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Les fondamentaux de la gestion de projet

02

1) Définir l’infrastructure du projet 03
L’organisation par projet, un défi.

� Qu’est-ce qu’un projet ?
� Un processus en 4 étapes.

Définir son projet.
� Constituer son équipe.
� Définir les objectifs du projet.
� Définir le contenu du projet.
� Evaluer les risques.
� Estimer le coût.
� Définir la stratégie de communication.
� Planning du projet
� Valider l’infrastructure de son projet. 

Applications pratiques.

2) Planifier les tâches du projet 12
Définir le planning général du projet

� Project backlog.
Planifier les tâches du projet.

� Créer la liste des tâches.
� Définir le planning du projet pour la période à venir
� Suivre l’avancement des tâches. 

Applications pratiques.

3) Réaliser le projet 25
Engager les ressources. 

� Organiser l’action.
� Assigner les objectifs.
� Adapter le bon suivi
� Applications pratiques

Communiquer dans une équipe de projet.
� Communiquer dans les 4 modes.

Utiliser le profil de potentialités LDC.
� Animer une réunion de projet.
� Gérer et communiquer l’avancement du projet.

Obtenir les validations partielles des tâches. 
� Applications pratiques

4) Clore le projet 43
Validation du projet livré.

� Communiquer la clôture du projet.
� Règlement des contentieux.

Archiver son projet.
� Archiver les documents.
� Estimer sa gestion de projet.



Développer le potentiel de son équipe                         Outils Internet, Conseil, Formation

Les fondamentaux de la gestion de projet                        CCI Formation / Management Version 2013

Définir l’infrastructure du projet

03

L’organisation par projet, un défi. 04

� Qu’est-ce qu’un projet ?
� Un processus en 4 étapes.

Définir son projet. 06

� Constituer son équipe.
� Définir les objectifs du projet.
� Définir le contenu du projet.
� Evaluer les risques.
� Estimer le coût.
� Définir la stratégie de communication.
� Planning du projet
� Valider l’infrastructure de son projet.

Applications pratiques. 10
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Définir l’infrastructure d’un projet

L’organisation par projet

04

Qu’est-ce qu’un projet ?

Des caractéristiques différentes :

1) Une date de début et une date de fin

2) Réponses innovantes et créatives

3) Eléments complexes et non maîtrisables

4) Des acteurs externes et/ou internes.

On parle alors de management transversal.
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Définir l’infrastructure d’un projet

L’organisation par projet

Gestion 
de

Projet

� Perdre l’illusion de la maîtrise
� Redécouvrir les vertus de l’intuition

� Le processus n’est pas figé, 
il va s’adapter aux circonstances 

(Management agile)
Mener un projet est une aventure, un défi
(prise en compte des objectifs cachés).

Un processus en 4 étapes

4 ème étape
Clore le projet

« Reset du projet et son archivage »

3 ème étape
Réaliser le projet.

« Livraisons successives des sprints »

2 ème étape
Planifier les tâches du projet

« Backlog du sprint pour la période »

1 ère étape
Définir l’infrastructure du projet

« Le backlog du produit »

Scrum et

m
ét

h

ag
ile

s

les
 

od
es

 



Développer le potentiel de son équipe                         Outils Internet, Conseil, Formation

Les fondamentaux de la gestion de projet                        CCI Formation / Management Version 2013 06

Définir l’infrastructure d’un projet

Définir l’équipe projet

Constituer son équipe de projet

– Le commanditaire (client, partenaire …),

– Le chef de projet (ce n’est pas un expert),

– Le responsable des validations (hiérarchique …),

– Les membres permanents (techniciens, partenaires …)

– Les membres supplémentaires (experts, qualité …)

