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Alise en place d 'owils de ,,,..,,.,1r, de suivi et de capllali\ation des projets exécuté.\ par un bureau d 'études 

Avant propos 

La présente étude entre dans le cadre de la préparation du Diplôme de Maîtrise 

Professionnelle en Gestion des Entreprises ct Organisations (MPGEO) en Création 

d 'entreprise et gestion de projet (CEG P) à l'Institut supérieur de managem ent d es 

Entreprises et aut~es organisations (ISMEO) du Centre africain d'Études Supérieures en 

Gestion (CESAG). C'est une formation en cours du so ir. Le système d'évaluation des 

connaissances et le diplôme sont, entre autres, conditionnés par la présentation d ' un mémoire 

de fin de formation pour l' obtention de la MPGEO. 

L 'achèvement d 'un projet est la préoccupation clé des acteurs du projet .. ~ 'en inquiéler 

pendant le projet prend /a f orme du suivi du projet (Gilles Vallet). 
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Mise en place d 'olllils de plunific:ation. de suivi et de capitalisation des projet.\ exécuté!> par un bureau d 'éwdes 
Introduction general 

Introduction générale 

Les cabinets d'ingénieurs-consei ls sont pas és en quelques années de contrats ponctuels 

d'étudès de faisabilité, d'évaluation, de fonnation, etc., à la réalisation ct au contrôle des 

travaux d'infrastructures publiques de types routier, hydraulique, hydroagricolc, 

assainissement ainsi que l'exécution de projets de développement en tant qu'opérateurs. 

Le secteur ne bénéficie pas de subventions de l'État ou des bailleurs. Les marchés, publics 

essentiellement, sont donc la seule source de revenus des bureaux d'études. Il est dès lors 

important, pour les bureaux d'études, d'avoir une bonne maîtrise du processus d'exécution 

des projets, de r environnement du secteur, et une bonne stratégie marketing pour la recherche 

de marchés afin d'assurer leur pérennité. 

La maîtrise de 1' exécution des marchés passe, entre autres, par une bonne planification, un 

suivi constant et une capitalisation des expériences. 

Le contexte institutionnel du métier de consultant a évolué sous la pression des bailleurs de 

fonds, favorisant l'explosion des bureaux d'études. Cc développement est encore plus soutenu 

dans un contexte de gestion axée sur les résultats où priment les exigence d'harmonisation, 

de responsabilité et de transparence. 

Ainsi, les bureaux d'études trouvent leur force dans la qualité de leurs productions 

(intellcctucllcs) et la rationalisation de leurs méthodes de travail. La mise en œuvre des 

projets (études) se fait selon des cahiers de charges ou tenne de références qui pcnnettent au 

client d'exprimer ses attentes par rapport au produit attendu. 

Ce cadre marqué par l'émergence d'une multitude de bureaux d'études évoluant dans un 

secteur peu organisé exige des cabinets la mise en place de procédures et la fonnalisation des 

méthodes de travail pour être compétitif ct conserver ou gagner sa place de leader. C'est cc 

qui motive la présente réOcxion sur la mise en place d 'outils de planification, de suivi ct de 

capitalisa tion des projets exécutés par un bureau d 'études. 

La recherche s'intéresse à la m1se en place d'outils de planification, de suivi et de 

capitalisation dans un bureau d'études en vue d'améliorer son processus d'exécution des 

J études. 
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Mise en place d 'outils de planification. de suivi et de capitalisation des projels exécmés par 1111 bureau d'éwdes 

1. Pro blé m a tique de l' étude 

La mondialisation c t une réalité dans tous les secteurs de r économie. Les produits, comme 

les services, sont universels et quel que soit le pays, les acteur ont le même niveau 

dïnformation sur les normes et les sources d'influences. Le monde de l'ingénierie au 

Sénégal, dont les marchés sont essentiellement financés par fonds étrangers, voit de plus en 

plus la concurrence s' accroître avec l'arrivée de bureaux africains, américains, européens, 

australiens ou même asiatiques. 

La compétitivité devient dès lors essentielle notamment en ce qui conceme la gestion de la 

relation client et la recherche de bonnes références. Ceci passe avant tout par une bonne 

exécution des marché avec une parfaite compréhension et une prise en compte optimale des 

besoins du client: c'est-à-dire les exigences exp licites et implicites1 dans les demandes de 

proposition pendant la fonnulation du projet, et lors de la phase exécution. 

L'un des problèmes majeur auquel les bureaux d'études sont souvent confrontés est le retard 

sur la date de dépôt des li vrables2
. Ces retards s'apprécient au nombre des réclamations 

clients liées au délai, souvent accompagnées de mises en garde. Ccci peut être dû à plusieurs 

éléments imputables à !"équipe de projet ou, parfois, au commanditaire, notamment: 

l'absence de suivi régulier de la planification; 

la réaction tardi ve du client sur les livrables intermédiaires ; 

le non respect des procédures (mises en place par le SMQ) ; 

etc. 

Les conséquences peuvent être parfois sévères avec des effets possibles : 

des menaces de pénalités et de retrait de la shortlist du client; 

1 Les besoins exprim~:- et ceux non exprimés c'est-à-di re d'usage ou de prattque courante ou imposés par la 

règlcmcmation 

1 Voir paragraphe 2. 1.7. Section 2. Chapitre 1, Première partie 
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lïmage et la crédibi lité de la structure d'études; 

sur la qualité de l'édition et des livrables elus à la précipitation; 

un paiement d' heures supplémentaires, ct de transport pour les retards de clécen_te; 

etc. 

. 

Le retard sur Je dépôt des livrables entraîne donc des coûts de non quali té3 avec des dépenses 

supplémentaires imprévus et peut entacher l'image de l'entreprise auprès des bailleurs. 

Sur un autre plan, il faut noter que les plannings des projets dont les li vrables connaissent un 

retard doivent faire l'objet de révision, ce qui n'est pas forcément le cas, de manière fom1elle, 

dans le processus de mise en œuvre des études. 

Par ailleurs, les problèmes de recouvrement des factures qui se manifestent par un manque de 

liquidité sont aussi le fait d'un défaut de suivi. 

L'absence de planification maîtrisée et de suivi régulier combinés à la non appropri ation des 

outi ls et procédures existant sont les principales causes de ces défaillances. 

Les changements de stratégie ces dernières années accompagnés d'une redéfinition des rôles 

ct d'une centralisation d'une partie des tâches a aussi créé des besoins de réadaptation. 

Ces problèmes de recouvrements ne manquent pas d 'effets sur le fonctionnement de 

1 'entreprise. Ainsi, on peut noter des retards sur 1 'exécution des études, sur le paiement des 

salaires et des reports de demandes d 'achats de fourni tures parfois dus au manque de 

liquidités et à une trésorerie négative. 

Il faut noter qu'au tcnnc de la mise en œuvre des études, il n'est pas tàit une évaluation 

technique et financière formelle comme prévue clans le manuel de procédures, pour pennettre 

à la structure de ne plus rcütire les mêmes erreurs pour un prochain projet similaire. Ceci pose 

aussi le problème du suivi des budgets d'exécution. 

Ainsi. la capitalisation de expériences est ind ividuelle et la structure n ·en bénéficie pas, cc 

qui n'est pas pour alimenter la mémoire de l'entreprise. On note également des conséquences 

'Écart global constaté entre la Qualité visée et la Qualité effectivement obtenue 
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non moins lourdes sur le travail d"équipe notamment des points de surcharges, des pertes 

financières et de temps ct des retards à la chaîne, et des conséquences sur le plan individuel 

comme Je stress, la démobilisation, etc. 

