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Urs Frey

«Gestion de projet» ne rime pas avec «bureau-
cratie», bien au contraire: la gestion de projet 
aide les petites entreprises à mener à bien leurs 
projets plus rapidement et avec moins de res-
sources. L’important est de suivre une procédure 
structurée, peu importe que le projet soit grand 
ou petit. 
 
Dans bon nombre d’entreprises, la gestion de pro-
jet est considérée comme une dépense adminis-
trative inefficace pour des tâches pouvant être ef-
fectuées beaucoup plus rapidement sans une 
«montagne de paperasserie». Un des arguments 
typiques contre la gestion de projet, quand bien 
même on considère celle-ci comme bénéfique et 
importante, est: «On n’a pas de temps pour cela 
en ce moment.» Et lorsque le projet initié n’obtient 
pas le succès escompté et vient buter sur des obs-
tacles infranchissables et financièrement doulou-
reux, on rejette la faute sur des facteurs externes 
à l’entreprise, et non sur des difficultés qu’on s’est 
créées soi-même. Conséquence: on aborde le pro-
jet suivant avec tout aussi peu de structure, et on 
commet une nouvelle fois les mêmes erreurs. 
 
Procéder de manière structurée. Les petites entre-
prises qui souhaitent sortir de ce cercle vicieux et 
mettre en œuvre des projets avec efficience et effi-
cacité font bien de miser sur la gestion de projet, à 
condition que les instruments de celle-ci corres-
pondent à la taille de l’entreprise et à l’envergure 
du projet. En réalité, la gestion de projet n’est rien 
d’autre qu’une procédure structurée qui permet de 
maîtriser des tâches complexes et innovantes dans 
un délai donné en économisant des ressources. Les 
méthodes employées à cet effet comptent d’innom-

brables instruments testés et éprouvés pour plani-
fier, piloter et contrôler des projets: calendriers, 
mandats de projets, organigrammes techniques, 
plans de communication, etc. (voir article p. 13). 

Quand une tâche devient-elle  
un projet?

Quelles sont les tâches qu’une entreprise doit trai-
ter comme un projet? Il vaut toujours la peine 
d’envisager la tâche sous la forme d’un projet 
  lorsque l’entreprise doit gérer ses ressources 
(personnel, matériel, capital, etc.) de façon éco-
nome;
  lorsqu’un travail doit être achevé à une certaine 
date;
  lorsque l’équipe ne doit pas être soumise à un 
stress inutile et 
  lorsque la tâche à accomplir est complexe et in-
novante.

Un projet se distingue par conséquent d’une tâche 
renouvelable principalement par sa complexité 
accrue. Une commande de matériel de bureau, 
par exemple, n’est en général pas encore un pro-
jet. En revanche, si une petite entreprise souhaite 
introduire un système permettant de déclencher 
automatiquement une commande à partir d’un 
stock minimal de matériel, cela peut devenir un 
projet. 

Un projet se caractérise également par son 
caractère innovant. Concrètement, cela signifie 
qu’aucun «mode d’emploi» n’existe encore sur le-
quel l’entreprise pourrait s’appuyer pour atteindre 
son objectif. Dans un projet, la tâche à accomplir 
est (souvent) totalement nouvelle, et le chemin 
permettant d’atteindre l’objectif doit encore être 
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Mettre en œuvre un projet avec efficience et 
efficacité

Gestion de projet:  
oui ou non?
U 

Nous avons une tâche à  

accomplir: faut-il utiliser la 

gestion de projet? Si une ou 

RNWUKGWTU�FGU�CHƂTOCVKQPU�
suivantes s’appliquent à 

votre cas, la réponse est oui.  

  Nous n’avons encore ja-

mais eu à accomplir une 

tâche comparable. 

  La tâche est innovante  

et interdisciplinaire.

  Des spécialistes externes 

ou des collaborateurs 

supplémentaires y parti-

cipent.

  La tâche doit faire l’objet 

d’un suivi intensif par un 

membre de la direction.

  La tâche comporte un 

TKUSWG�ƂPCPEKGT�ÅNGXÅ�
  L’accomplissement de 

la tâche requiert beau-

coup de temps et s’étend 

sur une longue durée.

  De nombreux éléments 

dépendent de cette 

tâche.

Schéma 01 Aperçu des tâches dans une entreprise: tâche, processus ou projet?

Ce schéma vous aide à 

FÅƂPKT�UK�NC�V¾EJG�SWG�
vous avez à accomplir  

doit être traitée comme 

un projet. 