Tous doivent être concernés par le succès du projet

L’équipe de projet

(Mgr Service Interne) Jean-François RIS   Commanditaire.
(Conseil formation)    Elisabeth DANIER   Le chef de projet.
(Dir. Formation)          Geraldine GUSSE    Responsable validations.
(formatrice externe)  Bénédicte VOFFRE Membre permanent.
(Admin et finance)     Christine BARBER   Membre supplémentaire.
(« 1er Guest star »)     John DeLaFleur Membre supplémentaire.
(« 2ème Guest star »)  Paul VanDame Membre supplémentaire.
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Définir l’infrastructure d’un projet

Définir l’équipe projet

Noyau dur

Équipe de projet

Équipe de projet élargie
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Risques du projet

- Identifier le bon formateur

- La disponibilité du formateur pour valider le contenu

- L’interaction entre le formateur et la « guest star »

- L’engagement de l’image de l’entreprise

Les solutions de repli

-Faire valider le choix formateur par le client avant la formation,

-S’appuyer sur le contenu de 2012

-Prévoir un contact avant la 

formation avec la

« guest star »

-Faire un bilan entre 

les 2 sessions et

prendre une décision.

Stratégie de communication

1) Rapport d’activité

- Envoyé par courrier aux membres de l’équipe de projet 

toutes les 2 semaines avec : 

- Les dernières actions entreprises.

- Le contenu du projet.

- Un statut (Vert, Orange, Rouge).

2) Réunions

Des réunions de suivi de tâche sprint toutes les 2 semaines 

avec l’équipe projet.

Des  comités de pilotage mensuels.

Planning du projet

15/02 : 1ère réunion avec l’équipe de projet.

Mi-Février à Mai : Organisation de la 1ère session

(formateur, contenu, convocation …)

Juin :  Dispenser la formation (1ère session )

Juillet à Septembre : Remaniement suite retours

Octobre : Dispenser la formation (2ème session )

Novembre : Analyse des retours et suggestions d’amélioration

15/11 : Clôture du projet

Coût du projet 

2 jours de formation 1 en Juin 2013 et 1 en Octobre 2013 

1 réunion tous les 15 jours avec l’équipe opérationnelle.

1 réunion par mois avec le commanditaire pour validation (2 h)

Délais

Ressource

Contenu

Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3

*******

*******

*******

Critères de succès du projet

- Identification d’un formateur avant fin Mars 2013,

- Envoi des convocations 1ere session avant Mi Mai 2013,

- Formation dispensée en Juin et Octobre 2013.

- Satisfaction des participants / formulaire > 3.

Objectifs du projet

1) Organiser la formation « Format Dirigeant » pour l’année 2013

2) Trouver le formateur capable d’animer cette formation

3) Valider un contenu pour promouvoir cette formation

Hors projet

La promotion de la formation auprès des dirigeants.

Résumé du projet

Version : 1.1          Début : 15/02/2013 Fin : 15/11/2013 

Nom :  “Format Dirigeant”

Commanditaire :  Jean-Francois RIS

Le chef de projet : Elisabeth DANIER

L’équipe de projet

(Mgr Service Interne) Jean-François RIS   Commanditaire.

(Conseil formation)    Elisabeth DANIER   Le chef de projet.

(Dir. Formation)          Geraldine GUSSE    Responsable validations.

(formatrice externe)  Bénédicte VOFFRE Membre permanent.

(Admin et finance)     Christine BARBER   Membre supplémentaire

(« 1er Guest star »)     John DeLaFleur Membre supplémentaire

(« 2ème Guest star »)  Paul VanDame Membre supplémentaire

Définir l’infrastructure d’un projet

Définir les objectifs, les risques, 
le planning et la communication du projet…
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avec le responsable des validations,

avec le commanditaire.

Le temps passé à définir et à valider cette infrastructure de 
projet sera largement compensé par la suite.

Définir l’infrastructure d’un projet

Valider l’infrastructure du projet
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Définir l’infrastructure d’un projet

Applications pratiques
En sous-groupe de 2/3, définir l’infrastructure du projet  

« PLUSTECH » décrit par le formateur

Risques du projet

Les solutions de repli

Stratégie de communication

1) Rapport d’activité

2) Réunions

Planning du projet

Coût du projet

Délais

Ressource

Contenu

Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3

*******

*******

*******

Critères de succès du projet

Objectifs du projet

Hors projet

Résumé du projet

Version :             Début :                           Fin : 

Nom :  

Commanditaire :  

Le chef de projet :

L’équipe de projet

Commanditaire.

