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Modes d’accès
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Ce livre peut être utilisé de plusieurs façons suivant votre niveau de connaissance de la conduite de projets. Ainsi, que vous soyez débutant ou expert, vous pourrez mettre au mieux en œuvre les techniques de gestion de projet et vous gagnerez ainsi un temps précieux. Entrez dans le tableau suivant à partir de votre niveau de connaissance de la conduite de projets, vous serez ainsi directement opérationnel. Certains éléments comme les matrices des documents et les questions des check-lists sont aussi accessibles en téléchargement sur editions-organisation.com.
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Préface
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Dans toutes les sociétés, petites ou grandes, les placards sont remplis d’études de consultants sur :


[image: image]   l’organisation ;


[image: image]   l’optimisation des coûts ;


[image: image]   de belles idées prospectives ;


[image: image]   etc.


Les études restent souvent dans les placards. Pourquoi ?


[image: image]   soit parce qu’on les oublie vite (les rythmes dans les entreprises aujourd’hui sont effrénés) ;


[image: image]   soit parce que le dirigeant ne sait pas comment les faire aboutir par crainte de réactions hostiles, de non-adhésion de ses troupes ou toute forme de barrage au changement.


Dans toutes les sociétés, il y a aussi les gens de l’encadrement « petit, moyen ou grand » qui ont des idées pour rendre leur service plus performant, leur environnement et donc leur entreprise, mais on les écoute peu ou pas, en tout cas pas assez.




Le cas Ed


Devant l’ampleur des changements à conduire, j’ai voulu mettre en place une organisation de progrès pour :


[image: image]   éviter autant que possible devant l’ampleur et le nombre des projets de se heurter aux difficultés ;


[image: image]   mixer des gens de tous horizons et de tout grade dans l’entreprise, mais identifiés comme ayant les plus grandes capacités à faire aboutir les projets confiés ;


[image: image]   s’appuyer sur une méthodologie simple, facile à assimiler par tous et sur un suivi rigoureux des projets ;


[image: image]   éviter le dévoiement d’un projet pour lequel la cible a mal été définie ;


[image: image]   éviter des engagements financiers in fine qui n’ont plus rien à voir avec les projets initiaux ;


[image: image]   s’assurer que les calendriers définis ne deviennent pas trop élastiques.


La méthode


Le comité de direction définit tous les ans en séminaire, les grands objectifs facteurs de progrès pour Ed.


Le même comité définit les cibles à atteindre et à quelle échéance ; certains projets ont des durées de vie longues, et il identifie une première liste des possibles meilleurs chefs de projets.


C’est à l’occasion du premier séminaire que j’ai décidé de faire appel à un cabinet spécialisé dans la conduite de projets pour :


[image: image]   Apprendre aux sponsors et chefs de projets la façon d’aborder une tâche pour laquelle on n’a souvent jamais été formé.


[image: image]   Démystifier l’ampleur de la tâche, sécuriser, donner confiance aux personnes en charge des projets par « l’apprentissage » à la conduite de projets, alors que la plupart d’entre elles sont figées d’effroi devant une responsabilité venant en sus de leur travail quotidien.


[image: image]   Apprendre à structurer, conduire une réunion pendant laquelle on devra faire avancer des personnes avec lesquelles on n’a aucun lien hiérarchique ou de service.




[image: image]   Apprendre à bâtir un squelette de fiche de projet, début indispensable et premier garde-fou contre les dérives.


[image: image]   Apprendre à définir des besoins tant humains que financiers.


Le contrôle


D’abord, par considération pour ceux qui ont la charge des projets, le contrôle est indispensable pour détecter les dérives, les points de blocage, l’essoufflement des équipes, la perte de confiance ou encore l’incapacité quelquefois physique devant la surcharge de travail liée au projet. Pour ce faire, un comité d’objectifs mensuel a été mis en place auquel assiste tout le comité de Direction.


Merci à Hugues Marchat et à son équipe d’avoir compris nos préoccupations et mon désir de simplicité et d’efficacité, dans la mise en place de la gestion de projets chez Ed et merci pour leur accompagnement.


À tous ceux qui liront ce livre, ils seront nombreux j’en suis sûr, bonne lecture et bonnes réflexions.