Sur un autre plan, il n'est pas possible actuellement d'avoir une information fonnclle sur la 

mobilisation des effectifs par rapport aux projets menés dans le Cabinet, ni même Je contexte 

d"obtention du marché, les objectifs et risques du projet, la liste des livrab les, etc. 

Il faut constater tout de même que pour pail ier les retards constants ct les problèmes de 

recouvrement, des solutions ont été tentées relativement : 

au management par la qualité: qui est venu doter Je personnel d. outils de 

planification entre autres (avec notamment la base de données de suivi du 

processus études) ; 

à l' utilisation d'un outil Temps passé pour documenter le temps passé sur les 

projets (tâches) par chaque agent; 

la réorganisation des entités et le renforcement des effectifs ; 

à la formation du personnel, avec l'élaboration d"une politique de formation des 

agents; 

etc. 

Par rapport à ces solutions, quelques difficultés sont à noter: 

en ce qui concerne le SMQ, le défi de l' application des procédures en place n·cst 

pas encore relevé ; 

la politique de fo rmation connaît des di ffi cuités d" élaboration ct de réalisation ; 

et l'outil Temps Passé n'est pas toujours rempli par tout le monde ct ne permet 

donc pas d 'avoir une synthèse des projets. 

Dans ce contexte marqué par des changements, la réorganisation des entités techniques ct 

administratives et la concentration d"une partie des tâches, une réflexion s'avère nécessaire. 

Le su ivi est-il une solut ion durable? Comment mettre en place des outils de planification 

partagés et utilisés aux différentes étapes des projets? Quel mécanisme mettre en place afin 

d'améliorer la mise en œuvre des études et arriver à capitaliser sur les projets? Le présent 
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projet va donc tenter de donner des solutions par rapport à la problématique ci-dessous en 

essayant de fournir des réponses à ces questions. 

n. Objectifs de l'étude 

L'objectif global de cette étude est d'apporter des solutions aux problèmes de retards sur les 

activi tés à travers l'élaboration d'outils de planification, de suivi ct de capitalisation des 

projets exécutés. 

Plus spécifiquement, il s'agit : 

d'abord de passer en revue les outils de planification, de suivi et de capitalisation; 

d'apprécier la pertinence des outi ls existant (points forts et points faibles); 

de proposer des outils complémentaires ou de substitution. 

La présentation d'outils de p lanification, de suivi ct de capitalisation des projets se fera 

suivant l'approche "bottom-up". 

111. Délimitation du champ de l'étude 

Le périmètre de l'étude est du Processus de réalisation N° 02 sur la mi . c en œuvre des études. 

L'étude sïnscrit dans le champ de la planification ct du suivi des projets exécutés par des 

cabinets d'ingénieurs-conseils. 

L'expression du besoin et la satisfaction de cc besoin sont portés par des acteurs qui peuvent 

être distincts (maître d'ouvrage, maître d'ouvrage délégué, maître d'œuvre, sous-traitant, 

consultant. .. ) ct il est nécessaire de s'assurer tout au long du projet. que le produit en cours de 

réali sation corresponde clairement aux attentes du « client >> ou du «commanditaire ». 

L'étude va donc s'intéresser aux conditions d'une meilleure performance dans la réalisation 

du processus de gestion des études (projets) d'IDEV-ic par la proposition d'outils 

opérationnels d'amélioration du suivi et de la planification. 
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1v. Intérêt de l'étude 

Sur le plan pédagogique, 1" étude est 1" occasion pour r auteur de mettre en pratique les 

connaissances théoriques sur la gestion des projets ct le travail d'équipe. 

Pour IDEV-ic, l'étude pourra favoriser la mise en place d'outils pour l'amélioration du 

processus de mise en œuvre des études. 

v. Démarche de l'étude 

L'étude s'articule autour de: 

1 la collecte ct analyse de données ; 

l 'élaboration de questionnaires ; 

l'identification d'un échanti llon~ 

l'adminis tration du questionnaire ; 

l'exploitation des résultats; 

1 

la proposition de recommandations ct d'outils d'amélioration. 

v1. Annonce du plan de l'étude 

La présente étude s 'articule autour de deux grandes parties. La première qui décline le cadre 

conceptuel, contextuel et méthodologique comprend deux chapitres portant sur la définition 

des concepts ct sur la présentation du contexte ct la méthodologie. La deuxième partie 

intitulée présentation ct anal yse des résultats de l'étude comprend également deux chapitres 

dont l'un est consacré à la présentation et à l'analyse des résultats, ct l' autre à l'amélioration 

des mécanismes existant, et aux recommandatio ns ct axes d'amélioration. 
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Première partie : Cadre conceptuel, contextuel et 
méthodologique de l'étude 

Cette partie est composée de deux chapitres. Le prem1er porte sur les la définition des 

concepts relatifs à l'objet de l'étude et le deuxième chapitre p résente le contexte et l'approche 

méthodologique. 

Chapitre 1 : Cadre conceptuel 

Ce chapitre comporte deux sections dont l'une porte sur les concepts liés à la gestion de 

projets et l'autre sur les concepts liés à la communication et la prise de décision. 

Section 1. Concepts liés à la gestion des projets 

1.1. Concepts liés au suivi évaluation 

1.1.1. Planification 

La planification stratégique4 peut être définie comme étant un processus par lequel les hauts 

responsables d'une organisation telle qu'un projet déte1minent les objectifs généraux (mission, 

finalité, but) à atteindre pour une période de cinq ans et plus par exemple, ainsi que les 

politiques et les stratégies qui faciliteront l'acquisition, l'utilisation et l'affectation des 

ressources nécessaires à la réalisation desdits objectifs. La planification à long te1me a pour 

but de pem1ettre le choix du "bon" projet à entreprendre. 

La planification opéra tionnelle, à travers les outils qu'elle propose, permet: 

d'avoir une vue d'ensemble synthétique des activités à réali ser dans l'exécution d'un 

projet; 

de déterminer les liaisons logiques existant entre ces activités ; 

de distinguer les activités critiques des tâches secondaires ; 

4 Ahmadou TRAORE, Professeur au CESAG (Cours sur Le management et le manager de projet) 
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d'établir un calendrier des activités facilitant la gestion de leur exécution. 

La planification s tructurcllc5 cherche à assurer un agencement rationnel des moyens ct des 

ressources dans le but de "bien faire fa ire la chose". Elle s'intéresse: 

l'agencement de l'ensemble technique ct humain dont on dispo c pour atteindre les 

objectifs; 

aux problèmes d'acquisition, de combinaison ct de développement des ressources 

pour assurer les buts du plan. 

C'est la dimension temporelle du plan de développement d'un projet. Elle correspond à 

l'organisation établie selon un plan général et à la mise en œuvre d'objectifs dans le temps: 

dans un domaine; 

avec des objectifs ; 

avec des moyens ; 

et sur une durée (ct des étapes) précise{s). 

La caractéristique du planning est la dimcn ion temps. On peut également optimiser des 

éléments et des ressources sans utiliser la notion de "temps" ou de "durée". La notion de 

planning est indissociable de la notion de temps. 

Souvent ébauchée par une lis te de choses à faire (todolist en anglai s), elle se concrétise 

ensuite par un plan répondant de façon détaillée et concrète aux principaux aspects 

opérationnels du type QQOQCC : qui, quoi , où, quand, comment, combien. 

Le plan de travai l détaillé et défini dans le temps est un planning. 