Le chef de projet.

Responsable validations.

Membre permanent.

Membre supplémentaire.
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Définir l’infrastructure d’un projet

Applications pratiques

Définir l’infrastructure d’un projet réel

Risques du projet

Les solutions de repli

Stratégie de communication

1) Rapport d’activité

2) Réunions

Planning du projet

Coût du projet 

Délais

Ressource

Contenu

Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3

*******

*******

*******

Critères de succès du projet

Objectifs du projet

Hors projet

Résumé du projet

Version :             Début :                          Fin : 

Nom :  

Commanditaire :  

Le chef de projet :

L’équipe de projet

Commanditaire.

Le chef de projet.

Responsable validations.

Membre permanent.

Membre supplémentaire.
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Planifier le projet

12

Définir le planning général du projet 13

� Project backlog.

Planifier les tâches du projet. 15

� Créer la liste des tâches.
� Définir le planning du projet pour la période à venir
� Suivre l’avancement des tâches.

Applications pratiques. 20
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B. VASSENT Gestion de Projet 13

Planifier le projet

Quelle est l’histoire (probable) de votre projet ?
Lister le backlog de votre projet (7-10 points Maximum)

Etude du projet
Criticité Estimation        Critère de fin                    Commentaires

1) Démarrage du projet                                    20         1                OK du client             Critique pour le service

2) Recherche du formateur                              50          30               OK du client            Choix entre 3 formateurs

3) Rédaction du contenu de la formation         20              20   OK du RDV             Contenu de cours rédigé
au format du catalogue

4) Envoi des convocations                               10         2               e-mail envoyé Liste fournie par le client 

5) Rédaction du support de cours                    10             20 chef de projet OK     Support 20 pages couleur

6) Dispenser la 1ère session (Juin 2013)         100              1           Formation animée     Retours des participants

7) Modification du contenu                               20        10           Prise en compte            Analyse des retours                                                               

8) Dispenser la 2ème session (Oct. 2013)         50               1            Formation animée     Retours des participants

9)   Analyse des retours                                       1 10             Présentation pwp Comparer les 2 sessions
au client          en terme de satisfaction         

10) Archivage documents et recette                    1         10             Archiver les CR        
de sprint

Ok du client          Pas de recette signé

Réalisation du projet

Clôture du projet

Projet:  “Format Dirigeant”

Du 15/02/20103 au 15/11/2013                     Commanditaire : Jean-Francois RIS                   Chef de projet : Elisabeth DANIER
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Planifier le projet

Définir le planning général

Janvier         Février         Mars            Avril            Mai            Juin            Juillet          Août       Septembre   Octobre     Novembre  Décembre

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)  

10) 

Planning général du Projet:  “Format Dirigeant”

Mis à jour le  : 30/04/2013

Réalisation du projet

Clôture du projet

Etude du projet
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Faites émerger les 2 tâches les plus importantes pour la période à venir.

Choix de la période : de 1 semaine à 1 mois en fonction de la durée de votre projet

Mis à jour : 3 0 / 0 4 / 2013

� Objectif  1

Obtenir la liste des participants

Tâches Echéance
Durée 

estimée

Priorité

ABC-Rang

Urgent

+++ /+/ -

Important

+++/++/- - -⌧ Qui ?

