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			Introduction

			Voici déjà la 4e édition de l’ouvrage Gestion de projet : 50 outils pour agir. Elle a été allégée afin de se concentrer sur les outils les plus indispensables au chef de projets, mais s’est étoffée de plusieurs nouveaux outils utiles au projet.

			Pourquoi un ouvrage sur les outils projet ?

			Chaque projet est piloté grâce à des interfaces documentaires ou supports informatiques. Ces documents permettent de suivre, communiquer, tracer ou valider la réalisation du projet.

			Si vous ne disposez pas d’outils, cet ouvrage vous donnera à la fois le fonctionnement et le mode opératoire pour adapter directement les outils à vos projets. A contrario, s’ils font déjà partie de votre système documentaire, cette compilation vous permettra de mieux maîtriser leur usage. Dans les deux cas, cet ouvrage deviendra une véritable bible pour la réalisation de tous vos projets.

			Avertissement méthodologique

			Les outils présentés ci-après ont été réalisés à travers différentes expériences professionnelles que les auteurs ont pu connaître. Ces outils se sont avérés être d’excellents supports aidant à la réussite des projets. Pour autant, il est utile de préciser que cette liste, même si elle paraît complète, n’est pas exhaustive. Elle est le fruit de l’expérience des auteurs et il est fort possible d’associer d’autres outils utilisés dans d’autres domaines d’activités et appliqués à la gestion de projet.

			Pour autant, la première règle à appliquer à la gestion de projet est que les outils ne sont pas figés. Ils évoluent avec le temps, s’adaptent aux différents contextes et sont entretenus par une perpétuelle dynamique liée à l’évolution des projets.

			Chaque outil peut être utilisé dans sa globalité ou partiellement pour répondre à un besoin précis au cours d’un projet. Il appartiendra au chef de projet de s’appuyer sur les outils proposés pour les adapter à son propre contexte.

			Il serait illusoire d’indiquer que la gestion de projet se résume à des outils qu’il s’agit d’appliquer aveuglément pour obtenir la garantie d’une réussite. Il est nécessaire de développer un savoir-faire, de faire preuve de savoir-être et de savoir « faire faire » pour mener à bien une entreprise vers la quête de la réussite en gestion de projet. L’ouvrage vous accompagnera dans cette voie.

			Il est primordial d’attirer l’attention des jeunes lecteurs sur le fait que certains outils ont une valeur contractuelle pour l’entreprise, synonyme d’engagement. Il est nécessaire d’adapter ces outils aux contextes juridiques de votre entreprise et de les faire valider par des compétences internes avant toute transmission extérieure.

			Les exemples et personnages sont fictifs et toute ressemblance avec des personnes ou situations existantes ou ayant existé serait fortuite et le fruit du pur hasard.

			Nous vous souhaitons une bonne réussite dans la conduite de vos projets. Nul doute que vous y parviendrez grâce à cet ouvrage.

		

	
		
			1Chapitre 1

			Phase de l’avant-projet

			Cette phase est constituée de l’ensemble des études permettant de définir les caractéristiques principales de base d’un projet.

			
				
				
				
					
							
							PHASE DE L’AVANT-PROJET

						
					

					
							
							N°

						
							
							Outil

						
							
							Objectif

						
							
							Concepteur

						
							
							Destinataire

						
					

					
							
							N° 1

						
							
							Étude d’opportunité

						
							
							Évaluer le bien-fondé du projet

						
							
							Chef de projet

						
							
							Direction

						
					

					
							
							N° 2

						
							
							Fiche de pré-instruction

						
							
							Baliser le recensement des besoins

						
							
							Initiateur du projet

						
							
							Direction/Maître d’ouvrage/Maître d’œuvre

						
					

					
							
							N° 3

						
							
							Étude de faisabilité

						
							
							Évaluer les capacités à réaliser le projet

						
							
							Chef de projet

						
							
							Direction

						
					

					
							
							N° 4

						
							
							Cahier des charges

						
							
							Exprimer un besoin

						
							
							Maître d’œuvre

						
							
							Maître d’ouvrage

						
					

					
							
							Maître d’ouvrage

						
							
							Maître d’œuvre

						
					

					
							
							N° 5

						
							
							Revue d’appel d’offres

						
							
							Vérification de la capacité de répondre à un appel d’offres

						
							
							Chef de projet

						
							
							Direction/Service qualité

						
					

					
							
							N° 6

						
							
							Chiffrage

						
							
							Évaluer un prix

						
							
							Maître d’œuvre

						
							
							Maître d’ouvrage

						
					

					
							
							N° 7

						
							
							Offre

						
							
							Transmettre un chiffrage

						
							
							Maître d’œuvre

						
							
							Maître d’ouvrage

						
					

					
							
							N° 8

						
							
							Revue d’offre

						
							
							Vérification de la qualité de l’offre

						
							
							Chef de projet

						
							
							Direction/Service qualité

						
					

				
			

			Outil 1 – Étude d’opportunité

			À partir de l’émergence de l’idée, d’une volonté de changement, un projet se construit. Mais avant même d’engager le changement, il est nécessaire de procéder à une série de vérifications capables d’indiquer si le projet est viable ou simplement si l’idée est opportune. À ce stade, vous êtes entré dans la phase de l’avant-projet. Et le premier outil présenté dans cette phase est l’étude d’opportunité.

