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Avant-propos






La gestion de projet est un ensemble d’actions coordonnées par un animateur, le chef de projet. Ce dernier, véritable chef d’orchestre, étudie, analyse, qualifie, organise, délègue, suit, communique et rend compte de toute l’activité dont il est en charge. Son travail consiste à partir d’un besoin et à organiser les moyens à mettre en œuvre pour pouvoir répondre à la demande du donneur d’ordre.


Le contexte, les contraintes, les enjeux et les moyens mis à disposition vont être des facteurs déterminants pour la réussite du projet. 


Ce To do List Gestion de projet a donc pour objectif de vous donner les moyens qui vous permettront de guider vos actions tout au long du projet. L’ordre des objectifs et des plans d’action se rapproche autant que possible du déroulement réel des actions, de la synthèse de la demande jusqu’à la gestion de l’après-projet. Il est important de bien comprendre qu’un projet n’est pas une succession séquentielle d’actions mais bien le pilotage de plusieurs actions simultanées, comme le présente le planning d’enchaînement des plans d’action dans le temps (voir annexe 1, p. 221). C’est d’ailleurs ce qui rend délicat la gestion de projet car, au fur et à mesure de son avancement, vous êtes amené à gérer un passé, un présent mais aussi et surtout à anticiper l’avenir. 


Si gérer un projet est toujours un challenge, celui-ci ne doit pas être considéré comme inatteignable. Cela nécessite de la rigueur, un esprit d’analyse, de la méthode et beaucoup de réalisme. Il s’agit d’une alchimie qui exige un réajustement permanent au vu de l’évolution des paramètres du projet. Difficile de croire celui qui prétend ne pas être intervenu en cours de projet pour corriger sa stratégie tant les imprévus peuvent être nombreux. Aurait-il oublié de vous parler de son échec ?


Représentant toujours un défi, quelquefois même ambitieux, un projet reste une démarche de pilotage d’une multitude de facteurs plus variables les uns que les autres.


Pour répondre à ce besoin de méthode et faciliter vos premiers pas dans la gestion de projet, ce To do List Gestion de projet présente non pas des concepts mais des conseils basés sur notre expérience d’une vingtaine d’années dans la gestion de projets pluridisciplinaires. Le concept de l’ouvrage et l’ensemble des sujets traités justifiant bien souvent à eux seuls un ouvrage, un tri des informations a été nécessaire afin de ne conserver que la quintessence de ce qui vous sera utile.
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➜ OBJECTIF 01


Synthétiser la demande


Un projet est constitué d’une succession d’étapes qui démarre toujours par une expression des besoins et finit par la mise à disposition d’une prestation, d’un produit semi-fini ou fini, encore appelé dans certaines professions « livrable ». La toute première étape consiste donc à analyser la demande initiale à laquelle le projet va répondre, à cibler le périmètre et à recenser les informations nécessaires pour en faire une synthèse.


Après entretien ou interview de celui qui exprime le besoin (nommé maîtrise d’ouvrage), sa traduction est réalisée par un assistant à maîtrise d’ouvrage (AMOA) ou par le maître d’œuvre, en charge de concrétiser le besoin, et prend la forme d’une étude d’opportunité puis d’une étude de faisabilité. 


Une analyse de la valeur ainsi qu’une identification des risques potentiels viennent étayer l’argumentaire nécessaire à la constitution du dossier de pré-étude du projet. Cette première étape est complétée par un inventaire de l’ensemble des acteurs, intervenant de près ou de loin en cours de projet, qui assurent son bon déroulement.


Lorsque le travail de collecte de l’ensemble des demandes exprimées est réalisé, il est possible de passer à l’étape suivante, qui consiste à formaliser précisément le besoin.
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L’étude d’opportunité


Avant toute transformation d’une demande en projet, il faut réaliser une étude d’opportunité pour évaluer sa valeur ajoutée et ses enjeux. Cette étape est primordiale pour déterminer l’intérêt de la demande et ne pas se lancer dans un projet aux avantages limités par rapport à l’investissement financier, au temps et à l’énergie qu’il nécessite.
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L’étude de faisabilité


Une fois l’intérêt de la demande validé, il est indispensable de compléter l’étude d’opportunité par une étude de faisabilité afin de vérifier si le projet est réalisable dans le contexte actuel de l’entreprise, en fonction des conditions techniques, économiques et organisationnelles qu’il nécessite. Là encore, cela permet de déterminer s’il est envisageable de lancer le projet ou pas.
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L’analyse de la valeur


Lorsque les études d’opportunité et de faisabilité sont concluantes, cela signifie que le projet a lieu d’exister. Pour compléter l’étude et concevoir le projet en optimisant les coûts, il est important d’effectuer une analyse de la valeur. Celle-ci a en effet pour objectif de réaliser un produit ou service qui répond parfaitement aux besoins des utilisateurs tout en proposant le coût le plus faible possible.
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La gestion des risques


Quelle que soit sa nature, tout projet comporte des risques. Pour faire face à ces incertitudes et limiter leurs effets, la mise en place d’un dispositif de gestion des risques avant le lancement du projet consiste à les identifier et à les prioriser afin de mettre en place les actions de prévention ou de réduction associées.
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L’identification des acteurs


Il n’y a rien de pire que de perdre son temps à se voir redirigé sans cesse vers un nouvel interlocuteur supposé compétent pour répondre à une sollicitation. Entre le début de la recherche et la joie d’avoir enfin trouvé le bon interlocuteur, se déroulent parfois un certain temps et des pics de « tension » qui peuvent être évités si cette tâche est réalisée dès le début du projet.
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L’étude d’opportunité






Évaluer les bénéfices futurs et les coûts pour déterminer rapidement s’il est opportun de lancer le projet. 


[image: Inline_5411.png] Le but


➜  L’étude d’opportunité permet de vérifier si un projet a un sens. Elle cerne les attentes, les enjeux et les gains escomptés, laisse la possibilité aux instances décisionnelles de se prononcer sur la suite du projet et aux utilisateurs finaux d’intervenir avant les études.


Cette étude consiste à :


•	Définir le contexte de la demande de réalisation d’un nouveau projet et son périmètre.


•	Recenser les besoins des utilisateurs.


•	Effectuer une description de ce qui existe déjà dans le même contexte.


