Royaume du Maroc
Le Chef du Gouvernement

LE COMITE NATIONAL DE ENVIRONNEMENT DES AFFAIRES

GUIDE METHODOLOGIQUE
DE MANAGEMENT DE PROJETS

Novembre 2017




Guide
Méthodologique
de Management
de projets

Le Guide de référence du chef de projet CNEA

Version Initiale-V1.0
Novembre 2017



Résumeé
>

Résumé

Le management de projet consiste a mettre en place des mesures appropriées
pour l'atteinte des objectifs du projet dans une philosophie d’anticipation et de
proactivité.

La multiplicité des parties prenantes, I'évolution de I'environnement, la présence
de contraintes et de risques spécifiques au contexte sont autant d’éléments qui
apportent de la complexité aux projets et requiérent un niveau de maitrise
approprié afin de les réussir.

Une méthodologie de management de projet est un ensemble de processus
structurés et outillés qui permet de fournir un cadre de référence aux chefs de
projets pour le cadrage, l'organisation et le pilotage de leurs projets. Un cadre
méthodologique de management de projet ne constitue pas une recette miracle
a la réussite des projets. Néanmoins, dans un environnement incertain et
complexe, ce dernier augmente considérablement les chances de succés des
projets a travers la définition de principes communs, 'harmonisation des pratiques
ainsi que les exigences de rigueur dans le suivi et la gouvernance des projets.

Le présent guide méthodologique de management de projet est destiné aux chefs
de projets inscrits dans le plan d’action du Comité National de 'Environnement des
Affaires. Il décrit les activités de management de projet a travers cing processus :
linitialisation, la planification, I'exécution, la maitrise et la cl6ture. Chaque activité
présentée est associée a des modéles de documents et outils qui facilitent sa mise
en ceuvre.

Le guide présente également les principaux réles et responsabilités dans le cadre
des projets de réforme ainsi que les instances de gouvernance et mécanismes
d’arbitrage préconisés. Les types de supports et interactions avec le secrétariat
permanent y sont aussi indiqués.

Les processus d’initialisation permettent de clarifier les objectifs du projet, en
préciser le périmetre et en identifier les parties prenantes a travers notamment
I'élaboration d’'une note de cadrage a lissue de la réunion éponyme. Une
initialisation réussie permet a 'ensemble des parties prenantes de s’accorder sur
les objectifs du projet, leurs priorités ainsi que les modes de contribution des

différents acteurs.

Les processus de planification visent a définir une feuille de route précise,
concertée et réaliste qui décrit comment le projet sera structuré et exécuté, avec
guels moyens humains et financiers, sous quels délais, etc. La mise en place d’un
plan de projet clair et intégré permet de maitriser les risques, d’anticiper les
problémes et de ce fait, de réduire l'incertitude inhérente aux projets.

La planification rigoureuse et inclusive du projet constitue un réel levier pour
fédérer et obtenir 'engagement des parties prenantes, indispensable pour la
réussite des projets.

Les processus de planification sont sanctionnés par une réunion de lancement
officiel du projet.
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Résumeé

Les processus d’exécution consistent principalement a animer les équipes de
projets, a réaliser 'ensemble des livrables définis dans le cadre du projet, a suivre
'avancement des travaux et a relever les événements susceptibles d’impacter le
respect du plan de projet. L'exécution efficace permet de maintenir 'engagement
des équipes et de garder une visibilité sur le projet afin de pouvoir en assurer la
maitrise.

Les processus de maitrise sont au cceur du pilotage du projet. En effet, a partir
de 'avancement relevé des travaux, une évaluation de la performance est réalisée
afin d’analyser les éventuels écarts, problémes et risques. Cette analyse permet
de définir les options et d’identifier les solutions appropriées afin de garantir
I'atteinte des objectifs du projet.

La maitrise du projet se concrétise par la tenue d’instances de gouvernance a
différents paliers de management afin de procéder aux décisions et arbitrages
nécessaires au bon déroulement du projet.

Les processus de cldture finalisent le projet en permettant de s’assurer de la
réalisation de tous les travaux requis. La cldture est formalisée par un rapport qui
synthétise le déroulement du projet et les éléments de capitalisation pour le futur.

Le schéma ci-aprés présente une vue synthétique des principales activités par
processus. Ces activités sont décrites en détail dans le présent guide :

Initialisation Planification mm Cloture
s A g N - ~ I ~

Mandatement du Réunions de Gestion et Evaluation de la Transition du
chef de projet préparation animation performance projet
. J \ J L d’équipe y \ y,
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Structure Organisation du Suivi des Analyse Rapport de
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Figure 1 : Vue d’ensemble des processus et activités de management de projet
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Introduction

Principes et Philosophie du guide

Ce guide est destiné a tous les chefs de projets ainsi qu’a tous les membres des
équipes de projets qui collaborent dans le cadre du Comité National de
'Environnement des Affaires.

Il présente une méthodologie simple et structurée de management de projet a
travers des processus, outils et modeles de documents adaptables.

Le guide de management de projets a été concu selon une approche modulaire
permettant une lecture linéaire ou ciblée selon les thématiques recherchées.

Les activités, modeles de documents et outils proposés par le présent guide n’ont
pas tous de caractére indispensable. Deux modéles sont ainsi proposés :

- Un modéle simplifié contenant les activités essentielles est ainsi proposé.
- Un modéele élargi dont l'utilisation est laissée a la discrétion du chef de
projet en fonction des besoins et spécificités du projet.

Dans sa premiére version, ce guide a été volontairement pensé basique et pratique
afin de faciliter son appropriation par le plus grand nombre.

Ce guide s’inspire de la norme PMBOK® - Corpus des Connaissances en
management de projets éditée par le Project Management Institute (PMI) ainsi que
du modele Capacity WORKS de la Deutsche Gesellshaft fiir Internationale
Zumsammernabeit (G1Z).

Afin d’en faciliter la lecture et I'utilisation, des pictogrammes ont été incorporés.

Le présent guide méthodologique ne saurait en aucun cas se substituer aux
procédures, organisations et autres documents de référence applicables.
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Contenu du guide

Le présent guide contient 10 sections :

Cette section présente une vue générale du contexte et de
'environnement de réalisation des projets portés par le plan
d’actions du CNEA.

Elle décrit le processus de construction du plan d’actions du
CNEA ainsi que l'organisation globale et les différents réles
exercés dans le cadre des projets.

Comment le plan d’actions du CNEA est-il élaboré ?
Qu’est-ce que I’écosysteme CNEA ?

Qui sont les acteurs ?

Quels sont les principaux réles et leurs prérogatives ?

Cette section présente quelques concepts de base en
management de projets et fournit une vue d’ensemble de
l'environnement des projets ainsi que des processus de
management de projets.

Qu’est-ce qu’un projet ?

En quoi est-ce différent de mon travail quotidien ?
Quels sont les facteurs qui influencent les projets ?
Quelle est la démarche globale pour gérer un projet ?

Ces sections constituent le coeur du cadre méthodologique de
management de projets. Chaque section décrit les activités de
management de projets, les documents a utiliser ainsi que les
outils préconisés. Il s’agit des sections :

Initialisation du projet
Planification du projet
Exécution du projet
Maitrise du projet
Cléture du projet

No obkw

Comment gérer mon projet ?

Quels outils utiliser pour gérer mon projet ?

Quels sont les documents essentiels de management de
projets ?
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Cette section regroupe I'ensemble des modéles de documents
constituant le dossier de management de projet.

Chaque modéle de document porte les indications nécessaires
a son utilisation.

Quels modéles de documents utiliser ?
Comment les renseigner ?

Cette section regroupe un ensemble d’outils applicables au
management de projets.

Chaque outil est décrit dans une fiche qui reprend ses objectifs
et les modalités de son utilisation.

Quels outils utiliser pour m’aider a gérer mon projet ?
Quand et comment les utiliser ?

o Annexe 1: Glossaire
o Annexe 2 : Références
o Annexe 3: Support et Amélioration continue

Sont exclus de la présente version du guide méthodologique de management

de projets :

Les processus et activités de management des codts et d’élaboration des
budgets des projets.

Les processus et activités relatives aux approvisionnements.

La description des livrables techniques des projets.

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



Introduction
» Comment utiliser ce guide ?

Comment utiliser ce guide ?

Les sections de 3 a 7 présentent une vue d’ensemble des processus

management de projets structurée selon le modéle ci-apres.

de projet

' )
J-' Activité 1
L >

— —— —

Activités de D
management

deprojet | ———w——"

Boite a outils outil 1

a utiliser % outil 2

Processus de
management

Modéles
a utiliser

(O

Figure 2 : Guide de lecture des processus

D
j Livrable au format Document.

C

Livrable au format Tableur.

P
1 Livrable au format Présentation.

de

Chaque activité du processus est ensuite décrite de facon détaillée en termes de :

- Description du travail requis a la réalisation de I'activité.

- Facteurs clés de succes.

- Modéles de documents a utiliser.

- Outils préconisés.

- Support du secrétariat permanent du CNEA.
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Rj Facteurs clés de succés

)
Modéles de documents

Boite a outils

Figure 3 : Guide de lecture des activités

Les modéeles du dossier de management de projets sont regroupés dans la section
8 afin de faciliter leur consultation.

La boite a outils est présentée sous forme de fiches pour chaque outil. Trois
catégories d’outils sont présentées :

Outils de Communication.

Ouitils d’Analyse.

Outils d’Organisation.
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Référence et
libellé de Poutil

Objectifs de
l'outil

Démarche,
conseils et
exemples
d’utilisation

_—

Fiche Outil BT | Categorie de
001 | Préparation de Réunion |’Dllti|

[ Objectifs

La préparation de la réunion est indispensable a son efficacité. Une bonne
préparation permet d'optimiser le temps passé en néunion et de s'assurer de
Iatteinte des objectifs de celle-ci. On distingue plusieurs types de réunions :

* Les instances de gouvemance.

* Les ateliers de travail,

* Les réunions d'information.

e
—

Démarche 7

1- Définir I'objectif et I'ordre du jour f

+ Précis : Délimiter la primétre de la réunion - Motes personnelles
Sujets @ traiter par ordre de pricrté,

= Clair : Délimiter lobjectl de la réunion -
décision, partage dinformations, atelier de
travail, ic.

2- Identifier les participants et leur rale
La nature de contribution attendue de chagque
i doit dtre clai identifiée.

Réfexdons of analyse (i Prise de connaissance

s Espace de

Décisions [ Partage dinfarmaticns

3- Définir 1a date et le lew nDtES
Prendre en comple les contraintes de dsponibilité
t de déy nts.

Enﬁwp:alcc:mnbnsédishnw. pe rsannE“ES

4- Convaquer les participants
+ Communiquer clairement les attentes vis-a-vis
¢ chague paticipant
+ S'agsurerde la réceplion des comvoeations,
+ Reporter la réunion en cas d'absence de
participants clés.
§- Préparer la réunion
Préparer l'ensemble des #léments nécessares 3
l'efficacité de la réunion (documents, supports,
analyses, ete.)

R— ] e

Figure 4 : Guide de lecture des fiches outils
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Plan d’actions du CNEA : De l'idée au projet.

Section 1 - Management de projets dans le contexte
du CNEA

Plan d’actions du CNEA : De l'idée au projet.

Le plan d’actions du CNEA est établi sur une base annuelle & travers un processus
de planification du portefeuille de projets et/ou programmes en alignement avec
les missions du comité et la stratégie nationale de I'environnement des affaires.

La construction des plans d’actions annuels ou pluriannuels se fait a travers
l'identification, I'analyse et la priorisation des idées et propositions émanant de
I'écosysteme du CNEA.

Il convient de noter que les propositions peuvent également émaner d’autres
sources, notamment 'enquéte du climat des affaires, le barométre et la plateforme
électronique d’écoute du secteur privé.

Le plan d’action annuel proposé est validé lors de la réunion du CNEA présidé par
Monsieur le Chef du Gouvernement et en présence des membres du comité et les
parties prenantes concernées.

Pour plus d’informations sur les processus de planification stratégique et de
préparation des plans d’actions du CNEA, consulter les documents de référence
applicables, notamment le manuel de procédures.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Caractéristiques des projets CNEA

Caractéristiques des projets CNEA

Les projets du CNEA héritent des caractéristiques des projets gouvernementaux
interministériels ou interdépartementaux auxquels s’ajoute l'inscription du CNEA
dans le cadre du dialogue public privé. En effet, un projet du CNEA peut étre porté
et géré par le secteur public ou privé.

Les projets du comité impliquent de ce fait une multitude de parties prenantes
variables et aux attentes divergentes. lls sont également soumis aux contraintes
réglementaires, procédurales et budgétaires des pouvoirs publics ; et ce, au
niveau local, régional ou national.

Chaque membre ou partenaire du CNEA dispose de sa propre planification
stratégique de programmes et de projets. Les projets du CNEA peuvent étre
inscrits dans celles-ci ou pas. La création d’'une dynamique forte de coopération
inter-entités s’avere, de ce fait, essentielle pour la réussite des projets de réforme.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» L’écosysteme CNEA

L’écosysteme CNEA

L’écosysttme du CNEA comprend l'ensemble de ses membres, de ses
partenaires ainsi que d’autres parties prenantes externes. La réalisation des
projets dans ce cadre requiert une définition claire et délimitée des roles et
responsabilités qui lui sont associées.

