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La gestion de projet en ressources humaines est un domaine essentiel pour assurer le succes des
initiatives liées aux ressources humaines au sein d'une organisation. Que ce soit pour la mise en place
d'une nouvelle politique de recrutement, la formation des employés, la gestion du changement
organisationnel ou toute autre initiative liee aux RH, une approche de gestion de projet efficace est
nécessaire pour atteindre les objectifs fixes.

La gestion de projet en RH consiste a appliquer les principes, les outils et les techniques de gestion de
projet dans le contexte spécifique des ressources humaines. Cela implique de définir les objectifs clairs
du projet, d'élaborer un plan d'action détaille, de coordonner les différentes parties prenantes, de gérer
les ressources disponibles et de suivre les progres réalisés tout au long du projet.

L'un des aspects importants de la gestion de projet en RH est la gestion des talents. Cela comprend
I'identification, le recrutement, la sélection et la rétention des employés talentueux, ainsi que leur
développement et leur progression au sein de I'organisation. La gestion de projet en RH peut également
inclure la gestion des performances, la gestion des compétences, la gestion de la diversité et de
I'inclusion, ainsi que d'autres aspects liés a la gestion des ressources humaines.

Une gestion de projet efficace en RH nécessite également une communication claire et une
collaboration étroite avec les différentes parties prenantes. Les responsables RH doivent travailler en
étroite collaboration avec les gestionnaires de projet, les employés, les équipes RH, les représentants
syndicaux et d'autres parties prenantes pour s'assurer que le projet avance dans la bonne direction et
répond aux besoins de l'organisation et de ses employés.
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CHAPITRE 1 : OBJECTIFS, CARACTERISTIQUES ET LIMITES DU PROJET
1. Définition

Un projet RH est une initiative planifiée et organisee par une entreprise ou une organisation pour
améliorer ou mettre en ceuvre des processus et des politiques liés a la gestion des ressources humaines.
Les projets RH peuvent avoir divers objectifs, tels que :

Recruter et sélectionner de nouveaux employés

Former et développer les compétences des employés actuels

Evaluer et améliorer les performances des employés

Elaborer des politiques et des procédures pour la gestion des ressources humaines

Etablir des programmes de rémunération et de reconnaissance des employés

Améliorer les conditions de travail et la culture organisationnelle

e

Les projets RH sont souvent menés par des professionnels des ressources humaines, en collaboration
avec d'autres membres de I'entreprise ou de I'organisation. Les projets peuvent varier en termes de taille
et de complexité, mais ils sont tous congus pour atteindre des objectifs spécifiques en matiére de gestion
des ressources humaines.

En résumé, les objectifs d'un projet RH visent genéralement & ameliorer la gestion des ressources
humaines de I'organisation, a renforcer I'engagement et la satisfaction des employés, ainsi qu'a
améliorer la performance globale de I'entreprise.

2. Les étapes d’un projet RH
a. L étude de faisabilite

L'étude de faisabilité d'un projet RH est une étape clé dans la planification d'un projet de gestion
des ressources humaines. Cette étude permet d'évaluer la faisabilité d'un projet RH avant de décider
de le mettre en ceuvre. L'étude de faisabilité doit étre réalisée avec soin pour éviter les colts et les
risques inutiles.

Voici les éléments clés d'une étude de faisabilité pour un projet RH :

1. Analyse des besoins : L'analyse des besoins doit étre réalisee pour déterminer les besoins de
I'organisation en matiére de gestion des ressources humaines. Il est important de comprendre les
objectifs stratégiques de I'organisation et de déterminer si le projet RH est aligné sur ces objectifs.

2. Analyse des codts : L'analyse des codts doit étre réalisée pour déterminer les colts impliqués
dans la mise en ceuvre du projet RH. Les cofits peuvent inclure les cotts liés aux ressources
humaines, les codts liés a I'achat ou a l'utilisation de logiciels ou de technologies, les codts de
formation, etc.

3. Analyse des risques : L'analyse des risques doit étre realisée pour identifier les risques
potentiels associés a la mise en ceuvre du projet RH. Les risques peuvent inclure des obstacles liés
a la résistance au changement, des risques liés a la sécurité des données, etc.
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4. Analyse de la rentabilité : L'analyse de la rentabilité doit étre réalisée pour déterminer si le
projet RH sera rentable pour I'organisation. Cela implique de comparer les co(ts et les avantages
du projet, y compris les avantages financiers et non financiers.

5. Evaluation des options : L'évaluation des options doit étre réalisée pour déterminer les
différentes options possibles pour la mise en ceuvre du projet RH. Cela implique de considérer les
avantages et les inconvenients de chaque option.

En résumé, I'étude de faisabilité d'un projet RH est une étape importante dans la planification d'un
projet de gestion des ressources humaines. Elle permet d'évaluer la faisabilité et la rentabilité du
projet avant de prendre une décision de mise en ceuvre. L'analyse des besoins, des cofts, des
risques, de la rentabilité et des options sont des éléments clés de cette étude.

b. Les étapes d'un projet

Les étapes d'un projet RH peuvent varier en fonction de la nature et de la complexité du projet, mais
voici quelques étapes générales que la plupart des projets RH suivent :

Etape 1 : Analyse des besoins

Cette étape consiste a identifier les besoins de l'organisation en matiére de gestion des ressources
humaines. Il s'agit de comprendre les objectifs de I'organisation, les défis auxquels elle est confrontée
et les ressources disponibles.

Etape 2 : Planification du projet

Une fois que les besoins ont éteé identifiés, la prochaine étape consiste a planifier le projet. Cela
implique de définir les objectifs spécifiques du projet, les délais, les budgets, les ressources nécessaires
et les roles et responsabilités de I'équipe de projet.

Etape 3 : Conception du projet

Cette étape consiste a concevoir le projet. Cela implique la définition des processus et des procédures
nécessaires pour atteindre les objectifs du projet.

Etape 4 : Mise en ceuvre du projet

Une fois que la conception du projet est terminée, la mise en ceuvre peut commencer. Cela implique la
mise en place des processus et des procédures définis, la communication réguliére avec les parties
prenantes et la gestion des changements éventuels.

Etape 5 : Evaluation et contrdle

Cette étape consiste a évaluer les résultats du projet pour s'assurer que les objectifs ont été atteints.
Cela implique de mesurer les résultats par rapport aux objectifs définis, d'identifier les éventuelles
lacunes et de prendre les mesures nécessaires pour y remédier.

Etape 6 : Clture du projet

La derniére étape consiste a cloturer le projet. Cela implique de célébrer les succes, de documenter les
lecons apprises et de fermer les comptes du projet.

En résumé, les étapes d'un projet RH incluent I'analyse des besoins, la planification, la conception, la
mise en ceuvre, 1'évaluation et le contrdle, ainsi que la cléture du projet. Chacune de ces étapes est
importante pour assurer le succes du projet.
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3. Les objectifs du projet
a. Interpréter les objectifs

Les objectifs d'un projet RH peuvent varier en fonction du contexte et des besoins spécifiques de
I'organisation. Cependant, voici quelques exemples courants d'objectifs de projet RH :

1. Améliorer le recrutement et la sélection du personnel : cela peut inclure I'élaboration de
stratégies pour attirer les meilleurs candidats, la mise en place de procédures de selection plus efficaces
et I'amélioration de I'expérience candidat.

2. Renforcer la gestion de la performance . cela peut inclure la mise en place de systemes de
gestion de la performance plus efficaces, la définition des objectifs clés pour les employés, la formation
des gestionnaires sur la maniére de fournir des feedback constructifs et la récompense des performances
exceptionnelles.

3. Développer les compétences et les connaissances des employés . cela peut inclure la mise
en place de programmes de formation et de développement, I'élaboration de plans de carriere pour les
employés et la promotion de la formation continue.

4. Améliorer l'engagement des employés . cela peut inclure la mise en place de stratégies pour
encourager l'engagement des employés, la reconnaissance des employés pour leur travail et leur
contribution, et la promotion d'un environnement de travail positif.

5. Réduire le taux de rotation du personnel :cela peut inclure I'identification des causes principales
du roulement du personnel et la mise en place de stratégies pour les atténuer, telles que I'amélioration
de I'environnement de travail et des avantages sociaux.

En résumé, les objectifs d'un projet RH visent généralement a améliorer la gestion des ressources
humaines de l'organisation, a renforcer I'engagement et la satisfaction des employés, ainsi qu'a
améliorer la performance globale de I'entreprise.

b. Les caractéristigues d'un projet RH incluent:

1. Objectifs spécifigues : Un projet RH doit avoir des objectifs clairs et spécifiques, qui doivent étre
aligneés sur les objectifs stratégiques de I'organisation.

2. Planification : Un projet RH doit étre planifié de maniére détaillée, avec des étapes claires et des
dates limites pour chaque étape. Cela permet de maintenir le projet sur la bonne voie et de s‘assurer
que les délais sont respectés.

3. Budget : Un projet RH doit avoir un budget alloué, qui doit étre utilisé efficacement pour atteindre
les objectifs du projet.

4. Equipe de projet : Un projet RH doit étre géré par une équipe de projet compétente, qui posséde
les compétences nécessaires pour mener a bien le projet.

5. Communication : La communication est essentielle pour la réussite d'un projet RH. Il est important
que toutes les parties prenantes soient informeées régulierement de I'avancement du projet.
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4. Le périmetre du projet

a. Le périmetre du projet

Le périmetre d'un projet RH dépendra de la nature et de la portée du projet. Cependant, en général, le
périmetre d'un projet RH couvre les activités suivantes :

1. Recrutement et sélection : Le périmetre du projet RH peut inclure I'amélioration des processus de
recrutement et de sélection, la mise en place de politiques de recrutement efficaces, l'utilisation de
nouvelles technologies pour soutenir les processus de recrutement, et la mise en place d'une stratégie
de marketing d'employeur pour attirer les meilleurs candidats.

2. Formation et developpement : Le périmétre du projet RH peut inclure la mise en place de
programmes de formation et de développement pour améliorer les compétences et les connaissances
des employés, ainsi que la mise en place de programmes de mentorat et de coaching pour aider les
employés a atteindre leurs objectifs de carriére.

3.Rémunération et avantages sociaux :Le périmétre du projet RH peut inclure la mise en place de
politiques de rémunération et d'avantages sociaux pour attirer et retenir les meilleurs talents, ainsi que
la mise en place de programmes de récompenses et de reconnaissance pour motiver les employés et
améliorer leur engagement.

4. Gestion de la performance : Le périmetre du projet RH peut inclure la mise en place de systéemes
de gestion de la performance pour évaluer et améliorer les performances des employes, ainsi que la
mise en place de processus de rétroaction et de coaching pour aider les employés a atteindre leurs
objectifs de performance.

5. Gestion des talents : Le périmétre du projet RH peut inclure la mise en place de processus de gestion
des talents pour identifier les employés a haut potentiel, ainsi que la mise en place de programmes de
développement des talents pour préparer les employés a des roles de leadership dans I'organisation.

6. Gestion de la diversité et de I'inclusion : Le périmetre du projet RH peut inclure la mise en place
de politiques et de processus de gestion de la diversité et de I'inclusion pour assurer une culture de
travail inclusive, respectueuse et équitable.

En résume, le périmetre d'un projet RH dépendra de la nature et de la portée du projet, mais en général,
il couvrira les domaines clés de la gestion des ressources humaines, tels que le recrutement et la
sélection, la formation et le développement, la rémunération et les avantages sociaux, la gestion de la
performance, la gestion des talents et la gestion de la diversité et de I'inclusion.

b. Les limites d'un projet RH incluent :

1. Budget limité : Le budget peut limiter les ressources disponibles pour le projet, ce qui peut limiter
sa portée ou sa qualité.

2. Ressources limitées : Les ressources humaines, matérielles et temporelles peuvent étre limitées, ce
qui peut avoir un impact sur la qualité et la portée du projet.
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3. Complexité : Les projets RH peuvent étre complexes et comporter de nombreux aspects, ce qui peut
rendre leur gestion difficile.

4. Résistance au _changement : Les employés peuvent résister au changement, ce qui peut rendre
difficile la mise en ceuvre de certains projets RH.

5. Facteurs externes : Les facteurs externes tels que les lois et les réglementations peuvent affecter la
mise en ceuvre du projet RH.

En résumé, un projet RH est un processus planifié et structuré qui vise a atteindre des objectifs
specifiques en matiére de gestion des ressources humaines. Bien qu'il puisse étre limité par des facteurs
tels que le budget et les ressources limitées, il est essentiel pour I'amélioration de la performance de
I'organisation.

5. L analyse des risques du projet

L'analyse des risques est une étape importante dans la gestion d'un projet RH. Elle permet d'identifier
les risques potentiels associés au projet et de prendre des mesures pour les minimiser ou les éliminer.
Voici les étapes clés de I'analyse des risques pour un projet RH :

1. Identifier les risques potentiels : Il s'agit de lister tous les risques possibles qui pourraient avoir un
impact négatif sur le projet RH. Par exemple, les risques liés a la disponibilité des ressources, les
risques liés a I'impact de la situation économique, les risques liés a la réglementation, les risques liés
aux compétences des employés, etc.

2. Evaluer la probabilité et I'impact de chague risque : Il est important de déterminer la probabilité
que chaque risque se produise, ainsi que I'impact qu'il aurait sur le projet. Cette évaluation peut étre
réalisée en utilisant une matrice de risques, ou chaque risque est évalué en fonction de sa probabilité et
de son impact.

3. Déterminer les mesures d'atténuation des risques : Apres avoir identifié les risques et évalué leur
probabilité et leur impact, il est important de déterminer les mesures d'atténuation des risques qui
peuvent étre mises en place pour minimiser ou éliminer les risques. Par exemple, l'utilisation de
ressources supplémentaires, la mise en place d'une communication réguliére avec les parties prenantes,
I'identification de plans de contingence, etc.

4. Elaborer un plan de gestion des risques : Une fois que les mesures d'atténuation des risques ont été
identifiées, il est important d'élaborer un plan de gestion des risques qui permettra de suivre et de mettre
en ceuvre ces mesures. Ce plan doit étre documenté et communiqué a toutes les parties prenantes du
projet.

