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plan du cours

1. Introduction a la gestion de projet.

2. Importance de la gestion de projet dans le domaine de I'ingénierie.

3. Principaux concepts de la gestion de projet : objectifs, parties prenantes,
planification, suivi, et évaluation.

4. Techniques de définition d'objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables,
Réalistes, Temporels).

5. ldentification des parties prenantes et de leurs roles dans un projet.

6. Exercices de groupe : définition d'objectifs et identification des parties prenantes
pour un projet fictif.

7. Elaboration d'un plan de projet simplifié.

8. Introduction aux outils de gestion de projet, tels que Google WORKSPACE.

9. Exercices pratiques : création d'un diagramme pour un projet imaginaire.
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Chapitre 1 : Introduction a la gestion de projet

Objectif : Comprendre les principes fondamentaux de la gestion de projet.

1.1. Qu'est-ce que la gestion de projet ?

1.1.1. Définition de la gestion de projet

La gestion de projet est une approche organisée et planifiée visant a mener a bien un
ensemble d'activités spécifiques dans un laps de temps défini pour atteindre des objectifs
précis. Elle implique la coordination de ressources humaines, matérielles et financiéres pour

répondre aux besoins du projet. Voici quelques éléments clés a retenir :

> Objectifs du projet : Chaque projet a des objectifs clairement définis qui décrivent
ce que le projet doit accomplir. Ces objectifs peuvent inclure la création d'un produit,
la réalisation d'un service, I'atteinte de résultats spécifiques, ou la résolution d'un

probleme.

> Limites de temps et de ressources : Les projets sont soumis a des contraintes de
temps et de ressources, ce qui signifie qu'ils doivent étre réalisés dans un délai
déterminé et avec des ressources limitées, telles que le budget, les compétences

humaines et les matériaux.
> Complexité : Les projets peuvent varier en termes de complexité, allant de projets

simples avec peu de taches a des projets hautement complexes nécessitant une

planification minutieuse.
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> Equipe de projet : La gestion de projet implique généralement une équipe
composée de divers membres ayant des compétences et des roles spécifiques, y

compris un chef de projet responsable de la supervision générale.

1.1.2. L'importance de la gestion de projet dans différents domaines

La gestion de projet est une discipline qui revét une grande importance dans de nombreux

secteurs et industries, notamment :

> Ingénierie : En ingénierie, la gestion de projet est essentielle pour planifier,
concevoir et réaliser des projets de construction, d'infrastructure et de

développement de produits.

> Informatique : Dans le domaine de l'informatique, la gestion de projet est cruciale

pour la livraison en temps voulu de logiciels et de systemes informatiques.

> Construction : Dans l'industrie de la construction, la gestion de projet est utilisée
pour coordonner les activités de construction, du concept initial a la livraison du

batiment.

> Santé : Les projets dans le secteur de la santé, tels que la construction d'hopitaux ou
la mise en ceuvre de systemes de dossiers médicaux électroniques, nécessitent une

gestion de projet efficace.

> Marketing : Les campagnes marketing et publicitaires sont souvent gérées comme

des projets pour atteindre des objectifs de promotion de produits ou de services.

> Education : Méme dans I'éducation, la gestion de projet est utilisée pour organiser
des initiatives telles que la mise en ceuvre de programmes scolaires ou la création de

matériel pédagogique.
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1.1.3. Exemples de projets réussis et échecs dus a une mauvaise gestion

Il est important de mettre en évidence des exemples concrets de projets réussis et d'autres
qui ont échoué en raison d'une gestion inadéquate. Ces exemples peuvent aider a illustrer

I'impact de la gestion de projet. Voici quelques exemples :

Exemple de projet réussi : Le projet Apollo de la NASA, qui a permis d'envoyer des
astronautes sur la Lune en 1969, est souvent cité comme un exemple emblématique de
gestion de projet réussie. La collaboration d'une équipe multidisciplinaire, la planification
minutieuse et le respect des délais ont été cruciaux pour le succés de cette mission

historique.

o Compartiment parachutes

Fig 1 : Vaisseau du programme APOLLO

Exemple de projet échoué : Le lancement du systéme de gestion de la relation client
(CRM) de Hewlett-Packard (HP) en 2003 a été un échec colteux en raison de retards, de
dépassements budgétaires et de probléemes de fonctionnalité. L'absence d'une gestion de

projet adéquate a contribué a cet échec.
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Fig 2 : (CRM) de Hewlett-Packard (HP) en 2003
Ces exemples illustrent I'impact significatif que la gestion de projet peut avoir sur le résultat

final d'un projet. Une gestion efficace peut conduire au succes, tandis qu'une mauvaise

gestion peut entrainer des retards, des colts supplémentaires et méme |'échec du projet.

1.2. Principaux Concepts de la Gestion de Projet

1.2.1. Objectifs et finalités d'un projet

Les projets sont définis par des objectifs clairement formulés. Il est essentiel de

comprendre les concepts suivants :

> Objectifs du projet : Les objectifs d'un projet décrivent ce que le projet doit
accomplir. lls doivent étre spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes et
temporels (conformes a la méthode SMART). Les objectifs guident toutes les

activités du projet et servent de base pour évaluer sa réussite.
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> Finalité du projet : Chaque projet a une raison d'étre, une finalité. Cela peut inclure
la résolution d'un probleme, la création d'un produit, la réalisation d'un service,

I'amélioration de I'efficacité, etc.

1.2.2. Parties prenantes (Stakeholders)

La gestion de projet implique de travailler avec diverses parties prenantes, chacune ayant

un intérét dans le projet. Voici quelques notions clés :

> Parties prenantes internes et externes : Les parties prenantes internes sont
directement impliquées dans le projet, comme les membres de I'équipe, tandis que
les parties prenantes externes peuvent étre des clients, des fournisseurs, des

actionnaires, ou d'autres entités extérieures.

