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Programme de la formation

¢
= Rendre compte de la maitrise du projet
» Tableaux de bord
¢
= Cloturer
= Capitaliser
¢
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Consignes
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|. Deéfinitions et cycle de vie du projet

2. Parties prenantes et environnement projet

3. Introduction aux principaux reférentiels de gestion de
projets




Remue meéninges
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Introduction et concepts essentiels

|. Deéfinitions et cycle de vie du projet
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Définition \“?Q?Sm‘ )
‘““ Entreprise temporaire initiée dans le but de
fournir un produit, un service, un résultat unique*

¢ “Entreprise”

= Ensemble d’activités fonctionnelles interdépendantes et transversales
coordonnées

= Une équipe est souvent créée dans le seul but de I'exécution de cette
entreprise projet

¢ “temporaire” <
» Une fenétre de temps définie (limitée) pour produire
= Une date de fin

e
gf
¢ “Unique” n

= Atteindre un résultat spécifique

© Project Management Institute.
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Cycle de vie du projet ““;?%ﬁ‘ﬁ/ﬁ\“\

™

¢ Le Project Management Institute propose les 4 étapes
suivantes:

“Kick Off” Revue Revue Revue “Transfert”

LA A v v

Lancer |  Organiser | Conduire le projet | Cléturer |

. le projet le projet | . le projet
' : ' (Exécuter, surveiller, '
Maitriser)
>
Temps

¢ Chaque étape doit étre limitée dans le temps et marquée
par une revue afin de déterminer si le projet doit se
poursuivre et passer a |'étape suivante.
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Définir des objectifs \m&‘ﬂﬂ\

SPECIFIC

MEASURABLE ACHIEVABLE RELEVANT TIME-BASED
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; La gestion de projet \“Q PAE

¢ 3 piliers majeurs en gestion de projet:

Contenu
Colts F
\\/ Qualité
Délais
Risques
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Introduction et concepts essentiels

2. Parties prenantes et environnement projet
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Les parties prenantes \\’“\‘\@

T, @

=

¢ Toutes personnes ou organisations qui sont impliquées, ou
dont les intéréts peuvent étre positivement ou négativement
affectes par le projet.
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Gestion des parties prenantes

¢ Les stratégies envers les parties prenantes :
- Accroitre leur soutien au projet
- Minimiser leurs impacts negatifs sur le projet.

Pour

Les impliquer et les
rendre acteurs

Adhérents |JEEEEEEEN

N

A

Passif (

<€ Neutres
L

\

Les maintenir dans la spirale
positive

@ Actif (degré d'alliance)

-

Les rendre Adhérents ou les v
« neutraliser »
Contre

J Comment rendre les Neutres

Webles au projet ?

Opposants

Les rendre moins actifs ou les
« neutraliser »
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Les parties prenantes externes

Cartographie des parties intéressées

‘ DGI-TYP-00xx Indice A

ANNEXE 1 : CARTOGRAPHIE DES PARTIES INTERESSEES DANS LE PROJET

FOURNISSEURS/ENTREPRENEU ADMINISTRATIONS LOCALES, NATIONALES ET EUROPEENNES
RS/PRESTATAIRES

Administration 1 | | Administration 2 | | Administration n MEDIAS

Fournisseur 2

PROJET

PARTENAIRES ASSOCIATIONS

Partenaire 1 Association 1

Partenaire 2 Association 2

Association n

Partenaire n

ACTEURS SOCIO- RIVERAINS/COMMUNES
ECONOMIQUES VOISINES

CONCURRENTS

Concurrent 1

Concurrent 2 ELUS

Concurrent n | Elul | I Elu2 | | Elun

.

« Seul le document dans la base de référence fait foi »
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Votre client, le maire du village, vous a mandate afin de prendre
en main un projet important. |l souhaite donner du dynamlsme
a son village a travers un événement, action, amenagement...
Vous en etes le chef de projet.