5. Surveiller et réévaluer les risques : Enfin, il est important de surveiller et de reévaluer réguliérement
les risques identifiés tout au long du projet. Les changements dans I'environnement, les ressources ou
les parties prenantes peuvent avoir un impact sur les risques identifiés, il est donc important de rester
vigilant tout au long du projet et d'adapter les mesures d'atténuation des risques si nécessaire.
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En somme, l'analyse des risques est une étape clé de la gestion de projet RH. Elle permet d'identifier
les risques potentiels et de mettre en place des mesures d'atténuation pour minimiser ou éliminer ces
risques. Cela aide a assurer le succes du projet et a réduire les impacts négatifs sur I'organisation.

a. Le cahier de charges

Le cahier de charges d'un projet RH est un document qui décrit les spécifications et les exigences du
projet. 1l permet de clarifier les objectifs, les attentes, les délais, les codts et les ressources nécessaires
pour la mise en ceuvre du projet. Voici les éléments clés qui doivent étre inclus dans un cahier de
charges d'un projet RH :

cide
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1. Description du projet : Cette section doit expliquer clairement I'objectif du
projet RH, son importance pour I'entreprise et les résultats attendus.

2. Etude de faisabilité : Il est important d'inclure une étude de faisabilité dans le
cahier de charges pour s'assurer que le projet est réalisable et viable pour
I'organisation. Cette étude doit comprendre une analyse de la situation actuelle
de I'entreprise, les ressources disponibles, les colts et les délais.

3. Les parties prenantes : Il est important d'identifier toutes les parties prenantes
impliquées dans le projet RH et de préciser leur role et leur contribution.

4. Les objectifs du projet : Cette section doit clarifier les objectifs spécifiques du
projet RH et les indicateurs de performance qui seront utilisés pour mesurer le
succes du projet.

5. Les exigences : Cette section doit décrire les exigences techniques,
organisationnelles, fonctionnelles et juridiques du projet. Elle doit inclure des
informations sur les outils, les technologies, les ressources humaines et les
compétences nécessaires a la réalisation du projet.

6. Les délais : Cette section doit spécifier les délais du projet, notamment les
dates de début et de fin, les échéances intermédiaires et les jalons importants.

7. Les colts : Cette section doit inclure une estimation des colts du projet, y
compris les colts liés aux ressources humaines, aux équipements, aux
technologies, aux fournitures et aux autres dépenses.

8. Les risques : Il est important d'inclure une section sur les risques potentiels
associés au projet RH et les mesures qui seront mises en place pour les minimiser
ou les éliminer.

9. Les critéres de validation : Cette section doit décrire les critéres qui seront
utilisés pour valider la réussite du projet RH.

10. La validation : Cette section doit préciser la procédure de validation du cahier
de charges, les personnes impliquées dans le processus de validation et les délais
pour la validation.
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En somme, le cahier de charges est un document essentiel dans la gestion d'un projet RH. Il permet de
clarifier les objectifs, les attentes, les délais, les codts et les ressources necessaires pour la mise en
ceuvre du projet et assure la cohérence entre les parties prenantes.

b. Les normes de la profession

La profession des ressources humaines est soumise a différentes normes et pratiques professionnelles
qui garantissent un niveau élevé de compétence, d'éthique et de responsabilité dans la gestion des
activités RH. Voici quelques-unes des normes les plus importantes dans la profession RH :
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Ces normes sont souvent régies par des organismes professionnels de la gestion des ressources
humaines, tels que la Société canadienne des ressources humaines (CRHA) et la Society for Human
Resource Management (SHRM) aux Etats-Unis. Les professionnels des ressources humaines doivent
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suivre ces normes et pratiques pour garantir un niveau élevé de compétence, d'éthique et de
responsabilité dans la gestion des activités RH.

c. La réglementation

La réglementation dans le domaine des ressources humaines (RH) comprend I'ensemble des lois, régles
et réglementations qui régissent les activités RH au sein d'une entreprise. Cette réglementation peut
varier selon les pays et les secteurs d'activité, mais elle a pour objectif de garantir des conditions de
travail justes et équitables pour tous les employés.

Voici quelques exemples de réglementation en matiére de RH :

En plus de ces lois, il peut y avoir des réglementations spécifiques a certaines industries ou professions,
telles que la réglementation de la sécurité des aliments pour les travailleurs de I'industrie alimentaire
ou la réglementation des soins de santé pour les travailleurs du secteur de la santé.

Les entreprises doivent se conformer a ces réglementations pour garantir le respect des droits des
travailleurs et éviter les sanctions légales et financieres. Les professionnels des ressources humaines
jouent un role clé dans la mise en ceuvre de ces réglementations en s'assurant que les politiques et les
pratiques de I'entreprise sont conformes a la réglementation en vigueur.
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CHAPITRE 2 : OUTILS DE RECUEIL DES DONNEES

1. Distinguer les outils de recueil des données

Les outils de recueil des données sont des moyens utilisés pour collecter des informations dans le cadre
d'un projet ou d'une étude. Il existe plusieurs types d'outils de recueil de données, chacun ayant ses
avantages et ses limites. VVoici quelques exemples d'outils de recueil de données couramment utilisés :

1. Les guestionnaires : Les questionnaires sont des formulaires qui posent des questions sur un sujet
specifique et permettent de collecter des données quantitatives ou qualitatives. Ils sont souvent utilisés
pour collecter des données aupreés d'un grand nombre de personnes.

2. Les entretiens : Les entretiens sont des conversations structurées ou non structurées entre un
interviewer et un répondant. Ils permettent de collecter des données qualitatives plus détaillées que les
questionnaires.

3. Les focus groups : Les focus groups sont des discussions de groupe avec des personnes ayant des
expériences ou des opinions similaires. Ils sont souvent utilisés pour collecter des données qualitatives
sur les attitudes, les croyances ou les opinions des participants.

4. Les observations : Les observations impliquent de regarder et d'enregistrer les comportements, les
interactions et les événements en temps réel. Elles sont souvent utilisées pour collecter des données
qualitatives sur les comportements ou les processus.

5. Les tests et les évaluations : Les tests et les évaluations sont des outils de recueil de données
quantitatives utilisés pour mesurer les compétences, les connaissances ou les performances des
individus ou des groupes.

Chaque outil de recueil de données a ses avantages et ses limites, et il est important de choisir celui qui
convient le mieux a l'objectif de I'étude ou du projet. Les professionnels des ressources humaines
doivent étre en mesure de sélectionner les outils appropriés pour recueillir les informations nécessaires
et utiliser les données pour prendre des décisions éclairées.

2. Méthodes de recueil des données

Les méthodes de recueil des données sont les techniques et les approches utilisées pour collecter des
informations dans le cadre d'un projet ou d'une étude. Il existe plusieurs méthodes de collecte de
données, chacune ayant ses avantages et ses limites. Voici quelques exemples de méthodes
couramment utilisées pour recueillir des données :

1. Les enguétes : Les enquétes consistent a poser des questions a un échantillon de personnes a travers
des questionnaires, des entretiens ou des sondages. Elles permettent de collecter des donnees
guantitatives et qualitatives sur les opinions, les attitudes, les comportements ou les perceptions des
participants.
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2. Les observations : Les observations impliquent d'observer et d'enregistrer les comportements, les
interactions et les événements en temps réel. Elles permettent de collecter des données qualitatives sur
les comportements, les processus ou les interactions sociales.

3. Les entretiens : Les entretiens sont des conversations structurées ou non structurées entre un
enquéteur et un répondant. Ils permettent de collecter des données qualitatives plus détaillées sur les
opinions, les expériences et les comportements des participants.

4. Les groupes de discussion : Les groupes de discussion sont des discussions de groupe avec des
personnes ayant des expériences ou des opinions similaires. Ils permettent de collecter des données
qualitatives sur les attitudes, les croyances ou les opinions des participants.

5. Les évaluations de performance : Les évaluations de performance sont des méthodes utilisées pour
évaluer les compétences et les performances des individus ou des groupes. Elles permettent de collecter
des données quantitatives sur les compétences et les performances des participants.

Il est important de choisir la méthode de collecte de données appropriée en fonction de I'objectif de
I'étude ou du projet, des données nécessaires et des limites de temps et de ressources disponibles. Les
professionnels des ressources humaines doivent étre en mesure de sélectionner les méthodes
appropriées pour recueillir les informations nécessaires et utiliser les données pour prendre des
décisions éclairées.

CHAPITRE 3 : DISTINGUER LES OUTILS D’ANALYSE
DES BESOINS INHERENTS A LA DEMANDE

Les outils d'analyse des besoins sont des techniques utilisées pour comprendre les besoins des parties
prenantes et identifier les actions a entreprendre pour y répondre. Les besoins inhérents a la demande
sont les besoins exprimés ou percus par les parties prenantes, tels que les employés, les clients, les
fournisseurs ou les actionnaires. Voici quelques exemples d'outils couramment utilisés pour analyser
les besoins inhérents & la demande :

1. Les enquétes de satisfaction : Les enquétes de satisfaction sont des questionnaires ou des
sondages utilisés pour recueillir les opinions des parties prenantes sur un produit, un service ou une
expeérience. Elles permettent de mesurer le niveau de satisfaction des parties prenantes et d'identifier
les domaines d'amélioration.

2. Les entretiens individuels . Les entretiens individuels sont des conversations structurées ou non
structurées entre un enquéteur et un répondant. 1ls permettent d'obtenir des informations qualitatives
plus détaillées sur les besoins et les attentes des parties prenantes.

3. Les groupes de discussion . Les groupes de discussion sont des discussions de groupe avec des
parties prenantes ayant des expériences ou des opinions similaires. Ils permettent de collecter des
données qualitatives sur les attitudes, les croyances ou les opinions des participants.
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4. Les analyses de données . Les analyses de données sont des techniques utilisées pour explorer,
analyser et interpréter les données collectées. Elles permettent d'identifier les tendances, les
corrélations et les relations entre les variables.

5. Les évaluations des compétences :Les évaluations des compétences sont des outils utilisés pour
mesurer les compétences et les connaissances des individus ou des groupes. Elles permettent
d'identifier les besoins en formation et de développer des plans de formation adaptés.

Chaque outil d'analyse des besoins a ses avantages et ses limites, et il est important de choisir celui qui
convient le mieux a l'objectif de I'étude ou du projet. Les professionnels des ressources humaines
doivent étre en mesure de sélectionner les outils appropriés pour comprendre les besoins des parties
prenantes et utiliser les données pour prendre des décisions éclairees.

1. Diagramme d’Ishikawa

Le diagramme d'Ishikawa, également appelé diagramme en aréte de poisson ou diagramme de cause a
effet, est un outil d'analyse de la qualité utilisé pour identifier les causes possibles d'un probleme ou
d'un résultat indésirable. Il est également utilisé pour classer et analyser les données. Voici les étapes
pour utiliser le diagramme d'Ishikawa pour classer et analyser les donnees :

1. Définir le probleme : 1l s'agit de la premiére étape pour utiliser le diagramme d'Ishikawa. Vous
devez définir clairement le probleme ou I'objectif que vous voulez atteindre.

2 Etablir les catégories de causes :La deuxiéme étape consiste & identifier les catégories de causes
possibles qui peuvent affecter le probléme ou I'objectif. Les catégories peuvent varier en fonction du
contexte, mais les catégories courantes incluent les personnes, les processus, les équipements,
I'environnement, la politique et la procédure.

3. Etablir les causes principales :Pour chaque catégorie de causes, vous devez identifier les causes
principales qui peuvent étre responsables du probléme ou de I'objectif. 1l peut y avoir plusieurs causes
principales pour chaque catégorie.

4. Tracer le diagramme d'Ishikawa . Une fois que vous avez identifié les causes principales, vous
pouvez les représenter sous forme de branches sur un diagramme d'Ishikawa. Le corps du diagramme
représente le probléme ou I'objectif, tandis que les branches représentent les différentes catégories de
causes et les causes principales.

5. Analyser les données :\Vous pouvez maintenant utiliser le diagramme d'Ishikawa pour analyser
les données. Pour chaque cause principale, vous pouvez ajouter des données pertinentes pour évaluer
I'impact de cette cause sur le probleme ou l'objectif. Vous pouvez également identifier les causes
potentielles manguantes ou les données manquantes qui doivent étre collectees.

6. Evaluer les résultats - Une fois que vous avez analysé les données, vous pouvez évaluer les
résultats pour identifier les causes les plus importantes et les plus pertinentes. VVous pouvez ensuite
utiliser ces résultats pour développer des solutions et des plans d'action pour résoudre le probléme ou
atteindre l'objectif.
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En utilisant le diagramme d'Ishikawa pour classer et analyser les données, vous pouvez identifier les
causes potentielles d'un probléme ou d'un résultat indésirable, et prendre des décisions éclairées pour
résoudre le probleme ou atteindre I'objectif.

EXEMPLE 1:

Un exemple de diagramme d'Ishikawa appliqué a un probléeme de haute rotation du personnel :
Probleme : Haute rotation du personnel

Effet : Augmentation des colts de recrutement et de formation

Catégories de causes :

Personnel : Mauvaise gestion des performances, mangue de motivation, conditions de travail difficiles,
manque de reconnaissance et de récompenses

Processus : Procédures de recrutement inefficaces, absence de plan de succession, manque de
formation et de développement des compétences, communication interne insuffisante

Produit : Faible qualité des produits, manque de diversité des produits, manque de reconnaissance de
la marque

Environnement : Concurrence accrue, instabilité économique, facteurs sociaux et culturels

Chaque catégorie de cause peut étre explorée plus en détail en identifiant les causes spécifiques dans
chaque domaine. Par exemple, dans la catégorie "Personnel”, des causes spécifiques peuvent étre
identifiées telles que "manque de formation adéquate”, "absence de rétroaction réguliére™ ou "manque
d'opportunités de croissance professionnelle”. Ensuite, des actions correctives peuvent étre identifiées
pour aborder chaque cause spécifique.

