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LA SOCIETE

a Perros-Guirec dans les Cotes d'Armor en
Bretagne. Elle distribue du matériel de nautisme
et des vétements de sportswear.

sprivilégiée, sur le port, avec I'imptantation d'un
magasin d'environ 200 m?. Le magasin a fait
{ l'objet d'une récente reconstruction, ce qui a
| permis d'augmenter la surface de vente.

4 Lentré sur les activités de funboard (planche a
voile), la société commercialise également des
| kayaks de mer, des surfs et leurs accessoires.

Application concréte

Présentation du cas étudié

La société anonyme Ponant Loisirs est située

Ponant Loisirs a une situation géographique

i} :Ses PRODUITS

Les articles vendus se divisent en deux catégories :

* Le matériel de nautisme, principalement

Sditions d"Organisation 119
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Kit de conduite de projet

Dans le domaine du funt
elle permet aux clients de

Actuellement, Ponant L

* Le sportswear, centré sur des marques de - ceux qui désirent racheter

vétements marins ou marques connues dans le
milieu du surf et du funboard.

|'E PROJET

L'activite suit le rythme saisonnier d'un
commerce de bord de mer, une grande partie du
chiffre d'affaires est réalisée pendant les périodes
de vacances, et notamment en juillet et en aqiit.

Patrick et Henri voudra
tocks en temps réel, que

- 1ls voudraient profiter
hermette d'assurer la vent
magasin (reprises éventue
la visualisation des artich
client de sa commande.

La société est gérée par Henri et Patrick qui
s'occupent du contact avec les fournisseurs jus-
qu'a la vente aux clients.

SON ACTIVITE [’ Lasurface de stockage

proche permettant de st

L'activité saisonniere et ia vente de ces articles présentent des difficultés de gestion des stocks. iembauche d'une persor

En effet aussi bien sur les vétements que dans le domaine des matériels de funboard, les phé-

nomenes de mode, donc de collection sont frés importants. Le projet sera baptisé

La gestion du stock est donc essentielle, d'autant que le stack présent en magasin représente

remises importantes rédui-

e i ti souh:
sant considérablement -fa | Patrick et Flenrl sounc

itué socié
marge. 51’tu.elau Mans,l la
logiciel de gestion dlu sto
D'autre part larrivée la société EF1l pour ass
de sites Internet de ventes, d'ouvrage).

peuvent venir concurrencer
une partie de I'activité en
Magasin, notamment aupres

fls souhaitent égaler
leur connaissance du n

. N ' rojet.
des clients 3 la recherche technique au proj

d'un prix ou éventuellement Un de leurs clients,
d'une autre forme de ser- extérieur au systéme gL
vice.

Une partie de fa clientéle n'est pas locale. Cette clientéle n'hésite pas i passer commande
auprés du magasin par téléphone, avant de venir le week-end chercher cette méme commande.
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liés de gestion des stocks.
els de funboard, les phé-

nt en magasin représente
ont difficiles a écouler et
uvent nécessiter des
nises importantes rédui-
it considérablement fa
rge.

D'autre part l'arrivée
sites Internet de ventes,
uvent venir concurrencer
e partie de I'activité en
\gasin, notamment aupres
s clients a la recherche
i prix ou éventuellement
e autre forme de set-
e,

pas a passer commande
r cette méme commande.

S rions ¢ 7 raanisation

Applicalion concréte

Dans le dormaine du funboard. la vente de matériel d'occasion est une activité importante car
elle permet aux clients de faire « tourner » leur matérief afin de faire de nouvelles acquisitions.

Actuellement, Ponant Loisirs assume pour certains clients un svsteme de dépot-vente pour
ceux qui désirent racheter du matériel neuf.

LE PROJET

Patrick et Henri voudraient mettre en place un projet permeltant de réaliser une gestion des
stocks en temps réel, que ce soit pour le matériel d'occasion, neud, ou pour les véternents.

lls voudraient profiter de cette informatisation pour mettre en place un site Internet qui
permette d'assurer |a vente des matériels d'occasion confiés par les clients (dépét-vente) ou en
magasin (reprises éventuelles de matériel d'occasion pour achat de neuf). Le site doit permettre
la visualisation des articles et la commande en ligne de ces articles, ainsi que le suivi par le
client de sa commande.

La surface de stockage actuelle des matériels sera insuffisante, il faudra rechercher un local
proche permettant de stocker les matériels d'occasion. tl faudra éventuellement envisager
I'embauche d'une personne a temps partiel pour {a gestion de ce stock.

Le projet sera baptisé « Polo ».

ORGANISATION DU PROJET

Patrick et Henri souhaitent associer a ce projet deux prestataires de service. Un prestataire
situé au Mans, la société CAPS, pour la partie informatique du projet, développement du
logiciel de gestion du stock et construction du site (maitrise d'ceuvre), un prestataire situé a Paris,
la société EFIl pour assurer la gestion et la coordination du projet (assistance a la maitrise
d‘ouviagel.

lls souhaitent égaiement faire partie intégrante du projet en tant qu'experts dans la vente,
leur connaissance du maiché et de la concurrence leur permettant d'apporter un éclairage
technigue au projet.

Un de leurs clients, Philippe. accepte lui aussi cle les aider pour leur amener le regard
extériew au svstéme qu'ils vont construire.
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Kit de conduite de projet

l’étude de cas

PRESENTATION

Vous retrouverez en face de chaque fiche le méme schéma que d

vous repérer dans la méthode

iNuméra de phase

. R
| Phase active

H

R;c | Ohjet
SRAnHOHOE

Livrahle n*x
Nom di livrable

flndicaleur d'avancement

g
Réalisation

i ]
13}

Fiche active

{"Nom de i;é—lgge_

! Type de fichier

{Livrable généréiﬁéri;_ﬁz:ﬁé

Ensuite vous trouverez un tableau comprenant fes éiéments suivants -

* Fléments décrivant les événements de I'étude de cas
ment du projet

au fur et a mesure de 'avance-

lo réaliser

¢ Conseils permettant de réaliser fe document indé

pendamment du fogiciel utilisé pour

* Conseils pratiques sur fa mise en ceuvre des docum
utilisés tWord, Fxcel. Power Point, Project...)

ents dans les différents logiciels
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le chapitre 2 afin de

;' Nam de Félape

1 mesure de Favance-

ulogidiel utilisé pour

es différents logiciels

- 1
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Entin vous trouverez un extrait des livrahles réalisés pend

|

Application concréte

ant taute I'étude de cas -

dvra b}

c Lis Eifet surfas abfociits Keaures prévontives Masoras curativas .
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LEs LIVRABLES

S e

Liveahte n't 2]

Diemaisade de projers

Kit de conduite de projet

Objectis

slasial7isls ol sir

* Un entretien avec Henri permet e préciser la commande
* La gestion des stocks est un élément crucial 3 régler rapidement car les pertes en fin
d'années sur des artictes démodés sont importantes
* La visualisation en temps réel de |a marge réalisée sur les articles en vente permet-
trait de déeider d'une éventuelle remise 3 faire au client

* Lesite Internet doit avoir un systéme de paieme
jour facilerent, ef cette mise 3 jour ne doit pas &
vice mais quelgu'un de la socisté

* Pour le site Internet, il faudra faire des photos avec un
riel  vendre et ensuite intégrer ces photos facilement sur
les caractéristiques du matériel en vente

nt sécurisé. [l faut pouvoir le metire 3
tre réalisée par un prestataire de ser-

appareil numérique, chu mate-
le site avec le prix de vente et

* Ce dacument est rédigé par le commanditaire du projet
* Sides détails daivent étre donnés sur les résultats attendus, il est préférable de joindre

des documents complémentaires, du fype cahier des charges fanctionnel phutdt que
d'alourdir le dacument de demande de projet

* La rédaction des résultats attendus par le commandit
a clarifier sa demande, cela permet aussi au chef de
va efre jugé en fin de projet

aire est essenticlle car elle I'oblige
Projet de savoir sur quels criléres i

124
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¢ Pas de dificultés particufiéres dans |
présenté sous fa forme d'un tableau

* Les rubriques sans ohjer peuvent elre supprimécs en séleclionn
¢ L'accés aux en-téles et pieds de page se réalise en effectuant un douhle clic sus ces

a mise en ceuvre de ce document Waorel qui est

ant une ligne du tahleay

zanes qui doivent étre renseignées afin de facilirer |3 gestion dacumentaire

*_—-_——____1—1—-“
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Polo - Demande de pr

Description de la

e ——
Objet de la ’;‘:‘f;
demande fun!
[
Contexte de la l]‘.:.ic
demande 1es
La
dé
Le
La
fre
e ————————————
Résultats :-2
attendus i
U
a
a
d
r
—————
Réferences du ¥
demandeur
1
e — e ————————
Références des
destinataires de
la demande
—————
reférences des
documents
joints & a
demande

faneur Haznn

rom oy tniae 9-Tlemande Je praje!
lE'-rsa:arrynnl - porat=baiicn 4n pt
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Application concrére

l Polo - Damande de projet Livrable N 01

Description de Ia demande

Reafisaticn Obiet de |a Mellre en place un systéme de gestion des stocks et réaliser un
e demande site commerciat sur Internet permettant de vendre du matériei de
) funboard
Contexte de la La gestion des stocks pese un vérilable probléme par les produits
demande ligs a l'activité de la société.

La société n'a pas de tableau de bord permetiant des prises de
décision relatives au répprovisionnement.

Le calcul de la marge n'est pas réalisé en temnps réef.

] La scciété Ponant Loisirs souhaite développer son activité 2
l ; fravers la mise en place de linformatique

Résuitails Un logiciel de gestion du stock permettant de visuatiser en temps
: attendus réel les arlicles en stock, la marge réalisée sur chaque vente, des
de Co tableaux de marge par produit et par période.

sidement car les pertes en fin Un site internet permetiant aux clients de commander en ligne

avec un paiement sécurisé des articles. Le site doit pauvair

e aisément étre mis & jour par les parsonnes de la sociélé, i Faut
N LIRS ermel- o . S e

les articles en vente p : donc prévelr une interface facile 4 metire en ceuvre et aui prévoit

f'intégration des photos du matériel 2 metire en vente.

isé. {l faut pouvoir le meitre 3

sée par un prestatare de ser-

A ———— A et

Références du Nom

‘ B . demandeur Henri
ppareil numérique. du maté-

. : . o
le site avec le prix de venie el Coordonnées
‘ Ponant Loisirs, Perros-Guirec, Cates d'armor

t 3 : Références dos Noms
us, il est préférable de joindre destinataires de

Patrick, Christophe, Frangois
: 5 la demande
arges fonctionnel plutot que

Coordonnées

: ; Ponant loisirs {Perros-Guirec), EF1l {Paris), CAPS (Le Mans)
est essentielle car elle I'oblige

t de savoir sur quels critéres it

]

RAférences des Liste des documents
_cic?cumlents Sans objet
joints ala

{e ce document Word qui est demande

clionnant une ligne du tableau
«<tuant un double clic sur ces

ton documentaire Signature du demandeur

Suteur: Haad Date de crialion © 15042000 Page 1
Hom £ fichfer - 01.Darmasds d2 st Dato a8 wodification | 15047000
Errplaczmant * Cipowidfiniton tu projetcormands H'dsvarsian: 1




* Pour l'entreprise c'est le premier projet technique qui est mené, il faif cependant suite
a la reconstruction du magasin

* Henri et Patrick souhaitent s'tmpliquer pleinement dans e projet sans aucune
réticence apparente

* '"évaluation des ressources nécessaires i [a réalisation du projet sera faite par fes
cabinets CAPS et EFJ|

* Fatrick et Henri peuvent consacrer 25 % de leur temps au projet, cependant s
c'est nécessaire en cours de projet il sera possible de prendre un intrimaire pour les
remplacer si leur présence est nécessaire sur certaines tiches du projet

* Les cabinets souhaitent s'engager sur ce projet mais veulent qu'une planification pré-
cise soit effectuée ainsi qu'une évaluation des codts exhaustive avant de signer Je contrat
définiti

* Ce document est rédigé par les responsables qui vont engager les ressources dans le
projet, il peut &ire e fruit d'une réunion de concertation

* Il faut a ce niveau bien préciser les éventuels « télescopages » du projet avec d'autres
projets aussi bien en matiére de ressources disponibles, qu'en matiére de périmétre du
projet

* L'estimation des ressources n'est qu'une évaluation grossiére, cependant si le projet
a fait 'objet ' une dtude préalable ou d'une étude de faisabilité ces documents peuvent
&tre joints a la réponse 3 la demande de projet

* Pas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous fa forme d'un tableau

* Les rubriques sans objet peuvent étre supprirmées en séfectionnant une ligne du tableau
* L'accés aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces

zones qui doivent &fre renseignées afin de faciliter |2 gestion documentaire
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projet
A —————————S——
Rile du chef de

prajet

e
Ressources
nécassaires 4 la
réalisation du
projet

————————
Dégisian sur la
suite de fa
demande

—
Références des
documents
joints dfa
réponse

Auteur
Mum du Fehier : 62-Raponse 3

Emptacemant : Cpolcutifinitic
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Liveable n'3 P4

Note d'uffeciation du
chef de prajes

128
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* Le cabinet EFIl décide de prendre comme chef de peojet Karen

* Karen a déja managé un grand nombre de projets d'organisation, d'autre part effe
porte un vif intérét 3 ous les projets confenant tne composante Internet

* 5a date de nomination sera le 17/04/2000 et c'est cette date qui correspondra 3 la
date de début de projet

* Karen aura la responsabilité du planning et du suivi des coiits du profet, elle pourra
éventuellement s'appuyer sur un des consultants du cabinet EFHl pour la partie
communication du projet

* En cas de nécessité elle pourra sous réserve de la validation du comité de pilotage
engager des dépenses, sous réserve que la totalité des dépenses engagees sous sa propre
responsabilité pendant toute la durée du projet ne dépasse pas 50 KF

* La paitie essentielle de ce document réside dans fes pouvoirs du chef de projet

* I aut préciser les conditions de |a mise en ceuvre de ces pouvoirs, fa durée e |2 marge
de manceuvre laissée au chef de projet pour la décision et la validation

* Sinécessaire la rédaction de I3 fiche de poste du chef de projet (livrable 1 1) peut étre
anticipée dans fa méthodologie afin d'étre jointe & ce document

* La signature entre le commanditaire et e ches de projet est un élément déterminant
car il scelle véritablement te conrat entre 2 personnes physiques

* Ce document est d'autre part un « faissez passer » vis-d-vis des autres acteurs du
projet qui légitime la position du chef de projet

* Pas de difficultés particuligres dans la mise en cetivre de ce document Wrd qui est
présenté sous la forme d'un tableay

* Lessubriques sans objet peuvent atre supprimées en sélectionnant une figne du tableau
* llacces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur res
zones qui doivent étre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire

€ Fditions d'Organisation

Affectation

Nom du chef de
projet

Références du
chef de projet

Dates

Pouvoirs du ch
da projet

Signature du

Autaur : Henri _
Hom g fichiey ; 03-Note d'aff
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© Domaine ]

* le projet se suhdivise en fait en trois parties distinctes :
— une premiére partie qui constitue ta mise en place d'un systéme de gestion des
stocks et ses composantes associées, a savoir les différents tableaux de bord permet-
tant de suivre ['activité
~ une deuxigme qui constitue la réalisation d'un site Internet permettant de réaliser
des ventes et des réglements de matériel de fun board
~ une lroisiéme qui consiste a arganiser la gestion physique des stocks. Cette troi-
sidme partie peut &tre prise entiérement en compte par Henri et Patrick et notamment
la recherche et la mise en place des locaux nécessaires. L'étude de la gestion des
stocks réalisée pour le fogiciel servira d'étude organisationnelle préalable 4 la rédac-
tion des procédures

s Ici commence la rédaction de fa note de cadrage, document qui va « vivre » jusqu'a
la fiche 20 al cette note va &tre signée et servir de contractualisation projet
s La rédaction de Iabjet est une phase délicate car il s'agit en quelques mots de
résumer le projet
* La qualité de la définition de l'objet dépend de plusieurs facteurs
- {a disponibilité du commanditaire qui va affiner son besoin
~ la complexité du besoin
- le niveau de détail des études réatisées précédemment & la mise en ceuvre du
projet
* [n tout état de cause le chef de projet doit étre « force de proposition dans [a rédac-
tion de I'objet » quitte a proposer plusieurs « moutares » de cet objet

v Pas de difficultés particulieres dans 1a mise en ceuvee de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

» Les rubrigues sans abjet peuvent &tre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
» L'accés aux en-tétes et preds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent &tre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire

* Attention, ce document qui va vivie pendant toute la phase de préparation nécessite
souvent plusieurs versions, il est utite de canserver toutes les versions de la note de
cadrage et donc tous les fichiers la contenant I3 gérer aussi dans les pieds de page)

© Editions d'Qrganisation
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Livrable n”4 P2