Projets
 p. ex. recherche et 

EJQKZ���FoWPG�PQWXGNNG�ƂNKCNG

Tâches assimilables à 
des projets

 p. ex. choix d’un nouveau 

logiciel d’entreprise

Tâches opérationnelles
  p. ex. infolettre trimes-

trielle, organisation des 

HÆVGU�FG�ƂP�FoCPPÅG

Processus
 p. ex. décompte mensuel 

des salaires

internes, plutôt simples

simples à complexes

générales, complexes  

à très complexes

Tâches uniques

régulières

uniques

Tâches

Les termes mis en évidence 
sont brièvement expliqués 
dans le glossaire qui se trouve 
à la fin de ce numéro.

communes à toute l’organi-

sation, plutôt complexes

Tâches 
régulières



Les éléments de la gestion de pro-

LGV�KPFKSWGPV�NGU�RQKPVU�¼�ENCTKƂGT�
de fond en comble lors de la mise 

en œuvre d’un projet. Et notam-

ment: qui dirige quoi et par quels 

moyens? Comment communique-

t-on? Quel est le style de gestion 

adopté pour le projet?
Objectifs du projet
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tracé. Un projet comporte donc davantage de 
risques qu’une tâche renouvelable. Il faut envisa-
ger de recourir à la gestion de projet, par exemple, 
lorsqu’on ouvre une nouvelle filiale, qu’on déve-
loppe un programme informatique innovant ou 
qu’on lance un nouveau canal de distribution 
à l’étranger. Certains projets d’organisation in-
ternes, comme l’introduction d’un nouveau sys-
tème de mise en lien avec la clientèle ou l’achat 
d’une nouvelle machine de production, couplée à 
la planification, nécessitent également une véri-
table gestion de projet. 

Tâches assimilables à des projets. Il existe en 
outre des tâches assimilables à des projets, sou-
vent désignées comme des mesures et concernant 
des travaux uniques et moins complexes. Pour  
réaliser celles-ci, seuls quelques instruments 
choisis de la gestion de projet sont nécessaires, 
par exemple une évaluation des «pour» et des 
«contre», une liste des tâches à accomplir ou un 
rapport de situation. Ces travaux peuvent être trai-
tés de manière individuelle ou en petites équipes. 
Exemple d’une tâche assimilable à un projet: le 
choix d’une photocopieuse dans une entreprise.

Différents types de projets

On distingue différents types de projets, notam-
ment en fonction 
  du contenu: projets de construction, projets in-
formatiques, projets de marketing, projets de fi-
liales, etc.
  de l’occasion: achat d’une nouvelle machine de 
production, nouvelle collaboration avec un fa-
bricant international, développement initial 
d’un projet à l’étranger, etc. 

  de la participation ou de l’initiant: projets in-
ternes (concernant toute l’entreprise, par 
exemple) et externes, projets concernant plu-
sieurs clients ou plusieurs entreprises. On dis-
tingue ici qui a initié le projet et quels sont les 
participants au projet.
  de la complexité, du budget: petits projets pou-
vant être couverts par les fonds propres ou 
grands projets nécessitant un financement ban-
caire, par exemple, ou d’autres fonds de tiers 
(participations, partenaires). 
  de leur degré de répétabilité: projets pilotes ou 
projets de routine. La plupart des projets sont 
des projets pilotes, uniques et non renouve-
lables. Il peut cependant y avoir des projets de 
routine se ressemblant du point de vue du conte-
nu, mais tout de même très différents l’un de 
l’autre, et devant donc être traités comme des 
projets. A cette catégorie-là appartiennent, par 
exemple, l’organisation de salons thématiques 
dans différentes villes, ou de grands événements 
avec plusieurs sponsors. 
  de leur étendue géographique: projets locaux, 
nationaux ou internationaux. Les projets d’enver-
gure internationale (par exemple lorsque des 
conférenciers de différents pays interviennent 
ensemble lors d’un événement) nécessitent d’or-
dinaire une préparation importante, en raison des 
trajets, de l’hébergement, des formalités, de la 
facturation, des repas et des interprètes. 

Buts de la gestion de projet  

Un des principaux objectifs de l’application de 
méthodes de gestion de projet est d’économiser 
des ressources, en particulier du point de vue du 
temps et des coûts. L’évaluation de nombreux pro-

Fixer les objectifs 
U
.GU�QDLGEVKHU�FÅƂPKU�RQWT�
un mandat de projet de-

vraient répondre aux cri-

tères suivants: 

   Stratégiquement adé-
quats. Les objectifs du 

projet ne sont pas 

contraires à la stratégie 

de l’entreprise. 

  Mesurables. Les critères 

au moyen desquels on 

détermine si les objectifs 

sont atteints sont mesu-

rables.  

  Réalisables. Les objec-

tifs sont réalistes et se 

situent dans le domaine 

de compétence des res-

ponsables du projet.  

  Complets. Les objectifs 

sont connus. Le nombre 

des objectifs est clair. 

  Non contradictoires. 
Les objectifs du projet 

ne se contredisent pas. 

.GU�RTKQTKVÅU�UQPV�ƂZÅGU�
entre les objectifs 

concurrentiels. 

