
Modèle de Rétroplanning Excel à Télécharger (Gratuit)
Ce modèle de rétroplanning Excel vous permet de planifier visuellement toutes les étapes d'un projet, en partant de la
date de fin pour remonter jusqu'à la date de début. Il est idéal pour les chefs de projet, les événements, les lancements
de produits ou toute tâche avec une échéance fixe. Téléchargez-le gratuitement et personnalisez-le selon vos besoins.

Ce modèle est fourni à titre indicatif. Adaptez-le à votre projet et vérifiez la cohérence des dates avant utilisation.

Mode d'emploi
1. Téléchargez le fichier Excel ci-dessous.

2. Ouvrez le fichier avec Excel ou un logiciel compatible (LibreOffice, Google Sheets, etc.).

3. Remplacez les informations d'exemple par les vôtres : tâches, responsables, dates, etc.

4. Ajoutez ou supprimez des lignes selon le nombre de tâches de votre projet.

5. Ajustez la mise en forme (couleurs, polices) si nécessaire.

6. Utilisez le graphique Gantt intégré pour visualiser la chronologie.

Contenu du modèle
Le modèle comprend un tableau avec les colonnes suivantes : Tâche, Responsable, Date de début, Date de fin, Statut,
et une colonne 'Jalon' pour marquer les étapes clés. Il  inclut également un graphique de type Gantt qui se met à jour
automatiquement  en  fonction  des  dates  saisies,  ainsi  qu'une  mise  en  forme  conditionnelle  pour  le  statut  (à  faire,  en
cours, terminé).

Comment personnaliser le modèle
Pour  adapter  le  modèle  à  votre  projet,  modifiez  les  noms  des  tâches,  les  responsables  et  les  dates.  Vous  pouvez
ajouter des colonnes supplémentaires comme 'Priorité' ou 'Commentaires'. Pour modifier le graphique Gantt, cliquez sur
le  graphique  et  utilisez  l'onglet  'Données'  pour  changer  la  plage  de  données.  Si  vous  souhaitez  ajouter  des  jalons,
saisissez 'Oui' dans la colonne Jalon pour les tâches importantes.

Astuces pour l'impression
Pour  imprimer  le  rétroplanning,  sélectionnez  la  zone  à  imprimer  (tableau  et  graphique),  puis  définissez  la  zone
d'impression dans l'onglet 'Mise en page'. Réglez l'orientation en paysage et ajustez l'échelle pour tenir sur une page si
nécessaire. Utilisez l'aperçu avant impression pour vérifier le rendu.

Modèle prêt à adapter
Voici le contenu du fichier Excel. Copiez-le dans un nouveau classeur ou téléchargez le fichier prêt à l'emploi. Feuille 'Planification' :
Tâche | Responsable | Date de début | Date de fin | Statut | Jalon Préparer le cahier des charges | Marie | 01/03/2025 | 05/03/2025 |
En  cours  |  Oui  Valider  le  budget  |  Paul  |  06/03/2025  |  08/03/2025  |  À  faire  |  Non  Concevoir  le  prototype  |  Julie  |  09/03/2025  |
15/03/2025  |  À  faire  |  Non  Tester  le  prototype  |  Marc  |  16/03/2025  |  20/03/2025  |  À  faire  |  Non  Préparer  la  production  |  Sophie  |
21/03/2025 | 25/03/2025 | À faire | Non Lancement officiel | Toute l'équipe | 26/03/2025 | 26/03/2025 | À faire | Oui Feuille 'Graphique'
: Un graphique Gantt est généré automatiquement à partir des données de la feuille 'Planification'.

Checklist
[ ] Avoir identifié la date de fin du projet

[ ] Avoir listé toutes les tâches nécessaires

[ ] Avoir attribué un responsable à chaque tâche

[ ] Avoir estimé la durée de chaque tâche

[ ] Avoir défini les dépendances entre tâches
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[ ] Avoir intégré des jalons pour les étapes clés

[ ] Avoir vérifié que les dates sont cohérentes

[ ] Avoir partagé le planning avec l'équipe

Questions fréquentes
Comment ajouter une nouvelle tâche dans le modèle ?
Il suffit d'insérer une nouvelle ligne dans le tableau, puis de saisir les informations. Si vous utilisez le graphique Gantt, vous devrez
peut-être étendre la plage de données du graphique pour inclure la nouvelle ligne.

Puis-je utiliser ce modèle pour un projet personnel ?
Oui, ce modèle est polyvalent et peut être utilisé pour tout type de projet, qu'il soit professionnel ou personnel. Adaptez simplement
les colonnes et les tâches à votre contexte.

Le modèle est-il compatible avec Google Sheets ?
Oui,  vous  pouvez  importer  le  fichier  Excel  dans  Google  Sheets.  Certaines  fonctionnalités  comme  les  macros  ou  les  graphiques
complexes peuvent nécessiter des ajustements, mais le tableau de base fonctionnera correctement.
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