Au sein de ce module, nous allons aborder différents themes

pour que votre equipe projet puisse mener a bien
’organisation de cet eévénement tout en respectant les
parametres de colts, délais, qualité nécessaires afin de

satisfaire votre client.
Vous partagerez, confronterez vos idées au sein de votre

groupe.
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»  Exercice n°1: Contexte et Parties Prenantes.

Travail en équipe:
- Définir le contexte de votre projet (votre événement a
organiser, date, attentes client, budget,...).Vous pouvez faire des

recherches pour avoir des ordres de grandeurs.
Lister 'ensemble des parties prenantes de votre événement.
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Introduction et concepts essentiels

3. Introduction aux principaux reférentiels de

gestion de projets
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PMI ==
= F)
PMI (Project Management Institute) -5 T
= Www.pmi.org - | ,] = Wﬂ* =
» PMBOK® Guide (Project Management Body of e = |
Knowledge Guide) =g i~
[l R —— |
¢ Ce guide a été élaboré a partir des bonnes = =]
ratiques utilisées par les chefs de projets. I S
ournit, au travers de 47 processus, des
livrables géneriques et differentes methodes. —=| =
¢ |l est considéré par certains comme un -
document normatif de la gestion de projet. B
¢ |l a vocation a fournir un cadre conceptuel _ =
permettant de manager les projets de maniere e
unitaire. —
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http://www.pmi.org/
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Agile \\“?Q?S

¢ AGILE

= http://agilemanifesto.org/iso/fr/manifesto.html

¢ 12 principes constituent I'approche Agile dont

= La priorite est de satisfaire le client en livrant rapidement et
régulierement des fonctionnalités a grande valeur ajoutée.

= Les changements de besoins sont

Inputs from Executives,

acceptés méme tard dans le T Setarr.
projet. Les processus AGILE

exploitent le changement pour Y m
donner un avantage competitif au Thetesm Spi Reiew
. Team selects — P
ey — Fiished Work

8 “‘:;;‘:‘"‘ ) Backlog dGonot change

Planning
Meeting

= Un environnement dédié a 'équipe  **~
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Agile \

Manifeste pour le développement Agile de logiciels (ou autres...)

Nous découvrons comment mieux développer des logiciels par la pratique et en aidant les autres a le faire.
Ces expériences nous ont amenés a valoriser :

1. Les individus et leurs interactions plus que les processus et les outils

2. Des logiciels opérationnels plus qu'une documentation exhaustive AG I L E
3. La collaboration avec les clients plus que la négociation contractuelle

4. L'adaptation au changement plus que le suivi d'un plan

Nous reconnaissons la valeur des seconds éléments, mais privilégions les premiers.

12 principes sous-jacents au manifeste

Satisfaire le client grace a une livraison réguliére a forte valeur ajoutée

Accueillir positivement les demandes de changement qui représentent un réel apport pour le client
Livrer le plus fréquemment possible un produit opérationnel (PMV : Produit Minimum Viable)
Assurer une coopération quotidienne entre le client et I'équipe projet

Assurer un environnement adapté, un soutien et une confiance a une équipe motivée

Utiliser la méthode la plus simple et la plus efficace pour échanger de l'information

Mesurer principalement I'avancement du projet par les fonctionnalités opérationnelles du produit
Appliquer un rythme de développement soutenable et constant

Renforcer I'Agilité par I'excellence technique et une bonne conception

10 Préférer la simplicité

11. Responsabiliser les équipes pour qu'elles produisent les meilleures architectures, spécifications et conceptions
12. Echanger réguliérement sur les moyens de devenir plus efficace afin d'ajuster son comportement

QNI 60 ok
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|. Organiser et preparer le projet

2.
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i e 2% u
Pourquoi préparer un projet ? ‘\"“&%B'ﬁ& W