Note de cadrage
{zrite)

* Un certain nombre de concurrents, magasins de taitle similaire, mettent en place des
sites Internet. Dans la plupart des cas ces sites sont seulement des vitrines, ils sont assez
peu ergonomiques et souvent réalisés avec des moyens réduits ce qui en altére la qualité
* D'auire part il est nécessaire de démontrer un fort professionnalisme dans le métier
de la vente des articles de sport au niveau d'un petit magasin car l'arrivée de généra-
listes sous la forme de grandes surfaces nuit aux résultats commerciaux

* Les résultats commerciaux sont liés aussi a l'optimisation de [a gestion qui nécessite
de se doter doutils performants permeteant la prise de décision méme si I'expérience
de « 'acheteur » est un élément déterminant dans te choix des articles

* Le domaine du funhoard reste un métier passion, |'ouverture vers de nouveaux
services et une certaine professionnalisation des méthodes et des outils de travail peut
permettre de se démarquer de la concurrence I
« Henri A la différence de Patrick est familier des oufils bureautiques, ['ouverture vers
un systeme dle gestion des stacks et vers un site est une suite logique de l'informatisa- -
tion du magasin

o La diversité des matériels dans le magasin nécessite maintenant des tableaux statis-
tiques

+ La clientéle souvent jeune est familiere des outils niernet

+ [nfin I"environnement fannionnais ol gravitent de nombreuses entreprises teuchant
aux télécoms est un facteur positif pour la mise en place de teis outils

* La réalisation de cette partie de la note de cadrage nécessite un élargissement du
périmetre du projet pour bien comprendre le contexte

s Les éléments rassemblés peuvent étre le résultat d'un « benchmark » de ta concur-
rence

+ Tautefois il ne s'agit pas la de refaire une &tude de faisabilité, la décision de mettre
en ceuvre fe projet est déja prise i ce niveau

» Pas de difficuliés particuligres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous [a forme d'un tableau

+ Les rubriques sans abjet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* |'accés aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un douisle clic sur ces
zones qui doivent étre renseignées atin de faciliter la gestion documentaire
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Eivrable n'4

da!aﬂlae

VaJlda

Lancs

Naote de cadrage
{suite}

P2z

En ce qui concemne la gestion des stocks Henri souhaite :
— connaitre en temps réel la quantité d'un article en stock
— connaitre la marge brute lors d*une vente d’un articte & un client mé&me si on
applique une remise
~ avoir des tableaux de synthése qui lui permettent de prendre des décisions de réap-
provisionnement mais aussi d*avair des historiques sur les articles vendus par période
Pour le site :
— il faut pouvoir visualiser par un systéme de photagraghies les articles en vente avec
un descriptif sommaire de ces mémes articles
— pouvoir commander les articles en ligne
— avoir un acces sécurisé des paiements
Pour la gestion physique des stacks :
— pouveir metlre tous les matériels d'occasion sur un méme liew physique
- formaliser fa gestion des stocks
- embaucher le personnel nécessaire a cette gestion des stocks
* Les données chiifrées concernant ces éiéments sont :
~ 50 fournisseurs, 2500 articles en référence, 5000 articles en stock
- pour le site il faut pouvoir visualiser 250 articles (photos et libellés), 10 personnes
doivent pouvoir se connecter simultanément
~ la surface du local deit étre d'environ 150 m?

* |l ne s'agit pas & ce niveay cle réécrive fe cahier des charges du produit qui va sortir
du projet, mais de faire ressortir les points importants des objectifs de qualité

+ A ce niveau, dans le document, il faut au minimum faire la liste des résultats
{produitsi qui seront réalisés et qualitier ces produits par des critéres mesurables qui
permettront d'apprécier la safistaction it commanditaire et des clients du projet

+ Cette rubrique de |a note de cadrage doit étre complétée par plusieurs cahiers des
charges fonctionnels qui décrivent en détail les résultats aftendus

+ Pas de difficultés particuliéres dans fa mise en ceuwre de ce document Word qui est
présente sous la forme d'un rableau

* Les rubriques sans objet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tahleau
» L'accés aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent dtre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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Livrahle n'5 P2

Mucro-planning

+ Aprés réflexion, Henri souhaite reporter dans le temps fa troisiéme partie du projet, 4
savoir fa mise en place physique de ia gestion des stocks, il estime que cette mise en
place pouira étre effectuée lorque les ventes sur le site auront un historique de 3 mois
* Karen réalise une réunion avec les responsables techniques des différentes parties du
projet ce qui tui permet de définir la planification suivante en terme de durées ;

* 7 jours d'initialisation, préparation, planification du projet

La réalisation débutera le 24/04/2000 et le site pourra étre opérationnel le 18/07/2000
2 jours seront consacrés au hilan du projet

La réalisation sera découpée de fa maniére suivante :

— étude de la gestion des stocks : 5 jours

— mise en place gestion des stocks : 20 jours

— étude du site Internet - 15 jours (en paralléle de la mise en place de la gestion des stocks)
réalisation du site : 20 jours

~ mise en production du site : 20 jours

Le projet débute le 17/04/2000 et se termine le 20/07/2000

» La réalisation du macro-planning se fait avec les experts, elle nécessite une premiére
approche de fa démarche choisie pour aboutir au résultat

* Aucun engagement ne doit pris en matiére de dates aprés un macro-planning car
I'estimation n'est pas suffisamment fine pour devenir contractuelle

» Cette réflexion cblige les experts a une premiére structuration des grandes phases du projet
* Un macro-planning doit pouvoir étre lu par un novice, sa lisibilité et sa clarlé sont des
éléments déterminants, il n'est néanmoins pas suffisant en matiére de détails pour assurer
un pilotage convenable ; c'est pour cela qu'il est complété par un planning détaillé

* Saisir les phases de gestion du projet {en vert dans la matrice), ces phases correspon-
dent aux phases que |'on trouve dans la méthade

* Saisir les phases et étapes de la fabrication du produit {en bleu dans la matrice)

* Saisir les différents jalons ou fivrables intermédiaires {en rouge dans la matrice), ces
éléments sont le résultat de la mise en ceuvre des tiches, ils permettent en outre d'ame-
liorer la lisibilité du document

* Saisir les durées estimées de chacune des taches {par défaut les unités sont en jours,
les jalons ou liviables doivent avoir une durée de O jour}

» Lier les tiches entre elles en effectuant un « cliquer-glisser » de la tiche prédécesseur
vers la tache successeur
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Livrable n’é P2

Macro planning de
charge

Pr. Dé,. Capl

Liveable n*7 -3

Buedges prévisionnel

* Los charges globales estimées pour les différentes phases du projet sont les suivantes
{exprimeées en jourthomme) :

— Initialiser le projet : 1

— Préparer le projet : 2

- Planifier le projet : 1

- Ftude de [a gestion des stocks : 4

~ Mis en place de la gestion des stocks : 10

~ Frude du site Internet : 10

- Réalisation du site Internet : 40

~ Mis en production du site : 10

— Piloter le projet: 15

- Faire fe bilan du projet : 1

Les colits moyens des ressources humaines sont

- 5000 frs par jour pour toutes |es tiches de gestion du projet

— 4 000 frs par jour pour les études

- 3 500 frs par jour pour les mises an place

— 2500 frs par jour pour le développement du site

- les codts d'utilisation des ressources matérielles sont essentiellement liés & des
codits d'impression des documents

— Les cnlits e sous-traitance sont liés pour la gestion des stocks a Fachat du module
cenlral de gestion des stocks (base de données et matériel informatique) et pour le site
aux cofits liés i I'héhergement

* Le cout global du projet se situe dans une fourcheite de 400 & 500 KF

n. 32 33 343

* La encore il s'agit d'une approximation réalisée par les experts qui permet une pre-
migre approche des colits du projet et de la charge

+ Ce document permetira aussi de voir & quel moment les ressources financiéres devront
étre tihérées et ainsi assurer une gestion de la trésorerie du projet

¢ La répartition de la charge et des cofits du projet entre la gestion et la fabrication du pro-
duit doit rester dans des propartions de 25 % pour [a gestion et 75 % pour la fabrication

* lnsérer ou supprimer les lignes nécessaires au projet

* Reporter les diffézentes tiches du macro planning dans les 2 tableaux Excel

« Renseigner tes charges d'une part, les colits sur le deuxiéme tableau

* Réactualiser s'il y a lieu les graphiques en fonction du nombre de lignes

* Respecter les codes couleur {Vert peur fa gestion du projet, Bleu pour la fabrication

du produity
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Livrable n’8

Strarégie de
conpmunication

s La communication souhaitée par Henri porie sur les points suivants :

— communiquer sur I'arrivée du site et des services associés

— faire des points hebdomadaires simpies sur l'avancée du projet

- la communication doit étre ludique nais haut de gamme

~ il faut regarder ce qu'ont fait les concurrents notamment dans la presse spécialiséa
* Karen émet les souhaits suivants :

— faire un point hebdomadaire entre les sociétés CAPS et £FII

— avoir un appui d'un consultant de EFIl qui serait responsable de [a communication
* La communication en interne sur le projet se fera de maniére trés informelle, I'accent
sera mis sur la communication externe, on veillera donc a communiguer au bon mement
par rapport nofamment aux dates ol le site sera réellement opérationnel

* Le contenu de ce document nécessite une bonne maitrise de la communication et
notamment la différenciation entre la notion de stratégie et les messages 3 faire passer
s La sratégie doit &tre définie avec le commanditaire, les messages peuvent dtre défi-
nis par le chef de projet {ou responsable de communication s'il est déja nommé) et étre
vaiidés par le commanditaire

* Les messages découlent de la stratégie adoptée

+ || faut faire attention dans ce document a ne pas trop raisonner en terme de moyens
de cornmunication (cela fait partie du plan de cormmunicatian}, c'est plutdt une réflexion
préalable i I"élaboration du plan de communication

» Ce document oblige le commanditaire & avoir une réflexion sur la maniére dont il
souhaite communiquer dans son projet

+ Ce document doit étre signé par le commanditaire et le chef de projet

» |l faut aussi faire attention A re pas systématiquernent assimiler communication a
communication externe, dans un projet de changement (organisationnel par exemple)
c'est souvent avec une honne communication interne que ['an réussit le changement

» Si le projet est vraiment complexe ert matiére de communication, [aide d'experts en
fa matiére peut s'avérer indispensahle {agence de communication...)

» Pas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les rubriques sans objet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
» L'accés aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent tre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire

140 € Fditions c'Organisation

palo - Stratégie

Prise en comj

e
Entreprise

I
Acteurs

e —————
Produit

[nstances

Signatur

Sutens : Karen
‘e ficnler - 98-51
Erptacamant © Sp0

£ Editions d'Organisation



Livrable n°4

(suire)

Note de codrage
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@ Patrick souhaite a I'occasion du projet se former 3 la micro-informatique en général,
en effet ¢'est lui qui sera chargé de la mise 3 jour du site avec les matériels mis en vente
* I faudra prévoir pour lui une formation de 4 jours maximum comprenant 2 jours sur
la micro en général thard et soft) et 2 jours sur les outils bureautiGues

* Il sera intégré hien sir aux formations qui seront effectudes sur ['utilisation du logi-
ciel de gestion des stocks et sur la mise en ceuvre du site, mais ces formations sant
incluses dans le planning du projet

* Le budget pour sa formation générale a la micro-informatique est de 10 KF

* Ces objectifs sont généralement fixés par Je commanditaire

* Le chef de projet doit limiter les objectifs complémentaires & ceux gui ont un lien
direct avec le sujet du projet car il en prend la responsabifité comme les autres ohjec-
tifs

* Itest nécessaire d*@tre précis sur les objectifs a atteindre et de hien mesurer le niveau
d'implication du commanditaire

* Si ces objectifs sont importanis ils peuvent nécessiter une gestion de projet a part
entiére

* Hfaut aussi faire préciser au commanditaire s'il souhaite que ces objectifs soient inté-
grés en terme de codt/charge/planification au planning détaillé, dans ce cas il faudra 2
chaque mesure dissocier ce qui concerne les objectifs propres du projet de ce qui
concerne les objectifs complémentaires

* Reprendre la demiére version de la note de cadrage en cours

» Pas de difficultés particulieres dans la mise en ceuvre de ce document Word Ui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les rubiigues sans abjet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du rableau
* L'acces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double ciic sur ces
zones qui doivent étre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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* Compte tenu des priorilés, la décision a été prise de confier intégralement & Henri la
partie de gestion physique des stocks

* Cette partie dlu projet sort donc du périmétre confié & Karen et n'apparaitra pas dans
le projet, la derniére rubrique de 'objet est donc & supprimer

* La marge de manceuvre sur le planning est de T mois ef demi, en tout &at de cause
le projet devra &ire terminé le 01/09/2000

* Philippe qui va participer au projet en tant que représentant des clients re pourra
consacrer plus de 0,5 jour par semaine au projet

* En revanche Henri pourra libérer 1 dimanche sur 2 si nécessaire pour le projet

+ La marge de manceuvre sur les dépenses est de 200 KF, toutelois le budget ne pourra
étre supérieur & 600 KF

* Le commanditaire doit préciser les marges de manceuvre sur le projet sur chacun des
objectifs. La fixation de ces marges peut étre effectuée i |a suite d'une négociation avec
le chef de projet

* |t est essentiel que les maxima soient connus ef écrits car ils permettront d'aicer
['analyse des risques et de vérifier en fin de phase de préparation la faisabilité du projet
* Tous les critéres du triangle coli/qualité/temps dotvent tre renseignés, leur poids doit
étre identique

* Cefte partie du document ne doit en aucun cas étre le résultat de supputations du chef
de prajet, il est générajement utile que cela soit ultérieurement validé par les membres
du comité de pilotage

* Dans certains cas il est possible 4 ce niveau de fixer des pénalités pour non-atieinte
des ohjectifs

* Les critéres et conditions de mesure de 'atteinte des obiectifs doivent tous étre écrits
et communiqués aux acteurs du projet

* Reprendre la dernigre version de la note de cadrage en cours

* Pas de difficultés particulieres dans la mise en ceuvre de ce document Waord qui est
présenté sous la forme ¢'un ableau

* Les rubriques sans objet peuvent éire supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* L'accés aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zanes qui doivent &tre renseignées afin de faciliter [a gestion documentaire
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Livrahle n™4 P2

Nuple de cadrage
(5teire}

* La contrainte impérative concerne la date de fin du projet qui est maintenue au
01/19/2000

* |l est accepté que le chiffrage définitif des colts ne soit réalisé quia l'issue de la phase
de planification détaillée

* Le planning sera signé par un représentant de EFIl, de CAPS et le commandiiaire

* Le projet dans {'état semble réalisable comple tenu des marges de manceuvre pos-
sibles sur les objectifs

* Un compte rendu de réunion sera joint a cette étape afin de sceller les conditions de
poursuite du projet

*+ Celte phase peut donner lieu i plusieurs négociations successives, il ast alors néces-
saire de garder trace des différentes négociations dans le compte rendu de réunian

* Dans [a note de cadrage il suffit de noter de maniere synthétique les dates des diffé-
rentes négociations, ainsi que leurs conclusions succinctes

* Cette étape pouvant étre trés étalée dans le temps il est nécessaire de gérer de maniére
la plus fine possible les versicas informatiques de la note de cadrage s'il y a lieu

= Dans certains cas ces négociations peuvent aboutir a l'arrét du projet il est alors néces-
saire de réaliser une nate de désengagement du chef de projet (Livrable 29)

» Reprendre la demiére version de la note de cadrage en cours

* Pas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Lesrubriques sans objet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tahleau
* L'acces aux en-téles et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zanes qui doivent étre renseignées afin de faciliter fa gestion documentaire
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Planification délaillde Lance, Réaiisation

Livrable n 9 g2

Fivliier des acrenwrs

La liste des acteurs est la sutvante
Pour PONANT LORSIRS :
~ Henii

— Patrick

Pour CAPS :

— Claudic

- Frangois
Infographiste
Programmeurs 1 et 2
Pour EFIl :

— Karen

- Christophe

Pour les EXTERNES ;

- Philippe

b

+ Lobjectif est d'avoir une liste actualisée contenant foutes les informations majeures
pour chacun des acteurs a savoir

— nom el prénom

- adresse professionneile, personneile éventuellement

~ téléphone bureau, mobile, personnel éventuetiement

- adresse matt
+ Ces informations doivent étre saisies dans un produit logiciel accessible par le plus
grand nombre, si un systeme de messagerie n'est pas partagé il faut alors utiliser un
fichier de type Access ou Fxcel permettant une mise a jour facile
« En dernier recaurs un réperfoire papier peut &re ulifisé, cela sera le responsable de
la documentation qui le mettra a jour
+ Dans un gros projet la constitution de ce type de fichier pourrait nécessiter une décla-
ration a la CNIL

+ Le fichier joint est un composant de Outlock

« |'utiisation de ce composant permet une consultation de maniére autonome {sans
connexion  un réseau) ou partagée