			L’une des premières questions à se poser lors du lancement d’un projet est son bien-fondé. Inutile, en effet, de se lancer dans des études longues et coûteuses si le projet n’est pas viable ou s’il ne répond pas, en l’état, aux besoins des utilisateurs finaux.

			L’étude d’opportunité permet donc de vérifier si le projet a un sens, de cerner les attentes, enjeux et gains escomptés. Elle laisse aux instances décisionnelles la possibilité de se prononcer sur la suite du projet et aux utilisateurs finaux de saisir l’opportunité d’intervenir avant les études. Cet outil sert à définir le contexte de la demande de réalisation d’un nouveau projet, à effectuer une description de ce qui existe déjà dans le même contexte, à définir les attentes souhaitées et à présenter les enjeux du projet. En d’autres termes : quel changement voulons-nous ? La rédaction de l’étude d’opportunité n’élimine en rien l’entretien verbal, mais permet l’apport d’un maximum de renseignements. Remplir correctement ce document revient à se poser les bonnes questions et permet d’être sûr de ne pas avoir négligé un aspect important.

			
				
				
				
					
							
							À éviter

							Dans de nombreuses entreprises, l’étude d’opportunité est remplacée par un simple rapport verbal fait à la direction, à la suite d’une réunion : « Nous avons besoin de réaliser tel ou tel projet car… ». Inutile de dire que nombre d’informations se perdent en route et qu’il faudra probablement se répéter plusieurs fois pour apporter les bonnes réponses, une gageure qui fait perdre du temps.

						
					

				
			

			À noter : cet outil peut être facilement confondu avec le dossier d’engagement. Pourtant, ce dernier arrive plus tard dans la réalisation du projet : il se prépare après la validation de la préétude par le groupe projet, alors que l’étude d’opportunité ne permet que de jeter les premières bases avant même le lancement d’études plus poussées. Nous aborderons le dossier d’engagement dans le Chapitre 2 de cet ouvrage (voir Outil 11 – Dossier d’engagement).

			L’exemple utilisé pour illustrer cet outil concerne un chef de projets travaillant pour le compte de sa propre entreprise. La construction d’une extension pour le stockage se faisant sentir, il doit avant tout réfléchir aux différentes options possibles qui s’offrent à lui, choisir la meilleure solution et l’optimiser.

			1. Contexte de l’étude

			La première partie de l’outil étude d’opportunité concerne le contexte. Elle définit l’origine de la demande ainsi que les limites du besoin.

			Objet de la demande/du besoin

			Il faut définir l’origine du besoin en établissant le « pourquoi » et en restant clair, concis mais néanmoins complet.

			Exemple

			Construction d’une annexe au bâtiment de stockage suite à l’augmentation de la capacité de production.

			Périmètre

			Qu’est-ce qui est concerné par ce projet ? Imaginons l’existence de plusieurs usines, il faudra préciser de laquelle il s’agit. De même, il peut y avoir plusieurs entrepôts de stockage, produits finis, matières premières, etc. En d’autres termes, vous indiquerez à quoi est destiné le projet et quel est son impact sur l’existant.

			Exemple

			Concerne l’usine C3 de Strasbourg. Bâtiment de stockage de produits finis (PF). Modification de la route d’accès aux camions.

			Volumétrie

			On donne ici l’étendue ou l’état chiffré avant le projet (quantités, dimensions…). Il ne s’agit que des installations actuelles et non du projet futur.

			Exemple

			Le stockage actuel est de 1 420 m2 avec une capacité de stockage de six jours de production moyenne (PF).

			2. Description de l’existant

			La deuxième partie est un état des lieux qui permet une présentation générale de ce qui existe déjà sur le même thème. Il s’agit notamment de l’organisation, des fonctionnalités ainsi que des réalisations techniques actuelles. Enfin, la conclusion mettra en évidence les points forts et les points faibles de l’existant.

			
				
					
				
				
					
							
							À éviter

							Il est très facile, dans cette section, de parler du projet à venir. Ce n’est pourtant pas son objectif : il ne s’agit que de l’existant, de la situation actuelle.

						
					

				
			

			Présentation générale des réalisations existantes

			On apportera des informations sur les installations existantes, en interne ou en externe, et les précédentes réalisations ainsi qu’une justification du choix qui a été fait.