Jean-Pierre Granié,
président-directeur général de Ed













Introduction


Une méthode en 3 phases pour gérer tous les projets


[image: image]


Cette introduction va permettre à ceux qui débutent en gestion de projet d’appréhender le vocabulaire de base. Ce vocabulaire leur permettra de mieux comprendre les développements qui vont suivre et de mettre en œuvre au mieux la méthode.


Que trouverez-vous dans cette introduction ?


Les définitions touchant aux thèmes suivants :


[image: image]   la gestion de projet ;


[image: image]   les objectifs ;


[image: image]   les petits projets ;


[image: image]   les organisations projet ;


[image: image]   les acteurs d’un projet ;


[image: image]   les outils de gestion de projet ;


[image: image]   la méthode de gestion de projet.




Quels sont les points importants ?


La gestion de projet ne comporte pas de difficultés particulières dans la compréhension de ses techniques. En effet, elle fait appel au bon sens, et au quotidien vous mettez en œuvre certaines de ces techniques. Toutefois il faut être méfiant, car les difficultés apparaissent dans la mise en œuvre, celle-ci étant conditionnée par :


[image: image]   les résistances au changement des acteurs qui travailleront avec vous sur le projet ;


[image: image]   l’organisation de l’entreprise dans laquelle se passe le projet ;


[image: image]   le niveau de délégation qui est donné au chef de projet ;


[image: image]   l’aptitude des managers qui voudraient que leurs équipes appliquent la méthode, mais qui ne veulent pas la mettre en œuvre eux-mêmes ;


[image: image]   la culture du pays dans lequel le projet se déroule.


Ce qui est important avant tout, c’est de bien se comprendre. Lorsque vous aurez lu cette introduction assurez-vous que ceux qui travaillent avec vous sur le projet mettent les mêmes concepts derrière les mots que vous allez employer. Faites un essai et demandez à un membre de votre équipe de définir un objectif, vous serez peut-être surpris de sa réponse ; quant à la définition d’un projet, les réponses laissent parfois rêveur…


Quelques questions…


Avant d’aborder l’aspect méthodologique il est nécessaire de définir ce qu’est un petit projet. À cet effet quelques questions essentielles méritent d’être posées :


[image: image]   qu’est-ce qu’un projet ?


[image: image]   qu’est-ce qu’un objectif ?


[image: image]   qu’est-ce qu’un chef de projet ?


[image: image]   qu’est-ce que la gestion de projet ?


[image: image]   pourquoi se mettre en mode projet ?


[image: image]   quelles sont les caractéristiques d’un petit projet ?


[image: image]   quelles sont les organisations existantes pour gérer les petits projets ?




[image: image]   quels sont les acteurs impliqués dans un petit projet ?


[image: image]   quels sont les outils nécessaires à la gestion d’un petit projet ?


[image: image]   quels sont les apports d’une méthode ?


Qu’est-ce qu’un projet ?


C’est avant tout une façon particulière de traiter un problème. Cette façon repose sur une grande anticipation. En effet, il va falloir au début du projet, imaginer tout ce que va être l’« histoire du projet » et raconter cette histoire avant qu’elle n’arrive ; c’est le principe du scénario. Un projet est déclenché par une commande qui est passée au début du projet. Cette commande est plus ou moins explicite suivant le niveau préalable de « maturation du projet ». Dans certains cas, la commande est détaillée dans un cahier des charges qui précise ce que veut celui qui passe la commande. Celui qui passe la commande s’appelle le commanditaire. Un projet est borné par des objectifs, qui imposent des contraintes de réalisation au projet.


Le projet consistera à fabriquer un produit. Le produit est ce qui va satisfaire le besoin du commanditaire. Le produit peut être physique et concret, ou moins palpable comme une étude ou un service. Pour fabriquer le produit, il va falloir organiser les ressources nécessaires à sa fabrication. Les ressources d’un projet sont humaines (internes à l’entreprise ou sous-traitance), financières, matérielles, temporelles, etc. Un projet est un ensemble fini, par exemple dans le temps, puisqu’il y a nécessairement un début et une fin.


[image: image]


LE SYSTÈME PROJET




Qu’est-ce qu’un objectif ?