4.1) Demander la liste des participants au client 02/050,5j A +++ +++6

4.2) Envoyer la convocation aux participants 15/052j B + ++3

Christine

Christine

�

�

5.1) Rédiger la 1ère partie du support 15/055j A + +++4

5.2) Rédiger la 2ème partie du support 15/055j B + ++3

5.3) Assembler la 3ème partie du support 30/055j B - ++1

5.4) Rédiger la 4ème partie du support 30/055j C - ----4

�

�

�

�

Bénédicte

Bénédicte

Bénédicte

Bénédicte

5.5) Rencontre avec les participants 10/050,5j B + ++ 3� BV/ED

30/055j B - ++1� BV/ED5.6) Analyser les retours des participants

Période :

Du 01/05 

au 15/05 

Projet:  “Format Dirigeant”

Du 15/02/20103 au 15/11/2013                     Commanditaire : Jean-Francois RIS                   Chef de projet : Elisabeth DANIER

� Objectif  2

Rédiger la première partie 
du support de formation

Planifier le projet

Définir la liste des tâches 
pour la période à venir

Quelle est l’histoire (probable)

de votre projet sur la période à venir ?
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Planifier le projet

Définir la liste des tâches 
pour la période à venir

La Matrice d’Eisenhower

Distinguer la priorité des travaux

Les tâches de type A sont prioritaires. Elles combinent 
urgence et importance. Chronologiquement les tâches de 
type A6 doivent être exécutées avant celles de type A5 et 
A4. Toutes les tâches de type A doivent être traitées très 
rapidement. Elles ont une valeur primordiale dans le 
contexte de la fonction que l’on exerce.
Les tâches de type B combinent un moindre degré
d ’urgence avec une certaine importance. Elles doivent 
s’effectuer rapidement et peuvent éventuellement être 
déléguées ou différées.
Quant aux tâches de type C constituent souvent ce qu’on 
appelle la routine. Elles peuvent facilement être déléguées 
(travaux administratifs …), voire éliminées.

Très 
urgent
 + + +

Urgent
 +

Moins 
urgent

 -
Très 

important
 + + +

A6 A4 B2

Important
 + +

A5 B3 B1

Moins 
important

 - - -

C0 C-2 C- 4
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Planifier le projet

Définir la liste des tâches 
pour la période à venir

Distinguer les travaux urgents des autres 

Si la période est un mois
� Très urgent : à faire dans la semaine,
� Urgent : à faire dans le mois,
� Moins urgent : à faire au-delà d’un mois.

Si la période est une semaine
� Très urgent : à faire avant mardi soir
� Urgent : à faire dans la semaine
� Moins urgent : à faire au-delà d’une semaine.

Distinguer les travaux importants des autres

� Très important : Travail critique/objectif du projet,
Ce sont les tâches qui vont bloquer d’autres tâches pendant la 
période. Ces tâches sont appelées des tâches critiques.

� Important : inclus dans les objectifs du projet.
� Moins important : les autres tâches (administrative, créativité

non demandée …).
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Planifier le projet
Définir le planning du projet pour la période à venir
Comment allez-vous suivre la bonne marche de votre projet ? 

Mêlées Quotidiennes ou Hebdomadaires

Mois                                                            Mai 2013 
Semaine                                                       S1 S2                   S3                    S4

Mis à jour : 3 0 / 0 4 / 2013

� Objectif  1

Obtenir la liste des participants

Période :

Du 01/05 

au 15/05 

Projet:  “Format Dirigeant”

Du 15/02/20103 au 15/11/2013                     Commanditaire : Jean-Francois RIS                   Chef de projet : Elisabeth DANIER

� Objectif  2

Rédiger la première partie 
du support de formation

4.1) Demander la liste des participants 

4.2) Envoyer la convocation

5.1) Rédiger la 1 ère partie du support 

5.2) Rédiger la 2 ème partie du support 

5.3) Assembler la 3 ème partie du support

5.4) Rédiger la 4 ème partie du support

5.5) Rencontre avec les participants

5.6) Analyser les retours des participants
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Commentaires : 

Pas eu le temps d’y consacrer suffisamment  de temps cette semaine.

Reprise des éléments du support du Management stratégique OK.

Manque la partie sur l’innovation ouverte besoin d’aide de Denis.