			Exemple

			Le stockage actuel a donné satisfaction tant que la capacité de l’usine n’a pas dépassé 12 t/j. Actuellement, nous produisons 17 t/j et sommes obligés de stocker chez un prestataire externe.

			Afin de réduire le risque de contamination et le coût du stockage chez le prestataire externe, la solution de l’addition d’un stockage supplémentaire a été envisagée.

			■  Organisation

			Répondez à la question suivante : « Comment sommes-nous organisés aujourd’hui ? »

			
				
					
				
				
					
							
							Principe

							Le but n’est pas d’expliquer ce qu’apportera le projet en matière d’organisation, mais de préciser l’organisation existante. Bien entendu, elle ne concerne que l’organisation qui sera impactée par le projet.

						
					

				
			

			Exemple

			Organisation humaine

			•Chef de projet : François BRECHINT.

			•Comptabilité et secrétariat : Nadine DELARUE.

			Organisation terrain

			•Transport des matières de produits finis situé côté N-E.

			•Route d’accès pompiers longeant la partie est du bâtiment de production actuel sur 50 m.

			•Transport des matières de produits finis en stockage chez le prestataire externe : stockage tampon (2 J maxi) en zone 4 du stockage, puis transport par camion vers Mulhouse-Dornach.

			•Stockage extérieur : vérifications sur produits finis chaque semaine par le labo se déplaçant à Mulhouse ainsi qu’une demi-journée en moyenne pour une personne du service logistique.

			■  Fonctionnalités

			Ce paragraphe rappellera le ou les objectifs que doit atteindre le projet. Est-ce pour résoudre un problème ? Améliorer les conditions de travail ou la productivité ? Etc.

			Exemple

			•Amélioration des conditions de stockage.

			•Parer à l’augmentation de capacité de l’entreprise.

			•Rester aux normes de sécurités et règles de stockage établies par le client.

			•Réduction du risque de contamination produit par le stockage en externe.

			•Réduction des coûts de transport et de stockage.

			Conclusions sur le système existant

			Les parties « Points forts » et « Points faibles » présentent en quelques phrases l’argumentaire en faveur et en défaveur du projet.

			■  Points forts

			Une des questions à se poser dans cette rubrique est la suivante : « Quels sont les points principaux en faveur du projet ? »

			Exemple

			Impact réduit sur l’interférence avec la production grâce à la méthode de construction. Résolution des problèmes de stockage.

			■  Points faibles

			Il en est de même pour les points faibles : « Quels sont les points en défaveur du projet ? »

			Exemple

			Coût particulièrement élevé dû au type de construction.

			
				
					
				
				
					
							
							Principe

							Il faut que le lecteur de l’étude d’opportunité comprenne l’intérêt du projet ainsi que les risques et les limitations. Il est donc nécessaire de connaître le destinataire du document pour qu’il puisse comprendre le ou les objectifs du projet en quelques lignes. Plus nombreux seront les détails et plus il y aura de questions.

						
					

				
			

			3. Présentation des fonctionnalités souhaitées

			La troisième partie de l’outil est consacrée à la présentation des attentes faisant l’objet de la demande de projet. Y seront évoquées les fonctionnalités de base attendues, celles qui pourraient se présenter de façon optionnelle ainsi que les contraintes associées.

			Dans les paragraphes abordant les fonctionnalités seront précisés les fonctions et objectifs du projet. Les possibilités non obligatoires, nécessitant une concertation avant le lancement des travaux, seront notées dans la partie optionnelle.

			Fonctionnalités de base

			Il sera mentionné dans ce paragraphe le principal but à atteindre.

			Exemple

			Stockage de 17 t de PF.

			Fonctionnalités optionnelles

			Seront précisés ici les buts secondaires.

			Exemple

			Possibilité d’agrandissement des bureaux logistique.

			Choix techniques

			On expliquera ici les grandes lignes des choix techniques.

			
				
					
				
				
					
							
							Principe

							Tout projet est confronté à une multitude de possibilités. Néanmoins, les décisions concernant les choix techniques doivent rapidement être prises. Même si toutes les options n’ont pas encore été arrêtées, une première ébauche donnera la ligne directrice et les éventuelles autres décisions techniques restant encore à prendre.

						
					

				
			

			Exemple

			•Murs extérieurs : structure métallique recouverte de bardage vertical isolé par l’extérieur. Couleur gris clair avec bandeau bleu (identique à l’actuel) extérieur, peau intérieure beige (RAL 1004). Mur coupe-feu entre le bâtiment existant et le nouveau stockage. Le mur dépassera la base du toit d’un mètre pour éviter la propagation des flammes.

			•Toit : toit plat avec parapet recouvert d’un panneau sandwich isolant. Puits de lumière.

			•Sol : sol en béton recouvert de peinture époxy.

			•Ouvertures extérieures : trois portes translucides camion avec quais hydrauliques.