Un objectif est une contrainte qui va être « imposée » au système projet afin qu’il se réalise dans un cadre. Ce cadre est imposé par le commanditaire. Un projet comporte trois niveaux d’objectifs :


[image: image]   les objectifs de qualité ;


[image: image]   les objectifs de temps ;


[image: image]   les objectifs de coût.


Objectifs de qualité


Ce sont tous les éléments qui vont « qualifier » le produit qui va sortir du projet. Ces éléments vont constituer les performances du produit ; ce sont ces performances qui vont satisfaire le besoin.


Objectifs de temps


C’est le calendrier dans lequel le projet doit se réaliser. Ce calendrier comporte une date de début du projet, une date de fin du projet, des échéances intermédiaires éventuelles.


Objectifs de coût


C’est la somme du coût des ressources nécessaires à la mise en œuvre du projet. Un objectif doit répondre à un certain nombre de critères :


[image: image]   il doit être mesurable ;


[image: image]   il doit être réalisable ;


[image: image]   il doit pouvoir être négocié ;


[image: image]   il doit être partagé ;


[image: image]   il doit être individualisé.


Mesurable : car il faut pouvoir le visualiser et le comprendre, il doit donc être quantifié. Cela permettra par ailleurs de savoir si l’objectif a été atteint par la mesure des résultats à la fin du projet.


Réalisable : car il faut pouvoir atteindre l’objectif. L’objectif impliquera un engagement du chef de projet ; et pour que celui-ci s’engage sur les objectifs, il faut bien sûr que l’objectif soit atteignable.




Négocié : afin d’obtenir un engagement mutuel entre celui qui fixe l’objectif et celui qui se propose de l’atteindre, la négociation s’engage afin d’avoir un accord mutuel qui donne toutes les chances au projet d’aboutir.


Partagé : si l’objectif va être réalisé par un groupe de personnes il faut que cet objectif soit compris par toutes afin qu’il n’y ait aucune ambiguïté entre elles et sur le but à atteindre.


Individualisé : on ne fixe pas un objectif directement à un groupe de personnes. On s’assure que l’objectif a été réparti entre ces personnes et que chacune connaisse sa part d’objectif à atteindre. Les trois objectifs Coût/Qualité/Temps sont interdépendants entre eux et interagissent pendant le projet ; si on modifie un seul des objectifs en cours de projet, les deux autres objectifs vont être modifiés. L’assemblage des trois objectifs s’appelle le triangle de la performance.


Qu’est-ce qu’un chef de projet ?


Le chef de projet est celui qui va s’engager à organiser et fédérer les ressources (humaines, matérielles, financières, temporelles…) afin d’atteindre les objectifs. Le chef de projet s’engage vis-à-vis du commanditaire qui passe la commande. Le chef de projet doit de manière périodique (au minimum une fois par mois), faire un état des lieux du projet au commanditaire. L’état des lieux consiste à fournir des indicateurs d’avancement sur chacun des objectifs à savoir (voir page suivante) :


[image: image]   Où en est le projet en matière de fabrication du résultat ?


[image: image]   Où en est le projet par rapport au calendrier de réalisation prévisionnel ?


[image: image]   Où en est le projet en matière de dépense des ressources ? Le chef de projet peut être aussi appelé « porteur de projet ». Le chef de projet n’a pas de rôle hiérarchique à proprement parler, c’est plutôt un chef d’orchestre, un coordinateur, un facilitant, c’est pourquoi l’appellation « chef » peut être mal interprétée. Le chef de projet ne détient pas nécessairement l’expertise nécessaire à la réalisation du résultat, il doit alors s’entourer d’experts qui vont le conseiller et réaliser ou faire réaliser à sa place.




[image: image]


LES OBJECTIFS


Qu’est-ce que la gestion de projet ?


La gestion de projet est l’ensemble des actes organisationnels nécessaires à l’accomplissement du projet.


L’ensemble de ces actes est fondé sur le bon sens. Cependant le bon sens n’est en général pas suffisant pour réussir tous les projets. Si on additionne du bon sens et de la chance le projet peut réussir, mais il est difficile d’apprécier si ces conditions vont être réunies dans un projet. La gestion de projet fournit des outils permettant de rendre ce bon sens opérationnel. En fait gérer un projet c’est se poser un certain nombre de questions (check-list) qui vont permettre d’anticiper ou de réagir face aux événements.


