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🎯  Objectifs
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👉 formuler un objectif de projet SMART ;

À l’issue de ce cours, vous devriez être capable de :

👉 Connaître la méthode de gestion des risques;

👉 Identifier les étapes de la création d’un masterplan ;

👉 Présenter un plan de projet sous la forme d’un Masterplan.



Organiser un événement professionnel
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Vos cas 

particuliers ?



Événements typiques 
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Réunions d'affaires : Planifier et organiser des réunions d'affaires, y 

compris la logistique, la coordination des horaires et la préparation des 

documents nécessaires.

Conférences : Coordonner la réservation de lieux, l'organisation de 

l'hébergement et la gestion des inscriptions.

Événements d'entreprise : Organiser des fêtes, des retraites ou des 

séminaires, nécessitant une planification détaillée et une coordination 

avec divers fournisseurs.

Voyages d'affaires : Organiser des voyages pour les cadres, y compris 

les réservations de vols, d'hôtels et de transports.
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Formations et ateliers : Planifier des sessions de formation pour le 

personnel, en coordonnant les horaires, les formateurs et le matériel 

nécessaire

Préparation de présentations : Aider à la création de présentations 

pour des réunions importantes, en incluant la recherche, la préparation 

des diapositives et la coordination technique.

Événements typiques 

Visites de services : Coordonner les visites de clients ou de 

partenaires importants, y compris l'organisation de leur hébergement 

et de leur emploi du temps pendant leur séjour.

Audits et inspections : Préparer et organiser les documents 

nécessaires pour les audits ou les inspections, et assurer la logistique 

pour les auditeurs ou inspecteurs.
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Événements typiques 

Quels sont les 

points communs 

à tous ces 

événements ?



Qu’est-ce qu’un projet ?
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Il s’agit bien d’ÉVÉNEMENTS particuliers !!!!

Les organiser….

Les planifier…

Les mettre en place….

est RÉELLEMENT un PROJET



Qu’est-ce qu’un projet ?
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👉 Un projet est une entreprise temporaire qui a pour objectif 

de créer quelque chose d'innovant. 

👉 Dans un contexte professionnel, il s'agit de la réalisation 

d'un nouveau produit ou d’un nouveau service.

👉 En principe un projet n'est pas une simple idée jetée en 

l'air, mais suppose d'être décrit et planifié.
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👉 Un ensemble de tâches orientées vers un objectif défini

👉 Il est limité dans le temps: les dates de début de fin sont 

définies.

👉 Il est développé pas à pas, c'est-à-dire que sa définition est 

de plus en plus détaillée (du concept global au concept détaillé).

👉 Il comporte une incertitude plus ou moins élevée

👉 Il répond à des objectifs de contenu, de délai et de budget.

Qu’est-ce qu’un projet ?



Le triangle des contraintes
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Une brève histoire du management de projet
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Une brève histoire du management de projet
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Une brève histoire du management de projet



Une brève histoire du management de projet
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Activité :

À l’aide de Post-it, mentionnez les raisons qui 

amènent les entreprises ou les institutions à 

gérer des projets.

Une idée 💡 par post-it!

10 minutes

Pourquoi initie-t-on des projets ?
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☝️  Pour apporter une solution à un problème donné

☝️  Pour une gestion proactive des risques et enjeux

☝️  Pour créer de la valeur* au sein de l’entreprise

☝️  Pour innover face au cycle de vie toujours plus court des produits

☝️  Pour renforcer son avantage concurrentiel

☝️  Pour saisir une opportunité offerte dans un environnement VUCA

☝️  Pour répondre au besoin d’appartenance, de co-construction 

et de travailler différemment

☝️  Pour résoudre des problèmes et prendre des décisions plus rapidement

Pourquoi initie-t-on des projets ?



Objectifs de projet
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👉 Un ensemble de tâches orientées vers un objectif défini

Si votre supérieur-e vous donne à préparer 

un événement/projet, TROP SOUVENT

l’objectif est mal défini et vous ressortez de 

son bureau en vous demandant :

«Et ça je dois faire aussi, ou non ?»



