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Dans la sixième édition de cette bible de la gestion de projets, l’une des références en la matière, l’auteur apporte de nouveaux outils aux chefs de projet et aborde la problématique de la posture du chef de projet, notamment dans ses prises de parole en public. Les livrables, les modèles de documents et l’entraînement à la labellisation de la méthode 3P – mise au point par l’auteur – ont évolué et ont été complétés.

Et toujours : des fichiers de modèles de documents prêts à l’emploi à télécharger – cadrage, communication, planification, analyse des risques, bilan du projet.

Qu’il soit débutant ou expert, cet ouvrage apportera au lecteur des réponses claires et efficaces à toutes ses questions, lui enseignant les fondamentaux d’une méthode éprouvée et efficace.

Téléchargez les fichiers des matrices de conduite de projet, les dix vidéos explicatives de chaque étape et les labellisations depuis www.3P.allience.fr
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Ce livre peut être utilisé de plusieurs façons suivant votre niveau de connaissance de la conduite de projets. Ainsi, que vous soyez débutant ou expert, vous pourrez mettre au mieux en œuvre les tech-niques de gestion de projet et vous gagnerez un temps précieux. Entrez dans le tableau suivant à partir de votre niveau de connaissance de la conduite de projets, vous serez alors directement opérationnel. Certains éléments comme les matrices des documents et les questions des check-lists sont aussi accessibles en téléchargement sur editions-eyrolles.com.

http://www.editions-eyrolles.com/Livre/9782212562972/le-kit-du-chef-de-projet
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Préface
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Dans toutes les sociétés, petites ou grandes, les placards sont remplis d’études de consultants sur :


	l’organisation ;

	l’optimisation des coûts ;

	de belles idées prospectives ;

	etc.



Les études restent souvent dans les placards. Pourquoi ?


	soit parce qu’on les oublie vite (les rythmes dans les entreprises aujourd’hui sont effrénés) ;

	soit parce que le dirigeant ne sait pas comment les faire aboutir par crainte de réactions hostiles, de non-adhésion de ses troupes ou toute forme de barrage au changement.



Dans toutes les sociétés, il y a aussi les personnes de l’encadrement « petit, moyen ou grand » qui ont des idées pour rendre leur service plus performant, leur environnement et donc leur entreprise, mais on les écoute peu ou pas, en tout cas pas assez.

Le cas Ed1

Devant l’ampleur des changements à conduire, j’ai voulu mettre en place une organisation de progrès pour :


	éviter autant que possible devant l’ampleur et le nombre des projets de se heurter aux difficultés ;

	mixer des personnes de tous horizons et de tout grade dans l’entreprise, mais identifiés comme ayant les plus grandes capacités à faire aboutir les projets confiés ;

	s’appuyer sur une méthodologie simple, facile à assimiler par tous et sur un suivi rigoureux des projets ;

	éviter le dévoiement d’un projet pour lequel la cible a été mal définie ;

	éviter des engagements financiers in fine qui n’ont plus rien à voir avec les projets initiaux ;

	s’assurer que les calendriers établis ne deviennent pas trop élastiques.



La méthode

Le comité de direction fixe tous les ans, en séminaire, les grands objectifs facteurs de progrès pour Ed.

Le même comité définit les cibles à atteindre et à quelle échéance ; certains projets ont des durées de vie longues, et il identifie une première liste des possibles meilleurs chefs de projets.

C’est à l’occasion du premier séminaire que j’ai décidé de faire appel à un cabinet spécialisé dans la conduite de projets pour :


	
Apprendre aux sponsors et chefs de projets la façon d’aborder une tâche pour laquelle on n’a souvent jamais été formé.

	
Démystifier l’ampleur de la tâche, sécuriser, donner confiance aux personnes en charge des projets par l’« apprentissage » à la conduite de projets, alors que la plupart d’entre elles sont figées d’effroi devant une responsabilité venant en sus de leur travail quotidien.