» Ces données sont immédiatement utilisables pour le travail en groupe avec une mes-
sagerie de type Exchange

» L'utilisation en groupe de travail permet un gain de temps significatif notamment lors
d'échanges de documents qui doivent étre validés par plusieurs acteurs du projet

* La mise 2 jour doit étre confiée a une seule et méme persoane, au besoin certaines
coordonnées peuvent dtre profégées pour des raisons de confidentialité
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Kit de conduite de projet
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Plan 0 délailiés

Les réles sont répartis de la maniére suivante :
- Henri, commandlitaire, payeur et direction, expert

Philippe, client, expert

— Karen, chef de projet, planificateur, responsable des ressources

— Christophe, responsable de la communication et de la documentation

— Frangois, expert pour Ja partie Internet

— Claudio, expert pour la partie Stock {logiciel}

— Patrick, expert pour la partie Stock {procédures)

Infographiste, ressource

- Programmeurs 1 et 2 ressources

[*organisation choisie est de type Task Force, les acteurs ne sont impliqués que dans

un seul projet compte tenu e la durée restreinte du projet et de son enjeu

L'organigramme doit permeftre de visualiser les cornexions entre le mode de

fonctionnement de tous les jours et le fonctionnement projet

Dans le cas de grands projets impliquant un grand nombre d'acteurs il peut &tre

nécessaire de décomposer i'organigramme en plusieurs éléments

1 peut &ire nécessaire de préciser si les liens sont fonctionrels ou hiérarchigues,

notamment dans le cas d'une arganisation de iype matricielle

Ne pas hésiter 3 utiliser les organigrammes de l'entreprise s'ifs existent ce qui
8 |

permeftra aux acteurs de mieux retrouver leur positionnement

L ]

La duplication des cases contenant les acteurs se réafise par la combinaison des

touches Cirl+dl

Les liaisons entre les acteurs peuvent étra réalisées avec des connecteurs dans fes

formes automaliques, ce qui permet un déplacement des hoites et des fleches simulta-
nément

Altention a ne pas multiplier les couleurs qui alourdiraient le schéma
Ce schéma peut &tre réalisé sous Word ef sous Fxcel
L'utilisation de Power Point permet la projection de I'organigramme notamment lors

d'une réunion de validation du positionnement des acteurs, ou tout simplement pour
réaliser un transparent
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Livrahie n"11 P2
Fiche de poste J

Lévrahle n'i2

P2

Curie des acreurs

hﬁgﬁ:ﬁ
* Le comité de pilotage du projet est restreint et est compasé de Henri et Philippe
+ L'équipe projet est restreinte et est composée de Karen et de Christophe

critique : Karen, Christophe

tuent e travail qui leur est demandé : Programmeur 2, Infographiste

s L'acteur suivant s'oppose au projet d'autant plus qu‘il a été désigné et qu'il désire
quitter fa société dans laquelle il travaille : Programmeur 1

» L'acteur suivant hésite parfois, le projet lui fait un peu peur car il ne vait pas toujours
I"apport de I'iniégration de I'outil informatique : Patrick

« Les acteurs suivants sont inconditionnels pour le projet : Flenri, Philippe, Frangois, Claudio |-
* Les acteurs suivants sont pour le projet mais gardent un certain recul et un esprit |

» Les acteurs suivants manifestent parfois leur mécontentement mais cependant effec- |

+ Pour les fiches de poste pas de probléme particulier, paur fa carte des acteurs suivre
le processus indigué :

* Les acteurs sont cotés suivant 2 paramétres

s L'antagonisme : Manigre dont va négocier un acteur forsqu'il n'est pas d'accord avec
un élément du projet

— 1 Cherche I'accord mais n'a pas de position personnelle

~ 2 Cherche ['accord mais fait usage de sa compétence pour obtenir un bon accord
— 3 Cherche & gagner mais se soumet lorsgu'il n'est pas le plus fart

— 4 Cherche 4 gagner quai qu'il lui en colite

La synergie : Maniére dont Facteur va prendre des initiatives

— 1 Ne prend pas d'initiatives et ne suit pas nos initiatives

— 2 Ne prend pas d'initiatives mais suit nos initiatives

- 3 Prend des initiatives mais s'arréte si on ne le suit pas

— 4 Prend des initiatives quelle gue soit notre réaction

s Chaque acteur va avoir une colalion suivant les 7 paramétres et va étre reporté dans
un graphe qui permettra de lut donner 1 des 8 typalogies, chague typologie va permettre
de déterminer une stratégie de gestion de cet acteur

» Faire attention 3 fa confidentialité des données

» Supprimer les données dans les cellules Acteurs, Antagonisme, Synergie

= Renseigner les données pour les acteurs du projet

+ Vérifier le positionnement du projet par rapport aux pourcentages de référence
» Alire : La straiégie du projet fatéral {Herbemont et César)
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Liveable’13 oo

Grille des freins

» Ce qui peut freiner le projet :
— la disponibilité de Patrick pendant [a saison

— un concurrent qui déciderait de développer un site identique
- la démission du programmeur 1

~ le refus de certaines marques d'apparaitre sur le site

~ 'augmentation non contrélée de ['activité

~ la surcharge de Karen et de Christophe (autres missions)

— le désintérét de Philippe

— des mauvais choix technigues {pour le site}

— des difficultés A construire une interface ergonomigue

* Organiser un graupe de travail avec I"équipe projet, le chef de projet et avec les experts
e Faire un brain storming sur |a liste des freins au projet et remplir le tabieau

s Fffectuer une cotation de chaque freinde 145

« Impact sur les objectifs (1 impact trés faible a 5 impact trés fort)

* Probabilité d'apparition du frein (1 probabilité trés faible a 5 probabilité trés forte)

*+ Détection, capacité a anticiper I'arrivée du frein (T détection forte & 5 détection faible)
» Multiplier les 3 paramatres entre eux pour trouver la criticité, classer les freins par
criticité décroissante

» Décider d'assurer les freins ou de ne pas assurer

» Pour les risques assurés indiquer les mesures préventives (afin de limiter 'arrivée du
frein) et les mesures curatives (a mettre en place si le frein arrive guand méme)

s Prévoir de planifier les actions préventives dans le planning détaillé prévisionnel

* Prévoir de planifier les actions curatives dans des scénarios a part qui pourrant &tre
injectés en phase de pilotage

* Faire attention & la confidentialité éventuelte des données

* Supprimer les données dans [es colonnes suivantes :
— liste des freins
- effets sur les abjectifs
— impact
— probabitité
— détection
— criticité
* Renseigner les 5 premiéres colonnes

s Il est possible d'effectuer un tri sur la criticité afin d'avoir les risques classés par criti-
cité décroissante

© Editions d'Organisation
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Grifle des facilitants -

Les facilitants suivants ont éi¢ identifiés par grandes rubriques :
s HUMAIN

~ Une grande majorité des acteurs adhére au projet

- Les procédures de gestion sont bien maftrisées

~ Philippe a une excellente connaissance des concurrents
TECHNIQUE

— Hest possible de faire un « benchmarking » des sites en création dans le méme:
domaine ;
- Llinterface du site est simple

— La gestion des stocks ne nécessite que peu de spécificitds

ENVIRONNEMENTAL

— De nombreux clients de Ponant Laisirs utilisent fa micro-informaticjue

~ La région est en avance en matiére de télécommunications

~ Le fait que la majorité des acteurs adhére au projet permettra de gagner du lemps
en communication interne ef de se cansacrer  la communication externe

a.de
pe e

Lo ppar des actews

:;:::“mue ‘O oorrbres ses sanens
TecHmoLE Lirtertaca du sie est STl
TECHMIQUE La geston day swks eslel

. Les procadures de geatont
o s e
oL s ubiisa

" EMIRORMEMERTAL

Utiliser le méme groupe de travail que pour la liste des freins
Faire un brain storming sur I'ensemble des facilitants du projet

Classer éventuellement les facilitants par type

* Définir les effets du facilitant sur 'atteinte des objectifs du projet{Calt/Qualité/Temps)
* Définir les actions qui vont permettre d'utiliser ces facilitants comme des bras de levier
* Prévoir de planifier les actions d'exploitation dans le planning prévisionnel détailté
* Certains freins peuvent aussi &tre des facilitants, il faut donc reprendre la fiste des
freins pour valider celle des facifitants

* Pas de difficultés particulizres dans la mise en ceuvre de ce document simple sous
Excel

* Une cotation similaire peut &ire mise en place dans le document Excel en fabriguant
par exemple une matrice multicritéres avec un calcu! automatique des résultats de
chague critére

* Il est préférable de réaliser 'impression sur une seule page afin de faciliter [a gestion
des documents et la lecture

* L'ajustement des colonnes peut s'effeciuer en réalisant un double clic entre 2 colonnes
{ajustement automatiquej
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Fiche méthodz

* Uétude des besoins va étre réalisée avec une méthode analytique qui permettra soit
de meltre 3 plat les procédures de gestion pour la gestion des stacks, soit de définir fes
procédures pour la mise en ceuvre du site
* La méthode choisie est la méthode AROC qui comprendra les phases suivantes :
analyse de [existant
critique de 'existant
propositions et chaix de sofutions
rédaction du cahier des charges
* Pour la gestion des stocks une démarche classique de recherche d'un progiciel sera
réalisée, elle comprendra les étapes suivantes :

— recherche des progiciels du marché

- etude comparative des logiciels

— choix du progiciel

- paramétrage du progiciel

- formation du personnel
* Pour le développement du site une méthade de type RAD sera utilisée afin de coller
au plus prés aux besoins ef aussi afin d'impliquer Patrick dans toute |a phase de déve-
loppement du site en lui montrant du concret et en lui faisant valider le systéme
* Les éfapes de développement en boucle du site sont les suivantes -

— élaboration du prototype n

— mise en test et validation du prototype n

— formation du personnel

|

* S'appuyer sur les experts el notamment sur ceux qui vont élaborer le planning détaillé
prévisionnel puisque ce document est préalable a la phase 3

* Ne pas rechercher nécessairement 2 désigner toutes fes tiches dy planning dans ce
document, indiquer les tches récapitulatives et éventuellement les principaux jalons
5'ils sont liés & Ja mise en ceuvre de la méthode

* Pas de difficuliés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce doacument Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les rubriques sans objet peuvent éire supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* L'acces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui cloivent étre renseignées afin de faciliter (a gestion documentaire

160 % Fditions d*Crganisation
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Experts

—
Nom des experts

Méthode

[

Nom de la
méthode

]
Démarche

A
Outils

Etapes

e ———————
Liste des étapes

v————————
Taches

Documents

Références

autent : Glaudio, Henri, Frant
Nom du Fciber * 15Flcha ml}
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Plan de
coniHinication

Charie graphique

el
B

Ay

« Pas de charte spécifique pour les documents, celle de la méthode sera utilisée telle
quele
* Pas de jogo pour le projet
+ Les versions bureautiques choisies sont le Pack Office 2000, Project 98, Publisher
2000, Outlook 2000
» Pour la communication des accords ont été définis entre Henri, Karen ¢t Christophe
pour les 3 types de communication
+ Communication opérationnelle :
- pour CAPS, point journalier pendant les phases de dévetoppement
— pour EFli, point hebelo pendant toute la durée du projet
— avec le commanditaire, rendez-vous hebdo infarmels le vendred
» Communication informative :
— pour le comité de pilotage, réunions formelles le premier lundi de chaque mois
pendant toute 1a durée du projet
— pour Philippe afin de conserver sa motivation, pots informels a I'occasion de sa
venue au magasin
— pour Patrick afin de le rassurer réunions informelles pendant tout le projet avec Henri
« Communication promotionnelle : '
— vers les clients et prospects par voie de presse, & synchroniser avec la mise en reuvre
du site et & préparer en amont
— vers les clients par mailing pour les informer de la mise en ceuvre du site
— vers les clients par oral, par Patrick pendant leur visite au magasin afin de les
informer des nouveaux services qui vont leur &tre offerts

* Pour la charte graphique pas de difficultés particuliéres

* Pour le plan de communication reprendre le tivrable 8 stratégie de communication
et valider si des changements majeurs de stratégie ne sont pas intervenus

+ Attention a toujours réaliser un plan de communication qui soit simple a mettre en
ceuvie

» Les mots employds ne doivent aveir aucune ambiguite

s Pas de difficultés particuligres dans fa mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

» Les rubriques sans objet peuvent &fre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
s L'accés aux en-ites et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent élre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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Présentation de:

—
Regles

J————

Types
@informations

Nam

Logos

Utilisation de |

—_—-—_——'-_
Word

Excel

.——-_'__-.
Power Point

_—r_'_"—'-.
Project

———-_-_-_-
Autres
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Livrable n™4 P2

Note de cadrage
{sieire}

* L'ensemble des étapes et des différents accords a pu se réaliser rapidement et faci-
fement dans la mesure ol les acteurs principaux, a savoir Henri, Patrick, Karen ont pu
rester en contact permanent pendant la réalisation de la phase de préparation

* Les négociations sur les objectifs ont été eéduites 3 I'abandon momentané de |
l'installation des stocks physiques dans des locaux plus grands avec du personnel |
supplémentaire

* Lavalidation définitive de la note de cadrage a été réalisée le 25/04/2000, une seule
version a ¢té réalisée

* Lanote de cadrage sera accompagnée de I'ensemble des documents précités a savoir
les livrables 1 2 17, aucun document n'a été jugé confidentiel pour I'ensemble des
acteurs du projet, foutefois il a été décidé qu'aucun document ne sera communiqué aux
clients sauf le journal du projet

* La note de cadrage est finalisée et relue, tous les éléments doivent &tre vérifiés ainsi
que leur historisation

* On préférera une historisation des événements dans [a note de cadrage 3 la réalisa-
tion de plusieurs versions notamment en matiére de capitalisation et réutilisation qui :
restera ainsi toujours plus facife avec I'archivage d'un seul document électronique 4
* Cete note sera signée au minimum par le chef de projet et par le commanditaire, dans
certains cas il est préférable qu'elle soil signée par I'ensemble du comité de pilotage
notamment s'il y a des risques de canflits entre les membres de ce méme comité

* Fas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous fa forme d'un tableau

* Les rubriques sans objet peuvent &tre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* L'acces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zanes qui doivent étre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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» Les décisions pour I'utilisation des ressources sont les suivantes

Livrable n't8 pg

Charte de planification

~ horaires de travail normaux de 8 h par jour, de 8 h & 17 heures avec 1 heure de
pause déjeuner

— les heures supplémentaires éventuellement effectuées seront récupérées

- [a charge au magasin pour Heni et Patrick est impartante aux mois de juillet et aoiit
avec pic d'activité entre le 14 juillet et le 15 ao{t (certaines taches ot ils sont impli-
qués pourront étre effectuées le dimanche, jour de fermeture du magasin)

Les représentations graphiques sont définies de la maniére suivante :

— Diagramme de Gantt pous le planning

— Téches de gestion de projet en vert

— Tiches de réalisation du produit en bleu

— Jalons, clignotants et livrables en rouge

— Police de caractire : Arial

— Délais et durées en jours

— Charges en heures

« Tous ces éléments lorsquils sont notés dans la charte de planification sont alors entrés
dans Project ou dans le logiciel de pianification choisi

+ Atiention 3 ne pas fixer des normes trop contraignantes en termes de planification car
elles alourdiraient la mise en ceuvre des plannings et notamment du logiciel de planifi-

cation utilisé
* De préférence utiliser les normes couramment utilisées dans la planification

» Pas de difficultés particulidres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous [a forme d'un tableau

» Les rubriques sans objet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tabieau
= L'acchs dux en-tétes ot pieds de page se réalise en effectuant un doubile clic sur ces
zones qui doivent &tre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire

» les éléments concernant les horaires de travail sont 3 paramétrer dans le menu
Outils/Modifier te temps de travail

= Les éléments concernant les unités de durée/charge se trouvent dans le menu
Ouiils/Options dans ['onglet prévisions

= Pour le paramétrage des couleurs des différents éléments des tiches utiliser le menu
Format/Style du texte, faire ensuite les modifications en sélectionnent les éléments a
madifier dans la boite 3 liste

* La charge dans Project sappelle fravail
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Le découpage choisi par les expests est le suivant :
o [tude de la gestion des stocks

— étude opérationnelle

- étude fonctionnelle
» Mise en place de |a gestion des stocks

- recherche progiciels

~ choix progiciels

- mise en place

- paramétrage
tests
recette
- formation
Ftude du site Internet
— définir les fonctions
— définitions interfaces
Mise en place du site
— développements
— inskallation
Mise en production du site
- tests finaux
- recefte
- formation

* Seuls les experts sont habilités a effectuer un découpage trés fin de 'organigramme
des taches

* Les taches de dernier niveau doivent commencer par des verbes d'action

* Le niveau de découpage inombre d'étages de découpage) doit éire homogéne pour
toutes les grandes rubriques afin de facititer la lecture