Le diagramme d'Ishikawa est un outil puissant pour analyser les causes profondes d'un probléme ou
d'une situation. Il permet de visualiser clairement les liens entre les différentes causes et d'identifier les
actions a entreprendre pour résoudre le probleme. Cela peut aider les professionnels des ressources
humaines a prendre des décisions éclairées pour améliorer les processus, les politiques et les pratiques
de I'entreprise.

EXEMPLE 2 :

Voici un exemple concret de projet RH dans une entreprise :

Projet : Améliorer la rétention des talents

Contexte : Une entreprise de technologie a connu une augmentation de son taux de rotation du
personnel, ce qui a entrainé des codts élevés de recrutement et de formation de nouveaux employés.
Pour améliorer la situation, I'entreprise a décidé de lancer un projet RH visant a améliorer la rétention
des talents.

Objectifs :

Réduire le taux de rotation du personnel de 20% d'ici la fin de I'année en cours.

Améliorer I'engagement et la satisfaction des employés.

Diminuer les codts de recrutement et de formation.

Etapes :

Analyse des causes profondes de la rotation élevee du personnel en utilisant des outils tels que des
enquétes de satisfaction, des entretiens individuels et des données sur le rendement.

Identification des principales raisons pour lesquelles les employés quittent [I'entreprise et
développement d'un plan d'action pour aborder chaque cause spécifique.
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Création d'un programme d'engagement des employés, comprenant des activités de développement
professionnel, des opportunités de mentorat et de coaching, des programmes de reconnaissance et de
récompense et des améliorations des conditions de travail.

Evaluation réguliére de I'efficacité du programme et ajustement en fonction des commentaires des
employés et des indicateurs de performance.

Résultats :

Réduction du taux de rotation du personnel de 15% d'ici la fin de I'année en cours.

Augmentation de la satisfaction et de I'engagement des employés.

Reduction des colts de recrutement et de formation.

Amélioration de la réputation de I'entreprise en tant qu'employeur de choix dans I'industrie.

2. DIAGRAMME DE PARETO
Le diagramme de Pareto est un outil d'analyse de la qualité qui permet de classer et d'analyser les
données en fonction de leur importance ou de leur impact sur un résultat donné. Voici les étapes pour
utiliser le diagramme de Pareto pour classer et analyser les données :
1. Identifier le probléme : la premiére étape consiste a identifier le probleme ou la situation a analyser.
Il peut s'agir d'un probleme de qualité, d'un probléme de production ou de tout autre type de probleme.
2. Collecter les données : une fois le probleme identifié, il est important de collecter les données
relatives a ce probléme. Les données peuvent étre collectées sous forme de nombres, de pourcentages
ou d'autres mesures.
3. Classer les données : la prochaine étape consiste a classer les données en fonction de leur impact
sur le probleme. Les données peuvent étre classées en fonction de leur fréquence, de leur importance
ou de tout autre critere pertinent. Le classement permet de déterminer les données les plus importantes
pour la résolution du probléme.
4. Créer le diagramme de Pareto : une fois les données classées, vous pouvez créer le diagramme de
Pareto. Le diagramme se compose d'un graphique a barres et d'une courbe de pourcentage cumulatif.
Les barres représentent les données classées par ordre d'importance décroissante, tandis que la courbe
représente le pourcentage cumulatif des données.
5. Analyser les données : le diagramme de Pareto permet d'analyser les données de maniere visuelle.
Les données les plus importantes sont facilement identifiables, ce qui permet de déterminer les causes
sous-jacentes du probleme.
6. Prendre des mesures : une fois les causes sous-jacentes identifiées, il est temps de prendre des
mesures pour résoudre le probleme. Les mesures peuvent consister a réduire la fréquence des causes
les plus fréquentes, a éliminer les causes les plus importantes ou a mettre en place des mesures
préventives pour éviter que le probléme ne se reproduise.
En utilisant le diagramme de Pareto pour classer et analyser les données, vous pouvez rapidement

identifier les données les plus importantes et prendre des mesures pour résoudre le probléme. Cet outil
est particulierement utile pour les probléemes de qualité, mais peut étre utilisé dans de nombreuses
autres situations ou les données doivent étre analyseées.

EXEMPLE :

Un exemple d'utilisation du diagramme de Pareto dans le domaine des ressources humaines pourrait
étre la gestion des absences au travail. Le probleme identifié est le taux élevé d'absences dans
I'entreprise, qui a un impact négatif sur la productivité et les résultats.
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Les données collectées peuvent inclure le nombre d'absences par employé, la durée des absences, les
motifs des absences, etc.

Les données peuvent étre classées en fonction de leur fréquence, de leur durée ou de leur motif. Par
exemple, on peut constater que les absences pour maladie sont la principale cause d'absence, suivies
des absences non justifiées et des absences pour raisons familiales.

En utilisant le diagramme de Pareto, on peut visualiser clairement les principales causes d'absence et
prendre des mesures pour réduire leur fréquence. Par exemple, I'entreprise peut mettre en place des
programmes de santé et de bien-étre pour réduire les absences pour maladie, des politiques
disciplinaires pour réduire les absences non justifiées et des politiques de travail flexible pour aider les
employés a gérer leurs obligations familiales.

En utilisant le diagramme de Pareto pour analyser les données relatives aux absences au travail,
I'entreprise peut prendre des mesures concrétes pour réduire le taux d'absentéisme et améliorer la
productivité et les résultats globaux.
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CHAPITRE 4 : DEFINIR LES REGLES DE TRAVAIL EN EQUIPE

A. Les regles de fonctionnement de I'équipe

Les régles de fonctionnement de I'équipe sont des directives qui régissent la maniére dont les membres
de I'équipe travaillent ensemble pour atteindre des objectifs communs. Voici quelques régles courantes
de fonctionnement d'équipe :
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En suivant ces régles de fonctionnement d'équipe, les membres de I'équipe peuvent travailler ensemble
de maniere efficace et productive, et atteindre des objectifs communs de maniere harmonieuse.

B. Roles

Dans une équipe de travail, chaque membre occupe un réle spécifique qui contribue a I'atteinte des
objectifs de I'équipe. Voici quelques rdles courants au sein d'une équipe :

1. Leader : Le leader est responsable de la direction de I'équipe et de la prise de décision. Il motive et
inspire les membres de I'équipe pour qu'ils travaillent ensemble efficacement.

2. Facilitateur : Le facilitateur est responsable de l'organisation et de la gestion des réunions de
I'équipe. Il s'assure que les membres de I'équipe ont I'occasion de s'exprimer et de contribuer a la
discussion.

3. Coordinateur : Le coordinateur est responsable de la coordination des efforts des membres de
I'équipe pour atteindre les objectifs de I'équipe. Il s'assure que chaque membre de I'équipe est
responsable de ses taches et de ses responsabilités.

4. Expert : L'expert est responsable de fournir une expertise technique ou professionnelle dans un
domaine spécifique. Il est capable de répondre aux questions et de résoudre les problémes liés a son
domaine d'expertise.

5. Communicateur : Le communicateur est responsable de la communication entre les membres de
I'équipe et avec les parties prenantes externes. 1l est capable de communiquer efficacement et de
transmettre des informations claires et précises.

6. Médiateur : Le médiateur est responsable de la résolution des conflits entre les membres de I'équipe.
Il est capable d'écouter les différentes perspectives et de trouver des solutions qui conviennent a toutes
les parties.

7. Collaborateur : Le collaborateur est responsable de travailler en étroite collaboration avec les autres
membres de I'équipe pour atteindre les objectifs de I'équipe. Il est capable de partager des idées,
d'accepter les critiques et de fournir un soutien lorsque cela est nécessaire.

En reconnaissant les roles et les responsabilités de chaque membre de I'équipe, les membres peuvent
travailler ensemble de maniere harmonieuse et efficace pour atteindre les objectifs de I'équipe.

C. Les Compeétences et les champs de responsabilités

Les compétences et les champs de responsabilités sont étroitement liés dans une organisation. Les
compétences sont les connaissances, les compétences techniques et les compétences comportementales
qu'un individu possede et qui sont nécessaires pour accomplir ses taches avec succes. Les champs de
responsabilités, quant a eux, sont les domaines spécifiques d'une organisation pour lesquels une
personne est responsable.

Voici quelques exemples de compétences et de champs de responsabilités courants dans les
organisations :
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Il est important que chaque membre de I'organisation posséde les compétences nécessaires pour remplir
son r6le de maniere efficace, tout en étant clair sur ses champs de responsabilité spécifiques. Cela
permettra a I'organisation de fonctionner de maniére harmonieuse et de réaliser ses objectifs.
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D. Le leadership
a. Définition :

Le leadership peut étre défini comme la capacité d'un individu a influencer et a diriger un groupe de
personnes ou une organisation vers l'accomplissement d'objectifs communs. Le leadership est un
élément clé de la gestion des ressources humaines, car il est essentiel pour motiver les employés et les
guider vers le succeés de I'entreprise.

Voici quelques caractéristiques communes des leaders efficaces :

1. Vision claire : Les leaders efficaces ont une vision claire de I'avenir de I'entreprise et sont capables
de communiquer cette vision a leur équipe.

2. Capacite a inspirer : Les leaders efficaces sont capables d'inspirer leur équipe et de les motiver a
travailler dur pour atteindre les objectifs de I'entreprise.

3. Communication efficace : Les leaders efficaces sont de bons communicateurs et sont capables de
communiquer clairement avec leur équipe.

4. Compétence en gestion : Les leaders efficaces sont compétents en gestion et sont capables de gérer
les ressources de maniere efficace pour atteindre les objectifs de I'entreprise.

5. Capacité a résoudre les problemes : Les leaders efficaces sont capables de résoudre les problemes
et de prendre des décisions difficiles lorsque cela est nécessaire.

6. Intelligence émotionnelle : Les leaders efficaces sont dotés d'une intelligence émotionnelle élevée,
ce qui leur permet de comprendre les émotions des membres de leur équipe et de gérer les conflits de
maniere efficace.

7. Capacité a inspirer la confiance : Les leaders efficaces sont capables d'inspirer la confiance de leur
équipe en étant honnétes, transparents et en gardant leur parole.

Il est important pour les organisations de former et de développer des leaders efficaces afin de maintenir
une culture d'entreprise positive et productive. Les programmes de formation en leadership, les
programmes de mentorat et les opportunités de développement des compétences sont des moyens
courants pour les entreprises de développer leur personnel en matiére de leadership.

b. Les facteurs favorables :

Il existe plusieurs facteurs qui peuvent favoriser le développement d'un leadership efficace au sein
d'une organisation :
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Ces facteurs peuvent aider a créer un environnement de travail favorable au développement de leaders
efficaces et a favoriser une culture d'entreprise positive et productive.

c. Les facteurs nuisibles

Il existe également des facteurs qui peuvent nuire au developpement d'un leadership efficace au sein
d'une organisation :
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Ces facteurs peuvent entraver le développement d'un leadership efficace et nuire a la productivité et a
la culture d'entreprise. Les entreprises doivent étre conscientes de ces facteurs et travailler a les atténuer
afin de créer un environnement de travail propice au développement de leaders efficaces.

cide

ASEETANCE TECHMOUE POUR LE DEVELOPPEMENT DE L'OFFRE DE FORMATION DANS LE SECTEUR GESTION -C OMMERCE
PROGRAMME DE FORMATION

Page | 26



SECTION 2 : EVALUER LA FAISABILITE

DU PROJET.
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CHAPITRE 1: DECRIRE LA DEMARCHE ANALYTIQUE DE
L"ETUDE DE FAISABILITE

La démarche analytique de I'étude de faisabilité d'un projet RH peut étre divisée en plusieurs étapes,
telles que :

1. Identification des besoins : la premiére étape consiste a identifier les besoins et les objectifs de
I'entreprise en matiére de ressources humaines. Cela peut inclure I'analyse des tendances du marche du
travail, I'évaluation des compétences et des connaissances des employés actuels, et la détermination
des compétences et des connaissances requises pour atteindre les objectifs de I'entreprise.

2. Evaluation de la faisabilité : une fois les besoins identifiés, la prochaine étape consiste a évaluer la
faisabilité du projet RH proposé. Cela peut inclure I'évaluation des ressources disponibles, telles que
le budget, le personnel et le temps, ainsi que I'analyse des risques potentiels et des obstacles a la réussite
du projet.

3. Analyse des options : apres avoir évalué la faisabilité, la prochaine étape consiste a analyser les
différentes options disponibles pour répondre aux besoins identifiés. Cela peut inclure I'examen des
stratégies de recrutement, de formation et de développement, ainsi que des options de gestion des
performances.

4. Planification du projet : une fois I'option choisie, la prochaine étape consiste a planifier le projet.
Cela peut inclure I'établissement d'un calendrier, la détermination des ressources necessaires, la
désignation des responsabilités et la définition des mesures de réussite.

5. Evaluation continue : tout au long du projet, il est important de procéder & une évaluation continue
pour déterminer si les objectifs sont atteints et si des ajustements doivent étre apportés. Cela peut
inclure la collecte de données sur l'efficacité¢ des différentes stratégies mises en ceuvre, ainsi que
I'analyse de ces données pour déterminer si des ajustements doivent étre apportés.

En suivant cette démarche analytique, les entreprises peuvent évaluer de maniere approfondie la
faisabilité de leur projet RH et s'assurer qu'elles mettent en place des stratégies efficaces pour répondre
a leurs besoins en matiére de ressources humaines.

1. La définition du projet

Le projet RH est un ensemble d'activités planifiées visant a atteindre des objectifs spécifiques en
matiére de ressources humaines au sein d'une organisation. Il peut inclure divers aspects, tels que le
recrutement et la sélection de personnel, la gestion des performances, la formation et le développement,
la gestion des compétences et des connaissances, la planification de la reléve, la gestion de la
rémunération et des avantages sociaux, la gestion du changement organisationnel et la mise en ceuvre
de stratégies visant a améliorer le bien-étre et la satisfaction des employes.

Un projet RH peut étre initié pour diverses raisons, telles que I'expansion de I'entreprise, la mise en
place de nouveaux processus de travail, la réduction des codts, I'amélioration de la productivité, la
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rétention des employeés, la gestion des risques ou la mise en conformité avec les lois et les
réglementations en vigueur.