  Neutres vis-à-vis de la 
solution. Aucune solu-

tion n’est privilégiée au 

départ.

astuce

Schéma 02 Eléments de la gestion de projet

QUI?
1TICPKUCVKQP�
du projet

COMMENT?
(Style de) gestion, 

communication

AVEC QUOI?
1WVKNU��KPUVTWOGPVU� 
méthodes

QUOI?
Structure du projet, 

processus, activités
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jets montre que la gestion de projet permet d’éco-
nomiser environ 20%, en temps et en coûts, par 
rapport à un projet mené de manière ordinaire. En 
outre, la gestion de projet confère davantage de 
sécurité aux petites entreprises en matière de pla-
nification. Elle les aide également à coordonner 
les flux de paiement afin de garder la main sur 
leurs liquidités. La gestion de projet n’est donc 
pas un luxe administratif pour les petites entre-
prises: c’est une nécessité pour travailler de façon 
efficiente. De manière générale, appliquer une ges-
tion de projet permet d’utiliser les ressources à dis-
position avec cohérence, en fonction d’un objectif 
défini. Cela renforce également l’auto-organisation 
des collaboratrices et des collaborateurs. De plus, 
la gestion de projet peut servir à développer les fu-
turs cadres: lorsque des collaborateurs ou des res-
ponsables de projet fournissent de bonnes presta-
tions dans le cadre d’un projet, ils se recommandent 
ainsi pour d’autres missions d’encadrement.

Phases du projet

Il est judicieux de diviser le projet en différentes 
phases et de fixer ainsi des objectifs partiels. Ce-
la permet de réduire la complexité et de vérifier, 
à la fin de chaque phase, si les travaux prévus dans 
le cadre des objectifs en termes de coûts, de dé-
lais et de résultats ont été accomplis. Si ce n’est 
pas le cas, il est possible de redresser la barre à 
temps et d’éviter que des oublis se perpétuent 
jusqu’à la fin et influencent ainsi le résultat.  

&ÅƂPKT� NGU� ÅVCRGU� KORQTVCPVGU� Chaque fin de 
phase constitue une étape importante qui entraîne 
à son tour, selon les cas de figure suivants, une 
décision. 

1.  En cours: tous les travaux effectués jusqu’à pré-
sent correspondent aux prévisions. La phase 
peut être clôturée et le projet, poursuivi comme 
prévu.

2.  En suspens: certaines activités qui auraient dû 
être terminées selon le plan laissent apparaître 
des écarts significatifs en termes de coûts, de 
délais ou de résultats. Certains travaux doivent 
encore être accomplis pour pouvoir clôturer la 
phase.

3.  Interruption: des événements inattendus sont 
survenus, qui ne permettent pas de poursuivre 
le projet. Ce dernier est interrompu, voire sus-
pendu, ou revu intégralement en fonction des 
nouvelles conditions-cadres.

En général, un projet peut être divisé en cinq 
phases, qui se traitent d’ordinaire l’une après 
l’autre. Toutefois, certaines phases peuvent éga-
lement se recouper ou être traitées en parallèle. 
 
Phase 1: préparation du projet. La phase de pré-
paration précède le début du projet et comporte 
une analyse de la situation et du contexte. Elle per-
met de clarifier, par exemple, le facteur ayant sus-
cité le projet, les caractéristiques de la situation 
actuelle (forces, faiblesses, opportunités, risques) 
et les groupes d’intérêts concernés par le projet. 
Dans certains cas, une étude de faisabilité peut 
aussi être nécessaire, qui sera menée soit en tant 
que projet séparé, soit en tant que partie inté-
grante de la phase de préparation du projet. A l’is-
sue de ce processus, on établit les motifs qui 
rendent le projet nécessaire, les résultats à livrer, 
les objectifs du projet, les restrictions ainsi que les 
conditions-cadres. On décrit également les pro-
cessus qui permettront d’atteindre les objectifs,  

info

Schéma 03 Les cinq phases de la gestion de projet

Analyse de la situation et du contexte
  Effectuer une analyse FFOM des travaux 

prévus

��+FGPVKƂGT�NGU�ITQWRGU�FoKPVÅTÆVU�EQPEGTPÅU�
par le projet

Eventuellement étude de faisabilité
  Enumérer les motifs rendant le projet néces-

saire

  Etablir la liste des résultats attendus

  Formuler le ou les objectifs du projet

  Préciser les restrictions et les conditions-

cadres

  Décrire les procédures prévues

��1DUGTXGT�NGU�TKUSWGU�GV�ƂZGT�NGU�GZKIGPEGU�FG�
qualité

��'XCNWGT�NC�TGPVCDKNKVÅ�
EQ×VU�DÅPÅƂEGU�

Décision
  Réalisation du projet: oui ou non

Début du projet
�&ÅƂPKVKQP�FW�EQPVGPW�FW�RTQLGV
  Formulation des objectifs (univoques, mesurables)

&ÅƂPKVKQP�FW�RTQLGV
 Fixer l’objectif du projet

 Analyse des opportunités et des risques

  Evaluation des paramètres clés (temps, coûts, 

dimension)