	
Apprendre à structurer, conduire une réunion pendant laquelle on devra faire avancer des personnes avec lesquelles on n’a aucun lien hiérarchique ou de service.

	
Apprendre à bâtir un squelette de fiche de projet, début indispensable et premier garde-fou contre les dérives.

	
Apprendre à définir des besoins tant humains que financiers.



Le contrôle

D’abord, par considération pour ceux qui ont la charge des projets, le contrôle est indispensable pour détecter les dérives, les points de blocage, l’essoufflement des équipes, la perte de confiance ou encore l’incapacité, quelquefois physique, devant la surcharge de travail liée au projet. Pour ce faire, un comité d’objectifs mensuel a été mis en place auquel assiste tout le comité de Direction.

Merci à Hugues Marchat et à son équipe d’avoir compris nos préoccupations et mon désir de simplicité et d’efficacité, dans la mise en place de la gestion de projets chez Ed et merci pour leur accompagnement.

À tous ceux qui liront ce livre, ils seront nombreux j’en suis sûr, bonne lecture et bonnes réflexions.

Jean-Pierre Granié,
Ex-président-directeur général de Ed

 

1. Ed s’appelle maintenant Dia.


Introduction

Une méthode en trois phases pour gérer tous les projets
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Cette introduction va permettre à ceux qui débutent en gestion de projet d’appréhender le vocabulaire de base. Ce vocabulaire leur permettra de mieux comprendre les développements qui vont suivre et de mettre en œuvre au mieux la méthode.

Que trouverez-vous dans cette introduction ?

Les définitions touchant aux thèmes suivants :


	la gestion de projet ;

	les objectifs ;

	les petits projets ;

	les organisations projet ;

	les acteurs d’un projet ;

	les outils de gestion de projet ;

	la méthode de gestion de projet.



Quels sont les points importants ?

La gestion de projet ne comporte pas de difficultés particulières dans la compréhension de ses techniques. En effet, elle fait appel au bon sens, et au quotidien vous mettez en œuvre certaines de ces techniques. Toutefois il faut être méfiant, car les difficultés apparaissent dans la mise en œuvre, celle-ci étant conditionnée par :


	les résistances au changement des acteurs qui travailleront avec vous sur le projet ;

	l’organisation de l’entreprise dans laquelle se déroule le projet ;

	le niveau de délégation donné au chef de projet ;

	l’aptitude des managers qui voudraient que leurs équipes appliquent la méthode, mais qui ne veulent pas la mettre en œuvre eux-mêmes ;

	la culture du pays dans lequel le projet se déroule.



Ce qui est important avant tout, c’est de bien se comprendre. Lorsque vous aurez lu cette introduction, assurez-vous que ceux qui travaillent avec vous sur le projet mettent les mêmes concepts derrière les mots que vous allez employer. Faites un essai et demandez à un membre de votre équipe de définir un objectif, vous serez peut-être surpris de sa réponse ; quant à la définition d’un projet, les réponses laissent parfois rêveur…

Quelques questions…

Avant d’aborder l’aspect méthodologique, il est nécessaire de définir ce qu’est un petit projet. À cet effet, quelques questions essentielles méritent d’être posées :


	qu’est-ce qu’un projet ?

	qu’est-ce qu’un objectif ?

	qu’est-ce qu’un chef de projet ?

	qu’est-ce que la gestion de projet ?

	pourquoi se mettre en mode projet ?

	quelles sont les caractéristiques d’un petit projet ?

	quelles sont les organisations existantes pour gérer les petits projets ?

	quels sont les acteurs impliqués dans un petit projet ?

	quels sont les outils nécessaires à la gestion d’un petit projet ?

	quels sont les apports d’une méthode ?



Qu’est-ce qu’un projet ?