1 ~ Ahmadou TRAORE, Prolcsseur au CESAG (Cours sur Le management et le manager de pruiet) 
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Mise en place d'outils de planification, de suivi et de c:apiwlisation des projet\ exécutés pur 1111 bureau d'études 
Première partie: Cadre conceptuel. contextuel ct mèthodolog1 ue de l"étud 

1.1.2. Suivi 

On définit le suivi6 comme l'examen exhaustif ct régulier des ressources, des réalisations c l 

des résultats d'une intervention. Il repose sur un système d'information cohérent comprenant 

des comptes-rendus d 'acti vités, des bilans, des indicateurs, etc. 

Les informations du système de suivi proviennent essentiellement des opérateurs et sont 

utilisées en premier lieu pour piloter l' intervention. Le sui vi a une vocation de rétroaction ct 

d ·apprenti sage. 

On attend d ' un suivi la maîtrise (de tout le processus) du projet. Il doit permettre à ce dernier 

de ne pas dériver, car toute dérive est le résultat d'un problème non maîtrisé, comme par 

exemple un indicateur de suivi mal (ou non) défini et connu. 

1.1.3. Capitalisation 

La capitalisation d'expérience est décrite comme le passage de r expérience à la connaissance 

partageable. La capitalisation représente la transf01mation des expériences individuelles ct 

collectives en procédures et nouveaux modes opératoires qui vont guider les nouvelles 

pratiques et comportements de l'entreprise. Au-delà des bénéfices obtenus par la capitalisation 

d'expériences, l'entreprise s'engage dans le même temps dans un changement culturel pérenne. 

La capitalisation et le partage d'expériences représentent une autre manière pragmatique de se 

former. Développer celle pratique en interne c'est favoriser l'autonomie ct l'apprentissage 

collectif7. 

6 Faculté univer~itaire des sciences agronomique~ de Gembloux (FUSAG\.). fCours Suil•i-évaluat1on de projet.\ 

de développemelll. \V\VW.pnud.ne rense S&Po20COURS0 o20SC AC0 u20RLNSJ::O o JQ l.PPTJ. 

7 LA CAPITALISATION CAPITALiSER LE EXPERIENCES. FMK Consulting: http://www. fmk-

consulting.com/themes-intwf27-capitexp 2.php 
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Mise en place d'outils de planification, de suivi et de capitalisation des projets exécutés par un bureau d'études 
Première partie: Cadre conceptuel, contextuel ct méthodologique de l'étud 

En finance la capital isation d'une entreprise est un indice de sa valeur. Plus une compagnie a 

une capitalisation fOtie, plus elle a une grande valeur. La capitalisation boursière est la valeur 

de marché des capitaux propres d'une société, so it la valeur de marché de la part de la société 

revenant aux actionnaires. Elle est établie à partir du cours de bourse des actions. La 

capitalisation boursière est éga le au nombre d'actions d ' une société cotée multiplié par son 

cours de bourse. 

1.1.4. Évaluation 

On la définit l'évaluation8 comme un jugement sur la valeur d ' une intervention par référence 

à des critères et des normes explicites. Ce jugement appotie des propositions d ' amélioration. 

Il s·agit d 'un conseil à la décision et non pas d'un pouvoir de décision. 

1.1.5. Budget d 'exécution 

Un budget se définit comme un récapitulatif de l'ensemble des ressources et dépenses. 

Le budget est un élément comptable dressant l'ensemble des recettes et des dépenses 

prévisionnelles d'un agent économique (un individu, un ménage, une entreprise, un État, un 

projet, etc.) au cours d'un exercice comptable à venir. 

Par rapport aux études, Je budget d 'exécution est le projet de décaissements. A la suite de 

l'offre financière, le budget d'exécution est établi comme budget réel de la mise en œuvre. 

8 Faculté universitaire des sciences agronomiques de Gembloux (FUSAGx), (Cours Suivi-évaluation de projets 

de développement. www.pnud.ne,rense/S&E%20COURS0/r,20SCAC%20RENSE%20 l .PPTJ. 
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Mise en place d'ozllils de planification, de suivi el de capitalisation des projets exécutés par un bureau d'études 

Première artic: Cadre conceptuel, contextuel ct méthodologi uc de l"étud 

1.1.6. Le Bilan (technique de proj et) 

Il se définit comme le document final qui va permettre de dégager les points forts et points 

faibles du projet et établir un plan d ' action afin de pouvoir améliorer la manière de gérer les 

prochains projets. C'est un outil de capitalisation. 

1. 1. 7. Tableau de bord 

Le tableau de bord de gestion est un instrument essentiel au suivi de l'application des plans 

d'action. Concevoir une stratégie, aussi fondamental que puisse sembler l'acte, est un 

préalable à tout plan d ' action. 

On décrit le tableau de bord comme outil de suivi renseignant sur les éléments clé d ' un projet. 

Le suivi du tableau de bord peut donner lieu à des tableaux d'avancement qui dressent 

périodiquement l'état d 'avancement du projet. 11 sert aussi à détecter les écarts en ce qu'il 

permet d 'avoir une vision synthétique des principaux indicateurs sur l'organisation et 

1· environnement, afin de prendre des décisions. 

Le tableau de bord est un ensemble d 'indicateurs, peu nombreux. devant donner aux 

responsables une information significative destinée au pilotage de leurs activités9
. 

1.1.8. Logiciel (de suivi) 

Le logicicl 10 est un ensemble d'informations relatives à des traitements effectués 

automatiquement par un appareil informatique. Y sont inclus les instructions de traitement, 

regroupées sous tonne de programmes, des données ct de la documentation. Le tout est stocké 

9 AUF, Manuel de gestion: vol. 1, 2è ed., ellipses, Paris, 2004. 

10 http://fr. wikipedia.orglwiki/ Logiciel 
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Lm bureau d'étude:; 

sous forme d'un ensemble de fichiers dans une mémoire. On a les logiciels applicatifs panni 

lesquels le applications de suivi, les CRM 11 
•.• et les logiciels ystème (ou logiciel de base). 

Les logiciels de gestion de projet sont des programmes ou applications utilisé(e)s pour 

élaborer des diagrammes ct autres graphiques afin de suivre les projets. 

Le choix d'un outil dépend beaucoup des besoins de chacun ct le terme de gestion de projet 

n'a pas le même sens pour tous12
. 

1. 1. 9. Outil (de suivi) 

Les outils se définissent comme des applications pour faci liter le suivi. Un suivi de projet ne 

se concentre pas seulement sur les charges ct le planning. Par rapport au cycle de projet ct aux 

composants, on peut utiliser les outils suivants pour13 
: 

le suivi des charges ct planning : MS-Project ou Open Workbench ou Dcltaprod ; 

le suivi des retours et incidents : Mantis ou Deltaprod ; 

le suivi financier: Outils de sui vi de charges+ Exccl : 

le suivi des livrables : Deltaprod ou Excel ; 

le suivi des livraisons : Deltaprod ou Excel ; 

le suivi des échanges avec le cl ient : Deltaprod ou Exccl ; 

le suivi des comités de pilotage: Deltaprod ou Excel ; 

le suivi de configuration : Deltaprod ou Excel ; 

etc. 

11 Customer RelatJOnship Management. ou en français GRC, gestion de la relation cl ient : vi~c à proposer des 

solutions technologiques penneuant de renforcer la communication entre l'entreprise et ses clients alin 

d'améliorer la relation avec la clientèle en automatisant les différentes composantes de la relation client 

12Tout le monde n'a pas le même besoin dans le prOJet, certains ont un besoin d'outils opératioru1els et d'autre:-. 

d ·encadrement. 

1 ~ http:t www.commenlcamarche.netlforum affich- 1 l-t2R5-outil-de-suivi-de-projet 
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Mise en place d'outils de planification, de suivi el de capitalisulion des proj els exécutés par un bureau d 'études 

Première partie: Cadre conceptuel, contextuel ct méthodologique de l'étud 

1. 1.10. Observation participante 

L'observation pa11icipante14 est une technique de col lecte de données qui consiste à aller vivre 

avec les personnes étudiées afin de pouvoir observer et partager les multiples aspects de leur 

quotidien. 

