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PREPARER LE COMITE DE PILOTAGE DU LANCEMENT 

 Objectifs : 
• Finaliser l’ensemble des documents nécessaires à la préparation du rapport qui sera présenté aux membres de votre 

comité de pilotage
• Identifier les acteurs à inviter 
• Lancer l’invitation 
• Valider la feuille de route du projet 
• Construire en comité de pilotage le plan de gestion des risques et le plan de communication 

 Modalités 
• Produire ce rapport
• Préparer les modalités d’animation de ces ateliers 
• Valider le support final auprès de votre directeur de projet 
• Clarifier les rôles et responsabilités entre vous et votre directeur de projet, dans l’animation de ce copil 
• Finaliser la logistique de votre copil : invitation, salle, matériel d’animation, vidéo projecteur, etc.….

 Livrables 
• TOP de la réunion : thème, objectifs, plan, lieu, horaires, acteurs concernés
• Rapport du COPIL : feuille de route ou charte de projet 
• Bénéfices et préoccupations et plan de résolution des préoccupations
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CONTENU DU RAPPORT DE 1ER COPIL 

 FEUILLE DE ROUTE DU PROJET CONTENANT : 
1. Charte du projet 
2. Phasage du projet et Jalons clés
3. Structure du projet 
4. Atelier plan d’anticipation des risques
5. Atelier plan de communication sur cette phase de lancement 
6. Charge de travail prévisionnelle 
7. Bénéfices et préoccupations à l’issue de cette réunion
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CHARTE DE PROJET 

Nom du chef de projet :
 

Membres de l’équipe projet :

 

Experts requis sur votre projet : 
 

Nom du Projet : 

Objectifs de votre projet :

 

Résultats attendus :

 

Périmètre du projet : 

Indicateurs chiffrés de mesure des 
résultats :
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PHASAGE DU PROJET ET JALONS CLÉS 

Calendrier du projet 

ActeursEtapes de travail Juin Juillet Mai Sept Oct.Août Déc.Nov. Janvier Février Mars
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STRUCTURE DU PROJET 
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Acteurs du projet Identité et fonction Mission sur le projet Fréquence de Coordination 
de projet 

Directeur de projet

Comité de Pilotage 
stratégique

Chef de projet 

Comité de Pilotage 
Opérationnel
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ATELIER : PLAN D’ANTICIPATION DES RISQUES 

N° du 
risque

Actions à engager Qui peut 
agir 

Quand Besoin de 
soutien ? 

De la part 
de Qui ? 
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ATELIER CONSTRUCTION D’UN PLAN DE COMMUNICATION 

Exemples 
de Cibles

Comité de 
pilotage

Equipes 
projet Personnels Autres 

services Externes

Pourquoi

Définition

Objectifs de 
communication / cible

Quoi
Quel type de 
communication à 
transmettre / cible

Qui
Qui est responsable de 
la communication / 
cible

Quand A quelle date, 
fréquence

Comment
Forme de 
communication 
(journal, réunion, note 
de service…)

Combien
Combien de 
documents, nombre de 
personnes

Où
Lieu de la 
communication (si 
besoin)
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CHARGE DE TRAVAIL PREVISIONNELLE
A adapter 



SUPPORT DE POINT D’AVANCEMENT GLOBAL DU PROJET (EXEMPLE) 

2022 2023

Projets ou 
Actions  

Mai Juin Juillet Août Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février MarsChefs de 
projet 

Cadrage projet Etat des Lieux - scénario d’évolution Mise en œuvre des axes de réorganisation 

COPIL du 
…
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EXEMPLE DE FLASH REPORT (A VALIDER LORS DU 1ER COPIL) 

Synthèse de l'avancement

Etapes de l’accompagnement Echéance Etat* Commentaires

■ Cadrage du projet Fin Janvier 100% ■ Démarche validée 

■ Etat des lieux ou Diagnostic Fin février 80 % ■ Etat des lieux validé (sauf analyse des causes) 

■ Plan d’actions Fin mars 0 % ■  ….

■ Suivi mise en œuvre des actions Fin septembre  0 %

■ Bilan Déc 2022 0 %

■ Correction de la note de cadrage
■ Rédaction du processus actuel de la phase Etat des Lieux
■ 1ère réunion de copil : validation de l’état des Lieux  
■ Construction des propositions de solution 
■ Requête auprès du Directeur du Projet : invitation d’un prestataire
■ Indicateurs Qualité client redéfinis  
■ Questionnaire produit lors des Forums pour évaluer la satisfaction des clients 

Faits marquants de la période Faits marquants à venir

■ Livrer les relations de cause à effet : causes racines
■ Prioriser les problèmes : Utilisation de PARETO  
■ Recherche des solutions associées 

Freins Identifiés Propositions de solutions Qui prend en charge Pour Quand 

Charge de travail importante à ce stade Faire REX KAMAR Prochain RDV

Projet  Période du 18/02 au 04/03/2022

EXEMPLE A ADAPTER
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BÉNÉFICES ET PRÉOCCUPATIONS 

Bénéfices Préoccupations Plan de 
résolution 

Qui prend en 
charge

Pour quand 

Comment ?.....
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