> Influence des parties prenantes : Les parties prenantes peuvent avoir une grande
influence sur le projet en fonction de leur pouvoir et de leur intérét. Comprendre leur

niveau d'influence est crucial pour la gestion de projet.

1.2.3. Les étapes clés d'un projet

La gestion de projet suit généralement un processus séquentiel avec des étapes bien

définies :

> Initiation : Dans cette phase, le projet est officiellement lancé. Les objectifs sont
clairement définis, les parties prenantes sont identifiées, et une évaluation

préliminaire est effectuée.

> Planification : La phase de planification consiste a élaborer un plan détaillé pour
atteindre les objectifs du projet. Cela comprend la création d'un échéancier, la

budgétisation, I'allocation des ressources, et I'identification des risques potentiels.
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> Exécution : C'est la phase ou le travail réel du projet est accompli. L'équipe met en

ceuvre le plan établi lors de la phase de planification.

> Suivi et controle : Pendant cette phase, I'équipe surveille la progression du projet,
mesure les performances par rapport aux objectifs, et prend des mesures correctives
si nécessaire.

> Cloture : Une fois que les objectifs du projet sont atteints, la phase de cloture

consiste a fermer officiellement le projet, évaluer les résultats, et archiver les

informations.

1.2.4. Les contraintes de projet : Temps, co0t, qualité, et portée (scope)

Ces contraintes clés doivent étre équilibrées pour réussir un projet :

> Temps : Le projet doit étre achevé dans le délai prévu. Les retards peuvent avoir un

impact négatif sur les coUts et la satisfaction des parties prenantes.

> CoUt : Les projets ont des budgets limités. La gestion efficace des colts est

essentielle pour éviter les dépassements budgétaires.

> Qualiteé : La qualité des livrables du projet est cruciale. Il estimportant de définir et

de maintenir des normes de qualité élevées.
> Portée (scope) : La portée d'un projet décrit ce qui est inclus et exclu du projet. Il est

essentiel de gérer la portée pour éviter les changements incessants qui peuvent

affecter le projet.
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1.3.Techniques de Définition d'Objectifs SMART

1.3.1. Qu'est-ce que SMART ?

La méthode SMART est un acronyme qui aide a définir des objectifs de maniére claire et

précise. Chaque lettre de SMART représente un attribut spécifique que les objectifs

devraient avoir :

>

S : Spécifiques (Specific) : Les objectifs doivent étre clairs et précis, en évitant toute

ambiguité. Les questions de base a poser sont : Qui ? Quoi ? Quand ? OU ? Pourquoi

?

M : Mesurables (Measurable) : Les objectifs doivent étre quantifiables, ce qui
signifie qu'ils peuvent étre mesurés et évalués. Cela implique I'utilisation de données

numériques ou d'indicateurs de performance.

A : Atteignables (Achievable) : Les objectifs doivent étre réalistes et réalisables. Ils
doivent étre compatibles avec les ressources disponibles, y compris le temps, les

compétences et le budget.

R : Réalistes (Relevant) : Les objectifs doivent étre pertinents par rapport a la
mission globale du projet ou de I'organisation. Ils doivent contribuer a l'atteinte de

résultats significatifs.

T : Temporels (Time-bound) : Les objectifs doivent avoir une échéance claire. Cela

donne un sens d'urgence et permet de suivre la progression dans le temps.

Exemple :
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Attribut SMART  Signification Exemple

Spécifiques Clarté et précision Augmenter les ventes de produit X
Mesurables Quantification et évaluation Augmenter les ventes de produit X de 10 %
Atteignables Réalisabilité Augmenter les ventes de produit X de 1000

% en une semaine (non atteignable).

Réalistes Pertinence par rapport a I'objectif | Augmenter les ventes de produit X pour

améliorer la rentabilité de 'entreprise.

Temporels Echéance claire Augmenter les ventes de produit X de 10 %

d'ici la fin du trimestre

Tableau 1 : Objectifs SMART

1.3.2. Exemples de formulation d'objectifs SMART

Exemples concrets Pour vous aider a comprendre comment appliquer la méthode SMART :

> Objectif non-SMART : "Améliorer la satisfaction client."

> Objectif SMART : "Augmenter le taux de satisfaction client de 10 % d'ici la fin du

trimestre en réduisant le temps moyen de réponse au service client de 20 %."

> Objectif non-SMART : "Faire de I'exercice régulierement."

> Objectif SMART : "Faire de l'exercice cardiovasculaire pendant au moins 30
minutes, cinq fois par semaine, en utilisant le tapis roulant de la salle de sport du

lundi au vendredi, a partir du 1er octobre jusqu'au 31 décembre, pour améliorer ma

santé cardiovasculaire."
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> Objectif non-SMART : "Apprendre une nouvelle langue.”

> Objectif SMART : "Atteindre un niveau de compétence intermédiaire (B1) en
espagnol en suivant des cours en ligne pendant 6 mois, avec pour objectif de
pouvoir tenir une conversation de base et comprendre des textes simples d'ici le 30
juin de 'année suivante."

> Objectif non-SMART : "Augmenter les ventes de notre produit."

> Objectif SMART : "Augmenter les ventes mensuelles de notre produit A de 10% par
rapport au mois précédent, en mettant en ceuvre une stratégie de marketing ciblée,
a partir du 1er janvier jusqu'au 31 décembre de cette année."

> Objectif non-SMART : "Améliorer mes compétences en programmation."

> Objectif SMART : "Acquérir une certification en développement web (par exemple,
AWS Certified Developer - Associate) d'ici la fin de I'année en consacrant au moins
15 heures par semaine a |'apprentissage des langages de programmation

nécessaires et en passant avec succes |'examen d'ici le 31 décembre."

Le premier objectif est vague et difficile a mesurer, tandis que le second est spécifique,

mesurable, atteignable, réaliste et temporel. Il offre une direction claire pour l'action.