			•Ouvertures intérieures : deux ouvertures de 6 m de large, une pour l’entrée et une pour la sortie des chariots élévateurs, chaque ouverture étant munie d’une porte coupe-feu ouverte en permanence. Porte latérale (coupe-feu) pour entrée piétons de chaque côté de chaque ouverture.

			Contraintes

			Préciser les contraintes revient à se poser les questions suivantes :

			•Quels sont les échéances importantes et les événements à ne pas négliger ?

			•Quels sont les risques financiers, humains, techniques… ?

			Ces éléments pourront être détaillés dans la 4e partie de l’étude.

			Exemple

			Le projet fait état de plusieurs dates clés :

			•Mi-juillet : ouverture de la façade nord du stockage PF actuel pendant quatre jours. Un dépassement de plus de deux semaines reviendrait à prendre des risques en matière d’hygiène et de sécurité.

			•Septembre : la reprise d’activité intervenant généralement au mois d’octobre, le chantier devra se terminer idéalement en septembre. En outre, l’usage de la route d’accès pompiers pour les camions pendant les périodes de pluie ne nous permet pas d’envisager le trafic sur ce tronçon au-delà de septembre.

			•Janvier : afin de respecter les contraintes ci-dessus, une approbation du projet est nécessaire avant le mois de février.

			4. Enjeux

			La quatrième et dernière partie de l’étude d’opportunité concerne les enjeux. Il s’agit de définir les gains attendus tant sur le plan qualitatif et organisationnel que quantitatif. Une analyse des risques (humains, techniques et financiers) viendra compléter cette quatrième partie avant que ne soit conclue l’étude d’opportunité.

			Gains attendus

			Cette rubrique va présenter la plus-value apportée par le projet. Elle n’est pas à négliger.

			Les gains se chiffrent en euros mais ils peuvent également, le cas échéant, se chiffrer en satisfaction ou en amélioration des conditions de travail. Il est à noter qu’il peut tout autant s’agir de gains négatifs. Par exemple, que penser d’une nouvelle norme de sécurité qui générerait une perte de production ? Ce gain peut se calculer en prenant un projet ayant atteint sa maturité en tant que référence.

			Enfin, chiffrez vos gains en valeurs annuelles.

			Exemple

			•Réduction des coûts de transport estimée : 25 000 € l’année 1 + 8 % par an (à partir de l’année 2) pour l’augmentation de production prévue.

			•Réduction des coûts de stockage : 15 000 € l’année 1 + 8 % par an (à partir de l’année 2) pour l’augmentation de production prévue.

			•Coûts supplémentaires : 12 800 € la première année (année 0) uniquement dus à la gêne occasionnée par les travaux et à la nécessité d’augmenter le stockage chez le prestataire externe pendant 1 mois.

			•Total des gains estimés année 0 : – 2 800 € pour une utilisation dès le mois d’octobre (la réduction des coûts de transport et de stockage ne se calculant que sur les trois derniers mois de l’année). Année 1 : 40 000 € ; Année 2 : 43 200 €…

			•Coût de la construction (estimation) : 300 000 €.

			•Retour sur investissement estimé sur année 1, sans amortissement : 300 000/40 000 = 7,5 ans.

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Année

						
							
							Réduction coût de stockage

						
							
							Réduction coût de transport

						
							
							Coût supplémentaire

						
							
							% réduction des coûts

						
							
							Gains

						
					

					
							
							0

						
							
							3 750

						
							
							6 250

						
							
							– 12 800

						
						
							
							– 2 800

						
					

					
							
							1

						
							
							15 000

						
							
							25 000

						
							
							0

						
						
							
							40 000

						
					

					
							
							2

						
							
							16 200

						
							
							27 000

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							43 200

						
					

					
							
							3

						
							
							17 496

						
							
							29 150

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							46 656

						
					

					
							
							4

						
							
							18 896

						
							
							34 493

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							50 388

						
					

					
							
							5

						
							
							20 407

						
							
							34 012

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							54 420

						
					

					
							
							6

						
							
							22 040

						
							
							36 733

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							58 773

						
					

					
							
							7

						
							
							23 803

						
							
							39 672

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							63 475

						
					

					
							
							8

						
							
							25 707

						
							
							42 846

						
							
							0

						
							
							8 %

						
							
							68 553

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							En pratique

							Principe

							Les gains engendrent souvent des coûts préliminaires qu’il ne faudra pas oublier. Par exemple, l’arrêt d’une ligne de production pendant plusieurs jours pour procéder à une installation, puis sa montée en charge progressive pendant les deux mois suivants, génèrent une baisse de production initiale qu’il faudra chiffrer.

							Astuce

							Voici un petit conseil qui ne manquera pas de vous être utile. Évitez, dans ce document, de donner trop d’informations quant à vos méthodes de calcul des gains ; préférez archiver ces renseignements ailleurs de manière à pouvoir, le cas échéant, en disposer rapidement. Il sera toujours temps de dévoiler vos calculs à ce moment-là.

