octroyer à d'autres
ressources un accès au scénario pour leur permettre de le consulter et d'ajouter ou de modifier
des éléments de demande. Ces ressources doivent toutefois disposer de droits de modification
des éléments de demande pour pouvoir confirmer leurs modifications.

Lorsque vous modifiez dans la feuille les éléments de demande d'un scénario qui n'est pas
affiché, vous avez la possibilité de mettre à jour le scénario de façon à ce qu'il reflète ces
modifications. Si vous mettez à jour le scénario, les éléments de demande modifiés dans la
feuille remplacent les éléments de demande correspondants dans le scénario. Les autres
éléments de demande dans le scénario restent inchangés.

Si des modifications sont apportées à un élément de demande après la création d'un scénario
de telle sorte que vous n'y avez plus accès, ou si l'élément de demande est supprimé ou
terminé, il n'est plus disponible dans le scénario.

Accès à un scénario de gestion des ressources

Vous pouvez afficher un scénario de gestion des ressources seul ou conjointement avec un
filtre.

Remarque – L'affichage ou l'enregistrement d'un nouveau scénario ou d'un autre scénario
entraîne l'actualisation de la feuille et la perte des modifications non confirmées.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Dans la liste Scénario, sélectionnez le scénario voulu.

3. Pour afficher uniquement le scénario, sélectionnez la ligne vide au début de la liste Filtre.

Gestion des ressources | 113



8. Feuille de gestion des ressources

Enregistrement des modifications non confirmées dans un scénario de
gestion des ressources

1. Dans la feuille de gestion des ressources, cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des scénarios apparaît.

2. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boîte de dialogue Gestion
des scénarios (FGR) page 115.

3. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour enregistrer le scénario et l'afficher dans la feuille, cliquez sur Enregistrer.

• Pour enregistrer le scénario sans l'afficher, cliquez sur Appliquer, puis sur Fermer.

Octroi d'un accès à un scénario de gestion des ressources

Vous pouvez octroyer à d'autres ressources un accès à un scénario. Vous pouvez sélectionner
des ressources précises, ou sélectionner toutes les ressources appartenant à un département ou
investies d'un rôle spécifique. Les ressources sélectionnées peuvent consulter le scénario,
mais ne peuvent afficher, ajouter et modifier que les éléments de demande pour lesquels elles
bénéficient de droits d'affichage. Ces ressources doivent par ailleurs disposer de droits de
modification des éléments de demande inclus dans le scénario pour pouvoir confirmer les
modifications qu'elles apportent au scénario.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des scénarios apparaît.

3. Dans la liste Scénarios, sélectionnez le scénario.

4. Dans la liste Ressources, effectuez une ou plusieurs des opérations suivantes :

• Pour octroyer un accès à toutes les ressources d'un département, sélectionnez ce
département.

• Pour octroyer un accès à des ressources précises, sélectionnez ces ressources.

Conseil – Pour n'afficher que les ressources sélectionnées, cliquez sur  .
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5. Pour octroyer un accès à des ressources en fonction de leurs rôles, sélectionnez ces rôles
dans la liste Rôles.

6. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour enregistrer le scénario et l'afficher dans la feuille, cliquez sur Enregistrer.

• Pour enregistrer le scénario sans l'afficher, cliquez sur Appliquer.

7. Cliquez sur Fermer.

Ajout de modifications non confirmées à un scénario de gestion des
ressources

Si le scénario voulu est affiché dans la feuille, toutes les modifications supplémentaires sont
automatiquement ajoutées au scénario lorsque vous confirmez la feuille. Vous pouvez suivre
cette procédure si vous voulez ajouter les modifications non confirmées à un autre scénario.

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des scénarios apparaît.

3. Dans la liste Scénarios, sélectionnez le scénario.

4. Cochez la case Mettre à jour le scénario pour refléter les modifications de la feuille.

5. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour enregistrer le scénario et l'afficher dans la feuille, cliquez sur Enregistrer.

• Pour enregistrer le scénario sans l'afficher, cliquez sur Appliquer.

6. Cliquez sur Fermer.

Boîte de dialogue Gestion des scénarios (FGR)

Option Description

ListeScénarios Scénarios de gestion des ressources disponibles.

ChampScénario Nom du scénario de gestion des ressources.
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Option Description

Case à cocherAjouter le
scénario au filtre actuel

Lorsque cette case est cochée, le scénario est ajouté

au filtre actif dans la feuille.

Case à cocherMettre à jour le
scénario pour refléter les
modifications de la feuille

Lorsque cette case est cochée, les modifications

apportées dans la feuille sont ajoutées au scénario.