¢ Favoriser la compréhension et le partage des objectifs
¢ Réduire les risques

¢ Fournir les références nécessaires au pilotage et a la
maitrise du projet

¢ Augmenter l'efficacité des équipes

A Cout des
. modifications
Elevé
Influence des acteurs, options
Faible disponibles, ...
>
Temps

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Cartographie PMP

¢ Plus de la moitié des
processus de la gestion
de projet sont consacre

a la « planification »
(PMI source)

Project Process p:
Knowledge Areas Initiating Planning Executing Monitoring Closing
Process Process Process and Controlling Process
Group Group Group Process Group Group
4. Project 4.1 Develop 4.2 Develop Projeclll 4.3 Direct and 4.4 Monitor and 4.6 Close Project
Integration Project Charter Management Plan Manage Project Control Project or Phase
Management Work Work
4.5 Perform
Integrated Change
Control
5. Project Scope 5.1 Plan Scope 5.5 Validate Scope
Management Management 5.6 Control Scope
5.2 Collect
Requirements
5.3 Define Scope
5.4 Create WBS
6. Project Time 6.1 Plan Schedule 6.7 Control
Management Management Schedule
6.2 Define
Activities
6.3 Sequence
Activities
6.4 Estimate
Activity Resources
6.5 Estimate
Activity Durations
6.6 Develop
Schedule
7. Project Cost 7.1 Plan Cost 7.4 Control Costs
Management Management
7.2 Estimate Cost:
7.3 Determine
Budget
8. Project 8.1 Plan Quality 8.2 Perform Quality | 8.3 Control Quality
Quallty Management Assurance
Management
9. Project 9.1 Plan Human 9.2 Acquire Project
Human Resource Resource Team
Management Management 9.3 Develop Project
Team
9.4 Manage Project
Team
10. Project 10.1 Plan 10.2 Manage 10.3 Control
Communications Communications Communications Communications
Management Management
11. Project RiIsk 11.1 Plan Risk 11.6 Control Risks
Management Management
11.2 Identify Risks
11.3 Perform
Qualitative Risk
Analysis
11.4 Perform
Quantitative Risk
Analysis
11.5 Plan Risk
Responses
12. Project 12.1 Plan 12.2 Conduct 12.3 Control 12.4 Close
Procurement Procurement Procurements Procurements Procurements
Management Management
13. Project 13.1 Identify 13.2 Plan 13.3 Manage 13.4 Control
Stakeholder Stakeholders Stakeholder Stakeholder Stakeholder
Management Engagement Engagement
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L’organisation du projet

2. Le Plan de Management de Projet
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Le Plan de Management de Proj.s\"f’\’"

e

¢ |l formalise I'organisation du projet et regroupe, articule
’ensemble des plans nécessaires au bon déroulement du
projet.

\ Périmetre

N

Guide PMBOK®

N
Lualité

Communic
ation
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Description

¢ Le Plan de Management de Projet décrit comment le projet
doit etre execute, pilote, controlé (maitrise), cloture.

¢ Il doit étre validé par I'ensemble des acteurs concernés afin
de fournir une « vision partagée » du projet. Les principales
parties prenantes concernees sont :

= Le chef de Projet
= La (les) direction(s) de I'entreprise
= Le "Client" / sponsors

¢ Il contient toutes les références du projet : le périmetre, le
planning, les coduts, les risques, les ressources humaines, etc...

¢ C’est un document qui va évoluer tout au long du projet.

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



|. Recueillir les exigences

2. Formuler le besoin et valider le perimetre
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Enjeu s_‘@@iﬁﬁ'@ﬂ\

o ’/‘

¢ |l est fondamental de maitriser le périmetre pour obtenir la
satisfaction Client.

¢ Le Chef de Projet doit aider son Client a bien préciser son
besoin.

¢ Plus on avance dans le projet, plus les changements codtent
cher.

¢ Sans une référence partagée du périmetre, la négociation
des réeclamations sera plus difficile.