Mandat de projet
 Désignation du projet

 Donneur d’ordre

�&ÅDWV�GV�ƂP�FW�RTQLGV
  Brève description, besoins et objectifs

 Budget et résultats du projet

 Responsable du projet, équipe de projet

 Hypothèses et restrictions

 Attribution des ressources

 Délais

Etablissement d’un plan de projet détaillé
  %QPETÅVKUCVKQP�¼�XGPKT�GV�TÅƃGZKQPU�FÅVCKNNÅGU�
issues des phases précédentes

  Indiquer les principaux produits et résultats, 

activités et ressources

  Décrire comment et quand les objectifs du 

projet doivent être atteints

Organigramme technique du projet
  Structurer le projet en projets partiels et en 

blocs de travail

  Etablir le plan des délais, des capacités et des 

coûts

  Elaborer une compréhension commune du 

déroulement du projet

  Créer une base pour la gestion des écarts, 

FGU�OQFKƂECVKQPU�GV�FGU�TKUSWGU�FW�RTQLGV

Comment structurer 
vos projets 
U
Les projets se divisent en 

tâches de projet dont dé-

coulent des blocs de travail 

(voir schéma 08).

  Tâches de projet. Clari-

ƂG\�SWGNNGU�UQPV�NGU�
tâches à accomplir. Pour 

l’organisation d’un sa-

lon, cela peut être: 

conception, préparation, 

construction de stands, 

GZÅEWVKQP�GV�ƂPCNKUCVKQP�
ainsi que la gestion de 

projet en tant que telle.

  Blocs de travail. En 

équipe, établissez la 

liste de tous les travaux 

qui vous viennent à l’es-

prit pour chaque tâche 

partielle et reliez-les. A 

la tâche partielle de 

construction des stands, 

p. ex., sera attribué le 

bloc de travail «Choix 

du constructeur du sa-

lon», et les sous-travaux 

�$TKGƂPI�FGU�EQPUVTWE-
teurs du salon», «Appel 

d’offres», «Prendre une 

décision» et «Attribuer 

le mandat». 

2JCUG����FÅƂPKVKQP�GV�OCPFCV�FG�RTQLGV
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Phase 1: préparation du projet 2JCUG����RNCPKƂECVKQP�FW�RTQLGV
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et l’on procède à une première observation des 
risques et des exigences de qualité ainsi qu’à une 
évaluation de la rentabilité du projet. 

Pour mesurer les retombées d’un projet, il est 
nécessaire de tenir compte des risques. L’évalua-
tion se fait d’ordinaire en fonction de la probabi-
lité de survenue des risques et des dommages 
qu’ils pourraient entraîner. Un schéma à l’aide de 
portefeuilles de risques peut s’avérer utile à cet 
effet (voir schéma 04). 

Sont importantes en outre l’analyse et l’éva-
luation de l’effet conjoint des différents risques 
pour le projet. Il n’est pas rare que plusieurs 
risques de moindre importance, mis en présence 
l’un de l’autre, débouchent sur des menaces pou-
vant mettre l’existence du projet en péril. Dans le 
cadre de la gestion des risques, des moyens 
doivent être trouvés pour réagir aux risques iden-
tifiés et évalués. 

On essaie, par différentes mesures, d’équili-
brer le rapport entre les opportunités et les risques 
et d’adapter la stratégie du risque à la stratégie de 
l’entreprise. En principe, l’entreprise dispose de 
quatre possibilités pour gérer les risques: 
  les éviter (en renonçant évent. au projet),
  les réduire, par exemple, en collaborant avec 
une entreprise partenaire,
  les répercuter sur l’assurance ou 
  les couvrir elle-même.

Notons que tous les travaux préparatoires ne 
débouchent pas forcément sur des projets. La 
phase de préparation est un examen préliminaire 
servant à déterminer si le projet est faisable et ren-
table. Elle permet de débuter le projet de manière 
structurée, mais aussi d’éviter d’utiliser inutile-
ment des ressources s’il s’avère qu’aucun projet 
de l’ampleur prévue n’est nécessaire. 

2JCUG����FÅƂPKVKQP�GV�OCPFCV�FG�RTQLGV� Au dé-
but du projet, il convient de définir précisément 
son contenu et de formuler de manière univoque 
et mesurable ses objectifs: ce sont des critères dé-
terminants pour le futur succès du projet. La dé-
finition de projet consiste à fixer le but du projet 
et à déterminer les opportunités et les risques qu’il 
comporte ainsi que les grandes lignes de son 
contenu. Les coûts, la dimension et le temps font 
l’objet d’une estimation grossière; pour les grands 
projets, comme indiqué plus haut, une étude de 
faisabilité peut s’avérer nécessaire. Le mandat de 
projet (voir schéma 07) clôture cette phase.