L'observation participante est un puissant outil d'enquête, car elle permet d ' être en contact 

avec les gens et d'observer comment ils interagissent avec les événements et situations de la 

vie courante. Le chercheur observe ainsi directement le comportement des consommateurs. Il 

ne s'appuie pas sur ce que les gens disent, lors d'entrevues de groupes effectuées hors 

contexte, avec ce que cela implique d'oublis et d ' amplifications. Le chercheur observe plutôt 

et analyse directement comment les consommateurs se comportent dans des situations 

précises. 

La notion "d'observation participante" a été développée par Malinowski dans les années 1925-

30. Elle implique de la part du chercheur une totale immersion dans son ten·ain pour tenter 

d'en saisir tous les détails, toutes les subtilités, au risque de perdre une partie d'objectivité lié 

au manque de recul. 

1.2. Concepts liés à la communication et la décision 

1.2.1. Communication 

Elle se définit comme l'action, le fait de communiquer, d'échanger, d'établir une relation avec 

autrui, de transmettre quelque chose à quelqu'un, l'ensemble des moyens ct techniques 

permettant la diffusion d'un message auprès d'une audience plus ou moins vaste et hétérogène 

14 http://www.ethnomusicologie.net/observation.htm 

Moussa NDOUR 1 CESAG 09-10 14 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



1 Mise en place d 'outils de planijiculion. de suivi el de capitalislllion des projets exécu1és par un bureau d'études 
Première part1e: Cadre wnce tucl. contextuel et méthodologique de l'étude 

et l'action pour quelqu'un, une organisation d'informer et de promouvoir son activité auprès du 

public, d'entretenir son image, par tout procédé médiatique 15
• 

Le management de la communication du projet consiste à détetminer qui a besoin de quelle 

information, quand et sous quelle forme la lui remettre. 

Alors que tous les projets ont pour impératif commun de mettre en place une communication 

1 projet efficace, les besoins en information et les méthodes de diffusion varient 

considérablement. 

1 
1 

Le plan de communication doit être inclus dans la planification globale du projet. 

1.2.2. Réunion de lancement 

La réunion de lancement est décrite comme l'occasion d' initier la création de l'équipe ct 

fédérer les différents acteurs autour d'un objectif commun : la réussite du projet. Pour cela, il 

1 faut informer chacun des intervenants de l'équipe sur le contexte du projet, son objectif, son 

environnement , es enjeux et également, sur l'organisation mise en place. 

1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 

1.2.3. Réunion d'avancement 

La réunion d'avancement quant à elle est décrite comme le point de jonction entre 

lïnstrumcntali ation de bord du projet gérée par le planificateur ou gestionnaire du projet et le 

pilotage du projet assuré par le chef du projet. La réunion d'avancement est également le 

capteur qui déclenche le projet. C'est un instrument de pilotage qui permet de détecter les 

écar1s entre la réalité du projet ct sa route nominale. 

La réunion d'avancement peut être aussi appelée point d'avancement. C'est-à-dire un 

processus d'analyse. de consolidation et de décisions. 

15 http:ll fr. \\ ikipcdia.org,. wikl'Communication 
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1 Alise en place J 'outils Je planijicotion, de suivi et de capitalisation des projets exécutés par un hureau d'étude.\ 
Première artie: Caure ..:on..:e tuc!. ..:onh:x.tucl ct méthodologi uc de l'étuu..: 

1.2.4. Bottom-up 

Une approche est dite ascendante ou approche bottom-up (littéralement de bas en haut) dan 

1 la prise de décision, lorsqu'elle se caractérise par une suite de- processus qui apportent chacun 

une partie fondamentale de la décision qu'on cherche à prendre, à partir d'éléments de base. 

1 

1 

1 

1 

1 
1 

1.2.5. Top-down 

Dans la prise de décision, une approche top-down (littéralement de haut en bas) est également 

connue sous le nom de conception étape par étape. C'est une approche qui vise à évoluer par 

étapes en vue d'apporter une valeur ajoutée en augmentant la complexité de l'ensemble. 

Section 2. Concepts relatifs à l'ingénierie conseil 

2.1. Concepts liés aux activités 

2. 1.1. Bureau d 'études 

C'est une structure qui s·occupe des travaux qui précèdent, préparent l'exécution d'un projet. 

Aussi appelé cabinet, le bureau d'étude peut être autonome ou appa1ienir à une entrep1ise 

pour s'occuper de manière générale de la conduite des études de produits. 

2. 1.2. Appel à manifestation d 'intérêt 

Dans la procédure d'appel d'offres restreint. c'est le premier tour pour le choix dans un 

ensemble de contractants potentiels. Il donne l'occasion aux bureaux d-étude d'exprimer leur 

intérêt en proposant des dossiers de manifestation dïntérêt et au client d'établir une liste 

restreinte de candidats préqualitiés pour lancer la procédure d'appel d'offres. 
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t'.lise en place d'outils de planiflcmion, de suivi el de capitalisation de.\ projet.\ exécutés par un bureau d'étude.\ 

Première partie : Cadre conceptueL contextuel ct méthodologique de l' étud 

2.1.3. Appel d 'offre 

C est une procédure, un mode de passation des marché publics par lequel I'Adminjstration ou 

tout autre organisme ou personne morale ou physique choisit librement son cocontractant 

après une mise en concurrence préalable de candidats. 

2.1.4. Manifestation ou expression d 'intérêt 

C'est la marque d'intérêt faite par un bureau d'étude par rapport à un marché. Cette 

expression peut faire suite à un avis d'appel à manifestation d'intérêt ou être spontanée, elle 

permet au client d'établir une shorlist (li ste restreinte) de prestataires pour d'éventuels avis 

d 'appel d'offre. 

2.1.5. Offre (de services) 

Action de proposer des services, conseils à un client à la suite d'un avis d'Appel d'offres. Elle 

est de deux formes : 

technique : dans laquelle on propose la méthode de travail, les li vrables et les 

ressources mobi lisables, avec souvent des garanties qu'on est en règle; 

financière :dans laquelle on donne les éléments de coûts de la réalisation. 

2.1.6. Études (projet!)) 

Le projet peut être quelque chose d 'auss i simple que l'organisation d'un événement d'une 

journée ou d' aussi complexe que la construction d'un barrage. 

Les projets possèdent un coût et font l'objet d'une budgétisation ct d'un bilan. D'où la 

nécessité de mettre en place un suivi : 
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Premit:n: art1c · Cadre concc tucl, contextuel ct méthodolog1 uc de l"étud 

des délais : un projet à un début ct une fin ; 

des objectifs de qualité (le projet répondant à une demande spécifique. les objectif! 

à atteindre doivent être les plus clairs possibles (exprimés et partagés)); 

des coûts (et contraintes: les moyens financiers et humains attribués pour atteindre 

les objectifs sont limités tout comme les délais de réalisation). 

Figure 1 : Triangle de la performance 

Au ntvcau des bureaux d'études, on peut aussi bien avoir à faire à des études (étude 

environnementales, enquête.\ ~ocioéconomiques. appui inst itlfl ionnel .. .) qu'à des réalisations 

(contrôle de travaux. réalisation de formation. mise en place de système de suivi 

évaluai ion .. .). 

L ·étude est la mise en œuvre qui fait suite à l'offre de service ct à la signature de contrat entre 

le bureau d'étude et un client; elle mobilise des ressource pour la mise à disposition de 

livrables. 