						
					

				
			

			■  Aspects qualitatifs

			Les aspects qualités attendus par le projet ou, au contraire, perdus à cause du projet sont à décrire ici. Cela peut également correspondre aux aspects qualitatifs qui apparaissent au cours de la réalisation.

			Exemple

			Prise en compte du problème d’hygiène lors de la construction et notamment au moment de l’ouverture de la façade nord du stockage PF. Mise en place d’une cloison en bois sous forme de SAS.

			Sol peinture époxy pour nettoyage facile.

			Le bâtiment devant être en surpression, aucune voie d’air ne peut être acceptée. En outre, concernant les quais camions, il est prévu des sas d’étanchéité gonflables. Seules les deux sorties de secours seront en relation directe avec l’extérieur.

			■  Aspects organisationnels

			D’un point de vue pratique, vous chercherez à répondre aux questions suivantes :

			•Comment allons-nous nous organiser en tant qu’équipe projet ?

			•Quel sera l’impact du projet sur l’organisation de l’entreprise en général ?

			Il est possible qu’il faille, par exemple, détourner la circulation ou fermer l’entreprise, ou une partie, pendant quelques jours. Il est fortement conseillé de ne pas négliger cet impact car il peut être déterminant sur l’acceptation du projet ou du choix de la solution. Faire apparaître ici un organigramme ou un planning d’une partie des travaux peut s’avérer intéressant si l’organisation est complexe.

			Exemple

			Organisation humaine

			•Chef de projet : François BRECHINT.

			•Comptabilité et secrétariat : Nadine DELARUE.

			Organisation terrain

			•Ouverture de la façade nord du stockage PF actuel pendant quatre jours. Mise en place de bâches de protection + gardiennage de nuit. Idéalement pendant le mois de juillet, plus faible en activité.

			•Modification de la route d’accès aux camions. Pas d’impact particulier, il sera nécessaire pendant ces travaux (environ trois semaines) d’utiliser la route d’accès pompiers.

			■  Aspects quantitatifs

			L’étendue chiffrée du projet dans le contexte global de l’entreprise sera présentée ici.

			Exemple

			Dans le cas de notre bâtiment, nous dirons peut-être : Bâtiment de 850 m2 situé au nord-est du bâtiment de stockage actuel. Le stockage total sera donc de 1 420 m2 + 850 m2 = 2 270 m2. La capacité de stockage sera de neuf jours.

			Analyse des risques

			■  En cas de non-réalisation du projet

			Risques humains – Si le projet ne se réalise pas, il se pourrait qu’il puisse y avoir un impact sur le personnel (horaires, conditions de travail, augmentation/diminution du personnel…).

			Exemple

			Gestion difficile du stock, risque d’augmentation des heures supplémentaires du personnel le plus qualifié.

			Risques techniques – Il s’agit des contraintes techniques induites par la non-réalisation du projet. Il se trouve que, dans un certain nombre de cas, ce paragraphe restera sans objet, notamment si le projet n’est pas technique.

			Exemple

			Arrêt des lignes de production, chômage technique, réduction des vitesses de ligne.

			Risques financiers – Cet aspect peut signifier donner une indication chiffrée en cas de non-investissement. Néanmoins, à ce stade du projet et suivant la complexité du calcul, il peut sembler difficile d’estimer ce montant, pourtant déterminant pour la réalisation du projet. Il est vrai que nous faisons un calcul simple de retour sur investissement dans le paragraphe « Gains attendus », mais nous aborderons ici plus en détail les conséquences d’un « non », sous un aspect de risques financiers.

			
				
					
				
				
					
							
							Astuce

							Il est fortement recommandé d’associer les acteurs du contrôle de gestion ou de la comptabilité de votre entreprise pour réaliser ce calcul car l’aspect financier est bien mieux maîtrisé par la direction que par le chargé de projet. Cela vous assurera la validité des chiffres et vous évitera les remarques telles que : D’où tenez-vous ce chiffre ? Avez-vous tenu compte du tableau n°… ? Etc.

						
					

				
			

			Exemple

			Saturation de la production prévue au mois de décembre 2017, mois traditionnellement le plus chargé de l’année :

			•Pic de production au mois de décembre 2016 : pic de 18,55 t/j (source : rapports de production).

			•Augmentation prévue : 8 %/an (source : plan d’investissement sur 5 ans daté du 15/03/16).

			•Pic prévisionnel décembre 2014 : 21,64 t/j.

			C’est en décembre que les stocks sont traditionnellement les plus hauts. En décembre 2016, ce pic a pu être absorbé par un stockage chez un prestataire externe. Le stockage sera de nouveau à saturation en décembre 2017 avec encore plus 10 % qu’en 2016 à cause de l’augmentation des cadences de production.