2JCUG����RNCPKƂECVKQP�FW�RTQLGV� La phase de pla-
nification englobe la concrétisation à venir et les 
réflexions détaillées issues de la phase de pré-pro-
jet. Le but est d’établir un plan de projet détaillé 
indiquant les principaux produits et résultats, ac-
tivités et ressources du projet et décrivant com-
ment et quand les objectifs du projet seront at-
teints. En se fondant sur le projet élaboré pendant 
la phase de préparation, on décide quand les tra-
vaux devront être réalisés, par qui et dans quel 
ordre, et l’on détermine également le niveau de 
qualité requis. Les ressources pour mener à bien 
le projet et les coûts sont aussi planifiés. Un plan 
de communication doit être mis sur pied. L’orga-
nigramme technique du projet est un instrument 
majeur de la planification, c’est aussi l’élément 
principal du plan de projet. Il répartit le projet en 
projets partiels contrôlables et en blocs de travail, 
et permet de planifier les délais, le temps et les 
coûts. Il assure en outre une compréhension com-
mune du déroulement et des objectifs du projet et 
forme le socle d’une gestion professionnelle des 
écarts, des modifications et des risques.

Déterminer les coûts 
du projet
U
Pour pouvoir évaluer les 

coûts d’un projet, il faut 

classer ceux-ci par types:  

  coûts du personnel: sa-

laires et frais annexes 

du personnel

  frais matériels en lien 

avec le personnel, p. ex. 

pour la télécommunica-

tion, les voyages et le 

matériel de bureau

  frais matériels, p. ex.  

pour construire un pro-

totype

  coûts d’infrastructures 

pour les locaux, les la-

boratoires, le traitement 

des données

  prestations tierces: 

expertises, formations, 

conseil 

astuce

Nous recommandons d’appliquer un mo-

dèle de phases en cinq étapes pour la plani-

ƂECVKQP�GV�NC�OKUG�GP�yWXTG�FoWP�RTQLGV��#�
NC�ƂP�FG�EJCSWG�RJCUG��WPG�ÅVCRG�KORQT-
VCPVG�RGTOGV�FG�XÅTKƂGT�UK�NC�RJCUG�UWKXCPVG�
peut être initiée, si des corrections doivent 

être apportées à la phase en cours ou si le 

projet doit être interrompu. 

Schéma 03 Les cinq phases de la gestion de projet

Controlling de projet
#UUWTG�NC�XÅTKƂECVKQP�FG�NC�TÅCNKUCVKQP�FW�RTQLGV�

  Réunions régulières

  Etablissement de rapports d’état

  Livraisons intermédiaires

Supervision des risques du projet
  En lien étroit avec la gestion des risques et 

en appliquant les principes de la gestion des  

changements

  Examiner les effets des changements néces-

saires sur les coûts, les délais et la qualité, et 

adapter les plans

  Communiquer les changements aux partici-

pants au projet par des rapports sur la situation 

du projet et des réunions

Interruption du projet
  En cas d’interruption avant terme du projet

Rapport de clôture du projet
  Lorsque toutes les exigences du projet sont 

remplies, un rapport de clôture du projet est 

rédigé sur la base de la documentation du 

projet et incluant les points suivants: 

– description du projet 

– synthèse des résultats du projet 

– éventuels projets de suivi du projet 

– propositions d’améliorations possibles

  En signant le rapport de clôture du projet, le 

donneur d’ordre décharge formellement 

l’équipe de projet. L’organisation du projet 

est alors dissoute.
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Phase 4: réalisation du projet Phase 5: clôture du projet
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Phase 4: réalisation du projet. La réalisation du 
projet conformément au plan est surveillée par le 
controlling de projet. La communication au sein 
de l’équipe de projet est assurée par des réunions 
régulières et des rapports d’état. Des livraisons in-
termédiaires planifiées permettent d’informer le 
donneur d’ordre du déroulement du projet et lui 
donnent la possibilité de réagir rapidement aux 
problèmes potentiels.

Il est également indispensable de gérer les 
risques du projet et d’éviter autant que possible 
les dangers ou de les circonscrire par des me-
sures adéquates. La gestion des changements est 
en lien étroit avec la gestion des risques. Elle per-
met d’examiner les effets qu’ont les modifications 
requises sur les objectifs en termes de coûts, de 
délais et de qualité, de les intégrer à la planifica-
tion et de les communiquer aux participants au 
projet. La communication interne et externe de-
vant être réalisée au cours de cette phase sert à 
informer tous les participants au projet de ma-
nière suffisante et à intervalles réguliers sur la si-
tuation du projet. Ces informations peuvent être 
transmises par des rapports de progrès écrits, des 
réunions, des présentations ou des entretiens 
personnels.

Phase 5: clôture du projet. En règle générale, le 
projet est clôturé lorsque toutes les exigences ont 
été remplies ou lorsque le projet est interrompu 
avant terme. Un rapport de clôture du projet est 
établi sur la base de la documentation du projet; 
il contient la description du projet, établit une syn-
thèse des résultats et évoque les activités de sui-
vi du projet ainsi que les possibilités d’améliora-
tion pour les futurs projets. En signant le rapport 
de clôture du projet, le donneur d’ordre confirme 

que les objectifs du projet ont été atteints, en par-
ticulier du point de vue des coûts, des délais et de 
la qualité. Il décharge ainsi formellement l’équipe 
de projet. L’organisation du projet est alors dis-
soute (voir aussi article p. 26).

