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DE PROJET !



X Bienvenue!
Etes-vous pretes a entrer dans un
"espace" creatif ?

\GREAT
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Dela théorie:
» Connaitre les différentes étapes de la démarche de projet
e Connaitre quelques outils d'aide a la conduite de projet

A l'action :
* |dentifier votre propre projet : Ce que je veux faire ? Avec qui
? Quand et Comment je souhaite le faire ?
e Pré-élahorer une conduite de projet
 Construire votre outil d'aide a la réalisation de votre projet




UN PROJET C'EST
QuOI ?

¥ )

Un projet désigne un ensemhle d’actions a entreprendre afin de

répondre a un hesoin défini dans des délais fixés par vous ou par
un commanditaire. Un projet est délimité dans un temps donné, il
mohilise des ressources humaines et materielles et il se définit
aussi par un coiit faisant I'objet d'une hudgétisation de moyens
attribués ou non
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AN
ET LA GESTIONOU -/

CONDUITE DE
PROJET ? Il s'agit du mode d’organisation garantissant que le projet
réalisé ahoutira dans les conditions de coiit et de délais
% '4 prévus. L'objectif de la conduite de projet consiste a

assurer la coordination des acteurs et des taches de
maniere efficace afin que le projet puisse se réaliser dans
les temps fixés, avec les moyens donnés et selon la
commande initiale que cela soit vous qui I'ayez définie ou
un commanditaire comme par exemple I'institution
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LA COMPREHENSION ENTRE TOUS LES ACTEURS IMPLIQUES DANS LE PROJET

Un des premieres taches consiste donc pour le coordonnateur a expliquer
aux différents acteurs impliqués dans les différentes taches a conduire
pour réaliser le projet en quoi consiste le projet

1ER DEFI DU

sComme les différents acteurs ont une culture d’action différente, ils CO ORD ONNATEUR
conduisent des raisonnement en lien avec cette culture et cela peut
entrainer des incompréhensions majeures . nee

-

sLe coordinateur doit donc prendre un temps conséquent pour expliquer le " ’
projet auquel tout le monde participera et vérifier que tout le monde a
compris la nature de ce projet pour éviter « I'erreur de la balangoire ».... ®oe
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HUM

HUMOUR

HUMARL: CO-CONSTRUIRE
UN CADRE DE SECURITE
© PROCESSUS D'ENTREE -4 3 CHOISIR
_® PROCESSUS DE SORTIE T UN PROCESSUS
© PROCESSUS D'EXCLUSION s 3 DE PRISE DE DECISION
* CADRE RELATIONNEL v
o PROCESSUS DE GESTION DE CONFLITS
* REGULATIONS DES TENSIONS I 4 S LTI S
*FAIRE-ETRE ENSEMBLE ' Cal © CONSENTEMENT

© RECONNAITRE LES RICHESSES . v s e * ELECTION SANS CANDIDAT
ks : *GESTION PAR CONSENTEMENT

ECOUTER
COOPERER ¢
LACHER PRISE *
RECONNAITRE SON EGO »
SE REMETTRE EN QUESTION ¢
S'OBSERVER [META-POSITION] ¢
LEADER/SOUTENEUR COOPERATIF ¢

«POUR, CONTRE,

‘ AVEC, SANS»?

UNE POSTURE

W

Sen PILOTER
Bl L'ORGANISATION

MODELE DU VIVANT

CULTIVER

D'UNE GOU-V'ERNA’NCE

PARTAGEE

PAR LUNIVERSITE DU NOUS
(@)orsa

® RAISON D'ETRE
® PILOTAGE DYNAMIQUE
® AGILITE [RESSENTIR ET AJUSTER)
»ICI ET MAINTENANT

© SOUVERAINETE
© CONFIDENTIALITE
® BIENVEILLANCE

:' “® PROCHAIN PETIT PAS
DEFINIR STRUCTURER
QUI DECIDE QuOI? LE(S) CERCLEI(S) ﬁ S
© DEFINIR LA RAISON D'ETRE DES ROLES " “e ELIRE FACILITATEUR-TRICE