C’est avant tout une façon particulière de traiter un problème. Cette façon repose sur une grande anticipation. En effet, il va falloir au début du projet imaginer tout ce que va être l’« histoire du projet » et raconter cette histoire avant qu’elle n’arrive ; c’est le principe du scénario. Un projet est déclenché par une commande passée au début du projet. Cette commande est plus ou moins explicite suivant le niveau préalable de « maturation du projet ». Dans certains cas, la commande est détaillée dans un cahier des charges précisant ce que veut celui qui passe la commande. Celui qui passe la commande s’appelle le commanditaire. Un projet est borné par des objectifs qui imposent des contraintes de réalisation au projet.

Le projet consistera à fabriquer un produit. Le produit est ce qui va satisfaire le besoin du commanditaire. Le produit peut être physique et concret, ou moins palpable comme une étude ou un service. Pour fabriquer le produit, il va falloir organiser...


PREMIÈRE PARTIE
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L’avant-projet

Voici deux étapes et deux outils à l’usage de ceux qui réalisent l’avant-projet.

Cette première partie est destinée aux comités de direction, aux managers, ainsi qu’aux chefs de projet qui doivent effectuer un travail préalable au lancement d’un projet. Elle permet de comprendre l’imbrication entre la stratégie de l’entreprise, le management des projets et la gestion par projet.



Que trouverez-vous dans cette partie ?


	la définition de l’avant-projet ;

	la place de l’avant-projet dans le processus global de conduite de projet ;

	les deux étapes de l’avant-projet ;

	les deux outils permettant de mettre en œuvre les étapes ;

	les dix points à retenir.



Qu’est-ce que l’avant-projet ?

C’est un ensemble de deux étapes méthodologiques préalables au lancement officiel d’un projet. Ces deux étapes préalables, appelées « étude d’opportunité » et « étude de faisabilité », contribuent grandement à la réussite globale du projet, même si, dans les faits, elles sont souvent réalisées trop rapidement et pas par les bons acteurs.

L’avant-projet constitue aussi un lien entre la stratégie de l’entreprise et la mise en œuvre des projets permettant de déployer cette stratégie.

Comment savoir si l’on est dans l’avant-projet ou le projet ?

Lorsque l’on est dans l’avant-projet :


	Il est facile de décider d’arrêter de mettre en œuvre le processus.

	Le chef de projet n’est pas encore nommé.

	Le commanditaire n’est parfois pas identifié.

	Le budget peut être très macroscopique.

	...




DEUXIÈME PARTIE
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10 fiches à l’usage de ceux qui débutent dans la gestion de projet

Cette partie est destinée à ceux qui débutent dans la gestion de projet. Elle favorise une approche méthodologique progressive et simple de la gestion de projet. L’introduction a permis d’aborder le vocabulaire employé tout au long du chapitre.



Que trouverez-vous dans cette partie ?


	une présentation détaillée de la méthode et de son architecture ;

	une présentation des dix fiches de la méthode ;

	une présentation des documents qui peuvent être créés dans la méthode ; le détail et la présentation des documents sont réalisés dans la partie 3 ;

	un schéma général qui montre la démarche méthodologique à travers l’élaboration des documents ;

	une explication du fonctionnement de la méthode.



Pour chaque fiche méthodologique vous trouverez :


	une présentation générale de la fiche avec les acteurs, les actions à entreprendre, les documents mis en œuvre, les remarques importantes ;

	le détail des actions à entreprendre avec des conseils ;

	les dix points à retenir.



Quels sont les points importants ?

Cette partie demande un peu plus d’investissement en temps que les autres dans la mesure où elle nécessite une lecture approfondie de chaque fiche. Il ne faut pas nécessairement chercher, dès le premier projet, à mettre en œuvre toutes ces techniques au risque de vous décourager. La mise en œuvre peut être progressive d’un projet sur l’autre en vous fixant des objectifs de progression réalistes.

Ainsi, vous choisissez une technique à mettre en œuvre sur un seul projet et lorsque cette technique est acquise vous en ajoutez une autre sur le projet suivant. Vous n’alourdirez pas trop votre charge de travail et ces techniques deviendront des automatismes qui vous serviront d’ailleurs aussi dans d’autres circonstances que dans la gestion de projet.