Bref rappel des objectifs SMART
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« Celui qui n’a pas d’objectifs ne risque pas de les atteindre. »  
Sun Tzu
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Exemple 1 :

« Développer un site internet fournissant rapidement des 

informations précises sur nos produits et susceptible de 

répondre aux besoins de nos clients tout en limitant les 

coûts. »

Cet objectif vous semble-t-il satisfaisant? 

Bref rappel des objectifs SMART
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Exemple 2 :

«Nous allons réunir les cadres pour une séance extraordinaire 

le 27 janvier prochain. »

Rendez cet objectif SMART

Bref rappel des objectifs SMART



Quelques notions de risques
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👉 Rappel : un projet comporte une incertitude plus ou moins élevée

Manager les risques

Définition: Éventualité d'un 

évènement susceptible d'avoir 

des conséquences désagréables.



Le domaine de la gestion des risques

Probabilité

Gravité

Risques de 
Fréquence

Risques 
négligeables

Risques 
intolérables

Risques de 
Gravité

Ne se gèrent pas,
Il faut vivre avec

Ne se gèrent pas,
Risques
problèmes:
Outils de 
résolution

Peuvent être 
ignorés

Ne se gèrent pas: revoir 
ses objectifs ou changer 
de projet!

Domaine de la 
gestion des risques

⚠️ Gérer les risques d’un projet
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▪ Lister les évènements ayant un impact sur le projet

▪ Noter de 1 à 5 le degré de gravité sur le projet en cas d’apparition

▪ Noter de 1 à 5 la probabilité d’apparition de l’événement

▪ Multiplier l’impact par la probabilité pour classer les risques: 

C’est calculer la criticité

▪ Les risques au niveau de criticité les plus élevés sont à mitiger en priorité: 

priorisation

▪ Reclasser les risques avec les solutions mises en place
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⚠️ Gérer les risques : la démarche



Matrice des risques
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⚠️ Gérer les risques



👉 Éliminer : choix techniques et organisationnels, stratégies alternatives

👉 Transférer : clauses vis à vis des sous-traitants et fournisseurs

👉 Assurer : mise en place de polices d’assurance

👉 Réduire : définition d’un processus de projet, renforcement des contrôles, 

lancement d’études complémentaires 

👉 Plans de secours : définition de solutions déclenchées en cas 

d’apparition du risque

👉 Gérer : mise en place de provisions et contrôle de leur utilisation, 

financement des actions de maîtrise et contrôle de la bonne application

⚠️ Gérer les risques
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Activité :

À l’aide du fichier Excel que vous

téléchargez depuis Padlet, proposez une

mesure pour réduire ou éliminer le risque

mentionné.

15 minutes

⚠️ Gérer les risques  | Exercice

https://padlet.com/ActionFormations/pems-g-rez-votre-temps-efficacement-w5mw0xukbg7nkfii


Le découpage d’un projet 
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L’objectif SMART du projet est posé

☝️ Le facteur de réussite d’un projet dépend du découpage en 

une série de lots de travail appelés aussi Work Packages.

On appelle ce découpage le WBS (Work Breakdown Structure)

C’est le fondement essentiel de tout projet.

🎯 Objectifs: réduire la complexité et faciliter l’estimation (coûts 
et ressources)



Exemple de découpage : la maison
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Découpage par objet
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Découpage chronologique (par phase)
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Découpage mixte : par objet et par phase
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Activité :

Depuis Padlet, rendez vous sur l’exercice

PEMS- J2 – WBS – Nos vacances

Objectif : réaliser un découpage de vos

vacances incluant 5 branches de 4 tâches

chacune.