® ELIRE SECRETAIRE
“®[DETERMINER PREMIER LIEN)
“®{ELIRE SECOND LIEN)

* DEFINIR LE PERIMETRES D'AUTORITE
“® DETERMINER LES REDEVABILITES OU TACHES
» ATTRIBUER DES ROLES

(cc) ERETY universite du nous 5 FRANGOLS PRADA

https://drive.jardiniersdunous.org/s/eF9CdkNsXZsznaK COMMENT DIRE, 2022



Comment le client : anit le chef ¢
besoin projet I'a compris

2 exprimé son

Comment le chent Comment la hothine Ce dont le client avait
2 été facturé répond aux demandes  réellement besoin

ingenierie-creations.fr
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UNE APPROCHE GLOBALE ET POSITIVE

Il s'agit d'entrer dans une démarche de projet qui repose sur une conception positive et glohale de la
sante (en réference a la charte d'Ottawa (OMS, 1986)

ANALYSER L'EXISTANT ET EN TIRER LES APPRENTISSAGES (FORCES ET LIMITES)
Beaucoup de chose existe, différents projets ont été porteés par des (groupes) individus. Il s'agit
d'innover en s'intéressant a ce qui existe déja, aux expériences réussies et celles qui ont échouées et

chercher a comprendre ...

\
ENQUETER - EXPLORER - ECOUTER - OBSERVER LES REG'LES D'OR
Il s'agit avant tout s'assurer que notre idée, (pré)projet est en adéquation avec les hesoins du public D E Ln RE U S S I T E D E

visé. |l s'agit de s'inscrire continuellement au plus pres des hesoins de la population en associant et en

[ 4
mobilisant les personnes concernées. P RO a ET E N S n N T E

S'ENTOURER aes

Des personnes clefs, des compétences nécessaires et de différents points de vue pour accroitre )
I'efficacité et I'impact du projet. -/

SE REAJUSTER - S'ADAPTER - FAIRE FACE AUX IMPREVISIBLES - ANTICIPER - PRIORISER
La gestion du temps est précieuse dans la conduite du projet (pour éviter I'épuisement). Une conduite
de projet est rarement linéaire, et nécessite le plus souvent de s'adapter au regard d'évenements

impreévisibles (heureux ou parfois moins plaisant). Anticiper les tdaches qui "roulent" pour se laisser la
possihilité de gérer les "urgences”
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¢) B @ avaNTTOUT UNE IDEE ... Et Si 2

CONDUIRE UN R
PROJET C'EST dmk DEFINIR UNE METHODOLOGIE

o A DETERMINER SON DEROULEMENT

25

ssd)| E[E) SE PREPARER A L'INITIER ET PLANIFIER

CI! @) LEPILOTER ET L'ANIMER - NEGOCIER
0—C

[ 44 COMMUNIQUER TOUT AU LONG

T ©  FAIRE VIVRE UNE EQUIPE, DES PARTENAIRES
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LES ETAPES DE LA
METHODOLOGIE DE PROJET

Il s'agit des 3 étapes indispensables a toute
conduite de projet.
L'ensemble de ces étapes est un projet en soi !
Devant pour chacune faire I'objet d'un management

N O I 1L VWUJY O 4

et d'une ingénierie adéquate.

COMMUNI CAT I ON

Et ne pas oublier I'étape PRECIEUSE et
PREALABLE

oo
https://www.promosante-idf.fr/agir/methodologie-de-projet-en-promotion-de-la-
sante/introduction-la-methodologie-de-projet
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e La demande et son
contexte

e Les enjeux
e 'étude de faisabilité

Induit

Analyser /

EVALUER

Concevoir
Construit

Le cadrage du projet
Le contrat avec
I'institution
LUorganigramme et les
niveaux d’acteurs

Le plan de
communication

Les plannings

e Les productions

e Les résultats
attendus et obtenus

e Les effets produits

Réaliser /
Produit

f
r['INDUIT. LE CONSTRUIT ET LE PRODUIT (FIGARI) ET LA METHODE ACRE (ARDOUIN)

¥
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QUESTIONNEMENTS - CONFRONTATIONS 32

C'EST UN PROCESSUS DE

- VERIFICATIONS QUI PERMET DE

CIRCONSCRIRE L'OBJET ET LES MOYENS

Question 1 : S'agit-il d'une demande ? \\
Si oui, quelle est-elle ? Dans quel

contexte elle s'inscrit ? Qu'est ce qui

motive cette demande ?