1.3.3 : Avantages de l'utilisation d'objectifs SMART dans la gestion de projet

Avantages de I'utilisation d'objectifs SMART dans la gestion de projet :

> Clarté : Les objectifs SMART clarifient les attentes et les résultats souhaités, ce qui

réduit les malentendus et les interprétations divergentes.
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> Motivation : Des objectifs spécifiques et mesurables peuvent étre plus motivants,

car ils offrent un sens d'accomplissement et de progression.

> Suivi : La nature mesurable des objectifs SMART facilite le suivi de la progression du

projet et permet des ajustements en cours de route.

> Responsabilité : La clarté des objectifs permet d'attribuer la responsabilité de leur

réalisation a des membres spécifiques de I'équipe.

> Evaluation : A la fin du projet, les objectifs SMART servent de base pour évaluer le

succes et identifier les domaines d'amélioration.

1.3.4. Exercices pratiques

Définir des objectifs SMART un scénario de projet fictifs ou réels. Travail en groupe.

1.4. Identification des Parties Prenantes

1.4.1 : Qui sont les parties prenantes ?

Les parties prenantes sont des individus, des groupes ou des entités qui ont un intérét
direct ou indirect dans le projet. Elles peuvent étre internes ou externes a I'organisation qui

exécute le projet.

1.4.2 : Pourquoi identifier les parties prenantes ?
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L'identification des parties prenantes est essentielle car elle permet de comprendre les
attentes, les besoins et les préoccupations des différentes parties prenantes. Cela aide a
anticiper les défis potentiels et a gérer efficacement les interactions avec ces parties tout au

long du projet.

Les parties prenantes peuvent avoir une influence significative sur le projet, qu'il s'agisse de
leur capacité a fournir des ressources, de leur soutien politique, de leur autorité

réglementaire, ou de leur impact sur la réputation de I'organisation.

Fig 3 : parties prenantes

1.4.3.Processus d'identification des parties prenantes

Pour identifier les parties prenantes, vous pouvez utiliser des techniques telles que I'analyse
des documents existants, les entretiens avec les membres de I'équipe, les enquétes, les
réunions de groupe, et la recherche en ligne. L'objectif est de rassembler des informations

sur toutes les parties potentiellement concernées.
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1.4.4 : Catégories de parties prenantes

Les parties prenantes peuvent étre classées en différentes catégories en fonction de leur
relation avec le projet. Par exemple, elles peuvent étre classées en tant que parties
prenantes internes (membres de I'équipe, direction) ou externes (clients, fournisseurs,
régulateurs), ou en tant que parties prenantes primaires (directement affectées par le

projet) ou secondaires (indirectement affectées).

1.4.5.R0les et attentes des parties prenantes

Chaque partie prenante a des attentes spécifiques par rapport au projet. Les parties
prenantes internes peuvent attendre des avantages en termes de carriere ou de
développement de compétences, tandis que les parties prenantes externes peuvent

rechercher la satisfaction de leurs besoins ou I'atteinte de leurs objectifs.

Il est essentiel de communiquer et de négocier avec les parties prenantes pour aligner leurs

attentes sur les objectifs du projet et minimiser les conflits potentiels.

1.4.6.Matrice des parties prenantes

Une matrice des parties prenantes est un outil utile pour répertorier toutes les parties
prenantes, leurs intéréts, leur pouvoir d'influence, et leur niveau d'engagement dans le
projet. Cela permet de prioriser les efforts de gestion des parties prenantes en se

concentrant sur celles qui ont le plus d'influence ou d'impact sur le projet.
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Nomdela Role/Respo Intéréts Niveau Niveau Niveau Stratégie de

Partie nsabilité dans le d'Influence d'Engagement d'Engagement Gestion

Prenante Projet

Exemple Chef de Réussite du Elevé Actif Livraison dans | Engagement

de Partie Projet projet, les délais, régulier,

Prenante 1 Budget Respect du Rapports de

budget progression

Exemple Equipe Succés du Moyen Actif Collaboration Réunions

de Partie Projet projet, efficace, d'équipe,

Prenante 2 Développeme Communication | Communicati
nt de claire on
compétences quotidienne

tableau 2 : Exemple des parties prenantes

1.4.7.Gestion des parties prenantes

La gestion des parties prenantes implique de maintenir une communication ouverte et
efficace avec elles tout au long du projet. Cela inclut I'écoute de leurs préoccupations, la

gestion des attentes, la résolution des conflits et la recherche de leur soutien.

Une communication proactive avec les parties prenantes contribue a créer un

environnement de projet favorable et a éviter les obstacles imprévus.

1.4.8.Exercices pratiques

Identifier les parties prenantes pour des projets fictifs ou réels. Créer une matrice des

parties prenantes pour comprendre leurs besoins et leur niveau d'influence.
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1.5.Exercices de Groupe

> L'objectif de cet exercice est que chaque groupe définisse des objectifs SMART pour

son projet fictif. ( En relation avec la technologie)

> L'objectif de cet exercice est que chaque groupe identifie les parties prenantes

potentielles pour son projet imaginaire.

> L'objectif est de créer un plan de projet simplifié en utilisant des outils de gestion de

projet de base tels que le diagramme de Gantt.
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Chapitre 2 : Planification de Projet

Objectif : Comprendre les étapes de planification d'un projet.

2.1.Elaboration d'un Plan de Projet Simplifié

2.1.1.Qu'est-ce qu'un plan de projet ?

Un plan de projet est un document qui définit la structure, les étapes et les ressources
nécessaires pour atteindre les objectifs du projet. Il sert de guide pour la gestion et

I'exécution du projet.

Fig 4 : planification

2.1.2.Etapes de I'élaboration d'un plan de projet simplifié

Un plan de projet simplifié peut étre élaboré en suivant ces étapes de base :
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Etape 1 : Définir les objectifs du projet : Commencez par clarifier les objectifs du projet en
utilisant la méthode SMART. Ces objectifs doivent étre spécifiques, mesurables,

atteignables, réalistes et temporels.

Etape 2 : Identifier les taches et les activités : Divisez le projet en taches et activités

spécifiques. Chaque tache doit étre clairement définie et associée a un responsable.