Les actes de gestion de projet sont :


[image: image]   s’assurer que les objectifs sont clairs et bien compris de tous ;




[image: image]   organiser la communication entre les acteurs du projet ;


[image: image]   planifier les actions à entreprendre pour atteindre les objectifs ;


[image: image]   chiffrer le budget et les ressources humaines nécessaires à l’accomplissement des tâches du planning ;


[image: image]   analyser les éléments qui pourraient freiner l’atteinte des objectifs ;


[image: image]   suivre le déroulement du projet et réajuster éventuellement les objectifs à atteindre ;


[image: image]   faire un bilan pour tirer des enseignements du projet.


[image: image]


LE CHEF DE PROJET





Les principales techniques à maîtriser sont :


[image: image]   les techniques de planification ;


[image: image]   les techniques de communication ;


[image: image]   les techniques d’analyse des risques.


L’ensemble des actions de gestion de projet est assemblé dans une méthode qui se présente sous la forme d’une « check-list » de tous les points auxquels le chef de projet doit penser pour que le projet réussisse.


Les techniques de gestion de projet sont applicables quel que soit le type de projet, qu’il s’agisse de construire une maison, de mener une étude, de fabriquer ou de lancer un produit… Ceci explique que le chef de projet n’est pas nécessairement un expert du sujet mais surtout un chef d’orchestre de l’ensemble. Il est préférable d’avoir un chef de projet qui ne connaisse rien au produit qu’il fabrique et qui maîtrise la gestion de projet (il faudra bien sûr qu’il s’entoure d’experts), qu’un expert qui ne connaisse rien à la conduite de projet. 80 % des causes d’échecs dans les projets sont liées à deux facteurs principaux :


[image: image]   objectifs pas clairs ;


[image: image]   rôles des acteurs mal définis.


La gestion de projet répond à ces questions et lève ces ambiguïtés.


Quitte à être réducteur, pour diminuer considérablement les causes d’échecs dans les projets, il suffirait de se poser ces six questions :


[image: image]   quels sont les résultats attendus ?


[image: image]   à quelle date doit-on livrer ces résultats ?


[image: image]   quel est le budget nécessaire à l’atteinte de ces résultats dans le calendrier ?


[image: image]   qui décide ?


[image: image]   qui valide ?


[image: image]   qui fait quoi ?


[image: image]


LA GESTION DE PROJET




Pourquoi se mettre en mode projet ?


Se mettre en mode projet c’est décider de donner toutes les chances à quelque chose d’aboutir. C’est aussi casser la « routine », faire travailler ensemble des personnes qui n’ont pas nécessairement l’habitude de le faire, c’est aussi associer des compétences complémentaires.


Se mettre en mode projet, c’est surtout mettre en place une certaine dynamique qui va permettre de motiver les acteurs qui vont participer au projet. Mais c’est aussi être ambitieux et privilégier la performance en se disant que l’on peut se dépasser et atteindre des objectifs que l’on ne pourrait atteindre dans un mode de fonctionnement courant.


Se mettre en mode projet, c’est acquérir un état d’esprit qui associe un esprit d’équipe à la transparence sur les objectifs à atteindre.


[image: image]


LE MODE PROJET





Se mettre en mode projet, c’est participer à une aventure technique et humaine, où l’on va prendre des risques. L’état d’esprit du mode projet, c’est :


[image: image]   travailler en équipe ;


[image: image]   être transparent ;




[image: image]   avoir des objectifs ambitieux ;


[image: image]   mesurer et accepter les risques ;


[image: image]   rechercher la performance.


Finalement, la réussite d’un projet repose bien sur les hommes, c’est-à-dire ceux qui vont participer au projet. Le choix judicieux des personnes est absolument essentiel tout en sachant que l’équipe idéale est souvent une équipe hétérogène complémentaire qui pourrait être composée de la typologie suivante :


[image: image]   le réalisateur : homme ou femme d’action très proches du terrain ;


[image: image]   le guide : homme ou femme, actif mais sachant parfois prendre de la hauteur ;


[image: image]   l’ancien : mémoire du projet, qui a accumulé les expériences ;


[image: image]   le sage : capable de conceptualiser et d’apporter une vue large du projet ;


[image: image]   le créatif : peu structuré, mais apportant de la diversité et des éclairages nouveaux.


