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· Vérifiez sur le site Méthodes & Outils que cette version est la dernière disponible puis lisez et supprimez cette page (c’est la page du modèle)
· Retirez les notes et commentaires en italique, ils sont là uniquement pour votre information.

· Remplacez les XXX par les informations appropriées.
· Si une section ou une sous-section n’est pas applicable dans le contexte de votre projet, ne la retirez pas mais indiquez-le.
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· Le PMP est le support d’organisation de votre projet, il est l’expression de la façon dont vous voulez diriger le projet, il décrit les règles et les méthodes servant à piloter le projet afin d’atteindre l’objectif du projet. Commencez donc à l’initialiser dès le début de votre projet.

Le PMP est un document vivant qui doit être mis à jour tout le long du projet. La première version du PMP vous permettra de produire rapidement votre NO ou NE.
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1  Résumé
1.1 Hypothèses et contraintes liées au contexte du projet
1.1.1 Descriptif du projet - Objectifs 
Décrire succinctement le projet et ses objectifs.

1.1.2 Hypothèses
Enoncer les hypothèses prises en compte par le projet
1.1.3 Contraintes
Enoncer les contraintes fortes ayant un impact non négligeable sur le projet

Exemples : Dates de livraison incontournables, temps de réponse des traitements, disponibilité de l’application etc.

1.2 Documents liés
1.2.1 Référence du glossaire

Le glossaire applicable sera 

· Glossaire de l’entreprise disponible sur https//….
· Glossaire projet, Glossaire métier, etc.
1.2.2 Autres Plans

	Plans
	Responsable
	Lien

	Plan de gestion de configuration
	RGC
	<lien>

	Plan d’Assurance Qualité
	RAQ
	<lien>

	Stratégie de tests
	RTST
	<lien>

	Dossier ACC
	CPU
	<lien>

	Stratégie d’industrialisation
	ITE
	<lien>

	Point Préparatoire
	CPI
	<lien>

	Autre PMPs appelant
	Autre CPI
	<lien>

	Autre PMPs appelé
	Autre CPI
	<lien>


1.2.3 NO/NE

	Document
	Référence / N°
	Lien

	Note(s) d'orientation
	
	<lien>

	Note(s) d'engagement
	
	<lien>

	Avenants
	
	<lien>


Arborescence des NE en cas de programme
1.2.4 Autres documents antérieurs au PMP permettant une bonne compréhension du projet
Exemples : Note de cadrage, présentation métier, etc.
2  Processus du projet
2.1 Normes et processus applicables

Le référentiel applicable pour ce projet sera la Démarche Projet de la DSI. 
2.2 Cycle de vie

Citer le cycle de vie de la démarche projet qui sert de base au développement du projet :

Décrire les adaptations qui seront mises en œuvre sur le projet par rapport au cycle de vie de référence retenu. 

2.3 Activités et livrables

Le projet utilise la WBS Standard : Oui/Non
Le projet adapte la WBS en fonction du cycle retenu et des spécificités du projet : Oui/Non
Si Oui, décrire ces adaptations de la WBS.
2.4 Phases et jalons du Cycle de vie
2.4.1 Cycle de vie utilisé : Exemple avec le Cycle en V
	Phases
	Jalons
	Critère de passage de jalon
	Commentaires

	Recueil du besoin
	J1
	
	

	Cadrage des solutions
	J2
	
	

	Analyse
	J3
	
	

	Conception générale
	J4
	
	

	Conception détaillée
	J5
	
	

	Développement et tests unitaires
	J6
	
	

	Intégration
	J7
	
	

	Qualification
	J8
	
	

	Recette
	J9
	
	

	Démarrage et montée en charge
	J10
	
	


2.4.2 Interdépendances avec les tiers :

Ne pas oublier de préciser s’il existe des interdépendances avec d’autres applications, équipes ou projets émetteurs de livrables.

Lister des projets par applications, les autres équipes émetteurs de livrables

	Projets/Application
Equipes contributrices
	Jalons d’accostage
	Livrables à réceptionner
	Commentaires

	
	
	
	

	
	
	
	


Lister des projets par applications, les autres équipes récepteurs de livrables

	Projets/Application
Equipes en attente de livrables
	Jalons d’accostage
	Livrables à transmettre
	Commentaires

	
	
	
	

	
	
	
	


2.5 Gestion des demandes de modifications 

Décrire comment sont gérées les modifications ou faire référence à un document possédant cette description :

	Outil utilisé
	Responsables
	Liste des statuts *

	Nom de l’outil : <lien>
	
	


* Quels sont les différents statuts des demandes de modifications et l'évènement qui génère la transition d'un statut à un autre (ou intégrer un workflow)
Si le CAM est décrit dans le Plan de Gestion de configuration indiquer le lien et supprimer le tableau suivant
	Membre du CAM
	NOM - Prénom
	Entité

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Critère de passage en CAM

Choisir entre la sélection des seuils d’acceptabilité des demandes de modification ou prise de décision avec l’équipe

Sélection des seuils : Oui/ Non
Seuil en coût :

Seuil en délai :
Prise de décision avec l’équipe : Oui/ Non
La gestion des livrables documentaires est rédigée dans le « Plan de Gestion de Configuration » du projet : <lien>.