L’animation de la communauté du CNEA est assurée par son secrétariat qui se
trouve au cceur du pilotage du portefeuille des projets et programmes du comité.
La bonne compréhension des missions du CNEA et de son secrétariat est
importante pour appréhender I'environnement des projets.

Pour plus d’informations sur I'écosysteme CNEA, se référer aux documents de
référence applicables.

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Roles et responsabilités

Chaque projet du plan d’actions du CNEA est affecté a un département chef de
file qui assure la direction et la gestion du projet.

Certains projets peuvent étre cogérés ou gérés directement par le secrétariat
permanent du CNEA.

La réalisation des projets CNEA nécessite la constitution d'une équipe
interdisciplinaire. Les membres sont donc désignés parmi les collaborateurs des
départements partenaires concernés.

Chaque chef de projet est assisté dans sa mission par un coordinateur de projet
au sein du secrétariat permanent du comité.

Les fiches des principaux roles des acteurs du projet ainsi que celles des instances
de gouvernance sont présentées ci-apres.

Instances stratégiques (Comité CNEA*)

. Représentants
Représentant

P o stratégiques Informations
Dﬁcu‘swns stratégique parties prenantes / Analyse
stratégiques stratégique

Instances de pilotage (Comité Technique*)

Décisi Coordinateur Directeur de Représentants
. du SP Projet parties prenantes Informations/
Tactiques

Analyse tactique

Instances de suivi (Commissions de travail*)

Chef de projet
Coordinateur
de projet
Membre Membre Membre Membre Informations/
Décisions équipe équipe équipe équipe Analyse

opérationnelles opérationnelle

- Secrétariat permanent Département chef de file Département partenaire
Figure 5 : Equipe de projet et instances de gouvernance
* Exemples d’instances de gouvernance par palier de management. Chaque palier peut
P g g

contenir une ou plusieurs instances différentes en fonction des besoins et spécificités des
projets.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Chef de projet
Réle

Le chef de projet est le collaborateur désigné par le département chef de file
pour assurer le pilotage opérationnel du projet. Il est responsable de
I'organisation, la coordination et la réalisation du projet de bout en bout a travers
la mise en ceuvre de 'ensemble des activités de management de projets.

Le chef de projet est au centre des interactions entre les membres de I'équipe
et les autres parties prenantes du projet. Il est le garant de la complétude et la
mise a jour de la documentation du projet.

Lorsqu’un suppléant du chef de projet est nommé, ce dernier assure le méme
réle. Le chef de projet s’assure de la mise a disposition de son suppléant de
'ensemble des informations requises pour 'accomplissement de sa mission.

Principales activités

Cadrage du projet.

Analyse des besoins des parties prenantes.

Structuration et organisation du projet.

Coordination et animation de I'équipe projet.

Suivi de 'avancement et analyse de la performance du projet.
Prise de décisions opérationnelles.

Analyse et résolution des problémes.

Reportings, escalade des problémes et déclenchement des processus
d’arbitrage.

Diffusion des communications aux parties prenantes.

Suivi et analyse des maodifications.

Animation de réunions.

Principales Compétences

Connaissances et compétences techniques en management de projets.
Connaissances du contexte organisationnel.

Expertise Métier de niveau adapté au projet.

Leadership et compétences en management d’équipe.

Principaux Comportements Attendus

Implication de toutes les parties prenantes.

Implication de tous les membres de I'équipe projet.
Diffusion uniforme des informations.

Alerte précoce sur les blocages.

Proactivité.

Anticipation des planifications des réunions.

Utilisation d’'une méthodologie de management de projets.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Directeur de projet
Réle

Le directeur de projet est l'interlocuteur du département chef de file disposant
des habilitations pour engager son département dans le cadre du projet.

Il dispose d’une vision assez large sur les autres projets et programmes portés
par son département et susceptibles d’interférer avec le projet en question. Plus
généralement, il dispose d’'une vision sur les orientations stratégiques de son
département et il est le garant de I'alignement du projet avec celles-ci.

Le directeur de projet est I'interlocuteur privilégié du chef de projet afin de
disposer de moyens de réalisation du projet, notamment de moyens financiers.
Il peut également étre sollicité pour un premier niveau d’arbitrage selon les
spécificités de ses prérogatives.

Principales activités

Désignation du chef de projet.

Désignation d’autres membres d’équipe projet de son département.
Conseil et assistance au chef de projet.

Mise a disposition des moyens nécessaires a la réalisation du projet.
Supervision de la conception et la réalisation du projet.

Arbitrages relevant de ses prérogatives.

Escalade et déclenchement de processus d’arbitrage pour les situations
qui ne relévent pas de ses prérogatives.

Principales Compétences

Connaissances du contexte organisationnel.
Expertise Métier de niveau adapté au projet.
Leadership et compétences en management d’équipe.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Membre d’équipe

Role

Les membres de I'équipe de projet sont des acteurs clés pour I'atteinte des
objectifs de ce dernier. Leur spécialisation permet de faire bénéficier le projet de
compétences complémentaires nécessaires a sa réussite.

Chaque membre d’équipe projet désigné est le représentant du savoir-faire
technique de son département. Il est également responsable de la transmission
des exigences et des contraintes de ce dernier.

Le membre d’équipe projet apporte son expertise au projet afin de réaliser les
livrables relevant de son périmetre. Il participe également aux réunions de suivi
et aux autres ateliers de travail requis.

Lorsqu’un suppléant du membre de I'équipe est désigné, ce dernier assure le
méme rble. Le membre en question s’assure de la mise a disposition de son
suppléant de I'ensemble des informations requises pour 'accomplissement de
sa mission.

Principales activités

Analyse des exigences de son département.
Réalisation de livrables du projet.

Participation aux ateliers de travail.

Participation aux réunions de suivi du projet.
Communication des informations sur son avancement.
Coordination des travaux au sein de son département.

Principales Compétences

Connaissances du contexte organisationnel.
Expertise Métier de niveau adapté au projet.
Capacité a travailler en équipe.

Principaux Comportements Attendus

Diffusion d’informations en temps opportun.
Escalade précoce des risques et difficultés.
Orientation vers la résolution de problémes.
Esprit de collaboration.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Coordinateur de projet
Réle

Le coordinateur de projet est un collaborateur du secrétariat permanent du
CNEA affecté au projet. Il assiste le chef de projet et son équipe dans toutes les
activités de management de projets.

Il assure plusieurs roles dont l'appui méthodologique, la facilitation des
échanges entre membres d’équipe projets et autres parties prenantes, la
consolidation des reportings, ainsi que I'escalade et le suivi de la résolution des
problémes.

Le coordinateur de projet assure également le rdle de responsable de
'assurance qualité du projet. Il définit & ce titre avec le chef de projet les actions
préventives permettant de s’assurer de I'atteinte des objectifs du projet.

Il fait également bénéficier le chef de projet de son expertise en management
de projets en analysant les planifications de celui-ci et en proposant des pistes
d’amélioration et d'optimisation. Pour certains projets stratégiques ou
complexes, le coordinateur peut cogérer le projet avec le chef de projet.

Le coordinateur du projet est également le garant de la bonne utilisation du guide
méthodologique et des outils associés. Lorsqu’un outil informatique de
management de projet est disponible, il assiste le chef de projet et son équipe
pour son utilisation.

Principales activités

Relecture et analyse des livrables de management du projet.
Revue des planifications réalisées par le chef de projet.
Suivi de 'avancement et analyse des performances.
Consolidation des reportings.

Réalisation de revues et autres actions qualité.

Participation aux instances de suivi et de pilotage du projet.
Communication avec les parties prenantes.

Maintien de la documentation du projet.

Assistance a la sollicitation du chef de projet.

Principales Compétences

Connaissances et compétences techniques en management de projets.
Connaissances des bonnes pratiques en management de projets de
coopération.

Expertise métier de niveau adapté au projet

Expertise dans le dialogue Public Prive.

Leadership collaboratif.

Bonne connaissance du contexte CNEA en général.

Principaux Comportements Attendus
Neutralité.
Objectivité.
Rigueur.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Instances de suivi

Objet

Il s’agit d’instances de coordination et de suivi de 'avancement intra-équipe
du projet. La fréquence de ces instances est a définir selon les besoins de
chaque projet avec au minimum une réunion mensuelle.

Des ateliers de travail sur des sujets spécifiques sont aussi envisageables.

Principales activités

Coordination des travaux entre membres d’équipe.
Suivi de 'avancement.

Identification et suivi des risques et problemes.
Définition et suivi des plans d’actions.

Prise de décisions selon habilitations.
Déclenchement du processus d’escalade si besoin.

Participants

Chef de projet.

Coordinateur de projet.
Membres d’équipe.

Autres participants sur invitation.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Instances de pilotage

Objet

Les instances de pilotage du projet constituent 'organe décisionnel principal
de I'ensemble des projets inscrits dans le plan d’action du CNEA. Elles
donnent les orientations, attribuent les moyens et procédent aux arbitrages en
cas de litiges.

Le comité de pilotage du projet est une instance de pilotage indispensable au
projet. Il peut s’avérer nécessaire de décliner plusieurs instances en fonction
de la nature et de la complexité du projet.

Afin de ne pas alourdir les réunions du comité de pilotage, les demandes de
modifications peuvent étre analysées et entérinées dans une instance
spécifique dédiée.

Principales activités

Controle de la performance du projet.

Priorisation et arbitrages.

Décisions des replanifications du projet.
Attributions de moyens.

Validation des demandes de modifications.
Déclenchement du processus d’escalade si besoin.

Participants

Chef de projet.

Coordinateur de projet.

Directeur de projet.

Coordinateur du secrétariat permanent du CNEA.

Membres d’équipe sur invitation.

Représentants de parties prenantes disposant de pouvoirs de décision.
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Section 1 - Management de projets dans le contexte du CNEA
» Roles et responsabilités

Instances stratégiques

Objet

Les instances stratégiques constituent ['ultime organe d’orientation
stratégique et de prises de décisions relatives au projet. Elles permettent de
piloter le projet dans un cadre plus large tel que le programme ou le
portefeuille de projets.

Ces instances peuvent décider d’arréter, de suspendre ou de réorienter le
projet de fagon a s’assurer de son alignement continu avec les objectifs et
axes stratégiques définis.

Principales activités

Suivi des performances des projets dans un cadre plus global
(programme ou portefeuille).

Identification et suivi des risques stratégiques.

Validation des plans d’actions.

Veérification de I'alignement stratégique continu du projet.

Prise de décisions stratégiques.

Arbitrages définitifs.

Participants

Directeur de projet.

Coordinateur du secrétariat permanent du CNEA.
Représentant stratégique du département chef de file.
Représentant stratégique du CNEA.

Représentants stratégiques des parties prenantes.
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Section 2 - Cadre Général de management de projets
» Introduction au management de projets

Section 2 - Cadre Général de management de projets

Introduction au management de projets

Un projet est un effort temporaire entrepris dans un environnement spécifique afin
de créer un livrable unique. Ce livrable peut-étre un produit, un service ou un
résultat.

L’atteinte des objectifs du projet a travers la réalisation des livrables attendus ne
constitue pas une fin en soi. Les projets sont généralement menés pour apporter
des solutions et contribuer a la réalisation de bénéfices pour les organisations qui
les lancent.

A la différence du travail opérationnel récurent qui fait appel a des processus
maitrisés, les projets évoluent dans un contexte ou regne lincertitude. C'est
principalement ce qui rend difficile la planification des projets avec précision et par
conséquent conduit a des écarts dans la réalisation, voire des échecs de projets.

Tout l'art du management de projet consiste donc a mettre en ceuvre ses
connaissances, compétences ainsi que différents outils et techniques afin de
réduire cette incertitude et atteindre les objectifs du projet

La mise en ceuvre des projets est souvent confrontée a des contraintes variables
telles que les délais, les codts, les réglementations, les ressources, etc.

Une contrainte est une limite aux marges de manceuvres du chef de projet. Le chef
de projet élabore ses plans en maintenant un équilibre entre les différentes
contraintes selon les priorités définies.

Un projet peut contribuer a la création initiale d’'un produit (ou service), son
amélioration, son retrait ou son remplacement. Ainsi, tout au long de leur vie une
procédure, un texte de loi ou un portail d’'informations peuvent étre concernés par
plusieurs projets. Ces projets sont lancés lorsqu’on estime que le « produit » (ou
service) existant ne répond plus aux besoins des utilisateurs ou nécessite des
modifications suite a I'évolution de son environnement.
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Section 2 - Cadre Général de management de projets
» Vue d’ensemble

Vue d’ensemble

Le management de projets consiste a mettre en ceuvre ses compétences et
connaissances ainsi qu'un ensemble d’outils et techniques pour atteindre les
objectifs du projet.

Le management de projet nécessite la mise en ceuvre de processus permettant
de l'initialiser, le planifier, 'exécuter, le maitriser et le cléturer. Ces processus ne
sont pas séquentiels et leur a mise en ceuvre peut étre requise plusieurs fois tout
au long du projet.