•	Valider la demande des utilisateurs par rapport aux objectifs généraux de l’organisation.


•	Estimer le coût du projet et les délais prévisionnels.


•	Identifier les exigences générales de la maîtrise d’ouvrage.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






L’étude d’opportunité se résume souvent à un simple rapport verbal fait à la direction : « Nous avons besoin de réaliser tel ou tel projet… ». Ainsi, bon nombre d’informations se perdent et il est alors difficile de définir efficacement le périmètre du projet. Pour éviter cela, rédigez un document structuré et faites-le valider par les différents acteurs.


Lors de la réalisation de cette étude, il est également important :


•	D’associer les utilisateurs à la réflexion globale.


•	De composer un groupe projet représentatif (maîtrise d’œuvre, maîtrise d’ouvrage…).






CONSEIL






•	Posez les bonnes questions : Quelles sont les contraintes pour la réalisation du projet ? Quels sont les risques à ne pas faire le projet ? Quelle rentabilité peut-on envisager ? Ce projet est-il stratégique pour mon entreprise ?


•	Différenciez les bénéfices à court, moyen et long termes.


•	Restez clair et concis : utilisez un langage simple, sans acronyme ni vocabulaire spécifique, pour qu’il soit compréhensible par tous les acteurs, quel que soit leur domaine métier.


•	Ne vous perdez pas dans les détails : les destinataires de ce document sont des décideurs qui ont besoin d’une vue synthétique pour prendre une décision rapide.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Analyser le contexte 



		
• Permet de définir l’origine du besoin et d’identifier le périmètre.



	
	
+	Estimez grossièrement quelques chiffres clés (budget, ressources) pour fixer quelques éléments de volumétrie.


	
+	Répondez aux questions suivantes : Quoi ? Pour qui ? Quand ? Combien ?




		
• Représente une perte de temps si le périmètre n’est pas distinct.






	
Décrire l’existant



	
	
• Offre un état des lieux de l’existant : organisation actuelle, fonctionnalités existantes, points forts et faibles.


	
• Permet d’identifier la valeur ajoutée du projet.




	
	
+	N’insistez pas sur les points faibles.


	
+	Soyez pragmatique pour ne pas perdre de temps sur des sujets inutiles.




		
• Nécessite la disponibilité des interlocuteurs.






	
Décrire les futures fonctionnalités



		
• Donne une idée globale de la solution cible : fonctionnalités de base ou optionnelles, contraintes associées.



		
+	N’entrez pas dans les détails des fonctionnalités, ce n’est pas encore le moment : elles seront détaillées ultérieurement, si le projet est lancé.



		
• Peut s’avérer compliqué à réaliser car il n’est pas toujours facile de distinguer les fonctions essentielles.






	
Identifier les enjeux



		
• Permet de définir les gains attendus, qu’ils soient qualitatifs, quantitatifs, organisationnels ou financiers.



		
+	Prenez en compte la vision des utilisateurs sur ce gain.



		
• Peut être confronté à la difficulté de quantifier les enjeux.
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● EN INTERNE


Les personnes impliquées dans cette étude sont :


•	Le chef de projet, qui, en tant qu’assistant à maîtrise d’ouvrage, recueille le besoin.


•	Les utilisateurs ou leur représentant, acteurs majeurs du projet qui ont la connaissance métier de l’existant et décrivent leurs souhaits.


•	La direction, qui valide l’étude.


Les différents acteurs de la maîtrise d’œuvre et de la maîtrise d’ouvrage se retrouvent au cours de réunions qui permettent de recenser les besoins. En fonction de la taille du projet, des rencontres à intervalles réguliers peuvent être nécessaires. Pour être le plus efficace possible, elles doivent être préparées avec soin, les réunions étant chronophages pour les participants mais surtout pour l’organisateur.


● EN EXTERNE 


Aucune ressource externe n’est à prévoir pour réaliser l’étude d’opportunité.


[image: Inline_6001.png] Les outils


Le document d’étude d’opportunité doit être structuré autour des rubriques présentées dans les best practices. Voici un exemple de plan type à partir duquel vous pouvez agencer votre étude :


•	Contexte de l’étude : objet de la demande, périmètre du projet, quelques chiffres tels que les coûts, les durées, etc.


•	Description de l’existant : présentation générale des réalisations existantes (organisation, fonctionnalités), conclusion sur le système existant (points forts et points faibles).


•	Présentation des fonctionnalités souhaitées : fonctionnalités de base, fonctionnalités optionnelles, choix techniques, contraintes.


•	Enjeux : gains attendus, risques, conclusion.


Ne vous perdez pas dans les détails, restez simple dans la transmission des informations et soyez pragmatique.


[image: Inline_6033.png] Le budget


La réalisation de l’étude d’opportunité ne demande pas d’investissement budgétaire particulier. Vous pouvez cependant estimer une charge en jours/homme pour la recherche des informations, la préparation et l’animation des réunions, la synthèse, la rédaction du document d’étude d’opportunité…
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Quatre principales limites risquent de se présenter :


1. Un manque de disponibilité des acteurs et notamment des utilisateurs.


2. La difficulté de cerner le projet et son périmètre.


3. Une expression des besoins trop floue et donc une mauvaise estimation des charges, coûts et délais.


4. Une perte de temps dans la récolte des informations.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







•	La réduction des dépenses (personnel, fournitures…).


•	L’augmentation de la part de marché.


•	Le taux de satisfaction des clients ou des employés.





•	La réduction du nombre de tâches pour un même processus.


•	L’augmentation du chiffre d’affaires.


•	Le nombre d’utilisateurs pour une application interne.












LE PLANNING       [image: Inline_11277.png]
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L’étude de faisabilité






Situer le projet dans l’environnement de l’entreprise et mesurer l’impact de sa mise en œuvre.


[image: Inline_6301.png] Le but


➜  L’étude de faisabilité fait suite à l’étude d’opportunité qui a permis une première formalisation du besoin. Elle vise à qualifier la faisabilité d’un projet en fonction du contexte de l’entreprise et notamment d’en apprécier les effets d’un point de vue fonctionnel, financier, organisationnel et technique.


Cette étude reprend une bonne part des éléments de l’étude d’opportunité (notamment l’étude de l’existant et l’analyse des besoins) qu’elle complète d’éléments qualitatifs et quantitatifs ainsi que des propositions de solutions envisageables.