			■  Risques liés au projet

			Il existe de fortes chances pour que les risques liés à un projet aient une importance toute particulière pour les utilisateurs. Le service maintenance qui s’imagine devoir résoudre les problèmes qu’il n’aurait jamais eus s’il n’y avait pas eu de projet ou encore le service qualité qui s’inquiète de l’hygiène ou de l’impact qualité du produit. Le service financier ou les ressources humaines peuvent également être concernés par cet aspect.

			
				
					
				
				
					
							
							Principe

							Prenez en compte l’avis des différents départements avant de finaliser ce document.

						
					

				
			

			Risques humains – Les risques peuvent être d’ordre humain : modification des conditions de travail, problèmes liés au recrutement du personnel…

			Exemple

			Recrutement de nouveaux personnels.

			Risques techniques – Les risques peuvent également être techniques, domaine que vous maîtriserez probablement mieux. Nous noterons que le risque technique peut inclure la défaillance de l’installateur spécialisé.

			Exemple

			Technique bien maîtrisée tant en externe qu’en interne.

			Sous-dimensionnement du bâtiment de stockage.

			L’agrandissement prévu permettra d’absorber 40 % de production supplémentaire sans faire appel au stockage externe. Conformément aux capacités futures de production, les lignes de production n’ont pas la capacité de produire plus de 30 % maximum. Seule une nouvelle ligne de production (non prévue au plan d’investissement sur 5 ans) pourra rendre ce stockage insuffisant. Néanmoins, cette nouvelle ligne de production ne pourra se situer dans notre usine actuelle à cause de l’enclavement de la zone industrielle.

			Risques financiers – Enfin, les risques liés au projet peuvent être financiers. Il peut s’agir du coût lié au projet ou à son impact sur la production.

			Exemple

			Coût de la construction.

			■  Alternative(s) au projet

			Tout projet a son alternative. Dans la liste des solutions possibles, il faudra être le plus exhaustif possible, et ce même si certaines solutions semblent mauvaises au premier abord.

			Exemple

			•Location d’un nouveau stockage chez un prestataire externe – Nous ne recommandons pas cette solution pour des raisons d’hygiène et de coûts. En outre, il n’y a pas de stockage adéquat à moins de 40 km.

			•Installation de tentes sur le parking camion – Nous ne recommandons pas cette solution pour des raisons d’hygiène. Coût estimé pour 450 m2 : 6 K€ plus perte de places de parking. Autorisation communale nécessaire.

			Juste à temps : actuellement, 30 % de l’espace de stockage sont utilisés à des fins de production, 15 % pour les pièces en attente de contrôle qualité et 10 % pour les rebuts de production. Les 45 % restants sont des attentes de mise en camions pour livraisons groupées, ainsi que des productions tampon pour les commandes urgentes et habituelles du client. Une étude avait permis d’optimiser les temps d’attente entre la production et la livraison, mais aujourd’hui nous n’avons aucune latitude d’action.

			■  Conclusion

			La conclusion vous permet d’appuyer votre propre opinion sur le sujet, tout en restant objectif. N’hésitez pas à reprendre quelques arguments du document.

			
				
					
				
				
					
							
							Principe

							Il est à noter que certaines personnes commencent par lire la conclusion, si bien qu’elle doit encourager l’envie de lire l’ensemble du document. Il est nécessaire que vous fassiez apparaître votre conviction à réaliser ce projet. A contrario, si vous n’êtes pas convaincu, vous devez en faire part dans votre conclusion.

						
					

				
			

			Exemple

			Ce projet a pour but de résoudre les difficultés actuelles de stockage. Ne pas réaliser ce projet rapidement pourrait mettre l’entreprise dans une situation périlleuse quant à la livraison des clients, l’augmentation de productivité engagée depuis deux ans et, de ce fait, empêcher la réalisation des objectifs budgétaires sur 5 ans.

			5. Annexes

			En annexes figurent tous les plans et documents nécessaires à la bonne compréhension du document.

			Principe : ne surchargez pas les annexes, il faut rester clair et concis. Notez-y également les éventuels mots clés ou abréviations utilisés dans ce document.

			Exemple

			Documents complémentaires : plan d’implantation.

			Table des mots clés ou index : PF = produits finis.

			
				
					
				
				
					
							
							L’essentiel

							•Ce document est destiné aux utilisateurs finaux et aux instances décisionnelles.

							•Cet outil peut être remplacé ou complété, suivant l’usage ou l’intérêt, par le Dossier d’engagement (voir l’Outil 11 – Dossier d’engagement).

							•Restez clair, concis mais néanmoins complet.

						
					

				
			

			La validation de l’étude d’opportunité permet de lancer les études qui confirmeront l’aspect réalisable du projet. Le premier document concernant ces études est l’étude de faisabilité.