4 )
Initialisation Cadrer le projet et en délimiter
clairement les objectifs et la portée.
\ S
[ ) Dresser une feuille de route qui
Planification précise comment et avec quels
L ) moyens le projet sera réalisé.
. ™
Exé tion Réaliser les livrables du projet et
Xecutio I'ensemble des actions planifiées.
J
r ~
P Evaluer et analyser la performance
Maitrise du projet, prioriser, décider.
-
a Finaliser les livrables du projet et
Cl6ture o )
capitaliser sur les legons apprises.
\_ J

Figure 6 : Synopsis des processus de management de projet

Gérer un projet consiste a gérer de facon intégrée et cohérente plusieurs aspects
du projet dont :

Le périmeétre ;

Les délais ;

Les codts?;

La qualité?;

Les ressources ;

Les risques ;

Les communications

Les approvisionnements?;
Les parties prenantes.

1 Elément non traité ou traité partiellement dans le présent guide
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Section 2 - Cadre Général de management de projets
» Vue d’ensemble

L’atteinte des objectifs du projet nécessite la mise en ceuvre d’un certain nombre
d’étapes (appelées phases) qui constituent son cycle de vie. Les processus de
management de projet sont mis en ceuvre tout au long du projet a des degrés
variables.

Dans le cadre des projets du CNEA, le cycle de vie générique des projets pourrait
étre illustré par le schéma ci-aprés.

Processus de Management de projet

Initialisation Planification Exécution Maitrise Cloture

7
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Figure 7 : Cycle de Vie des projets du CNEA

Les phases génériques d’un projet CNEA consistent en :

La préparation : Il s’agit de la réalisation de I'ensemble des travaux
préparatoires permettant de lancer la réalisation des livrables.
La réalisation : Il s’agit de la production des livrables du projet tels que
convenus.
La préparation de la conduite du changement : Cette étape, qui peut
étre menée en paralléle avec la réalisation consiste a anticiper les besoins
pour I'exploitation des livrables du projet.
L’opérationnalisation : il s’agit de déployer les livrables du projet sur un
périmetre défini qui peut étre limité ou généralisé.
Chaque phase permet de fournir un livrable intermédiaire obligatoirement
identifiable, tangible et vérifiable.

Les processus de management de projet sont déroulés de facon paralléle aux
phases constituant le cycle de vie (cf. figure ci-dessus).
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Section 3 : Le modéle de management des projets du
CNEA

Le modele proposé pour le management des projets CNEA comporte 23 activités
dont la mise en ceuvre dépend de la nature et la complexité du projet.

Initialisation Planification Exécution m Cloture
[ 4 h e N ' A

Mandatement du Réunions de Gestion et Evaluation de la Transition du
chef de projet préparation animation performance projet o
L \ ) \ d’équipe ) \ y,
| | T I
Création de la (" ) ( ) ( A
Struct Organisation du Suivi des Anal Rapport de
d ruc utrae_ travail du projet événements nalyse cloture
_ documentaire L ) L ) \ )
. 4 s ! N s ! A s ! N
Identification des Eléac?;;ar:g:rt Communication Définition des
parties prenantes budaet options
\ \_ udge J L Y, \_ J
i i i L
s s ' ™ s
Réunion de Intégrations des Gestion de la .
cadrage plans de projet Qualité R
\ - J |
! 1 1
s s '
Elaboration de la Validation du plan Evaluation de
Note de Cadrage, de projet I'avancement
. . .
i 1
e '
Constitution de Réunion de
I’équipe de projet lancement
L .

)

Activités essentielles de management de projet

Activités impliquant obligatoirement le secrétariat permanent du CNEA

Figure 8 : Vue d’ensemble des activités de management de projets CNEA
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Section 3 - Initialisation du projet

Vue d'ensemble

Les processus d’initialisation démarrent aprés l'identification du département chef
de file du projet. lls consistent & nommer le chef de projet, en formaliser les
objectifs et identifier les parties prenantes.

L’'objectif de [linitialisation est de disposer d’'une vision claire et partagée
permettant la préparation du plan de projet.

Processus

Avant-Projet Initialisation Planification
e . ( ) Lettre de
Identification Mandatement du mission
Département . cP
chef de file chef de projet
. ) 7
~ \
Création de la : oee |
ossler
Structure Projet |
L documentaire ) -_
¥
~
Iden_tlflcatlon des Registre
parties prenantes projet
\. J
¥
4 ™y 'd
Réunion de Support
cadrage Cadrage
\
]
Elaboration de la Note de
Note de Cadrage ¢
. J
~ | 7
( B : ) Lettre
Constitution de Mission Reai Réunions de
réaui - Membre [ egistre Pré i
équipe de projet équipv projet reparation
\. J

Préparation de Réunion

Analyse FFOM
Conduite de Réunion

Arborescence projet
Arbre des objectifs

Les objectifs SMART

Gestion documentaire

Figure 9 : Initialisation - Vue d’ensemble
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Section 3 - Initialisation du projet
» Les activités d’initialisation en questions

Les activités d’initialisation en questions

Initialisation
\

-
Mandatement du

chef de projet
\

~

¥

Création de la
Structure

L documentaire

)

Identification des
parties prenantes

\

Quel est le profil idéal du chef du projet ?

Qui est pressenti pour accomplir cette mission
2

Comment organiser les documents du projet de

facon a les gérer efficacement ?
/

Qui sont les acteurs impactés ou qui risquent )
d’impacter le projet ?
Quelles sont leurs contraintes et attentes ? J

J

:

-
Réunion de
cadrage

¥

Elaboration de la
Note de Cadrage

Est-on aligné sur les objectifs du projet ?
Le projet est-il pertinent ?

Quel est le périmetre exact du projet ? )

Comment formuler clairement les objectifs et h
périmetre du projet afin de permettre une
planification alignée avec les objectifs

. 7 stratégiques ? )
( v ‘ ) ) \
Constitution de Quelles sont les compétences requises pour

Péquipe de projet réaliser les livrables du projet ?
. J

3 LT LT

Qui est pressenti pour accomplir ces missions ?j

Figure 10 : Les activités d’initialisation en questions
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Section 3 - Initialisation du projet
» Activité 1 — Mandatement du chef de projet

Activité 1 — Mandatement du chef de projet

Le chef de projet est désigné par le directeur de projet du département chef de file
a travers une lettre de mission formalisée.

Mandatement du
chef de projet

Création de la
Structure

Le chef de projet assure ses responsabilités a partir de la date de nomination

documentaire figurant dans la lettre de mission.
Identification des Lors du mandatement du chef de projet, un suppléant doit étre systématiquement
parties prenantes L . , . . L, . . Ll 2 .

préliminaires désigné afin de pallier aux éventuelles indisponibilités du chef de projet.

Réunion de En cas de changement, un nouveau mandat est requis pour le nouveau chef de

cadrage projet nomme.

p——

Elaboration de la
Note de Cadrage

P—m—

Constitution de IR_] Facteurs clés de succes

I'équipe de projet Bonne compréhension par le chef de projet de son réle et des enjeux du
projet.

Le chef de projet devrait étre formé au management de projet.

Signature de la lettre de mission dés la désignation du chef de projet afin

de lui donner la Iégitimité d’action.

—
Modéles de documents

Lettre de mission du chef de projet.

X

Bofite a outils
NA

Sensibilisation du chef de projet au contexte et enjeux des projets
CNEA.
Formation du chef de projet a la méthodologie de management de
projet.
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Section 3 - Initialisation du projet
» Activité 2 — Création de la Structure documentaire du projet

Activité 2 — Création de la Structure documentaire du projet

Le chef de projet désigné est responsable du maintien et de la mise a jour de la
documentation du projet de bout en bout. Une bonne organisation des documents
du projet facilite le travail du chef de projet et facilite 'accés a la documentation du
projet.

Méme s'il n’est pas indispensable de définir la méme arborescence documentaire
pour tous les projets, il est recommandé d’adopter une structure générique afin de
faciliter la consolidation et les recueils inter-projets.

Dés sa nomination, le chef de projet initie une structure documentaire électronique
et un dossier papier afin de classer et organiser tous les documents importants du
projet.

H:h Facteurs clés de succes

Organisation simple et efficace de I'arborescence projet.
Classement structuré des documents.
Gestion rigoureuse des versions de documents.

—
Modéles de documents

NA

Boite a outils

Arborescence projet.
Gestion documentaire.

Assistance a la structuration de la documentation du projet.
Stockage paralléle de la documentation du projet.
Audit de la documentation du projet.

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



Initialisation

Mandatement du
chef de projet

Création de la
Structure
documentaire

Identification des
parties prenantes
préliminaires

Réunion de
cadrage

p—m—

Elaboration de la
Note de Cadrage

Constitution de
I'équipe de projet

Section 3 - Initialisation du projet
» Activité 3 — Identification des parties prenantes

Activité 3 — Identification des parties prenantes

Les parties prenantes d’'un projet regroupent 'ensemble des acteurs individuels ou
collectifs activement ou passivement concernés par le projet. Elles ne se limitent
pas aux membres de I'équipe projet.

Le chef de projet doit identifier les parties prenantes et les classer selon leur
périmétre d’actions (phases du projet) ainsi que de la nature de leur participation
et impacts sur le projet :

Il s’agit des acteurs qui réalisent des livrables du projet.

Ce sont les parties prenantes disposant de pouvoirs décisionnels sur un ou
plusieurs éléments du projet.

Il s’agit des organismes a consulter pour la réalisation de livrables ou la prise
de décisions.

Il s’agit des organismes dont les besoins se limitent a disposer d’informations
sur le projet et son avancement.

Dans un premier temps, il s’agit d’'identifier les parties prenantes a impliquer dans
la réunion de cadrage du projet. Celles-ci participeront elles-mémes a
I'identification d’éventuelles parties prenantes supplémentaires par la suite.

qu Facteurs clés de succes
Bien analyser et comprendre les besoins et préoccupations des parties
prenantes.
Ne pas ignorer les parties prenantes qui risquent d'impacter ou d’étre elles-
mémes négativement impactées par le projet.
Identifier toutes les parties prenantes, y compris celles concernées
uniquement par les étapes d’opérationnalisation.

—
Modéles de documents

Registre de projet/Parties Prenantes.

Boite a outils
NA

Aide a lidentification des parties prenantes et leurs impacts sur le
projet.
Sensibilisation préliminaire des parties prenantes.
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Note de Cadrage
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Section 3 - Initialisation du projet
» Activité 4 — Réunion de cadrage du projet

Activité 4 — Réunion de cadrage du projet

La réunion de cadrage du projet est une étape trés importante du projet. Elle
permet de regrouper les parties prenantes préliminaires identifiées afin de délimiter
le périmétre du projet, d’en identifier les autres parties prenantes et d’en faire un
premier niveau de découpage.

Cette réunion permet également de constituer I'équipe de projet en assurant une
meilleure affectation plus adaptée au contexte et besoins du projet.

Sur proposition du chef de projet, les participants discutent, compléetent et valident
séance tenante les éléments de cadrage du projet qui permettront la rédaction de
la note par la suite.

H:Jj Facteurs clés de succes
Sélection ciblée des participants.
Taux de participation élevé.
Participation active.
Bonne maitrise des sujets par les participants.
Animation efficace de la réunion.

—
Dossier Projet

Support de réunion de cadrage.
Compte Rendu de Réunion.

x

Boite a outils

Préparation de Réunion
Conduite de Réunion

Aide logistique a la préparation de la réunion.

Assistance méthodologique a la préparation de la réunion.
Revue du support de présentation de la réunion.

Aide a la conduite de la réunion.
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Section 3 - Initialisation du projet
> Activité 5 — Elaboration de la note de cadrage du projet

Activité 5 — Elaboration de la note de cadrage du projet

A Tlissue de la réunion de cadrage, le chef de projet rédige une note de cadrage
reprenant 'ensemble des éléments discutés dans la réunion éponyme.

Ce document a valider par le directeur de projet constitue la base de la planification
du projet par le chef de projet.

La formalisation de la note de cadrage permet de s’assurer de I'alignement sur les
objectifs du projet. Elle précise notamment :

e Le périmétre du projet.

e Les objectifs principaux et secondaires du projet.

e Les principales contraintes.

e Les principales parties prenantes et leur impact sur le projet.

¢ Les interactions avec d’autres projets ou programmes en cours.

qu Facteurs clés de succes
Délimiter clairement le périmétre du projet.
Définir des objectifs clairs et précis.
Se limiter & des informations de haut niveau afin de minimiser les
modifications de la note de cadrage.
Communiquer la note de cadrage a I'ensemble des parties prenantes.

Dossier Projet

Note de Cadrage.

X

Boite a outils
Analyse FFOM.
Arbre des objectifs.
Les objectifs SMART.

Assistance a la rédaction de la note de cadrage.
Revue de la note de cadrage.
Facilitation du processus de validation de la note de cadrage.
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Section 3 - Initialisation du projet
» Activité 6 — Constitution de I'équipe de projet

Activité 6 — Constitution de I'’équipe de projet

ATissue de la réunion de cadrage, les compétences requises pour réaliser le projet
peuvent étre affinées afin de constituer 'équipe de projet. Des parties prenantes
supplémentaires peuvent aussi éventuellement étre identifiées.

Le chef de projet doit s’assurer de la signature d’'une lettre de mission pour chaque
membre de I'équipe de projet par son département de tutelle. La lettre de mission
a pour objectif d’accorder la légitimité au membre et clarifier les pouvoirs qui lui
sont accordés.

Afin de pallier & d’éventuels problémes de disponibilité, le chef de projet s’assure
que chaque membre de I'équipe dispose d’'un suppléant désigné officiellement
dans la lettre de mission.