* La duplication des hoites peut éire effectuée avec la touche Cirl+d

» Les hoites peuvent étre fides par des connecteurs que i'on peut trouver dans les formes
automatiques

+ Lialignement des boites peut &tre effectué par sélection puis par le menu Dessin/Aligner
ou Répartir
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Planring démiilé

Les éléments donnés par les experts sont les suivants :

» Etude de la gestion des stocks
~ étude opérationnelle
— étude fonctionnelle

* Mise en place de la gestion des stocks
— recherche progiciels
— choix progiciel
— mise en place

paramétrage

tests

recette

formation

Etude du site Internet

— définition fonctions

— définition interfaces

Mise en place du site

- développements

— instailation

Mise en production du site

— lests finaux

- recette

— formation

20h

8h
12 h
146 h
12h
i0h
i6h
36 h
20h
14 h
16 h
52 h
16h
36h
204 b
196 h
8h
88 h
3Z2h
8h
48 h

impasées dans fe projet

charge qui est donnée au départ

* Laplanification peut se faire par la durée ou par la charge ou avec les deux éléments connus
* De préférence si les 2 éléments sont connus il faut les indiquer dans le planning, la
notion de durée étant alors imposée soit par un choix technique soit par des échéances

* lLe calcul de la durée peut &e la résultante de ta disponibilité des ressources sur une

dans le tableau a cété de la durée

I'affectation d'une ou plusieurs ressources sur la tiche

* L'affichage du champ travail tcharge! dans Project se fait par l'insertion d'une colonne

* Si la durée est imposée par une échéance il est nécessaire de verrouiller cette durée
en effectuant un double clic sur ['intitulé de la tiche et dans I'onglet confirmé metire le
type de tache en durée fixe, cette manipulation évitant le recatcul de la durée lors da

Hom de l4 thche
Ulisaleurs formés

Etude dt sita internet
Deafipltion tonctiens
T Ebﬁni} iﬁfw-cmns
Fedigar o cabier des &
Cahias dos chamas
Tt T Difiedtion intertacns

Faire les maquaties

=TT vakior les maguaties

Maquaties vaities
Wise en place du site
GvalcppemEats
i to nowrs de -
Ruagser o prtatypa
" Tastar t prototypa i

OAlinic les amioeatl

Prolotypas (1)

Installation
Adamsar linslaliado

Aulsur 1 Kareq L
Mam ¢t fichier : 20-Planring gélaité
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+ L'analyse des besoins est commune 2 la partie stock et site, c'est elle qui conditionne
le démarrage cles 2 autres parties qui pourront étre paraflélisées
* Les autres tiches se déroulent d'une maniére générale séquentieliement
* L'établissement des liens doit permettre les dates de fin suivantes :

- Rédaction du cahier des charges : Début mai

- Gestion des stocks terminée : Fin juin

~ Site Internet terminé : Fin juillet
* Cetie premiére planification est la planification qui serait possible 4 ressources
infinies

Piloter la projet

Lancement
Lanrces 12 tgalsabzn

o g SCRE

Fiens e saporing

Liplira 2n @uure Iz plon de o

Pian ea samERcstio: suite

FABRICATION DU PRODUIT

Etude de la geslioa des stock

Elude cpérationnetle

Analyze de fexistant

Faulls danihiss

Rechercne des amélioralion:

* Il est indispensahie de raisonner i ressources infinies en ne tenant compte gue des
confraintes technigues

* Ce premier résultat nous indique ce gue serait fa planification idéale, ce serait le cas
par exemple si on décide d'externaliser toute la réalisation en supposant que le presta-
taire n'ait aucune contrainte sur ses ressources

* D'une maniere générale le découpage du planning doit étre suffisamment fin pour
que la majorité de ses liens soient des fiens Fin Début ce qui améliore considérablement
fa lisibilité

* Tous les jaions et livrables doivent avoir un lien avec au moins une tiche

* Toutes les tiches élémentaires doivent élre lides

o1 Listo s amelicsarons

o Etuda fanctionnatle

Anatyse da r=xistant

“3rqaruarases fanglarmet

Rédaciipn du catier Ses oh

Jalon

* L'établissement des liens peut &ire réalisé de plusieurs maniéres :

* Soit en sélectionnant les tiches et en effectuant un clic sur Picone « [ier les tiches »
{ne permet que de faire des tiens Fin Début)

* Soit en effectuant un « cliquer-glisser » de !a tiche prédécesseur vers la tiche suc-
cessewr {fa souris prend afors fa forme d'un maillon) e permet que de faire des liens
Fin Début;

* Soit en effectuant un double clic sur [a tiche, onglet prédécesseur, indiquer le ou les
numéras des taches prédécesseurs airsi que fe type de len

* Un lien peut étre rompu en effectuant un double clic sur fe lien dans la partie gra-
phique dk diagramme de Ganit fon peut par cette manipulation aussi changer le type
de lien}

Récapilulat
.
Auler Xaren
Noen du fichiee - 20-Plannng 448
ciipe B
o catanpdet
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Livrable n*20

Planning détaillé

Les taches suivantes et leurs livrables vont étre intégrés au planning :

* Reporting CAPS
* Reporting EFil
— Fiche de reporting
* Reporting commanditaire
* Réunion comité de pilotage
~ Rapport flash
* Mettre a jour le planning
- Planning détaillé de suivi
* Mettre & jour {a documentation
= Faire un bilan infermédiaire
- Bilan intermédiaire
* Préparer la communication presse
* Envoyer communication presse
~ Communication presse
* Rédiger la communication clients
* Envoyer la communication clients
— Communication clients

* Reprendre le plan de communication et intégrer dans le planning toutes les tiches
ayant un caractere répétitif et se déroulant pendant fa phase de pilotage

* Intégrer dans le planning loutes les tiches qui concernent la mise 3 jour de |z doc, la
mise a jour du planning et le reporting en général iattention i ne pas sous-estimer le
temps de récupération des informations auprés des ressources)

* Affecter des durdes et des charges 2 I'ensemble de ces tiches

* Pour insérer une che répétitive

~ Se positionner en dessous de I'endroit oir on veut insérer cefte Gche

~ Menu Insertion/Tiche répétitive et renseigner les différentes rubriques de [a tache
en n‘oubliant pas la durée (taper h pour mettre des heures)

* Dans les impressions il n'est pas nécessaire de déployer les tiches répétitives qui alour-
dissent le planning, utiliser avec le mode plan les tiches récapitulatives
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Livrable 5721
Tubleau des
ressonrees

— Karen

— Christophe

- Henri

~ Philippe

~ Patrick

- Claudio

- Francois

- Infographista

— Programmeur 1

— Programmeur 2

— Machine de développement 1
- Machine de développement 2
~ Machine de développement 3

s les colits d'utilisation des ressources sont les suivants -

700
600

0

G

0
500
500
400
300
300
200
200
200

* Les coiits de Henri, Patrick et Philippe ne sont pas imputés au projet et sont considé-
ts comme hors périmetre, ainsi seuls les coflits externes seront catculfés
* Aprés affectation des ressources les colits doivent avoisiner les 420 Kf

Réalisation

k1]

le projet, Jeur calendrier avec leurs horaires de travail

* Avant toute affectation des ressources il faut vafider leur pourcentage d'affectation sur

* Laffertation est ensuite réalisée tiche éémentaire par tiche élémentaire
* Toute tache doit comporter une tessource qui i est affectée sauf si on a décidé pour
des raisons de représentation de dessiner des tiches de type « séchage d'une couche de
petniure », encore que dans cerlaines entreprises il n'est pas impossible que I'on affecte
une ressource pour « regarder » une couche de peinture sécher ! thumaoue)

cliquant sur I'icdne « Affichage Fntrée des taches »

* Le tableau des ressGurces généré sous Excel peut &tre directement copié dans Project
* Lors de I'affectation des ressources dans Project il est nécessaire de valider ¢ hague
aficctation, cette validation peut étre effectuée en découpant I'affichage graphique en

¢ Cefte opération délicate nécessite une bonne connaissance du module de caleul de
Project qui dépend aussi du paramétrage choisi pour le projet et pour chacune des tiches

ogrammeur 2

P
P
Machine de développement 1 x
f

achlne de developpement 2

@ iHom dela liche "
Paruz maidnzite nstsilez
Inslallaion des systema2s drploi
tnslatiaion Su progueel ds gastat
il lomelE mstatlea
FParamélrage
palimlicn des pRIAIalns
Parametrags dn kgl

Leguid aarmmelrz

Tasls

Dafinriion 25 données e lest
Tats du iogicel
Logeet tes2
Recetia
Shiectuar ia racette

B e oot

Tia Melre an oraducion
T Logrel TEeAzanT
Y Formalian
L Farmar tes ullisaleus
[ —
- -
! Facha
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i
L Jalon
i
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* Les surcharges ohservées sont particulirement nettes au niveau de Karen mais ausgj
chez les programmeurs et l'infographiste

» Les surcharges sont plus sensibles aux mois d'avril et de mai

+ Compte tenu de [a contrainte bloquée sur le temps permettant de glisser la planific
tion jusqu'au 01/09/2000 la solution choisie est de ne pas prendre de ressaurces suppl
mentaires mais de décater certaines tiches dans le temps afin de résoudre fes sur-utitisations
s Seules des susutilisations pourront &tre acceptées pour Karen, Christophe, Henri
Patrick

» Les autres sur-utilisations devront étre compensées par des systémes de récupération

* Cette partie donne lieu & de nombreuses négociations qui dépendent directement des
contraintes sur les objectifs

* Les solutions devront tre en premier lieu recherchées sur les objectifs n'ayant pas dé
contraintes )
* La recherche des solutions, Jorsqu'elle reste dans le cadre des contraintes définies.
dans la note de cadrage, peut étre réalisée avec le chef de projet, le planificateur et les
oxperts

* 5i les solutions doivent remettre en cause les contraintes sur les objectifs il est aloss
nécessaire de convoguer un comité de pilotage extraordinaire qui tranchera sur les
options & prendre

* Les objectifs renégociés serent alors consignés dans |a note de cadrage qui fera alos
Fobjet d'un nouvelle validation

* Il est nécessaire afin davoir une vue la plus compigte possible, de visualiser les sue-
ytilisations par les différents graphes qu'offre Project, cependant le olus efficace reste
Faffichage « Utilisation des ressources »

» L'affichage « Utilisation des ressources » peut &tre combing avec un affichage des
taches en cours pour une ressaurce sous la forme d'un diagramme de Gantt en cliguant
sur f'icdne « Affichage Répartition des ressources »

= Il n'est pas nécessaire de chercher i tout prix a résoudre les sur-utilisations au cen-
tieme prés, tout planning dépendant de la finesse de I'estimation des experts

* Il est déconseitlé d'utiliser I'audit de Project sauf pour faire des simulations ou sur des
planaings Irés simples, car l'utilisation sur des plannings complexes reste wés difficile
compte tenu cles paramétres pris en comple par le fogiciel

. |Nomdelaiiche

Reparting commanditaire

2éunlon comité de piotage
Ropport llash
Mattre 2 jourle plancing
Piaaning élaifte de sulvi
Mettre & four 13 document
Fsite un bian mtarmidiae
Enanntamadain
Prégarer is sommuncalon
Enwyzr r.rr:umusafcaliuﬁ P
ComapaisAlon press
- nadwer ia cammunication
Enwayse 13 communizaton
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: Planification déleiliée

Domaine  Risques Mg, -G

Apreés optimisation du planning les nouvelles dates sont les suivantes :
- Date de fin de la fabrication du produit le 30/08/2000
- Date de fin du projet le 05/09/2000

~ Fin de [a gestion des stocks le 19/07/2000

— Findu site Internet le 30/08/2000

Aucune marge supptémentaire ne sera accordée

Il n'y a pas de pénalités de retard prévues mais le paiement au prestataire de la der-
niére tranche est conditionné par !a livraison des produits finis, cette derniére tranche
est poitée 4 50 % du total de la facturation

* Dans certains projets incluant des sous-traitants, des pénalités de retard doivent étre
prévues car la livraison engendre des pertes d'exploitation trés importantes pour |
l'entreprise !
» L'application des pénalités de retard nécessite un suivi trés rigoureux ce |'ensemble
du planning ainsi quune définition tés précise des responsabhilités

» la définition des responsabilités peut &tre détaillée en complément clu planning en
effectuant des fiches descriptives de tiches

* En tout état de cause la finesse du pilotage liée au reporting est le meilleur movyen de
rester dans les délais souhaités

* Pas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les rubrigues sans objet peuvent étre supprimées en séfectionnant une ligne du tableau
+ L'accds aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones fui doivent ére renseignées afin de faciliter 1a gestion documentaire

= Pour inclure des fiches de tiches dans Project il suffit d'effectuer un double clic dars
fa tiche et, dans 'onglet Remarque indiquer le descriptif, si le descriptif est contenu
dans un autre document il est possible d'insérer un lien vers un autre document dans
fes remargues
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1

gui annonce le fancement du projet

* Ce journal qui aura 6 éditions, tous les 2 mois est une idée de Philippe qui propose-
tle prendre a sa charge toute la réatisation :
* Le journal sera a [a disposition des clients dans le magasin, mais il sera remis en mains
propres a chacjue client par Patrick assorti de commentaires afin qu'aucune fausse inter-

prétation ne soit faite

* Les fiches de reparting sont mises en place auprés des ressources, il est notamment
demandé aux programmeurs et 3 |'infographiste d'utiliser cette fiche pour un reporting |
mensuel qui synthétisera le reporting oral fait a Frangois et Claudio pendant toute fa

turée du projet

Livrable a"23
Journal du projet

* Pour le lancement il a éé décidé de fabriquer un journal du projet avec un numéro:

Livrable n”24 a
Fiche de nep.!wrﬂ-‘:g"‘I l

seront pas faites

* Un petit journal interne simple et attrayant peut permettre a ceux qui sont éloignés |
du projet de e voir « vivre », ce journal peut aussi permettre de remercier ceux qui ont
effectué un travail exceptionnel sur le projet, ou pour valoriser les « travailieurs de

fombre »

* Lesfiches de reporting doivent étre assorties d'une mini formation expliquant le mede
de ransmission et la finesse des informations qui doivent étre reportées

* L'idéal en matiére de reporting est d'autornatiser sa transmission via une messagerie,
lesquelles messageries pouvant étre couplées aux logiciels de planification

= Aftention A ne pas metire en place des systémes de reporting tellement compiexes
que les ressources utilisent un temps trés important uniquement pour assurer ce méme

reporting

* Le journal d'un projet est un véritable acte de communication, il peut avoir un impact
trés négatif notamment s'if n'est pas objectif et qu'il annonce des réalisations qui ne

* La réalisation d'un journal simple sous Publisher ne pose pas de problémes parti-
culiers dans la mesure ot un grand nombre de matrices sont utilisables et permettent de

gagner du temps sur [a mise en page

* Sous Publisher attention toutefois 4 l'insertion d'images qui peuvent alourdir consi-
dérablement le poids des fichiess et engendrer des temps d'impression importangs
+ Le tableau de reporting est un documeant Word simple ne nécessitant aucune connais-

sance paiticuliére
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* La communication ne nécessite pas de mise & jour particulizre en termes dé

compléments
* L'allongement de fa durée du projet jusqu'au début du mois de septembre nécessite -
la prolongation de toutes les actions récurrentes de communication sur les 3 niveauy

(opérationnelle, informafive, promationnelle) '
* Le plan de communication ne nécessite donc pas de mise 3 jour particuligre

* Dans le planning il faut ajouter les tiches répétitives correspondant 3 ces taches de

communication

* L'impact sur la charge et sur les cofits est négligeabte

tEdgcument

* Lamise a jour du plan de communication est indispensable si un temps important

s'est déroulé dans les 3 premigres phases, cest le cas notamment des projets instffi- |

samment préparés ou n'ayant pas eu d'étude de faisabilité

+ La mise a jour du plan de commumication peut entrainer des modifications profondes
en maliére de planification, donc de cadrage du projet

¢ Si fes modifications des documents sont trés importantes il vaut mieux générer des
versions nouvelles de chacun de ces documents

* Le plan de communication comme le planaing est un decument vivant qui nécessite
une réactualisation importante, c'est pourquoi il est nécessaire d'avoir une responsable
de Ia communication dans ["équipe projet

* Pas de difficultés particuligres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les rubriques sans abjet peuvent éire supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* L'accés aux en-tBles et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent étre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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Recsp. i Wt
12 3475

Livrahle a*24
Bilan interniédigire

Livrahle n"25 P4
Candtictenr de réunion

Liveable 027
Rapport Flash

Livrahte n" 24 m

Planning dérasiilg

* Les probiémes majeurs rencontrés en phase de pilotage sont
~ du retard est pris sur fa réatisation du site, le nombre de prototypes ast fimité 3 10
— le journal du projet est repris par Christophe en tiaison avec Patrick sur décision dg
comité de pilotage |
~ le planning n'est pas toujours A jour car les programmeurs ne fournissent pas régu-
lierement les fiches de reporting
- Christaphe prend en compte un projet nouveau chez un autre client avec I'accord
de Henri qui demande i ce que Karen s'implique dans la communication ou qu'un
nouveau responsable de la communication soit trouvé par EFIl