Quelles sont les caractéristiques d’un petit projet ?


Les caractéristiques d’un petit projet peuvent être :


[image: image]   un petit nombre d’acteurs impliqués dans le projet ;


[image: image]   un budget peu élevé ;


[image: image]   des ressources partageant leur temps entre le projet et d’autres activités ;


[image: image]   un périmètre technique très spécialisé ;


[image: image]   un acteur qui remplira plusieurs rôles dans le projet ;


[image: image]   des ressources matérielles partagées avec d’autres activités.


La caractéristique principale d’un petit projet est donc le partage des ressources (humaines, financières, matérielles, temporelles, etc.) avec d’autres activités. Ce partage des ressources n’est souvent pas défini clairement. Les conséquences du partage des ressources sont les suivantes :


[image: image]   on travaille sur le projet quand on a le temps ;


[image: image]   le budget affecté au projet est souvent amputé au profit d’autres activités ;




[image: image]   le projet n’est pas vu par les acteurs comme une priorité ;


[image: image]   le projet vient en surcharge des activités habituelles ;


[image: image]   le projet n’est pas correctement planifié ;


[image: image]   le projet est géré avec du bon sens mais peu de méthode ;


[image: image]   il n’existe pas de lieu spécifique pour se réunir ;


[image: image]   les documents du projet sont mélangés avec les documents des autres activités ;


[image: image]   le chef de projet n’est pas clairement identifié ;


[image: image]   les risques ne sont pas analysés ;


[image: image]   l’action prend le pas sur la réflexion.


Pourtant, la taille d’un projet n’a rien à voir avec son importance, certains petits projets sont très stratégiques et nécessitent une véritable gestion de projet afin de leur donner des chances de réussir.


[image: image]


LES PETITS PROJETS


Quelles sont les organisations existantes pour gérer les petits projets ?


Il n’existe pas à proprement parler d’organisation spécifique pour gérer les petits projets. Le petit projet partage souvent ses ressources avec le travail de tous les jours, voire avec d’autres projets, les ressources dédiées étant finalement assez rares. Il serait pourtant nécessaire d’avoir une ressource principale, l’idéal étant que ce soit le chef de projet, à qui la priorité est donnée en terme de temps ou de résultat :


[image: image]   soit il consacre plus de 50 % de son temps au projet ;


[image: image]   soit c’est sur la réussite du projet qu’il sera jugé.


Lorsque le projet est suffisamment important, il est préférable d’avoir une petite équipe qui consacre beaucoup de temps au projet qu’une grande équipe qui consacre peu de temps au projet. En clair, il faut répartir le travail sur le moins de personnes possible.


La répartition de la charge du projet sur un nombre réduit de personnes permet de réduire les temps de coordination (réunions) très consommateurs de temps et d’énergie.


Évidemment, cela n’est possible que si l’expertise nécessaire à la réalisation du projet peut être concentrée sur un nombre réduit de personnes.


[image: image]


LES ORGANISATIONS


En tout état de cause et si c’est possible, c’est l’organisation de type task force qui doit être privilégiée, car c’est elle qui donne toutes les chances au projet de réussir. La task force est une équipe qui est entièrement dédiée au projet. Ce groupe est « isolé » afin que les ressources se concentrent sur le projet.




Quels sont les acteurs impliqués dans un petit projet ?


Les acteurs impliqués dans les petits projets sont :


[image: image]   le commanditaire ;


[image: image]   le chef de projet ;


[image: image]   les experts ;


[image: image]   les ressources.


Le commanditaire : c’est l’acteur qui va passer la commande du projet, qui peut nommer le chef de projet, ce peut être celui qui a été générateur de l’idée initiale. Le commanditaire a pour responsabilité de s’assurer tout au long du projet que le projet reste conforme aux objectifs.


Le chef de projet : c’est l’acteur qui va s’engager sur l’atteinte des objectifs du projet. Il devra de manière périodique fournir des indicateurs sur l’avancement des objectifs au commanditaire.