Le chef de projet doit s’assurer de la bonne compréhension de leurs roles et
responsabilités par tous les membres de I'équipe. || communique également la
note de cadrage a tous les membres de I'équipe désignés.

H;]j Facteurs clés de succes
Affectation de ressources disposant des compétences requises.
Affectation de ressources disposant de pouvoirs décisionnels
opérationnels.
Bonne compréhension des rdles et responsabilités.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Parties prenantes ()
Lettre de mission membre équipe projet.

X

Bofite a outils
NA

Assistance a I'identification des profils des membres de I'équipe.
Sensibilisation et formation des membres de [I'équipe a la
compréhension de leur r6le dans le cadre du projet.

Assistance a la mise en place d’un esprit d’équipe.
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Section 4 - Planification du projet
» Vue d'ensemble

Section 4 - Planification du projet

Vue d'ensemble

La planification consiste a la préparation d’un plan de projet intégré qui définit les
démarches, moyens, méthodes et ressources a mettre a ceuvre pour atteindre les
objectifs du projet.

Le chef de projet réalise un plan de projet initial selon les informations disponibles
au début du projet. Celui-ci fera I'objet de révisions en fonction des modifications
et événements affectant le projet.

Il est important d’'impliquer I'équipe de projet dans le travail de planification afin
gue le plan de projet soit réaliste, fédérateur et le plus complet possible.
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Figure 11 : Planification - Vue d’ensemble
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Section 4 - Planification du projet
» Les activités de planification en questions

Les activités de planification en questions

Planification

I

Quelles sont les exigences et contraintes des parties
prenantes ?

u

Comment découper le projet en livrables suffisamment
détaillés pour planifier leur réalisation et faciliter leur suivi

?

/

Quels sont les délais et budget de réalisation des
différents livrables compte tenu des contraintes ?

' ~
Réunions de
préparation

I

e ™

Organisation du
travail du projet

. 1 J

- -

Elaboration de
I’échéancier et
L budget )
e ™
Intégrations des
plans de projet

. J

s A

Validation du plan
de projet

. J

!

f
Réunion de

lancement

\.

—
wg
Quels sont les risques, quelle est leur criticité et quelle
actions a envisager pour les maitriser ?
Quelles sont les besoins en communication et quelles

actions mettre en place ?
Quelles actions qualité pour garantir le respect des
exigences?
Comment gérer les modifications ?
Comment accompagner le changement ?

)

4

Quelle est la planification du projet la plus réaliste et
fédératrice ?

]

J

%{
—

La planification est-elle viable ? Doit-on approuver,
modifier les plans ou Remettre en cause I'idée de projet

3

Figure 12 : Les activités de planification en questions
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Section 4 - Planification du projet
» Activité 1 — Réunions de préparations

Activité 1 — Réunions de préparations

A Tissue des processus d'initialisation, le chef de projet organise des réunions
préparatoires entre les membres de I'équipe projet et éventuellement d’autres
parties prenantes. L’objectif de ces réunions est de recueillir leurs exigences,
contraintes ou toute autre information utile a la planification du projet.

Les nombres de réunions et de participants dépendent du projet. Une réunion
séparée avec chaque partie prenante peut s’avérer nécessaire.

Le recueil des exigences peut également prendre la forme de relecture
documentaire, d’échanges téléphoniques ou électroniques. Néanmoins, les
réunions en présentiel sont a privilégier.

A Tissue de ces réunions, le chef de projet consolide I'ensemble des informations
recueillies et les classe selon les priorités définies par les parties prenantes. Il peut
étre nécessaire de rédiger un cahier des charges qui regroupe I'ensemble de ces
exigences.

qu Facteurs clés de succes
Réunions avec I'ensemble des parties prenantes.
Désignation pertinente des interlocuteurs.
Priorisation des exigences.
Validation des exigences.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Parties prenantes (Mise a jour()).
Registre de projet/ Communication.

Registre de projet/ Exigences.

Registre de projet/ Références.

X

Boite a outils
Priorisation des exigences.

Aide a l'organisation des réunions préparatoires.
Assistance a I'analyse des exigences.

Facilitation des priorisations et arbitrages des exigences.
Facilitation de la validation des cahiers des charges.
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Section 4 - Planification du projet
» Activité 2 — Organisation du travail du projet

Activité 2 — Organisation du travail du projet

Le recueil et |a priorisation des exigences des parties prenantes permet d’entamer
I'organisation du travail du projet.

Afin d’en assurer une meilleure maitrise, chaque étape du projet doit étre
découpée en livrables. Le niveau de découpage dépend de la nature et de la
complexité des projets. |l se peut également que certains livrables ne puissent pas
étre découpés de facon détaillée au début de projet.

Pour chaque livrable, doit étre définie une description précise ainsi que les
responsabilités associées.

H;]j Facteurs clés de succes

Identification de I'ensemble des livrables du projet.
Définition pertinente du niveau de découpage a retenir.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Livrables.

x

Boite a outils
Structure de découpage de projet.

Assistance au découpage du projet.
Revue de la liste des livrables.
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Section 4 - Planification du projet
> Activité 3 — Elaboration de I'échéancier et du budget

Activité 3 — Elaboration de I’échéancier et du budget

Un ordonnancement de la réalisation des livrables est a mettre en place afin
d’identifier les dépendances et relations entre livrables.

La durée de réalisation de chaque livrable du projet est ensuite estimée par
I'équipe projet. La consolidation de ces estimations permet d’obtenir 'échéancier
du projet.

Le chef de projet analyse avec son équipe les options d’optimisation de
I'échéancier, notamment a travers la parallélisation des travaux.

Le budget du projet est élaboré selon les procédures applicables. Le chef de projet
doit mentionner dans le plan de projet les montants alloués pour chaque étape du
projet ainsi que les modes de financement.

H;}j Facteurs clés de succes

Analyse avancée des dépendances entre livrables.

Analyse des pistes d’optimisation de I'échéancier.

Identification et sécurisation du chemin critique.

Intégration des estimations budgétaires de toutes les étapes du projet,

notamment celles relatives a la conduite du changement et de
I'opérationnalisation.

Dossier Projet

Registre de projet/ Livrables (Mise a jour()).
Registre de projet/ Echéancier.
Registre de projet/ Budget.

X

Bofite a outils
NA

Assistance a I'estimation des durées.
Assistance a I'optimisation de I'’échéancier.
Assistance a la gestion de la relation avec les bailleurs de fonds.
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Section 4 - Planification du projet
> Activité 4 — Intégration des plans de projet

Activité 4 — Intégration des plans de projet

La planification requiert la mise en place de plusieurs plans afin d’améliorer la
capacité a maitriser tous les aspects du projet. Le chef de projet définit notamment
(sans que cela ne soit exhaustif) :

Les risques du projet et le plan de réponse associé.

Les instances de gouvernance et les processus de prise de décisions et
d’arbitrage.

Les communications a mettre en place avec les parties prenantes.

Les actions d’assurance et de contréle qualité du projet.

La démarche de conduite du changement. Celle-ci peut faire I'objet d’un
plan spécifique et détaillé en fonction de la complexité du projet.

Le processus de gestion des demandes de modifications.

L’intégration de 'ensemble des plans de projet est formalisée dans un plan de
projet global.

H:L}j Facteurs clés de succes
Cohérence entre les différents plans de projet.

Dossier Projet

Plan de projet.

Plan de conduite du changement.

Registre de projet/ Risques.

Registre de projet/ Qualité.

Registre de projet/ Communication.

Registre de projet/ Autres onglets (Mise a jour()).

X

Boite a outils
Analyse des Risques.

Assistance a I'analyse des risques.
Assistance a la définition de la démarche de conduite du changement.
Assistance a I'intégration du plan de projet.
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Section 4 - Planification du projet
» Activité 5 — Validation du plan projet

Activité 5 — Validation du plan projet

La validation du plan projet est indispensable afin de débloquer les moyens et
obtenir 'engagement de 'ensemble des parties prenantes.

Le chef de projet sollicite officiellement la validation du plan de projet par les
décideurs. Pour cela, 'engagement de chaque partie prenante doit étre clair et
explicite.

L’absence d’engagement d’'une partie prenante importante est susceptible de
remettre en cause le projet.

H:Jj Facteurs clés de succes

Validation du plan de projet par toutes les parties prenantes.
Formalisation de I'engagement par les décideurs habilités.

Dossier Projet

Plan de projet (Mise a jour()).

x

Bofite a outils
NA

Facilitation de la validation du plan de projet.
Facilitation de I'obtention d’engagements formels de la part de parties
prenantes.
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Section 4 - Planification du projet
» Activité 6 — Réunion de lancement du projet

Activité 6 — Réunion de lancement du projet

La réunion de lancement marque la finalisation de la planification initiale du projet.
Elle permet de réunir les parties prenantes concernées afin d’entériner le
démarrage officiel des travaux de réalisation des livrables du projet.

Une synthése du plan de projet est présentée par le chef de projet lors de la
réunion de lancement.

H:Jj Facteurs clés de succes
Sélection ciblée des participants.
Taux de participation élevé.
Participation active.
Bonne maitrise des sujets par les participants.
Animation efficace de la réunion.

Dossier Projet

Support Réunion de lancement.
Compte rendu de réunion.
Registre de projet/ Tous onglets ().

X

Bofite a outils
Préparation de réunion.
Conduite de réunion.

Aide a I'organisation et la préparation de la réunion.
Facilitation du déroulement de la réunion.
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Section 5 - Exécution du projet
» Vue d'ensemble

Section 5 - Exécution du projet

Vue d'ensemble

L’exécution consiste a mettre en ceuvre 'ensemble des actions définies dans le
plan de de projet afin d’en atteindre les objectifs. Le chef de projet se référe au
plan initial ainsi qu’'a I'ensemble des modifications apportées a celui-ci.

Le chef de projet a un rdle capital lors de I'exécution. En effet, il doit garder de
facon constante un regard sur 'avancement ainsi que tous les événements du
projet.

Le chef de projet est susceptible dans certains cas d’étre sollicité pour la
production de livrables du projet. Dans ce cas, il est dans le réle de « membre
d’équipe » et doit veiller a ce que son role de réalisation n’empiéte pas sur son role
de management de projet lors de I'exécution.

Planification Maitrise
' R
Réunion de Gestion et
i i Registre
Lancement an,l,mat_lon projet
L d’équipe )
[
Suivi des Redi
L s egistre
événements projet
. J
¥
Note de
. . . Communica
Communication Registre tion
projet
\ J
¥
Gestlon_ d'e la Registre
Qualité projet
\ J
']
Evaluation de Registre Analyse de la
I’avancement projet Performance
\ S

Préparation Réunion
8/ Animation Réunion

Figure 13 : Exécution — Vue d’ensemble
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Section 5 - Exécution du projet

» Les activités de 'Exécution en questions

Les activités de I'Exécution en questions

Gestion et
animation
d’équipe
A 4
f
Suivi des
événements
\.
A 4
-

Communication

.
( A 4
Gestion de la
Qualité
.

Les membres de I'équipe collaborent-ils )
suffisamment ?
Sont-ils impliqués ?
Y-a-t-il un changement de membre ? )

Y-a-t-il des problémes, blocages, demandes
de modifications ou tout autre événement

ayant un impact sur le projet ?

L'ensemble des parties prenantes disposent-
elles des informations importantes, au bon
format et au moment opportun ?

Les dispositifs pour assurer et controler la
qualité des livrables sont-ils en place ?

A 4

Evaluation de
I’avancement

AL L

Quels sont les livrables réalisés ? )
Dans quels délais ?
Sur quoi travaille-t-on actuellement ?
Que reste-t-il a faire ?

Quels sont les colts engagés ? )

Figure 14 : Les activités de I’exécution en questions
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Section 5 - Exécution du projet
» Activité 1 — Gestion et animation d’équipe

—

Activité 1 — Gestion et animation d’équipe

Le chef de projet est chargé de créer, favoriser et maintenir un esprit d’équipe chez
ses membres afin de créer un environnement favorable au travail collaboratif et
coopératif.

Tout au long du projet, le chef de projet sera amené a impliquer tous les membres
de I'équipe, a les motiver, a gérer des conflits et a les orienter vers la recherche
de solutions et la convergence vers des décisions.

Il s’assure également que chaque membre a bien compris ses roles et
responsabilités ainsi que ceux de tous les autres membres.

En cas de changement d’'un membre de I'équipe, le chef de projet s’assure de
l'intégration du nouvel arrivant et de sa mise a niveau en termes d’informations sur
I'organisation du projet et de son avancement.

qu Facteurs clés de succes
Gestion des conflits en temps opportun.
Valorisation des membres de I'équipe.
Favorisation des rencontres en face a face.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Parties prenantes ().
Registre de projet/ Communication ().

X

Boite a outils
NA

Assistance au maintien du niveau d’implication des membres
d’équipe.
Sensibilisation et formation des éventuels nouveaux membres
d’équipe.
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Section 5 - Exécution du projet
> Activité 2 — Suivi des événements

S

Activité 2 — Suivi des événements

Le chef de projet suit et enregistre 'ensemble des événements du projet. Il s'agit
notamment et sans que cela ne soit exhaustif des :

- Problémes.

- Risques.

- Demandes de modifications.
- Nouvelles parties prenantes.
- Nouvelles contraintes.