Ce qu’il faut retenir : la gestion de projet, c’est avant tout un état d’esprit, une manière de fonctionner.

D’où vient la méthode ?

Cette méthode est le fruit d’une expérience de terrain d’une vingtaine d’années. Elle est simple et condensée afin que :


	tous les collaborateurs de l’entreprise puissent l’utiliser ;

	les collaborateurs puissent facilement l’adapter à leurs besoins en personnalisant les outils associés ;

	l’on puisse y recourir pour tout type de projet ;

	la conduite de projet puisse se muer en mode de fonctionnement.



En quinze ans, plus de trente mille personnes ont été formées à cette méthodologie, notamment via des sessions de formation de deux jours permettant d’acquérir les fondements de la conduite de projet. Dans cette nouvelle édition, les outils (modèles de documents) ont été adaptés et ont légèrement évolué afin d’être à la fois plus complets et plus faciles à utiliser.

Par ailleurs, la méthode a été baptisée « 3P », ce qui correspond à ses trois principales phases. De plus, il est désormais possible de devenir « labellisé » sur cette méthode, ce qui garantit l’acquisition des mécanismes de conduite de projet.
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La septième partie de ce livre comporte un test d’entraînement à la labellisation. Cela vous permettra, si vous le souhaitez, d’acquérir le label et de le faire figurer sur votre CV. La septième partie propose enfin toutes les explications nécessaires sur les niveaux de labellisation.

Pour tout renseignement complémentaire sur la labellisation, contactez-nous en écrivant à : contact@allience.fr

FICHE 1 – FORMULER LA DEMANDE ET LA PRÉSENTER
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Acteur réalisant la fiche


	
Acteur destinataire du document
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Document utilisé


	
Type de document





	
Commande du commanditaire
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Actions à entreprendre





	

	Étudier la faisabilité globale du projet

	S’assurer de la cohérence du projet avec les autres projets

	Formuler la commande par écrit

	Choisir un chef de projet

	Présenter le projet au chef de projet







	
Remarque





	
Toutes les idées ne doivent pas devenir des projets. Trop de projets lancés en même temps finissent par nuire à la dynamique projet et éroder la motivation des acteurs.







Cette fiche nécessite la mise en œuvre des techniques de rédaction et d’entretien. La formulation de la commande doit être la plus précise possible afin qu’il n’y ait aucune ambiguïté possible sur les résultats à obtenir.

Détail des actions à entreprendre

[image: image] Étudier la faisabilité globale du projet

À ce niveau, il faut évaluer chacun des objectifs du projet (coût/qualité/temps) de manière grossière afin de vérifier qu’il n’y a pas d’incohérence dès le départ. Ce travail peut nécessiter une mobilisation des ressources importante si le projet est compliqué ou novateur.


Conseil


	Reprendre toutes les notes collectées en entretien avec le commanditaire et faire une synthèse avec les éventuels documents joints à la commande du commanditaire.

	Réaliser plusieurs moutures de la formulation du but à atteindre.

	Le chef de projet doit toujours être « force de proposition », c’est pourquoi il peut élargir ou rétrécir le champ du but à atteindre.

	Cette étape est essentielle et conditionne toute la démarche projet. Le projet ne peut démarrer si le but général n’est pas compris et partagé.





[image: image] S’assurer de la cohérence du projet avec les autres projets

Dans une entreprise, la stratégie de développement et d’évolution se réalise à travers le management des projets. Celui-ci passe par la réalisation d’un plan directeur, d’un schéma directeur, d’un projet d’établissement ou d’un projet d’entreprise. Ces documents et le pilotage de leur mise en œuvre permettent de s’assurer de la cohérence entre les projets, autant en termes de stratégie que de planification.

À ce niveau, il convient de s’assurer qu’il n’existe pas de projets concurrents à celui qui va être lancé, ce qui peut être le cas dans une entreprise qui ne centralise pas la gestion de ses projets.