Recueillir Manager

Formuler Valider le
4 les — 3 L 2RO - les
le Besoin Périmetre

Exigences Exigences
Données WBS, matrice Baseline Contréle du travail
d’entrées QFD, etc... réalisé, plans

Entretiens d’actions

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



Comprendre et formuler le besoin

|. Recueillir les exigences

2.
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Diagramme de KANO ﬁk?ﬁgﬁ‘“‘\
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Satisfaction ]
Enthousiasme

Pas d’attentes (mais
potentiellement latentes)

O  Forte satisfaction lorsque la fonction
est proposée

O  Le degré de satisfaction
est proportionnel aux
fonctions implémentées
(en réponse aux attentes)

O  Pas de mécontentement lorsqu’elle
n’est pas présente car il n'y avait pas
d'attente particuliére

Besoins

— Besoins
non . ..
o ~ satisfaits

satisfaits — Basique

Attentes implicites

O  Pas de satisfaction particuliere
lorsque la fonction est implémentée

O  Fort mécontentement lorsqu’elle
n’est pas présente

Insatisfaction

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Comprendre et formuler le besoin

2. Formuler le besoin et valider le perimetre
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Guide pour la création du WBS \“‘\Qﬂwﬁ““\ »

¢ Le “WBS” (Work Breakdown Structure) est une
decomposition hierarchique, orientee livrables, de tout le
travail qui devra étre exécuté pour atteindre les objectifs du
projet et creer les livrables attendus.

¢ Cette décomposition vise a faciliter:
= Estimations (durées, ressources, colts, ...)
= Affectations des responsabilités

= Comprehension partagee du projet par I'ensemble des parties
prenantes impliquées.

¢ Lenregistrement d’'une référence est indispensable pour
maitriser les changements au cours du projet. Il est
nécessaire de la partager avec le "Client".

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Exemple de WBS

Maison
|
1 1 1 1
. . . Management du
Avant Projet Projet Construction £ .
projet
I
1 C = 1 1 1
Financement Etude E:::rl:e ?’iézn Achats lots Maison VRD
architecte b directs
Générale
1
1 | 1 1
Acquisition Plans : Mise en service Aménagement
T Henser il — Parquet Gros (Euvre Second (Euvre Equipements Ll aion paysager
Choix p— S : St :
— 5 Plan de détail - Carrelage ~ Voierie, Réseaux | = Maconnerie |/~  Electricité Voies
architecturaux
Mobilicres Plomberie et
—| equ.er.nents —4  Excavations — Cloison il
cuisine
- Sanitaires ~{  Fondations - Pose Carrelage || Ventilation
bt Arbres — Structure —{ PoseParquet |[/={ Chauffage
~  Charpente - Peinture = Climatisation
— Toit 4  Menuiserie
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» Exercice n°2 : WBS

Travail en équipe:
- Elaborer le WBS de votre projet.
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|. Vue d’ensemble de la planification

2.




: 9

‘xﬁ@@f@\

© Pourquoi planifier ?
¢ C’est un moyen de

= Préciser les processus d'enchainement (séquencement) des activités,

Prevoir, anticiper, prioriser,

Surveiller, mesurer, controler,

Communiquer pour « rassurer »,

Coordonner les acteurs du projet,

Partager les dates clé du projet (lancement, fin de phases, livraison ...)

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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PLANNING DIRECTEUR
Communication (Interne + Externe)
Simple et compréhensible par tous

Niveaux & phases de planification \‘M’

PLANNING DE PILOTAGE
Outil de management
Synchronisation des interfaces
Base de données pour les reporting

PLANNING PLANNING PLANNING PLANNING
METIER METIER METIER METIER
Outil pour suivi Outil pour suivi Outil pour suivi Outil pour suivi
quotidien quotidien quotidien quotidien

syoafgo sep uosieunsoq

Consolidation du previsionnel

Lancer le Conduire le

Organiser le Projet

Cloturer le Projet

Projet Projet

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



Gestion des délais et des ressources

2. Bonnes pratiques de la planification
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Pour une planification réaliste ‘x\“?%%‘ﬁ; “ ‘“