ListeRessources Les droits d'accès au scénario de gestion des

ressources sont octroyés aux départements et aux

ressources sélectionnés.

Affiche l'arborescence des départements et des

ressources dans la listeRessources.

Affiche uniquement les ressources et les départements

sélectionnés dans la listeRessources.

Annule toutes les sélections effectuées dans la boîte de

dialogue.

ListeRôles Les droits d'accès au scénario sont octroyés aux rôles

sélectionnés.

Case à cocher Inclure les sous-
groupes

Lorsque cette case est cochée, l'accès est octroyé aux

ressources des sous-groupes des départements

sélectionnés.

Suppression d'un scénario de gestion des ressources

1. Accédez à la feuille de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Gestion des scénarios apparaît.

3. Dans la liste Scénarios, sélectionnez le scénario.

4. Cliquez sur Supprimer.

5. Cliquez sur OK pour confirmer.
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À propos de l'enregistrement (confirmation) de modifications dans
la feuille de gestion des ressources

Les modifications apportées dans la feuille de gestion des ressources n'existent au départ que
dans la feuille. Des validations sont réalisées lorsque vous cliquez à l'extérieur d'une ligne ou
lorsque vous en faites manuellement la demande afin de vérifier si vos modifications sont
autorisées, mais ces modifications ne sont effectivement appliquées aux éléments de demande
que lorsque vous enregistrez (ou confirmez) la feuille. Vous pouvez enregistrer des
modifications dans un scénario de gestion des ressources et ne les confirmer qu'ultérieurement.
Cette possibilité vous permet de créer des scénarios, puis de laisser le soin à d'autres
ressources d'approuver et de confirmer vos modifications dans ces scénarios.

Lorsque vous enregistrez la feuille, les opérations suivantes sont réalisées :

• Si un scénario est affiché dans la feuille de gestion des ressources au moment de
l'enregistrement, les modifications qui n'ont pas encore été enregistrées sont ajoutées au
scénario.

• Si un scénario n'est pas affiché et si des demandes de ressources doivent être créées ou
mises à jour, vous êtes invité à enregistrer les modifications dans un scénario.

• Les éléments de demande confirmés sont supprimés du scénario. Si tous les éléments de
demande dans le scénario sont confirmés, le scénario est supprimé.

• Les éléments de demande sont mis à jour pour refléter les modifications.

• Le workflow des demandes de ressources est déclenché. Pour plus d'informations, voir la
section À propos des demandes de ressources dans la feuille de gestion des ressources
page 118.

• Des notifications par e-mail décrivant les modifications sont envoyées aux détenteurs des
éléments de demande.

Entrées de calendrier

Lorsque vous allouez à une ressource un même nombre d'heures sur plusieurs jours
consécutifs, une seule entrée de calendrier est créée. Des entrées de calendrier distinctes sont
créées pour les dates qui ne se suivent pas ou pour lesquelles un nombre d'heures différent est
alloué.
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Confirmation des modifications dans la feuille de gestion des ressources

Lorsque vous confirmez les modifications dans la feuille, les données sont d'abord validées. Si
la validation échoue pour un ou plusieurs éléments de demande, aucune modification n'est
confirmée.

Si les modifications incluent une demande réaffectée et si vous voulez supprimer la ligne
initiale, vous devez confirmer la ligne cible avant ou en même temps que la ligne initiale. Si
vous supprimez et confirmez la ligne initiale avant de confirmer la ligne cible, celle-ci ne peut
pas être confirmée.

1. Sélectionnez les lignes contenant les modifications à confirmer.

2. Cliquez sur  .

Cette action entraîne l'une des opérations suivantes :

• Si la validation réussit pour toutes les modifications, celles-ci sont confirmées.

• Si la validation échoue pour une ou plusieurs modifications, aucune n'est confirmée et
des messages d'erreur apparaissent sur les lignes des éléments de demande qui n'ont
pas réussi la validation.

3. Passez en revue les messages d'erreur, puis effectuez l'une des opérations suivantes :

• Corrigez les erreurs et enregistrez les modifications.

• Si les messages d'erreur correspondent à des avertissements, vous pouvez enregistrer
les modifications sans en tenir compte.

• Sélectionnez et enregistrez uniquement les lignes validées avec succès.

Remarque – Si vous sélectionnez des lignes différentes de celles sélectionnées à l'étape
1, les lignes font l'objet d'une nouvelle validation et des avertissements peuvent s'afficher
à nouveau.