Réponse 1 :

Question 2 : Quels sont les enjeux 7 A quel
niveau se situe t-il : institutionnels /
Politiques 7 A quel niveau se situe ces
enjeux : mon entreprise ? local ? national ?

Réponse 2 :

Question 3 : Qu'est ce qui a déja été fait dans ce

domaine ? Quels sont les besoins de la o
population ? Comment vérifier qu'il s'agit bien de

ces besoins ? Qu'est ce que dit la littérature sur

ce sujet ? ...

Réponse 3: ®eoo
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IL S'AGIT D'ELABORER LE "CADRE" DE

NOTRE PROJET ET NOUS ALLONS AVOIR

| o

BESOIN :
[ ]
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https://blog.zenika.com/2019/03/07/qqo¢qcp-ou-comment-cadrer-sa-vision-

produit/

QQ0QC(C)P : SES ATOUTS

Permet de ne rien oublier!

Possibilité d'ajouter le (C) = COMBIEN ?
Permet de présenter succinctement le projet
(présentation a l'oral). Les interlocuteurs vont
tres vite "saisir" ou vous souhaitez aller ...

Il s'agit plus d'un outil "coulisses". Autrement
dit, il ne s'écrit pas comme ca dans une note
de cadrage ou autre document. |l n'aide pas a
la décision
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WoW

P

ET LA ON "ENC!.ANCHE" I'ETUDE DE
FAISABILITE (ou de marche)
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ORGANISATIONNEL

LA FAISABILITE
QUESTIONNE
PLUSIEURS NIVEAUX x\ ECHNIOUE
POUR I
\k Goo '-
e AIDER A LA PRISE DE DECISION 4
o CONVAINCRE A ECONOMIQUE / ECOLOGIQUE
e ETUDIER SES BESOINS REELS
e SE PROJETER DANS LE PROJET // JURIDIQUE
(DESSINEZ L'AVANT PROJET) =
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Feresk Frablette

Saisissez Saisissez Saisissez Saisissez
vos. idées vos. idées vos idées vos idées

. ici. . ici. —— ici. —— ici.
Saisissez Saisissez Saisissez Saisissez

vos idées vos idées vos idées vos.idées
ici. ici. ici. ici.

ot

Saisissez Saisissez Saisissez Saisissez
vos,idées vos.idées vos idees vos idées

— ICI. — ICl. . ICl. —— ICl.

Saisissez Saisissez Saisissez Saisissez
vos.idées vos,idées vos idées vos idées
e i ici. ici.




Comment les mettre en avant le plus possible

fO’VW ?
COMMENT S'en servir pour saisir les
opportuniteés ?

ON L'ANALYSE

Comment les réduire (a I'aide des forces) ?
\k eee Ou hien les transformer en forces ?

Comment les saisir a I'aide des forces ?
Comment éviter que les faiblesses nuissent a

. . la capacité de les saisir ?
e Pour envisager ensuite un plan

' a
d'actions Comment les éviter ? Les contrdler ?
Comment les transformer en opportuniteés ?
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A vos projets !

1 : Vous allez déterminer le projet
qui vous intéresse de travailler

2 : Vous allez faire le QQOQCP
ou la Matrice SWOT (sans
analyser), selon I'état
d'avancement du projet

¥

DUREE : 30 min

Wel Dsr\e"

Travaux en sous-
groupes (4)

<
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CONCEVOIR UN PROJET : COMMENT
ON S'V PREND ?