Etape 3 : Séquencer les taches : Etablissez la séquence logique des taches. Certaines

taches peuvent dépendre de I'achevement d'autres taches.

Etape 4 : Estimer les ressources : Déterminez les ressources nécessaires pour chaque

tache, y compris le personnel, le matériel, le temps et le budget.
Etape 5 : Créer un calendrier : Utilisez les estimations de temps pour créer un calendrier du
projet. Un diagramme de Gantt est un outil couramment utilisé pour représenter

visuellement les taches et leurs délais.

Etape 6 : Attribuer des responsabilités : Assignez des responsables a chaque tache.

Chaque membre de I'équipe doit savoir ce qui lui est assigné.

Etape 7 : Etablir un budget : Calculez les colts associés a chaque tache pour élaborer un

budget global du projet.

Etape 8 : Identifier les risques : Identifiez les risques potentiels pour le projet et élaborez

un plan de gestion des risques pour les atténuer.

Etape 9 : Communiquer le plan : Partagez le plan de projet avec toutes les parties

prenantes pour assurer une compréhension commune et obtenir leur accord.

2.1.3.0utils de gestion de projet pour un plan simplifié
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Il existe de nombreux outils de gestion de projet simples qui peuvent aider a créer un plan
de projet. Les outils en ligne tels que Microsoft Project, Trello, ou Asana peuvent étre

utilisés pour la planification et la gestion de projet.

3

A~

¢Jd
asana

Fig 5 : Les outils

2.1.4.Importance de la flexibilité dans un plan de projet

Un plan de projet doit étre flexible pour faire face aux imprévus et aux changements. La
flexibilité permet d'ajuster le plan en cours de route pour s'adapter a de nouvelles

informations ou contraintes.

2.1.5.Exercices pratiques

Elaborer un plan de projet simplifié pour un scénario de projet fictif.
NB : suivre les étapes énumérées ci-dessus pour créer leur plan de projet. Chaque groupe

doit ensuite présenter son plan a la classe.
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2.2.Méthodes de Planification

2.2.1.Planification en Cascade (Waterfall)

La planification en cascade est une méthode séquentielle dans laquelle les étapes du projet
sont planifiées linéairement, 'une aprés l'autre. C'est une approche traditionnelle qui

convient bien aux projets ou les exigences sont stables et bien définies.

Les avantages de la planification en cascade incluent une structure claire et une visibilité sur
I'ensemble du projet. Cependant, elle peut étre moins flexible face aux changements en

cours de projet.

2.2.2.Méthode Agile

L'approche Agile est une méthode itérative qui divise le projet en cycles de travail courts
appelés "itérations". Elle est particulierement adaptée aux projets ou les exigences évoluent

fréquemment ou ne sont pas entierement connues au début.

Les avantages de ['Agile incluent la flexibilité pour répondre aux changements, la
collaboration étroite avec les parties prenantes et la livraison de produits fonctionnels a des
intervalles courts. Cependant, elle nécessite une communication continue et une gestion

active des parties prenantes.

Fig 6 : Méthode Agile
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2.2.3.Planification Hybride

La planification hybride combine des éléments de la planification en cascade et de 'Agile.
Elle peut étre utilisée lorsque certaines parties du projet nécessitent une approche linéaire

tandis que d'autres peuvent bénéficier d'une flexibilité Agile.
Les avantages de la planification hybride incluent la possibilité de gérer les aspects stables

du projet de maniere prédictive tout en permettant une flexibilité pour les parties plus

dynamiques.

2.2.4.Méthode Critical Path (Chemin Critique)

La méthode du chemin critique est utilisée pour identifier les taches qui ont le plus grand
impact sur la durée totale du projet. Elle met en évidence les taches critiques qui ne

peuvent pas étre retardées sans retarder I'ensemble du projet.

Les avantages de la méthode du chemin critique incluent une gestion efficace du temps et

la capacité a identifier les marges de manceuvre pour les taches non critiques.

2.2.5.Choix de la Méthode de Planification

Le choix de la méthode de planification dépend des caractéristiques du projet, des
exigences, des parties prenantes et du niveau de complexité. Il est important de

sélectionner la méthode la plus appropriée pour chaque projet.

Certains projets peuvent méme utiliser plusieurs méthodes de planification en fonction des

phases ou des composantes spécifiques.
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2.2.6.Exercices pratiques

Choisir la méthode de planification la plus appropriée pour différents scénarios de projet.

2.3.Gestion des Risques

2.3.1.Qu'est-ce que la gestion des risques ?

La gestion des risques est le processus de prévision, d'identification, d'évaluation et de
gestion des risques potentiels qui pourraient affecter la réalisation des objectifs du projet.
Les risques sont des événements incertains qui peuvent avoir un impact positif ou négatif

sur le projet.

2.3.2.Etapes de la gestion des risques

La gestion des risques comprend plusieurs étapes essentielles :

1. Identification des risques : Identifiez tous les risques potentiels qui pourraient affecter
le projet. Les risques peuvent étre internes (liés au projet lui-méme) ou externes (liés a des

facteurs extérieurs).

2. Evaluation des risques : Evaluez la probabilité et I'impact de chaque risque identifié.

Cela permet de hiérarchiser les risques en fonction de leur gravité.
3. Plan de Gestion des Risques : Développez un plan de gestion des risques qui détaille

comment chaque risque sera géré. Cela inclut la définition des stratégies d'atténuation, de

contingence et de transfert des risques.
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4. Mise en oceuvre du Plan : Mettez en ceuvre les mesures préventives et correctives

prévues dans le plan de gestion des risques.
5. Surveillance des risques : Surveillez en permanence |'évolution des risques pendant le

projet. Réévaluez-les si nécessaire et adaptez le plan de gestion des risques en

conséquence.

2.3.3.Types de Risques en Gestion de Projet

Les risques en gestion de projet peuvent étre de différentes natures, notamment :

> Risques Techniques : liés aux technologies utilisées dans le projet.