À propos des demandes de ressources dans la feuille de gestion
des ressources

Si la configuration du workflow des demandes de ressources sur votre système Changepoint
l'autorise et si vous disposez des droits d'accès appropriés pour modifier les demandes de
ressources et le workflow des demandes de ressources, l'enregistrement de la feuille de
gestion des ressources peut entraîner la mise à jour ou la réouverture des demandes de
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ressources existantes, ou la création de nouvelles demandes de ressources (en l'absence de
demandes de ressources existantes ou lorsque les demandes de ressources concernées sont en
cours de traitement).

Des demandes de ressources sont créées ou rouvertes dès lors que vous apportez des
modifications aux éléments de demande dans la feuille pour des programmes, des projets ou
des affectations de tâches pour lesquels les demandes de ressources ont été activées.

Dans la mesure du possible, les éléments de demande sont regroupés dans une même demande
de ressource. Par exemple, si des modifications sont apportées à plusieurs affectations de
tâches pour une même ressource sur un même projet, la demande de ressource dans l'équipe de
projet qui présente les données (plage de dates et nombre total d'heures) les plus proches de
ces affectations est rouverte.

Remarque – Dans certains cas, plusieurs demandes de ressources d'équipe de projet
peuvent être rouvertes si la demande doit être répartie.

Si des demandes de ressources doivent être créées ou mises à jour lorsque vous enregistrez la
feuille, vous pouvez être invité à effectuer une ou plusieurs des opérations suivantes :

• enregistrer les modifications dans un scénario de gestion des ressources (si un scénario
n'est pas affiché) ;

• indiquer des valeurs pour les champs obligatoires pour les éléments de demande ;

• mettre à jour l'état d'une demande de ressource.

Si les demandes de ressources ne peuvent pas être mises à jour ou créées (par exemple, parce
que vous n'avez pas accès aux demandes de ressources), un message s'affiche et aucune
donnée n'est confirmée. Une ressource bénéficiant d'un accès approprié doit soit accéder au
scénario et confirmer les modifications dans la feuille, soit compléter les étapes manquantes à
votre place pour vous permettre de confirmer ensuite les modifications apportées à la feuille.

À propos de la boîte de dialogue Champs requis

La boîte de dialogue Champs requis apparaît pour vous permettre de saisir les valeurs
nécessaires pour les champs obligatoires des éléments de demande qui doivent être créés
lorsque vous confirmez des modifications dans la feuille de gestion des ressources.

Pour confirmer les modifications, vous devez renseigner ces champs et cliquer sur OK.
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À propos de la boîte de dialogue Modification de la demande de ressource

La boîte de dialogue Modification de la demande de ressource apparaît lorsque vous
confirmez des modifications dans la feuille de gestion des ressources et qu'une ou plusieurs
demandes de ressources doivent être approuvées ou réaffectées.

1. Pour confirmer les modifications, modifiez l'état des demandes de ressources et cliquez
sur OK.

2. Cliquez sur  .

Affichage des demandes de ressources associées à un scénario de
gestion des ressources

Vous pouvez afficher les demandes de ressources associées à un scénario de gestion des
ressources.

1. Accédez au scénario de gestion des ressources.

2. Cliquez sur  .

La boîte de dialogue Demandes de ressources du scénario apparaît.

Remarque – Si aucune demande de ressource n'est associée au scénario, un message
s'affiche. Si des demandes de ressources ont été précédemment associées au scénario, ce
message indique qu'elles ont été traitées.

3. Pour afficher une demande de ressource, cliquez sur le numéro correspondant dans la
colonne Demande de ressource.

La boîte de dialogue Récapitulatif de la demande apparaît.

Boîte de dialogue Demandes de ressources du scénario

Tous les champs de cette boîte de dialogue sont en lecture seule.
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Option Description

ColonneDemande de ressource Numéro de la demande de ressource, constituant

un lien vers la boîte de dialogueRécapitulatif de
la demande.

ColonneDate de début Date de début de la demande de ressource.

ColonneDate de fin Date de fin de la demande de ressource.

ColonneEffort Heures planifiées pour la demande de ressource.

ColonneÉtat État de la demande de ressource.

ColonneRessource Ressource requise.

Colonne Fonction Fonction tirée de l'élément de demande initial.

ColonneIntervenant Intervenant tiré de l'élément de demande initial.

ColonneStructure de coûts Structure de coûts tirée de l'élément de demande

initial.

À propos de l'utilisation des ressources dispensées de demande de
ressource dans la feuille de gestion des ressources

Les ressources dispensées de demande de ressource sont des ressources dont le profil est
configuré de manière à ce qu'elles soient exclues du processus de demande de ressource. Il
peut s'agir de ressources réelles ou de ressources génériques servant d'espaces réservés.