Destinée aux décideurs, elle permet de situer le projet et son impact dans son environnement. Il s’agit donc de mieux délimiter le contour du projet en rassemblant les informations nécessaires en vue d’une prise de décision sur la poursuite du projet ou non.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






À cette étape du projet, les informations transmises doivent rester claires et synthétiques :


•	Pour ne pas surcharger le document, réalisez des annexes dans lesquelles figurent les informations complémentaires. 


•	Utilisez un lexique afin d’y définir certains acronymes ou références et ainsi rendre l’étude intelligible par tous.


•	Précisez les contraintes et les enjeux liés au projet.


•	Présentez les risques à faire mais aussi à ne pas faire le projet.


•	Identifiez des causes susceptibles de mener le projet à l’échec.






CONSEIL






•	Ne réalisez pas une description détaillée des solutions : des précisions seront apportées ultérieurement dans le cahier des charges. 


•	Mettez-vous à la place du décideur pour trouver les arguments qui l’encourageront à autoriser la poursuite du projet.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Étude de faisabilité technologique



	
	
• Vérifie que la technologie envisagée s’intègre dans l’entreprise.


	
• Permet de valider ou d’effectuer un choix parmi les solutions technologiques envisagées.




	
	
+	Demandez conseil à vos référents techniques.


	
+	Réalisez des tests avant de valider un concept.




		
• Nécessite du temps pour réaliser cette étude.






	
Étude de faisabilité commerciale



	
	
• Identifie les segments de marché qui peuvent être envisagés.


	
• Estime le volume global du marché et son degré d’intérêt pour votre produit.


	
• Identifie la concurrence directe et indirecte de votre produit sur les plans technique et économique.




		
+	Réalisez une étude de marché.



	
	
• Requiert beaucoup de temps pour réaliser cette étude. 


	
• Engendre des coûts élevés.







	
Étude de faisabilité économique



	
	
• Évalue les ressources financières nécessaires.


	
• Estime le temps que prendra le projet.




		
+	N’évaluez pas la faisabilité économique au plus serré, conservez une marge pour les imprévus.



		
• Entraîne une estimation des coûts qui est souvent en deçà de la réalité.






	
Étude de faisabilité organisationnelle



	
	
• Permet de s’assurer de la disponibilité des ressources.


	
• Estime la charge par typologie d’acteurs.




		
+	Envisagez la sous-traitance ou de nouvelles embauches si les ressources internes ne sont pas suffisantes.



		
• Ne prend pas toujours en compte l’évolution des disponibilités, celles d’aujourd’hui n’étant pas toujours celles de demain.






	
Étude de faisabilité juridique



		
• Vérifie que le projet satisfait à la législation et aux normes en vigueur.



		
+	Faites appel au service juridique de l’entreprise ou à un cabinet externe pour réaliser l’étude.



		
• Peut engendrer des coûts importants en cas de recours à un cabinet externe.






	
Étude de solutions



		
• Permet d’envisager les solutions répondant aux besoins et aux contraintes.



		
+	Exposez les solutions dans un tableau comparatif (cf. rubrique outils, p. 16).



	
	
• Constitue une tâche chronophage.


	
• Est confrontée à la difficulté d’en faire une présentation synthétique.
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● EN INTERNE


•	Le chef de projet coordonne l’étude, organise les réunions et rédige les documents.


•	Les référents internes à l’entreprise dans les différents domaines (juridique, commercial, qualité…) apportent leur expertise.


•	La direction est sollicitée pour la validation de l’étude.


● EN EXTERNE 


Une prestation externe peut être envisagée auprès d’un cabinet de consulting afin de vous accompagner sur l’une ou l’autre des thématiques, comme la faisabilité commerciale et l’étude de marché associée.


Le recours à un cabinet juridique vous garantit une étude conforme aux lois en vigueur.


[image: Inline_6464.png] Les outils


Le document d’étude de faisabilité doit être structuré et regrouper l’ensemble des thématiques étudiées. Voici un exemple de plan type à partir duquel vous pouvez agencer votre étude :


•	Présentation de la demande (rappel de la demande, contours du projet).


•	Objectifs recherchés (réponse à un besoin, amélioration ou remplacement de l’existant).


•	Bilan de l’existant (présentation, analyses et bilans économiques, techniques, métiers, points positifs et négatifs).


•	Présentation des solutions étudiées (principes, mise en œuvre, risques).


•	Conclusion et recommandations de choix.


Le tableau comparatif des solutions proposées permet d’avoir une vision synthétique des solutions évaluées sur les diverses thématiques.














	
Solutions



	
Coûts



	
Avantages



	
Inconvénients






	
	
	
	



	
	
	
	





 


[image: Inline_6496.png] Le budget


La réalisation de l’étude de faisabilité ne demande pas d’investissement budgétaire particulier si vous ne sous-traitez pas certaines parties de votre étude. Le cas échéant, les coûts de prestation peuvent varier de quelques centaines d’euros à plusieurs milliers pour une étude de marché complète. 


Vous pouvez cependant estimer une charge en jours/homme pour la recherche des informations, la préparation et l’animation des réunions, la synthèse, la rédaction du document d’étude de faisabilité.


[image: Inline_6532.png] Les limites


Bien souvent, la direction demande à ce que l’étude de faisabilité soit menée rapidement car elle souhaite prioriser au plus vite les demandes. Cela complique la tâche du chef de projet et a une incidence sur la qualité des informations qu’il parvient à obtenir dans le temps imparti.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







•	Le nombre de critères de faisabilité positifs.





•	Le nombre de solutions pressenties.












LE PLANNING
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L’analyse de la valeur 






Trouver le meilleur rapport satisfaction/coût.


[image: Inline_6605.png] Le but


➜  L’objectif de l’analyse de la valeur est d’évaluer la relation entre les coûts et la réalisation d’un produit ou d’un service.


Elle permet de :


•	Réduire les coûts d’un produit/service ou d’une organisation sans réduire ni la qualité, ni les performances.


•	Concevoir une solution parfaitement adaptée aux besoins de son utilisateur, et ceci, au coût le plus faible.


Cette méthode de conception est basée sur un postulat qui met en balance les services rendus par un produit, une application ou une prestation avec ses coûts initiaux, la valeur étant mesurée au regard du niveau de satisfaction du client ou en fonction de la réduction de l’investissement. 