2.6 Revues par les pairs

	Eléments soumis à revue
	Phase de réalisation de la revue
	Intervenants et rôles
	Type de la revue (formelle-informelle)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.7 Gestion des risques

Décrire le mode de gestion des risques ou faire référence à un document possédant cette description.

Comment sont évalués les risques (donner la définition de chaque métrique retenue)

Mettre un lien vers le dossier de risques.

	Outil utilisé
	Responsables
	Liste des statuts *

	Nom de l’outil : <lien>
	
	


* Quels sont les différents statuts des risques et l'évènement qui génère la transition d'un statut à un autre (ou intégrer un workflow)

Définir les seuils de criticité acceptable avant mise en œuvre d’un plan d’action :

Seuil de criticité pour déclencher un plan de réduction :

Seuil de criticité pour déclencher un plan de contingence :

2.8 Suivi des activités

Décrire l’outil utilisé pour la gestion des actions

	Outil utilisé
	Responsables
	Liste des statuts *

	Nom de l’outil : <lien>
	
	


* Quels sont les différents statuts des activités et l'évènement qui génère la transition d'un statut à un autre (ou intégrer un workflow)

3 Estimations et planification et compétences
3.1 Identification et organisation des compétences
Renseigner la liste des types de ressources nécessaires au projet, ainsi que les compétences requises afin de cadrer l’équipe du projet.
	Type de ressource (Donner la qualification, l'expérience requise, …)
	Compétences requises (lister les compétences et connaissances requises.)
	Nombre
	Date ou phase de mise à disposition requise
	Date ou phase de libération prévue

	CPI
	
	
	
	

	ANA
	
	
	
	

	DEV
	
	
	
	

	ITE
	
	
	
	

	RTA
	
	
	
	

	RAQ
	
	
	
	

	RGC
	
	
	
	

	RTST
	
	
	
	

	TST
	
	
	
	


3.2 Gestion de la formation en cours de projet

	Désignation de la formation
	Type de formation*
	Rôle (CPI, ANA, DEV) impactées par la formation
	Durée de la formation en jours
	Date ou phase de la réalisation formation prévue
	Personnes à former

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* présentielle, coaching, e-learning, 

3.3 Chiffrage en H/J par phase ou activité
3.3.1 Chiffrage initial
Si le dossier d'estimation est utilisé indiquer le lien vers le dossier d'estimation :

Lien vers le dossier d’estimation : <lien>
	Phases du projet
	Chiffrage en  H/J
	%

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Activités communes à toutes les phases
	Chiffrage en  H/J
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Chiffrage total initial du projet
	
	100 %


3.3.2 Chiffrage en fin de conception
Si le dossier d'estimation est utilisé indiquer le lien vers le dossier d'estimation :
Lien vers le dossier d’estimation : <lien>

	Phases du projet
	Chiffrage en  H/J
	%

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Activités communes à toutes les phases
	Chiffrage en  H/J
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Chiffrage total 
en fin de conception du projet
	
	100 %


3.4 Planification

Décrire le mode de planification retenu :
	Outil utilisé
	Description

	Nom de l’outil
	

	Périodicité de mise à jour des plannings
	

	Critères de mise à jour du planning
	

	Reporting du planning
	<Lien>

	Planning initial
	<Lien>

	Planning courant
	<Lien>

	Plans d’affectation des ressources
	<Lien>


4  Suivi et contrôle du projet
4.1 Objectifs et indicateurs du projet*
Préciser ici les objectifs du projet à la fois contractuels avec la MOA (cf NO/NE) et également internes à l’équipe projet (performance, productivité, qualité, contraintes de planning plus fortes etc.)

Sélectionner chaque indicateur dans le standard de référence : Référentiel des indicateurs de pilotage  

Ci-dessous un exemple de tableau à renseigner
	Objectif 1
	 Livrer au client une solution fiable

	Indicateur sélectionné
	 Suivi des anomalies

	Contrôle
	 

	Seuil et mécanisme de contrôle
	 Charge estimée cumulée de l'encours >  Reste à consommer

	Objectif atteint si
	 Pas d’anomalie bloquante

	Collecte
	 

	Procédure de collecte
	 Par requête de l’outil

	Métrique à collecter
	Nombre d'anomalies soumises

Nombres d'anomalies résolues
Charge estimée cumulée de l’encours

Reste à consommer

	Fréquence de collecte
	 Hebdomadaire

	Reporting
	 

	Publication
	 Rapport Hebdomadaire


* A dupliquer pour autant d’indicateurs

4.2 Réunions
Pour chaque type de réunion ci-dessous, décrire :

· L’objectif de la réunion

· Les participants et leur rôle dans la réunion (valideurs, experts, etc.)