Statut de la tâche

Terminée            En cours            En retard            Bloquée 

Pourcentage estimé de la tâche réalisée :

0%          25%       50%       75%       100%

Rédiger l’état d’avancement d’une tâche
Mis à jour le :

05 / 05  / 2013        

Projet :

Format Dirigeant 

Planifier le projet

Suivre l’avancement des tâches 
pour la période à venir

Objet de la tâche : Rédaction de la 1ère partie du Support

Responsable : Bénédicte

Résultats attendus : Document PWP de 10 pages max sur la stratégie de l’innovation validé par 

Elisabeth

Moyens affectés : Relecture pour correction des fautes par Christine

Durée prévue : 5 jours

Planning : Du 02 Mai au 08 Mai 2013

Détail de la tâche :

1) Rédaction du support en s’inspirant du support sur le management stratégique 

2) Respect de la chartre graphique de 2013

3) Relecture par Christine pour correction des fautes 

4) Validation par Elisabeth

X

X
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B. VASSENT Gestion de Projet 20

Planifier le projet

Applications pratiques

Etude du projet
Criticité Estimation        Critère de fin                    Commentaires

Réalisation du projet

Clôture du projet

Projet:  ……………………………..……….

Du …………………. au …………………..                     Commanditaire :  ………………………… Chef de projet : ………………………….

En sous-groupe de 2/3, listez le backlog de votre projet (7-10 points maximum)
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Etude du projet

21

Janvier         Février         Mars            Avril            Mai            Juin            Juillet          Août        Septembre   Octobre     Novembre   Décembre

Planning général du Projet:  ………………………………………..

Mis à jour le  : ………………………………….

En sous-groupe de 2/3, définissez le planning général

Planifier le projet

Applications pratiques

Réalisation du projet

Clôture du projet
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Mis à jour :

� Objectif  1
Période :

� Objectif  2

Planifier le projet

Applications pratiques
En sous-groupe de 2/3 

définissez la liste des tâches pour le 1er mois

Projet:  …………………………..………….

Du …………………. au …………………..                     Commanditaire :  ………………………… Chef de projet : ………………………….

Tâches Echéance
Durée 

estimée

Priorité

ABC-Rang

Urgent

+++ /+/ -

Important

+++/++/- - -⌧ Qui ?

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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Mois                                                            …………........
Semaine                                                       S1 S2                   S3                    S4

Mis à jour :

� Objectif  1
Période :

� Objectif  2

Planifier le projet

Applications pratiques
En sous-groupe de 2/3 

définissez le planning détaillé pour le 1er mois

Projet:  ……………………………….

Du …………………. au …………………..                     Commanditaire :  ………………………… Chef de projet : ………………………….



Développer le potentiel de son équipe                         Outils Internet, Conseil, Formation

Les fondamentaux de la gestion de projet                        CCI Formation / Management Version 2013 24

Commentaires

Statut de la tâche

Terminée            En cours            En retard            Bloquée 

Pourcentage estimé de la tâche réalisée :

0%          25%       50%       75%       100%

Mis à jour le :

/        / 20        

Projet :

Objet de la tâche :

Responsable :

Résultats attendus :

Moyens affectés :

Durée prévue :

Planning

Détail de la tâche :

Planifier le projet

Applications pratiques
En sous-groupe de 2/3 

rédigez l’état d’avancement d’une tâche
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Réaliser le projet

25

Engager les ressources. 26

� Organiser l’action.
� Assigner les objectifs.
� Adapter le bon suivi.
� Applications pratiques.

Communiquer dans une équipe de projet. 33

� Communiquer dans les 4 modes.
Utiliser le profil de potentialités LDC.

� Animer une réunion de projet.
� Gérer et communiquer l’avancement du projet.

Obtenir les validations partielles des tâches. 
� Applications pratiques.
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Réaliser le projet

Engager les ressources 

0%
25% 25%

50%50%

75% 75%

100%                                                            100%

Les 
experts

Les 
innovateurs

Les 
organisateurs

Les 
communicateurs

Organiser l’action en fonction 
du profil de vos collaborateurs

A
Technique

Moyenne 
nationale

B
Organisé

C
Relationnel

D
Créatif
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Assigner les objectifs 
en fonction du profil de vos collaborateurs

Quels objectifs, pour quels collaborateurs ?