L’analyse de la valeur s’adapte aussi bien à la conception d’un nouveau produit qu’à un produit existant.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






L’utilisation d’une méthode d’analyse de la valeur ne doit pas seulement engendrer une réduction des coûts mais s’inscrire dans une logique d’amélioration de la performance des services fournis aux utilisateurs. La réduction des coûts induits par une bonne analyse de la valeur permet en effet d’investir sur d’autres futurs produits ou services.


La motivation des acteurs est un facteur de réussite de l’analyse de la valeur. Les maîtrises d’œuvre et d’ouvrage doivent travailler conjointement et en toute confiance pour rechercher efficacement le meilleur rapport coût/besoins. Pour cela, le chef de projet doit impliquer au maximum les participants.






CONSEIL






Ne limitez pas l’analyse de la valeur au début du projet mais prenez-la en compte tout au long de celui-ci :


•	En phase de réalisation : les simulations peuvent informer les arbitrages opérationnels et stratégiques en optimisant la valeur du projet.


•	Lors de la mise en œuvre : l’analyse de la valeur initiale permet de vérifier la concrétisation des gains théoriques et la réalisation des objectifs stratégiques.


•	À la fin du projet : pour capitaliser sur ses résultats concrets et ainsi avoir un retour d’expérience pour le prochain projet ou la déclinaison de celui-ci.
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LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
À quoi ça sert ?



	
	
• Vise à évaluer la valeur ajoutée du projet par rapport aux coûts engendrés.


	
• Permet de prendre en compte les performances demandées et les contraintes.




	
	
• Impliquez la maîtrise d’ouvrage pour bien évaluer la valeur ajoutée.


	
• Reprenez l’analyse fonctionnelle.




		
• Met en évidence les projets à faible valeur ajoutée.






	
Pourquoi ça coûte ?



	
	
• Vise à identifier les coûts inutiles ou les besoins trop coûteux pour optimiser la valeur.


	
• Engendre une priorisation des changements. 




		
• S’il y a un existant, intéressez-vous à l’analyse initiale qui a mené à ce choix.



	
	
• Met en évidence les dépenses superflues.


	
• Peut remettre en cause des choix antérieurs.







	
Réaliser un travail collaboratif



	
	
• Traduit une meilleure motivation des acteurs.


	
• Établit un esprit de confiance et d’implication entre les intervenants.


	
• Fait germer de nouvelles idées.




		
+	Impliquez l’ensemble des acteurs concernés dès le début du projet.



		
• Nécessite d’accorder beaucoup de temps aux différents échanges.








[image: Inline_6669.png] Les ressources, en interne ou en externe 


● EN INTERNE


L’analyse de la valeur est effectuée par le chef de projet en collaboration avec les personnes détenant les informations utiles, à savoir :


•	Les utilisateurs : il ne s’agit pas de solliciter l’ensemble des utilisateurs, ce qui serait difficilement gérable, mais de se limiter à un voire deux interlocuteurs, et plus particulièrement aux référents qui ont été désignés dès le début du projet.


•	Les responsables internes de la qualité, de la sécurité, de l’environnement, de la conception, les gestionnaires…


● EN EXTERNE 


En fonction des enjeux fixés et du budget, certains cabinets de conseil spécialisés dans de telles missions peuvent vous offrir un accompagnement dans votre analyse. Après avoir pris connaissance de la nature et du contexte du projet, le consultant du cabinet proposera une méthodologie adaptée pour identifier la ou les solutions présentant le meilleur rapport qualité/coût.


[image: Inline_6701.png] Les outils


L’analyse de la valeur est un outil à part entière dont la méthodologie s’appuie sur plusieurs normes dont la principale est la norme NF X 50-152 (caractéristiques fondamentales de l’analyse de la valeur).


Les phases principales de cette méthode sont :


•	Orienter l’action : reprise du périmètre et des enjeux de l’étude d’opportunité.


•	Rechercher l’information : recensement des facteurs économiques, commerciaux, sociaux.


•	Analyser fonctionnellement : identification des fonctions et exigences.


•	Rechercher les idées et voies de solution : proposition de solutions.


•	Étudier et évaluer les solutions.


•	Réaliser un bilan et proposer un choix.


•	Suivre la réalisation.


La méthode MAREVA (méthode d’analyse et de remontée de la valeur), développée dans le secteur public français, permet, à partir d’un questionnaire simple et rapide à renseigner, la construction d’un graphique de type radar à 5 dimensions (voir annexe 2, exemple de méthode MAREVA, p. 222) qui restitue la valeur d’un projet. Elle apprécie au plus juste les enjeux financiers et qualitatifs de chacun des projets, facilitant ainsi les prises de décisions et les arbitrages.


[image: Inline_6738.png] Le budget


Il concerne essentiellement le temps consacré par les acteurs, internes ou externes à l’entreprise, à l’élaboration de l’analyse de la valeur. À cela peut s’ajouter le coût des honoraires d’un cabinet extérieur, dans le cas d’un accompagnement.


Si le budget d’une telle démarche peut varier de quelques dizaines à plusieurs centaines de milliers d’euros, ces opérations ont généralement un retour sur investissement significatif.


[image: Inline_6776.png] Les limites


L’analyse de la valeur ne peut se faire sans un groupe d’acteurs motivés et disponibles, ce qui est parfois difficile à mettre en place. Cette étape reste en effet abstraite et les participants, n’y voyant pas un intérêt immédiat, s’en désintéressent.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







•	L’amélioration de la performance (qualité, délais, revenus).





•	Les réductions de coûts et de délais.


•	La réduction de l’impact environnemental.












LE PLANNING
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La gestion des risques






Anticiper et prévenir les risques pour pouvoir les gérer au mieux.


[image: Inline_6809.png] Le but


➜  Gérer les risques consiste à les identifier et les anticiper plutôt que de les subir. Tout projet, quelle que soit sa nature ou sa taille, présente des risques et des imprévus. Les risques faisant ainsi partie intégrante de votre projet, il est indispensable de les prendre en compte.


Dans ce contexte, la mise en place d’un suivi régulier des risques permet :


•	D’accroître les chances de réussite grâce à une meilleure compréhension et identification des risques.


•	D’avoir une meilleure connaissance du niveau d’exposition aux risques.