La définition claire des objectifs, du périmetre, des ressources, des délais et des responsabilités est
essentielle pour la réussite d'un projet RH. La planification minutieuse de chaque étape, la
communication transparente avec toutes les parties prenantes et la mise en place d'un systeme de suivi
et d'évaluation sont également des facteurs clés pour atteindre les objectifs du projet RH.

2. L analyse du marché

L'analyse du marché est une étape importante dans la planification des projets RH, car elle permet
d'identifier les tendances du marché du travail, les besoins des employeurs et les opportunités pour
I'entreprise. Cette analyse peut aider I'entreprise a prendre des décisions éclairées sur la maniere de
recruter, de former et de retenir les talents.

L'analyse du marché peut inclure plusieurs aspects, tels que I'étude des tendances de I'emploi, des
salaires, des avantages sociaux et des conditions de travail. Elle peut également inclure lI'analyse des
changements démographiques, économigues et sociaux, ainsi que la concurrence et les opportunités
sur le marché.

Pour effectuer une analyse de marché efficace, l'entreprise peut utiliser plusieurs sources
d'informations, telles que les sites web d'emploi, les enquétes salariales, les rapports sectoriels, les
bases de données de recrutement, les groupes de discussion et les entretiens avec des experts du marché.
Les résultats de I'analyse peuvent étre utilisés pour définir les profils de poste, les politiques de
rémunération et les stratégies de recrutement et de rétention des employés.

En somme, I'analyse du marché est une étape cruciale pour une entreprise qui souhaite développer une
stratégie de gestion des ressources humaines efficace et adaptée au marché actuel. Elle permet de mieux
comprendre les tendances et les besoins des employeurs et des candidats, ce qui permettra a I'entreprise
d'attirer et de retenir les meilleurs talents et de maintenir une position compétitive sur le marché.

3. Le plan de développement

Le plan de développement est un outil clé dans la gestion des ressources humaines. Il vise a définir les
actions a mettre en place pour développer les compétences et les performances des employés et de
I'entreprise. Le plan de développement peut couvrir différents domaines, tels que la formation, la
gestion de carriére, la gestion du talent et la gestion des compétences.

Le plan de développement commence par une évaluation des besoins de I'entreprise en matiére de
développement. Cette évaluation peut se faire a travers des entretiens individuels, des évaluations de
performance, des enquétes de satisfaction et des analyses des compétences. Sur la base de cette
évaluation, des objectifs de développement sont définis pour chaque employé, ainsi que des actions
concréetes pour atteindre ces objectifs.

Les actions de développement peuvent inclure des formations en interne ou en externe, des programmes
de mentorat, des rotations de poste, des missions internationales ou des projets spéciaux. Le plan de
développement peut également prévoir des entretiens réguliers entre les employés et leur manager pour
suivre la progression des objectifs de développement.
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Le plan de développement est un outil important pour motiver les employés et favoriser leur
engagement. En effet, il montre a chaque employé que l'entreprise est préte a investir dans son
développement et a le soutenir dans sa carriére. Cela peut améliorer la satisfaction des employes,
réduire le turnover et renforcer I'image de marque de I'entreprise en tant qu'employeur attractif.

En somme, le plan de développement est un outil essentiel pour la gestion des ressources humaines. Il
permet de développer les compétences et les performances des employés, de les motiver et de les
fidéliser, tout en renforcant la position de I'entreprise sur le marché.

4. L implantation

L'implantation d'un projet RH fait référence a la mise en ceuvre des actions prévues dans le plan de
développement. Cela implique la coordination de plusieurs activités telles que le recrutement, la
formation, la gestion des compétences, la gestion de la performance et la gestion des carriéres.

La premiére étape de I'implantation consiste a affecter les ressources nécessaires a la réalisation des
activités planifiées. Cela peut inclure la nomination de chefs de projet, la formation des équipes,
I'affectation de budgets et de délais.

Ensuite, chaque activité doit étre planifiée en détail pour s'assurer que les objectifs et les résultats
attendus sont clairement définis et que les ressources nécessaires sont disponibles. Les activités doivent
étre planifiées de maniére a ce que leur enchainement soit cohérent et que les délais soient respectés.

Une fois que les activités sont planifiées, elles doivent étre mises en ceuvre conformément au plan de
développement. Cela implique la réalisation des activités dans les délais impartis et la supervision de
leur progression. Il est important de surveiller regulierement la progression des activités pour s'assurer
qu'elles sont sur la bonne voie et qu'elles respectent les délais et les budgets alloués.

Tout au long de l'implantation, il est important de communiquer régulierement avec les parties
prenantes pour s'assurer que le projet est bien compris et accepté. La communication doit étre claire,
transparente et adaptée aux différents publics. Les parties prenantes doivent étre tenues informées de
I'avancement du projet, des changements éventuels et des impacts sur leur travail.

Enfin, I'implantation doit étre évaluée pour s'assurer que les objectifs ont été atteints et que les résultats
attendus ont été obtenus. L'évaluation doit étre basée sur des indicateurs pertinents et sur les objectifs
initiaux définis dans le plan de développement. Les résultats de I'évaluation doivent étre utilisés pour
améliorer les processus futurs et pour planifier de nouveaux projets RH.

5. Etude de rentabilité

L'étude de rentabilité d'un projet RH permet d'analyser les colts et les bénéfices potentiels liés a la
mise en place d'un projet RH. Cette étude est importante car elle permet de mesurer la viabilité
¢conomique du projet et de prendre des décisions éclairées quant a sa mise en ceuvre.

Pour réaliser une étude de rentabilité, il est nécessaire de définir les colts et les bénéfices liés au projet.
Les colts peuvent inclure les codts de personnel, les codts de formation, les colts de matériel et
d'équipement, les colts de communication, les colts de maintenance et les codts de gestion. Les
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bénéfices peuvent inclure une meilleure productivité, une réduction des colts de personnel, une
amélioration de la satisfaction des employes et une augmentation des profits.

Ensuite, il est nécessaire de comparer les colts et les bénéfices pour déterminer si le projet est rentable.
Pour cela, plusieurs indicateurs peuvent étre utilisés, tels que le retour sur investissement (ROI), le
temps de retour sur investissement (TRI), le colt-bénéfice ratio (CBR) et le taux de rentabilité interne
(TRI).

Le ROI mesure le gain ou la perte générée par le projet en fonction de I'investissement initial. Le TRI
mesure le temps nécessaire pour récupérer l'investissement initial en tenant compte des flux de
trésorerie futurs. Le CBR compare les codts et les bénéfices du projet pour déterminer si les bénéfices
sont supérieurs aux codts. Le TRI mesure le taux de rendement attendu pour l'investissement initial.

L'étude de rentabilité doit étre réalisée avant la mise en place du projet afin de déterminer s'il est viable
économiquement. Les résultats de I'étude de rentabilité peuvent également étre utilisés pour ajuster le
plan de développement et améliorer les résultats du projet.

6. Codt des investissements

Le codt des investissements est un élément important a prendre en compte lors de I'étude de rentabilité
d'un projet RH. Les investissements peuvent inclure les colts liés a l'acquisition de nouveaux
équipements, a l'installation de nouveaux logiciels, a la mise en place d'une nouvelle infrastructure
technologique, a la formation du personnel, etc.

Il est important de déterminer les codts d'investissement initiaux ainsi que les codts d'investissement
en cours de projet. Les colts d'investissement initiaux comprennent les codts liés a la mise en place du
projet, tels que les codts liés a I'achat de nouveaux équipements ou logiciels, les codts liés a la formation
du personnel, les colts liés a la communication et les colts liés a la gestion du projet. Les codts
d'investissement en cours de projet comprennent les colts liés a la maintenance, a la mise a jour et a
I'amélioration du projet.

Il est également important de déterminer les économies de colts potentielles liées au projet. Les
économies de codts peuvent inclure une réduction des codts de personnel, une réduction des codts de
formation, une réduction des colts de communication, une réduction des colts de maintenance et une
réduction des codts de gestion.

Une fois que les codts d'investissement et les économies de colts ont été déterminés, il est possible de
calculer les codts nets du projet. Les colts nets sont calculés en soustrayant les économies de codts
potentielles des codts d'investissement. Si les colts nets sont positifs, le projet est considéré comme
rentable et peut étre mis en place. Si les colts nets sont négatifs, le projet doit étre réévalué ou
abandonné.

7. Le financement

Le financement d'un projet RH peut étre réalisé de plusieurs maniéres, en fonction de sa taille, de sa
durée et de sa complexité. Voici quelques options de financement possibles :
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1. Financement interne : l'entreprise finance elle-méme le projet avec ses propres ressources
financiéres. Cela peut inclure des fonds de réserve, des bénéfices antérieurs ou des coupes budgétaires
dans d'autres domaines de I'entreprise.

2. Emprunt bancaire : I'entreprise peut emprunter de I'argent aupres d'une banque pour financer le
projet. Les conditions de remboursement, les taux d'intéréts et les garanties exigées dépendent de la
situation de I'entreprise et du montant emprunté.

3. Financement participatif : l'entreprise peut également utiliser des plateformes de financement
participatif pour solliciter des investisseurs prives qui peuvent financer une partie du projet. Cela peut
inclure le financement par le biais de sites de crowdfunding.

4. Subventions et aides : I'entreprise peut également chercher a obtenir des subventions ou des aides
financieres de la part d'organisations gouvernementales ou privées pour financer une partie ou la totalité
du projet.

5. Partenariat : I'entreprise peut également conclure des partenariats avec d'autres entreprises ou
organisations pour partager les colts du projet.

Il est important de bien évaluer les options de financement possibles pour un projet RH et de choisir
celle qui convient le mieux aux besoins de I'entreprise.

CHAPITRE 2 : RECONNAITRE LES DIFFERENTS TYPES D'ANALYSE
DE LA FAISABILITE ORGANISATIONNELLE,
OPERATIONNELLE ET FINANCIERE.

L'analyse de faisabilité est une étape importante dans la planification et la mise en ceuvre d'un projet
RH. Il existe différents types d'analyses de faisabilité, notamment :

1. Analyse de faisabilité organisationnelle : cette analyse vise a évaluer la capacité de I'organisation a
mettre en ceuvre le projet RH. Elle évalue les ressources humaines et matérielles de l'entreprise, les
processus internes, les compétences et les connaissances nécessaires, ainsi que la culture d'entreprise.
Cette analyse aide a identifier les obstacles potentiels a la mise en ceuvre du projet et a déterminer les
mesures nécessaires pour surmonter ces obstacles.

2. Analyse de faisabilité opérationnelle : cette analyse se concentre sur les aspects techniques du projet
RH, tels que la conception du systeme, la capacité de production, les équipements et les technologies
nécessaires, les procédures de travail, les normes de qualité, etc. Elle vise a évaluer la capacité de
I'entreprise & réaliser le projet techniquement et a déterminer les colits associés a sa mise en ceuvre.

3. Analyse de faisabilité financiére : cette analyse évalue la faisabilité économique et financiére du
projet RH. Elle prend en compte les codts du projet, les sources de financement possibles, les risques
financiers et les bénéfices attendus. Elle permet de déterminer si le projet est viable financierement et
si les investissements necessaires peuvent étre récuperés dans un delai raisonnable.
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Il est important de mener ces différentes analyses de faisabilité pour évaluer les chances de succes d'un
projet RH et déterminer les ajustements nécessaires pour assurer la réussite du projet.

1. L étude juridique

L'étude juridique est une étape importante dans I'élaboration et la mise en ceuvre d'un projet RH. Elle
permet d'identifier les dispositions légales et réglementaires applicables au projet RH et de s'assurer
que le projet est conforme a la loi. Voici quelques éléments clés de I'étude juridique :

1. Identification des lois et reglements applicables : I'étude juridique doit identifier les lois et réglements
pertinents pour le projet RH, tels que le Code du travail, les conventions collectives, les lois sur la
protection des donneées personnelles, les normes de sécurité, etc.

2. Analyse des obligations légales et réglementaires : I'étude juridique doit analyser les obligations
légales et réglementaires qui s'appliquent au projet RH, telles que les obligations en matiere de
recrutement, de formation, de gestion des contrats, de gestion des risques, etc.

3. Evaluation des risques juridiques : I'étude juridique doit évaluer les risques juridiques liés au projet
RH, tels que les risques de non-conformité aux lois et reglements, les risques de litiges avec les
employés ou les partenaires, les risques de sanctions financieres ou pénales, etc.

4. Recommandations pour la conformité juridique : I'étude juridique doit fournir des recommandations
pour assurer la conformité juridique du projet RH. Ces recommandations peuvent inclure des mesures
pour améliorer la conformité aux lois et reglements, la mise en place de procédures de gestion des
risques, la formation du personnel, etc.

L'étude juridique est donc essentielle pour garantir que le projet RH est conforme aux lois et
réglementations applicables et pour minimiser les risques juridiques liés a la mise en ceuvre du projet.

2. L étude du marché qualitative et quantitative

L'étude du marché qualitative et quantitative est une étape importante dans I'analyse de la faisabilité
d'un projet RH. Cette étude permet d'identifier les besoins des clients potentiels, les tendances du
marché, les forces et les faiblesses des concurrents, les opportunités et les menaces pour le projet, ainsi
que le potentiel de croissance et de rentabilité du projet.

L'étude qualitative du marché consiste en une recherche approfondie sur les besoins et les désirs des
clients potentiels. Elle peut étre effectuée a travers des entretiens individuels, des groupes de
discussion, des enquétes de satisfaction, des observations, ou encore une analyse de la concurrence.
Cette étude permet de comprendre les préférences et les comportements des clients, leurs besoins non
satisfaits, ainsi que les obstacles qui les empéchent de choisir un produit ou un service.

L'étude quantitative du marché se base sur des données chiffrées, telles que les statistiques de ventes,
les données démographiques, les sondages, les enquétes en ligne, etc. Elle permet d'obtenir une vue
d'ensemble du marché, de quantifier la taille du marché, de mesurer la demande, d'estimer le potentiel
de croissance, de déterminer le taux de pénétration, ainsi que d'identifier les segments de marché les
plus rentables.
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En somme, I'étude qualitative et quantitative du marché permet de mieux comprendre les besoins des
clients potentiels et d'identifier les opportunités et les menaces pour le projet. Elle permet également
de déterminer le positionnement du projet sur le marché et d'élaborer une stratégie marketing adaptée.