Conseil


	Une entreprise qui n’innove pas, meurt. Les projets sont un véritable moteur de l’innovation, néanmoins le lancement des projets doit être cohérent avec la politique générale annoncée.

	Une bonne communication sur la stratégie générale de l’entreprise assurera une bonne compréhension des acteurs sur chacun des projets et donc un facteur supplémentaire de motivation.





[image: image] Formuler la commande par écrit

Le produit à fabriquer peut être plus ou moins complexe. Si le produit est complexe ou novateur, la description de ses fonctionnalités devra être réalisée dans un cahier des charges.

Afin de réaliser un cahier des charges exhaustif et opérationnel, il est nécessaire de connaître les techniques d’analyse de la valeur et d’analyse fonctionnelle. La réalisation d’un cahier des charges dans le cas où le produit du projet est un service est souvent plus difficile car les éléments du produit sont moins concrets.

Si le produit est simple, ou déjà connu par celui ou ceux qui vont le réaliser, il suffira de préciser dans la commande les références des documents ou produits existants qui serviront de points d’appui pour le projet.


Conseil


	Réaliser un cahier des charges ne s’invente pas. C’est le fruit d’une réflexion conduite avec méthode qui émane de l’expression du besoin. Le besoin est exprimé par celui qui va être le futur utilisateur du produit et non pas par le commanditaire, sauf si celui-ci est directement utilisateur du résultat.

	Chaque mot employé pour exprimer la commande doit être pesé. La commande doit pouvoir être comprise par quelqu’un qui n’est pas un expert du sujet. Il est souvent nécessaire d’obtenir cette validation avant de communiquer les éléments au chef de projet.





[image: image] Choisir un chef de projet

Le chef de projet est l’acteur essentiel/phare du système.

C’est notamment celui qui va assurer la continuité du projet dans le temps. C’est aussi celui qui va être le moteur permanent du système. Il faut à la fois s’assurer que le chef de projet a la disponibilité nécessaire en temps pour conduire le projet, qu’il a la disponibilité intellectuelle, qu’il n’est pas dans une période où il est préoccupé par d’autres affaires professionnelles ou personnelles.

Le chef de projet doit être choisi pour sa capacité à coordonner les ressources plus que pour son expertise.

Le chef de projet doit être fiable, méthodique et organisé.


Conseil


	Le chef de projet n’est pas un homme ou une femme de pouvoir, il doit être un fédérateur.

	Le choix du chef de projet est un acte essentiel pour la réussite du projet. Il faut préférer quelqu’un qui est reconnu par ses pairs à quelqu’un qui « plaît » au commanditaire.

	Le chef de projet doit avoir suffisamment de « poids » et de « caractère » pour être un contre-pouvoir et un régulateur vis-à-vis du commanditaire. Les « béni-oui-oui » ne font pas de bons chefs de projet !

	Le chef de projet idéal est celui qui maîtrise les techniques de gestion de projet et qui a une « culture »...






TROISIÈME PARTIE
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10 livrables à l’usage de ceux qui ont déjà conduit des projets ou qui ont lu la deuxième partie

Cette partie permet de mettre en œuvre facilement la méthodologie en s’appuyant sur les documents qui jalonnent la vie d’un projet. Les documents peuvent être modifiés et personnalisés en fonction de l’utilisation que vous voulez en faire ou des projets que vous souhaitez mettre en œuvre. Les livrables peuvent être complétés par la check-list de questions de la quatrième partie. Ainsi, vous pourrez dérouler la méthode facilement et rapidement. Tous les livrables sont importants, cependant, pour un projet en particulier, le chef de projet peut décider d’ignorer la mise en œuvre d’un livrable ou de le remplacer par un autre document.



Que trouverez-vous dans cette partie ?