Organisation du projet

Organiser un projet dans une petite entreprise 
consiste avant tout à planifier les ressources né-
cessaires au projet en termes de personnel et de 
finances et à assurer que les objectifs du projet 
peuvent être atteints dans les délais donnés. Les 
petites entreprises privilégient en général une 
structure dans laquelle le responsable de projet 
préside à la hiérarchie la plus horizontale possible. 
Le succès du projet dépend non seulement de la 
structuration de celui-ci en phases et de l’utilisa-
tion judicieuse des différents outils, mais égale-
ment de la composition de l’équipe et de la déter-
mination des rôles au sein du projet.

Equipe de projet et rôles  
au sein du projet

Dans maintes situations, un projet se justifie par 
le fait que le travail de groupe permet d’obtenir de 
meilleurs résultats qu’un travail individuel. C’est 
la raison pour laquelle un projet requiert en géné-
ral un travail d’équipe. Les principaux rôles au 
sein du projet sont le donneur d’ordre, le respon-
sable de projet et l’équipe de projet, que l’on peut 
décrire comme suit:
  Donneur d’ordre: le donneur d’ordre assume 
l’entière responsabilité quant à la livraison des 
résultats prévus dans le respect des instructions 
en termes de délais, de coûts et de qualité.

+FGPVKƂGT�NGU�TKUSWGU
U 
Toute activité entrepreneu-

riale, comme tout projet, 

comporte inévitablement 

des risques. Si ceux-ci ne 

UQPV�RCU�KFGPVKƂÅU�¼�VGORU��
ils peuvent mettre en péril 

un projet. Il faut tenir 

compte des risques sui-

vants: 

  Incertitudes liées à la 
RNCPKƂECVKQP��Malgré 

WPG�DQPPG�RNCPKƂECVKQP��
les entreprises sont 

confrontées à des fac-

teurs inconnus en cours 

de projet, vis-à-vis des-

quels elles doivent faire 

RTGWXG�FG�ƃGZKDKNKVÅ�
  Explosion des coûts. 
Un projet qui dépasse le 

budget et échoue peut 

représenter une grande 

perte pour l’entreprise.

  Collaboration. Travailler 

sur un projet requiert 

que l’équipe vise l’objec-

VKH�FG�OCPKÄTG�GHƂEKGPVG�� 
faute de quoi les avan-

cées du progrès sont en-

travées ou empêchées.

astuce

Schéma 04 Evaluer les risques du projet: analyse des risques pour l’exemple «Acquisition d’une machine de production»

Une petite entreprise 

souhaite acquérir une 

machine de production. 

Par cette analyse des 

risques, elle détermine  

la probabilité de surve-

nue des risques identi-

ƂÅU�GV�NGWT�RQVGPVKGN�FG�
dommages. 

Pr
ob
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té
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rv
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ue

élevée > 70%

possible 30-70%

rare 15-30%

très rare 5-15%

peu probable < 5%

KPUKIPKƂCPV 
 < 0,1 mio

faible 

 < 0,25 mio

sensible 

 < 0,75 mio

critique 

 < 2 mio

dangereux 

 < 3 mio

Potentiel de dommage

Ri
sq

ue

  1  Baisse conjoncturelle

  2  Erreur de calcul inhérente 

au projet

  3 Perte d’un collaborateur clé

  4 Dumping des prix 

  5��1DNKICVKQPU�FG�ICTCPVKG

  6   Défaut d’une machine

  7  Renforcement de la législation 

entourant le projet

  8  Epidémie/pandémie

  9  Risque de concentration dû à 

un très gros client

10 Succession 

1
2

3

4
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7

8
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  Responsable de projet: le responsable de projet 
est habilité par le donneur d’ordre à veiller au 
bon déroulement du projet dans les conditions-
cadres données et en respectant les objectifs. 
Son mission centrale consiste à planifier, coor-
donner, superviser, organiser et contrôler le pro-
jet afin de garantir que les résultats seront livrés 
à temps, dans les délais convenus et en respec-
tant le budget. Il doit posséder, outre son savoir-
faire et ses compétences sociales, une bonne 
part de créativité et de flexibilité. 
  Equipe de projet: l’équipe de projet est le noyau 
dur du travail sur le projet. Il est donc capital, 
pour la réussite du projet, que l’équipe soit aus-
si resserrée que possible, et aussi importante 
que nécessaire. La communication sera plus ef-
ficace, les décisions, plus rapides, et les conflits 
potentiels pourront être résolus sans mal.

Prenons l’exemple d’une petite agence devant or-
ganiser un salon de la formation en Allemagne voi-
sine. La propriétaire de l’agence sera le donneur 
d’ordre. Le responsable du projet sera le collabo-
rateur en charge du marché allemand, et l’équipe 
de projet sera constituée de collaborateurs choi-
sis, par exemple une graphiste, un programmeur 
web et des responsables sur place au salon. 