3. L’étude technique

L'étude technique est une étape clé dans I'analyse de la faisabilité d'un projet RH. Elle consiste a évaluer
la faisabilité technique du projet, en termes de conception, de développement, de mise en ceuvre et
d'exploitation.

Cette étude permet de déterminer la faisabilité technique du projet en termes de

En somme, I'étude technique permet de déterminer la faisabilité du projet en termes de conception, de
développement, de mise en ceuvre et d'exploitation. Elle permet également d'identifier les besoins en
termes de ressources matérielles, humaines et financieres, ainsi que les codts associés. Cette étude
permet ainsi de minimiser les risques techniques et d'optimiser la réalisation du projet.

4. L’étude financiére
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L'étude financiére est une étape cruciale de I'étude de faisabilité d'un projet. Elle a pour but d'évaluer
la rentabilité du projet, de déterminer les colts liés a sa mise en place et de Vérifier que les sources de
financement sont suffisantes pour le réaliser.

Voici les principales étapes de I'étude financiere d'un projet :

1. Identification des codts : il s'agit d'identifier l'ensemble des
colits liés au projet, a savoir les colits d'investissement (achat
de matériel, location de locaux, etc.) et les colts de
fonctionnement (salaires, charges sociales, consommables,
etc.).

2. Estimation des recettes : il convient d'estimer les recettes
attendues du projet, en se basant sur des hypothéses réalistes
quant aux ventes ou aux prestations de services.

3. Evaluation de la rentabilité : une fois les couts et les recettes
estimés, il est possible d'évaluer la rentabilité du projet en
calculant le seuil de rentabilité (le montant de chiffre d'affaires
nécessaire pour couvrir les colits) et le retour sur
investissement (le temps nécessaire pour que le projet génére
suffisamment de bénéfices pour couvrir le coit initial).

x

4. Analyse de la solvabilité : il est important de vérifier que les v
sources de financement sont suffisantes pour couvrir les colts
d'investissement et les besoins en fonds de roulement
(liquidités nécessaires pour assurer le fonctionnement courant
du projet).

5. Elaboration des budgets : enfin, l'étude financiére doit
permettre d'élaborer des budgets prévisionnels, qui serviront a
suivre et a contrdler la réalisation du projet une fois lancé.

CHAPITRE 3 : ETABLIR LE RAPPORT DE FAISABILITE
Etablir un rapport de faisabilité est une étape importante dans la réalisation d'un projet RH. Ce rapport
doit contenir les informations essentielles pour la prise de décision et la mise en ceuvre du projet. Voici

les éléments clés qui doivent étre inclus dans le rapport de faisabilité :

Résumeé exécutif : 1l s'agit d'une synthese des principaux résultats de I'étude de faisabilité.

Contexte : Cette section doit expliquer le contexte dans lequel le projet est proposé, y compris les
raisons pour lesquelles le projet est nécessaire.

Objectifs : Les objectifs du projet doivent étre clairement définis et expliqués.

Meéthodologie : Cette section doit décrire la méthodologie utilisée pour mener I'étude de faisabilité.
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Résultats de I'étude de marché : Cette section doit inclure les résultats de I'étude de marché, y compris
les données quantitatives et qualitatives.

Analyse organisationnelle : Cette section doit fournir une analyse de la structure organisationnelle
actuelle et de la capacité a gérer le projet.

Analyse technigue : Cette section doit inclure une évaluation de la faisabilité technique du projet, y
compris les technologies nécessaires, les ressources matérielles et humaines nécessaires, etc.

Analyse financiére : Cette section doit inclure une analyse des colts et des revenus prévus pour le
projet, ainsi que les sources de financement possibles.

Risques et limites : Cette section doit inclure une évaluation des risques potentiels et des limites liés
au projet.

Conclusion et recommandations : Cette section doit fournir une synthese des résultats de I'étude de
faisabilité et des recommandations pour la suite des opérations.

En résumé, le rapport de faisabilité doit fournir une analyse compléte du projet, des résultats de I'étude
de marché, de I'analyse organisationnelle, technique et financiere, ainsi que des risques et des limites.
Ce rapport doit permettre aux parties prenantes de prendre une décision éclairée quant a la poursuite
du projet.

1. La structure du rapport de faisabilité

Voici une structure possible pour un rapport de faisabilité d'un projet dans le domaine des ressources
humaines (HR) :

Résumeé exécutif : Le résumé exécutif présente brievement le projet HR, ses objectifs et les principales
conclusions du rapport de faisabilité.

Introduction : L'introduction décrit le contexte et les motivations du projet HR, ainsi que les objectifs
et les questions traitées dans le rapport de faisabilité.

Etude de marché : L'étude de marché analyse I'environnement économique, social, politique et
réglementaire dans lequel évolue le projet HR. Elle permet de déterminer les tendances et les défis du
marché HR, les opportunités et les menaces, ainsi que les forces et les faiblesses de la concurrence.

Analyse des besoins en personnel : L'analyse des besoins en personnel évalue les ressources humaines
nécessaires pour mener a bien le projet HR. Elle identifie les compétences, les qualifications et les
expeériences requises pour les différents postes et fonctions, ainsi que les effectifs et les colts associés.

Analyse des colts et des retours sur_investissement : L'analyse des codts et des retours sur
investissement est une évaluation financiere du projet HR. Elle permet de déterminer les colts prévus
pour le recrutement, la formation, la rémunération et les avantages sociaux des employés, ainsi que les
revenus potentiels liés a la réalisation des objectifs du projet.

Analyse des risques et des défis : L'analyse des risques et des défis identifie les risques et les défis
potentiels pour le projet HR, tels que les difficultés de recrutement, les conflits de travail, les colts
imprévus et les changements réglementaires. Elle propose des stratégies pour les atténuer ou les éviter.
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Conclusion et recommandations : La conclusion résume les principales conclusions du rapport de
faisabilité et propose des recommandations pour la poursuite ou I'abandon du projet HR, ainsi que des
actions a entreprendre pour minimiser les risques et maximiser les retours sur investissement.

Annexes : Les annexes incluent les tableaux, les graphiques, les calculs et les autres documents qui ont
été utilisés dans le rapport de faisabilité. Elles permettent de fournir des informations supplémentaires
et de soutenir les conclusions et les recommandations du rapport.

2. Les techniques de redaction

Les techniques de rédaction sont des méthodes et des astuces qui peuvent aider a améliorer la qualité
et I'efficacité de la rédaction. Voici quelques-unes des techniques de rédaction les plus courantes :
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(1. Définir l'objectif de la rédaction : Avant de commencer a rédiger, il est )
important de définir clairement l'objectif de la rédaction. Cela permet de
rester concentré sur le message a transmettre et d'organiser les idées de

| maniere cohérente et logique. )

4 D
2. Identifier le public cible : Il est important de savoir a qui la rédaction est
destinée. Cela permet de choisir le ton, le style et les exemples qui
conviennent le mieux a l'audience.

\ y
(3. Ecrire clairement et de maniére concise : La clarté et la concision sont
des éléments clés pour une rédaction efficace. Il est important de choisir
des mots simples et précis, d'éviter les phrases longues et complexes, et
. de structurer la rédaction de maniére a faciliter la lecture. )
(4. Utiliser un langage adapté : Le choix des mots et du langage utilisé h

dans la rédaction doit étre adapté a l'audience cible. Il est important
d'utiliser un vocabulaire approprié et d'éviter les termes techniques ou

| jargonnants qui peuvent rendre la rédaction difficile a comprendre. y

(5. Eviter les erreurs de grammaire et d'orthographe : Les erreurs de )
grammaire et d'orthographe peuvent nuire a la crédibilité de la rédaction.

Il est important de relire et de corriger la rédaction pour éviter ces

| erreurs. y

4 D
6. Utiliser des exemples concrets : Les exemples concrets et les
anecdotes peuvent aider a illustrer les points clés de la rédaction et a

X rendre le contenu plus vivant et intéressant. )

(7. Structurer la rédaction : Il est important de structurer la rédaction de )
maniére a faciliter la lecture et la compréhension. Une bonne structure
peut inclure une introduction, un corps de texte organisé en paragraphes

| thématiques et une conclusion. y

(8. Réviser et corriger la rédaction : Une fois la rédaction terminée, il est h
important de la relire attentivement pour vérifier la cohérence, la
précision et la clarté du contenu. Il est également important de corriger

. les erreurs de grammaire et d'orthographe. y

En utilisant ces techniques de rédaction, on peut améliorer la qualité et I'efficacité de la rédaction, ce
qui peut aider a transmettre le message de maniére plus claire et plus convaincante.

3. Les regles de présentation du rapport

La présentation d'un rapport de projet RH doit étre professionnelle et organisée pour garantir que les
informations importantes soient facilement accessibles et compréhensibles pour les destinataires. \Voici
quelques régles de présentation a suivre pour un rapport de projet RH :
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1. Page de couverture : La
premiére page du rapport doit
inclure le titre du projet, le nom
de l'entreprise, la date et le nom
des auteurs.

2. Table des matieres : La table
des matieres doit fournir une
vue d'ensemble des différentes
sections du rapport et de leur
emplacement dans le document.

3. Introduction : L'introduction
doit fournir un apergu du projet,
y compris son objectif, son
contexte et ses principales
conclusions.

4. Corps de texte : Le corps du
rapport doit inclure les détails
du projet, y compris les
résultats de l'étude, les
analyses et les conclusions. Le
texte doit étre bien structuré et
organisé en sections clairement
définies.

5. Conclusion : La conclusion
doit résumer les principales
conclusions du rapport, ainsi
que les recommandations pour
l'entreprise.

6. Bibliographie : Si des
références ont eté utilisées, une
bibliographie doit étre incluse a

la fin du rapport.

7. Annexes : Les annexes
peuvent inclure des
informations supplémentaires,
telles que des tableaux de
données, des graphiques ou des
captures d'écran, pour appuyer
les résultats du projet

Il est important de respecter les regles de présentation et de formatage du rapport de projet RH pour
garantir que le rapport soit facile a lire et & comprendre pour les destinataires. La présentation doit étre
soignée, avec une police claire et un espacement adéquat entre les paragraphes. Les graphiques et les
tableaux doivent étre clairement étiquetés et faciles a lire. En suivant ces régles de présentation, on
peut garantir que le rapport sera professionnel et facile a comprendre pour les lecteurs.
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SECTION 3 : UTILISER LES FONCTIONS

DE BASE DE MS PROJECT
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CHAPITRE 1 : RECONNAITRE L’ENVIRONNEMENT DE
MS PROJECT

1. Gestion de planning et Conduite de Projet
La gestion de planning et la conduite de projet RH sont deux aspects essentiels pour la réussite de tout
projet de ressources humaines. Voici quelques points clés a considérer pour la gestion de planning et
la conduite de projet RH :

La planification est la premiere étape pour la gestion de tout projet RH. Cette étape
consiste a définir I'objectif du projet, les ressources nécessaires, les délais de réalisation, les étapes clés
du projet et les échéances associees.

Le suivi du planning est essentiel pour garantir que le projet est réalisé en temps
et en heure. Cela implique de suivre réguliérement I'avancement du projet, de mettre a jour le planning
si nécessaire et de prendre des mesures pour résoudre les éventuels retards ou problémes.

La communication est essentielle pour la conduite d'un projet RH réussi. Il est
important de communiquer régulierement avec toutes les parties prenantes du projet, notamment
I'équipe de projet, les membres de la direction, les employés concernés et les parties prenantes externes.
Les informations claires et précises doivent étre fournies sur I'état d'avancement du projet, les
problémes éventuels, les décisions importantes et les résultats attendus.

La gestion des risques est une partie importante de la gestion de tout projet
RH. 1l est important d'identifier les risques potentiels dés le début du projet, de les évaluer et de mettre
en place des plans de mitigation pour les éviter ou les atténuer.

Le suivi des codts est également important pour la gestion de tout projet RH. 1l est
important de suivre régulierement les colts du projet, de comparer les codts réels avec le budget prévu
et de prendre des mesures pour éviter les dépassements de budget.

Une fois le projet terminé, il est important de procéder a une évaluation pour identifier
les points forts et les faiblesses du projet et les opportunités d'amélioration pour les projets futurs.

En suivant ces étapes clés pour la gestion de planning et la conduite de projet RH, on peut garantir que
le projet est réalisé avec succes, dans les délais et le budget impartis, tout en satisfaisant les objectifs
et les besoins de I'entreprise.

2. Organisation genérale de MS Project

Microsoft Project est un logiciel de gestion de projet populaire utilisé pour planifier, suivre et gérer les
projets. L'organisation générale de MS Project comprend les éléments suivants :

La barre d'outils contient les icnes qui permettent d'accéder aux fonctionnalités les
plus couramment utilisées de MS Project. Elle peut étre personnalisée en fonction des besoins de
l'utilisateur.
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Le ruban est I'élément principal de l'interface utilisateur de MS Project. Il contient des
onglets, des groupes et des commandes qui sont organises en fonction de leur fonctionnalité.

MS Project propose différents types d'affichage pour visualiser les différentes taches et
ressources associées au projet. Parmi les affichages courants, on peut citer le diagramme de Gantt, le
tableau des taches, le tableau des ressources, le tableau des codts et le calendrier.

La liste des taches contient toutes les taches associées au projet, leur durée, leur
dépendance et leur état d'avancement.

Le diagramme de Gantt est un outil de visualisation courant dans MS
Project, qui permet de visualiser les taches du projet, leur durée, leur dépendance, leur ordre d'exécution
et leur état d'avancement.

Le tableau des ressources contient toutes les ressources associees au
projet, telles que les personnes, les équipements et les matériaux nécessaires a la réalisation des taches.

Le tableau des codts permet de suivre les codts associés aux différentes taches
et ressources du projet, y compris les colts de main-d'ceuvre, les codts des fournitures et les colts des
équipements.

Le calendrier permet de visualiser les dates importantes du projet, telles que les dates
de début et de fin, les échéances et les événements clés.