* Au final le projet a pris une quinzaine de jours de retard

* Les conducteurs de réunion doivent &tre remptis en ternps réel pendant les réuniens
et diffusés des fa fin de [a réunion quitte  ce qu'ils soient réalisés 3 [a main ou tapés au
fur et 3 mesure afin de conserver la dynamique projet

* Les conducteurs de réunion doivent étre synthétiques et leur gestion documentaire |-
est effectuée par le responsable de la documentation

* Le rapport Flash réalisé pour les comités de pilotage doit conserver un caractére plus
formel, c'est le cas aussi pour les réunions de comité de pilotage gui doivent avoir une
organisation rigoureuse notamment en matiére de respect des horaires

* Un conducieur de réunion doit compléter le rapport Flash lors des comités de
pilotage

* lebilan intermédiaire doit étre réalisé si e projet dure plus de 3 mois, it permet de
relancer la dynamique projet, il doit &tre réafisé sans complaisance de préférence avec
le commanditaire, le chef de projet, 'équipe projet et certains experts

* Le planning détaillé doit étre mis 3 jour au minimum une fois par sernaine, certains
sysiémes fonctionnant sur réseau permetient une mise 3 jour quotidienne par les
ressources du projet

* Pas de problémes particuliers pour I'utifisation des conducteurs de réunion, rapports
flash, bilans intermédiaires

* Pour fa mise a jour du planning sous Project il faut utiliser I'affichage « Gantt suivi », cet
affichage doit étre précédé par I'enregistrement « avec planification: du fichier planning »

* Il faut ensuite afficher la harre d'outils de suivi et effectuer outes les mises 3 jour du
planning via cetie barre d 'outils

Eléments de la

et
Type de rEUniaT

e —————————
Objectifs
principaux

Date : 07/07/2000
Lieu : Magasin
| Heure : 08h00

Themes
Formation des ulifsateurs
logiciel de gestion des stock

Mombre de prototypes do
‘é metire en développement

Communication avec ie jou
du orojet
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Eivrable n*28 P5
Présentatian de proje;

* Karen réalise une présentation du bilan du projet coté commanditaire
— pendant cette présentation sont évoqués les points difficiles notamment :
- le planning trop serré au départ
- fa disponibilité réduite de Patrick et de Henri (saison des ventes)

- le choix d'un développement en RAD
— les difficultés de réalisation de l'interface du site

¢ Certains points relevant du pilotage sont aussi évogués :
~ l'organisation du reporting
- la communication apérationnelle
— la définition des rdles
— la communication promotionnelle

* les remerciements sont effectués a ['occasion d'un pot offert par Henri

* Ce document permet la vaforisation du projet et du chef de projet

¢ C'est aussi l'accasion de faire un bilan version commanditaire sans camplaisance
mais qui ne doit pas étre trop détailié

* Cette présentation peut permetire commercialement d'initier o' autres projets, c'est
pourquot il faut I'effectuer avec la rigueur nécessaire s'exprimant par exemple par la
qualité des documents projetés ou remis au commanditaire

* Cest I'occasion aussi de remettre au commanditaire un éventuel rappart de proet
permettant [ui montrer I'ampleur du travail réalisé en matigre de préparation mais aussi
de pilotage

+ Toutes les présentations doivent respecter les régles de la communication orale, ce
qui nécessite pour les chefs de projet de se mettre le plus souvent passible en situation
de communication similaire

o Pas de difticultés particuliéres en matiére de mise en farme du document
+ Ceriains extraits de documents peuvent &tre inclus par des copiercoller dans le
diaporama, ce peut étre par exemple des parties de planning qui peuvent étre, aprés

sélection, copides avec Picting « Copier I'image » J
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la faisabilité du projet

* La date effective finale du projet tient compte des réglements effectués par le client |
et est donc définitivement fixée au 05/10/2000
* Henri a évoqué la possibilité de réaliser au début de I'année 2001 ['intégration de
nouvelles fonctionnalités sur le site et notamment la commande en ligne de matériels
neufs, cependant ce nouveau projet est conditionné par la réussite commerciale du
premier pour des raisons financiéres

* Un consultant EFIl doit &tre proposé 4 Henri au mois de novembre 2000 pour éiudier

i [ ca

Livrable n* 28 p5
Note de
disengagement

pilotage

» Ce document est souvent difficile a obtenir car il nécessite que tout le projet soit
bouclé aussi bien sur te plar technique gue sur le plan financier

*» Dans ce document doit &tre éventueltement prévue la charge de travail prévue pour
le chef de projet et son équipe sur la maintenance des réalisations livrées

* Ce document doit étre signé du commanditaire ou des membres du comité de

présenté sous |a farme d'un tableau

= Les rubricues sans nbjet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* L'acces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent étre renseignées afin de faciliter fa gestion documentaire

» Pas de difficultés particuliéres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est

194

© Editions d'Organisation

Polo ~ Note de dé

Réfarences du

P ———————————
MNom du chef de
projet

[
Réfarences du
chef de projet

Dates

e ————
Suites

Signature du

Autgur
Nom du fichizt : 29-hota da ¢

Smpracamant: Caclolconts

© Editions d'Organisation



Bamaine  Risqy

123 456 7 8 0 1011121314115 16,17 18:19:20 20 223,24 25

- I"analyse des besoins

— les phases de prototypage .
* [D'une maniére générale le projet est une réussite, fa tolérance du commanditaire en
matiére de planification a permis d'absorber les dérapages du projet
* lLe budget global a été raspecté
= EFll a alloué un budget pour gu'un repas sait organisé avec tous les acteurs du

projet (EHI et CAPS)

Réatisalion

Une réunion de bitan est réalisée avec les personnes suivantes :
— Karen, Christophe, Claudio, Frangois

Les éléments qui sont analysés sont les suivants :

— la mise en ceuvre du plan de communication

- te reporting et la mise & jour de [a planification

DL S Sy

* La difficuleé tient lieu dans le management de la réunion qui va servir & alimenter la

grifle de bilan

* Il faut dés le départ « désamarcer » tout réglement de comple en précisant qutil faut
s'altaquer aux faits et non aux personnes

* Le plan d'action est indispensable car il permet de progresser et d'innover dans la
maniére de gérer les projets

* Ce document peut faire Fohjet d'une présentation commene 3 un ensemble de chefs
de projet susceptibles d'intervenir dans des projets simitaires

* Le chef de projet doit abanclonner sa casquetie cle leader pour celle d'animateur, #idéal
étant que cette téunion soit animée par une personne extérieure au projet

* La réunion peut étre cldturée par des remerciements {(médailles en chocolat ou plus
suivant les tracitions cle I'entreprise} et un pot ou/et un repas

* Pas de difficultés particuligres dans fa mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

* Les subriques sans ohjet pevent élre supprimées en sélectionrant une figne cu tableau
* L'accés aux en-létes et pieds de page se réalise en effectant un double clic sur ces
zones qui doivent étre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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Livrable n’31 @
? 1
Nate d 'urc.’limgg

Les dacuments clu projet qui vont étre archivés sont :
* Les cahiers des charges

* Les dossiers de développement

¢ Des doubles des documentations utilisateurs

» Les documentations techniques des matériels installés chez le client (doubles)

= Les documentations techniques des logiciels installés chez le client {doubles)

» Les documents papier seroni archivés dans |'armoire « Projets clients »

+ Les documents informatiques seront archivés sur tes serveurs de CAPS et EFIl dans les
répertoires Projet/Pola

« Le client conservera un doubtle des documents informatigues sur son serveur dans un
répertoire nommé Polo

» |'archivage nécessite un regroupement exhaustif des documents du projet

» || est nécessaire dans la documentation de conserver fa dichotomie « gestion du
projet » et « fabrication du produit » on conserve ainsi la logique méthorlologique

» La suite logique de I'archivage simple est ia mise en place d'un intranet documen-
taire permettant un accés simple et réglementé des dacurnents

+ Certains prodhuits e gestion de projet comme 3 iniégrent cette gestion documen-
taire en plus des fonctionnatités lides a la gestion de projet

= L'intégration de ces produits est une aide précieuse pour la maitrise d'auvrage

s Pas de difficultés particulizres dans la mise en ceuvre de ce document Word qui est
présenté sous la forme d'un tableau

+ Les rubricues sans objet peuvent étre supprimées en sélectionnant une ligne du tableau
* |'acces aux en-tétes et pieds de page se réalise en effectuant un double clic sur ces
zones qui doivent Btre renseignées afin de faciliter la gestion documentaire
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[.a gestion des ressources humaines du projet

Articulation entre techniques Hard et techniques Soft

La conduite d’un projet combine deux grands types de techniques :
» Les techniques lides aux aspects méthodologigues Technigues « HARD »

* Les techniques liées aux aspects humains Techniques « SOFT »

Les techniques HARD regroupent les outils suivants :
* Le cadrage d'un projet

* Uanalyse des risques

« La planification

« l'organisation de la communication

e Le pilotage

* La capitalisation

Les techniques SOFT regroupent les outils suivants :
* Les échanges en téfe-a-téte

» V'organisation des instances projet

* La constitution de I'équipe

* Le management des équipes

* La gestion des conflits

* La négociation

* Les techniques de présentation

On peut voir ainsi tous les volets et techniques que devra maitriser le chef de projet. Chacun
des volets mériterait un ouvrage entier cependant des régles incontournables doivent €lre rap-
pelées afin de réussir le management du projet.

Dans t'architecture méthadolagique présentée dans le chapitre 2 les techniques sont prin-
cipalement centrées sur le « HARD », ce chapitre se prapose de mettre I'accent sur fes tech-
niques SOFT.
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Kit de conduite de projet

Dans certaines fiches, seuls des conseils méthodologicues seront donnés et pour certaings
autres des outils seront proposés afin de faciliter la mise en ceuvre des techniques SOFT,

Ces outils sont des matrices de documents destinés au chef de projet, fa plupart ne seront
pas communiqués et resteront confidentiels a la différence de la plupart des modéles de Iz
partie « Hard ». Il est d'ailleurs nécessaire de mettre en évidence auprés du lecteur la haute
confidentialité de certains outils qui pourraient nuire au fonctionnement du projet si les res. -
sources humaines y avaient accés. La gestion de 'archivage de ces documents doit &tre parti-
culiérement soignée,

La réussite d'un projet est le savant dosage Hard-Soft. Un projet géré uniquement avec les
méthodes en faisant abstraction des comportements humains est voué a I'échec, un projet repo-
sant uniguement sur des outils de gestion des ressources humaines ne sera pas suffisamment
cadré et structuré. Le dosage appartient au chef de projet, son expérience lui dictera fes points
sur lesquels it doit mettre I'accent.

Vv
_/ Fiche
Nom de la fiche

Toute la méthode sera passée en revue, les nouveaux outils seront précédés de la lettre S et
sont présents dans le CD ROM dans un répertoire a part appelé « OUTILS de gestion des RH »,

L.a mise en ceuvre des outils adopte le méme principe que pour les modeles de la partie E
HARD. Rappel de I'action —/v
principale partie
« Hard »
Lib
-

Rappeldes
documents utilisés
partie « Haed »

Ensuite vous irouver
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nt donnés et pour certaines
> des techniques SOFT.

» projet, 1a plupart ne seront
1 plupart des modeles de |a
2 aupreés du lecteur la haute
nement du projet si les res-
x5 documents doit étre parti-

et géré uniquement avec les
ué a 'échec, un projet repo-
es ne sera pas suffisamment
érience lui dictera les points

ont précédés de la lettre S et

JUTILS de gestion des RH ».

sur les modeles de la partie

€ Editions d'Organisation

La gestion des ressources humaines dy projet

Le fonctionnement des fiches

Toutes les fiches seront présentées de la méme manitre

Posilionnement
de la fiche dans
e méthode

ey - o & 2] @

14 -
“  Réception o § buiticeti | paean
_/q Fiche 2 : Examiner la demande du commanditaire

g

Evaluation des risques Evaluation des risques
D pour le projet

pour le chef de pr'o‘je\
B

He ! . s
Livrable :} Réponse d fa demande Grille de

i Cutil : pasitionnement P
Rappel des —/v

documents ulilisés

Rappef de 'aciicn
principale partie
& Hard »

Action principale
pariie « Soft »

Decuments
utilisés pariie
« Soft»

partie « Hard »

Ensutite vous trouverez un tableau comprenant les éléments suivants -

* Liste des tiches a entreprendre en matiére de ressources humaines

* Conseils 8 mettre en ceuvre pour réaliser cefte élape
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Livrable @ bemande de prajet
- |

@ &

Préparation | Planification

Premiére rencontre avec
le commanditaire

| H1 ‘ ] 51

QOutil : Guide d'entretien

Formulation écrite
de la demande

o8

* Pour le chef de projet
— Essayer d'avoir des éléments sur [a personnalité et le mode de fonctionnement du
commanditaire

— Préparer la renconire avec le guide d’entretien et la note de cadrage

— Faire une liste de questions a poser sur le projet

~ Réfléchir a un scénario de rencontre (liste de thémes, chronolagie, durée...)

* Pour le commanditaire :

— Rassembler tous les documents possédés et ayant trait au projet

- Structurer la commande, notamment en termes de résultats attenclus

— Hiérarchiser les ohjectifs entre eux

* Cetic rencontre est essentielle, surtout si le chef de projet et le commanditaire ne se
connaissent pas : c'est souvent la premiére impression que |'on retient. La préparation
est donc essentielle aussi hien dans la forme iPrésentation, habillement...) que dans le
fond.

* bn fant que chef de projet vaus devez étre naturel dans votre relation avec le com-
manditaire, un projet s'inscrit dans le temps, autant étre soi-méme dés fe départ

* N'hésitez pas a reformuler ce qui est demandé par le commandlitaire avec votre propre

langage pour ainsi valider votre compréhension du hesoin a satisfaire
fa3
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La gestion des ressources humaines du projet

@ @

f| Fréparation | Plonification Pilotage

ncontre avec
anditaire

{
st i
wide dentretien |

= mode de fonclionnement du

ote de cadrage
chronologie, durée...)

t au projet
sultats attendus

rojet et le commanditaire ne se
que I'on retient. La préparation
jon, habillement...) gue dans le

:ans voire relation avec le com-
= soi-méme dés le départ
:ommandilaire avec voire propre
JOiN & satisfaire

Evaluation des risques
pour le projet

Evaluation des risques
pour le chef de projet

‘[ | ' s2

l Réponse E:Hii demcnde§ . { Grilie de

: P | M | positionnement CP
| ;

+ Evaluer les gains pour I'entreprise & mettre en ceuvre [ projet
« Evaluer les gains personnels 3 prendre en compte le projet

* Essayer de savoir pourquoi on a été choisi comme chef de projet

* Réfléchir aux éventuelles possibilités ou arguments pour refuser le projet si cest pos-
sibte et si le projet est trop risqué

* Regarder si on aura en tant que chef de projet un poids suffisant sur les décisions ou
pour faire prendre les décisions

® Se poser la question « En cas de problémes dans le projet qui pourra prendre des déci-
sians importantes et rapides »

* Estimer fa validité et le poids des instances décisionnelles déja mises en place & ce
stade (Comité de pilotage, Comité de direction...)

* Le chei de projet doit faire une liste des dangers potentiels {(pour i) & accepter le pro-
Jel et vérifier si ces risques sont acceplables

* Il peut arriver que le chef de projet soit choisi pour faire échouer le projet, ou pour le
faise échouer sur un projet. Il faut donc connaitre ies raisons profondes de cette dési-
gnatton en tant que chef de projet
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Kit de conduite de projet

4.

Préparation | Planification Pilotege

Présentation officieuse
du chef de projet

Nomination officielle
du chef de projet

H3 :

Livrable : iNote daffectation du c?| Qutil : Pas d'outil spécifique

Ol nomiiiton i heRde higiet
» Demander un nouvel entretien (si un premier entrefien a eu liew) au commanditaire
pour avoir une notification écrite de la nomination

* Demander & &tre présenté aux différentes instances déja existanies avant de démar-
rer le projet

* Demander a rencontrer les personnes « incontournables du projet » {Clients du pro-
jet, Sponsors...}

* Expliquer au commanditaire la méthode employge pour gérer le projet et valariser les
apports de la méthode

SRR Wt

¢ Un chef de projet deit étre reconnu par ses « pairs ». Pour cela il est nécessaire que
Fensemble des acteurs connaisse dés le début du projet celui qui va coordonner tout
fe projet. Ce réle peut pasfois &tre ingrat et il est nécessaire de pouvoir rencontrer les
personnes au démarrage du projet dans de bonnes conditions plutdt que de les ren-
contrer pour la premiére fois a 'occasion d'un conflit ou d'un désaccord, cela permet-
tra au chef de projet de développer et d'anticiper ses stratégies en cas de conflit ou de
négociation.