> ’/‘

¢ Pour obtenir un échéancier projet réaliste, 8 grandes étapes
sont requises

I. Définir les activités
et leur prérequis

2. Lier les activités

3. Exprimer les besoins
en ressources

4. Estimer la durée des
taches

5. Produire ’échéancier

6.Analyser les contraintes
et objectifs

7. Optimiser I’échéancier

8. Enregistrer la référence

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Références & Planifications initiales

¢ Termes fréquemment employés: ,%gf‘ﬂ&‘“
= « Baseline » “\Xk%.»"’
= Référence
= Planning initial

¢ Qu’est-ce qu’un planning de référence !
= C’est une version acceptée et approuvee par 'ensemble des acteurs
clés du projet
= C’est le planning de référence a partir duquel il est nécessaire de se

baser pour mesurer la performance délais du projet (mesure des
ecarts entre le réalisé et le planifié)

= || est recommandé d’accompagner une référence par une note
d’hypothéese avec I'explication et la justification des hypotheses
retenues et des contraintes prises en compte.

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



© Exercice n°3 : Planning

Travail en équipe:
- Etablir un premier planning post offre

- Comment envisager au cours du projet son optimisation?

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet ‘



|. Organiser la gestion des colts




La maitrise des couts

*---—

¢ Le chef de projet doit vérifier les dépenses afin de maitriser
ses engagements financiers dont le colt a terminaison de
son projet.

Estimer les colts Elaborer le
des activités du budget du
projet

Enregistrer une

référence

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



Planifier les colts

2. Mettre en place une référence
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Rappels

¢ Sollicitez les personnes qui vont effectivement faire le travail
¢ Obtenez une ou plusieurs opinions (objectives)
¢ Trouver un projet similaire

¢ Considérez les risques dans votre estimation

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Etablir la réféerence

¢ Le budget de référence est établi en agrégeant 'ensemble
des estimations obtenues sur les differentes activites du
projet.

¢ |l est le plus souvent matérialisé par une « courbe en S ».

Budget du projet

80k€ 700k€
70k€ 600k€E
60ke

500k€
50k€

400k€
40ke

300k€
30ke

200k€

20ke
soie I I I 100ke
ke ke

(\Y X’ \:r q,r z,y Q;v ?/” k,r «7 "9’7 ‘\,y .\,y Q,r \17 \:r < & z,y P
3 ; : O @ ; & N K < $ £
@ N N § N & & NS N
¥ @ & & & F T &5 & 3 & 39§ & & & &
N & & ¢ (@ @ AN N & & & @
&Q S ¥ &Q S ¥

I Budgets mensuels e Budget cumulé total (hors provisions)

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



*---—

Intégrer les provisions pour risques \\’\‘\Qﬁ?ﬁ

pob. =

it

¢ Aux colits estimés il est nécessaire d’ajouter des « réserves »
(provisions) afin de financer les plans d’actions deéfinis au titre
de la maitrise des risques.

800k€

700k€

600k€

500k€

400k€

300k€

200k€

100k€

k€

Budget du projet

Budget a
I‘'Achevement

100k€
90kE
80k€
70k€
60k€
50k€
40k€
30k€

20k€
I I 10k€
k€
I Budgets mensuels B Provisions pour risques = Budget cumulé total avec provisions

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet




|. Deéfinitions et processus




A

Définitions \“?Q |

¢ Aléas, probleme, risque, imprévu 222?

Non
identifiable
Evénement Non
probable Quantifiable
Identifiable

Quantifiable

Fvénement -
aveéreé

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Le Plan de Management des Risques

¢ Ce document (indépendant ou intégré au Plan de
Management de Projet) decrit comment les risques seront
définis, structures et pilotés tout au long du projet.