Le recueil de ces informations peut se faire par plusieurs canaux, dont les réunions
intra ou extra-projet, 'analyse de I'environnement, etc.

La tracabilité de ces événements est trés importante afin de garder I'historique du
projet.

qu Facteurs clés de succes
Rigueur dans le suivi et la tragabilité.
Sensibilisation des membres de I'équipe pour contribution au suivi.
Priorisation des événements.
Respect des processus de traitement de chaque type d’événement.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Parties prenantes ().
Registre de projet/ Communication ().
Registre de projet/ Risques ().

Registre de projet/ Evénements.

X

Boite a outils
NA

Aide a l'identification et I'analyse des risques et problemes.
Assistance a la définition des plans d’actions appropriés.
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Section 5 - Exécution du projet
> Activité 3 — Communication

Activité 3 — Communication

Le chef de projet s’assure de la mise en ceuvre des actions de communications
tels que définis dans le plan de management de projet. Ces actions peuvent étre
sous sa responsabilité ou celles de son équipe.

Afin de garantir I'efficacité des communications, il doit s’assurer que I'ensemble
des parties prenantes disposent des informations requises et adaptées a leurs
besoins.

Les communications peuvent prendre plusieurs formes et supports dont les
réunions, rapports, courriels, notes, communiqués de presse ou tout autre
méthode appropriée.

qu Facteurs clés de succes

Diffusion de l'information en temps opportun.

Adaptation du contenu et de la méthode aux interlocuteurs.
Ecoute active.

Reportings réguliers.

Dossier Projet

Registre de projet/ Communication ().
Note de Communication.

x

Boite a outils

Préparation de réunion.
Conduite de réunion.

Aide a la réalisation de supports de communication.
Assistance a la diffusion des informations.

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



Section 5 - Exécution du projet
» Activité 4 — Gestion de la Qualité

m Activité 4 — Gestion de la Qualité

Gestion et
animation
d’équipe
Suivi des
événements
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Communication

Gestion de la
Qualité

Evaluation de
Pavancement

Le chef de projet s’assure de la mise en ceuvre des actions qualité planifiées tels
que les audits, les revues, etc.

Ces actions sont efficaces lorsqu’elles permettent de garantir 'alignement des
livrables du projet avec les exigences des parties prenantes.

Dans le cadre des projets CNEA, le chef de projet peut ainsi mettre en place :

Des revues par les pairs ;

Des groupes de relecture ;

Des audits des livrables du projet ;
Des analyses des défaillances.

H;]j Facteurs clés de succes

Sensibilisation des membres de I'équipe a la qualité.
Actions qualité équilibrées par rapport a la taille du projet.

—
Dossier Projet

Registre de projet/Qualité ().

X

Boite a outils
NA

Réalisation d’actions qualite.
Sensibilisation des parties prenantes a la qualité.

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



Gestion et
animation
d'équipe

Suivi des
événements

—

Communication

—

Gestion de la
Qualité

Evaluation de
I'avancement

Section 5 - Exécution du projet
> Activité 5 — Evaluation de 'avancement

Activité 5 — Evaluation de 'avancement

Le chef de projet reléve a fréquence réguliere auprés de chaque membre de
I'équipe la progression de I'exécution des livrables tels que définis dans les plans
de projet et dans les décisions des instances de gouvernance.

Cette évaluation est a faire en identifiant les travaux réalisés, ceux en cours et
ceux qui restent a faire.

La mesure de 'avancement physique peut s’avérer compliquée dans le cadre des
projets CNEA en raison de I'absence d’'une unité d’ceuvre de référence pour la
mesure.

Il est important pour le chef de projet et son équipe de garder a I'esprit que cette
évaluation a pour principal objectif de comparer le planifié au réalisé afin de
maitriser le projet en effectuant les replanifications nécessaires (Cf. processus de
maitrise).

H:L}j Facteurs clés de succes

Responsabilisation des membres de I'équipe projet.
Evaluation objective et fiable de 'avancement.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Livrables (Mise a jour()).

X

Boite a outils
NA

Assistance a I’évaluation de 'avancement.

Sensibilisation a l'importance de I'évaluation de l'avancement a
fréquence réguliere.
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Section 6 - Maitrise du projet
» Vue d'ensemble

Section 6 - Maitrise du projet

Vue d'ensemble

La maitrise du projet consiste a évaluer la performance globale du projet afin d’en
réguler 'avancement.
Il s’agit de :

- Comparer les réalisations aux planifications,

- Analyser les causes des écarts,

- ldentifier les options possibles,

- Prioriser et décider des révisions a apporter aux plans afin de respecter les
objectifs du projet.

Le chef de projet doit susciter la créativité des membres de son équipe afin de
proposer des solutions innovantes et efficaces aux difficultés rencontrées.

Les choix des solutions et décisions doivent respecter les processus d’arbitrage
définis dans le cadre du projet.

Validation des Evaluation de
plans projet l'av t

{ N\
T 1 Evaluation de la Registre
performance projet
v
T
~
Analyse Registre
projet
J
<
& By
Définition des Rapport
# Registre de
options projet performa
) nce
$ % >
R t Support
i egistre e
Arbitrages o pgoje[ | ot de
. J

Activités de Transition du

planification projet

Pré é F des
g/ Animation Réunion

Figure 15 : Maitrise — Vue d’ensemble
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Section 6 - Maitrise du projet
» Les activités de Maitrise en questions

Les activités de Maitrise en questions

Y-a-t-il des écarts entre le planifié et le
réalisé en termes de livrables, délais,
de colts de risques, etc.

Evaluation de la Y

performance

Quel est I'impact des écarts constatés?
i Que risque-t-on si cela persiste ?

Y

Analyse

Quel est I'impact des problemes, des
demandes de modifications et autres
événements ?

\

/

3

™

J

Qui doit décider et arbitrer entre les

Arbitrages . . .
9 différentes options possibles ?

Définition des Quelles sont les options possibles pour
options limiter les impacts négatifs sur le projet
et en atteindre les objectifs ?

Figure 16 : Les activités de maitrise en questions
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Section 6 - Maitrise du projet
> Activité 1 — Evaluation de la performance

S —

Activité 1 — Evaluation de la performance

Suite a la reléve de la progression de la réalisation des livrables, le chef de projet
procede aux comparaisons avec les éléments de planification afin de mesurer les
éventuels écarts et d’évaluer la performance en termes de livrables et délais.

Le chef de projet entérine également I'acceptation des livrables et s’assure du
respect des formalismes définis dans les processus applicables.

Le chef de projet doit disposer d’'une vue d’ensemble sur I'état de santé du projet.
Il analyse donc en plus des livrables et délais, sans que cela ne soit exhaustif :

Les colts : Les dépenses réelles, les écarts de dépenses, etc.

Les risques : Leur évolution, leur occurrence, les nouveaux risques, etc.
Les parties prenantes: L’évolution de leurs exigences, intéréts et
impacts, les nouvelles parties prenantes, etc.

L’équipe projet : Leur implication, les changements opéres, etc.

La qualité : Le degré de respect des exigences des parties prenantes.

H:L}j Facteurs clés de succes

Sensibilisation au pilotage par les indicateurs.
Evaluation fiable et objective de la performance.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Tous onglets ().
Rapport de performance.

X

Boite a outils
NA

Aide a 'évaluation de la performance.
Revue pour garantir I'objectivité de I'évaluation de la performance.
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Section 6 - Maitrise du projet
> Activité 2 — Analyse

Activité 2 — Analyse

Sur la base des performances constatées du projet, le chef de projet procéde a
une analyse d’'impacts en réalisant notamment des projections en termes de :

e Report des dates de livraison initiales.
e Dépassement final des codts.

e Risques déclenchés.

¢ Niveau de qualité attendu.

e Impacts sur les parties prenantes.

Tout projet est susceptible d’étre confronté a plusieurs demandes de modifications
aux origines diverses: évolution de I'environnement, nouvelles exigences,
décisions stratégiques, etc.

Le chef de projet doit s’assurer que toute demande de modification soit
préalablement évaluée en termes de pertinence et d'impacts sur le projet.

L’'implémentation des demandes de modifications a impact fort sur le projet doit
faire I'objet d’'une validation formelle par les instances de pilotage appropriées.

H:L}j Facteurs clés de succes
Temps suffisant accordé a I'analyse.
Evaluation systématique de la pertinence des demandes de modifications.
Analyse intégrée de l'impact de la performance et des demandes de
modifications sur le périmétre, les délais, les codts, les risques, etc.

—
Dossier Projet

Registre de projet/ Tous onglets ()
Rapport de performance ().

X

Bofite a outils
NA

Assistance pour I'analyse de la performance.
Assistance au recueil des demandes de modifications.
Aide a l'analyse d’'impacts des demandes de modifications.
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Section 6 - Maitrise du projet
» Activité 3 — Définition des options

Activité 3 — Définition des options

Lorsque le chef de projet et son équipe disposent d’'une vision claire de la
performance globale du projet, il convient d’identifier les alternatives possibles afin
de minimiser I'impact des événements (problémes, risques, etc.) sur le projet et de
s’assurer de I'atteinte des objectifs.

Cette activité peut nécessiter la mise en place de réunions ou groupes spécifiques
de résolutions de problémes lorsque les situations s’avérent complexes.

Il est important pour le chef de projet de maitriser les priorités lors de son analyse.
Ainsi, pour un projet ayant des contraintes fortes de délais, il peut s’avérer pertinent
d’en réduire le périmétre sans renoncer aux exigences indispensables ou encore
d’'y affecter plus de moyens financiers ou humains lorsque ces ressources sont
disponibles.

Le chef de projet met systématiquement en balance I'estimation du gain attendu
(délais réduits par exemple) par rapport aux concessions requises (Exemple :
surcodts générés, risques déclenchés, etc.).

Au-deld des objectifs internes du projet, la prise en compte des impacts et
bénéfices de ce dernier est primordiale dans la recherche de solutions. Le chef de
projet évalue systématiquement I'alignement continu avec les bénéfices attendus
du projet lors de I'analyse des possibilités de replanification.

L’ensemble des résultats de 'analyse est présenté aux instances de gouvernance
appropriées pour décisions et arbitrage. Le chef de projet peut étre amené a établir
des rapports de performance. Ces rapports permettent de mettre le focus sur les
points importants, de fournir des éléments de prise de décisions, de sensibiliser
ou encore d’engager des actions.

Les rapports de performance peuvent contenir des indicateurs clés de
performance. Ces indicateurs, associés a des évaluations visuelles permettant
d’identifier rapidement les points d’alerte et les priorités.

H:"}j Facteurs clés de succes
Implication des membres d’équipe dans 'analyse.
Créativité dans I'élaboration des solutions.
Bonne maitrise des priorités, impacts et bénéfices du projet.
Clarté et concision des rapports de performance.
Utilisation d’indicateurs fiables et pertinents.

Dossier Projet

Registre de projet/Tous onglets ().
Rapport de performance ().

Boite a outils
NA

Aide a la recherche de solutions et a la définition de plans d’actions.
Aide a la diffusion des rapports de performance.

Escalade des blocages et difficultés aux instances et interlocuteurs
adéquats.
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Section 6 - Maitrise du projet
> Activité 4 — Arbitrages

Activité 4 — Arbitrages

L’'objectif ultime des processus de maitrise est de prendre les décisions
appropriées permettant de réguler 'avancement du projet ou le redresser afin d’en
atteindre les objectifs.

Le processus décisionnel suit une logique d’escalade qui doit étre clairement
définie et comprise par I'ensemble des parties prenantes. Ce processus est
schématisé dans les Figure 18 ci-apres.

Le chef de projet s’assure de la tenue réguliére et a chaque fois que nécessaire
des instances de gouvernance appropriées. Il en prépare également le contenu
lorsque cela fait partie de ses prérogatives. Ces instances sont décrites dans la
Section 1- Management de projets dans le contexte du CNEA / Rdles et
responsabilités.

H:L}j Facteurs clés de succes

Déclenchement du processus d’arbitrage au moment opportun.
Planification efficace des instances de gouvernance.
Préparation rigoureuse et ciblée du contenu.

—
Dossier Projet

Support comité de pilotage.
Compte rendu de réunion.
Registre de projet/Décisions.
Registre de projet/Actions.

X

Boite a outils

Préparation de Réunion.
Conduite de Réunion.

Aide a la préparation des réunions des instances de gouvernance.
Aide a la préparation des demandes d’arbitrages.

Escalade des blocages et difficultés aux instances et interlocuteurs
adéquats.

Déclenchement du processus d’arbitrage si besoin.
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Section 6 - Maitrise du projet
> Activité 4 — Arbitrages (mécanismes)

Activité 4 — Arbitrages (mécanismes)

Mécanismes d’arbitrage pour les phases de préparation

Lors des travaux préparatoires du projet, le chef de projet analyse les éventuels
problemes et met en ceuvre dans le cadre des réunions la recherche de solutions
appropriées. En cas de blocage, le probleme est escaladé auprés du directeur de
projet lorsque I'impact est local (le département chef de fil dispose de prérogatives
de mise en ceuvre). Les problémes non résolus sont escaladés a la réunion de
lancement. Afin de ne pas entraver le démarrage du projet, cette instance peut
valider le lancement de celui-ci en formalisant les problemes résiduels. Ils seront
ensuite soumis a l'instance stratégique appropriée ou feront 'objet d’'une lettre
d’'arbitrage a adresser au chef du gouvernement (CG) en cas d’urgence.