			Outil 2 – Fiche de pré-instruction

			Cette fiche, préalable au lancement de tout projet, est à compléter en même temps que l’étude d’opportunité. Elle permet à la maîtrise d’ouvrage de se poser les bonnes questions tout en formalisant un maximum d’informations. Ce document peut aussi être utilisé par l’assistance à maîtrise d’ouvrage en tant que support pour orienter les questions lors de l’interview avec la maîtrise d’ouvrage.

			Il est bien connu qu’entre ce que pensent les gens, ce qu’ils expriment, ce que leurs interlocuteurs entendent et ce que ces derniers comprennent, l’écart peut être énorme. Par conséquent, mettre à plat les grandes lignes d’un projet permet non seulement de faire mûrir le projet dans l’esprit de la maîtrise d’ouvrage, mais aussi de s’assurer que l’ensemble des interlocuteurs disposent de la même base de travail.

			1. Le contexte du projet

			Il permet d’identifier le projet et de préciser l’opportunité.

			Identification

			Tout d’abord, l’intitulé du projet permettra de donner une description (longue) suffisamment explicite et concise pour comprendre l’objectif de la démarche.

			Exemple

			Remplacement de l’outil de gestion du temps de travail dans les unités de production.

			Ensuite, on identifiera les acteurs impliqués dans le projet.

			
				
					
					
					
					
				
				
					
						
							
							Nom

						
							
							Fonction

						
							
							Service/Site

						
					

					
							
							Maîtrise d’ouvrage

						
							
							Marcel DUPONT

						
							
							Directeur production

						
							
							Direction/U23

						
					

					
							
							Promoteur

						
							
							Andrée STROCK

						
							
							Directrice générale

						
							
							Direction générale/Siège Paris

						
					

					
							
							Référent fonctionnel

						
							
							Nadine DELARUE

						
							
							Comptable

						
							
							Services généraux/Siège Paris

						
					

					
							
							Référent planification

						
							
							Didier PHILIPP

						
							
							Ingénieur production

						
							
							Service production/U23

						
					

				
			

			Opportunité

			Quels sont les objectifs du projet ? Il s’agit ici de décrire ce qui justifie le lancement du projet (en termes de problématique) et de citer les objectifs auxquels le projet doit permettre de répondre de manière significative.

			Exemple

			L’arrêt de la maintenance sur la solution de gestion du temps de travail nécessite la mise en œuvre d’une nouvelle application intégrant les règles du Code du travail, des tableaux de bord complets, une amélioration de l’ergonomie et des temps de réponse, un mode de consultation pour le personnel, ainsi qu’une interface avec la solution de gestion des ressources humaines.

			2. La stratégie

			Qualifier le caractère stratégique d’un projet au niveau de l’entreprise permet de lui donner un poids qui pourrait être pris en compte dans la priorisation d’un portefeuille de projets. Cette stratégie sera définie autour des thématiques relatives aux enjeux, des risques et des bénéfices attendus.

			Les enjeux

			Ils permettent de mettre les objectifs du projet en rapport avec ceux de l’entreprise. Ainsi, à quels enjeux pour l’entreprise les objectifs du projet concourent-ils ? De manière à bien mettre en évidence les réponses, un tableau permettra de synthétiser les réponses.

			Exemple

			Dans cet exemple, l’objectif est de diminuer les besoins financiers en fonds de roulement dans l’entreprise par la réduction des délais de paiement et l’augmentation de parts de marché.

			
				
					
				
				
					
							
							Conseil

							Les types et enjeux sont à adapter à chaque fiche d’instruction. En revanche, la plage des notes est à fixer une fois pour toutes pour conserver la même base de notation pour tous les projets.

						
					

				
			

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Types d’enjeux

						
							
							Enjeux

						
							
							Commentaires

						
							
							Note

							(0 faible à 5 fort)

						
					

				
				
					
							
							Client

						
							
							Amélioration de la prise en compte des attentes client

						
							
							Feedback plus rapide

						
							
							2

						
					

					
							
							Organisation

						
							
							Optimisation des procédures internes

						
							
							Traitement plus rapide des demandes

						
							
							4

						
					

					
							
							Stratégique

						
							
							Réduction des délais de paiement client

						
							
							Facturation en temps quasi réel

						
							
							5

						
					

					
							
							Prospection et immersion du marché des 20-35 ans

						
							
							Augmentation de la part de marché

						
							
							4

						
					

					
							
							Notoriété

						
							
							Amélioration de l’image de l’entreprise par son côté plus dynamique

						
							
							Image positive

						
							
							2

						
					

					
							
							…

						
							
							…

						
							
							…

						
							
							…

						
					

					
							
							Total enjeux

						
							
							17

						
					

				
			

			Les risques

			Réduire la part des risques dans un projet, c’est augmenter la chance de réussite. La démarche consiste donc à les identifier pour mieux les maîtriser et les contourner le cas échéant.

			La méthode comporte les mêmes éléments que pour les enjeux, c’est-à-dire les types de risques, les risques, des commentaires et une note (selon les mêmes règles que les enjeux).