Les experts : ce sont les acteurs qui vont apporter l’expertise nécessaire au chef de projet dans les domaines qu’il ne maîtrise pas. Cette expertise va notamment servir en phase de préparation du projet pour la planification prévisionnelle. Les experts peuvent dans certains cas piloter et coordonner les ressources.


Les ressources : ce sont les acteurs qui vont exécuter les tâches du planning qui permettront de fabriquer le résultat. Ces ressources peuvent être regroupées en équipe par domaine de compétences.


Plus le projet est petit, plus les rôles des ressources vont être confondus. On peut ainsi imaginer que quelqu’un qui aurait une idée, et qui déciderait de la réaliser entièrement seul pourrait en fait avoir tous les rôles dans son propre projet.


Néanmoins, même si on est seul, tous les rôles doivent être remplis au risque d’avoir des dysfonctionnements graves dans le projet. On peut ainsi comparer une course autour du monde en bateau en équipage où l’on va trouver le skipper, le navigateur, le cuisinier, le responsable des manœuvres, les équipiers avec une course en solitaire où un seul homme va remplir tous les rôles sans exception.




[image: image]


LES ACTEURS


Quels sont les outils nécessaires à la gestion d’un projet ?


Un petit projet, comme un grand, doit être géré avec méthode. Une méthode est un ensemble d’étapes structurées qui guident le chef de projet pas à pas dans la gestion du projet. Pour réaliser les étapes de la méthode, il est nécessaire de mettre en œuvre des techniques, et ces techniques sont mises en œuvre avec des outils. La mise en œuvre des outils donne lieu à la fabrication de livrables qui sont les documents qui « traceront » la vie du projet. Les outils qui vont être mis en œuvre dans la gestion de projet sont :


[image: image]   la formulation de la commande ;


[image: image]   la fixation des objectifs ;


[image: image]   la communication ;


[image: image]   la planification des tâches ;


[image: image]   la gestion des coûts ;


[image: image]   l’analyse des risques ;


[image: image]   la conduite de réunion ;


[image: image]   la présentation de projet ;


[image: image]   le reporting des tâches ;


[image: image]   la capitalisation.




Chacun des outils va donner lieu aux livrables suivants :


[image: image]   la commande du commanditaire ;


[image: image]   la note de cadrage ;


[image: image]   le plan de communication ;


[image: image]   le planning détaillé ;


[image: image]   le budget détaillé ;


[image: image]   la grille d’analyse des risques ;


[image: image]   le compte rendu de réunion ;


[image: image]   la revue de projet ;


[image: image]   la fiche de reporting ;


[image: image]   la grille de bilan.


[image: image]


LES OUTILS




Chacun des documents est incontournable ; quelle que soit la taille du projet, l’absence d’un des documents impliquera des dysfonctionnements majeurs dans le projet.


La mise en œuvre des techniques permettra d’augmenter les chances de réussite du projet, mais permettra aussi de capitaliser pour les autres projets en gardant des traces écrites de tous les événements du projet. L’expérience acquise devient donc réutilisable pour soi mais aussi pour les autres.


Quels sont les apports d’une méthode ?


Une méthode offre un certain nombre d’apports à savoir :


[image: image]   un langage commun aux acteurs qui l’utilisent ;


[image: image]   une garantie de reproductibilité de la façon de faire ;


[image: image]   la possibilité de consolider les données de plusieurs projets ;


[image: image]   un garde-fou pour le chef de projet ;


[image: image]   un fil rouge pour mener les actions.


La méthode est une garantie de créativité, car elle permet de se libérer l’esprit des tâches organisationnelles pour se consacrer au cœur du sujet.


La méthode nécessite de prévoir un « budget » temps pour la mettre en œuvre ; on considère que la mise en œuvre d’une méthode de gestion de projet coûte environ 20 % du budget total du projet, mais qu’elle permet de réduire de 50 % le taux d’échec dans les projets. C’est donc un investissement hautement rentable.


Par ailleurs, il faudra prévoir un budget supplémentaire pour la première mise en œuvre de la méthode car certaines techniques nécessitent une phase d’apprentissage. Il faut donc accepter sur un premier projet d’investir du temps supplémentaire, soit environ 10 % du budget total du projet.