Réunions de
préparations

Impact Non

Iu;y

Oui

[ Réunion de lancement ]

[ Directeur de projet ]

Oui Urgence »,No"
?

Oui

Lettre
darbitrage ..
[ Instances stratégiques

Décision / Déblocage

Figure 17 : Mécanisme d’arbitrage pour les phases de préparation
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Section 6 - Maitrise du projet
> Activité 4 — Arbitrages (mécanismes)

Mécanismes d’arbitrage pour les phases de réalisation

Les équipes de projet détectent et analysent les éventuels problémes lors des
ateliers de travail. Ces sujets sont discutés systématiquement lors des instances
de suivi afin de rechercher les solutions appropriées. En cas de blocage, le
probleme est escaladé aupres du directeur de projet lorsque I'impact est local (le
département chef de fil dispose de prérogatives de mise en ceuvre). Les problémes
non résolus sont escaladés aux instances de pilotage. Les éventuels problémes
résiduels seront formalisés et soumis a I'instance stratégique appropriée ou feront
I'objet d'une lettre d’arbitrage a adresser au chef du gouvernement (CG) en cas
d'urgence.

Ateliers de travail

=

Oui [ Instances de Suivi ]
solution 22"
?4
Oui
Impact . Non
local
2 1
Oul [ Instances de Pilotage ]
Non
i N
[ Directeur de projet ] Urgence 7"
Oui
darmtrage J [ Instances stratégiques ]
cG

Décision / Déblocage

Figure 18 : Mécanisme d’arbitrage pour les phases de réalisation
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Section 7 - Cléture du projet
» Vue d'ensemble

Section 7 - Cloture du projet

Vue d'ensemble

La cl6ture du projet consiste a entériner officiellement la fin de ce dernier. Cette
cléture marque la mise en exploitation de ses livrables par les ressources
opérationnelles habilitées.

Cloturer un projet requiert une finalisation de 'ensemble des travaux prévus et une
acceptation formelle de tous les livrables selon les criteres définis. Les membres
de I'équipe sont ensuite officiellement libérés de leurs engagements envers le
projet.

La capitalisation sur I'expérience fait partie intégrante de la cléture des projets. Un
rapport de cléture de projet est donc a établir afin d’enregistrer les faits marquants
du projet ainsi que les lecons apprises.

Il est recommandé, sans que cela ne soit indispensable, de tenir une réunion de
cléture avec les parties prenantes concernées.

‘ - ‘ Activités \ ‘ Activités de \
HER CR e d’exécution maitrise

I T T f Transition du Registre
L projet projet

[
Rapport de
il

Pré ion Réunion Gestion docurr
Animation Réunion

Figure 19 : Cléture — Vue d’ensemble
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63 Section 7 - Cléture du projet
» Les activités de cléture en questions

Les activités de cloture en questions

Cléture
\
Transition du Tous les livrables prévus dans le cadre du projet
projet ]% ont-ils été réalisés, acceptés et validés ? J
Les objectifs du projet ont-ils été atteints ?
3 Comment s’est déroulé le projet ?
Rapport de Quels sont les écarts avec la planification ?
cléture Quelles sont les expériences réussies ?
Quelles sont les difficultés rencontrées ?
Quelles sont les lecons apprises ? 4

Figure 20 : Les activités de cloéture en questions
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Section 7 - Cléture du projet
» Activité 1 — Transition du projet

Activité 1 — Transition du projet

La cléture du projet nécessite une activité de transition formelle qui entérine et
officialise la fin du projet.

Lorsque le périmétre du projet est bien délimité lors de l'initialisation, l'activité de
transition constitue une simple formalité pour le chef de projet. Autrement, il est
possible que lors de la transition, de nouvelles exigences émergent avec des
difficultés notoires de décider de leur inclusion ou pas dans le périmétre du projet.

La transition du projet implique également au préalable la finalisation des travaux
en relation avec des partenaires ou prestataires ainsi que la cloture des
éventuelles réclamations en suspens.

La tenue d’'une réunion spécifique de cléture pour entériner la transition est
généralement conseillée afin de mobiliser les parties prenantes une derniére fois
et relever leurs retours sur le projet.

Le chef de projet met a jour la documentation du projet pour archivage.

H;}j Facteurs clés de succes

Anticipation de la transition par un cadrage efficace du périmétre du projet.
Formalisation de la transition.

—
Dossier Projet

Registre projet/ Tous onglets ().

X

Boite a outils
Préparation de réunion.
Conduite de réunion.
Gestion documentaire.

Aide a la mobilisation des parties prenantes lors de la transition.
Facilitation de la transition.
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Section 7 - Cléture du projet
» Activité 2 — Rapport de cléture

Activité 2 — Rapport de cloture
Transition du
Rapport de

La capitalisation sur I'expérience du projet est indispensable a 'amélioration des
pratiques en management de projets a I'échelle individuelle et collective.

Le chef de projet, par le biais d’'une ou plusieurs réunions, recueille le retour de
son équipe et des parties prenantes sur :

La performance du projet.

Le degré d’atteinte des objectifs et de réponse aux exigences.
La qualité des livrables.

L’analyse des événements survenus pendant le projet.

Les pratiques qui ont démontré leur efficacité.

Les pratiques qui ont entravé la bonne marche du projet.

qu Facteurs clés de succes

Implication des parties prenantes.
Analyse objective du projet.
Sensibilisation a 'importance de la capitalisation.

Dossier Projet

Rapport de cldture du projet.
Compte rendu de réunion.

X

Boite a outils
Préparation de réunion.
Conduite de réunion.
Gestion documentaire.

Aide a I'élaboration du rapport de cléture du projet.
Centralisation des legons apprises de 'ensemble des projets.
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Vue d’ensemble

Section 8 - Dossier de management du projet

Vue d’ensemble

Libellé

uoneayiue|d
uoIINI9XT
asueN

DPO1 Lettre de mission chef de projet
DP02 Note de cadrage de Projet

DP03 Registre du projet

DP04 Support Réunion de Cadrage
DPO5 Lettre de mission membre d’équipe
DP06 Plan de projet

DP07 Plan de Conduite du changement
DP08 Support Réunion de lancement
DP09 Note de Communication X X X
DP10 Rapport de performance X
DP11 Support Comité de Pilotage X
DP12 Compte-rendu de Réunion X X X

DP13 Rapport de cl6ture du Projet X

X X X X X ETEHIEM
>
>
>
>

X X X X

Tableau 1 — Dossier de management de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Synoptique de la documentation projet

Synoptique de la documentation projet

Trois catégories de modéles de documents sont proposées :

O Des modeéles a occurrence unique (sauf exception).

O Des modeéles a utiliser plusieurs fois tout au long du projet 5.

O Des modeles a utiliser une fois par projet en initialisant un document qui
devra étre mis a jour tout au long du projet ().

& S LN 3o ¥
< < <
S o o9 o @ [
Sl s f§',30 5,30 s&

¥ o 5s 5§ g8

&3P &S S £ < 0

'Ide
‘@
{
O
e
‘@
%
‘@
e/
Q

S Pl
.3 @.5
i S 99 D &F & i
. §F §% PSS FF i !
L EF &§ ‘FT 8 !
H @ K2 < P S < H
L q & H H |
! :
Letwre de Notede Plan de H i Rapport
mission projet i | final
3 cadrage initial | !
| i
H p
i
T H i
| H i ! H
i i H i i

Support
Réunion

CR Réunion

Rapport
performa
nce

i ; i H i i
| i H i i
! H H !
! 1 i i
| i i i
Registre )
projet

Figure 21 : Utilisation des modeles de documents
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68 Section 8 - Dossier de management du projet
» Documents projet et interactions avec le secrétariat permanent du CNEA

Documents projet et interactions avec le secrétariat permanent du

CNEA

Afin d’assurer son rble de suivi et de consolidation des projets, le chef de projet
partage avec le secrétariat permanent du CNEA les documents essentiels du
projet selon des fréquences définies et réguliéres.

Les délais indiqués dans le schéma ci-apres le sont a titre indicatif. lls sont a
préciser selon les spécificités des projets.

Préparation

)

Réalisation et opérationnalisation

Lettre de !
mission Plande |/ R t
Projet appo
cP ! 1 de
' performa
] nce

Support Support
Reéunion Réunion
Cadrage Lancement

+
)
w

a
HA
1

pilotage

Réunion de Réunion de Instances Instances de Instances Réunion de
cadrage Iancement de suivi Pllotage stratégiques cléture

rJ
-..----‘
]
CR de CR de
Réunion Réunion

Note de
cadrage

7

@
£
3
H
3

—

e
------_--_

I
CR de CRde CR de H CR de
Réunion Réunion Réunion | Réunion
' _7

Rapport de
cléture

4

-

Lettre

T+2s Mission
Membre

equV ' !
GO/ GO/
No GO No GO

j 1 Jour /s : Semaine

al -

Go/No Go : Instances disposant de prérogatives pour décider du lancement, arrét, refonte ou
suspension du projet.

Figure 22 : Interactions documentaires avec le secrétariat permanent du CNEA

[ Mise en ceuvre ]
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Lettre de mission Chef de projet

Lettre de mission Chef de projet

Lettre de Mission Chef de projet

NOM dU Projet : ..o

Décision arrétéele: .../.../...

Par la présente,
Le déPartemMent ........cuiui it

Mandate Monsieur/Madame ...
occupant la fonction de............oooii i au sein du département
afin de gerer 18 ProJeL .. ...

Inscrit au plan d’actions annuel .../ ... du Comité National de I'environnement des Affaires.

En tant que chef de projet, il sera chargé de la planification, la coordination et le suivi
des travaux en collaboration avec le secrétariat permanent du CNEA et avec les membres de

I'équipe désignés.

Par la présente, nous désignons également Monsieur/Madame
........................................................................ , occupant la fonction
o au sein du département, en tant que

suppléant au chef de projet. Il sera amené a ce titre a le remplacer dans I'ensemble de ses

prérogatives.

Signature
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Note de cadrage projet

Note de cadrage projet

Identification du projet

Réf. Projet Nor_n du
projet

Date de Département

démarrage chef de file

Date de fin Ministere de

cible tutelle

Objectifs et périmétre du projet

Réf. Plan d’actions -
CNEA Axe stratégique CNEA

Simplification de procédures

Dématérialisation

Nature Réforme juridique

Guichet Unique

Autre

Commentaires

Contexte et enjeux du projet

Objectifs principaux du projet

Objectifs secondaires du projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Note de cadrage projet

Indicateurs Internationaux (Oui/Non)
Impacts
Portée (Locall/ National)
Préparation
Réalisation
Périmétre Conduite du changement

Opérationnalisation

Pilote

Généralisation

Hors périmétre du
projet

Commentaires

Macro-Planification du projet

Livrable Responsable Jalon
Macro-

Source de financement estimation
(KDH)
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Note de cadrage projet

Contraintes majeures du projet

Type! Description de la contrainte

Parties prenantes et interactions du projet

212889
5 L =] o
) @ = B
. o ) =3 =
Partie prenante s | s B® | S :
; 5|2 B8 |3 Impacts sur le projet
(Organisme) =
'Q_)"
&
S
Projet/programme Périmeétre? Description des interactions

1 Délais/Budget/Ressources/Technique/Autres
2 Local/National
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support de réunion de cadrage

Support de réunion de cadrage

Projet
« Insérer nom projet »

REUNION DE C/

Ordre du jour

Identification du projet

Contexte et enjeux

Objectifs principaux

Objectifs secondaires

Périmeire du projet

Livrables

Confraintes

Parties prenantes

Interactions projets/programmes
Autres sujets

|dentification du projet

Département chef de file :
Axe Stratégique :

Nature :

Simplification de procédures

Dématérialisation

Réforme juridigue
Guichet Unigue
Autre
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support de réunion de cadrage

Contexte et Enjeux

Contexte :

Enjeux :

Objectifs principaux

B W N =

Objectifs secondaires
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75 Section 8 - Dossier de management du projet
» Support de réunion de cadrage

Périmetre du projet

» Périmétre inclus :

Préparation

Réalisation

Condulte du changement
Opérationnalisation: Pilote

Operationnalisation: Generalisation

» Exclusions :

Livrables

Contraintes

*Délais/ Technique [ Budget /Ressources/ Aufres
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support de réunion de cadrage

Parties prenantes

Interactions Projets/Programmes H

*Local/ National

Autres sujets !
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet

Registre de projet

Le registre de projet est un document au format tableur qui permet au chef de
projet de planifier et suivre son projet. Il comporte plusieurs onglets thématiques
ainsi qu’une page d’accueil pour faciliter la navigation entre onglets.

L’utilisation rigoureuse du registre de projet permet au chef de projet d’optimiser le
temps de préparation des réunions et de rédaction des comptes-rendus associés.