> Risques Humains : liés aux membres de I'équipe, a leur disponibilité, a leurs

compétences, etc.

> Risques financiers liés au budget du projet et aux co0ts imprévus.

> Risques Opérationnels : liés a la maniére dont le projet est exécuté et géré.

> Risques externes : liés a des facteurs extérieurs tels que les changements

réglementaires, les événements naturels, etc.

2.3.4.0utils de Gestion des Risques

Il existe divers outils et techniques pour la gestion des risques, notamment des matrices de
probabilité/impact, des analyses SWOT (forces, faiblesses, opportunités, menaces), des
analyses de sensibilité, des simulations Monte Carlo, et des listes de controle de gestion des

risques.
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2.3.5.Communication des Risques

La communication efficace des risques est essentielle. Les gestionnaires de projet doivent
informer toutes les parties prenantes des risques potentiels, de leurs impacts et des
mesures prises pour les gérer. Une communication transparente favorise la confiance et la

collaboration.

2.3.6.Exercices pratiques

Identifier les risques potentiels pour un projet fictif que vous fournissez. Ensuite, développer
un plan de gestion des risques en identifiant les mesures préventives et correctives

appropriées pour chaque risque.
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Chapitre 3 : Outils de Gestion de Projet

Objectif : Familiarisation avec les outils de gestion de projet modernes.

3.1.Logiciels de Gestion de Projet

3.1.1.Qu'est-ce qu'un Logiciel de Gestion de Projet ?

Un logiciel de gestion de projet est une application informatique congue pour aider les
gestionnaires de projet a planifier, exécuter et controler leurs projets de maniére plus
efficace. Ces logiciels offrent des outils pour gérer les taches, les ressources, les délais, les

budgets et la communication.

3.1.2.Importance des Logiciels de Gestion de Projet

Les logiciels de gestion de projet les avantages suivants :

> Organisation : Les logiciels aident a organiser les informations du projet, a suivre

les taches et a maintenir une structure claire.
> Collaboration : Ils facilitent la collaboration entre les membres de I'équipe, les
parties prenantes et les fournisseurs, en permettant le partage d'informations en

temps réel.

> Planification : Les fonctionnalités de planification, telles que les diagrammes de

Gantt, aident a élaborer des plans détaillés.
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> Suivi : lls permettent le suivi de I'avancement du projet, la gestion des délais et des

budgets.

> Gestion des Ressources : IIs aident a gérer efficacement les ressources humaines,

matérielles et financieres du projet.

> Prise de Décision : Les données et les rapports générés par le logiciel soutiennent la

prise de décision éclairée.

3.1.3.Types de Logiciels de Gestion de Projet

Il existe différents types de logiciels de gestion de projet, notamment :

Logiciels de Planification de Projet : Ceux-ci incluent des outils pour créer des

diagrammes de Gantt, des calendriers et des plans de projet.

Exemples : Google agenda, Microsoft Project, Smartsheet.

R
110

Fig 7 : Agenda
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Logiciels de Collaboration : Ces logiciels sont axés sur la communication et la collaboration

au sein de I'équipe de projet.

Exemples : Slack, Trello.

Fig 8 : Collaboration

Logiciels de Suivi de Temps : IIs permettent de suivre le temps passé sur chaque tache.

Exemples : Toggl, Clockify.

Fig 9 : Times tracking
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Logiciels de gestion des Ressources : lls aident a gérer les ressources humaines,
matérielles et financiéres.

Exemples : Workfront, Mavenlink.

|

Fig 10 : Gestion des Ressources

Logiciels Agile : Concus pour les projets Agile, ces outils permettent de gérer les itérations
et les taches de maniére flexible.

Exemples: Jira, Rally.

Fig 11 : méthode agile
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3.1.4. Comment choisir un Logiciel de Gestion de Projet ?

Critéeres :
> |a taille du projet,
le budget,
les fonctionnalités requises,

>
>
> la convivialité
>

la compatibilité avec d'autres outils.

3.1.5.Exercices pratiques

Explorer un logiciel de gestion de projet spécifique (par exemple, Microsoft Project ou
Trello) et réaliser des taches telles que la création d'un plan de projet, I'ajout de taches, la

gestion des ressources ou la création de rapports.

3.2.0utils de Communication et de Collaboration

3.2.1.Importance des Outils de Communication et de Collaboration

Les outils de communication et de collaboration sont essentiels en gestion de projet :

> Coordination : lls facilitent la coordination entre les membres de I'équipe, en

permettant un partage rapide d'informations et une communication en temps réel.

> Transparence : lls favorisent la transparence en permettant a toutes les parties

prenantes de suivre I'avancement du projet.

> Collaboration : Ills encouragent la collaboration en permettant le partage de

documents, la gestion des taches et la communication instantanée.
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> Réduction des Erreurs : lIs réduisent les erreurs de communication en centralisant

les informations et en évitant les retards.

> Accessibilité : Ils offrent un acces aux informations du projet de n'importe ou, ce qui

est particulierement important pour les équipes distantes.

3.2.2.Types d'Outils de Communication et de Collaboration

Différents types d'outils de communication et de collaboration, notamment :

Messagerie instantanée : tels que Slack, Microsoft Teams, et WhatsApp.

Plateformes de Gestion de Projet : telles que Trello, Asana, et Monday.com.

Logiciels de Visioconférence : tels que Zoom, Skype, et Google Meet.

Outils de stockage et de partage de fichiers : tels que Google Drive, Dropbox, et
SharePoint.

Outils de Gestion des Documents : tels que Google Docs, Confluence, Notion, et

Sharepoint.

3.2.3.Utilisation des Outils de Communication et de Collaboration

Exemples concrets d'utilisation de ces outils :

> Utiliser Slack pour la communication quotidienne de I'équipe.

> Utiliser Trello pour suivre les taches et les deadlines.
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> Utiliser Zoom pour les réunions d'équipe a distance.

> Utiliser Google Drive pour stocker et partager des documents de projet.