Le principe de base étant d’accepter d’investir du temps pour en gagner après.


[image: image]


LA MÉTHODE














LES 10 POINTS À RETENIR





1.   Un projet est un ensemble fini qui part d’une commande pour aboutir à un produit.


2.   Le triangle de la performance est composé des objectifs de qualité, de coût et de temps.


3.   Le chef de projet s’engage sur l’atteinte des objectifs.


4.   80 % des échecs dans les projets sont liés à des objectifs pas clairs ou des rôles mal définis.


5.   Se mettre en « mode projet », c’est avant tout avoir un état d’esprit centré sur l’esprit d’équipe et l’atteinte des objectifs.


6.   La gestion d’un petit projet nécessite la mise en œuvre des techniques de gestion du temps des ressources humaines.


7.   Il vaut mieux avoir peu de ressources dédiées au projet que beaucoup de ressources partagées avec d’autres projets ou d’autres tâches.


8.   Dans une organisation projet tous les rôles doivent être remplis : commanditaire, chef de projet, experts et ressources.


9.   La mise en œuvre des outils se traduit nécessairement par des documents qui servent à la gestion du projet.


10.  Le temps investi dans la mise en œuvre d’une méthode est toujours très rentable.







En quoi consiste la méthode proposée ?


La méthode comporte trois éléments :


[image: image]   des phases ;


[image: image]   des fiches ;


[image: image]   des livrables.


Les trois phases de la méthode


La méthode comporte trois phases. Une phase contient un certain nombre de fiches, elle correspond à une grande étape de la vie d’un projet. Les phases de la méthode sont :


1. Préparer ;


2. Piloter ;


3. Progresser.


La phase préparer est la plus importantes en termes de méthodologie. Elle permet, entre autres, de lever les deux ambiguïtés qui sont à l’origine de 80 % d’échecs dans les projets : la clarification des objectifs et des rôles. Cette phase contient sept fiches.


La phase piloter est celle qui se déroule conjointement avec la réalisation du résultat ; c’est une phase qui va consister à vérifier l’état d’avancement des objectifs, à fabriquer un tableau de bord de suivi du projet et à rendre compte au commanditaire de l’état d’avancement. Cette phase contient deux fiches méthodologiques qui vont être utilisées plusieurs fois pendant toute la durée de la fabrication du produit.


[image: image]
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La phase progresser est déroulée lorsque le projet est terminé au sens fabrication du produit. Cette phase va permettre de faire un bilan du projet et de capitaliser sur les expériences vécues pendant le projet.


Les dix fiches de la méthode


La méthode contient dix fiches réunies dans la première partie de ce livre. Ces fiches permettent au chef de projet d’avoir une « checklist » des actions à entreprendre à chaque étape de la vie du projet.


Les fiches de la phase préparer sont :


1. Formuler la demande et la présenter ;


2. Mettre la commande en mode projet ;


3. Définir les objectifs de communication ;


4. Construire le planning détaillé ;


5. Chiffrer les coûts ;


6. Analyser les risques ;


7. Valider le cadrage du projet.


Les fiches de la phase piloter sont :


8. Mettre à jour la planification ;


9. Assurer le reporting.


La fiche de la phase progresser est :


10. Faire le bilan du projet.


[image: image]


LA MÉTHODE ET SES FICHES




La fiche 1 « Formuler la demande et la présenter »


[image: image] C’est un acte de réflexion réalisé par le commanditaire qui va évaluer la faisabilité de son projet avant de le confier à un chef de projet. Cette demande va ensuite être formulée dans un document. Il va ensuite choisir un chef de projet et lui présenter sa demande. Le temps nécessaire à cette formulation est directement dépendant de la complexité du projet.


La fiche 2 « Mettre la commande en mode projet »


[image: image] Cette fiche est réalisée par le chef de projet qui, à partir de la commande, va la décliner dans le triangle de la performance (coût/qualité/temps) afin de la rendre plus opérationnelle et compréhensible. C’est aussi dans cette fiche que le chef de projet prendra en compte tout le contexte du projet.