L'étude donne aussi des résultats qui permettent de déterminer si l'on va de l'avant avec un 

projet ou si l'on met fin au projet. Pour en venir à cette décision, il faudra bien déterminer les 

objeeti fs, les résultats voulus, et prendre des décisions tout au long du processus. 
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Première partie: Cadre wnccptucl. contextuel et méthodologique de l'étud 

2.1. 7. Livrable 

On appelle «livrables» les produits remis au client. Dans le cas d'un bureau d'études il peut 

aussi bien s'agir de rapport que d'atelier ou de mise en place de structure. 

En gestion de projet, le livrable qualifie les attentes concrètes du maître d'ouvrage vis-à-vis du 

maître d'œuvre. 

Un livrable est tout résultat, document, mesurable, tangible ou vérifiable, qui résulte de 

l'achèvement d'une partie de projet ou du projet. 

Exemples: Un cahier des charges et une étude de faisabilité sont des livrables. 

2.2. Concepts liés a u type de contrat 

2.2.1. MaÎtre d'ouvrage 

On appelle maître d'ouvragc 16 (notée MOA) l'entité porteuse du besoin, définis ant l'objectif 

du projet, son ca lendrier et le budget consacré à ce projet. Le résultat attendu du proj et est la 

réali sation d'un produit, appelé ouvrage. 

La maîtrise d'ouvrage (en anglais Project Owner) maîtrise l'idée de base du projet, ct 

représente à cc titre les utilisateurs finaux à qui l'ouvrage est destiné. 

Ain i, le maître d'ouvrage est responsable de l'expression tonctionnclle des besoins mais n'a 

pas forcément les compétences techniques liées à la réalisation de l'ouvrage. 

le. http: ww\\ .olinformatiyuc.com ccm projet projetintro.htm 
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2.2.2. MaÎtre d'ouvrage délégué 

Lorsque le maître d'ouvrage ne possède pas l'expérience ou le métier nécessaire au pilotage du 

projet, il peut laire appel à une maîtrise d'ouvrage déléguée (dont la gestion de projet est le 

métier). On parle ainsi d'assistance à maîtrise d'ouvrage (notée AMO). La maîtrise d'ouvrage 

déléguée (notée parfois MOAd) est chargée de faire l'interface entre le maître d'œuvre et le 

maître d'ouvrage afin d'aider le maître d'ouvrage à définir clairement ses besoins et de vérifier 

auprès du maître d'œuvre si l'objectif est techniquement réalisable. La maîtrise d'ouvrage 

déléguée ne se substitue pas pour autant à la maîtrise d'ouvrage et n'a donc pas de 

responsabilité directe avec le maître d'œuvre. 

2.2.3. MaÎtre d'œuvre 

Le maître d'œuvre (ou maîtrise d'œuvre, notée MOE) est l'entité retenue par le maître 

d'ouvrage pour réaliser l'ouvrage, dans les conditions de délais, de qualité et de coût fixées par 

cc dernier conformément à un contrat. La maîtrise d'œuvre est donc responsable des choix 

techniques inhérents à la réalisation de l'ouvrage conformément aux exigences de la maîtrise 

d'ouvrage. Le maître d'œuvre (en anglais Project Supervisor) a ainsi la responsabilité dans le 

cadre de sa mission de désigner une per onne physique chargée du bon déroulement du projet 

(on parle généralement de maîtrise du projet), il s'agit du chef de projet. 

2.2.4. Sous-traitance 

Pour la réali sation de certaines tâches du projet, lorsqu'il ne possède pas en interne les 

ressources nécessaires, le maître d'œuvre peut faire appel à une ou plusieurs entreprises 

externes, on parle alors de sous-traitanec (ct chaque entreprise est appelée sous-trailant ou 

prestataire). Chaque sous-traitant réali se un sous-ensemble du projet directement avec le 

maître d'œuvre mais n'a aucune responsabilité directe avec la maîtrise d'ouvrage, même si 

celle-ci a un" droit de regard "sur sa façon de travailler. 
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un hureau d'études 

Figure 2 : Schématisation parties prenantes 

Source : http:IIWW\1'. gpcservices.coml 
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Premtèrc .1111c: Cadre conceptuel, conh:xtucl ct méthodologi uc de l"étud 

C ha pitre 2 : Contexte et m éthodolog ie 

Cc chapi tre qui s ' articule autour de deux sections décline le contexte et la méthodologie de 

J'étude. 

Section 1. Présentation du contexte 

1.1. Historique et évolution du bureau d 'étude TDEV-ic 

La structure appartient à la seconde génération de bureaux d ' études sénégalais, elle a été créée 

en 1987 par des ingénieurs agropédologues. Au départ, l' entreprise a voulu s'inscrire 

principalement dans Je domaine des études de sols d'où son premier nom SENAGROSOL­

CONSULT. 

Au fil des années, elle a diversifié ses activités en inves tissant les domaines de la socio­

économie, de l'assainissement, de l'hydraulique, etc. Cette diversification s·cst accompagnée 

en 2005 d ' une réorganisation en trois di vis ions techniques: Division socio-économiquc ct 

d'Appui au Développement Local (DEES/ADEL), la Division Aménagements Infrastructures 

et Équipements (DAlE), la Division Environnement et Ressources Naturelles (DERN) ; ct 

quatre unités d ' appui : l'Unité Comptable ct Financière (UCF), l'Unité Administrative ct 

logistique (UAL), J'Unité Commerciale et Marketing (UCM). l'Unité Inf01mation 

Communication et Gestion de la Qualité (U ICGQ). 

De cette di vers ification et du développement de l'entreprise sont nés un changement de nom 

et une restructuration qui organise le cabinet en départements : 

techniques : 

.J.. Département des études ct évaluations socioéconomique (DEES) ; 

.J.. Département Aménagements Infrastructures ct Équipements (DAlE); 

..J.. Département Environnement ct Géomatiquc (DEGE) : 

et administrat if avec un Département Administratif Comptable et Financier 

(DACF). 
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Ces départements sont soutenus par des unités d'appui, une Unité commerciale ct marketing 

ct une Unité information, communication et gestion de la qualité. Les changements voient 

aussi l'apparition dans l'organigramme d'une Direction Générale Adjointe. 

La société compte également une antenne régionale au niveau de Ziguinchor qui couvre la 

région sud, sud-est et sud-ouest du Sénégal. 

L'organisation a démarré ses activités avec un effectif de 3 employés. Actuellement, elle 

compte plus de trente cinq (35) pcnnanents et un nombre vmiablc de contractuels. Le cabinet 

utilise aussi les services d'un GIE qui lui fournit des chauffeurs, du personnel pour J'entretien 

et le gardiennage. 

Les effectifs actuels du cabinet et le niveau de qualification du personnel lui imposent : 

une meilleure organisation avec un suivi plus continu ; 

un respect des procédures en place et pour lesquelles il y a engagement de la 

Direction Générale ; 

une planification régulière ct formalisée de toutes les activités dans le but de 

rationaliser au mieux le potentiel disponible en termes de ressources humaines, 

matérielles, financière et de temps. 

Sur le plan des équipements, le cabinet dispose d'un impot1ant parc informatique ct 

automobile qui lui procure un avantage concurrentiel réel dans l'environnement de 

r Ingénierie Conseil. 