•	De faciliter la prise de décision et la définition des niveaux de priorité.


•	D’avoir une meilleure maîtrise du projet.


•	D’organiser la réactivité face aux événements imprévus.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






Pour une gestion des risques efficace :


•	Évaluez les risques potentiels tout au long du projet en listant régulièrement ceux qui peuvent empêcher l’atteinte des objectifs.


•	Prenez en compte non seulement les risques internes mais également ceux externes, liés aux prestataires, aux fournisseurs…






CONSEIL






Pour identifier les risques, reprenez les objectifs fondamentaux du projet. 


Le risque zéro n’existe pas et tous les risques ne sont jamais maîtrisés. Aussi, mettez en place des dispositions offrant une meilleure réactivité pour les risques les plus graves (blessures, décès, intégrité des personnes, pollution, vol, destruction, falsification…). 


Au niveau de la gestion de projet, prévoyez un pilotage plus proche des actions, un suivi plus précis de l’avancement et plus de communication.


Si vous faites appel à un prestataire externe, définissez les responsabilités de chacun et contractualisez les obligations mutuelles.
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Identifier les risques



	
	
• Offre un état des lieux des risques potentiels (matériels, humains, financiers, organisationnels, techniques, stratégiques) identifiés en début de projet.


	
• Permet de capitaliser sur des projets similaires.




	
	
+	Impliquez l’ensemble des métiers liés au projet.


	
+	Reprenez les objectifs premiers.




		
• Ne permet pas d’identifier tous les risques en début de projet.






	
Prioriser les risques



	
	
• Classe les risques par ordre de gravité.


	
• Permet de distinguer les risques majeurs des risques secondaires.




		
+	Utilisez une matrice des risques (cf. rubrique outils).



		
• Peut être confronté à un manque d’objectivité dans la réalisation de ce classement.






	
Prévenir ou réduire les risques



	
	
• Réduit la probabilité d’apparition du risque et la gravité des effets.


	
• Vient en renfort de l’assurance qualité.


	
• Favorise le respect des normes.


	
• Met en avant l’importance des tests et contrôles.




	
	
+	Rappelez-vous que le risque zéro n’existe pas : tous les risques ne pourront pas être maitrisés.


	
+	Traitez les risques les plus forts.


	
+	Mettez en place des procédures dégradées.




		
• Prend beaucoup de temps pour élaborer les procédures de secours.






	
Suivre les risques



	
	
• Permet d’identifier de nouveaux risques en cours de projet.


	
• Vise à anticiper des situations critiques.




	
	
+	Utilisez des fiches de suivi de risque (cf. rubrique outils, p. 24).


	
+	Effectuez un suivi régulier à travers la mise à jour de ces fiches.


	
+	Reprenez les mêmes thématiques que celles inventoriées dans l’identification des risques.




	
	
• Peut faire apparaître des irrégularités dans le suivi.


	
• Se base sur des fiches de suivi de risque pas toujours mises à jour.









[image: Inline_6873.png] Les ressources, en interne ou en externe 


● EN INTERNE


Au niveau de la maîtrise d’ouvrage (chef de projet et référents métiers), la gestion des risques permet de prévenir une mauvaise conception et de contrôler le bon déroulement du projet. Elle facilite la prise de décision et la mise en place de solutions alternatives lorsque les risques se présentent.


Au niveau de la maîtrise d’œuvre (chef de projet et équipe technique), le suivi des risques permet d’améliorer le pilotage du projet. En effet, il permet de concentrer les efforts sur les points sensibles identifiés et de relayer efficacement l’information auprès des acteurs.


● EN EXTERNE 


Aucune ressource externe n’est nécessaire à la gestion des risques.


[image: Inline_6905.png] Les outils


La matrice des risques permet de classer les risques identifiés en estimant la probabilité qu’ils se produisent et leur sévérité. Pour chaque risque, posez-vous les questions suivantes : Est-il peu, moyennement ou fortement probable que le risque se concrétise et devienne un problème ? Si ce risque se produit, quel sera son impact ? Affectez-lui ensuite une gravité de répercussion et sa probabilité de se produire, et repérez-les sur une échelle d’intensité pour classer les risques par catégorie, ceux étant en priorité 1 ou 2 devant être traités rapidement.


[image: Inline_5181.png] 


La fiche de suivi de risque contient les informations liées à un risque identifié : responsable, description, gravité, actions à réaliser pour éviter que le risque ne se produise ou se reproduise et la référence à tout document contenant des informations complémentaires.


Le tableau récapitulatif des risques favorise un suivi plus global des risques.















	
Référence du risque



	
Gravité



	
Effet sur le projet



	
Prévention



	
Réparation






	
Identifiez la fiche de suivi correspondant à ce risque.



	
Reportez-vous à la matrice des risques.



	
Décrivez succinctement ce qui arriverait si le risque se produisait.



	
Précisez les actions mises en œuvre pour que le risque n’arrive pas.



	
Listez les actions à effectuer si ce risque s’est produit.








 


[image: Inline_6937.png] Le budget


Elle ne nécessite pas de budget particulier. L’investissement se limite au temps passé à l’identification des risques, leur priorisation et la mise en place de solutions de contournement.


[image: Inline_6970.png] Les limites


Quatre principales limites peuvent se présenter :


1. L’impossibilité d’identifier tous les risques en début de projet.


2. La négligence en termes de suivi des risques en cours de projet.


3. La difficulté de disposer de toutes les compétences nécessaires pour un travail d’équipe pluridisciplinaire, si de nombreux domaines métiers interviennent dans le projet.


4. Le manque d’attention portée aux remarques des autres acteurs.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







•	Le nombre de fiches de suivi de risque élaborées.





•	Le nombre de procédures dégradées mises en place pour les risques forts.












LE PLANNING
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L’identification des acteurs






Rechercher et distinguer l’ensemble des contributeurs à un projet.


[image: Inline_7008.png] Le but


➜  Il s’agit d’identifier les différents acteurs nécessaires à la réalisation du projet en fonction de leurs compétences pour définir le rôle de chacun d’entre eux. Un projet étant une action autour de laquelle gravite un certain nombre de personnes et de groupes, déterminer le rôle et la contribution de chaque entité constitue une étape indispensable.


Classiquement, deux grandes catégories composent le groupe projet :


•	La maîtrise d’ouvrage (MOA), qui exprime le besoin (la demande).