En utilisant ces différents éléments d'organisation de MS Project, les utilisateurs peuvent planifier et
suivre efficacement les projets, tout en visualisant les différentes taches, ressources et codts associés.

3. L’interface utilisateur : le ruban, les affichages

L'interface utilisateur de Microsoft Project est organisée autour de deux éléments clés : le ruban et les
affichages.

1. Le ruban : Le ruban est I'élément principal de l'interface utilisateur de MS Project. Il contient des
onglets, des groupes et des commandes qui sont organisés en fonction de leur fonctionnalité. Les
onglets du ruban permettent d'accéder aux différentes fonctionnalités de MS Project, comme la
planification, le suivi, les ressources, les rapports, etc. Les groupes d'onglets contiennent des
commandes associées a des fonctionnalités spécifiques. Par exemple, le groupe "Mise en forme"
contient des commandes pour modifier la mise en forme des taches et des ressources.

2. Les affichages : MS Project propose différents types d'affichage pour visualiser les différentes taches
et ressources associées au projet. Parmi les affichages courants, on peut citer :

» Le diagramme de Gantt : Le diagramme de Gantt est un outil de visualisation courant dans MS
Project, qui permet de visualiser les taches du projet, leur durée, leur dépendance, leur ordre
d'exécution et leur état d'avancement.

> Le tableau des taches : Le tableau des taches contient toutes les taches associées au projet, leur
durée, leur dépendance et leur état d'avancement.
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» Le tableau des ressources : Le tableau des ressources contient toutes les ressources associées
au projet, telles que les personnes, les équipements et les matériaux nécessaires a la réalisation
des taches.

> Le tableau des colts : Le tableau des codts permet de suivre les codts associés aux différentes
taches et ressources du projet, y compris les codts de main-d'ceuvre, les coits des fournitures et
les colts des équipements.

Les affichages de MS Project peuvent étre personnalisés pour répondre aux besoins spécifiques de
l'utilisateur. Les utilisateurs peuvent également passer d'un affichage a un autre pour visualiser les
différentes taches et ressources du projet sous différents angles.

CHAPITRE 2 : EXPLOITER LES FONCTIONNALITES DE
PLANIFICATION

1. Choix du mode de planification

Le choix du mode de planification d'un projet RH dépendra de plusieurs facteurs, tels que la taille et la
complexité du projet, le nombre de parties prenantes impliquées, les ressources disponibles et les
contraintes de temps.

Voici les deux principaux modes de planification pour un projet RH :

1. La planification traditionnelle : Ce mode de planification est basé sur une approche linéaire et
séquentielle, ou chaque étape est réalisée dans l'ordre. La planification traditionnelle implique une
étape de définition des objectifs et des exigences, suivie d'une planification des activités nécessaires a
la réalisation de ces objectifs. Les activités sont ensuite ordonnées dans un ordre chronologique, en
tenant compte de leur dépendance. Ce mode de planification peut étre efficace pour les projets qui ont
des exigences bien définies et peu de risques ou de changements imprévus.

2. La planification agile : La planification agile est une approche itérative et collaborative qui est
particulierement utile pour les projets qui ont des exigences évolutives ou des parties prenantes
multiples et diverses. La planification agile implique une planification en plusieurs étapes, ou les
parties prenantes travaillent ensemble pour définir les exigences, identifier les risques et les
opportunités, et planifier les activités nécessaires a la réalisation des objectifs. Les activités sont ensuite
réparties en sprints, qui sont des itérations courtes et régulieres, pour permettre une flexibilité dans la
planification et une adaptation aux changements imprévus.

Le choix entre ces deux modes de planification dépendra des caractéristiques spécifiques du projet et
des préférences des parties prenantes impliquées. Une bonne compréhension des exigences et des
risques liés au projet, ainsi que des compétences en matiere de planification et de gestion de projet,
sont essentielles pour choisir le mode de planification le plus adapté au projet RH.
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2. Structuration des taches (WBYS)

La structuration des taches, également connue sous le nom de WBS (Work Breakdown Structure), est
une méthode de décomposition hiérarchique des taches d'un projet en sous-taches plus petites et plus
gérables. La WBS permet de visualiser I'ensemble des taches du projet et leur hiérarchie, ce qui facilite
la planification, la gestion et le suivi du projet.

Voici les étapes pour créer une WBS pour un projet :

1. Identifier les livrables du projet : Les livrables sont les résultats concrets que le projet doit
produire, tels que des documents, des produits ou des services. Ils doivent étre clairement définis pour
établir la portée du projet.

2. Décomposer les livrables en taches : Chaque livrable doit étre décomposé en taches plus petites
et plus gérables. Les taches doivent étre définies de maniere spécifique et mesurable, afin de faciliter
leur planification et leur suivi.

3. Organiser les taches en niveaux : Les taches doivent étre organisées hiérarchiquement en
niveaux, en commencant par les livrables du projet au niveau le plus élevé, puis en décomposant chaque
livrable en taches plus petites. La WBS doit étre organisée de maniere a ce que chaque tache ne puisse
étre associée qu'a un seul niveau.

4. Numeéroter les taches : Chaque tache doit étre numérotée de maniére unique pour faciliter
I'identification et la référence des taches lors de la planification et du suivi du projet.

5. Vérifier la cohérence et l'exhaustivité : La WBS doit étre vérifiée pour s'assurer qu'elle est
cohérente avec la portée du projet et qu'elle couvre toutes les taches nécessaires a la réalisation des
livrables. Elle doit également étre validée auprés des parties prenantes pour garantir sa pertinence et
son adéquation.

La structuration des taches est une étape importante de la planification de projet et doit étre réalisée
avec soin pour assurer la réussite du projet. Une WBS bien structurée permet de faciliter la
planification, la gestion et le suivi des taches du projet.

3. Les liens : ordonnancer les taches

Les liens ou relations de dépendance sont des connexions entre les différentes taches d'un projet. lls
permettent de déterminer I'ordre dans lequel les taches doivent étre réalisées et d'optimiser le calendrier
pour respecter les contraintes de temps du projet. Il existe quatre types de liens :

1. Le lien de fin a début (FF) : Ce lien signifie que la tAche suivante ne peut commencer qu'une fois
que la tache précédente est terminée. C'est le lien de dépendance le plus courant.

2. Le lien de début a début (DD) : Ce lien signifie que la tache suivante ne peut commencer qu'une
fois que la tache précédente a commencé.

3. Le lien de fin a fin (FF) : Ce lien signifie que la tiche suivante ne peut étre terminée qu'une fois
que la tache précédente est terminée.
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4. Le lien de début a fin (DF) : Ce lien signifie que la tAche suivante ne peut étre terminée qu'une fois

que la tache précédente a commencé.

Voici les étapes pour ordonnancer les taches en utilisant les liens :

1. Créer une liste de

2. ldentifier les
relations de
dépendance entre
les taches :Il est
important de

3. Définir les dates
de début et de fin de
chaque tache : Une

4. Vérifier le
calendrier :Il est

toutes les taches du
projet :Il est
important d'avoir
une vue d'ensemble
de toutes les tiches
du projet pour

important de vérifier
le calendrier pour

s'assurer que toutes
les taches peuvent
étre réalisées dans
les délais impartis

fois les liens
identifiés, il est
possible de définir
les dates de début et
de fin de chaque
tache en tenant

déterminer les liens
entre les différentes
taches pour savoir
dans quel ordre
elles doivent étre
réalisées. Pour ce

pouvoir les faire, il est souvent compte des durées et que toutes les_
ordonnancer TR ; contraintes du projet
utile d'utiliser un et des dependances AN
correctement. diagramme de des tiches ont ete prises en
réseau tel qu'un précédentes. compte.

diagramme de Gantt
oy un réseay PERT

L'utilisation de liens est un moyen efficace d'ordonnancer les taches d'un projet. Cela permet de
visualiser la relation entre les différentes taches et d'optimiser le calendrier pour respecter les
contraintes de temps du projet.

4. Les contraintes de date ou échéances : prendre en compte des dates clés d'un
projet

Les contraintes de date ou échéances sont des dates clés du projet qui doivent étre respectées. Elles
peuvent étre liées a des événements spécifiques, tels que des réunions importantes, des livraisons, des
événements saisonniers, des contraintes réglementaires ou encore des événements externes
indépendants du projet.

Il est important de prendre en compte ces contraintes de date lors de la planification du projet car elles
peuvent avoir un impact significatif sur la chronologie des taches et la planification globale du projet.
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Si ces dates clés ne sont pas respectées, cela peut entrainer des retards dans le projet, des dépassements
de budget et des problémes de qualité.

Voici quelques étapes pour prendre en compte les contraintes de date lors de la planification d'un projet

Il est important de recueillir toutes les informations concernant
les contraintes de date qui peuvent avoir un impact sur le projet. Cela peut inclure des dates d'échéance
pour les livraisons, des dates de réunions importantes, des dates de lancements de produits, des dates
limites pour respecter des normes ou des reglementations, etc.

Une fois les contraintes de date identifiees,
il est nécessaire de les ajouter a la planification du projet. Cela peut étre fait en ajoutant des échéances
spécifiques pour les taches concernées ou en utilisant des contraintes de date dans le logiciel de gestion
de projet.

Il est important de vérifier que la planification respecte toutes les contraintes
de date. Si cela n'est pas possible, il peut étre nécessaire de réévaluer le calendrier ou de chercher des
solutions alternatives pour répondre aux contraintes de date.

Il est important de communiquer les contraintes de date
a tous les membres de I'équipe de projet pour s'assurer que tout le monde est conscient de ces dates clés
et travaille en conséquence.

En résumé, prendre en compte les contraintes de date est essentiel pour la planification efficace d'un
projet. En prenant en compte ces dates clés dés le début du projet, il est possible de respecter les
échéances importantes et d'éviter des retards colteux.

5. Analyse du chemin critique, marges (totale et libre) : calcul et utilité

L'analyse du chemin critique est une méthode utilisée pour identifier les taches les plus importantes et
les plus critiques dans un projet. Le chemin critique est la séquence de taches qui prend le plus de temps
a effectuer et qui ne peut pas étre retardée sans retarder I'ensemble du projet. Les marges totales et
libres sont des outils importants pour comprendre I'impact des retards sur les taches du projet.

Les marges totales représentent la quantité de temps disponible pour chaque tache avant qu'elle ne
devienne critique. Si une tche a une marge totale de zéro, cela signifie qu'elle est sur le chemin critique
et que tout retard dans cette tache retardera I'ensemble du projet. Si une tache a une marge totale
supérieure a zéro, cela signifie qu'elle n'est pas sur le chemin critique et qu'un retard dans cette tache
ne retardera pas nécessairement I'ensemble du projet.

Les marges libres représentent la quantité de temps disponible pour chaque tache sans retarder le début
de la tache suivante. Si une tache a une marge libre de zéro, cela signifie qu'elle est critique pour le
début de la tache suivante et que tout retard dans cette tache retardera également le début de la tache
suivante.

Les marges totales et libres sont calculées en soustrayant la durée de la tche de la date de fin la plus
proche de la tache suivante. Si la marge totale est négative, cela signifie que la tache est en retard par
rapport au chemin critique et que des actions doivent étre entreprises pour la rattraper. Si la marge libre
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est négative, cela signifie que la tache est critique pour la tache suivante et que des actions doivent étre
entreprises pour eviter un retard dans la tache suivante.

L'utilité de I'analyse du chemin critique et des marges totales et libres est de permettre a I'équipe de
projet d'identifier les taches les plus critiques du projet et de déterminer les actions a prendre pour
maintenir le projet sur la bonne voie. En identifiant les taches critiques et en surveillant les marges
totales et libres, I'équipe de projet peut prendre des décisions éclairées pour résoudre les problemes
potentiels avant qu'ils ne deviennent des retards critiques pour le projet.

6. Paramétrage et exploitation

Le paramétrage et I'exploitation de MS Project impliquent de definir les parametres de planification du
projet, de saisir les données du projet et de générer des rapports et des tableaux de bord pour surveiller
I'avancement du projet.

Le paramétrage de MS Project commence par la création d'un nouveau fichier de projet, ou l'utilisateur
définit les parametres de base, tels que la date de début du projet, la date de fin, les jours ouvrables, les
calendriers de travail et les unités de temps. Ensuite, les tdches du projet sont créées, y compris les
relations entre les taches et les durées estimées de chaque tache.

Une fois que les taches ont été créées et que les dépendances ont été établies, les ressources du projet
sont affectées a chaque tache, en fonction de leur disponibilité et de leurs compétences. Les colts du
projet peuvent également étre entrés pour chaque tache et ressource, afin de calculer le budget total du
projet.

L'exploitation de MS Project implique la surveillance de I'avancement du projet en temps réel, en
utilisant des tableaux de bord et des rapports. Les rapports de projet sont générés a partir des données
du projet et permettent de visualiser I'état d'avancement du projet, y compris les taches achevées, les
taches en cours et les taches en retard. Les tableaux de bord permettent de surveiller les performances
des ressources du projet, telles que la charge de travail, les heures travaillées et les co(ts.

Enfin, les parameétres du projet peuvent étre ajustés en fonction de I'avancement du projet. Par exemple,
si une tache prend plus de temps que prévu, les parametres du projet peuvent étre ajustés pour refléter
la nouvelle date de fin prévue et les taches ultérieures peuvent étre réorganisées en conséquence.

En résumé, le paramétrage et I'exploitation de MS Project sont des étapes essentielles pour la
planification, la gestion et le suivi de I'avancement d'un projet. Cela permet a I'équipe de projet de
prendre des décisions éclairées et d'ajuster les paramétres du projet en fonction de l'avancement réel
du projet.
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CHAPITRE 3:PILOTER LE PROJET

1. Pilotage du projet

a. Enreqistrement et visualisation des planifications initiales du projet

L'enregistrement et la visualisation des planifications initiales du projet RH sont des étapes importantes
du pilotage du projet. Cela implique de prendre en compte les parameétres de planification définis pour
le projet, tels que les taches, les ressources et les dépendances, et de les enregistrer dans MS Project.