Tableau 1 : Évolution du cabinet 
r---

Date Evénements 
1987 Démarrage des activités 
1998 Créat ion des premières divisions 
2003 Première augmentation de capital 

f--
Première réorganisation des divisions et apparition d'unité 

2005 
mise en place SMQ 

2006-2007 Seconde acquisition de locaux propres 

2009 
Seconde augmentation du capital et départementalisation 
Changement de nom SENAGROSOL-CONSULT devient !DEV-ie 

Évolution du 

~ ~ 
-

logo du plus 
ancien au plus il)!:' \j 

OC3! 

récent 
(l!m!lfr~ 

Source :propre réalisation 
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1.2. Présentation de L' unité Informa tion, Communication Et Gestion de la 

Qua lité 

1 L' UICGQ assure la conception, la mise en œuvre et la supervision des activités d'information, 

de communication et de gestion de la qualité de l'entreprise. Sa création répond au souci 

constant de la Direction d 'améliorer les produits : les offres de service et les études. 

L'UICGQ contribue aussi à l'élaboration des procédures administratives et techniques afin de 

mieux répondre aux attentes des clients et partenaires. 

1 L'Unité assure les fonctions suivantes: 

la ge tion du système de management qualité de l' entreprise : 

l"élaboration, la gestion et la mise en œuvre de la communication interne ct 

externe; 

la gestion de r édi tio n, de la documentation et de la reprographie ; 

l'administration elu réseau et entretien du parc informatique ; 

la gestion des prestations (offres et services) dans le domaine de la communication. 

La finalisation ct !"édition des li vrables des études sont assurées par !"unité. 

1.3. Le SMQ : Le Processus de mise en œuvre et de suivi des études 

1.3.1. La m ise en place du Système 

Engagement a été prise en juin 2006 par la Direction Générale de mettre en place un SMQ. Le 

système de management de la qual ité est établi conformément aux exigences de la Norme 

ISO 9001 version 2000: Système de management de la qualité - Exigences. 

La poli tique qualité de d' IDEV-ic est déclinée à travers les objectifs suivants: 

assurer la satisfaction des cl ien ts ; 

mobi liser le budget de fonctionnement pour la conduite des missions ; 

recouvrer les créances (régulièrement et aux différentes étapes) ; 
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mettre à disposition les moyens techniques et matériels nécessaires ; 

améliorer les compétences du personnel ; 

augmenter le portefeuille clients au Sénéga_l ; 

augmenter le chiffre d'affaire au Sénégal ; 

augmenter le portefeuille clients en Afrique. 

À chacun de ces objectifs est affecté un ou des indicateurs de perfotmance avec une valeur 

cible dont la mesure régulière permet de surveiller le degré d'efficacité de l'entreprise. C ' est 

ai nsi que le Processus mise en œuvre et suivi études est mis en place. 

1.3.2. Missions et objectifs du Processus de mise en œuvre et de suivi des 

études 

Le processus de mise en œuvre des études a comme champ la réalisation des produits du 

cabinet. 

Quelques documents et procédures spécifiques existent dans le cadre de ce processus : 

plan de référence qualité projet ; 

fiche identification et vérification critère de qualité matériels et logiciels; 

fiche de vérification des produits documentaires ; 

fiches suivi des projets (pour les indicateurs) ; 

tableau de bord de mesure des indicateurs ; 

tableau opérationnel de mesure des indicateurs ; 

fiche demande de modification. 

Par ailleurs, d'autres documents et outils appartenant à des processus situés en amont ou en 

aval du processus études, mais qui s'appl iquent aussi bien aux projets ct études, permettent 

d'en assurer un meilleure suivi ct une plus grande efficacité : 

procédure traitement des non-conformités ; 

procédures traitement des réclamations clients; 

procédure achats ; 

procédure audits internes ; 
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fiche de planification des réunions; 

procédure maîtrise des documents ct données ; 

liches vérification contrats ; 

etc. 

1 1.4. Contexte généra l des bureau x d ' études 

1 Tableau 2 :Quelques chiffres clé (IDEV-ic pa r rapport à la concurrence) 

Moyenne 2002 - 2008 Moyenne 2002 - 2002 

1 

Cabinet Moyenne 
SETICO 749 602 220 738 407 950 744 005 085 
!DEV-ie (ex-SENAGROSOL) 652 593 976 66-1 0-1-1 105 6583190-11 
HYDROCONSUL T 405 671 873 433 300 062 419 485 968 
AFID 261 397 434 243 796 447 252 596 941 
PRESTIGE 231 965 516 232 306 169 232 135 843 
ATEX 179 041 947 188 388 509 183 715 228 
MGP 116 189 71 6 119 966 899 11 8 078 308 
BES llO 661 645 117 01 1 384 113 836 515 
QUARTZ Afrique 97 829 633 95 064 981 96 447 307 
EMAP 78 830 976 76 373 855 77 602 416 
BEE 72 639 296 73 809 313 73 224 305 
SGA 68 187 735 71 493 465 69 840 600 
TROPICA 34 615 860 34 087 994 34 351 927 
Source: données ANDS 

Section 2. A pproche m éthodologique 

L ·amélioration passe par une connaissance des pratiques en cours. Afin de ne pas sombrer 

dans les mêmes travers que la situation à améliorer, il est nécessa ire de voir les vraies causes 

des problèmes. Pour ce, un questionnaire sera élaboré et administré à une pat1ic du personnel 

concernée par les études. L'analyse qui va découler des résultats permettra de faire de 

recommandations partagées et durables. 
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2.1. Revue des outi l existant 

Elle a permis de passer en revue les documents élaborés ou non ct qui sont utilisés tout au 

long du processus de mise en œuvre des études. 

C est ainsi que r étude a ressot1i les axes d'amélioration ct les atouts de ces outils. 

2.2. Réalisation des questionnaires 

La réalisation des questionnaires est faite en concertation avec le pilote du processus de mise 

en œuvre et suivi des études et le maître de stage, responsable qualité de l'cntreptise qui a 

participé à l' élaboration de plusieurs outils. 

2.3. Collecte de données sur la s ituation de base 

Trois (3) méthodes de collecte ont été utilisées : 

1. l'observation participante; 

2. l'enquête quantitati ve avec l'élaboration d'un questionnaire quantitative; 

3. renquête qualitative avec l'élaboration d'un guide d'entretien. 

2.3.1. Observation participante 

La participation dans certaines activités a pennis de <.:ollcctcr systématiquement des 

information . Ainsi, des données sur le l'uti lisation des outils ont pu être rassemblées. Des 

constats ont aussi permis d. avoir une idée sur le suivi de r exécution des étude . 

C'est donc à partir de constat ct de r expérience acquise du vécu qu ·une partie des données a 

été recueilli e. 
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2.3.2. Enquête quantitative 

Le questionnaire quantitatif comporte après une partie présentation de lïnterviewé des 

1 que tiens qui sïntéressent à rutilisation (ou non) des outils en place, au suivi des 

planifications ct l'évaluation des projets actuellement pour capitaliser sur les études réalisées. 

1 

2.3.3. Enquête qualitative 

Le guide d'entretien a permis avec des questions ouvertes de recueillir des données sur le 

di positif voir le dispositifs de mise en œuvre des études, les approches de ge ti e n des études 

ct la méthodologie de mise en œuvre des études. Il a également permis de ressortir les 

difficultés. 

2.4. Échantillonnage 

L'enquête a concerné le personnel expert d" IDEY-ic. Le choix s'explique par le fait que la 

problématique soulevée a des effets directs ou indirects sur tout le monde, mais que les 

principaux acteur de la mi e en œuvre, responsables des études sont les experts. 

Le personnel d' IDEY-ic est réparti entre trois (3) Dépattemcnts techniques, un (1) 

Dépattement administratif, deux (2) unité d'appui, une ( 1) Antenne régionale ct la Direction 

Générale pour un total de trente (38) membres. Cc personnel est complété par celu i d'un G IE 

(de 17 membres) pour un total général de 55. Parmi ce personnel , on dénombre 8 directeurs 

de départements ct responsables d'unités, une dizaine de chefs de domaines (ou chefs de 

projets), un total de 26 expert , plus du personnel ct· appui. Les autre membres du personnel 

sont des administratifs, du personnel de gardiennage, de surface, des plantons ... ). JI y a 

également des experts partenaires qui sont ponctuellement recruté en fonction des projets. 