•	La maîtrise d’œuvre (MOE), qui en assure la réalisation et qui est conduite par le chef de projet, en charge de piloter les différentes compétences qui vont créer le livrable. 


Il est devenu courant de faire appel à une assistance à maîtrise d’ouvrage (AMOA) pour assurer la fonction d’intermédiaire, notamment sur le suivi et les décisions courantes du projet, pour accélérer les prises de décisions et ne solliciter la MOA que sur les choix stratégiques. En complément, la MOA va s’appuyer sur un panel de futurs usagers pour valider l’adéquation du livrable au besoin initial.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






Pour être efficace, une personne doit avoir compris ce que l’on attend d’elle. Il est donc primordial de s’assurer que les rôles et missions soient bien distribués et assimilés par chaque intervenant. 


Les clés de la réussite viennent d’une bonne coordination. Pour informer de manière efficiente, il faut répartir les participants dans des groupes homogènes :


•	Le comité de pilotage, représenté par les décideurs, accompagnés de l’AMOA et du maître d’œuvre.


•	Le comité d’utilisateurs, constitué des utilisateurs associés à la MOE et à l’AMOA. 


•	Le groupe projet, composé du comité de pilotage et d’utilisateurs référents.






CONSEIL






•	Sélectionnez, autant que possible, des utilisateurs constructifs et compétents.


•	Adaptez les réunions aux besoins du projet : leur fréquence peut être préétablie, notamment au démarrage, pour être ensuite plus espacée lorsque le projet a atteint un rythme de croisière. Pour les décisions urgentes, organisez des « points flash » entre les personnes concernées pour ne pas retarder le projet.


•	Annulez les réunions qui n’ont pas lieu d’être surtout si elles résultent d’une programmation anticipée.







[image: Inline_7040.png] Les best practices 
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LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Comité de pilotage



	
	
• Est constitué de tous les décideurs.


	
• Favorise la prise de décisions stratégiques.


	
• Permet d’informer sur le suivi d’avancement.




	
	
+	Préparez l’ordre du jour en amont.


	
+	Anticipez l’argumentaire nécessaire pour justifier les écarts.


	
+	N’occultez pas les problèmes aux conséquences significatives pour le projet.




		
• Offre un suivi global du projet qui génère une vue synthétique et non pas détaillée des actions au cœur du projet.






	
Comité d’utilisateurs



	
	
• Permet le calibrage du projet.


	
• Offre un retour direct sur la satisfaction ou non des utilisateurs.


	
• Est adapté à l’organisation d’un travail de groupe.




	
	
+	Choisissez des membres constructifs pour composer ce groupe.


	
+	Constituez des sous-groupes de travail pour garantir une meilleure efficacité.




		
• Peut engendrer des débordements lorsque les discussions s’éloignent de l’objectif annoncé.






	
Groupe projet



		
• Est le meilleur moyen pour transmettre des informations globales.



		
+	Réunissez-le pour les grandes étapes du projet.








OEBPS/chapter_11/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf


OEBPS/chapter_2/Images/Group_1313.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6370.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6001.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6301.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6905.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Group_4390.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6532.png
(v]





OEBPS/chapter_5/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf


OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6970.png
(v]





OEBPS/nav.xhtml




		Couverture

		Page de titre

		Avant-propos		Remerciements





		Table des matières

		Objectif 01 – Synthétiser la demande		Plan d’action 01 - L’étude d’opportunité

		Plan d’action 02 - L’étude de faisabilité

		Plan d’action 03 - L’analyse de la valeur

		Plan d’action 04 - La gestion des risques

		Plan d’action 05 - L’identification des acteurs





		Objectif 02 - Formaliser les besoins		Plan d’action 06 - L’étude de l’existant

		Plan d’action 07 - L’identification des fonctions et exigences

		Plan d’action 08 - Les exigences du développement durable

		Plan d’action 09 - L’identification des contraintes réglementaires

		Plan d’action 10 - La rédaction du cahier des charges





		Objectif 03 - Structurer le projet		Plan d’action 11 - Le recours au sponsoring

		Plan d’action 12 - Le plan de financement

		Plan d’action 13 - Le plan d’assurance qualité

		Plan d’action 14 - Le plan de communication

		Plan d’action 15 - La gestion de la documentation





		Objectif 04 – Ordonnancer le projet		Plan d’action 16 - Le planning

		Plan d’action 17 - L’organisation du projet

		Plan d’action 18 - L’estimation des charges

		Plan d’action 19 - Le travail de conception





		Objectif 05 - Gérer un appel d’offres		Plan d’action 20 - La rédaction du dossier d’appel d’offres

		Plan d’action 21 - Le lancement de l’appel d’offres

		Plan d’action 22 - Le dépouillement des offres

		Plan d’action 23 - La sélection du prestataire

		Plan d’action 24 - La contractualisation de la collaboration





		Objectif 06 – Administrer la sécurité		Plan d’action 25 - La gestion de la sécurité

		Plan d’action 26 - La prise en compte de la confidentialité

		Plan d’action 27 - La gestion des habilitations

		Plan d’action 28 - Le contrôle des accès physiques





		Objectif 07 - Lancer le projet		Plan d’action 29 - Le choix d’une stratégie de mise en œuvre

		Plan d’action 30 - La réalisation

		Plan d’action 31 - La réception

		Plan d’action 32 - La recette

		Plan d’action 33 - La mise à disposition du produit





		Objectif 08 - Accompagner le projet		Plan d’action 34 - La conduite du changement

		Plan d’action 35 - L’accompagnement de projet

		Plan d’action 36 - La mise en œuvre de l’assurance qualité

		Plan d’action 37 - La gestion de la connaissance projet

		Plan d’action 38 - L’échange





		Objectif 09 - Suivre le projet		Plan d’action 39 - Les indicateurs de pilotage

		Plan d’action 40 - Les tableaux de bord

		Plan d’action 41 - La gestion des coûts

		Plan d’action 42 - La gestion des délais

		Plan d’action 43 - La gestion de l’équipe projet





		Objectif 10 - Gérer l’après-projet		Plan d’action 44 - L’enquête de satisfaction du maître d’ouvrage