Registre de projet

(D GENERAL
§ | PARTIES PRENANTES =

=
&  REFERENCES

[=}

EXIGENCES

LIVRABLES

ECHEANCIER

BUDGET

-

B} x| %

COMMUNICATION Fb EVENEMENTS

RISQUES B2  DECISIONS

ACTIONS

B

QUALITE

PRESTATAIRES

» 01-Accueil |[[02projet| TSl | 04-Exigences | IEERTIETISHl | o6-Echeancier [T S | 08-Communication | [

Figure 23 : Page d’accueil du registre de projet

Le registre de projet contient au total 15 onglets :

01- Accueill

02- Projet

03- Parties Prenantes
04- Exigences

05- Livrables

06- Echéancier

07- Budget

08- Communication
09- Risques

10- Qualité

11- Prestataires
12- Evénements
13- Décisions

14- Actions

15- Références
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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» Registre de projet
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» Registre de projet
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» Registre de projet
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» Registre de projet

89

Guide méthodologique de Management de projets — Version 1.0 - 2017

ST0

10

€10

10

TT0

0T0

600

800

200

900

S00

700

€00

¢00

T00

suolnoe,p ued




Section 8 - Dossier de management du projet

» Registre de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Lettre de mission membre de I'équipe

Lettre de mission membre de I'équipe

Lettre de Mission Membre équipe projet

NOM dU Projet @ ..o

Décision arrétéele:.../.../[...

Par la présente,
Le deParteMENL ... ..

Mandate MONSIEUI/MAOAME o e
occupant la fonction de...........oooiiiiiiiiiii au sein du département
afin de participer au projet
............................................................................................... Inscrit au plan

d’actions annuel .../ ... du Comité National de I'environnement des Affaires.

En tant que membre de I'équipe projet, il sera chargé de la réalisation des travaux
relevant de ses prérogatives en collaboration avec le chef de projet désigné et le secrétariat

permanent du CNEA.

Par la présente, nous désignons également Monsieur/Madame
........................................................................ , occupant la fonction
o = au sein du département, en tant que

suppléant. Il sera amené a ce titre a le remplacer dans I'ensemble de ses prérogatives.

Signature
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Plan de projet

Plan de projet

Identification du projet

Réf. Projet N°'T‘ du
projet

Date de Département

démarrage chef de file

Date de fin Ministéere de

cible tutelle

Réf. Plan d’actions
CNEA

Axe stratégique CNEA

Parties prenantes du projet

Organisation du projet

Equipe projet

Livrables du projet

Echéancier de réalisation

Maitrise du projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Analyse des risques

Analyse des risques

Actions Qualité

Gouvernance du projet

Gestion des modifications
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Plan de conduite du changement

Plan de conduite du changement

Identification du projet

Réf. Projet Nor:n du
projet

Date de Département

démarrage chef de file

Date de fin Ministéere de

cible tutelle

Réf. Plan d’actions

CNEA Axe stratégique CNEA

Périmétre de conduite du changement

Lister 'ensemble des parties prenantes impactées par le projet, décrire la nature de I'impact
et les enjeux pour la réussite du projet.

Stratégie de conduite du changement

Scénarios envisageables
Décrire ici les options de déploiement possibles.

Analyse des scénarios
Présenter une analyse des points forts, risques et impacts de chaque scénario. Faire
référence a des études d’impacts s'il y a lieu.
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Plan de conduite du changement

Mise en ceuvre de la conduite du changement

Plan de communication
Décrire les cibles, les messages et méthodes de communication.

Plan de documentation
Lister la documentation d’accompagnement a mettre en place.

Plan de formation et d’accompagnement
Décrire les formations et supports a mettre en place.

Plan de mise en ceuvre
Insérer la planification des étapes de mise en ceuvre avec les principaux jalons.

Ressources

Evaluer les ressources humaines, matérielles et financiéres nécessaires a la mise en ceuvre.
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support réunion de lancement

Support réunion de lancement

Projet
« Insérer nom projet »

REUNION DE LANCEMENT

Ordre du jour

Présentation Générale du projet
Acteurs et organisation

Analyse des risques

Démarche de conduite du changement
Planification du projet

Budget

Présentation générale du projet

Département chef de file :
Axe Stratégique :

Nature :

Simplification de procédures

Dématérialisation

Réforme juridigue
Guichet Unigue
Autre
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support réunion de lancement

Présentation générale du projet .

» Contexte et Enjeux:

Présentation générale du projet l
|| Objectifs principaux [ Criftredesuccés |
1
2
3
4
Présentation générale du projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support réunion de lancement

Acteurs et Organisation l

Directeur de projet

Chef de projet

Coordinateur de projet | Secrétariat permanent CMEA

Analyse des risques !

Démarche de conduite du changement !
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support réunion de lancement

Planification

Planification

17
Jalon 1 Jalon 2 Jalon 3
Joud el
Jan Fiév
17 17
Réunion de Fin du projet
Lancement ¥}

Phase ...

Budget du projet

Total
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100 Section 8 - Dossier de management du projet
» Note de Communication

Note de Communication

NOTE DE COMMUNICATION

Projet :

TITRE

PROCHAINES ETAPES

Sous-titre

« Décrire un événement marquant »

CONTACTS

Image si applicable
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101 Section 8 - Dossier de management du projet

» Rapport de performance

Rapport de performance

Rapport de Performance

Cadrage

[T
|

Réalisation
1
Conduite du changement

1
Opérationnalisation

Périmétre @ 'S
Délais 0 v
Budget (@] Ao
Qualité (@] =
Risques 2 =

Périmetre

Livraisons période

‘

Livraisons période suivante

|

Modifications validées

‘

Délais et Budget

Délais Budget
Replanification| Oui Replanification| Oui
Non Non
Commentaires Commentaires
Risques
1
2
3

Evénements marquants

Commentaires
Remarques Générales du chef de projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support Comité de pilotage

Support Comité de pilotage

Projet
« Insérer nom projet »

COMITE DE PILOTAGE

Ordre du jour

Rappel des contexte et objectifs du projet
Tableau de bord général

Svivi des Actions

Réalisations de la période

Evénements majeurs

Suivi des Risques

Suivi Budgétaire

Planification révisée

Rappel des contexte et objectifs

Contexte et Enjeux :

Objectifs :
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103 Section 8 - Dossier de management du projet
» Support Comité de pilotage

Tableau de bord général du projet

| Jalons o e ‘ 79

Jan Fév.
17 17

4.

1. Jalon 1

2 5 @ Délairespacts @ Retford certain

3 & O Reque de retard @ Planification inifiale
— Livraisons ® ® ‘ AN Evénements ‘ ® [ 79

* Livrable 1 + Evénement 1

Suivi des Actions
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support Comité de pilotage

Réalisations de la période !

» Livrable ....

Evénements majeurs !

Suivi des risques !
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Support Comité de pilotage

Suivi Budgétaire

Total

Planification révisée

Jalen 1 Jalon 2 Jalen 3

O R welede L Josdnn
Jan Fév.
17 17
—
Réunion de Fin du projet
Lancement [ A

[

Phase ...
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106 Section 8 - Dossier de management du projet

» Compte Rendu de Réunion

Compte Rendu de Réunion

Statut
En rédaction
En révision
Validé
Compte Rendu de Réunion
[ 0 =
Réunion @ .......occovviiiiiin
Date : .o
Participants
p A . p Présence
Nom/Prénom Roéle projet Département (Oui/Non)
Documents de Référence
Document Source Version

Ordre du jour
1.
2.

Déroulement

Sujet 1: .........

Réf. Décision

Réf. Décision
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Compte Rendu de Réunion

Synthése des Informations et Questions recueillies

N° Information Source Commentaires

N° Question Source Commentaires

Relevé de décisions

N° Décision Décideur

Plan d’actions

Date Date réelle/

N° Action Responsable | . =~ e Statut
initiale | replanifiée

Prochaine réunion
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Rapport final de projet

Rapport final de projet

Identification du projet

Réf. Projet Nor_n du
projet

Date de Département

démarrage chef de file

Date de fin Ministere de

cible tutelle

Objectifs et périmeétre du projet

Réf. Plan d’actions

CNEA Axe stratégiqgue CNEA

Simplification de procédures

Dématérialisation

Nature Réforme juridique

Guichet Unique

Autre

Commentaires

Contexte et enjeux du projet
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Section 8 - Dossier de management du projet
» Rapport final de projet

Analyse du projet

Atteinte des objectifs

Périmétre

L’ensemble des livrables planifiés dans le cadre du projet ont-ils été Oui

réalisés en respectant les exigences? Non

Commentaires (Si non, Décrire la nature et les raisons des écarts constatés)

Délais

Les délais initialement prévus ont-ils été respectés ? Oui
Non

Commentaires (Si non, Décrire la nature et les raisons des écarts constatés)

Budget

Le budget a-t-il été respecté ? Oui
Non

Commentaires (Si non, Décrire la nature et les raisons des écarts constatés)
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Risques et événements majeurs

Actions mises en ceuvre et

Risque identifié Impacts réels leur efficacité

Actions mises en ceuvre et
leur efficacité

m
D
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Section 9 - Boite a outils

Vue d’ensemble

001
002
003
004
005
006
007
008

009

010

Domaine

Communication
Communication
Analyse
Organisation
Organisation
Analyse
Analyse
Analyse

Analyse

Analyse

Libellé

Préparation Réunion
Conduite de Réunion
Analyse FFOM
Arborescence projet
Gestion documentaire
Arbre des obijectifs
Objectifs SMART

Techniques de priorisation
des exigences

Structure de découpage
de projet

Analyse des risques

Tableau 2 — Boite a outils

S
=
)
=
2
@]

>

X X X X X X X

uolresliue|d

uonNo9x3y

asLeN

>

/10Z - 0'T uolisid\ — s19load ap Juswadeuely ap anbi3ojopoyidw aping



111 Section 9 - Boite a outils
» Outil 01 — Préparation de réunion

Outil 01 — Préparation de réunion

Fiche Outil Communication

Préparation de Réunion a E

Objectifs

La préparation de la réunion est indispensable a son efficacité. Une bonne
preparation permet d'optimiser le temps passé en reunion et de s’assurer de
I'atteinte des objectifs de celle-ci. On distingue plusieurs types de réunions :

= Les instances de gouvernance.

= Les ateliers de travail.

* Les réunions d'information.

Démarche

1- Définir I’objectif et 'ordre du jour

+  Précis : Délimiter le périmétre de la réunion :
Sujets a traiter par ordre de priorité.

« Clair : Délimiter l'objectif de la reunion :
décision, partage d'informations, atelier de
travail, etc.

% Notes personnelles

2- Identifier les participants et leur réle
La nature de contribution attendue de chaque
participant doit étre clairementidentifiee.

Reflexions et analyse (i) Prise de connaissance

-

Décisions [+ -| Partage d'informations

3- Définir la date et le lieu
Prendre en compte les contraintes de disponibilité
et de déplacements.
Envisager les reunions a distance.

4- Convoquer les participants
« Communiquer clairement les attentes vis-a-vis
de chaque participant.
« S’assurerde la reception des convocations.
* Reporter la réunion en cas dabsence de
participants clés.
5- Preparer la réunion
Préparer 'ensemble des éléments nécessaires a
I'efficacité de la réunion (documents, supports,
analyses, etc.)
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Outil 02 — Conduite de réunion

Fiche Outil Communication

002 | Conduite de Réunion a E

Objectifs

Une réunion doit répondre a trois principaux objectifs :

- Efficace : Production des résultats attendus de la réunion (analyse, décision,
etc.).

- Organisée : Structuration de la réunion de fagon a équilibrer les temps accordé
aux différents sujets.

- Inclusive : Implication de tous les participants dans les échanges en fonction
des contributions attendues.

Démarche

L’efficacité de la réunion dépend de ses objectifs. f
Quelques conseils pour réussir: Notes personnelles

- Information descendante |
+ Informations fiables et factuelles.
« Formulation claire et adaptée a
I'audience.
* Anticipation des questions.

+ Information ascendante }
= Expression des besoins en
informations claire et précise.
«  Ecoute de tous les participants.
+ ldentification des sources des
informations.

. Créativité/ Résolution de problémes &
+ Implicationde tous les participants.
*+ Renforcementdu dialogue.
« Utilisation de meéthodes appropriées
(brainstorming, mind mapping, etc.).

- Décisions/ Arbitrage v
«  Focus sur les points de convergence et
de divergence.
+  Créativité et innovation en recherches
de solutions.
* Présentation claire des impacts des
differentes options.
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Outil 03 — Analyse FFOM

Fiche Outil Analyse

003 | Analyse FFOM DEE

Objectifs

L'analyse FFOM consiste a étudier les environnements interne et externe a
travers l'identification des F- Forces et F- Faiblesses (en interne) et des O-
Opportunités et M- Menaces (en externe).

Cette analyse a réaliser par le chef de projet seul ou lors d’'une réunion avec son
équipe permet de repérer les différents risques et contraintes applicables au
projet et d’identifier leurs impacts sur le projet.

Démarche

1- Identifier les FFOM (exemples) /
Notes personnelles

Forces Faiblesses
?:" * Ressources * Nouveauté du
a', qualifiées. projet.
-IE + Equipe qui a déja * Ressources
—_ collaboré. débutantes.
* Projet stratégique.
Opportunités | Menaces
1]
E + Disponibilité du + Cadre
Q financement. réglementaire en
'; évolution.
w - - - -
2- Definir les actions agpropriées

Les leviers d’actions sont essentiellement
possibles sur les éléments internes :

* Forces > Comment les renforcer pour
faire face aux menaces 7

+ Falblesses P[> Commenty remédier pour éviter
quelles n'entravent les opportunités ?
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114

Outil 04 — Arborescence projet

Organisation

2]

Fiche Outil

004 | Arborescence Projet

La documentation du projet nécessite un classement structuré et\
rigoureux qui facilite I'accés et la gestion de celle-ci.