¥
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f
r['INDUIT. LE CONSTRUIT ET LE PRODUIT (FIGARI) ET LA METHODE ACRE (ARRDOUIN)

e Lademande et son
contexte

¢ Les enjeux
e 'étude de faisabilité

Concevoir
Construit

e Les productions

e Les résultats
attendus et obtenus

e Les effets produits

o cadrage du projet

e Lorganigramme et les
niveaux d’acteurs

Analyser / * leplande Réaliser /
: communication ;
Induit o Les plannings Produit
EVALUER

¥
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Objectifs SMAIRT

4 ll‘v

fi%{fpémﬂquas xM_ﬁgﬁf Acceptables Réoustes |ernpgréeﬁl'l_.ement
AT . L e IS

Définis et
daiimites dans le
remps

Envisageablss et
surfisamment

motivants

Atteignables et
gcceptes




ET QUOI D'AUTRES ? DEFINIR L'ORGANISATION GENERALE

= Les grandes étapes du projet

+

( X WY
INGENIERIE (CREER, CONCEVOIR...) au
regard des moyens (humains,
COMMANDITAIRE ? MAITRE ANTICIPER LES RESULTATS ATTENDUS
D'OUVRAGE (DIRECTEUR DE PROJET) (QUANTI et QUALI)
? CHEF DE PROJET ? L'ﬁQUIPE
PROJET ? LES PARTIES-PRENANTES ? N DEFINIR ET CONCEVOIR LE DISPOSITIF
+ LE PUBLIC VISES (A AFFINER A CETTE N D'EVALUATION (criteres + indicateurs
ETAPE) + outils)
PLANNIFIER
Calendrier, délai de EVALUER :
realisation Activité - Processus -

Atteinte des ohj. COMMENT DIRE, 2022



Besoin d'outils ?
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) /W '
ﬂ ) Yopl10 - ;
-------- - ¥
\ ™ el By I Ys . ", . >
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Visloconférence ° e Q m M a) o @ 0
e L T e S k] r 4 \. . ’ . / Ax
- = — - d
Pls § e Biese UNL Gars vels 0 Aovegalons W ov el CnEn o SALOm ‘\\. [JO:( . @ x /—"u Lectors,
D e !l - —
97"'3 -------- Top 100~ .-"
.......... 0P we
e VO
Versagerie ]WQ & ) moovly = L .
SOon B0 « 1Nt ¢ e SRRt § Sach. O DETTEL b e S0uUDe Ou W e B / o

B e R e
ool Caore

2op 200 Tooks for Losraleg 2008] 3y Etre conscient que I'outil crée une
marque sur nous et nos modes
https://www.colibris-outilslibres.org/ d’organisation

Attention a la quéte de I'outil
https://framasoft.org/fr/ parfait !!
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TACHES A REALISEES

Poster des feuilles d'inscription

Semaine 1

Semaine 2

Semaine 3

Semaine 4

Tenir des auditions

Finaliser la liste des artistes interprétes

Confirmer la date

Réserver le lieu

Finaliser la composition du jury

Annoncer l'événement

Décorer la salle de sport




Devenir Chef de Projet

REFLECHIR A SON
STYLE MANAGERIAL

Etroitement lié a la

personnalité de l'individu.

Adapter son style au
situation rencontrer peut
étre la clef !

GERER SON TEMPS

Savoir planifier,
anticiper, prioriser mais
aussi savoir dire "non"
et gérer son effort sur
la longueur !!

CONSTITUER ET
ANIMER UNE EQUIPE

\ &

Au méme titre qu'une formation pour
adultes on va chercher a instaurer
une dynamique de groupe, favoriser
I'inter-connaissance au sein du
groupe, favoriser I'engagement des
membres de I'équipe par les débats
d'idées, la production d'idées

collectives, etc .. COMMENT DIRE, 2022



Devenir Chef de Projet

DELEGUER ET
RESPONSABILISER

Savoir déléguer c'est
faire confiance, soutenir
I'autonomie de l'autre et
aussi renoncer a tout
faire (méme si on c'est
faire) et accepter que
cela soit fait autrement

§
e

anr

CREER UN CAN gL E!