3.2.4.Conseils pour une Utilisation Efficace

conseils aux étudiants pour une utilisation efficace des outils de communication et de

collaboration, notamment :

> |'organisation de l'information,
> la gestion des notifications,
> |a protection des données sensibles,

> |a communication claire.

3.2.5.Exercices pratiques

Choisir un outil de communication et de collaboration spécifique et I'utiliser pour gérer un
scénario de projet fictif. Par exemple créer un tableau Kanban dans Trello pour suivre les

taches et les délais.

3.3.Gestion de Documents et de Données

3.3.1.Importance de la Gestion de Documents et de Données

La gestion de documents et de données est essentielle en gestion de projet :
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> Organisation : La gestion de documents assure I'organisation des informations du

projet, ce qui facilite la recherche et la récupération de données importantes.

> Collaboration : Elle facilite la collaboration en permettant aux membres de I'équipe

de partager et d'accéder aux documents de maniére centralisée.

> Sécurité : Elle garantit la sécurité des données sensibles en mettant en place des

autorisations d'acces et en assurant la sauvegarde des données.

> Conformité : Elle permet de respecter les exigences de conformité et de suivre les

réglementations en matiere de gestion des données.

3.3.2.0utils de Gestion de Documents et de Données

Différents types d'outils de gestion de documents et de données, notamment :

Systemes de Gestion de Documents (DMS) : tels que SharePoint, Google Drive, et

Dropbox Business.

Logiciels de Gestion des Données : tels que Microsoft Excel, Google Sheets, et Tableau.

Systemes de Gestion de Base de Données (SGBD) : tels que MySQL, Oracle, et Microsoft
SQL Server.

Logiciels de modélisation de données : tels que Lucidchart, Microsoft Visio, et draw.io.

3.3.3.Bonnes Pratiques de Gestion de Documents et de Données

> La numérotation des documents,

> La création de dossiers logiques,
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> L'utilisation de métadonnées,
> La gestion des versions,
> Lasauvegarde réguliere,

> Lasécurité des données.

3.3.4.Gestion de Données dans un Projet

La gestion de données est essentielle pour collecter, stocker, analyser et utiliser des
données pertinentes dans un projet. Pour la qualité des données et de I'analyse pour la prise

de décision.

3.3.5.Exercices pratiques

Utiliser un outil de gestion de documents spécifique (par exemple, Google Drive) pour
collaborer sur un projet fictif. Créer un dossier de projet, ajouter des documents, définir des

autorisations d'acces et effectuer des mises a jour.
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Chapitre 4 : Suivi et Evaluation de Projet

Objectif : Comprendre comment suivre et évaluer la progression d'un projet.

4.1 .Suivi de Projet

4.1.1.Qu'est-ce que le Suivi de Projet ?

Le suivi de projet est le processus de surveillance et de mesure de I'avancement d'un projet
par rapport a ses objectifs, son calendrier et son budget. C'est un élément essentiel de la

gestion de projet pour s'assurer que le projet progresse comme prévu.

4.1.2.0bjectifs du Suivi de Projet

> S'assurer du respect des Délais : Vérifier que les taches sont effectuées dans les

délais prévus.

> Controler les colts : Suivre les dépenses du projet pour rester dans le budget

alloué.

> Gérer les risques : Identifier et atténuer les risques potentiels des qu'ils se

manifestent.

> Améliorer la Qualité : S'assurer que les livrables répondent aux normes de qualité

définies.
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4.1.3.Méthodes de Suivi de Projet

Différentes méthodes de suivi de projet :

> Réunions de Suivi : Organisez réguliérement des réunions d'équipe pour discuter de

I'avancement, des problemes et des mesures correctives.

> Tableaux de Bord : Utilisez des tableaux de bord pour afficher visuellement les

indicateurs clés de performance (KPI) du projet.

> Analyse des Tendances : Examinez les tendances de |'avancement du projet pour

anticiper les problemes potentiels.

> Analyse des Variations : Comparez les données actuelles avec le plan initial pour

identifier les écarts.

> Rapports de Progres : Générez des rapports périodiques pour documenter |'état du

projet.

4.1.4.0utils de Suivi de Projet

Les outils de suivi de projet couramment utilisés, tels que les logiciels de gestion de projet,
les tableurs (Excel, Google Sheets), les outils de tableaux de bord (Tableau, Power Bl) et les

logiciels de gestion du temps (Toggl, Clockify).

4.1.5.Pratiques Recommandées pour le Suivi de Projet

Conseils sur les pratiques recommandées pour un suivi de projet efficace, notamment :

> |'établissement d'objectifs de suivi clairs,

> |a collecte de données précises,
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> |aréactivité aux problémes

> |'ajustement du plan en fonction des résultats du suivi.

4.1.6.Exercices pratiques

Utiliser un outil de suivi de projet (par exemple, un logiciel de gestion de projet) pour
surveiller I'avancement d'un projet fictif. créer des tableaux de bord, de saisir des données

d'avancement et de générer des rapports de suivi.

4.2.Evaluation de Projet

4.2.1.Qu'est-ce que I'évaluation de Projet ?

L'évaluation de projet est le processus d'examen et d'analyse du projet une fois qu'il est
terminé pour déterminer s'il a atteint ses objectifs, s'il est conforme aux normes de qualité

et s'il a été exécuté conformément au plan.

4.2.2.0bjectifs de I'Evaluation de Projet

Les différents objectifs de I'évaluation de projet :

> Vérifier I'Atteinte des Objectifs : S'assurer que les objectifs du projet ont été

atteints.

> Analyser les performances : Examiner les performances du projet en termes de

délais, de coUts et de qualité.
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> Apprendre de I'Expérience : Identifier les lecons apprises pour améliorer la gestion

de projets futurs.

> Prendre des décisions futures : Fournir des informations pour décider de la

poursuite ou de I'abandon d'un projet.

4.2.3.Méthodes d'Evaluation de Projet

Les différentes méthodes d'évaluation de projet :

Analyse Co0t-Bénéfice (ACB) : Evaluez les co(ts par rapport aux avantages financiers du

projet.