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Types de risques

						
							
							Risques

						
							
							Commentaires

						
							
							Note

							(0 faible à 5 fort)

						
					

					
							
							Conduite du projet

						
							
							Besoins mal définis

						
							
							Manque de précision sur les attentes fonctionnelles

						
							
							4

						
					

					
							
							Maîtrise d’ouvrage non unique

						
							
							Procédure de validation à définir

						
							
							5

						
					

					
							
							Transversalité des ressources projet

						
							
							Absence de visibilité sur les disponibilités

						
							
							5

						
					

					
							
							…

						
							
							…

						
							
							…

						
							
							…

						
					

					
							
							Total risques

						
							
							14

						
					

				
			

			Les bénéfices attendus

			D’un point de vue purement comptable, nous parlerions de retour sur investissement ou ROI (Return On Investment) avec des éléments chiffrés. Une synthèse sous forme de tableau présentera chaque bénéfice attendu et son éventuelle valorisation.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Bénéfices

						
							
							Commentaires

						
							
							Valorisation financière

						
					

					
							
							Augmentation de la part de marché

						
							
							5 % au 1er semestre et 8,5 % au second semestre

						
							
							30 000

						
					

					
							
							Réduction des délais de paiement

						
							
							Gains : 30 % de durée de financement du fonds de roulement en moins

						
							
							27 000

						
					

					
							
							Amélioration de l’image de l’entreprise

						
							
							Non valorisable

						
						
					

					
							
							Bénéfice total prévisionnel : 57 000

						
					

				
			

			3. Les caractéristiques

			Nous préciserons ici l’estimation de charges en ressources humaines, en formation et en coûts financiers. Une première ébauche prévisionnelle des jalons du projet assurera une vision calendaire du déroulement des opérations.

			Les besoins en ressources humaines

			Il s’agit de donner une première estimation de charges des ressources humaines mobilisées dans le cadre du projet. Un simple tableau permettra de répondre aux questions : Qui ? Quoi ? Combien ? Cette dernière colonne doit, bien entendu, correspondre à une première estimation macroscopique.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Quoi ?

						
							
							Qui ?

						
							
							Combien ?

						
					

					
							
							Maîtrise d’ouvrage

						
							
							Marcel DUPONT

						
							
							300 J/h

						
					

					
							
							Maîtrise d’œuvre

						
							
							Steeve MUGH

						
							
							600 J/h

						
					

					
							
							Responsable organisation

						
							
							Nadine DELARUE

						
							
							140 J/h

						
					

					
							
							Accompagnement

						
							
							Juliette GAILLE

						
							
							50 J/h

						
					

					
							
							Autres (à préciser)

						
						
						
					

				
			

			Les besoins en formation

			Un tableau de synthèse précisant le type de formation et les catégories de personnes à former suffira à fixer les grandes lignes.

			Exemple

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Type de formation

						
							
							Ouvriers

						
							
							Chefs d’atelier

						
							
							Cadres techniques

						
							
							Personnels administratifs

						
							
							Total

						
					

					
							
							Procédures opérationnelles

						
							
							20

						
							
							5

						
						
						
							
							25

						
					

					
							
							Procédures de secours

						
						
							
							5

						
						
						
							
							5

						
					

					
							
							Suivi d’exploitation

						
						
							
							5

						
							
							5

						
						
							
							10

						
					

					
							
							Facturation

						
						
						
						
							
							3

						
							
							3

						
					

				
			

			L’estimation des coûts

			Il s’agit de présenter une approche financière prévisionnelle des différents centres de coûts ou de recettes relatifs au projet.

			Exemple

			Remplacement de l’outil de gestion du temps de travail.

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Libellé

						
							
							Montants en K€

						
							
							Commentaires

						
					

					
							
							Dépenses

						
							
							Recettes

						
					

				
				
					
							
							Acquisition d’une solution informatique

						
							
							150

						
						
							
							Licences d’exploitation « site »

						
					

					
							
							Acquisition du matériel

						
							
							30

						
						
							
							Badgeuses, serveurs informatiques…

						
					

					
							
							Installation du matériel

						
							
							5

						
						
							
							Mise en place et connexion des badgeuses

						
					

					
							
							Développement spécifique

						
							
							15

						
						
							
							Interface avec la paie

							Outils d’exploitation des données (reporting)

						
					

					
							
							Mise en place de la solution informatique

						
							
							15

						
						
							
							Tests dans un environnement neutre, intégration sur un environnement de préproduction, mise à disposition d’un site pilote

						
					

					
							
							Accompagnement

						
							
							20

						
						
							
							Formation, supports de communication…

						
					

					
							
							Contrat de maintenance annuel

						
							
							22

						
						
							
							Support assistance et maintenance de l’éditeur de la solution

						
					

					
							
							Revente des anciennes badgeuses

						
						
							
							15
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