Une fois les planifications initiales enregistrées, elles peuvent étre visualisées sous forme de
diagrammes de Gantt, de tableaux de bord et de rapports. Ces visualisations permettent de comprendre
les délais et les ressources nécessaires pour chaque tache et pour I'ensemble du projet. Cela permet
également de surveiller I'avancement du projet par rapport a la planification initiale.

Les diagrammes de Gantt sont particulierement utiles pour visualiser la séquence des taches et les
dépendances entre elles. lls permettent également de voir les durées estimées pour chaque tache et de
visualiser les taches qui ont une date d'échéance critique.

Les tableaux de bord et les rapports fournissent une vue d'ensemble des performances du projet en
temps réel. Ils permettent de surveiller les taches en cours, les taches achevées et les taches en retard.
Ils permettent également de surveiller les performances des ressources du projet, telles que la charge
de travail et les heures travaillées.

En résumé, I'enregistrement et la visualisation des planifications initiales du projet RH sont essentiels
pour le pilotage du projet. Cela permet de comprendre les délais et les ressources nécessaires pour
chaque tache et pour I'ensemble du projet, et de surveiller I'avancement du projet par rapport a la
planification initiale. Les visualisations peuvent étre effectuées a l'aide de diagrammes de Gantt, de
tableaux de bord et de rapports.

b. Mise a jour du projet : la saisie du réel

La mise a jour du projet est une étape essentielle du pilotage du projet RH. Elle implique la saisie des
données réelles telles que les dates de début et de fin des taches, les heures travaillées par les ressources,
les codts réels, etc. Ces données réelles permettent de comparer les performances réelles du projet par
rapport a la planification initiale et de prendre des mesures correctives si nécessaire.

La saisie du réel peut étre effectuée dans MS Project a I'aide de différentes méthodes, telles que la
saisie manuelle ou I'importation de données a partir de fichiers de feuilles de temps ou de systemes de
suivi de projets. La saisie manuelle peut étre effectuée directement dans les tableaux de taches ou les
tableaux de ressources. Les donneées reelles peuvent également étre saisies dans le diagramme de Gantt
en faisant glisser les barres de taches pour refléter les dates reelles de debut et de fin.

Une fois que les données reelles sont saisies, elles peuvent étre comparées aux données de planification
initiales pour évaluer les performances réelles du projet. Les écarts entre les données réelles et les
données de planification initiales peuvent étre analysés pour déterminer les raisons des écarts et prendre
des mesures correctives si nécessaire. Les données réelles peuvent également étre utilisées pour mettre
a jour les prévisions de planification pour les taches restantes.
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En résumé, la saisie du réel est une étape essentielle du pilotage du projet RH. Elle permet de comparer
les performances réelles du projet par rapport a la planification initiale et de prendre des mesures
correctives si nécessaire. La saisie du réel peut étre effectuée a l'aide de différentes méthodes dans MS
Project, et les données réelles peuvent étre utilisées pour mettre a jour les prévisions de planification
pour les taches restantes.

2. Personnalisation de I’environnement

MS Project offre de nombreuses options de personnalisation pour adapter I'environnement de travail a
ses besoins. Voici quelques exemples de personnalisation de I'environnement dans MS Project :

1. Personnalisation du ruban: Le
ruban est la barre d'outils située en
haut de l'interface de MS Project. Il

peut étre personnalisé en ajoutant ou
en supprimant des onglets, des
groupes et des commandes. Pour
personnaliser le ruban, cliquez avec
le bouton droit de la souris sur le
ruban et sélectionnez "Personnaliser
le ruban”. Vous pouvez ensuite
ajouter ou supprimer des onglets, des
groupes et des commandes selon vos
besoins.

3. Personnalisation des affichages :
Les affichages de MS Project peuvent
également étre personnalisés en
ajoutant ou en supprimant des
colonnes et en modifiant
l'agencement des informations. Pour
personnaliser un affichage,
sélectionnez l'affichage a modifier,
cliquez avec le bouton droit de la
souris et sélectionnez "Modifier
l'affichage".

2. Personnalisation des barres
d'outils : MS Project offre également
des barres d'outils personnalisables

qui peuvent étre ajoutées ou
supprimées selon les besoins de
l'utilisateur. Pour personnaliser les
barres d'outils, cliquez avec le bouton
droit de la souris sur une barre
d'outils existante et sélectionnez
"Personnaliser”.

4. Personnalisation des modeles de
projet : MS Project permet également
de personnaliser les modéles de
projet pour les adapter aux besoins
de l'utilisateur. Les modeles peuvent
étre modifiés en ajoutant ou en
supprimant des taches, des
ressources ou des affectations.

En résumé, MS Project offre de nombreuses options de personnalisation pour adapter I'environnement
de travail a ses besoins. Les options de personnalisation comprennent la personnalisation du ruban, des
barres d'outils, des affichages et des modeéles de projet.
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a- Gestion des calendriers

Dans MS Project, la gestion des calendriers est une fonctionnalité importante de la personnalisation de
I'environnement de travail. Les calendriers sont utilisés pour définir les heures de travail, les jours fériés
et les congés pour les ressources et le projet. Voici les étapes pour gérer les calendriers dans MS
Project :
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La gestion des calendriers est essentielle pour planifier et suivre les ressources du projet, en particulier
dans les projets RH ou les ressources humaines sont souvent un facteur clé de succes. En utilisant les
calendriers personnalisés, vous pouvez définir les heures de travail, les jours fériés et les exceptions de
calendrier pour chaque ressource et pour le projet dans son ensemble, ce qui permet une planification
plus précise et une gestion plus efficace des ressources.

b- Personnalisation des tables et des affichages

La personnalisation des tables et des affichages est une fonctionnalité importante dans MS Project qui
vous permet de personnaliser I'apparence de votre projet en fonction de vos besoins. Voici les étapes
pour personnaliser les tables et les affichages dans MS Project:

-
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La personnalisation des tables et des affichages est utile pour adapter votre projet a vos besoins
spécifiques. Vous pouvez personnaliser les colonnes pour afficher les informations pertinentes pour
votre projet, trier les données pour afficher les informations dans I'ordre souhaité et appliquer des filtres
pour afficher les informations pertinentes pour votre analyse. De plus, la personnalisation des
affichages vous permet de visualiser les informations de maniére claire et précise, ce qui facilite la
comprehension et la gestion de votre projet.

c- Création et utilisation d'un modéle de projet

La création et l'utilisation d'un modele de projet personnalisé est une fonctionnalité importante dans
MS Project qui vous permet d'optimiser le processus de planification et de gestion de vos projets RH
en réutilisant les informations et les paramétres existants d'un projet réussi. VVoici les étapes pour créer
et utiliser un modéle de projet personnalisé dans MS Project :
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1. Ouvrez un nouveau projet dans MS Project et personnalisez-le en
ajoutant des taches, des ressources, des contraintes de date, des
relations de dépendance, etc.

2. Une fois que vous avez personnalisé votre projet, allez dans
longlet "Fichier" et sélectionnez "Enregistrer sous".

3. Dans la boite de dialogue "Enregistrer sous", sélectionnez
"Modéle de projet" dans le menu déroulant "Type".

4. Donnez un nom a votre modéle de projet personnalisé et
cliquez sur "Enregistrer®”.

5. Pour utiliser votre modeéle de projet personnalisé, allez dans
l'onglet "Fichier" et sélectionnez "Nouveau".

6. Dans la boite de dialogue "Nouveau", sélectionnez
"Modeéles de projet" dans le menu déroulant "Sélectionner".

7. Sélectionnez votre modéle de projet personnalisé et cliquez
sur "Créer".

8. Votre modéle de projet personnalisé sera ouvert et vous
pourrez commencer a personnaliser les taches, les ressources,
les contraintes de date, les relations de dépendance, etc. en
fonction des besoins spécifiques de votre projet.

La créeation et l'utilisation d'un modele de projet personnalisé est utile pour gagner du temps et optimiser
le processus de planification et de gestion de vos projets RH. VVous pouvez réutiliser les informations
et les paramétres existants d'un projet réussi pour minimiser les erreurs et les omissions, et améliorer
la qualité et la précision de votre planification. De plus, la personnalisation de votre modéle de projet
vous permet de répondre aux besoins spécifiques de votre entreprise et de vos projets, ce qui facilite la
gestion de vos projets et améliore la performance globale de votre entreprise.

&
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SECTION 4 : SUIVRE LE DEROULEMENT

DU PROJET
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CHAPITRE 1 : RECONNAITRE LES EXIGENCES DEFINIES LORS
DE LA PLANIFICATION DU PROJET

Reconnaitre les exigences definies lors de la planification du projet est essentiel pour assurer la réussite
du projet RH. Voici quelques étapes pour reconnaitre les exigences définies lors de la planification du
projet :

1. Analysez le plan de projet: Lisez attentivement le plan de projet et
assurez-vous de comprendre toutes les taches, les jalons et les livrables du
projet. Identifiez également les ressources nécessaires pour chaque tache.

2. Identifiez les exigences techniques: Déterminez les exigences
techniques du projet, telles que les normes de qualité, les contraintes de
temps, les exigences de colits et les normes de performance. Ces
exigences détermineront les parametres clés du projet et les critéres de
réussite.

3. Identifiez les exigences en matiére de ressources humaines: Identifiez
les exigences en matiéere de ressources humaines pour chaque tache du
projet, telles que les compétences, I'expérience et la disponibilité des
membres de I'équipe.

4. Identifiez les exigences en matiére de communication: Identifiez les
exigences en matiére de communication pour le projet, telles que les
rapports de progression, les réunions d'équipe et les exigences en matiéere
de communication avec les parties prenantes.

5. Identifiez les exigences en matiére de formation: Identifiez les exigences
en matiere de formation pour I'équipe de projet, telles que les exigences
en matiere de formation en gestion de projet, de communication ou de
compétences techniques.

6. Identifiez les exigences en matiére de gestion des risques: Identifiez les
exigences en matiére de gestion des risques pour le projet, telles que
l'identification, I'évaluation et la gestion des risques.

) ) ) )
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En reconnaissant les exigences définies lors de la planification du projet, vous pourrez mieux planifier
et gérer le projet, assurer la qualité et la performance du projet, et atteindre les objectifs de votre
entreprise.

1. Le cahier de charges
a- Definition :

Le cahier de charges est un document contractuel qui établit les exigences et les spécifications pour un
produit, un service ou un projet. 1l sert de base pour la réalisation et la validation du projet et permet
de définir les responsabilités de chaque partie prenante. Le cahier de charges peut étre utilisé dans
différents contextes, tels que les appels d'offres, les projets informatiques, les projets de construction,
les projets de développement de produits, etc.

b- Structure :

La structure du cahier de charges peut varier selon les projets et les contextes, mais généralement, il
est compose des éléments suivants :

Cette section décrit le contexte et I'objectif du projet, ainsi que les parties prenantes
impliquées.

Cette section décrit les caractéristiques du produit ou du service, les
exigences de qualité, les fonctionnalités et les performances attendues.

Cette section détaille les spécifications techniques pour le produit ou
le service, y compris les normes et les réglementations a respecter.

Cette section décrit le planning du projet, les livrables attendus a chaque
étape et les dates de livraison.

Cette section présente les colts associés au projet, y compris les codts de développement,
les colts d'achat de matériel, les colts de main-d'ccuvre et les cotts de maintenance.

Cette section décrit les responsabilités de chaque partie prenante du projet, y
compris les responsabilités du client, du fournisseur et des sous-traitants.

Cette section décrit les conditions générales de I'accord, telles que les
conditions de paiement, les garanties et les pénalités.

c- Le cahier des prescriptions spéciales (CPS) :

C’est un document complémentaire au cahier de charges qui spécifie les exigences techniques
détaillées pour un projet spécifique. 1l est souvent utilisé dans les projets de construction pour décrire
les détails techniques et les normes de qualité pour chaque élément du projet. Le CPS est généralement
inclus dans le contrat de construction et est un document contraignant pour toutes les parties impliquées
dans le projet.

EXEMPLE :
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Voici un exemple de cahier de charges pour un projet RH visant a mettre en place un nouveau systeme
de gestion des talents pour une entreprise:

1. Introduction : L'entreprise MALKI souhaite mettre en place un nouveau systeme de gestion des
talents pour améliorer la gestion des ressources humaines. Le projet vise a définir les processus et les
outils nécessaires pour identifier, évaluer et développer les talents au sein de I'entreprise.

2. Description générale : Le systéeme de gestion des talents doit permettre a I'entreprise de :

. Identifier les talents au sein de I'entreprise en utilisant des criteres objectifs et mesurables
. Evaluer les performances des talents a l'aide d'outils d'évaluation standardisés

. Développer les talents grace a des plans de développement personnalisés

. Suivre les progres des talents et les résultats des plans de développement

3. _Spécifications techniques : Le systéme de gestion des talents doit inclure les fonctionnalités
suivantes :

. Une base de données centralisée pour stocker les informations sur les talents, y compris les
données personnelles, les compétences et les performances

. Des outils d'évaluation standardisés pour mesurer les performances des talents, y compris des
évaluations a 360 degreés et des évaluations des compétences

. Des outils de développement personnalisés pour créer des plans de développement pour chaque
talent, y compris des formations, des missions temporaires, des projets spécifiques, etc.

. Des outils de suivi pour suivre les progres des talents et les résultats des plans de développement

4. Planning et livrables : Le projet sera livré en trois phases :

Phase 1 : Analyse des besoins et conception du systeme (2 mois)
Phase 2 : Développement du systeme et tests (4 mois)
Phase 3 : Formation des utilisateurs et déploiement du systéeme (2 mois)

Les livrables du projet comprennent :

. Un rapport d'analyse des besoins

. Une spécification détaillée du systéme de gestion des talents
. Le systeme de gestion des talents developpé et testé

. Des manuels d'utilisation et de formation pour les utilisateurs

5. Budget : Le budget total du projet est de 200 000 DH, réparti comme suit :

. Phase 1 : 40 000 Dh
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Phase 2 : 120 000 Dh
. Phase 3 : 40 000 Dh

6. Responsabilités : L'entreprise MALKI est responsable de fournir les données nécessaires pour
alimenter la base de données du systéme. Le prestataire en charge du développement du systéme est
responsable de concevoir et de développer le systéme selon les spécifications definies.