Analyse de la Valeur Gagnée (EV) : Comparez la valeur gagnée par rapport au co(t réel

pour évaluer la performance du projet.

Evaluation Qualitative : Utilisez des méthodes qualitatives pour évaluer la satisfaction des

parties prenantes, la qualité du travail et les aspects non financiers du projet.

Evaluation de la Réalisation des Objectifs : Comparez les résultats du projet avec les

objectifs définis au début.

4.2.4.0utils d'Evaluation de Projet

Les différents outils d'évaluation de projet couramment utilisé :

> |es tableaux de bord de performance,
> les enquétes de satisfaction,
> |es rapports post-projet,

> |es analyses de retour sur investissement (ROI).
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4.2.5.Rapport d'Evaluation de Projet

Créer un rapport d'évaluation de projet, en mettant en évidence les éléments clés a inclure,

tels que :

> |es résultats de I'évaluation,
> les legons apprises,
> |es recommandations

> les prochaines étapes.

4.2.6. Pratiques Recommandées pour I'Evaluation de Projet

Conseils sur les pratiques recommandées pour une évaluation de projet efficace,
notamment l'implication des parties prenantes, la collecte de données objectives, |'analyse

approfondie et la communication transparente des résultats.

4.2.7.Exercices pratiques

Mener une évaluation de projet pour un scénario de projet fictif que vous fournissez. lls
doivent choisir la méthode d'évaluation appropriée, collecter et analyser les données, puis

préparer un rapport d'évaluation.
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Chapitre 5 : Gestion des Parties Prenantes et des Conflits

Objectif : Comprendre comment gérer efficacement les parties prenantes et résoudre les

conflits.

5.1.Gestion des Parties Prenantes

5.1.1.Qu'est-ce que la Gestion des Parties Prenantes ?

La gestion des parties prenantes est le processus de planification, d'identification,
d'engagement, d'analyse et de gestion des individus, des groupes ou des organisations qui
ont un intérét ou un impact sur le projet. Les parties prenantes peuvent influencer le succés

ou |'échec d'un projet.

5.1.2.Importance de la Gestion des Parties Prenantes

La gestion des parties prenantes est essentielle en gestion de projet en mettant en avant

les points suivants :

> Satisfaction des Parties Prenantes : Une bonne gestion des parties prenantes

contribue a satisfaire leurs besoins et leurs attentes.

> Réduction des risques : Elle permet d'anticiper et de gérer les conflits potentiels et

les résistances au projet.

> Soutien et Collaboration : Elle favorise le soutien et la collaboration des parties

prenantes, ce qui peut améliorer la réussite du projet.
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> Transparence : Elle assure la transparence et la communication ouverte, ce qui

renforce la confiance.

5.1.3.Etapes de Gestion des Parties Prenantes

Les étapes de gestion des parties prenantes :

1.ldentification des Parties Prenantes : Identifiez toutes les parties prenantes

potentielles, qu'elles soient internes ou externes au projet.

2.Analyse des Parties Prenantes : Analyser leur niveau d'intérét, leur influence, leurs

besoins, et leurs attentes.

3.Plan de Gestion des Parties Prenantes : Développez un plan qui définit comment
chaque partie prenante sera gérée, notamment en termes de communication,

d'engagement et de gestion des attentes.
4.Engagement des Parties Prenantes : Communiquez avec les parties prenantes de
maniére proactive, en les informant, en écoutant leurs préoccupations et en les impliquant

dans le projet.

5.Gestion Continue : Surveillez et ajustez la gestion des parties prenantes tout au long du

projet pour répondre a I'évolution de leurs besoins et de leurs attentes.

5.1.4 Outils de Gestion des Parties Prenantes

Les différents outils de gestion des parties prenantes couramment utilisés :

> |es matrices d'influence/impact,

> |es cartes de parties prenantes,
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> |es plans de communication.

5.1.5.Communication avec les Parties Prenantes

Il faut établir des canaux de communication efficaces pour les informer, les consulter et

recueillir leurs commentaires.

5.1.6.Pratiques Recommandées pour la Gestion des Parties Prenantes

Les pratiques recommandées pour une gestion des parties prenantes efficace :

> |a gestion des attentes,
> |arésolution proactive des problémes,

> |a création d'une culture de collaboration.

5.1.7.Exercices pratiques

Identifier les parties prenantes pour un projet fictif que vous fournissez. Ensuite, développer
un plan de gestion des parties prenantes en détaillant comment ils vont communiquer,

engager et gérer ces parties prenantes tout au long du projet.

5.2.Résolution de Conflits

5.2.1.Qu'est-ce que la résolution de conflits ?

La résolution de conflits est le processus visant a gérer et a résoudre les désaccords, les
divergences d'opinions ou les conflits qui peuvent survenir entre les membres de I'équipe de

projet, les parties prenantes ou d'autres acteurs impliqués dans le projet.
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5.2.2.Importance de la Résolution de Conflits

La résolution de conflits est cruciale en gestion de projet :

> Maintien de la Cohésion d'Equipe : La résolution rapide des conflits contribue a

maintenir une équipe de projet cohésive.

> Prévention des retards : Les conflits non résolus peuvent entrainer des retards et

perturber la progression du projet.

> Amélioration de la Qualité : La résolution des conflits peut mener a des solutions

créatives et a I'amélioration de la qualité du travail.

> Satisfaction des Parties Prenantes : Elle contribue a la satisfaction des parties

prenantes en montrant une gestion efficace des problemes.

5.2.3.Méthodes de Résolution de Conflits

Les differentes méthodes de résolution de conflits :

> Communication Ouverte : Encouragez les parties prenantes a exprimer leurs

préoccupations de maniéere ouverte et respectueuse.

> Négociation : Facilitez une discussion entre les parties en conflit pour trouver un

terrain d'entente.

> Maédiation : Impliquez un médiateur neutre pour aider a faciliter la résolution du

conflit.