50%50%

75% 75%

0%
25% 25%

Activités

Définition du profil du poste 

QUI ?

Eric

Préparation de l’entretien annuel Laure

Lecture / réponse aux e-mails Pascal

Organisation de la réunion de service Pascal

Eric

Laure

Pascal

Développer l‘outil de gestion

Recevoir Martin pour le plan de formation 

Gérer les interruptions liées aux appels  

En fonction 
du profil de vos 
collaborateurs
Qui réalisera 
au mieux les tâches 
suivantes ?

Eric Laure

Pascal

A

Technique

B

Organisé

C

Relationnel

D

Créatif
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Réaliser le projet

Engager les ressources 
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Quel est le profil de votre équipe ?

25%

50%50%

75% 75%

0%
25%

Réalisme                                                          Intuition
A

Technique

Logique

Expert

Rationnel

Critique

B

Organisé

Gestionnaire

Planification

Admin.

Fiabilité

C

Relationnel

Commu-
-nication

Émotif

Sensible

Humain

D

Créatif

Imaginatif

Global 

Stratégie

Leadership

100%                                                            100%
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Réaliser le projet

Engager les ressources 
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0%
25% 25%

50%50%

75% 75%

100%                                                            100%

Management 
par objectifs

Management 
Participatif

Management 
Directif

Management 
Paternaliste

A
Technique

B
Organisé

C
Relationnel

D
Créatif
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Réaliser le projet

Engager les ressources 

Adapter le bon suivi 

•Management par objectifs (MBO) : 
Laisser le choix de la solution

•Management directif :
Ne pas laisser le choix, donner des ordres

•Management paternaliste (MBW) : 
Motiver, encourager et contrôler la qualité

•Management participatif :
Susciter la créativité de vos collaborateurs
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En fonction du profil de vos collaborateurs, 

À qui déléguer ?

Réaliser le projet

Applications pratiques (1/3)

Eric

Activités

Organisation du repas avec vos clients 

QUI ?

La mise en place de la salle de réunion

La préparation des nouveaux produits

L’argumentaire de vente

La fiche technique du produit

Régis Isabelle

30
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Réaliser le projet

Applications pratiques (2/3)

Par objectifs: Laisser le choix de la solution

Directif : Ne pas laisser le choix, donner des ordres

Paternaliste: Motiver, encourager et contrôler la qualité

Participatif : Susciter la créativité de vos collaborateurs

Comment avez-vous l’habitude de déléguer ?

Tracez votre profil
0%

25% 25%

50%50%

75% 75%

100%                                                            100%

Management 
par objectifs

Management 
Participatif

Management 
Directif

Management 
Paternaliste

A
Technique

B
Organisé

C
Relationnel

D
Créatif
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À qui déléguer les tâches suivantes ?

Réaliser le projet

Applications pratiques (3/3)

Eric Régis Isabelle

Activités Echéance
Durée 

estimée

Trier casier des « En cours » Ce jour30 ’

Appels téléphoniques urgents Ce jour1h30

Planification du budget Ce jour2h00

Préparer la réunion budget Ce jour2h00

Animer la réunion  budget 16H30’1h00

Qui ?

Rédiger le compte-rendu de la réunion

⌧

�

�

�

�

�

� 18H00’15’

Priorité
Rang-ABC

Urgent
+++ /+/ -

Important
+++/++/- - -

- - - -

+ ++

+ ++

+++ +++

+ +++

+ ++
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Réaliser le projet

Communiquer dans une équipe 

Communiquer en fonction du profil de vos collaborateurs

Faits,

Chiffres, Statistiques

Concis.

1er, 2ème, 3ème, 

En conclusion,

Les 5 sens

JE ���� Tu, vous

Une histoire dont votre 
interlocuteur est le héros.

Qui, où, pourquoi,

Comment, quand ?