* Une rencontre est préférable a Venvoi d'un mail qui reste trop impersonrel ou qui

peut lout simplement ne pas étre u,
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La gestion des ressources humaines dy projet

Initialisation ¥

Validation par le

commanditaire

Livrable :

Redaction par le

chef de projet

-
B —
H4 | . Grille de
Note de catrage | OU'“I H i réflexion périmétre |
- —_—

* Remonter au véritable objet du projet en se posant la guestion « pourquoi » plusieurs

fois de suite

¢ Redescendre dans le « monde des moyens » a partir de 'objet du projet en se posant
la question « comment » plusieurs fois de suite

* Trouver une formulation de I"ohjet qui permette de définir le vrai périmatre dy projet
a partir de la formulation du commanditajre

* Renconirer & nouveau le commanditaire avec une liste d'objets possibles du projet
pour faire un choix avec lui de a formulation CoMimune

G E(liliuns d'Organisation

* Laformulation de I'ohjet du projet est irés importante car elle va permettre une com-
munication sur fe projel vers tous les acleurs, La compréhension de I'objet induira les
premieres réactions ef actions des acteurs du projet. Cette formulation doit éire parti-
culierement soignée

* La communication sur I'objet ne dait &ire faite yuraprés validation par le chef de pro-
jet et le commanditaire quitte 3 ce que {e projet reste confidentiel quelque temps

* Un périmétre trop grand décourage les collaborateurs devant I"ampleur du projet, un
périmelre trop petit risque o tre trop réductewr et les collaborateyrs peuvent &ye décus
par le manque d’ambition du proje

209




54

S
o

el

Environnemental Sociologique

Technique Humain

! 54
! Grille de
|
i
i

) i B
Livrable : i Note de cadrage Outil :

positionnement PROJE;J

» Evaluer le positionnement du projet en termes de complexité humaine et de com-
plexité technique

* Faire fa liste des raisons qui conduisent A fa complexité humaine dans le projet
s Hiérarchiser la compiexité humaine par rapport a la complexité technique

o Evaluer si la partie humaine ne nécessite pas une gestion d’un « sous projet » a part
entiere

* La complexité humaine dans un projet peut avoir plusieurs origines {résistance au
changement, mise en danger de certaines personnes. ... Il faut donc a ce stade mener
une réflexion sur les causes de cette complexité humaine

+ Sila complexité humaine est trés importante, # faudra faire un volet spécial dans la
définition des objectifs de qualité avec la liste des objectifs a atteindre sur fe plan humain
s Dans [e cas d'un grand projel, la partie humaine peut faire Iabjet d’un sous projet
qui peut étre confié & un chef de projet sous la coupe d'un directeur de projet. Il ne
suffira pas a ce demier d'élre expert en ressources humaines, il devra avoir é1¢ formé
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La gestion des ressources humaines ¢y, projet

i

e o
&

X Objectifs

r

e
i £3 17 é-
i

T i

e
i

Lister ies critéres de
performance et les
fonctionnalités du produit

Faire la part des
fonctions d'usage et des
fonctions d'estime

. H4

Note de cadrage

(suite)
&

Livrable Outil : Pas d'outil spécifique

* impliquer les « clients » du projet dans la définition des objectifs de qualité
* Vérifier que le cahier des charges, s'il existe, a bien été rédigé ou validé par les
« clients » du projet

* Informer les « clients » du projet qu'ils participeront 2 la validation du résultat el qu'ils
seront conviés a des points réguliers pendant toute |a durée du projet

« Faire la liste des fonctions d’estime et des fonctions d'usage du résultat {utiliser au
besoin a ce niveau I'analyse de la valeur)

* Faire hiérarchiser les fonctions par fes « clients » du projet

* Les « clients » du projet sont fes futurs utilisateurs du résultat, de leyr implication
dépend la réussite du projet. fls doivent étre impliqués dés le départ du projel, notam-
ment grace & analyse du besoin et A leur participation 3 la rédaction du czhier des
charges

* Si vous n'avez pas participé i la rédaction dv cahier des charges, assurez-vous de |
perceplion des futurs utilisateurs du résultat du contenu du document

* Lutilisateur doit tre informé qu'il fera partie des actions de reporting prévues pen-
dant toute a durée du prajet, cela parmettra déviter « 'effet tunnel » qui incluit des résis-
tances au changement
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Livrable : Il HE il : Pas d'outil spécifique

Macro-planning

* informer que cette planification n‘est que provisoire ef sera suivie d'une planification
détaiflée

* Préciser que cette planification peut comporter des erreurs d’évaluation compte fenu
de son niveau macro

¢ La communication d’un planning peut avoir des conséquences désastreuses si ce
document n'est qu'une premiére approche, c’est pourguoi il est nécessaire de préciser
que ce document n'est que proviscire et qu’il sera sujet a révisions

* Altention 2 ne pas partir clu principe que tout le monde sait lire un planning, les repré-
sentations graphiques surtout si elies sont sous {a forme dun réseau PERT donnent une
apparence trés technique au projet, il faut alors commenter le planning et expliquer aux
différents interlocuteurs {'usage et I"objectif

* Un planning doit toujours pauvoir étre compris et Ju par les persornes qui ne Font pas
fabricué, c’est un cutil de communication qui, s'il est bien construit, favorise I'échange
* La présentation soignée d'un planning crédibilise le chef de projet et rend crédible la
gestion de prajet
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La gestion des ressources humaines du projet

Initialisation

iy
¢
W Objectifs

PIMEfiﬂDtion

v Colit d'utilisation ressources matérielles

v Colt d'utilisation ressources humaines
v Colit des achats

v Colit des sous-traitants

He
Macro-planning |
de charge |
Livrabies : - Outil : Pas d'outil spécifique

Budget prévisionnel

* S"assurer que les acteurs comprennent les notions de cofit et de charge
* Vérifier que le périmétre de consolidation des charges est connu de tous les acteurs
* Faire approuver les données concernant les coiits du projet par le commanditaire,
notamment en ce qui concerne la valorisation du temps de travail des personnes qui
vont étre affectées au projet

* Rappeler aux différents acteurs qu’a ce stade du projet ces notions sont aussi impar-
tantes que e planning

* La notion de coit est sensible car elle montre la valeur réelie dun projet et donc de
son retour sur investissement. La communication sur les cofits d'un projet doit étre vali-
dée au minimum par le commanditaire

* La communication sur la charge de travail 2 moins dfeffet car s5a compréhension est
plus réduite et a moins d'impact sur les acteurs

® Méme si le chef de projet a des consignes sur la confidentialité du codit d'un projet,
il doit au moins faire pour lui-méme un calcul du cott global du projet afin de sen
servir dans o éventuelles négociations

* Les données transmises sur les colits doivent foujours étre accompagnées d'explici-
tations orales ou écrites sur les modes de calcu! utilisés

© Editions d'Organisalion

213
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‘é, %

W Objectifs

P
Rzl

Planification Pilatage

v Communication opérationnelle
v Communication promotionnelle

v Communication informative

HB
Qutil : Pas d'outil spécifique

Livrable : Stratégie de I
communication

: 2 - T : : s
Efinig e dbjeehis dbeommiieation st i e Rl R
* Faire la liste des acteurs clients et de leur positionnement par rapport au projet

* Définir une stratégie pour leur « vendre » le résultat du projet
» Vérifier fa cohérence entre celte stratégie et la communication qui va ékre effectuée

sur les plans opérationnels et informatifs

* La communication est un élément déterminant dans la motivation des acteurs, une
mauvaise communication au début du projet peut mettre tout le projet en péril

* La communication promotionnelle doit étre validée par le commanditaire qui doit
« se mouiller » et approuver les axes de communication

* Un défaut de cormmunication entretient la rumeur et affaiblit ie projet et le chef de
projet

* 5i le chef de projet ne maitrise pas bien l'organisation de la communication il cloit
faire appel & un spéciatiste du domaina

* [l ne faut pas penser que la communication interne est plus facile & mettre en ceuvre
que la communication externe

= Tous les vecteurs de communication doivent étre imaginés, ces vecteurs doivent étre
adaptés au message que 'on veut faire passer
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Humains

Formation

Méthodologiques

]
55

Liste des fechniques
I a acquérir

Note de cadrage

. — H4
Livrable : |
| (suite)

acteurs praches du projet

* Faire |a liste de tous les moyens nécessaires pour metire en ceuvre ces axes de pro-
gression

* Chiffrer la charge et les coits nécessaires 3 ces axes de progression
* Alimenter le planning et le budget du projet avec ces éléments de cofit et de charge

* Un projet est une occasion unique pour les persannes de progresser dans la mesure
oli fes rapports humains peuvent sortir de la ligne hiérarchigue souvent bloguante. 1l
faut donc profiter du budlget du projet pour mettre en ceuvre des actions qui feront pro-
gresser les acteurs du projet

© Faire progresser un acteur ¢’est aussi une maniére de le récompenser pour sa partici-
pation au projet

* Siun acteur a progressé cela permettra de faire ressortir ces éléments 3 I'heure du
bitan du projet

* Vorganisation peojet peul permettre 2 certains de se meltre en situation pour prendre
{a parole en public. animer unc réunion, animer un groupe de travail. Les acteurs seront
ainsi reconnus, il faut toutelois faire attention A ne pas les mettre en difficulté devant un
public qui pourrait les déstabiliser




Initialisation Planification

3 situc

Spécification des Qualité
marges de manceuvre
(nulles ou négociables) Temps

Etc...

?
Livrable : Mote de cadrage .
{suite) Outil

56
Priorités du CP

Livrable :

* Faire la liste des objectifs avec les marges de manceuvre prévies dans la commande
* Faire préciser éventueflement au commanditaire ses propres marges de manceuvre
* Faire des propositions de hiérarchie entre les 3 obiectifs coiit qualité temps au com-
manditaire

* Faire valider définitivernent cetie hiérarchie par le commanditaire

* Les marges de manceuvre vont permettre le pilotage du projet. Il est donc nécessaire
au chef de projet de connaitre les marges dont # dispose pendant le pilotage afin de faire
des propasitions d'utilisation de ces marges

* Les marges déterminent {a part de pouvoir que détient le chef de projet. Les marges
sur les colits lui permettent de connaitre les budgets supplémentaires qu'il peut enga-
ger dans le projet, les marges sur la qualité fui permettent de voir si e résultat peut étre
dégradé, les marges sur le temps lui donnent la date de fin éventuellement possible pour
le projet

* Si le chef de projet choisit d’entamer les marges de manceuvre il doit toujours justi-
fier sa démarche par des éléments tangibles et se tenir prét & expliquer ses décisions en
comité de pilotage
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Objectifs

La gestion des ressources humaines du projet

Biian

3 situations

Livrabie

¥ Renégociation d'un ou plusieurs objectifs
v Redéfinition de 'objet du projet

Y Arrét momentané ou définitif du projet

— |
I ]

H4 1 57
l Note de cadrage |

l {suite)

Grilie de négociation

AR A ] “:m‘%h : :
tants du projet [documents, notes, etc.)
* Hiérarchiser les objectifs cottiqualité/temps entre eux en fonction des attentes du
commanditaire

* Réfléchir aux éiéments qui sont négociables en prévayant une marge de manceuvre
et un seuil minimal acceptable

* Préparer sa stratégie de négociation sur papier

¢ Conduire [a négociation avec le commanditaire avec en anpui tous les documents
nécessaires

* Une benne négociation est une négociation « Gagnant-Gagnant »

* Avant de négocier avec le commanditaire, il faut réfléchir i ses propres intéréts dans
le projet, cela vous permet de prévoir une « monnaje d'échange » qui lui convienne

* Pendant la négociation il faul toujours s'appuyer sur des faits et éviter de dériver sur
des « états d'dme » et des impressions

* Prévoyez bien un seuil au-dela duque! vous ne négocierez plus, soyez ferme méme
si le commanditaire est haut placé dans la hiérarchie

* Fous vos arguments doivenl étre appuyés par des documents justifiant de manitre trés
concréte vos demandes

* Simalgré vos arguments te commanditaire veut lancer le projet malgré des objectifs

maiteignables. faites le s'engager a travers un écrit qui consignera les résultats de la négpo-
Ciation
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« Chef de projet »

« Commanditaire » - « Partenaires sociaux »

| 58

Ho

Livmbie ' Fichier des acteurs

Faire la liste des acteurs qui sont imposés par le sysibme projet
« Faites la liste des acteurs que vous pouvez choisir
+ Evaluer limportance de chaque role pour le fonctionnement du projet
« tvaluer la correspondance entre les roles a tenir et les compétences réefles de ceux
qui vont accuper le poste
s Evaluer les risues pour le projet et pour vous

« Comme on a rarement la possibilité de choisir tous les acteurs qui vont pagticiper au
projet, il faut faire une évaluation des risques humains et notamment évaluer les actetirs
dont les compétences ou fe comportement ne sont pas en équation avec le role 3 tenis
« Si le risque est trop grand et que I"acteur est imposé, il faut en informes le comman-
ditaire avant de prendre toute décision arbitraire

» Il peut &tre possible dans certains cas drinverser les roles des
oit le réle n'est pas lié & une expertise unique

s Dfune maniére générale, il vaudra mieux privifégier fa participation d'un acteur mains
expert mais extrémement motivé 2 celui de V'expert du sujet mais qui ne s'engagera gue
projet ou contestera toutes les décisions ou arbifrages du fait de

acteurs dans fa mesure

partiellement dans le

san expertise
s Surtout ne pas confondre expertise sur un sujet et capacité a travailler en mode pro-

-

jet et en équipe

© Editions d’Crganisation
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« Experts »

issources ¥

naires sociaux »

58
1tion des acteursi

e projet

yement du projet
; compétences réelles de ceux

I ———
5 acteurs qui vont participer au
notamment évaluer les acteuts
en équation avec le role & et
il faut en informer le comman-

Hles des acteurs dans la mesufe
1 participation 'un acteur moins
sujet mais gui ne 'engagera que

Acisions ou arbitrages du fait de

s —_ o
pacité a travailler en mode pr

e

DIRECTION
GENERALE

i

i
I I . I

Livrable

£
COMMERCIAL { MARKETING PRODUCTION FINANCES
i CHEF CHEF
PROJET PROJET
A B
Faquipe Equipe
A B
i
Hi0 HI. 9
. . Qutil : S
Organigramme projet Saociogramme
Yo

* Prendre en compte les avantages et les inconvénients de I'organisation qui est dven-
tuellement imposée par "entreprise (Matricielle, Task force, Par fonction. ..)

s Etablir une représentation graphique des liens fonctionnels et hiérazchiques entre les
acteurs du projet

* Insérer cette représentation graphique dans I'organigramme de I'entreprise et I'orga-
nigramme de I"organisation du projet

* Faire un sociogramme de Féquipe projet et du comité de pilotage

* Déterminer les « groupes » de personnes et évaluer les incidences pour le projet

* Deux instances sont particuliérement importantes pour le fonctionnement du projet :
le comité de pilotage et I"équipe projel car ils vont éure présents pendant toute la durée
clu projet. Dans [a mesure ol les choix sont possibles il faul donc soigner leur constitu-
tion

» Généralement le chef de projet a plus de liberté pour la constitution de I"équuipe pro-
Jet. Pour le choix dle ces acteurs, ce sont les qualités humaines et organisationnelles qui
doivent étre mises en avant

« Le planificateur doit étre méticuleux et opinidtre, le chargé de communication doit
aimer le contact et savoir prendre la parale en public, le chargé de la documentation
projet doit étre organisé, le pestionraire de ressources deit savoir negocier, el bien sur
fe chef de projet doit avoir toules ces qualités. .
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Carte des acteurs

Planification

- Mettre en oedvrs ]

Hit
Fiche de poste

: Qutil : B 510

Village gaulois

» Pour un petit projet, construire |'8
lage gaulois

» Pour un grand projet, réaliser une carte des actewss sur les 20 ou 30 acteurs les plus
proches du projet

* Réaliser les fiches de postes pour les acteurs principaux

* Recevoir individuallement les acteurs principaux pour leur présenter leur fiche de
poste et leur «Gle dans fe systéme

+ Dans une petite équipe « assembler » un réatisateur thomme ou femme d’action), un
guide {pour la prise de hauteur), un ancien ipour la capitalisation}, un sage pour le
regard extérieur et ie recul), un créatif (pour la recherche de solutions innovantes)

* Dans la carte des acteurs, il faut s‘appuyer sur ies Triangles d’or qui constituent la vraie
richesse du projet. ils vont a [a fois &tre en « téte de pont » des tiches a mener mais aussi
« fer de lance » de la communicatian

» Eviter si possible d'inciure des Révoltés dans les acteurs proches. s vont utiliser toutes
les données du projet pour le saborder

* Attention a ne pas se focaliser sur fes opposants au projet qui consomment |'énergic
du chef de projet {Syadrome de |a piej et déstabilisent le reste des acteurs
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La gestion des ressources humaines du projet

