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1 Eléments de cadrage du projet

	Nature du projet
En consiste le projet ?
	

	Contexte
Quelle problématique résoudre ? quels éléments de diagnostics justifiant le projet ?
	 

	Priorité
En quoi est-il important pour la collectivité ?
	Pourquoi nous devons le faire

Calendrier cible : 
Points de vigilance :


	Finalités stratégiques et opérationnelles
Quels résultat visés ? quelles actions concrètes pour y aboutir ?
	Finalités stratégiques : 
Finalités opérationnelles : 
· 

	Publics cibles ou bénéficiaires
A qui s’adresse le projet ? qui va voir sa situation évoluer grâce au projet ?
	- Usagers

- service …
 


2 Acteurs du projet

2.1 Les participants au projet

	Acteurs
	Composition
	Attendus
	Fréquence

	Commanditaire
	M…., DGA…
	Exprime et est à l’origine du besoin, décide de lancer le projet et affecte les ressources et arbitre les priorités,

Donne les orientations stratégiques du projet

Valide les changements de périmètres ou ajustements de la méthode

Est l’interface avec les élus, la DG

	Chef de projet
	Mme…, chef du service …
	Prend les décisions effectives et rapides, applicables par tous les contributeurs, notamment sur les alertes

Formalise le cadrage du projet (lettre de mission, note de cadrage

Est garant du sens du projet, du son contenu, du déroulé et des moyens alloués

Est garant  des livrables

Veille à la validation des propositions

Anime le COPIL

	Equipe projet
	· Chef de projet

· …
· …

· Consultant DCOP


	- Assure la réalisation du projet, veille au respect de la méthode et du déroulé, 

- Arbitre les propositions des contributeurs en 1ère instance

- Alerte et propose les arbitrages soumis au COPIL
	A minima en préparation des Comités techniques et COPIL

+  1 / par mois pour suivi de l’avancée du projet

	Autres personnes ressources associées
	- DRH

- comm. externe

- comm. interne

- DSI

- …
	- Apport expertise

- Participation analyses
	Ponctuellement selon besoins et étapes du projet.


2.2 La gouvernance du projet

	Instances
	Composition
	Attendus
	Fréquence

	Comité politique

	- Elu délégué à … 
- Elu délégué à l’internet citoyen
+ COPIL

	- Sont informés dans les grandes étapes et objectifs du projet
- Participent à la définition des objectifs de la collectivité en termes de service rendu
- Valident les évolutions proposées à soumettre aux instances décisionnelles (conseil, collège des Maires,…)
	Aux grandes étapes du projet :
- Lancement du projet
- Proposition de la charte graphique
- Une fois par mois
  se réunit sur sollicitation du COPIL

	Comité de pilotage

	- Directeur de projet
- Chef de projet
- chef du service…
- DGA…

- …

	- Garantit la conformité du projet avec les objectifs
- Valide la méthode et les grandes étapes et les éventuelles modifications
- Instance administrative de décisions du projet. Arbitre les éléments à faire valider au comité politique
- Evalue le projet à sa clôture. 
	Aux étapes clés du projet : 
- Lancement 
- Réalisation de la charte graphique (1 mois)
- Etat d’avancement tous les mois (2, 3 et 4 mois)
- Etat à la fin de la réalisation pour organiser l’ouverture au public (4,5 mois)
- Evaluation / clôture du projet


3 Accompagnement possible du Conseil en organisation et gestion

3.1 Les possibilités d’accompagnement par le COP

3 types de prestations d’accompagnement sont proposés, celles-ci emportant une implication plus ou moins grande du conseil en organisation, et donc un calendrier différent selon l’état des ressources du service :

· l’assistance à maitrise d’ouvrage (AMOA), interviendra aux étapes clés du projet pour conseiller le DGA et le directeur de service sur les étapes du projet, et alerter, avec un regard extérieur, sur les propositions et arbitrages à rendre, sans pour autant avoir une vision détaillée des enjeux et donc des outils méthodologiques à construire.

· l’assistance à maitrise d’œuvre (AMOE), se situera plus spécifiquement au niveau du directeur de service pour l’aider, voire formaliser avec lui, les documents de cadrage  et outils d’analyse de son projet 

· la maitrise d’œuvre (MOE), en sus des prestations d’assistance à maitrise d’œuvre ou/et d’ouvrage, réalise directement les analyses et productions du projet. Son périmètre ne pourra concerner que le projet de réorganisation, et se fera sous délégation d’un chef de projet issu du service

Exemple de description des prestations proposées selon le type d’accompagnement choisi :

	Besoin d’accompagnement
	Nature des prestations proposées
	Modalités d’accompagnement

	AMOA – 

conseil au DGA – Directeur de service
	Formalisation de la méthode « projet(s) »
	Aide à la réalisation d’une étude préalable au projet global, identifiant les acteurs, les instances, les risques et opportunités, la méthode et les étapes du projet, notes de cadrages …
dont communication sur le projet et dialogue social 
	1 réunion de présentation des démarches et outils « projets ». 