Métaphore.

Logique

Structuré

Créatif

Emotif

Mêlée quotidienne ou hebdomadaire

Sprint hebdomadaire à mensuel

Comité pilotage en général mensuel
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Réaliser le projet

Communiquer dans une équipe 

Le non-verbal : BOUGER !!!

Debout devant le groupe
Rôle d’animateur

Assis en face du groupe
Ecoute et décide

Assis dans le groupe
Statut de participant

Dans la mêlée quotidienne ou hebdomadaire,

le mieux est d’être debout tous ensemble pour accélérer la réunion  

Animer une réunion de projet
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Réaliser le projet

Communiquer dans une équipe 

Les objectifs des réunions

Mêlée quotidienne ou hebdomadaire

Où en êtes-vous sur les tâches de la période?

Avez-vous besoin d’aide ?

Sprint hebdomadaire à mensuel

Où en est-on sur la période passée ?

Livraisons des produits ou services de la période.

Planification de la période à venir

Comité pilotage en général mensuel

Comment tenons-nous notre planning général ?

Comment estimons-nous les coûts ?

Animer une réunion de projet
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Réaliser le projet

Communiquer dans une équipe 
Comité de Pilotage

Résumé du projet

Version :  1.1               Début :  16/01/10 - Fin : 15/11/10 

Nom : Livraison du produit XXWORD 

Commanditaire :  Françoise CARTE

Le chef de projet : Martine BRUNET

Date de mise à jour :  16 /  05  /  2  0 1 0  

Où en est-on ?

Conforme           En décalage          BloquéPlanning du projet

16/03/2010 : 1ère réunion avec l’équipe de projet à Lyon.

17/03/2010/ 

15/04/2010 : Définition de l’infrastructure du projet.

30/03/2010 : Validation du projet par Françoise CARTE.

30/03/2010/

15/04/2010 : Rédaction d’une proposition d’intervention.

15/04/2010 :  Envoi de la proposition au commanditaire.

09/05/2010 : Rencontre des personnes concernées par la 

Formation.

10/05/2010/ Analyse des retours / Validation des objectifs.

13/05/2010 : Livraison de XXWORD

17/05/2010 : Formation sur XXWORD

18/05/2010

Coût du projet 

2000 Euros HT

1 réunion avec les membres de l’équipe.

2 réunions supplémentaires avec le sponsor pour validation.

Faits marquants de la période écoulée :

(01/05/2010 au 15/06/2010)

Conforme           En décalage          Bloqué

Commentaires :

�Réunion individuelle avec tous les 
participants le 09/05/2010

�Envoi le 13 Mai des objectifs de la 
formation.

� Pas de validation au 16 Mai du 
commanditaire (congé maladie de la 
personne concernée)

� réunions de validation des 
objectifs annulées pour cause de 
maladie du commanditaire

Gérer et communiquer l’avancement du projet.
Obtenir les validations partielles des tâches. 
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

37

Présentez dans les 4 modes le sprint du 30/04
en supposant que le projet n’est pas en retard.

Structuré
1er, 2ème, 3ème,
En conclusion.

Emotif
Les 5 sens,

Une histoire dont votre interlocuteur         
est le héros.

Logique
Faits, chiffres, statistiques.

Créatif
Qui, où, pourquoi, comment, quand ?

Métaphore.

Puis par groupe de 2 ou 3 animez votre réunion de sprint en date du 30/04
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

Résumé du projet

Version :                 Début :                       Fin : 

Nom : 

Commanditaire :  

Le chef de projet : 

Date de mise à jour :       /     / 2  0  

Où en est-on ?

Conforme           En décalage          BloquéPlanning du projet

Coût du projet 

Faits marquants de la période écoulée :

Conforme           En décalage          Bloqué

Commentaires :

Préparer votre comité de pilotage
du mois de Mai 2013 
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

Avec qui utiliser les phrases suivantes ?

Phrases
Que penses-tu du travail de Bernard ?        

AVEC QUI ?