La fiche 3 « Définir les objectifs de communication »


[image: image] Cette fiche consiste à demander au commanditaire s’il a prévu une stratégie de communication et à lui proposer une organisation de la communication pour l’ensemble du projet. Cette fiche est certainement une des plus difficiles à mettre en œuvre, car elle dépend du contexte humain du projet qui est parfois très difficile à appréhender.


La fiche 4 « Construire le planning détaillé »


[image: image] Cette fiche fait appel aux techniques de planification. Elle consiste à réaliser un planning détaillé de l’ensemble du projet en listant l’ensemble des tâches qui doivent être réalisées par les ressources du projet. C’est aussi à ce moment que l’on va réaliser les arbitrages relatifs aux conflits de ressources lorsque ces mêmes ressources vont être en sur-utilisation.




La fiche 5 « Chiffrer les coûts »


[image: image] Cette fiche consiste à décider du périmètre des coûts à affecter au projet, puis à décider des coûts de chacune des ressources. Ensuite à partir du planning détaillé des tâches et des ressources affectées à ces tâches, le chef de projet va calculer le budget nécessaire à l’accomplissement de chaque tâche, puis à l’accomplissement du projet.


La fiche 6 « Analyser les risques »


[image: image] Cette fiche permet une grande anticipation sur les événements prévisibles qui pourraient advenir en cours de projet. Il va falloir imaginer tout ce qui pourrait arriver et nuire à l’atteinte des objectifs, puis mettre en place des actions préventives et curatives qui vont limiter les risques.


La fiche 7 « Valider le cadrage du projet »


[image: image] Cette fiche vient clore la phase de préparation. Elle va permettre de valider la cohérence globale du projet et de s’assurer une nouvelle fois de sa faisabilité. Cette fiche permettra de sceller un contrat entre le commanditaire et le chef de projet, contrat qui sera un engagement mutuel entre les deux parties sur les conditions de réalisation du projet.


La fiche 8 « Mettre à jour la planification »


[image: image] Cette fiche permet de récupérer les informations auprès des ressources qui réalisent les tâches du planning de manière périodique et de mettre à jour le planning pour l’ensemble du projet. Ces actions de mises à jour sont ensuite suivies d’éventuels réajustements notamment lors des retards pris dans l’exécution des tâches.




La fiche 9 « Assurer le reporting »


[image: image] Cette fiche permet de mettre en forme et communiquer les éléments de suivi du projet aux différents acteurs du projet et notamment au commanditaire. À la suite de ces actions de reporting un certain nombre de décisions vont être prises et des actions de réajustement du projet vont être mises en œuvre.


La fiche 10 « Faire le bilan du projet »


[image: image] Cette fiche vient clore la méthodologie ; elle permet de réaliser une dernière réunion avec les différents acteurs du projet, de faire un bilan des points forts et des points faibles du projet, et de décider de plans d’actions à mettre en œuvre lors d’un prochain projet en termes de méthode ou de fabrication du produit, si le thème du projet est similaire.


Les dix livrables ou documents de la méthode


La méthode contient dix livrables réunis dans la deuxième partie de ce livre. Les livrables sont les documents qui illustrent la mise en œuvre des outils décrits dans les fiches de la méthode.


Les livrables seront décrits de manière détaillée dans le deuxième chapitre.


Des matrices de ces livrables réalisées sous Word, Excel et Power-Point sont à disposition du lecteur en téléchargement sur editions-organisation.com. Les livrables sont :


1. La commande du commanditaire ;


2. La note de cadrage ;


3. Le plan de communication ;


4. Le planning détaillé ;


5. Le budget détaillé ;


6. La grille d’analyse des risques ;


7. Le compte rendu de réunion ;


8. La revue de projet ;


9. La fiche de reporting ;


10. La grille de bilan.




Certains livrables peuvent être utilisés dans plusieurs fiches, ainsi avons-nous l’assemblage suivant entre les phases, les fiches et les livrables :


La commande du commanditaire


[image: image]


   C’est le document initial qui va lancer le système projet. C’est un document renseigné par le commanditaire du projet qui va expliquer ses souhaits et les conditions de réalisation du projet Ce document est en quelque sorte le « cahier des charges » du produit et du projet. Cependant, lorsque la demande est complexe il est souhaitable de réaliser un véritable cahier des charges qui explicitera en détail les résultats attendus.
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