Pour chaque livrable vous trouverez :


	une présentation sommaire du document ;

	des conseils de mise en œuvre du document aussi bien pour son remplissage que pour le déploiement des techniques ;

	une présentation sous forme de hard copy du document ;

	un rappel des cinq points principaux concernant la mise en œuvre des techniques liées au document ;

	un schéma indiquant à quelles étapes de la méthode le document peut être utilisé.



Quels sont les points importants ?

Cette partie est essentielle, car c’est par la mise en œuvre des documents que se traduit la gestion de projet. Celle-ci est rendue visible par ses livrables qui démontrent le professionnalisme du chef de projet. La mise en œuvre des documents permet de rassurer le commanditaire sur la façon de procéder. Elle donne une transparence au projet et assure une excellente capitalisation des éléments projet. Cette partie permet d’appuyer les deux assertions suivantes :


	Tout ce qui n’est pas écrit n’existe pas.

	Tout ce qui peut être mal compris le sera.



Que sont les livrables ?

La méthode contient dix livrables, c’est-à-dire les documents qu’illustre la mise en œuvre des outils décrits dans les fiches de la méthode. Les livrables seront détaillés dans cette partie. Des matrices de ces livrables réalisées sous Word, Excel et PowerPoint sont disponibles en téléchargement sur www.editions-eyrolles.com.

Ces livrables sont les suivants :


	La commande du commanditaire ;

	La note de cadrage ;

	Le plan de communication ;

	Le planning détaillé ;

	Le budget détaillé ;

	La grille d’analyse des risques ;

	Le compte rendu de réunion ;

	La revue de projet ;

	La fiche de reporting ;

	La grille de bilan.



À titre de rappel, les livrables s’articulent dans la méthode de la manière suivante :
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La méthode par les livrables



Comment utiliser les outils bureautiques pour mettre en œuvre les livrables ?

Vous pourrez mettre en œuvre l’ensemble des livrables avec le Pack Office de Microsoft, contenant les logiciels Word, Excel et PowerPoint. Toutefois, pour le planning détaillé, vous pourrez utiliser au choix Excel ou Project. Ce dernier n’est donc pas indispensable pour mettre en œuvre la méthode, mais compte tenu de sa diffusion grandissante, même parmi les acteurs dont ce n’est pas le métier de gérer des projets, il semble recommandable d’offrir la possibilité de planifier avec un outil performant et pratique.

Les documents seront donc mis en œuvre par les produits bureautiques suivants :










	




	
Nom du document


	
Logiciel utilisé





	
01 Commande du commanditaire


	
Word





	
02 Note de cadrage


	
Word





	
03 Plan de communication


	
Excel





	
04 Planning détaillé


	
Excel ou Project





	
05 Budget détaillé


	
Excel





	
06 Grille d’analyse des risques


	
Word





	
07 Compte rendu de réunion


	
Word





	
08 Revue de projet


	
PowerPoint





	
09 Fiche de reporting


	
Excel





	
10 Grille de bilan


	
Word







Pour chaque document, vous trouverez les rubriques suivantes :


	une présentation sommaire du document ;

	des conseils de mise en œuvre du document à l’intérieur de la méthode ;

	une présentation détaillée du document avec des explications pour renseigner chaque rubrique (à l’intérieur du document disponible sur le site www.editions-eyrolles.com, vous trouverez pour chaque rubrique une info-bulle qui vous renseignera sur les éléments à insérer pour chacun des thèmes) ;

	les cinq points importants concernant la mise en œuvre du document ;

	les points d’utilisation du document dans la méthode.



Tous les documents ont une présentation uniforme afin de faciliter la communication entre les acteurs du projet.

Les documents possèdent aussi un en-tête et un pied de page qu’il convient de renseigner afin d’assurer la traçabilité des documents dans la démarche projet. Ainsi, il peut être utile de conserver les différentes versions des documents qui constituent des avenants à la version précédente.

La conservation des documents permet non seulement de faire le bilan du projet plus facilement, mais aussi de capitaliser en mettant à disposition des autres chefs de projet les documents d’un projet similaire.