¢ |l traite a ce titre de
= Méthodologie (Catégories de risques, Matrice d'impact, ...)
Roles et Responsabilités
Budget
Délais

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



*---—

Identification des risques

¢ Outils et techniques pour
identifier les risques:
= Retour d’expériences

Brainstorming
Technique Delphi

(brainstorming anonyme)

Interview

Analyse planning
Ishikawa

Jugement d’expert

Projet

Technique

Exigences

Technologie

Complexité et interfaces

Performance et Fiabilité

Qualité

Externe

Sous traitants et fournisseurs

Reglementaire

Marché

Client

Climat

Organisationel

Interfaces

Ressources

Financements

Priorisation

Gestion de
projet

Estimations

Planification

Controle

Communication

= Exemple de RBS (Risk Breakdown
Structure) qui facilite I'identification
des risques dans le PMP.

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet




Maitriser les risques

2. Caractérisation des risques
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Formulation du risque w&%@'@&‘“

»4’/‘

¢ Un risque doit étre décrit par 3 éléments :
= Un événement
= Une probabilité d’occurrence

= Un impact potentiel de cet évenement sur un ou plusieurs
objectifs du projet

Etre en retard n’est pas un risque, c’est (le plus souvent)
une conséquence.

/& Cette description est idéalement complétée par la ou les causes
possibles de I'événement.

Ex: DU a (cause), il est probable que (description), ce qui
engendrerait (conseéquence).

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet



© Exercice n°4 : Identification des risques

Travail d’équipe:
Identifier les risques de votre projet.

Existe-t-il des opportunites ?

INSA 4A - Fondamentaux de la Gestion de Projet
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Priorisation des risques \“? @B‘%\“\
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¢ La cotation des risques permet de les prioriser dans
I'objectif de mener des actions de reduction.

Niveau de risque = Probabilité x Gravité

Impacted area Description of Impact Sample Hazard Bounds everity Scare (S)

Termination or Step-In

¢ La gravité doit étre estimée | lrwcoecom oo
sur la base de la matrice de e

requirements or KPI
: A : > 60% hieved
cotation decrite dans le e et
Non achievement of the objectives B ppschieged <600
P M P Objective Failure or k_ey event (e.g. deployment. 20% < not achieved < 40%
. b i 10% < not achieved < 20%

<10% not achieved

¢ La cotation pourra étre e

€250k <H < €1IM
Magnitude of a financial hazard to

remise a jour au cours du Fiomcnl npact | FEES

H < €25k

projet.

= 4 months
< 4 months
Critical Delay Delay to the programme schedule < 2 months
< 1 month
< 1 week

_- N W B W N W R e W R W= 0 W s WD

Exemple d’une matrice de cotation
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Priorisation et cotation des risques \\“@?ﬁm |

¢ Représentation classique: La matrice de risques

Obtenu selon

Severity

les baremes
Probability r e e
définis au PMP
5
Obtenu selon 4
les barémes - 3
définis au PMP 5

Exemple d’une matrice d’impact

¢ Démarche a suivre
» Définir la liste de risques prioritaires a manager.

= Choisir et mettre en place des plans d’action pour réduire I'exposition de ces
risques.

. Assigner)une personne responsable pour piloter chaque plan d’action (« Risk
owner »
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Maitriser les risques

3. Stratégies de réponses
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)
Stratégies de réponse \\\Iﬁ? %&'@%&‘3

¢ 4 types de stratégies de réponse aux risques:

Eviter

Arréter

Transférer

)

)

—

Modifier le projet pour éliminer totalement le risque. ]
Arréter le projet

Transférer le risque (sa conséquence) a une autre entité. j

Mener un plan d’action pour réduire sa probabilité et/ou son
impact.

Pas d’action mais mise en place d’une réserve de temps et/ou
de ressources (financiere ou humaine).