Vous pouvez associer des ressources dispensées de demande de ressource à des affectations
de tâches et à des entrées d'équipe de projet. Un responsable de ressources peut ensuite
utiliser la feuille de gestion des ressources pour remplacer ces ressources par celles du projet.

Utilisation de la feuille de gestion des ressources à partir d'un
scénario comparatif

Lorsque vous utilisez la feuille de gestion des ressources avec un scénario comparatif, vous
pouvez uniquement passer de l'une à l'autre et inversement. En conséquence, les champs
Filtre et Scénario ne s'affichent pas.

1. Accédez à la feuille des comparaisons de scénarios.
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2. Sélectionnez une vue et un filtre de comparaison.

3. Cliquez sur une cellule quelconque (à l'exception de l'en-tête) dans la colonne du scénario
comparatif dont vous voulez afficher les éléments de demande dans la feuille de gestion
des ressources, puis cliquez sur  .

La boîte de dialogue Départements apparaît. L'arborescence des départements affiche les
départements dont vous êtes le responsable de ressources.

4. Effectuez l'une des opérations suivantes :

• Pour calculer la capacité en ne tenant compte que des ressources affectées aux
éléments de demande inclus dans le scénario comparatif, cliquez sur OK.

• Pour ajouter des ressources appartenant à d'autres départements (en plus de celles
affectées aux éléments de demande), sélectionnez ces départements dans
l'arborescence. Cochez la case Inclure les sous-groupes pour inclure les ressources
des départements rattachés aux départements sélectionnés, puis cliquez sur OK.

La feuille de gestion des ressources apparaît.

5. Apportez les modifications requises dans la feuille de gestion des ressources.

6. Pour revenir à la feuille des comparaisons de scénarios, cliquez sur  .

7. Si vous n'avez pas confirmé vos modifications, un message vous invite à préciser si vous
voulez mettre à jour les comparaisons de scénarios. Effectuez l'une des opérations
suivantes :

• Pour mettre à jour le scénario comparatif de façon à refléter les modifications
apportées dans la feuille de gestion des ressources, cliquez sur Oui. Les modifications
s'affichent comme des données d'analyse prédictive (en bleu) dans la feuille des
comparaisons de scénarios.

• Pour revenir au scénario comparatif sans le mettre à jour, cliquez sur Non.

Résolution des problèmes liés à la feuille de gestion des
ressources

Certains éléments de demande sont manquants

Assurez-vous en premier lieu que le filtre de la feuille de gestion des ressources a été défini
de façon à prendre en compte ces éléments de demande. Si tel est le cas, le problème peut
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être dû aux causes suivantes :

• les éléments de demande manquants n'ont pas été configurés pour être inclus dans la
feuille de gestion des ressources ;

• la configuration de votre département impose que les responsables de ressources aient des
droits d'affichage pour l'entité des éléments de demande dans la feuille de gestion des
ressources.

Contactez votre administrateur système.

Vous ne pouvez pas verrouiller une ligne ou un groupe

L'impossibilité de verrouiller une ligne ou un groupe peut être due à une ou plusieurs des
causes suivantes :

• vous devez disposer de droits de modification pour l'entité des éléments de demande de
cette ligne ou de ce groupe ;

• vous devez disposer de droits de modification pour les entités soumises à un workflow,
comme par exemple les projets candidats ou les requêtes ;

• l'élément de demande correspond au budget verrouillé d'un projet candidat ;

• l'élément de demande est associé à une demande de ressource et vous ne disposez pas de
droits de modification pour cette demande de ressource.

Vous ne pouvez pas modifier un élément de demande

Vous n'êtes pas autorisé à modifier un élément de demande dans les cas suivants :

• Si une demande de ressource existante est directement associée à l'élément de demande et
qu'un workflow est en cours de traitement, vous ne pouvez pas apporter d'autres
modifications tant que le workflow n'est pas terminé. Par exemple, si vous apportez à une
entrée d'équipe de projet une modification entraînant l'émission d'une demande de
ressource, vous n'êtes pas autorisé à apporter d'autres modifications tant que le processus
de workflow est en cours.

• Une demande de ressource existante est associée à une modification apportée dans la
feuille de gestion des ressources, le workflow est en cours de traitement et vous n'avez pas
refermé la feuille de gestion des ressources. Par exemple, si vous avez apporté des
modifications à une affectation de tâche impliquant la réouverture d'une demande de
ressource d'équipe de projet, vous ne pouvez pas apporter d'autres modifications à cette
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même affectation dans le cadre de la session de travail en cours dans la feuille de gestion
des ressources. Pour apporter des modifications supplémentaires à la même affectation de
tâche, vous devez fermer et rouvrir la feuille de gestion des ressources.