		Plan d’action 45 - Le bilan de fin de projet

		Plan d’action 46 - La gestion des demandes d’amélioration

		Plan d’action 47 - L’accompagnement du projet

		Plan d’action 48 - La gestion des garanties





		Annexes

		Collection To do List

		Copyright







OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6873.png
(v]





OEBPS/chapter_3/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf


OEBPS/chapter_2/Images/Group_3717.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6605.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_11277.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_7008.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6776.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_5181.png
Probabilité

Trés Risque critique
dlevée (priorité 1)
Elevée Risque élevé

(priorité 2)

Risque modéré
(priorité 3)

Modérée

Fable -

Risque mineur
(zone de
surveillance)

Minoure  Modérée  Majeure  Sévere SO





OEBPS/chapter_2/Images/Group_1245.png





OEBPS/chapter_9/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf


OEBPS/chapter_2/Images/Graphic_6591_SCR.png
EN AMONT

LE JOURJ

1-160 @ LANCEMENT D'UNE ETUDE DE MARCHE (SI NECESSAIRE)

* Choisissez un sous-traitant.

« Contractualisez la collaboration

« Réalisez Iétude de marché.

« Réceptionnez les résultats de I'étude.

/~100 @ IDENTIFICATION DES ACTEURS INTERNES

Prévoyez de rencontrer chacun des acteurs internes dans les différents domaines
« Tous ensemble, lors d'une premiére rencontre
« Individuellement, par compétence métier.

® ORGANISATION DE REUNIONS THEMATIQUES POUR MENER LES DIFFERENTES ETUDES

« Organisez des réunions en fonction des domaines d'étude: technologique, commer-
cial, économique, juridique

* Planifiez la réunion de présentation avec les décideurs
* Récoltez les données nécessaires.

@ FINALISATION DES TRAVAUX PREPARATOIRES

« Réalisez la synthese des informations obtenues

« Ebauchez des solutions

« Faites valider ces solutions aupres des référents internes

@ REDACTION DE L'ETUDE DE FAISABILITE
« Rédigez le document de maniére structurée et concise (cf. rubrique outils, ci-contre).
« Ajoutez, si nécessaire, des documents annexes et un lexique.

EN AVAL

@ DIFFUSION DE L'ETUDE DE FAISABILITE POUR RELECTURE

Envoyez le document rédigé  'ensemble des acteurs du groupe projet pour recueillir
leur avis

@ MISE A JOUR DU DOCUMENT

« Prenez en compte les remarques, ajouts ou modifications proposés par les membres
du groupe projet.

« Complétez le document en fonction de ces remarques
@ PRESENTATION DE L'ETUDE DE FAISABILITE

« Renvoyez la version finale du document a ensemble des acteurs du groupe projet.

« Transmettez et présentez I'étude de faisabilité aux décideurs au cours d’une réunion
planifiée a cette occasion
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== |-150 @ CHOIX D'UN CABINET EXTERNE POUR L'ACCOMPAGNEMENT (S| NECESSAIRE)

« Identifiez puis sélectionnez un cabinet de consulting en fonction de I'expérience, de la
disponibilité et du budget.

* Contractualisez la collaboration.
* Planifiez des interventions.

1-100 @ MISE EN PLACE DU GROUPE CHARGE DE L'ANALYSE DE LA VALEUR

« Identifiez les acteurs associés a cette analyse

 Sollicitez-les en leur présentant la demande a travers I'étude de faisabilité et celle
d'opportuniteé

« Planifiez les rencontres nécessaires pour récolter les informations utiles & cette analyse.

@ APPLICATION DE LA METHODOLOGIE DE L'ANALYSE DE LA VALEUR
« Déroulez les différentes étapes décrites dans la rubrique outils (cf. page ci-contre)
« Menez la réflexion avec les acteurs

@ REDACTION D'UNE SYNTHESE DES TRAVAUX REALISES

« Complétez les documents liés 4 la méthode choisie

« Synthétisez les informations

« Organisez les résultats sous forme de tableaux ou de graphiques

@ PRESENTATION DE L'ANALYSE AUX DIRIGEANTS

EN AVAL

- )45

« Présentez aux dirigeants les résultats obtenus suite & Ianalyse de la valeur au cours
d’une réunion de restitution, qui peut étre la méme que celle présentant I'étude de
faisabilité

« Faites clairement apparaitre les gains et les codts engendrés par les différentes op-
tions.

« Analysez les résultats avec les dirigeants

« synthétisez les différents commentaires relevés en cours de séance

@ PRISE DE DECISION

« Appuyez-vous sur les résultats obtenus et les commentaires réalisés lors de la présen-
tation de 'analyse pour prendre une décision qui doit étre validée par la direction

* Assurez la mise en ceuvre des décisions validées
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== )-120 @ IDENTIFICATION DES RISQUES

« Basez-vous sur les documents projet comme le cahier des charges ou Ianalyse fonc-
tionnelle.

« Organisez des brainstormings entre les différents acteurs impliqués.

J-100 @ PRIORISATION DES RISQUES
Utilisez la matrice des risques (cf. rubrique outils, ci-contre) pour identifier les risques
majeurs & traiter en priorité.

1-80 @ REDUCTION DES RISQUES
« Mettez en place des mesures de protection pour réduire leur gravité.

« Réalisez des actions de prévention, qui codtent moins cher que les actions de répara-
tion, pour réduire leur probabilité d'apparition.

J-50 @ MISE EN PLACE DES PROCEDURES DEGRADEES

Identifiez une organisation de substitution & mettre en place lorsque la solution princi-
pale n'est plus opérationnelle en vue d'assurer la continuité de Iactivite.

@ REDACTION DES FICHES DE SUIVI DE RISQUE
« Elaborez un document type pour la rédaction des fiches.
« Consignez chacune delle dans un document de suivi des risques.

== J+5 @ SUIVI DES RISQUES

x  Mettez & jour régulierement ou a chaque événement important du projet le plan de
X suivi des risques.

« Restez en veille sur d'éventuels nouveaux risques.
« Sensibilisez 'ensemble de 'équipe pour quelle vous signale tout risque potentiel.