N5 PR
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|. Rendre compte de la maitrise du projet

2. Tableaux de bord




© Combien de temps un chef de projet doit-il consacrer a
la communication ?
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La communication Projet \\“\

¢ La communication est reconnue comme un des facteurs clé de
reussite.

¢ Elle possede plusieurs dimensions :

» Interne (dans le projet) et externe (clients, autres projets, les médias, le
public)

= Formelle (rapports) et informelle (e-mails, discussions)

» Verticale (de haut en bas de l'organisation) et horizontale (avec les
pairs)

= Officielle (bulletins d'information, rapport annuel) et officieuse
(communications « off the record »)

. et formes
» Ecrite et orale
= Verbale et non-verbale (inflexions de la voix, langage du corps, ...)
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Communiquer et piloter le projet

|. Rendre compte de la maitrise du projet
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Les 3 méthodes de communication “ﬁ@?@

¢ Communication interactive
o Echange d'information multidirectionnel

o Le moyen le plus efficace d'assurer une compréhension commune
B réunions, appels téléphoniques, vidéoconférences, etc.

e Communication “Push”
o Envoi a des destinataires spécifiques

o Ne garantit pas que le/les messages ont atteint leur destinataires
m courriers, mails, newsletters, etc.

e Communication “Pull”
o Mise a disposition du/des messages

o Neécessite que les bénéficiaires potentiels puissent accéder au
contenu de la communication

m conférences, plateforme collaborative, site internet, etc.
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Bonnes pratiques

Transmettez l'ordre du jour a 'avance ainsi que les objectifs
a atteindre (avec des documents préliminaires a remplir si nécessaire)

Invitez uniquement les parties intéressees et assurez-vous de
leur présence

Respectez la durée prevue de la réeunion

Designez un secrétaire pour saisir les Minutes of Meeting (le
compte-rendu est idéalement saisi en direct) €t envoyez le des que
possible

Evitez les reunions « paralleles »

Suivez la mise en ceuvre des décisions prises a l'aide d’un
suivi des actions
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Communiquer et piloter le projet

2. Tableaux de bord
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¢ Un tableau de bord de synthése repose le plus souvent sur
un visuel en « 4 Boxes » intégrant le perimetre technique,

les colts et délais.

FSV Clean filling
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Visual Management \“?Q

THE HUMAN BRAIN
PROCESSES VISUAL ’

INFORMATION

Performance Indicators

Quality Costs Delivery

Action Lists
THAN TEXT

VISUAL KANBAN BOARD

/4trc aId Issues \
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|. Cloturer
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Cloturer le Projet \“?g/ 3

. 4
b ® 9
Finaliser et ‘” N
>

faire accepter A

les livrables Clore les °

contrats gj,‘ )
4 Transférer le produit / service

e

Capitaliser \ ' Ne pas oublier de chiffrer ce travail
7 e /_/:k: . e
I'expérience : i} au moment du budget initial.
—

) 4 Il est nécessaire de conserver I
5 N .. . ’s .
Démobiliser / Réaffecter s Squipe projet jusqua fa fin de la
Péaui , ) \t“ phase de cloture pour réaliser le
equipe projet ‘ travail de cette phase.
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| Cloture des contrats

¢ Acceptation Formelle de 100% des livrables
¢ Cloture de toutes les réclamations
¢ Obtention de tous les paiements

¢ Cloture de la ligne d’'imputation du projet dans le systeme
de gestion
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Transfert

¢ Le transfert s’opere graduellement entre le chef de projet et
le responsable exploitation.

¢ Le projet doit atteindre le bon niveau de performance pour
pouvoir étre transféré dans de bonnes conditions.

¢ Les opérationnels sont formés au produit final.

EXPLOITATION
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Cloturer et faire le bilan

2. Capitaliser




© Exercice n°5 : Cléture

Travail en équipe:
- Proposer 'agenda de votre reunion de cloture avec votre client

apres l'événement.
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Les Fondamentaux de la Gestion de projet




