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1 rappel des Etapes du projet

Ce chapitre permet d’indiquer le découpage du projet en étapes, et en particulier les versions incrémentales identifiées (par exemple : maquette, version 1, version site pilote, version finale).
2 Synthèse de l’avancement DU Projet

L’introduction de ce chapitre est actualisée à chaque diffusion de la fiche de suivi de projet : elle permet d’indiquer dans quelle étape se trouve le projet, les travaux réalisés ou en cours dans l’étape.

2.1 Journal des événements et décisions

Ce paragraphe garde l’historique des éléments majeurs dans le déroulement du projet : les lancements de phases, les réunions avec la maîtrise d’ouvrage, les échanges avec le prestataire… L’historique est présenté par ordre chronologique inverse : du plus récent au plus ancien.
· jj/mm/aa : xxx 
· jj/mm/aa : xxx

· jj/mm/aa : xxx

· …

2.2 Analyse de la situation
Ce paragraphe garde l’historique des analyses faites des difficultés rencontrées et des solutions apportées ou à apporter (au niveau de l’équipe projet, des relations avec la maîtrise d’ouvrage, avec les équipes transverses de la DSI, avec le prestataire). Chaque analyse souligne les conditions de réussite pour la suite du projet. L’historique est présenté par ordre chronologique inverse : du plus récent au plus ancien.
Il peut être complété par un tableau de suivi des risques actualisé.
· jj/mm/aa : xxx 
· jj/mm/aa : xxx

· jj/mm/aa : xxx

· …

Tableau de suivi des risques :

	Réf.
	Description du risque et impacts
	Actions préventives engagées
	Evolution

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	


Evolution = jj/mm/aa : + (augmente), - (diminue), = (stable), 0 (clos)

3 Planning actualisé
Ce chapitre est actualisé à chaque diffusion de la fiche de suivi de projet : il contient un tableau avec les jalons principaux du projet ou bien le renvoi vers un planning MSProject.

Ajuster les jalons en fonction des jalons prévus pour le projet.
	Jalons
	Date prévue
	Date actualisée
	Date réelle
	Observations

	lancement projet
	
	
	
	

	publication cahier des charges
	
	
	
	

	CAO classement des offres
	
	
	
	

	lancement développement
	
	
	
	

	livraison pour recette
	
	
	
	

	lancement plan de conduite du changement
	
	
	
	

	préparation mis en production
	
	
	
	

	GO sites pilotes
	
	
	
	

	GO production
	
	
	
	

	présentation bilan de projet
	
	
	
	


4 Elements à capitaliser

Ce chapitre est actualisé à chaque diffusion de la fiche de suivi de projet. Il contient des éléments à capitaliser au niveau de la conduite de projet à la DSI, par exemple :

· meilleures pratiques de projet : organisation, outils, méthodes, relations avec le prestataire…

· meilleures pratiques pour les applications : technologie, outillage, ergonomie, graphisme…

Annexe 1 : Avancement des livrables

Ajuster la liste en fonction des livrables prévus pour le projet.

De préférence, on mettra des liens entre les noms des documents et les documents sur le serveur. Dans la colonne « producteur », préciser si c’est MOA (maîtrise d’ouvrage), MOE (maîtrise d’œuvre) ou EXT (prestataire externe), et si possible les noms des personnes en charge du livrable.
	Livrable
	Producteur
	En cours
	Terminé
	Livré
	Validé
	Observations

	Phase d’étude d’opportunité
	
	
	
	
	
	

	Expression des besoins métiers et fonctionnels
	
	
	
	
	
	

	Note de cadrage
	
	
	
	
	
	

	Phase de recueil des besoins
	
	
	
	
	
	

	Orientations conduite du changement
	
	
	
	
	
	

	Contrat de service
	
	
	
	
	
	

	Orientations sécurité SI
	
	
	
	
	
	

	Intégration SI
	
	
	
	
	
	

	Dossier d’architecture technique V1
	
	
	
	
	
	

	Cahier des charges ou DCE
	
	
	
	
	
	

	Grille d’analyse des offres
	
	
	
	
	
	

	Marché
	
	
	
	
	
	

	Phase de réalisation
	
	
	
	
	
	

	Etude d’impact métier
	
	
	
	
	
	

	Plan de conduite du changement
	
	
	
	
	
	

	Plan de communication
	
	
	
	
	
	

	Plan d’initialisation des données
	
	
	
	
	
	

	Dossiers de conception générale et détaillée, de tests, de développement
	
	
	
	
	
	

	Dossier d’architecture technique V2
	
	
	
	
	
	

	Dossier d'exploitation V1
	
	
	
	
	
	

	Plan de formation
	
	
	
	
	
	

	Supports de formation
	
	
	
	
	
	

	Document d’organisation de l’assistance
	
	
	
	
	
	

	Manuels utilisateurs
	
	
	
	
	
	

	Phase de recette
	
	
	
	
	
	

	Protocole, Cahiers et dossiers de recette fonctionnelle
	
	
	
	
	
	

	Protocole, Cahiers et dossiers de recette opérationnelle
	
	
	
	
	
	

	Dossier d'exploitation V2
	
	
	
	
	
	

	Plan de déploiement
	
	
	
	
	
	

	Bilan de la recette
	
	
	
	
	
	

	Phase de formation/mise en production
	
	
	
	
	
	

	Bilan communication, formations, sites pilotes
	
	
	
	
	
	

	Phase de bilan de projet
	
	
	
	
	
	

	Bilan de projet
	
	
	
	
	
	


5 Annexe 2 : SUIVi des actions

	Réf.
	Date
	Description de l'action
	Responsable
	Date

lancement
	Date fin (+ tard)
	Etat

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	


Etat = A faire, En cours, Terminé, Annulé

6 Annexe 3 : Intervenants dans le projet

Maîtrise d’ouvrage : xxx 

Chef de projet maîtrise d’ouvrage :  xxx (mél)

Comité de pilotage : xxx 

Président :  xxx (mél)

Membres : 

xxx (mél)

Experts/utilisateurs :

Groupe de travail : 

xxx (mél)

Sites pilotes :

xxx - Contact : xxx (mél)

Maîtrise d'œuvre : DSI/SSI
Chef de projet maîtrise d’œuvre : xxx
Equipe projet : xxx
Support technique : xxx
Prestataire pour la réalisation : xxx
Chef de projet chez le prestataire : xxx (mél)

Equipe projet : xxx
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