L'organisation de [I'arborescence documentaire est laissée a la
discrétion de chaque chef de projet. Néanmoins, celle-ci doit étre
explicite et facile d’accés en cas de partage avec d'autres membres de

I'équipe.

.~ Management de Projet % N

Initialisation

otes personnelles

Planification

Exécution et Maitrise

Cléture

" Dossier Technique

Phase 1

Recueil documentaire

Documents de travail
Réunions

Plans

Documents de travail
Réunions

Rapports performance

Communications

Documents de travail

Livrables

Capitalisation

Documents de
référence
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Outil 05 — Gestion documentaire

Fiche Outil Organisation

005 | Gestion documentaire a é

Objectifs

Les documents constituent les principaux supports de partage d’informations
dans les projets. Le manque d’organisation dans la gestion documentaire est
susceptible de rendre chronophage la recherche de documents et d'impacter
la qualité des communications avec les parties prenantes.

Démarche

Régles pour  une bonne  gestion /Notespersonnelles
documentaire :

+ La derniére version du document est bien
identifiée et est la seule en circulation.

« Larecherche de documents est rapide et efficace.

¢ Le statut de chaque documentest connu.

* Les documents sont disponibles pour les parties
prenantes demandeuses et habilitées. (gestion de
la confidentialité).

Cycle de vie d’un document :

« Utilisation d’outils compatibles avec
ceux des destinataires.

+ Adoptiond’unsysteme de
nomenclature harmonisé.

» Identification claire du statut du
document.

- *» Arborescence standardisée et intuitive

Classement - = Distinction entre les documents

dynamiques et statiques.

+ |dentification claire de la derniére
version du document.

* Stockage de toutes les versions
intermediaires du document.

* Sauvegarderéguliére du document
sur des supports sécurisés.

Stockage

* Stockage papier conformémentaux
procéduresinternes

+ Diffusion dudocumentau moment
opportun,

« Diffusion aux parties prenantes
appropriées.

+ Utilisation de supportapproprie.
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Outil 05 — Gestion documentaire

Fiche Outil Organisation

005 | Gestion documentaire a é

Objectifs

Les documents constituent les principaux supports de partage d’informations
dans les projets. Le manque d’organisation dans la gestion documentaire est
susceptible de rendre chronophage la recherche de documents et d'impacter
la qualité des communications avec les parties prenantes.

Démarche

Régles pour  une bonne  gestion /Notespersonnelles
documentaire :

+ La derniére version du document est bien
identifiée et est la seule en circulation.

« Larecherche de documents est rapide et efficace.

¢ Le statut de chaque documentest connu.

* Les documents sont disponibles pour les parties
prenantes demandeuses et habilitées. (gestion de
la confidentialité).

Cycle de vie d’un document :

« Utilisation d’outils compatibles avec
ceux des destinataires.

+ Adoptiond’unsysteme de
nomenclature harmonisé.

» Identification claire du statut du
document.

- *» Arborescence standardisée et intuitive

Classement - = Distinction entre les documents

dynamiques et statiques.

+ |dentification claire de la derniére
version du document.

* Stockage de toutes les versions
intermediaires du document.

* Sauvegarderéguliére du document
sur des supports sécurisés.

Stockage

* Stockage papier conformémentaux
procéduresinternes

+ Diffusion dudocumentau moment
opportun,

« Diffusion aux parties prenantes
appropriées.

+ Utilisation de supportapproprie.
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Outil 06 — Arbre des objectifs

Fiche Outil

006 | Arbre des objectifs

Objectifs

La définition claire des objectifs est trés importante car elle conditionne la
structuration et 'organisation du projet, et de ce fait, sa réussite.

L'arbre des objectifs est un outil qui permet de décomposer, hiérarchiser et mettre
en evidence les relations entre les objectifs.

Il est conseillé de cadrer les objectifs en associant les parties prenantes clés afin
de federer et faire converger les attentes.

Démarche

1- Lister les objectifs /

+  Formuler 'ensemble des objectifs du Notes personnelles
projet avec des verbes de « resultat »
et non des verbes « daction ».
Exemple : Privilégier la formulation
« disposer d'un outil » plutét que
« développer un outil ».

2- Hiérarchiser les objectifs

«  Définir les relations entre les objectifs
en distinguant entre les cibles et les
moyens. La hiérarchisation peut
s'avérer subtile dans certains cas,
d'ou l'importance de réaliser cette
activité en équipe.

« Développer les niveaux de I'arbre en
fonction des besoins (3 niveaux sont
généralement suffisants).

Objectifs
stratégiques

Objectifs
généraux 01.1
Objectifs
spécifiques 0111
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Outil 07 — Les objectifs SMART

Fiche Outil

007 | Les objectifs SMART

La technique SMART aide a améliorer et affiner la formulation des objectiQ

L'acronyme SMART correspond a :
o 8 : Spécifique

o M: Mesurable

o A :Acceptable

o R :Réaliste

o T:Temporel

o Un objectif doit &tre formulé de %Notes personnelles

facon claire et précise.
Quoi ? Ou ? Pour qui ? Quel

Spécifique
pecia périmétre ?

Le degré d’atteinte d’un objectif

doit pouvoir étre mesuré.

Comment va-t-on mesurer
Mesurable| ;. cinte de Fobjectif ?

Lobjectif est attendu est accepté

par les parties prenantes
Acceptabl concernées.

1 A quel besoin répond le projet ?

Un objectif ne doit pas étre trop
ambitieux ni trop limité.

A-t-on les capacités d’atteindre

Réaliste o
I'objectif?
Un objectif doit étre limité dans le
temps.

Temporel Pour- quand les résultats sont-ils
requis?
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Outil 08 — Priorisation des exigences

008 | Priorisation des exigences

Objectifs

Les exigences des parties prenantes peuvent étre nombreuses et hétérogénes. Il
est important d’établir un ordre de priorité afin de s’assurer que les efforts réalisés
dans le cadre du projet soient proportionnels a I'importance des exigences.
L'acronyme MoscoW permet de classer simplement les exigences en :

o Must have : Indispensable.
o Should have : Essentiel.

o Could have : Souhaitable.

o Wouldn’t have : Non retenu.
Démarche

Must Have
Il s’agit des exigences indispensables et
vitales sans lesquels le projet

@ échouerait.

Should Have

Il s'agit des exigences importantes
mais auxquelles on pourrait renoncer
en cas de problémes ou complexité a
les atteindre.

Could Have

Il s'agit des exigences qui constituent
un plus. Elles sont a réaliser si les
moyens sont disponibles et a condition
@ gu’il n‘ait pas d'impact sur dautres
exigences.

7 Won'’t Have

Il s’'agit des exigences non retenues
dans un premier temps ou dans le
cadre de ce projet. Mais il est
important d’en garder une tracabilité.

/Notes personnelles
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Outil 09 - Structure de découpage du projet (SDP)

009 | Structure de découpage du projet £3

Objectifs

La structure de découpage du projet (SDP) est une hiérarchisation de tous les
travaux a réaliser qui permet de diviser le projet en livrables pour en assurer une
meilleure maitrise.

La SDP est représentée sous forme d’arborescence a plusieurs niveaux. Elle
permet une meilleure maitrise du périmétre du projet, une identification plus
précise des moyens requis ainsi qu'une affectation plus simple des responsabilités.
La SDP constitue également un outil de communication efficace avec les parties
prenantes a travers la definition de liens entre exigences et elements de la SDP.

Démarche

+ |l s’agit de définir tous les livrables %Nc’tes personnelles

techniques et managériaux qui
constitueront le premier niveau de
découpage du projet.
Quel est le livrable final du projet ? Quels
sont les livrables intermédiaires ?

« Chaque livrable de 1°" niveau est a
décomposer en autant de sous-
éléments que nécessaire.

* On arréte la décomposition a un
niveau approprié appelé « lot de
travail ».

De quels sous-livrables a-t-on besoin pour

créer chaque livrables ?

¢« Une revue et harmonisation de la
SDP est souvent nécessaire pour
s’assurer de son efficacité.

A-t-on oublié des livrables? La SDP est-

elle claire pour les parties prenantes ?
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Outil 10 — Analyse des risques

Fiche Outil Analyse

010 | Analyse des risques a E

Objectifs

Un risque est un événement probable dont la manifestation est susceptible
d’'affecter l'atteinte des objectifs du projet. L'analyse des risques est trés
importante pour une planification realiste et plus précise du projet car elle aide a
la prise de décisions et a I'évaluation des marges a considérer.

Les risques peuvent évoluer tout au long du projet (changement de criticité,
apparence de nouveaux risques, etc.). |l est donc important de les gérer en
continu afin de garder la maitrise sur le projet.

Démarche

Analyse des causes (Facteurs de %
risque) Notes personnelles

Quels sont les caractéristiques de
I'environnement du  projet  qui
pourraient en impacter les résultats ?

Identification des risques
Que risque-il de se passer au vu de

'environnement du projet ?

Priorisation desrisques
Quelle est la criticité de chaque risque ?

Probabilité

Criticité

Gravité de
Iimpact

Réponse aux risques
Quelles actions mettre en place pour
maitriser les risques en fonction de

leur criticité ?

= Eviter / Atténuer / Transférer / Accepter

Plan de repli
Quelles actions pour les risques
acceptés ?
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Décret n° 2-10-259 du 20 kaada 1431 portant création du comité national
de I'environnement des affaires. (B.O. n° 5896 du 2 décembre 2010

Guide du Corpus des connaissances en management de projet (Guide
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Sixieme édition. | Newtown Square, PA: Project Management Institute, 2017.

La Gestion des Coopérations dans la Pratique : Faconner le Changement
Social avec Capacity WORKS.
GIZ GmbH. Wiesbaden : Springer Gabler, 2015.
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Glossaire

A

Action Qualité

Assurance Qualité

Chef de Projet

Contrainte

Contrble Qualité
Cycle de vie
Demande de

modification

Directeur de
Projet
Echéancier du
projet

Exigence
Indicateur de
Performance

Instance de
Pilotage

Instance de Suivi

Instance
stratégique
Jalon

Livrable

Note de Cadrage

Action préventive ou réactive mise en place afin de
garantir la conformité des livrables aux exigences
des parties prenantes.

Action qualité visant & prévenir l'occurrence de
dysfonctionnements. Exemple : audits, revues, etc.
Personne nommée pour gérer le projet et qui porte
la responsabilité de la planification, le suivi et le
pilotage du projet afin d'en atteindre les objectifs.
Elément qui limite les possibilités de planification du
projet. Exemple : une contrainte de délais aménera
le chef de projet a agir sur d'autres éléments pour
atteindre les objectifs (mettre plus de ressources ou
négocier une réduction du périmétre du projet par
exemple).

Action qualité visant a corriger les défauts et
dysfonctionnements constatés.

Ensemble de phases du projet depuis son
démarrage jusqu'a sa finalisation.

Demande de changement de livrables ou de
planification du projet non prévue dans le plan
initial. Elle nécessite une analyse d’'impacts et une
validation formelle avant son implémentation.
Manager du département chef de file sous la
responsabilité duquel le projet est réalisé.
Diagramme récapitulatif qui confronte les activités
du projet, leur durée et leur séquencement au
calendrier

Besoin exprimé par les parties prenantes. Le chef
de projet doit I'analyser et mettre en place les plans
appropriés pour le respecter.

Elément calculé permettant d’évaluer la

performance du projet et de mesurer la progression.

Réunion regroupant des décideurs et autres parties
prenantes du projet durant laquelle le chef de projet
présente 'avancement, réalisations et événements
du projet et sollicite des arbitrages et décisions.
Réunion regroupant des acteurs du projet durant
laquelle le chef de projet et son équipe évaluent
'avancement, échangent des événements du projet
et identifient des solutions.

Réunion de haut niveau impliquant les acteurs
habilités a réaliser les arbitrages définitifs du projet.
Date importante dans la vie du projet, nécessitant
un suivi particulier en raison des risques et impacts
associés au non-respect de I'échéance.

Produit, service ou résultat a réaliser dans le cadre
du projet. Un livrable est quantifiable et vérifiable.
Document qui définit le périmétre et les objectifs du
projet.
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P

Partie Prenante

Plan de Projet

Portefeuille de
projet
Programme

Risque

Toute personne ou organisation pouvant impacter
ou étre elle-méme impactée directement ou
indirectement par le projet.

Document qui constitue la feuille de route du projet.
Il décrit le déroulement du projet, la facon de le
gérer et les moyens attribués.

Ensemble de projets et de programmes gérés en
alignement avec les objectifs stratégiques.
Ensemble de projets interreliés ainsi que d'autres
activités qui nécessitent un management coordonné
afin d'atteindre des bénéfices plus larges.
Evénement probable qui aura un impact sur le
projet s’il se réalise.
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» Support et Amélioration continue

Support et Amélioration continue

Suivi des versions

V1.0 Version Initiale Novembre 2017

Support

Pour tout support ou aide a l'utilisation du guide, s’adresser au secrétariat
permanent du CNEA.

Evolutions

Toute remarque ou suggestion sur le guide est a soumettre au secrétariat
permanent.

La planification de nouvelles versions se fera en fonction des besoins et en
concertation avec les membres du CNEA.
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