OEBPS/chapter_6/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf



OEBPS/chapter_2/Images/Group_3047.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_5965.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6637.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6701.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6841.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6809.png
(v]





OEBPS/chapter_4/Fonts/ZapfDingbatsStd.otf


OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6937.png
(v]





OEBPS/Images/Gestion_de_projets.jpg
Olivier Englender & Sophie Fernandes

TODO
LIST

Gestion |

‘de projet

+ de 40 plans d'action & plannings
+ 190 best practices

P\o\v\v{w\gs en \igne suv
www.\—oa\o\is\—.vui\oevigllv

Viibert






OEBPS/js/interactivity.js
/* Widget_3694 */



/* Widget_5446 */



/* Widget_5474 */



/* Widget_5451 */



/* Widget_5458 */



/* Widget_5464 */



/* Widget_5469 */



/* Widget_5479 */



/* Widget_5506 */



/* Widget_5484 */



/* Widget_5490 */



/* Widget_5495 */



/* Widget_5500 */



/* Widget_5192 */



/* Widget_5217 */



/* Widget_5197 */



/* Widget_5202 */



/* Widget_5207 */



/* Widget_5212 */



/* Widget_5223 */



/* Widget_5249 */



/* Widget_5228 */



/* Widget_5233 */



/* Widget_5239 */



/* Widget_5244 */



/* Widget_7634 */



/* Widget_5255 */



/* Widget_5282 */



/* Widget_5260 */



/* Widget_5266 */



/* Widget_5272 */



/* Widget_5277 */



/* Widget_5287 */



/* Widget_5301 */



/* Widget_5306 */



/* Widget_5311 */



/* Widget_5316 */



/* Widget_5321 */



/* Widget_5348 */



/* Widget_5327 */



/* Widget_5332 */



/* Widget_5337 */



/* Widget_5343 */



/* Widget_5355 */



/* Widget_5360 */



/* Widget_5365 */



/* Widget_5370 */



/* Widget_5375 */



/* Widget_5381 */



/* Widget_5409 */



/* Widget_5386 */



/* Widget_5391 */



/* Widget_5398 */



/* Widget_5403 */



/* Widget_5414 */



/* Widget_5440 */



/* Widget_5419 */



/* Widget_5424 */



/* Widget_5429 */



/* Widget_5435 */



/* Widget_8000 */



/* Widget_7984 */



/* Widget_7988 */



/* Widget_7992 */



/* Widget_7996 */



/* Widget_8933 */



/* Widget_8916 */



/* Widget_8920 */



/* Widget_8924 */



/* Widget_8928 */



/* Widget_1773 */



/* Widget_1811 */



/* Widget_7950 */



/* Widget_7921 */



/* Widget_7929 */



/* Widget_7936 */



/* Widget_7943 */



/* Widget_8477 */



/* Widget_8447 */



/* Widget_8455 */



/* Widget_8462 */



/* Widget_8470 */



/* Widget_8197 */



/* Widget_8167 */



/* Widget_8175 */



/* Widget_8182 */



/* Widget_8190 */



/* Widget_8656 */



/* Widget_8663 */



/* Widget_8685 */



/* Widget_8693 */



/* Widget_8626 */



/* Widget_8635 */



/* Widget_8642 */



/* Widget_8649 */



/* Widget_6819 */



/* Widget_6826 */



/* Widget_6833 */



/* Widget_6840 */



/* Widget_10323 */



/* Widget_10294 */



/* Widget_10301 */



/* Widget_10308 */



/* Widget_10316 */



/* Widget_9971 */



/* Widget_9963 */



/* Widget_9959 */



/* Widget_9955 */



/* Widget_9967 */







OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6033.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Group_1177.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_5411.png
(v]





OEBPS/chapter_1/Images/Graphic_2846_SCR.png
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Gestion de projet

Viibert





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_5932.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Group_2326.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6464.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Group_1449.png





OEBPS/chapter_2/Images/Inline_6065.png
(v]





OEBPS/chapter_2/Images/Graphic_6254_SCR.png
EN AMONT

LE JOURJ

EN AVAL

= J-180 @ IDENTIFICATION DES ACTEURS DU PROJET ET CONSTITUTION DU GROUPE PROJET
« Listez I'ensemble des participants qui interviendront tout au long du projet

« Créez un annuaire des participants pour faciliter les futurs échanges. Il sagit d'un
tableau contenant nom, prénom, fonction, société, e-mail, téléphone de chacun des
acteurs ce qui permet de gagner du temps par la suite

1-150 @ ORGANISATION DES REUNIONS POUR LA RECOLTE DES INFORMATIONS

« Etablissez le planning des différentes réunions nécessaires pour récolter les informa-
tions sur le périmetre, I'existant et les fonctionnalités
« Ciblez les participants en fonction de la thématique de chague réunion
« Préparez l'ordre du jour et joignez-le a Ienvoi de I'invitation
J-100 @ ANIMATION DES REUNIONS
f_go * Réservez la salle et le matériel nécessaire (vidéoprojecteur, par exemple).
« Arrivez un peu a I'avance pour préparer la salle et accueilli les premiers participants
[ | « Commencez & I'heure
] « Démarrez par un tour de table afin que chacun puisse se présenter.
= J-30 @ REALISATION DE LA SYNTHESE DES INFORMATIONS RECOLTEES
| Apres chaque réunion, réalisez une synthése des informations transmises et un relevé
] des décisions prises
— 120 ® REDACTION ET MISE A JOUR DU DOCUMENT D'ETUDE D'OPPORTUNITE
| « Rédigez le document de maniére structurée et concise (cf. rubrique outils, ci-contre)
« Mettez le document & jour régulierement, en fonction des informations récoltées au
cours des différentes rencontres
@ FINALISATION DE L'ETUDE D'OPPORTUNITE
« Relisez attentivement le document pour assurer une cohésion globale et vérifier que
tous les aspects y figurent.
« Ajoutez les éventuelles annexes.

@ DIFFUSION DE L'ETUDE D'OPPORTUNITE

Envoyez le document rédigé & I'ensemble des acteurs du groupe projet pour recueillir
leur avis

@ MISE A JOUR DU DOCUMENT SUITE AUX RETOURS DES ACTEURS

Prenez en compte les remarques, ajouts ou modifications proposés par les membres du
groupe projet et complétez le document.

IRRRRIBEEE
¥
]

@ VALIDATION DE L'ETUDE D’OPPORTUNITE

« Faites valider 'étude d’opportunité par la direction

« Renvoyez la version finale du document au groupe projet

« Transmettez 'étude d'opportunité aux décideurs pour validation
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