En tout 17 experts ont été interviewés, tous des internes. Parmi eux tous les Directeurs de 

départements, les autres étant des chefs de projets ct des expe1ts acteurs de la mise en œuvre 

de études. 
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2.5. Mise en œuvre de l'enquête 

Avant l'enquête complète, il a été tout de même mené une enquête test sur deux (2) experts 

afin de final iser Je questionnaire·. 

A la suite de ranalyse de la s ituation par rapport au contexte de la consultancc au Sénégal , il a 

été mené une enquête auprès du personnel. Il y a cu en plus des enquêtes des entretiens non 

stmcturés par téléphone avec certains agents. Ces entretiens ont permis d 'affiner la 

compréhension des objectifs de !"étude et de compléter les questionnaires. 

Les étapes suivantes ont été suivies : 

choix des cibles ; 

administration des questionnaires ; 

contrôle de la collecte : 

À Contrôles manuels : 

À Contre-enquêtes (back-check). 

La contre-enquête a permis de vérifier certains des renseignements recueil lis dans les 

entretiens. Il a consisté à cibler un ( 1) expert par département pour vérifier que les 

informations avec un fonnulaire de vérification. 

2.6. Traitement des questionnaires 

Les informations recueillies ont été traitées de façon multidimensionnelle afin dïdentifier 

l'ensemble des problèmes que rencontrent les acteurs ct proposer des outils partagés par tous. 

Les actions suivantes ont été menées : 

Regroupement des informations de robscrvation participante 

Ces donnée ont été d. abord rassemblées ct organisées pour être classer. 
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Saisie des questionnaires 

Au fur ct à mesure de l'avancement des entretiens, les questionnaires la vérification se faisait 

de la qualité des inf01mations collectées ct la saisie. 

Pour une meilleure exploitation le traitement a aussi consisté en un dépouillement ct une 

codification des questions ouvertes. 

Apurement et Analyse des données 

Cette acti vité a consisté à hannoniser la terminologie employée pour ress011ir les aspects lié 

au thème de 1" étude sans avoir à changer les réponses des interviewés. 

Les logiciels Sphinx et Exccl ont été utilisés pour ce travail de traitement. 

2.7. Analyse des résultats et recommandations 

Les taux d ' utili sation, le degré de connaissance, l'adhésion du personnel ont été mesurés pour 

apprécier l'application des outils en place. 

Un lot impot1ant de documents et d 'outil s est ressorti au travers des entretiens. Il a été soulevé 

un nombre impo rtant de problèmes. En fonction des cfTcts notés surtout avec l'observation 

participante une classification a pu être faite afin fai re des propositions qui tiennent compte 

1 des différentes informations. 

1 Un plan de mise en œ uvre a par la suite été propo ·é qui intègre aussi bien les périodes 

d' échange que les tests et la validation. 

1 
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Deuxième partie 
recommandations 

. . Présentation des résultats et 

1 Cette deuxième partie comprend deux chapitres. Le premier présente les résultats de l'étude et 

le deuxième l'analyse ct les recommandations. 

1 
1 
1 

1 

C hapitre 1 : Présentation des résultats 

Ce chapitre présente d'abord les résultats de r observation participante avant de restituer les 

résultats de l'enquête menée au sein d'IDEV-ic. 

Section 1. Observation participante 

1.1. Cadre et docum ents applicables 

Le cadre qui précise les procédures de démarrage, de suivi et d'évaluation des études a été 

1 d'abord défini par le manuel de procédures. Le manuel défini ssait entre autres: 

1 
1 

l'organisation de la société ; 

les mécanismes de coordination des activités ct la gestion de l'information; 

la gestion des activités de type technique: les procédures de démarrage, de suivi et 

d'évaluation des études. 

Par rapport à la gestion de lïnformation le manuel avait défini les types de réunion de 

coordination : leur périodicité, les acteurs concernés et les objets. 

En cc qui conccme les procédures de démarrage, de suiv i ct d'éval uation des études, le 

manuel de procédure identifiait les diffërcntes étapes des études. les responsabilités des 

membres de l'équipe dans la planitication ct le suivi notamment que doit l'aire le chef de 

mission. Dans ce cadre, le manuel définissait aussi les activités à mener par les différentes 

entités ct les étapes pour r approbation des li vrables. 

Le manuel envisageait enfin la mise en place d'un système dïnformation. Actuellement le 

manuel en même temps que le cadre ont été dissous dans le SMQ. Ce système a mis en place 

des processus suivant les ac ti vi tés métier ct support de l'entreprise en dotant le cabinet 
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d'outils et de procédures (voir point 1.1.2) pour facili ter et hannoniser les méthodes de 

travaiL A la base de ces outi ls et procédures, le manuel qualité redéfini les éléments de 

communication interne et de réalisation des produits. 

1.2. Synthèse des outils exista nt 

La concurrence de plus en plus accrue ct l'instabilité économique imposent ranticipation ct la 

maîtrise du processus de production des services. Ceci ne peut se fai re sans la planification et 

le suivi des re sources (rationalisation, maîtrise, anticipation des risques et des 

changements ... ) tout en capitalisant sur les expériences (apprendre de ses expériences). Au 

niveau d'IDEV-ic, le SMQ a permis de mettre en place des outil s dans toutes les activités du 

bureau. Mais actuellement la pratique montre que ces outils sont en général peu ou pas 

utilisés . Quelques uns de ces outils sont présentés ci-dessous. 

Deux outils sont essentiellement utilisés par le Pilote de processus dans le cadre du SMQ pour 

le suivi des ind icateurs de mise en œuvre des études : 

un relevé des borderea ux d'envoi des livrables qui inf01me sur le dépôt des livrables 

en terme de respect des délais : à chaque dépôt de livrable pendant l'exécution, la 

preuve qui se présente sous la forme d'un bordereau d'envoi est gardée par le pilote de 

processus et le secrétariat ; 

une base de données qui renseigne : 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

sur le projet globalement : identification ; 

sur les li vrables (nombres, retards, etc.); 

sur les experts (internes ou externes déployés dans le projet) ; 

sur les réclamations client : les clients font des observations de fonne et aussi de 

fond, sur les livrables de l'études pour permettre d'améliorer les rapports; 

sur les dysfonctionnement ct les solutions ou tentatives de solutions apportées; 

sur la clôture du projet et la di sponibilité ou non de l'attestation de bonne fin 

d'exécution. 

En dehors de ces outils du pilote, deux documents important pour la préparation ct le suivi des 

de la mise en œuvre des études existent : 
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la procédure, exécution des études : dont l'objet est de définir les modalités de 

préparation, d"exécution et de suivi des études ct projets; 

le modèle plan qua lité étude qui décrit l'ensct~blc des dispositions, méthodes, 

organisation et activités permettant de mener à bien le projet. 

Pour la planification générale, le planning hebdomadaire d es réunions est le seul outil 

opérationnel quasi régulièrement utilisé. 

Dans l' exécution des études, nu démarrage de chaque étude il y a un calendrier des activités 

et un calendrier du per onnel. Ces deux chronogrammes sont élaborés pendant la 

conception du projet c'est-à-dire l'offre, à la demande du client. Lors de l"attribution du 

marché, il peut arriver qu'ils soient recadrés à la suite des négociations entre le client et le 

cabinet. 