Tous les documents sont libres d’utilisation pour tous les projets que vous mènerez. Ils peuvent bien sûr être complétés et améliorés en fonction des projets que vous avez à conduire.

LIVRABLE 1 – COMMANDE DU COMMANDITAIRE
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Présentation sommaire

C’est le document initial qui va lancer le système projet. C’est un document renseigné par le commanditaire du projet qui va expliquer ses souhaits et les conditions de réalisation du...


QUATRIÈME PARTIE
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Conseils sur la communication et les relations entre les acteurs du projet

Cette partie est plus particulièrement destinée au chef de projet. En effet, elle va lui apporter un éclairage spécifique sur la communication dans un projet. L’organisation de la communication appartient au chef de projet, elle est réalisée dans l’étape n° 3 de la méthode. Toutefois, la communication démarre dès le premier contact avec le commanditaire, il est donc nécessaire d’avoir un bon éclairage sur ce sujet car une mauvaise communication est souvent l’une des sources de difficultés importantes, voire d’échec.

Vous pouvez désormais passer les labellisations en ligne : http://3P.allience.fr



Que trouverez-vous dans cette partie ?

Des rappels concernant la communication dans un projet et les typologies comportementales des acteurs dans un projet, ainsi que l’utilisation de ces typologies dans le cadre d’un changement.

Puis vous trouverez pour chaque étape de la méthodologie :


	une explication détaillant les actions de communication à cette étape méthodologique du projet ;

	des conseils sur la mise en œuvre de la communication à cette étape ;

	les risques qu’encourt le projet en cas de mauvaise communication ;

	les trois points importants à retenir.



Quels sont les points importants ?

Cette partie est essentielle, puisque c’est elle qui va « mettre de l’huile » dans les rouages du projet. La communication est un accélérateur de projet si elle est bien réalisée, car elle va bien sûr véhiculer l’information opérationnelle et décisionnelle, mais elle va surtout permettre aux différents acteurs de se sentir concernés par le projet, et donc d’être motivés.

Nous mettrons dans cette partie l’accent sur la communication promotionnelle, qui est finalement la plus difficile à mettre en place et à mettre en œuvre.


Rappels sur la communication dans un projet
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Les trois types de communication

La communication dans un projet est de trois types :


	la communication opérationnelle ;

	la communication décisionnelle ;

	la communication promotionnelle.
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La communication opérationnelle est celle qui va faire fonctionner le projet, c’est une communication qui va privilégier la pertinence de l’information (le fond) ; l’information sera par ailleurs détaillée.

La communication opérationnelle se traduit, par exemple, par :


	un point informel sur l’avancement du projet lors du café du matin ;

	des réunions rapides et hebdomadaires entre les membres actifs du projet ;

	l’envoi de l’avancement d’une tâche par mail de l’une des ressources du projet.



La communication décisionnelle est celle qui va permettre de faire des arbitrages dans le projet au fur et à mesure de son avancement, ou en cas de problème important. Ces arbitrages se font généralement en fonction des trois critères classiques de pilotage du projet (la qualité du produit, le temps et le budget). C’est une communication qui privilégie la forme (au sens formel du terme) et le fond, car si l’information reste synthétique, elle doit être factuelle.

La communication décisionnelle se traduit, par exemple, par :


	des réunions mensuelles avec un comité de pilotage ;

	des points hebdomadaires avec le commanditaire du projet.



La communication promotionnelle a un double objectif ; elle doit permettre à la fois de « vendre » le produit aux clients du projet (ces clients pouvant être externes ou internes à l’entreprise) et de maintenir la motivation des acteurs sur le projet. C’est la forme qui est privilégiée dans ce type de communication, l’information ayant parfois un contenu moins factuel que dans les deux autres types de communication.

La communication promotionnelle se traduit, par exemple, par :


	une réunion de lancement au démarrage du projet ;

	des réunions d’information aux étapes importantes du projet ;

	des manifestations amicales (déjeuner ou pot)...
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