7. Conditions générales : Le prestataire doit garantir la qualité et la fiabilité du systéme de gestion des
talents livré, ainsi que sa conformité aux normes de sécurité et de confidentialité. Le paiement sera
effectué en trois fois a la fin de chaque phase, sous réserve de la validation des livrables. En cas de
retard dans la livraison, des pénalités seront appliquées.

2. Les exigences du CPS

Le CPS, ou Cahier des Prescriptions Spéciales, est un document contractuel qui définit les exigences
particuliéres relatives a la réalisation d'un projet. Il est souvent utilisé dans les marchés publics pour
préciser les spécificités techniques, juridiques ou administratives liées au projet.

Dans le cadre d'un projet RH, le CPS peut comporter plusieurs exigences, telles que :

le CPS peut spécifier une date de livraison ou une durée maximale pour la réalisation du
projet. Les échéances sont souvent liées a des événements clés du projet, comme le recrutement de
nouveaux employés ou la mise en place d'un nouveau systeme de paie.

le CPS peut inclure des dispositions concernant le budget alloué au projet, notamment les
codts de personnel, les frais de déplacement, les colts des équipements, des logiciels et des services.
Les codts sont généralement étroitement liés aux délais du projet, car le dépassement des délais peut
entrainer des codts supplémentaires.

le CPS peut spécifier les normes de qualité a
atteindre pour le projet, telles que la satisfaction client, la qualité de service, la conformité aux normes
de sécurité, etc. Les exigences de qualité sont souvent évaluées par des indicateurs de performance
spécifiques, comme le taux de satisfaction client, le taux d'absentéisme, etc.

En résume, le CPS permet de définir les exigences spécifiques du projet RH et d'encadrer sa réalisation.
Les critéres de qualité, de codt et de délai sont souvent les plus importants pour mesurer la réussite du
projet

CHAPITRE 2 : DECRIRE LE TABLEAU DE BORD DU PROJET

Le tableau de bord du projet, aussi appelé tableau de bord de suivi, est un outil de gestion de projet qui
permet de suivre I'avancement des différentes taches et activités du projet. Il est généralement présenté
sous forme de tableau ou de graphique et peut étre consulté par I'ensemble des parties prenantes du
projet, y compris le chef de projet, les membres de I'équipe, les sponsors, etc.

Voici les éléments clés que I'on peut trouver dans un tableau de bord de projet :
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la premiere colonne du tableau de bord présente la liste des taches a accomplir pour le
projet. Chaque tache est identifiée par un nom et peut étre associée a une date de début, une date de fin
et une durée estimée.

pour chaque tache, on peut suivre I'avancement réel par rapport a I'avancement
prévu. On peut utiliser des codes couleurs pour signaler si une tache est en retard, en avance ou dans
les temps.

le tableau de bord peut également présenter les ressources affectées a chaque tache,
comme les membres de I'équipe, les fournisseurs, les équipements ou les budgets alloués.

en fonction des exigences du projet, le tableau de bord peut présenter les codts engages
et les codts restants pour chaque tache.

le tableau de bord peut inclure une section sur les risques identifiés pour le projet et
les actions a entreprendre pour les gérer.

le tableau de bord peut également inclure des indicateurs de
performance, tels que le taux de réalisation du projet, le taux de satisfaction client ou le taux
d'achévement des taches.

En somme, le tableau de bord du projet est un outil clé de suivi et de gestion de projet qui permet de
visualiser rapidement I'état d'avancement du projet et de prendre des décisions éclairées pour garantir
sa réussite.

Voici un exemple simplifié de tableau de bord de projet :

Taches Date de début |Date defin Durée/ Ayancement Ressources affectées Coﬂts/ Colts Risques identifiés
estimée  |régl engages [restants

Recrutement 01/06/2023|  15/06/2023|10 jours 80%|RH, manager 5000€| 2000 €|Pénurie de candidats

Formation 16/06/2023| 30/06/202310 jours 60%|Formateur, salariés | 3000€| 4000 €|Absence du formateur

Intégration 01/07/2023|  15/07/2023 5 jours 0%|RH, manager 0€| 5000 €|Retard dans le recrutement

Plan decommunication | 01/06/2023| 30/06/2023|15 jours 100%|Communication,RH | 8000€ 0€|Pas de risques identifiés

Dans cet exemple, on peut voir que le projet RH comporte quatre grandes taches : le recrutement, la
formation, l'intégration et la mise en place d'un plan de communication. Pour chaque tache, on peut
voir la date de début et la date de fin prévues, la durée estimée et I'avancement réel. On peut également
voir les ressources affectées a chaque tache et les codts engagés et restants.

Enfin, on peut voir que deux risques ont été identifiés pour le projet : une pénurie de candidats pour le
recrutement et une absence du formateur pour la formation. Ces risques sont surveillés de pres pour
éviter gu'ils ne retardent le projet.

Le tableau de bord

Sa structure

Les indicateurs pertinents de suivi de I"avancement du projet ;
La fréquence de mesure des indicateurs ;

o0 o0 B
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o Les modalités de calcul des indicateurs ;
Le tableau de bord est un outil de suivi et de pilotage du projet. 1l permet de visualiser rapidement les

informations clés sur I'avancement du projet et de prendre des décisions éclairées. Sa structure peut
varier en fonction des besoins et des spécificités du projet, mais elle doit généralement contenir les
éléments suivants :

1. La partie supérieure du
tableau de bord peut contenir
une vue d'ensemble du
projet, telle que le calendrier
du projet, le budget global, le
pourcentage d'avancement,
le nombre de taches

performance clés (IPC) : ces
indicateurs permettent de
mesurer la performance du
projet et de vérifier si le
projet respecte les criteres
definis dans le CPS. Les IPC
peuvent inclure, par exemple,

3. Les risques et les
opportunités : le tableau de
bord peut également inclure

des informations sur les
risques et les opportunités
identifiés dans le projet, ainsi

que les actions prévues pour
les traiter.

le respect des délais, des
colts, de la qualité, la
satisfaction des parties

réalisées par rapport au plan
initial, etc.

4. Les taches critiques : les
taches critiques sont les
taches qui ont une influence
directe sur la date de fin du
projet. Il est donc important
de les surveiller de prés pour
s'assurer qu'elles sont
réalisées dans les délais
impartis.

5. Les indicateurs de
ressources : ces indicateurs
permettent de mesurer la
consommation de ressources
(humaines, matérielles,
financieres) du projet.

La fréquence de mesure des indicateurs dépend de la nature du projet et de son envergure. Certains
indicateurs peuvent étre mesurés quotidiennement ou hebdomadairement, tandis que d'autres peuvent
étre mesurés mensuellement ou trimestriellement.

Les modalités de calcul des indicateurs doivent étre clairement définies pour assurer leur pertinence et
leur fiabilité. Il est important de définir les sources de données et les méthodes de calcul pour chaque
indicateur.

En résumé, le tableau de bord est un outil essentiel pour suivre et piloter un projet RH. Il permet de
visualiser rapidement les informations clés sur I'avancement du projet et de prendre des décisions
éclairées.

Exemple de tableau de bord d'un projet RH

Voici un exemple de tableau de bord pour un projet RH de recrutement :
1. Objectif : Recruter 10 nouveaux employés pour le département des ventes avant la fin du trimestre.
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2. Indicateurs clés de performance (KPI) :

* Nombre de candidatures regues : 100

* Nombre de candidats qualifiés : 50

* Nombre d'entretiens menés : 20

* Taux de conversion des candidats qualifiés en entretiens : 40%

* Taux de conversion des entretiens en offres d'emploi : 50%

*Taux d'acceptation des offres d'emploi : 80%

3. Graphiques :

* Graphique en barres montrant le nombre de candidatures regues chaque semaine.

* Graphique en camembert montrant la répartition des candidats qualifiés par zone géographique.

* Graphique en courbe montrant I'évolution du taux de conversion des candidats qualifiés en entretiens
au fil du temps.

4. Tableaux :

* Tableau montrant le nombre de candidats qualifiés par source de recrutement.

* Tableau montrant le nombre d'entretiens menés et le taux de conversion correspondant pour chaque
manager impliqué dans le processus de recrutement.

5. Indicateurs de satisfaction :

* Score de satisfaction des candidats lors de leur entretien.

* Score de satisfaction des managers concernant la qualité des candidats proposés.

6. Commentaires :

» Zone de commentaires pour enregistrer les observations et les remarques des managers concernant
les candidats.

Ce tableau de bord permettra de suivre I'avancement du projet de recrutement et de s'assurer que les
objectifs sont atteints dans les délais impartis. Les KPI: (Key Performance Indicator: en
francais :ICP : Indicateurs clés de performance ) permettront d'identifier les points forts et les points
faibles du processus de recrutement et de mettre en place des actions correctives si nécessaire. Les
graphiques et les tableaux permettront de visualiser les données de maniére claire et concise, tandis
que les indicateurs de satisfaction et les commentaires aideront a comprendre la qualité des candidats
proposés et la perception des managers et des candidats.

CHAPITRE 3: ETABLIR LE RAPPORT DE SUIVI DE PROJET

Le rapport de suivi de projet est un document essentiel qui permet de faire le point sur I'avancement
d'un projet et de communiquer les informations clés aux parties prenantes. \Voici les étapes clés pour
établir un rapport de suivi de projet :

1, Collecte des dommées : La premiére étape consiste a collecter les données nécessaires a la
réalisation du rapport. Il s'agit généralement des données relatives aux codts, aux délais et a la qualité
du projet, ainsi que des informations sur les risques, les problémes et les actions en cours.

2. Amalyse des dommées : Une fois les données collectées, il convient de les analyser pour déterminer
I'état d'avancement du projet et identifier les éventuels écarts par rapport aux objectifs fixés.

3. Rédaction du rapport ¢ Le rapport de suivi de projet doit comporter les informations suivantes :

. Un résumeé des principales informations relatives a I'avancement du projet ;
. Une analyse des écarts par rapport aux objectifs initiaux du projet ;
. Une présentation des mesures prises pour corriger les écarts ;
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. Une mise a jour des prévisions en termes de codts, de délais et de qualité du projet ;
. Une présentation des risques et des actions en cours pour les gérer.

4, Diffusiom du rapport s Le rapport de suivi de projet doit étre diffusé aux parties prenantes
concernées, telles que le chef de projet, les membres de I'équipe projet, les sponsors et les clients.

Il convient également de prévoir une périodicité pour la réalisation du rapport de suivi de projet, en
fonction de la durée et de la complexité du projet. Il est recommandé de réaliser ce rapport de maniere
réguliére, par exemple chaque mois ou chaque trimestre.

2. Le rapport de suivi des rendements
a) Structure du rapport

Le rapport de suivi des rendements d'un projet vise a fournir des informations sur I'état d'avancement
du projet, les réalisations, les écarts par rapport au plan initial, les mesures correctives mises en place,
etc. La structure du rapport peut varier en fonction des besoins et des objectifs du projet, mais elle peut

inclure les éléments suivants :

Il est important de noter que la structure du rapport de suivi peut varier en fonction de la complexité et
de la durée du projet, ainsi que des besoins et des attentes des parties prenantes du projet.
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b) Le rapport de suivi des rendements : Les technigues de rédaction

La rédaction d'un rapport de suivi des rendements est une tache importante pour les entreprises, car
cela leur permet de suivre les performances de leur entreprise et de prendre des décisions en
conséquence. Voici quelques techniques pour rédiger un rapport de suivi des rendements efficace :

Avant de commencer a rédiger votre rapport, il est important de
définir clairement les objectifs du rapport et les résultats que vous souhaitez obtenir.

Collectez les données sur lesquelles vous allez baser votre rapport. Cela
peut inclure des données financieres, des données de production, des données de ventes, etc. Assurez-
vous que les données que vous collectez sont fiables et précises.

Analysez les données que vous avez collectées et utilisez des outils de
visualisation tels que des graphiques et des tableaux pour mettre en évidence les tendances et les
schémas cles.

Présentez les résultats de votre analyse de maniere claire et concise.
Utilisez des graphiques et des tableaux pour mettre en évidence les points clés.

Identifiez les facteurs de réussite et d'échec de
votre entreprise en examinant les tendances dans les données.

Formulez des recommandations pour améliorer les
performances de votre entreprise en fonction des résultats de votre analyse.

Rédigez votre rapport en utilisant un langage clair et concis. Utilisez des
graphiques et des tableaux pour rendre les résultats plus compréhensibles.

Relisez et éditez votre rapport pour vous assurer qu'il est clair,
cohérent et facile a comprendre.

En suivant ces techniques, vous pourrez rédiger un rapport de suivi des rendements clair, précis et utile
pour votre entreprise.

c) Les regles de présentation

Lorsqu'il s'agit de présenter un rapport, il est important de suivre certaines regles de présentation pour
assurer que le rapport soit clair, facile a comprendre et professionnel. Voici quelques régles de
présentation générales a suivre :

Utilisez une mise en page professionnelle avec des
marges, une police de caractere lisible et une taille de police appropriée. Utilisez également des titres
et des sous-titres pour aider le lecteur a suivre facilement le contenu.

La page de garde doit inclure le titre du rapport, le
nom de l'auteur, la date et le logo de I'entreprise.
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. Utilisez des graphiques et des tableaux pour aider a
illustrer les données et les tendances. Assurez-vous qu'ils sont clairement étiquetés et facilement
compréhensibles.

Evitez les longs paragraphes et divisez le texte en sections claires
et concises. Cela facilitera la lecture et la compréhension du rapport.

Utilisez des listes & puces pour mettre en évidence les points clés et
les resultats clés.

Une table des matieres aide le lecteur a naviguer facilement dans
le rapport et a trouver les informations dont il a besoin.

Incluez une conclusion et des
recommandations claires pour aider le lecteur a comprendre les résultats et les actions a prendre.

Relisez et editez le rapport pour éliminer les erreurs et les fautes
d'orthographe. Assurez-vous que le rapport est cohérent et facile a comprendre.

En suivant ces regles de présentation, vous pourrez produire un rapport professionnel et facile a
comprendre.
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