Facteur d'échelle

Innovation

Complexité

Livrable : | H13

Grille des freins

* Faire la liste de tous les léments lids 3 I"humain qui peuvent ralentir I
abjectifs {colt qualité temps)

* Hiérarchiser ces causes en fonctions des criteres (impact, prehabiiité, détection)

¢ Définir des actions préventives et curatives

* Faire vafider ensemble par be commanditaire

* Préparer I'intégration des actions préventives dans le planning détaillé prévisionnel

* Les actions préventives ne doivent pas se limiter 1 de banales communications. Une
véritable stratégie doit étre organisée dans la gestion des acteurs 3 travers la communi-
cation mais aussi a travers le déroulement du prajet et |a fabrication des fivrables

* Tout changement induit une période longue et un processus contenant des €lapes
- | Incontoumables teuphorie, inquigtude, peur, tristesse, résignation, deuil, acceptation du
SO e changement). Méme i la durée totale esl différente suivant les personnes, ces étapes
: e sont incontournables. Il faut donc intégrer fe temps nécessaire a e processus de chan-
gement dans le planning

* Dans certains cas la communication doit intervenir tris 10t afin de laisser fe lemps
pour que le processus de changement se déroufe, On peut ainsi faire concorder {a phase
d'acceptation du changement avec I'arrivée du produit ou service
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Planification Pilatage

Effets facilitants

Temps Qualité

. i H14 ¥ _ S s ics
Livrable : | ;e des facilitants | Outil : Pas d'outil spécifique

» Faire la liste d
+ Identifier précisément les effets sur les objectifs
» Hiérarchiser les facteurs facilitants humains entre eux en fonction de leurs effets sur
tes objectifs
« Définir les actions & mettre en auivre pour « profiter » des facteurs facilitants

» Dans un progel, les ressources sont toujours optimisges et souvent minimates. Certains
acteurs peuvent atre pourvoyeurs de ressources a condition que I'on puisse un mini-
murn les impliquer dans (e projet et leur prévoir une « monnaie d'échange ». Ces acleurs
peuvent tre appelés sponsors du projer

+ Le sponsor ne fait pas toujours pastie du systéme projet, ce peut &re un acteur ou un
groupe d'acteurs extérieurs au projet qui vont avoir intérét 2 ce que e projet aboutisse.
Ce travail demande une analyse de type systémicue qui permette de regarder les acteurs
faisant partie de {'environnement proche ou éloigné du projet

« Dans cette réflexion les seuls indicateurs sont les objectifs du projet, ie projet ne doit
pas dévier et dtre mis en ceuvre au profit d'intéréts individuels déconnectés des objec-
tifs
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La gestion des ressources humaines projet
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* Les experts sont les acteurs

hilise I'expert qui saura dire en

L Fditions d" Organisation

* Récupérer la liste des experts du projet

* Faire une cartographie des experts (positicnnement des experts par rapport au projet)
* Préparer le groupe de travail avec les experts

* Animer fe groupe de travail en conservant un role de coordinateur ou d*animateur

« savoir » technique de la fabrication du produit.

* Le chef de projet, méme s'il détient une partie de I'expertise ne doit & aucun moment
v sortir de son role de fedérateur - coordinateur — animateur — catalyseur

s esile chef de projet ne détient pas d'expertise sur tout ou partie du sujet, il deit néan-
moins avant de travailler avec les experts simprégner de leur vocabulaire et s'infarmer
des us et coutumes liés 3 leur métier

* 5ife chef de projel fait de Fingérence dans les domaines de I'expert, il déresponsa-

¢ Tout désaccord doit étre arbitrs parie chef de prajet of les décisions
dans Vintérét de la réalisation des objeclifs

les plus difficiles 3 manager car ils sont détenteurs du

cas de probieme qu'il na pas validé telle ou telle &tape
P P
doivent &fre prises




Kit de conduite de projet
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Té Communication

Pilotage Bilan

Moment

Lieux

Responsable g
- Moyens
H16 i
Charte graphiqueyJ
Livrables :T Hi7 Outil : Pas d'outil specifique
Plan de communicatio
o

{Opérationnelte, Promationnelle, informative)
* Analyser dans te détail toute la communication promotionnelle

* Vérifier si la communication promotionnelle permet d’assurer [a gromotion des actetirs
proches du projet

o Prévoir éventuellement pour la communication promationnelle des scénarios de
secours ou de remplacement

* Le plan de communication se résume trop souvent aux réunions nécessaires au bon
fonctionnement du projet

* e plan de communication doit préveir les actions qui vont assurer la premotion des
acteurs qui investissent beaucoup de temps dans le projet

+ |l ne faut pas attendre la fin du projet pour communiquer sur les acteurs qui font fonc-
tionner fe projet. Ceite communication entretiendra la motivation de ceux qui se « don-
nent » le plus pour |'atteinte des obiectifs

+ Un journal du projet peut permettre facilement d'assurer la promoticn de certains
acteurs en leur laissant une petite tribune pour s'exprimer ou pour metire en valeur cer-
taines de leurs actions

s Tous les acteurs nnt besoin d’étre encouragés et félicités, te plan de communication
doit le prévoir
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Livrable :

“¥ Contractualisation

La gestion des ressources humaines dy oro

jet

Initiolisation

Contractualisation avec le commanditaire

[ H4

Note de cadrage ;

e ca Qutil : Pas d'outil spécifique

i

Y ol

* S'assurer que la note de cadrage est bien explicite et compléte
* Sinécessaire, compléter la note de cadrage avec des annexes qui assureni sa bonne
compréhension

* Meltre en forme la note de cadrage afin qu'elle puisse étre communiquée au plus
grand rombre

¢ La contractualisation permet davair un engagement mutuel enire le commanditaire
et le chef de projet. C'est un acte essentiel qui permet de sceller par écritun accord entre
les 2 parties essentielles du projet

* In’est pas toujours facile d‘obtenir fa signature de la note de cadrage. 5i I'on ressent
des réticences, il suffit de faire un compte rendu de réunion en précisant dans le compte
rendu que la version X de la note de cadrage a été validée en citant le nom des acteurs
qui ont participé & cetle validation

© Si une partie cu projet doit ére réalisée par un prestataire de service extérieur 3 Fen-
treprise, il peut étre utile de faire signer toutes les pages de la note de cadrage au pres-
tataire afin gue ce document puisse & utilisé en cas de litige

* La contractualisation nécessite aussi une gestion et une cammunication des différentes
versions de la note de cadrage, car si le chef de projet a été exigeant envers le comman-
ditaire dans la phase de préparation du projet i doit étre rigoureux dans la geslion docu-
mentaire du projel

£ Editions d'Organisation




Kit de conduite de projet

[

=__, Planification L @
m\%‘% dé?ﬁ;“ée Initinlisation | Préparatian |

v Parametres de planification
¥ Calendrier du projet

v Modes de representations des plannings

iCharte de ;)Ecmi'ficcn'ion= _._......._.._OUTII : PGS dOLﬁ'II sper:lflque
1

: = Hia
Livrable : |
|

T IR RN S A R R AR R B

* Définir les régles spécifiques de fonctionnement des ressources paur le projet
+ Communiquer ces régles spécifiques & toutes les personnes le plus 16t possible
+ Intégrer les régles générales dans le calendrier du projet
* Faire la lisle des modes de fonctionnemert individuels
» Réaliser les calendriers individuels des collaborateurs
*» Vérifier la compatibilité entre les contraintes individuelles et les contraintes collectives

» [l est nécessaire, avant d'établir le calendrier du projet, de connaitre les desideratas
de chacun et plus particuligrement de ceux qui sont fortement sollicités. Cette maniére
de faire permettra d'intégrer ces désirs s°ils ne sont pas incompatibles avec *alteinte des
e .| ohjectifs

ERTPE -} * Le planning d'un projet ne doit pas étre un prétexte pour su—exploiter ies ressources,
. toute sur-utifisation d'une ressource doit faire 'objet d’un repos compensateur ou d'une

L - récompense [prime. compensation. ..}

o T * Les ressources seront reconnaissantes si le chef de projet tient compte de certains de
lewrs souhaits ivacances. .., il sera ainsi plus faciie de négocier en cas de suecharge en
phase de pilotage

I

Livrabie :

Conseils
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Kit de conduite de projet

T=___ . Planification

% = B dé"}’ﬂ i ! gég Tnitiolisation

“ Qutil : Pas d'outil spécifique

» Poursuivre le chiffrage avec les experts dans un groupe de travail
» Confronter tes différents chiffrages en utilisant de préférence d'zbord un travail indi-
viduel, avant le travail collectif

¢ Entrer les données dans un logiciel de planification

* La premiere étape dle chiifrage des durées et des charges doit étre réalisée sur le papier
afin de ne pas entraver la réflexion

* De préférence travailler d'abord a partir de la charge de travail nécessaire pour accom-
plir la tche car il est toujours plus facile d'évaluer le travail nécassaire que la durée
{d’autant plus que la durée dépend directement de la disponibilité des personnes et de
leurs capacités a absarbes les charges

* Former au hesoin les acteurs qui interviennent dans la planification a un logiciel
comme Project de Micrasoit qui permettra de gagner du temps dans les calculs ou le
pilotage

* Si le chef de projet utilise un logiciel de planification. il doit penser en construisant
son pianning qu'il va l'utifiser pendant des réunions pour réaliser des arbitrages. Il doit
donc &tre le plus communicant ef exploitabie possible

» Bannir de toute réunion ou communication des représentations de planning sous la
forme de réseaux Pert car elles conduisent 3 rendre la planification inaccessible aux
acteurs

© Editions d'Organisation
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La gestion des ressources humaines dy projet

e
L
=

v Lien Fin Début
v Lien Début Début
v Lien Fin Fin

v Lien Début Fin

_‘ H20
3 Plarming détaillé

!
Qutil : Pas d'outil spécifique

* Expliquer aux différents acteurs impliqués dans la planification la signification des
liens

* Placer des fiens sur ioutes les tiches de dernier niveau dans e planning afin de faci-
liter Ja mise & jour en phase de pilotage

® Verifier la cohérence générale du planning et la date de fin obtenue

:Coﬁsgif 7

* Ce travail doit étre etfectué indépendamment des ressources. Il faut donc raisonner a
ressources infinies, cela pesmet d'avoir une date de fin optimafe pour le projet

* Attenlion a ne pas communiquer a propos de ce planning car on re pourra jamais
avoir toutes les ressources nécessaires au bon moment

* Méme si on a dans le projet des dates de fin obligatoires, il ne faul pas travailler en
rétro planning car on peut subir deux lois {loi de Parkinson, loi du pantalon;

* Selon la loi de Parkinson, toute tache se dilate dans le temps qui ui est imparti. La
nature ayant horreur du vide, la ressource va occuper tout le temps dont elle dispose
méme si le temps nécessaire est inférieur au temps disponible

* Laloi du pantalon consisle i essaver de rentrer dans un pantalon trop petit (e panta-
lon a été choisi en fonction de fa taille habituelle;, Geénératement fe pantalon craque au
moindre mouvement. Le méme phénomene se produit lorsque 'on travaille a partir de
la date de fin puisqu'on essaye a lout prix d'accomplir les taches dans e délai mposé

€ Editisns d Organisation
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La gestion des ressources humaines du projet

Initiokisation

i H20

; Planning détailie

| £

£

‘ Hz1 Qutil : Pas d'outil spécifique

Tableau des ressources

: o

« Placer les ressources sur chacune des tiches le nécessitant
s Extraire le planning de chacun

* Faire valider par chacun son propre planning

s Demander 4 chacun de fournir ensemble de ses remarques par écrit

« Laifectation des ressources doit &lre faite a un niveau de planification détaillé de facon
a mettre en exergue les sur-utilisations

= Le planning doit étre commenig a chaque ressource. Lidéal est de foumnir a chague
ressource une extraction du planning ne confenant que ses propres Laches tréalisabie
facilement avec un logicicl de planification comme Project en appliguant un filtre sur
les ressources; ainsi qu'une vue synthétique du planning global

= S'assurer que certaines ressources matérielles apparaissent dans la planification
deétailiée surtout lorsque ces ressources sonl parfagées avec d'autres ou d’autres projeis
comme des salles de réunion par exemple

e Eviter de laisser les ressources modlifier elles-mémes le planning méme si ¢'est pos-
sible techniquernent par la mise en réseau du logiciel de planification. A ce niveau, i
est souhaitable que la planification soit centralisée par un seul acteur




Initinlisation

v Résoudre les conflits de ressources

éur- ytilisation Eous ytilisation

v Comparer le planning avec les contraintes du commanditaire

H20
Planning détaille

Outil : Pas d'outil spécifique

Extraire du planning les ressources qui sont sur-utilisées
o Faire une hidrarchie des tiches et ressources qui doivent étre optimisées
* Barir des scénarios de planification

* Faire valider ces scénarios par les ressources principales

« Faire valider les scénarios par le commanditaice

s || ne faut pas chercher & aptimiser toutes les taches et ressources. Il faut connaitre les
raisans de la sus-utilisation. Si c’est simplement le chevauchement d'une réunion d‘une
heure avec une &che il est évident que |a ressource se déhrouillera pour accomplir les
deux taches

+ Une ressource peut absarber une lourde surcharge pendant quelque temps afin de ne
pas blogquer le projet, il faut alors prévoir pour cette ressource des temps de récupéra-
tion qui doivent étre planifiés

* Atiention aux fiches de a fin du projet, it ne faut pas que la charge soit trop ajustée
car ces taches et donc les ressources qui v sont affectées subissent les retards pris par
les autres Faches

« Eviter de se dire que cela < va passer ». I'estimation de la charge est géndralernent
sous évaluée et cela génere dans le projet des conflits, fatigues et pertes de qualité

© Editinns d'Organisation
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La gestion des ressources humaines du projet

Enitialization

Ressources

instances du projet

Outil : Pas d'outil spécifique

Cantrat de planning

* Verifier que tous les acteurs détiennent la derniére version du planning
* Communiquer le planning prévisionnel i toutes les personnes habilitées i le
posséder

+ Sceller un engagement contractuel avec les sous traitants

* Les plannings « politiquement corrects » présentés 3 la direction mais qui sont impos-
sibles & réaliser démotivent les acteurs qui vont avoir 3 effectuer fes tiches et expliquer
pouscuot ils sont en retard en phase de pilotage

* L'engagement des sous-traifants doit 8tre contractualisé sur la base du planning. Les
conditions de cet engagement doivent &lre trés précises afin que les pénalités de retard
puissent étre éventirellement appliquées. Il faut faire attention aux contrats « tout preéts »
présentés par les sous-lraitants. 1ls contiennent souvent des conditions « alambiquées »
et dans la plupart des cas inapplicables

* Vérifier que les outils utilisés pour communiquer le planning soient connus par tous,
inutile de donner un planaing sous Project & quelqu'un qui ne posséde pas le logiciel,
il vaut mieux faire une exportation sous Word sous la forme d'une image

O Lditiun, d'Oraanisation




Kit de conduite de projet
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Communication du démarrage officiel

de la « fabrication du produit »

et

H24
Fiche de reparting
P
IR - s11
: bl Hz23 OU_1'II__ I Suivi individuel i
Livrables : Journal du projet | d'activite ?

s Lancer le projet avec les moyens de communication prévus dans le plan de commu-
nication

+ Communiquer a chaque ressource les documents qui vont lui permettre d'effectuer
son reporting

* Former chaque ressource aux outils de reporting

= Aider chaque ressource a meltre en place son suivi d’activité sur le projet

+ Le reporting est souvent ressenti comme du « flicage ». 1l est donc nécessaire de
communiquer sur [utitisation des données qui vont étre lournies par les ressources

+ Pour que I'on puisse consolider les données fournies par les ressources, il est indis-
pensahle qu'elles présentent toutes les informations de la méme maniére et avec les

mémes outils. Il ne faut donc pas hésiter 4 passer un peu de femps avec les collabora- L - ¢
teurs pour leur expliquer comment fonctionnent les grilles de reparting qui leur sont S . S
founies R P ok
s Cerlaines ressources n'effectuent aucine gestion de leur temps personnel et ne savent d t
pas se servir dun agenda, il peut donc étre nécessaire de les former  la gestion du ¢

¢

temps. Ces formations pourront les faire progresser a la fois au titre du projet et a titre
personnel
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Kit de conduite de projet

Planification D
dé"'ﬁi! !ég Isitialisation

i

S

Nt

v Mise a jour du planning
v Management des acteurs et de I'4quipe
v Mise a jour de la documentation projet

v Mise en ceuvre du p!—an de communication

1
EJOuﬂI : Pas d'outit spécifique

Hz0
Planning détailte

Livrable : ]

Sy £y i b it

* Reprendre le plan de communicati
gestion du projet prévues |
* Affecter sur ces tiches les durées et les charges nécessaires

* Ajouter les tiches de gestion pures (organisation et gestion de la documentation pro-
jef, mise a jour du planning)

* Lacharge des tiches de préparation des réunions est généralement sous-évalude, Une
réunion de comité de pilotage nécessite souvent | jour/homme de préparation car le
public a des exigences en terme de gualité de présentation de I'intervention {diaporama
Power Pornt...)