· La périodicité et la durée
· L’animateur et le rédacteur

4.2.1 Revue de projet
	Revue de projet

	Objectifs ou description

	

	Périodicité
	Durée

	
	

	Animateur
	Rédacteur du compte-rendu

	
	

	Participants

	


4.2.2 Comité de pilotage
	Comité de pilotage

	Objectifs ou description

	

	Périodicité
	Durée

	
	

	Animateur
	Rédacteur du compte-rendu

	
	

	Participants

	


4.2.3 Autres réunions spécifiques au projet*
	<Nom de la réunion>

	Objectifs ou description

	

	Périodicité
	Durée

	
	

	Animateur
	Rédacteur du compte-rendu

	
	

	Participants

	


* A dupliquer pour autant de réunions
4.3 La procédure de communication
Décrire les différents modes de communication :

· Contenu

· Support

· Destinataires

· Périodicité  etc. 
Décrire les différents modes de communication (Rapport Flash, Lettres d'information,   cf stratégie de communication définie par l'ACC pour la partie projet) :
	<Nom du support de communication>

	Contenu

	

	Périodicité
	Support

	
	

	Destinataires

	


* A dupliquer pour autant de supports de communication

4.4 La procédure d’escalade

Expliquer le mode opératoire suivi en cas de litige sur le projet (différentes étapes à suivre selon la gravité du litige et la capacité des différents groupes de décision à régler ce litige), 
Décrire comment la hiérarchie est informée du litige, comment se fait l’organisation de Comité de Pilotage ou de Comité d’Orientation exceptionnel afin de prendre les décisions adéquates.
4.5 Relation avec les fournisseurs
Mettre des liens vers le cahier des charges et/ou le "workorder", le Plan Qualité fournisseur si applicable.
4.5.1 Activités, phases réalisées par le fournisseur

	Phases
	Jalons
	Livrables pris en charge au jalon
	Commentaires

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4.5.2 Les rencontres

Citer les types d’échanges retenus entre l’entreprise et le fournisseur (Réunion formelle, visios, etc.) :
· L’objectif 

· Les participants et leur rôle dans la réunion 

· La périodicité et durée
· L’animateur et le rédacteur

· Le mode de communication

	Réunion formelle

	Mode de communication

	

	Objectifs ou description

	

	Périodicité
	Durée

	
	

	Animateur
	Rédacteur du compte-rendu

	
	

	Participants et rôles

	


* A dupliquer pour autant de réunions

4.5.3 Le suivi des livrables et indicateurs

Décrire de quelles manières l’équipe projet  va s’assurer au fil de l’eau que le fournisseur tient ses engagements :

· Contrôles chez le fournisseur

· Mise en place d’indicateurs de suivi

· Procédures d'escalade
· Recettes intermédiaires

· Etc.

	Mécanisme de contrôle du fournisseur
	

	Liste des indicateurs de suivi
	

	Procédures d’escalade
	

	Recettes intermédiaires
	

	…
	


4.5.4 Les recettes

Décrire les différentes recettes qui seront réalisées avec :

· Le moment de la recette

· Les personnes qui effectueront la recette et les critères de réception, validation
· Les conséquences des défauts recensés

· Le workflow de validation

	Moment de la recette
	

	Liste des intervenants effectuant la recette
	

	Critères de réception et de validation
	

	Conséquences des défauts recensés
	

	Workflow de validation utilisé
	


5  Rôles et responsabilités des intervenants
Mentionner l'organigramme fonctionnel du projet si nécessaire
5.1 Les intervenants et leurs rôles
Si la liste des intervenants et leurs rôle est listée dans un autre document supprimer le tableau ci-dessous et indiquer le lien.

	Nom – Prénom
	Entité
	Coordonnées si pas dans l'annuaire 
(Lieu, téléphone, email)
	Rôles tenues

(CPI, ANA, DEV,…)
	Tâches à réaliser

(Tâches majeures)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Il est possible de décrire ces intervenants et leurs rôles dans un fichier extérieur au PMP en indiquant le lien DocInfo : <lien>

5.2 Responsabilités des intervenants (matrice RACI)
Cf. la matrice RACI : https://
A NE REMPLIR QUE S’IL Y A DES ECARTS AVEC LA MATRICE RACI CI-DESSUS
R 
: personne Responsable (auteur)


A 
: personne Approbatrice 

C 
: personne Consultée (participe sans en être responsable)

I 
: personne Informée

Rappel des règles : 
Par ligne, il ne peut y avoir qu'un R, il doit y avoir au moins un A, le R ne peut pas être A
Mode opératoire pour adapter la matrice RACI au projet:

· Copier la matrice en local

· Effectuer les adaptations au projet

Remplacer le lien de la matrice standard par la matrice du projet

6  Index des révisions
Supprimer ce chapitre en cas d’utilisation des fonctions commentaires / révisions de doc info
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