ENVIRONNEMENT
STIMULANT

Autour de soi ... Et oui ! il s'agit la
"d'emporter" les personnes avec
soi, de favoriser la motivation et
cela passe aussi par I'ambiance,
le cadre de travall, etc...

CONDUIRE DES
REUNIONS
EFFICACEMENT

\

STOP aux "réunionnite aigués" ... Vive les
réunions préparées :

- Objectifs clairs

- Temps déterminé

- 2 - 3 séquences de travail maxi

- Pas plus d'1h30

- Temps de parole de chacun

- Animation favorable aux prises de
décisions COMMENT DIRE, 2022



La Loi de Pareto ?

Le principe de Pareto, aussi appelé loi de Pareto, principe des 80-20 est un phénomene empirique
constaté dans certains domaines :

= environ 80 % des effets sont le produit de 20 % des causes.

SOUVENT, dans un projet, on constate que 80% du temps passe sera en réalité consacré a 20% des
taches importantes pour que le projet aboutisse.

AUTREMENT DIT, ce principe met en avant que I'on consacre souvent trop de temps sur des détails et
pas assez sur des taches indispensables.

PRENEZ LES BONNES DECISIONS !
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La Loi de Pareto ?

Au niveau plus individuel, le principe de Pareto voudrait qu’on commence chaque journée par les

travaux qui ont le plus d’impacts positifs pour reléguer les taches accessoires en fin de journée

quand on est moins efficace. Reste a savoir comment dissocier les 20% et éviter de s’éparpiller
inutilement.

Si vous voulez apprendre une langue, vous n'avez pas hesoin de mémoriser le dictionnaire. Vous
avez juste hesoin d’apprendre les mots qui sont utilisés le plus souvent.

Dans un livre qui vise a transmettre des connaissances (pas un roman), 80% des informations se
trouvent dans 20% du livre.
C’est pour ¢a qu’on peut gagner du temps en ne lisant pas tout le livre, mais uniquement des
morceaux choisis intelligemment!
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https://zevillage.net/boite-a-

outils/comment-gerer-temps/

© LA GESTIONDU TEMPS O

Nos astuces

oser demander
de laide

T >§?cﬁv\’ré chaque \‘)our

’Pr'\v'tléﬁ’\er le quali
< Plqué’r que le quanti

Faire des bilans

YD‘\sﬂr\ﬁuer I'urﬁem
/J\ de I"\m(oor’ran’r

Dresser votre To
do list et surtout Prévoir 1/2 \')oumée
Qaites-la vivre | pour les imprévus

6 lois que vous connaissez sans doute... mais
toujours intéressantes a avoir en téte!

~—_ Loi de PARKINSON clus on a le tempes eour réaliser une

tache, plus cette tache erend du tempes

~~— Loi de MURPHY Toute chose prend plus de temps quon

ne lavait P(‘évu

~~— Loi &’ ILLICH Au-deld dun cecrtain seui de travai,

lefficacité décroit

~~— Loi de CARSON Faire un fravail de fagon continue erend

mMoins de temps que de le faire en plusieurs fois

~_ Loi de FRAISSE 1 heure nest pas ’roud'ours égale a 1 heure

~— Loide PARETO 20 % de nos activités eroduisent 8%

de nos résultats

Un outil pour gérer vos priorités ! (methode Eisenhower)

Classez ce que vous avez
a faire en U catégories.

Ce qui est:

==y e e réalise en priorite

* Je reporte ou annule
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A vos projets !
X N
1 : Définir vos objectifs SMART

2 : Schématiser votre projet
mettant en évidence les
différentes etapes - les acteurs
concernés - le calendrier

¥

DUREE : 45 min

Wel Dsr\e"

Travaux en sous-
groupes (2 a 3)

<
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PLACE AU
DEBRIEF !




-
.
a ° &,:
Yo UQ\-

Merci a vous !
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