Il faut que nous envisagions une autre solution.        
Imaginons que nous soyons leader sur ce marché. 
Tu vois ce que je veux dire ?
J’ai le sentiment que notre analyse est la bonne.
Soyons sérieux, pouvons nous continuer notre analyse.
Il est dangereux de rester sur ce marché.
Nous devons terminer cette analyse.

Laure PascalEric
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

Estimez votre profil de communication ?

Benoît 
VASSENT 

0%
25% 25%

50%50%

75% 75%

Technique

Logique

Expert

Rationnel

Critique

Organisé

Gestionnaire

Planification

Admin.

Fiabilité

Relationnel

Commu-
-nication

Émotif

Sensible

Humain

Créatif

Imaginatif

Global 

Stratégie

Leadership

100%                                                            100%

A             B                                          C      D
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

Tracer le profil de préférences
Haude, Bathilde et Roch 

en fonction des phrases utilisées.

Phrases
J’adore la configuration de mon bureau.     

AVEC QUI ?
Bathilde

J’ai le sentiment que nous faisons fausse route. Bathilde
Nous devons respecter les us et coutumes. Bathilde
Ce produit est très mauvais. Roch
J’ai le sentiment que notre analyse est la bonne. Roch
Attachons nous aux faits pour résoudre ce problème. Haude

Haude Bathilde Roch
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Réaliser le projet

Applications Pratiques 

Estimer le profil de préférences                        
de ce responsable.

A

Technique

B

Organisé

C

Relationnel

D

Créatif

Phrases
Il faut absolument que je termine le budget.        
Vos résultats ont vraiment été très faibles ce trimestre.        
J’aimerais avoir votre rapport dès que possible. 
Je sens que le patron va nous répondre favorablement.
Je déteste le café non sucré.
Par soucis de sécurité, nous allons réduire nos coûts.
Il est dangereux de rester sur ce marché.
J’adore travailler en équipe.
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Clore le projet

43

Validation du projet livré. 44

� Communiquer la clôture du projet.
� Règlement des contentieux.

Archiver son projet. 47

� Archiver les documents.
� Estimer sa gestion de projet.
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Communiquer la clôture du projet

Communiquer la fin du projet 
à tous les membres de l’équipe

Célébrer le projet

Clore le projet

Validation du projet livré
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Règlement des contentieux

Résolution des conflits 

1) Identifier le problème,

2) Présenter le contexte,

3) Rechercher les causes du problème,

4) Imaginer les solutions,

5) Planifier et suivre l’action.

Dans le cas d’un conflit, il peut être très 
compliqué d’identifier le problème. 

Souvent le problème rapporté n’a rien         
à voir avec le problème réel.

Clore le projet

Validation du projet livré
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Clore le projet

Validation du projet livré
Règlement des contentieux

Profil sous contrainte

Attention, dans le cadre de fortes contraintes 
(le conflit en est une), le profil de préférences de vos 

interlocuteurs peut changer dans 20% des cas. 

C’est pourquoi, certaines personnes peu émotives (logiques)  
peuvent être extrêmement sensibles en situation de conflit.
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Clore le projet

Archiver son projet

En fin de projet, archiver dans un même lieu

� Le descriptif du projet,

� Les plannings du projet avec leur mise à jour,

� Le journal des tâches avec les suivis effectués,

� Les compte-rendu de réunion,

� Tous les documents du projet

�L’audit du projet 
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Clore le projet

Archiver son projet

Faites un audit de votre projet

� Pour vérifier l’atteinte des critères de succès du projet.

� Tirer bénéfice de votre succès et de vos échecs             
pour améliorer votre gestion de projet.

�Comparer les résultats avec le descriptif de projet. 

+ +          +        - - -
Dépassé Atteint  Non       Non

Atteint  Engagé

Les objectifs du projet

Les critères de succès

La maîtrise des risques

La maîtrise des coûts

La tenue du planning

Les actions de communication

Affirmations                                 Évaluations     Commentaires 

ou 

suggestions d’amélioration