* Les taches de mise & jour du planning sant souvent rehutantes car elles nécessitent
de « relancer » les ressources pour obtenir leur reporting, c'est pourquoi il faut que le
planning soit mis a jour réguligrement (de maniére hebdomadaire)

* Lesfaches de management des ressources vont étre planifiées car leur charge impacte
la charge globale du projet. Il est évident que le management ne peut se faire A heure
_ fixe, il faut donc préciser aux ressources que cette planification n'impacte que |z charge
i RS globale

{ * te management des hommes et dune équipe occupe beaucoup de temps et reste
incispensable, ce sont souvent ces taches qui ne sont pas planifiées et qui au final impac-
- 1] tentda durée, la charge et le colt du projet

L]
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La gestion des ressources humaines du projet

Initiclisation | Préporation | Planification

Mise a jour
du plan de communication

. H17
Plan de communication | Qutil : Pas d'outil spécifique
{suite)

nicetyredla plad déicommunication’ e felie

e e

* Vérifier si le plan de communication est toujours d"actualité
* Ajouter ou supprimer cles actions de communication

» Valider I'impact sur la planification

¢+ Communiquer aux acteurs principaux les modifications

* Raire valider au commanditaire ou au comité de pilotage

* La partie du plan de communication touchant a la communication promotionnelle
est souvent tres mouvante car elle est dépendante des acteurs et notamment de leur posi-
tonnement dans la carte des acteurs, elle nécessite donc une mise a jour permanente
* Sile projet a mis du temps 4 &ire lance, les données et les attitudes des acteurs, voire
les acteurs eux-mémes peuvent avoir changé, il est donc nécessaire de vérifier e niveau
d'obsolescence du pian de communication

* e jamais oublier qu’une mauvaise communication agit directement sur les acteurs,
teur mativation el donc sur le projet et les objectifs. La difficulté va &tre de mattre efiec-
tivement en ceuvre toul e gui a &€ prévu dans fe plan de communication. il faul donc
étre ambitieux mais construire un plan de communication qui soit réalisable et en adé-
guation avec les movens attrthués au projer

© Editione d'Cirganisation
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Observer
Intégrer
Comparer
Enregistrer
@ Hz5 H26 |
i Conducteur de réunion Bilan intermediaira |
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2, H20 ‘
Plenning détaillé

Qutil : Pas d'outil spécifique

Livrables : H27

Rapport flash )\

* Réajuster en permanence la stratégie de communication

¢ C'est la phase la plus difficile car il s'agit de tenir les bonnes résclutions prises dans
la phase de préparation. Le respect des engagements pris agit comme un moteur

* Me pas hésiter i recadrer rapidement fes ressources qui dérapent {retards aux réunions,
absence de tableaux de reporting. .. afin de démonitrer que le projet est piloté et que les
documents sont utitisés

+ Le chef de projet doit 8tre en permanence a 'écoute de « la température » en matiére
de ressources humaines de fagon a réagir rapidement avant qu’une situation se dégrade
+ Prendre le iemps nécessaire pour recevoir un des actewrs, de maniére individuelte s'il
le fauk, c'est un investissement

7 b« Ne jamais prendre de décision « a I'emporte pitce » sous prétexte que I'on est dans
77} Purgence, il faut informer les ressources qui doivent I'étre avant quefles n’apprennent
I'événement par « un bruit de couloir a

» Ne pas négliger la préparation d'un comité de pilotage dans sa forme, conserver un
caractére formal 3 cette réunion méme si le chef de projet « symgathise » avec certains
acteurs

236 & fditions d'Crganisation
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La gestion des ressources humaines du projet

® * O & @

4 e PF‘O m Otio I‘] Initiglisation | Préparation

Bilan Planification

T s
P

v Mettre & jour toute la documentation du projet

v Préparer la réunion de cl6ture

@ . ~
v Mettre en ceuvre la réunion de cléture

Présentation de projet

. , : ! _ :
Livrable : Hz8 | Oufil : 512 ;
5 I

s ; Histarigue projet
!

til spécifique

* Lister tous les événements marquant lids a la gestion du projet
= Lister tous les événements marquants liés 3 la fabrication di résultat
* Préparer un scénario retragant la vie du projet

* Présenter ce scénario au commanditaire

* Définir des axes de progression et nouveaux modes de collaboration avec le com-
manditaire

i
§
i
:
j
!

shie des ressources humaines
n

annes résolutions prises dans
agit comme un moteur

érapent {retards aux réunions,
2 le projet est piloté et que les

+ A partir des documents du projet et du planning détaillé du réalisé, retracer la vie du
projel er: s"appuyant sur les événements marquants
* Préparer sur papier libre un scénario (slory boardj du projet et ensuite saisi ce scé-

« la température » en matiére { nario dans un diaporama Power Foint
1t qu’une situation se dégrade . A * Répéter la présentation seul ou devant un acteur « allié » afin de parfaire le minutage
5, de maniére individuelle sl e | denviron 20 minutes)

* Demander une entrevie au commanditaire en lui demandant de réserver 30 minutes
dans son agenda

* Faire la présentation au commanditaire de Phistorique du projet en respectant fa sépa-
ration gestion du projet et fabrication du résultat

+ Faire un bilan oral avec le commanditaire

* Cette communication permet au chef de projet de finir son projet, elle a aussi pour
but de démontrer le professionnatisme du chef de projet, mais aussi des preparer les élé-
ments pour les réunions de débriefing du bifan de projet

s prétexte que Fon est dans
> avanl gu'elles n"apprennent

- tlans sa forme, conserver un
« sympathise » avec certains

=
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Cutil : T 513
E Bitan personnel du CP
! Wocs

1029

MNote de désergagement;
el

* Préparer et faire signer a: commandilaire la nete de désengagement
+ Communiquer le désengagement aux acteurs du projet

* Organiser la suite éventuelle du projet

» Transmetire I'ensemble des documents et « pouvoirs » A ceux qui prennent fa suite

ol est tres difficile de terminer un projet, if est donc nécessaire de prévoir sq suite si
les « finitions » ne sont faites

* Attention 3 ne pas sous-estimer le femps nécessaire pour faire les derniers [iveables
car le résultat est mis 2 la disposition des utilisateurs-clients, il ne sera donc pas facile
de le modifier sans conséquences sur la production

* I est parfois préférable de retarder de quelques jours la livraison effective et terminer
avec les ressnurces encore disponibles plutdt que de laisser les ressources repartir sur
un autre projet ou dans lewrs activités car il sera trés difficile de tes remohitiser

* Pour les sous-iraitanis éventuels, il ne faut jamais régler Finégralité de leur factura-
tion avant que le travail soit effectivement terming. La somme restant a payer doit atre
suffisamment motivante pour qu’ils viennent faire les « finitions »

* Le chei de projet n'est pas « propriétaire » du résultat. if doif savoir passer la main a
une autre équipe qui va se charger de finir si nécessaire, au risque de se trouver pen-
dant une longue période en surcharge avec un projet non terming et un autre qui a déja
démarré

€ Editions d'Organisation
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La gestion des ressources humaines du projel
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Initialisation | Préparation | Planification Pilotage

it B N B R T A DR 3
e e, i

e Rt
Fsi% 4 " e

ECOEE

Réunion avec I'équipe proje

in de projet

Appréciation des résultats obtenus
atteintes des abjectifs et respect des normes
de gestion de projet

I Cléture

513 ! officielle et
personne} du CP i amicale
S it

514

1030

iy 3

¢ Rassembler tous les documents du projet suffisamment synthéticues pour &re exploi-
tés pendant [a réunion de bilan

* Organiser [a réunion dans un lieu neutre

» Convoquer les acteurs principaux du projet

* Animer |a réunion en prévoyant un rapporteur pour le comple rendu

* Faire un discours de remerciements et de synthése

° Mettre en ceuvie le pot-repas de clature

* Meitre en forme les résultais de la réunion

isengagement
{

a ceux gui prennent la suite

cessaire de prévoir sa suite si

our faire les derniers livrables 3

nts, if ne sera donc pas facile I T

P Consefl ~ | « Sicest possible, préveir de faire |a réunion de clature « au vert » hors des murs de
B Yenweprise

* Rappeler les regles du bilan ef les objectifs au début de la réunion afin d'éviter les

conffits ou débais inutiles {au besoin faire en amont un débriefing individuel avec cer-

 livraison effective ef terminer
sser les ressources repartir sur
cile de les remobiliser

R —

er Fintégralité de leur factura- f o tains acteurs afin qu'ils expriment leurs méconientements en [rive

imime restan! a payer doit étre [ _ + Ne pas aublier de remercier ceux qui se sont particuliérement investis dans le projet

nitions » sans tomber dans le travers démagogique qui consiste i encenser tout le mande

il dait savoir passer la main a ; * Prévorr éventuellement, suivant I'enjeu du projet, des « recompenses » ou « médailles

. au risque de se trouver pen- en chocolat » pour ceux qui se sont particulierement distingués

termingé et un autre qui a déja * Dimensionner le pol ou repas en fonction de la laille ou de Fenjeu du projel pour
Fentreprise

—
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Initialisation | Prébaration § Planification Pilotage

Archivage dynamique des documents

Intranet documentaire

[ Qutil : @ 515

™ 1031 .
Note d'archivage |

i
i Axes de progression
i
i

P

5
o2 Gt £ Sl Sl

» Faire un classement des documents du projet entre ceux qui peuvent étre réutilisables
et ceux qui doivent éfre détruits

« Archiver les documents en respectant les régles données par "entreprise

* Communicuer sur les lieux d'archivage de maniére formefle et informelle

* Prévoir si c'est utile une réunion formelle ou informelle avec d’autres chefs de projet
ou futurs chefs de projet sur le hilan de projet

« Il n'est pas utile de tout garder {trop d'info tue info), if ne faut conserver que ce qui
peut étre réutilisable par d'autres ou ce qui doit étre « juridiquement » conserve

» Définir si cela n'est pas le cas des regles darchivage simples pour les documents du
projet

« Généralement les actewrs « réinventent la poudre » sur les nouveaux projets lout sim-
plement parce qu'ils ne savent pas qu'd existe déja des travaux sur le sujet, il faut donc
communiquer sur Farchivage des docaments

¢ Le chef de projet peut prévoir une communication & propos de son projet A 'inten-
tion d“autres chefs de projet. Pour cela il peut utiliser les éléments qu'ii a préparé pour
le commanditaire et les ééments du bilan

+ Le chef de projet doit enfin faire un bilar persennel pour définir ses propres axes de
progression. il doit le faire seul, mais le bifan doit ére formalisé par écrit avec des élé-
ments & coutt, moyen et long terme

& Editinns d'Organisalion
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Liste des erreurs a /

S'obstiner a vouloir

Déléguer la « survei

Pratiquer un style di

ftre en retard aux ré

Madlifier trop souve

Sous-informer fes at

Présenter son projel
» Passer au fancemen
¢ Se polariser sur un

Prendre des décisic

L]

» Sous-estimer les ter
* Relicher totalemer
o Prendre du travail ¢
s Transférer son anxi
» Criticuer, recadrer

« Féliciter en prive

« Youloir tout faire s
+ Ne jamais mettre |

+ Se polariser sur de
» Tergiverser sur unc
» Laisser la fatigue ¢
» Projeter son stress

« Déléguer sans cor

s Confier une missit

€ Erlitions d'Organisation
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i qui peuvent éive réutilisables
3es par l'entreprise

wmelle et informelle

le avec d’autres chefs de projet

il ne faut conserver que ce qui
uridiquement » conservé
simples pour les documents du

it les nouveaux projets tout sim-
travaux sur ke sujet, il faut donc

| propos de son projet a I'inken-
25 &léments quil a prépare podt

pour définir ses propres axes de
formalisé par écrit avec: des olé-

e

 Feittions dCraanisaion

La gestion des ressources humaines du projet

Liste des erreurs a ne pas commettre en tant que chef de projet

* S'obstiner a vouloir convaincre les réfractaires au projet

* Déléguer la « surveillance » des réfractaires a un autre que le chef de projet
» Pratiquer un style directif de passage en force

e ftre en retard aux réunions de briefing ou de reporting

° Modifier trop souvent les dates de réunion, de rendez-vous

» Sous-informer les acteurs, les personnes concernées, les sous-traitants...

s Présenter son projet a la cantonade, dans les couloirs avant le lancement officiel
* Passer au fancement précipité avant d’avoir miiri le maximum de détails

* Se polariser sur un seul schéma de solution

« Prendre des décisions de maniére autoritaire aprés consultation d’une minorité
e Sous-estimer les temps et aspects de coordination et de gestion

» Relacher totalement sa vigilance, méme sur une petite période

» Prendre du travait en surcharge

+ Transférer son anxiété et ses états d’ame sur les autres acteurs du projet

= Critiquer, recadrer un acteur en public

s Féliciter en privé

» Vouloir tout faire soi-méme

o Ne jamais mettre la main a la pate

» Se polariser sur des petits détails au détriment de I'essentiel

« Tergiverser sur une décision entrainant des malentendus

= Laisser la fatigue physique et nerveuse prendre le pas sur la performance

» Projeter son stress personnel sur la relation a autrui

¢ Déléguer sans convenir, au début, du mode controle

« Confier une mission & un individu sans tenir compte de sa personnalité

€ Lditions d Orgamization




Kit de conduite de projet

+ Ne pas faire ce qu‘on a it

* Passer son temps a souligner surtout ce qui ne va pas, ce qui n’a pas été fait
» Etre rigide et fermé a toute influence hiérarchique

* Qublier d'informer quelqu’un concerné ou impliqué

* Développer une communication trop ronflante ou discordante

» Informer en discontinu, beaucoup au début et dilué ensuite

* Ne pas sintéresser a un autre projet parafléle ou concurrent

* Communigjuer trop tot

* Communiquer trop tard

* Reldcher le suivi des fournisseurs, divulguer des informations non validées
= Ne pas tenir ses engagements

* Manquer de confidentialité

» Exposer en public des désaccords entre acteurs du comité de pilotage

* Se disperser sur une multitude de projets

* Lancer un projet sans s'8tre renseigné sur |'historique

s S'obstiner dans un projet en contradiction avec la politique de I'entreprise
* Laisser de coité le « staff » administratif, lui manquer de reconnaissance

» Saffoler en cas de crise

* Escamoter la communication sur I'échec d’un projet

* Sous-estimer |'importance de la communication sur fa réussite d‘'un projet
» Faire des réunions sans compte-rendu écrit

* Se contenter de faire circuler I'information une seule fois

» Avorr une confiance aveugle dans la mémoire des individus

* Sortir de son champ de responsabilité, prendre des initiatives 2 la place d’un autre

» Se contenter d'un accord verbal de quiconque

247 © Fditinns d'Organisation

Quelle est la finalii

Une méthode sert de
fogique pour résoudre u
ces étapes contiennent
ensemble d'outils. Ces ¢
prétation, dans un mod
modéliser la réalité du &

Une méthode permel

Lorqu'une méthode e
« industrialiser » la mani¢
quant a elle, garantit un

Lindustrialisation est
de contréler la qualité e
format de présentation.

Ainsi, la mise en celr
le partage d'un content
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Initialisation | Peéparation

d'outil spécifique

essources pour le projet
annes fe plus tot possible
et

>

[es et les contraintes collectives

o, de connaitre les desideratas
ament sollicités. Celte maniere
compatibles avec I'atleinte des

wi sur-explaiter les ressousces,
1 repos compensaleur ou ¢'une

sjet tient comple de ceftains de
ssocier en cas de surcharge en
g
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Actions -
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¢ Réunir les experts dans un groupe de travail pour leur presenter les objectifs détaillés
et le cahier des charges s'if existe

* Demander aux experts de faire un premier découpage

du projet de maniére indivi-
duelle

* Donner d chacun des experts le découpage des autres et leur demander une nouvefle
séflexion individuelle

* Metire en commun le travail des experts et leur faire faire un découpage commun

* Le travail préalable du découpage détaillé du p!
de ne pas bloguer fa réflexion 3 cause de Futtlisation d'un outil informatique

* Faire travailler d'abord les experts de maniére individuelle permet a ceux qui n'ont
pas nécessairement I'hahitude de communiquer de s'exprimer pleinement

¢ Lanimation du groupe d'exprerts doil étre confiée au chef de Projel qui peut ainsi en
permanence le recentrer sur les objeclifs ¢y projet

* Ne pas aublier que ces éléments vont servi 3l planiiication ef donc 2 la communi-

cation. Sile langage employé est trop technitue. i fau fe simplifier en faisant, au hesoin,
une fiche descriplive de Giche
-

anning doit éire réalisé sur papier afin




