Fiche de Projet
	FICHE DU PROJET <X>

	Sponsor du projet
	<Indiquer le nom de la personne responsable de la direction/DG responsable de l’atteinte des résultats finaux du projet>
	<N° téléphone - email>

	Groupe de pilotage éventuel
	<Indiquer le nom (et éventuellement ses membres) du groupe de pilotage responsable du suivi du projet>
	<N° téléphone – email de la personne de contact>

	Responsable du projet
	<Indiquer le nom de la personne responsable de la mise en œuvre et du suivi du projet>
	<N° téléphone - email>

	Equipe de projet
	<Indiquer les noms des personnes faisant partie de l’équipe projet>
	<N° téléphone - email>


	Partenaires et collaborateurs extérieurs
	<Indiquer le nom du/des partenaires extérieurs éventuels>
	<N° téléphone – email de la personne de contact>

	Personne de contact
	<Indiquer le nom de la personne de contact du projet en cas de demande d’information>
	<N° téléphone - email>

	Date de début de mise en œuvre
	<Indiquer la date prévue de démarrage du projet>

	Date de fin de mise en œuvre
	<Indiquer la date de fin prévue du projet>


	Contexte du projet

	Enoncé du défi
· <Décrivez le contexte dans lequel s’inscrit le projet : quelle est la valeur ajoutée du projet dans le contexte actuel ?>


	Objectifs du projet
· <Dans quel objectif stratégique se situe le projet ? Quel est l’objectif opérationnel du projet ? Quels sont les résultats à atteindre suite à l’implémentation du projet ? Quelle est la valeur ajoutée attendue du projet par rapport au problème que l’on veut résoudre?>


	Liens éventuels du projet avec d’autres projets
· <Quelles sont les interactions entre ce projet et d’autres projets éventuels ?>


	Groupes cibles
· <Quel(le)s sont les personnes/les groupes de personnes concernés par la mise en œuvre du projet ?>



	Etapes & planning du projet

	Planning
· <Représentez soit sur une ligne du temps unique, soit par un schéma « pert », les phases principales du projet avec les dates correspondantes.>


	Phases
Phases
Date début
Date fin
Responsable
< Listez les actions principales jalonnant le projet, le cas échéant en les groupant par phases. Donnez ainsi une vue d’ensemble des phases qui devront être accomplies.>
<Indiquez la date de début de chaque action et s’il existe une dépendance entre actions successives.
<Indiquez la date de fin de chaque action et s’il existe une dépendance entre actions successives.>
<Indiquez la personne responsable de la mise en œuvre de chaque action.>


	Facteurs de succès
· <Indiquez les facteurs internes et externes garantissant la réussite du projet par exemple la disponibilité des ressources, la communication vers les parties concernées, l’implication d’un groupe suffisamment représentatif, les moyens,…>


	Rôles & Responsabilités
· <Indiquez les rôles & responsabilités des différentes parties participant à la mise en œuvre du projet. Cela concerne la vue d’ensemble des différents acteurs concernés, leur rôle, (coordonner, renforcer,…) et leurs responsabilités (par exemple le coordinateur est responsable des interférences éventuelles avec d’autres projets).>


	Rapportage
· <Indiquez quels rapports sont prévus, vers qui, selon quelle fréquence, selon quel tableau de bord.>


	Plan de communication
<Indiquez quand et quelles communications seront nécessaires, vers quel groupe-cible, sous quelle forme, réalisées par qui.>


	Ressources humaines et budget
# Jours hommes prévus
Investissements financiers nécessaires
<Indiquez le nombre de jours hommes prévus nécessaires à l’implémentation du projet.>
<Indiquez en € les investissements nécessaires à l’implémentation du projet. A ce sujet, il peut être intéressant de distinguer les différents postes : ex : sous-contractant, achat IT, impression de brochures,… >


	Suivi du déroulement du projet

	· <Ci-dessous, seule la liste des indicateurs utilisés est reprise ; le résultat des indicateurs ainsi que le résultat de la performance du projet après 6 mois ou 1 an sera repris dans le tableau de bord.>
· <Deux types d’indicateurs doivent être développés dans le cadre du suivi du projet :
· les indicateurs permettant de suivre le bon déroulement du projet
· les indicateurs de performance mesurant les effets de la mise en œuvre du projet sur le terrain>
Indicateurs de suivi du projet
Objectif
Date limite
Fréquence
Resp
Instrument de mesure
<Indicateur mesurant le déroulement du projet>
<Objectif quantitatif>
<Date d’atteinte de l’objectif>
<Fréquence de la mesure>
<Nom de la pers.>
<Outil utilisé permettant d’obtenir le résultat>
Indicateurs de performance du projet
Objectif
Date limite
Fréquence
Resp
Instrument de mesure
<Indicateur mesurant l’effet du projet sur le terrain>
<Objectif quantitatif>
<Date d’atteinte de l’objectif>
<Fréquence de la mesure>
<Nom de la pers.>
<Outil utilisé permettant d’obtenir le résultat>



	Résultats finaux et produits finis

	· <Indiquez les documents finaux devant être produits à la fin du projet ainsi que les résultats concrets atteints suite à la réalisation du projet>