La demande s'affiche sur des jours chômés dans un scénario de gestion des
ressources

Si les jours chômés ont été modifiés depuis le dernier enregistrement du scénario, il est
possible qu'une partie de la demande soit distribuée sur des jours chômés.

Pour dissocier la demande des jours chômés, modifiez les valeurs dans une ou plusieurs
cellules de périodes fiscales ou journalières, la date de début planifié, la date de fin planifiée
ou les cellules des heures planifiées, de façon à provoquer une nouvelle répartition de la
demande sur les jours ouvrés.

Vous voulez afficher des éléments de demande présentant un état non configuré
pour être inclus dans la feuille de gestion des ressources

Vous devez ajouter les critères suivants au filtre de la feuille de gestion des ressources :

• Dans la section Éléments de l'onglet Généralités, désélectionnez les cases Confirmé et
Non confirmé pour l'entité concernée par ces éléments de demande.

• Dans l'onglet de l'entité, ajoutez des critères de filtrage pour inclure les états des éléments
de demande et les deux options du champ Confirmé :

État ÉGAL À [état 1] OR

État ÉGAL À [état 2] OR

Confirmé ÉGAL À [case cochée] OR

Confirmé ÉGAL À [case non cochée]

Vous avez enregistré la feuille de gestion des ressources, mais un message
indique que les modifications n'ont pas été enregistrées

L'enregistrement initial de la feuille de gestion des ressources garantit que les validations sont
réalisées et que les éventuelles demandes de ressources sont traitées. Vous devez
réenregistrer la feuille pour finaliser le processus d'enregistrement.

Un élément de demande est manquant dans un scénario de gestion des
ressources

Après la création d'un scénario, l'absence de certains éléments de demande peut être due aux
causes suivantes :

• Vous n'avez plus accès à ces éléments de demande.
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• Ces éléments de demande ont été supprimés ou marqués comme terminés.

Les dates des affectations de tâches sont décalées après la confirmation des
modifications dans un scénario de gestion des ressources

Si une tâche est transformée en tâche successeur après la création d'un scénario de gestion des
ressources, la date de début des affectations peut être décalée en raison de la relation
d'interdépendance lorsque vous confirmez les modifications dans le scénario.

Les heures réelles sont réparties uniformément dans la feuille de gestion des
ressources

Pour des raisons de performance, les heures réelles des périodes fiscales révolues s'affichent
comme étant réparties uniformément dans la feuille de gestion des ressources au lieu
d'apparaître dans les cellules des dates pour lesquelles elles ont effectivement été saisies par
les ressources. Vous avez toutefois la possibilité d'afficher manuellement les dates auxquelles
les heures réelles ont été saisies par les ressources. Pour plus d'informations, voir Affichage
des heures réelles dans la feuille de gestion des ressources page 112.

Un avertissement vous invite à contacter l'administrateur système pour
configurer des types de demande pour votre département

Cet avertissement s'affiche si le type de demande (heures planifiées ou heures restantes
prévues) défini dans la vue active de la feuille de gestion des ressources est différent de celui
configuré pour votre département.

Cliquez sur OK, puis vérifiez que le type de demande approprié est bien sélectionné dans
l'onglet Seuils de variance, ou utilisez une autre vue incluant le type de demande approprié.

La couleur de seuil de disponibilité ne s'affiche pas pour un groupe

Les couleurs de seuil de disponibilité ne s'affichent pas pour un groupe dès lors que la formule
de calculMoyenne est appliquée au groupe et que l'option Pourcentage de demande totale
par rapport à la capacité totale est activée.

Les modifications confirmées dans la feuille de gestion des ressources
n'apparaissent pas lorsque vous revenez au scénario comparatif

Si vous accédez à la feuille de gestion des ressources à partir d'un scénario comparatif, les
modifications confirmées dans la feuille n'apparaissent dans le scénario comparatif qu'après la
mise à jour système. La mise à jour système intervient généralement au moins une fois par
jour.
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La valeur d'un champ calculé n'est pas mise à jour lorsque la demande est mise à
jour ou réaffectée

Il est possible de configurer un champ calculé de façon à ce que sa valeur soit calculée au
moment de l'enregistrement de l'entité. Pour des raisons de performances, les valeurs de ces
champs calculés ne sont pas mises à jour lorsque la demande est mise à jour ou réaffectée
dans la feuille de gestion des ressources.
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