15 minutes

Découpage de votre projet | Exercice

Les 5 branches :

Planification | Hébergement et transport | Activités & visites

Santé | Avant le départ

https://padlet.com/ActionFormations/pems-g-rez-votre-temps-efficacement-w5mw0xukbg7nkfii
https://miro.com/app/board/uXjVNJJn7XI=/?share_link_id=103218509756
https://fr.padlet.com/ActionFormations/pems-g-rez-votre-temps-efficacement-w5mw0xukbg7nkfii
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WBS - Proposition



Diagramme de PERT

☝️

☝️
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Calculer un PERT

Chemin critique…

Dates au plus tôt →

Dates au plus tard

Au plus 

tôt! Au plus 

tard !

date au plus tôt = date 

au plus tard. …

Marge libre = délai de retard 

à la mise en route d'une 
tâche
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=
   

Du PERT au diagramme de Gantt



Tâches Durée Tâches 
précédente(s)

A 2

B 1 A

C 0.5 B

D 4.5 B

E 3 C

F 3.5 C

G 0 D, E, F

H 5 G

I 4 G

J 2 H, I

Renseignez le GANTT 

au format papier à 

l’aide du tableau 

suivant.

Diagramme de Gantt | Exercice

Activité :

15 minutes



Réponse:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

Diagramme de Gantt
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

Chemin critique (indique que tout retard repousse la date de fin) 

JALON

Diagramme de Gantt
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Lot de 
travail

Jalons

Tâche

Liens 
entre les 
tâches

Interruptions de 
travail

Chemin 
critique

Date 
de fin

Diagramme de Gantt
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Diagramme avec avancement

Indicateurs 
d’avancement

Date actuelle

Chemin critique 

actualisé

Diagramme de Gantt
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Qui 
fait 

quoi ?
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Matrice des responsabilités
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Matrice des Responsabilités précise et répartit les rôles appelée 

Matrice R.A.C.I

R pour Responsable

Un R et un seul!

A pour Acteur/Exécutant

C pour Conseil ou Consulté

I pour Informé



Matrice des responsabilités
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WBS

PARTIES PRENANTES



Approche budgétaire
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Le budget de l’organisation

d’un événement se construit

assez facilement, après que

nous ayons déterminé les

activités et les ressources

nécessaires !



Budget : finances d’un projet
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Pour les RESSOURCES, on

établit un coût STANDARD

par unité d’œuvre (ici unité

de temps)



Budget : finances d’un projet 
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Ressource Unité de temps Charge

Assistante 

administrative 

300 CHF/jour

10 jours 3’000 CHF



Budget : finances d’un projet
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… et on place les coûts correspondants sur les 

ACTIVITES du projet



Budget : finances d’un projet
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10 jours de l’assistante = 3000 CHF

10 jours location de la salle : 1200 CHF

COÛT DE L’ACTIVITÉ C = 5’500 CHF



Budget : finances d’un projet
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12’000 CHF

5’000 CHF

5’500 CHF 20’000 CHF

Ressources

Investissements



Ce qui

est à faire

(activités)

Ce qui

sera livré

(livrables)

Quand cela

sera réalisé

Qui y 

travaillera

(rôle)

Et la 

Responsabilité

attribuée

b
u
d
g
e
t

RACI

GANTT

WBS

RISK

Masterplan



Masterplan | Démo template excel
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Activité finale | Masterplan sur Excel

Par groupe, vous allez réaliser le masterplan d’une fête de votre 

choix (pro ou privé, à vous de vous mettre d’accord !) puis :

Déterminer l’objectif SMART du projet

Faire un découpage du projet (WBS) 

Vous pouvez choisir les lots de travail principaux suivants : 

Logistique, animation, Food & Beverage, Communication, etc… 

Estimer le budget de votre fête (ressources)

Remplir le Gantt : quand le travail sera-t-il réalisé ?

Déterminer les rôles, qui fait quoi (RACI)

De 90 à120 minutes



Masterplan | Notre fête
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Vos présentations 
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Place au Kahoot ! | Que la meilleure gagne ☺
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