> Arbitrage : Impliquez un arbitre externe pour prendre une décision contraignante

en cas de désaccord persistant.
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5.2.4.Etapes de Résolution de Conflits

Les étapes clés de la résolution de conflits :

l'identification du conflit,
la collecte d'informations,
la recherche de solutions, la négociation,

la mise en ceuvre des solutions

Y VYV VY

le suivi pour s'assurer que le conflit ne réapparaisse pas.

5.2.5.0utils de Résolution de Conflits

Les outils de résolution de conflits couramment utilisés :

> les techniques de communication non violente,
> les techniques de gestion du stress,

> les méthodes de négociation.

5.2.6.Pratiques Recommandées pour la Résolution de Conflits

les pratiques recommandées pour une résolution de conflits efficace :
> la neutralité,
> [|'écoute active,
> larecherche de solutions gagnant-gagnant,

> |a documentation des accords.

5.2.7.Exercices pratiques

Résoudre un conflit fictif entre deux membres de I'équipe de projet. Utiliser I'une des

méthodes de résolution de conflits présentées dans cette section.
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Chapitre 6 : Conclusion et Récapitulation

6.1.Récapitulation des Concepts Clés

Dans cette section, nous passerons en revue les concepts clés que vous avez appris tout au
long de ce cours sur la gestion de projet. Il est essentiel de comprendre et de maitriser ces
concepts pour devenir un gestionnaire de projet efficace. Voici un apercu des points clés

que nous avons couverts:

1. La Gestion de Projet : Comprenez ce qu'est la gestion de projet, son role dans la

réalisation de projets réussis, et ses avantages pour les organisations.

2. Principaux Concepts de la Gestion de Projet : Familiarisez-vous avec des concepts tels

que les objectifs, les parties prenantes, la planification, le suivi et I'évaluation.

3. Techniques de Définition d'Objectifs SMART : Apprenez a définir des objectifs

spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes et temporels pour un projet.

4. ldentification des Parties Prenantes : Comprenez |'importance de l'identification des

parties prenantes et comment elles peuvent influencer un projet.

5. Elaboration d'un Plan de Projet Simplifié : Apprenez a élaborer un plan de projet qui

inclut des taches, des délais et des ressources.

6. Logiciels de Gestion de Projet : Explorez les différents types de logiciels de gestion de

projet et comment ils peuvent faciliter la gestion de projet.

7. Outils de Communication et de Collaboration : Découvrez les outils qui améliorent la

communication et la collaboration au sein de I'équipe de projet.
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8. Gestion de Documents et de Données : Comprenez l'importance de la gestion des

documents et des données pour un projet et les outils associés.

9. Suivi de Projet : Maitrisez les méthodes de suivi de projet pour garantir que le projet

reste sur la bonne voie.

10. Evaluation de Projet : Apprenez a évaluer le succés d'un projet une fois qu'il est

terminé en utilisant des méthodes telles que I'analyse coGt-bénéfice.

11. Gestion des Parties Prenantes : Comprenez comment identifier, analyser et gérer les

parties prenantes pour minimiser les conflits et maximiser leur contribution au projet.

12. Résolution de Conflits : Découvrez comment gérer et résoudre les conflits qui peuvent

survenir au cours d'un projet de maniére efficace.

Cette récapitulation vous aidera a consolider votre compréhension de ces concepts clés, ce
qui est essentiel pour réussir en gestion de projet. N'hésitez pas a poser des questions

supplémentaires ou a demander des clarifications sur ces sujets si nécessaire.

6.2.Perspectives Futures

Dans cette section, nous allons explorer les perspectives futures de la gestion de projet et
examiner les tendances émergentes qui pourraient avoir un impact sur la fagcon dont les
projets sont gérés. Il est important de se préparer a ces évolutions pour rester compétitif

dans le domaine de la gestion de projet.

6.2.1.Tendances Emergentes en Gestion de Projet

Les différentes tendances émergentes dans la gestion de projet :
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> |'automatisation des taches,
> |'utilisation de I'intelligence artificielle pour I'analyse des données de projet,
> |'adoption de méthodologies agiles,

> |'accent accru sur la durabilité et la responsabilité sociale des entreprises.

6.2.2.Impact de la Technologie

Les avancées technologiques :
> la gestion de projet basée sur le cloud,
> les outils de réalité virtuelle pour la gestion de projet,
> Les plateformes de collaboration en ligne influencent la maniére dont les projets

sont gérés.

6.2.3.Gestion de Projet Agile

I'importance croissante de la gestion de projet agile et de son adoption dans diverses

industries. L'agilité est un atout dans un environnement en constante évolution.

6.2.4.Durabilité et Gestion de Projet

La durabilité environnementale et sociale devient de plus en plus importante dans la
gestion de projet, et les gestionnaires de projet peuvent intégrer ces préoccupations dans

leurs pratiques.

6.2.5 : Défis Futures

Les défis potentiels auxquels les gestionnaires de projet pourraient étre confrontés a

['avenir :
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> la gestion de projets complexes et mondiaux,
> la concurrence accrue,

> |a demande croissante de transparence et de responsabilité.

6.2.6 : Formation Continue

L'importance de la formation continue et du développement professionnel pour rester
compétent dans un domaine en constante évolution comme la gestion de projet. Il faut

toujours rechercher des opportunités de formation et de certification.

6.2.7.Conclusion et Motivation

Vous devez :
> rester curieux,
> suivre les développements de I'industrie

> s'adapter aux nouvelles tendances.

La gestion de projet est un domaine dynamique ou I'apprentissage continu est essentiel.

6.3.Questions et Discussion

Une séance de questions-réponses avec les étudiants pour clarifier les points importants.

Evaluation :

1. Définissez les étapes clés de la planification de projet et expliquer comment elles

sont interconnectées.

2. Analyser les problémes, proposer des solutions et discuter des legons apprises.

3. Créerun plan de projet complet, y compris la définition des objectifs SMART
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