1 réunion de « relecture » extérieure de la méthode proposée par le directeur de service 

	
	le suivi et le pilotage des projets individuels et au niveau global.


	Aide à la réalisation d’un outil/ tableau de bord de suivi des projets / cartographie des risques
	1 réunion de présentation des démarches et outils « projets ». 

1 réunion de « relecture » extérieure de la méthode proposée par le directeur de service

	
	
	Aide à la supervision du projet
	Participation aux  réunions préparatoires aux instances d’arbitrage et alertes, type COPIL 

	
	Analyse des impacts 
	Relecture de la grille d’analyse et des conclusions du service
	1 réunion pour fixer la méthode d’évaluation 

1 réunion pour « relecture extérieure » et ajustement des estimations 

	AMOE – 

appui au Directeur de service
	Formalisation de la méthode « projet(s) »
	Réalisation d’une étude préalable au projet global, identifiant les acteurs, les instances, les risques et opportunités, la méthode et les étapes du projet, notes de cadrage …
	1 réunion « présentation du contexte et attentes » 

0.5 jour pour formalisation méthode

1 réunion de présentation / ajustement méthode

0.5 jour pour formalisation note de cadrage …. 

	
	le suivi et le pilotage des projets individuellement et au niveau global.


	Réalisation d’un outil/ tableau de bord de suivi des projets / cartographie des risques
	1 réunion pour présentation des projets 
0.5 jour pour construction des  outils de suivi

1 réunion pour présentation et ajustements 

	
	
	Aide à la supervision du projet
	Participation aux réunions prépa et COPIL du projet 

Aide à la préparation des instances (revue de projet et alertes) 

	
	
	Si besoin, temps de travail sur les « conclusions » des étapes / projet
	1 réunion + 1 temps prépa)

	
	Analyse des impacts 
	Construction d’une grille d’analyse / logigramme 
	construction des outils 

réunion de présentation / ajustements 

	
	
	Relecture et analyse des productions 


	analyse des productions 
Ajustements outils / productions et analyse globale 

	MOE – 

réalisation, en sus des prestations AMOE
	Analyse des impacts
	Réalisation de l’analyse
	étude sur pièces et sur place (entretiens ou réunions) 

formalisation des logigrammes avant / après 

	
	Analyse et propositions d’organigrammes
	Préparation et animation de temps de travail 
	Selon méthode : a minima 3 réunions si méthode peu participative 

Benchmark 

	
	
	Formalisation des livrables
	scénarios d’organisation (
ventilation des effectifs 
mesures d’accompagnement 
rapport CTP et doc de com° 


3.2 Définition du besoin d’accompagnement du projet

( à modifier selon le type d’accompagnement retenu :

Le service conseil en organisation interviendra en tant qu’assistance à maitrise d’œuvre (AMOE), et se situera plus spécifiquement au niveau du directeur de service pour l’aider à formaliser les documents de cadrage et outils d’analyse de son projet.
Les livrables attendus sont :
· élaboration d’un état des lieux du fonctionnement et identification des besoins et des enjeux d’évolution
· formalisation et analyse du ou des scénarios d’évolution proposés

· aide à l’élaboration d’une méthode de mise en œuvre

3.3 Le résultat attendu

A l’issue de cette pré-étude, le service xxx disposera d’éléments permettant d’identifier les enjeux et les risques identifiés au sein du service, d’une méthodologie et d’un calendrier pour répondre à ces enjeux….

3.4 Méthodologie :

	Etape de l’étude
	Nature des prestations proposées
	Calendrier proposé

(~x j)

	Phase 0 : préparation à l’étude
	Rédaction d’une note de cadrage.

Définition de la méthodologie
	Mai (xj)

	Phase 1 : état des lieux :
1. …

	Détail méthodo, et estimation nombre de jours
	Mai à septembre (~xj)


	Phase 2 : propositions :


	
	Septembre - novembre (~10J)


4 Macro planning cible du projet
Exemples de présentation :

[image: image1]
5 Analyse MOFF du projet - Approche
	En externe  au service 
/ collectivité / environnement
	Menaces – externes au service
	Opportunités – externes  au service

	· 
	· 
	· 

	En interne au service 
	Faiblesses – internes  au service
	Forces – internes  au service

	
	
	· 


6 Conditions de réussite de l’étude

Pour la réussite du projet, il est nécessaire que les conditions suivantes soient remplies :

· Engagements réciproques

· Transparence de la communication et rapidité de transmission

· Transmission des documents demandés et/ou liés à l’étude en cours

· Implication des cadres et des agents 

· Disponibilité des interlocuteurs

ETAPE 0 :


Formalisation de la méthode





ETAPE 1 :


État des lieux du fonctionnement et identification des besoins





PHASE 2 :


Propositions d’évolution





ETAPE 3 :


Mise en œuvre de l’organisation





Mars 2018





Avril - juin 2018





A partir de sept. 2018





Lancement





Présentation état des lieux et validation des objectifs





Validation du scénario





Hors projet
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