Les dix facteurs gagnants d’une 
bonne gestion de projet

Différentes études permettent de déterminer les 
facteurs suivants, qui sont déterminants pour le 
succès d’une bonne gestion de projet:
  1.  Définissez bien les objectifs et le mandat (le 

donneur d’ordre et le titulaire du contrat en 
sont tous les deux également responsables).

  2.  Engagez les ressources suffisantes (personnel 
et finances) et prévoyez le temps nécessaire. 
Cet investissement paiera.

  3.  Veillez à confier les postes clés à des gestion-
naires expérimentés. La gestion de projet ne 
s’apprend que partiellement: il faut l’expéri-
menter pour la comprendre.

  4.  Assurez-vous que tous les participants, et en 
particulier les personnes inexpérimentées, 
sont formés pour travailler avec les instru-
ments et les processus utilisés et comprennent 
globalement ce qu’est la gestion de projet 
avant de débuter leur mission au sein de 
l’équipe.

  5.  Ne réinventez pas la roue. Misez sur des ins-
truments standardisés, valables pour tous, et 
exigez que vos collaborateurs les utilisent.

  6.  Trouvez des soutiens qui sont en mesure de 
vous apporter une vue plus large et de dépas-
ser les modes de pensée sectoriels.

  7.  Veillez à ce que la communication, tant for-
melle (rapports et documentation) qu’infor-
melle, fonctionne, c’est-à-dire que les partici-
pants se parlent. Créez des possibilités de 
communication au-delà des réunions plani-
fiées (par exemple au moyen d’un coin café 
ou, pour les grands projets, d’outils en réseau, 
comme des systèmes de vidéoconférence).

  8.  Ne faites pas qu’évoquer les risques, mais gé-
rez-les de manière appropriée, toujours active, 
de la même manière que vous devriez traiter 
votre environnement (de projet) global.

  9.  Si vous êtes le donneur d’ordre, exigez des 
rapports réguliers (pas de «cimetières de don-
nées»). Préparez les décisions nécessaires 
avec les alternatives évaluées, puis tranchez 
sans tergiverser.

Gérer les risques
U 
Lorsqu’une entreprise a 

KFGPVKƂÅ�NGU�TKUSWGU�GV�GUVK-
mé leur probabilité de  

survenue et leur potentiel 

de dommages, elle doit 

prendre les mesures, au 

sens d’une gestion des 

risques, pour les éviter. Ces 

mesures peuvent être les 

suivantes:

   Avant de commencer à 

collaborer avec un par-

VGPCKTG��XÅTKƂGT�UGU�TÅHÅ-

rences

   Protections contrac-

tuelles, p. ex. au moyen 

de contrats d’entreprise 

ou de l’instauration de 

pénalités

   Collaboration claire-

ment réglementée,  

p. ex. travail simultané

   Choix du bon fournis-

seur ou de fournisseurs 

de remplacement en  

cas de défection

astuce

Schéma 05 Causes d’échec des projets dans les petites et moyennes entreprises

Dans un sondage de 

l’Institut suisse de re-

cherche pour les petites 

et moyennes entreprises 

de l’Université de Saint-

Gall réalisé au début de 

2015, 114 PME ont été 

interrogées sur les mo-

tifs d’échec de leurs  

projets. Vingt-cinq 

d’entre elles ont cité le 

«manque de disponibili-

té des ressources» 

comme principale cause 

d’échec des projets. 

Manque de disponibilité des ressources

/CWXCKUG�RTÅRCTCVKQP�GV�RNCPKƂECVKQP�FW�RTQLGV

%QOOWPKECVKQP�KPUWHƂUCPVG

Responsable de projet surchargé(e)

Hypothèses trop optimistes

Délais trop courts

Mauvaise méthode de gestion de projet

Donneur d’ordre surchargé(e)

Attribution des rôles peu claire

%QPVTQNNKPI�FG�RTQLGV�KPUWHƂUCPV

Thèmes trop complexes

5QWVKGP�JKÅTCTEJKSWG�KPUWHƂUCPV

1WVKNU�KPHQTOCVKSWGU�FG�IGUVKQP�FG�RTQLGV�KPCFÅSWCVU���KPGZKUVCPVU
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10.  Si vous travaillez dans l’équipe ou la direction 
du projet, impliquez le donneur d’ordre, faites 
des rapports réguliers, préparez vos décisions 
de manière substantielle et exigez ensuite 
qu’on les respecte; mentionnez en outre tou-
jours les alternatives possibles.

Conclusion

Une gestion de projet compétente est la condition 
nécessaire au succès d’un projet. Le but du projet 
est clairement défini au moyen de la planification 
du début du projet, et les écarts par rapport à ce 
but ainsi que les opportunités et les risques appa-
raissant en cours de projet sont reconnus à temps 
et traités comme il se doit. La gestion de projet 
crée de la transparence et augmente la satisfac-
tion de tous les participants.

Sources: Hans-Dieter Litke, Ilona Kunow, Heinz Schulz-Wimmer: 

Projektmanagement. Haufe-Lexware GmbH & Co., Fribourg, 2009 | 

Uwe Braehmer: Projektmanagement für kleine und mittlere Unter-

nehmen – Das Praxisbuch für den Mittelstand. Edition Carl Hanser, 

Munich, 2009 | Christian Sterrer: Das Geheimnis erfolgreicher  

Projekte. Springer Gabler, Wiesbaden, 2014. | it-processmaps.com, 

IT Process Maps GbR, IT Process Wiki.

8QWU�VTQWXGTG\�EGVVG�EJGEM�NKUV�UWT�RQUVƂPCPEG�EJ�RG�

Check-list: équipe de projet

Les points suivants aident à mettre au point les tâches et  
responsabilités au sein de l’équipe de projet.

Donneur d’ordre

 
Rôle
Le donneur d’ordre charge les collaborateurs de projet de la réalisation du projet.

 
Tâches
s�(KZGT�NGU�QDLGEVKHU�FW�RTQLGV�GV�FÅƂPKT�NGU�GZKIGPEGU�EQPVGPWU�FW�RTQLGV
– Délivrer le mandat de projet

s�4ÅUQWFTG�NGU�UKVWCVKQPU�EQPƃKEVWGNNGU
– Participer à la détermination des chiffres clés

– S’enquérir du résultat du projet

 
Responsabilités
s��.G�FQPPGWT�FoQTFTG�ƂZG�NGU�KPUVTWEVKQPU�ECFTGU�SWG�NG�TGURQPUCDNG�FG�RTQLGV�FGXTC�TGURGEVGT� 

dans son travail. Il traite tous les thèmes que lui transmet le responsable de projet et prend les 

décisions nécessaires à temps.

s��.G�FQPPGWT�FoQTFTG�OGV�¼�NC�FKURQUKVKQP�FW�TGURQPUCDNG�FG�RTQLGV�NGU�TGUUQWTEGU�UWHƂUCPVGU�GP�
temps voulu (personnel, équipement, etc.).

Responsable de projet

 
Rôle
Le responsable de projet est chargé de la direction opérationnelle et organisationnelle du projet 

en vue des objectifs et dans le respect des conditions-cadres données. Il représente aussi le projet 

vis-à-vis de l’extérieur.

 
Tâches
– Mettre au point le mandat

s��4ÅCNKUGT�NC�RNCPKƂECVKQP�FW�RTQLGV�
– Superviser le projet

s��%QPVTQNNKPI�FW�RTQLGV���XÅTKƂGT�NC�UKVWCVKQP�FW�RTQLGV�
– Présenter les résultats

s��)ÅTGT�NGU�EQPƃKVU�FG�OCPKÄTG�RTQHGUUKQPPGNNG��ÅXKVGT�NoGUECNCFG�FCPU�NGU�UKVWCVKQPU�EQPƃKEVWGNNGU
– Etablir le rapport de clôture du projet

 
Responsabilités
s��#UUWTGT�NG�ƃWZ�FGU�KPHQTOCVKQPU�
EQQTFQPPGT�NGU�FÅNCKU��
–  Respecter, conformément au mandat de projet et dans le respect des conditions-cadres données, 

NGU�QDLGEVKHU�FW�RTQLGV�GP�VGTOGU�FG�FÅNCKU�GV�FG�ƂPCPEGU�
s��7VKNKUGT�NGU�TGUUQWTEGU�OKUGU�¼�FKURQUKVKQP�FG�OCPKÄTG�GHƂEKGPVG�
–  Informer à temps le donneur d’ordre lorsque les délais ne pourront pas être tenus et proposer 

des mesures appropriées pour redresser la barre

Equipe de projet

 
Rôle
Pour l’essentiel, c’est l’équipe de projet qui réalise les résultats du projet. Pour chaque projet,  

WPG�ÅSWKRG�GUV�URÅEKCNGOGPV�EQPUVKVWÅG��SWK�UGTC�FKUUQWVG�¼�NC�ƂP�FW�RTQLGV��.GU�EQNNCDQTCVGWTU� 
de projet sont techniquement soumis au responsable de projet. L’équipe de projet soutient le  

responsable de projet dans la préparation des décisions et l’élaboration de solutions alternatives. 

Elle est responsable de la mise en œuvre des blocs de travail. 

 
Tâches
s�'ZÅEWVGT�NGU�V¾EJGU�FCPU�NG�ECFTG�FGU�DNQEU�FG�VTCXCKN���RTQLGVU�RCTVKGNU�FÅƂPKU
– Réaliser les résultats des blocs de travail / projets partiels

– Livrer des idées pour les résultats

 
Responsabilités
–  L’équipe de projet informe le responsable de projet (partiel) sur l’état d’avancement des  

travaux et les causes des retards.