Le calendrier des activités et souvent sous forme de diagramme en barres reprenant les 

différentes activités, leur durée et les livrables prévus. Il pennct de voir la cohérence du 

projet, alors que le calendrier du personnel permet de planifier l'intervention des experts. 

A la suite des négociations qui précisent les TOR, la r éunion de déma n ·age permet aux 

parties prenantes ( IDEY-ic ct le commanditai re) de démarrer l'étude ct de s'entendre sur une 

planification de la mise en œuvre de l'étude. Le rapport d ' orienta tion méthodologique 

(ROM) est élaboré à la suite de cette rencontre pour reprendre la planification globale du 

projet ct le d ispositif de mise en œuvre. 

Les projets sont menés sur la base de ces plannings réali sés depuis les offres ct qui sont revus 

avec le client et validés dans un rapport d'orientation méthodologique (ROM). Cc dernier (le 

ROM) sert donc de base à la mise en œuvre des études. 

Le manuel qualité préconi c que chaque prestation à réaliser fasse J'objet d"un budget 

prévisionnel val idé par la direction et dont le su ivi de l"exécution est sous la responsabilité 

technique d'un chef de projet ct de la comptabilité en même temps qu ' il spécifie les 

mécanismes de sui vi des ressources. Le budget prévisionnel permet c1· assurer le sui vi 

financier des projets. 

L'outil Temps Passé est rempli par tous les employés du cabinet. Il est un outil de sui vi­

évaluation des projets parce que permettant d" avoir le niveau d" effort par rapport au calendrier 
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du personnel établi à la conception du projet. L'application est in tallée sur chaque poste de 

travail et son exploitation permet de faire l'anal yse technico-économiquc des études. 

Il faut noter qu'il n'e-xiste pas un cadre de synthèse des outi ls existant pour constituer un 

système dïnfo rmation. Le dispositi f actuel est donc composé d'éléments que le SMQ est 

encore entrain de formali ser ct de faire appliquer. 

Les outils ex istant et leur appl ication ne permettent pa pour le moment de tàire un suivi de 

toute la mise en œuvre des projets. Comme exemple il n'existe pas un outil qui permette de 

vérifier l ' information sur la di sponibilité du personnel à mettre dans un projet à planifier. 

Par rapport à la capitali sati on certaines missions fon t l'objet de capitalisation pour le client 

par le moyen d'une réunion sous fonne d 'atelier de validation ou de partage, mais au niveau 

intcmc il n- y a pas de méthode permettant au bureau d ·apprendre de ses projets pour la 

postériorité. 

Tableau 3: Récapitula tif d es document (outils) ex istant 

Outil Description 
• sur le projet globalement ; 
• sur les li vrables (nombres, retards ... ); 
• sur les experts (internes ou externes déployé par rapport à un projet) ; 

Une base de données qui • sur les réclamations client ; 
renseigne • sur les dysfonctionnement ct les solutions ; 

• sur la clôture du projet et les attestations d'exécut ion . 

Le relevé des bordereaux 
Qui informe sur le dépôt des livrables en terme de respect des délais; 

d 'envoi des livrables 
Plannings des activités et 

Sont élaborés à l'étape de l'of'l're ct négociés à la signature 
du Qersonnel 
Budget prévisionnel Res ·ort les rubriques et les dépenses prévue~ avant de commencer l' étude 
d ·exécution tout en permettant le suivi linancier des proJets 

• Fiche identification el vérification critère de qualité livrables 

• Fiche identification et véri tication critère de qualité matériels et 
Procédures du PR02 : logiciels 

• Procédure exécution des études 

• Base de données de suivi des indicateurs 

Temps passé 
C'est un outil qui permet aux agents de remplir pour chaque projet le 
temps passé. Il donne le moyen de faire l'analyse économique des projets. 

Source: propre rc;aliwtion 

Mous:.;1 NDOUR 1 CESAG 09-10 34 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



1 un bureau d'étude.\ 

Section 2. Résultats des enquêtes 

1 2.J. Connaissance et utilisation de documents et procédures 

1 

Le résultats des enquêtes ont montré qu'une importante portion des experts a connaissance 

de procédures ou documents dans la gestion des étude , plus de 80%. La connaissance n'est 

pas forcément proportionnelle à l'utilisation des documents qui représente un peu moins de 

60%. 

Figure 3 : ConnHissance d'outils (procédures) dans l'exécution des études 

Source: propre réalisation 

Ooui 

. non 

Sur les 82,4% qui connaissent l'existence d'outils d'exécution 58,8% en utilisent dans leurs 

activités (cf. figure ci-dessous). 

Le nombre de documents utilisé est important: vingt-deux (22). Près d'un tiers ( 1 /3), c'est-à­

dire sept (7) seulement est utilisé par plus d·une per onnc: le plan de référence qualité, le 

budget prévisionnel, le chronogramme des acti vités ct du personnel, la fiche réclamation 

client, les fiches de projets, le planning prévisionnel, le ROM. Les autres documents ne sont 

pa des outils partagés. 
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i\li.w en place d'outils de plan{{tc:alivn, de suivi el de capilalisation des projel.\' exéc:Uiés par 1111 bureau d'é/11(/es 

Deuxième partie: Pré.;cntation des résultats ct recommandations 

Figure 4: Utilisntion des out ils (procédures) dans l' exécution des études 

11 ,8% 

Sm11·ce: propre réalisa/ion 

Tableau 4 : Aperçu de la mul tiplicité des outils utilisés 

Document 
Plan de référence qualité 
Budget prévisionnel 
Chronogramme des activités et du persormel 
Fiche Réclamation Client 
Fiches de projets 
Planning prévisiormel 
ROM 
Cadre logique 
Courriers 
Feuille de temps passé 
Fiche d'amélioration 
Fiche non-confom1ité 
Fiches et matrices d'éva luatio n 

fiches Réclamation Client 
Mémo 
Organigramme 
Rapport d'évaluation 
Réunions 
Revue de contrai 
Semainier 
Tableau de bord 
To do list 
Source : propre réolisol ion 
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0 Non réponse 

.ou~ 
O non 

F réquence 
13% 
6% 
6% 
6% 
6% 
6% 
6% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
3% 
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exécwés par 1111 hu reau d 'éwdes 

2.2. Utilisation d'outils de Planification , Suivi e t capitalisation 

1 2.2.1. La planification 

1 

Par rapport à ce point, on note que 70% des acteurs planifient leurs interventions. Excel et MS 

Project sont les logiciels utilisés pour élaborer les supports de planification: Budget 

prévisionnel, Chronogramme des activités ct du personnel, Fiche projet (personnalisée), 

Fiches et matrices d'évaluation , Planning prévis ionnel , Semainier, Tableau de bord, To do list. 

Prés de 70% des experts planifient souvent leurs activités. 

Figure 5: Utilisation d 'outils de planifica tion 

5,9% 

Source :propre réalisation 

0 Non réponse 

. OUI 

Onon 

Même si tout le monde ne planifie pas directement, il ressort de ces entretiens que tout le 

monde juge la planification importante ct il sont nombreux à su ivre le planning contractuel. 

2.2.2. Le suivi 

Le suivi sc fait essentiellement au travers des tableaux de bord, de calendrier de suivi ct de 

rencontres sur le terrain ou au bureau (réunio ns, mission de terrain). 

Moins de 50% des interviewés utilisent régulièrement Je suivi. 
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Figure 6 : Fréquence d ' utilisation d' outils de planification 

Source :propre réalisation 

D Non réponse 

. Rarement 

D Qçcas,onnellement 

D Assez souvent 

• Très souvent 

Les experts donnent tous une place très importante au sui vi bien que prés de la moitié 

seulement 1 'applique. 

2.2.3. La capitalisation d'expérience 

Les méthodes de capitalisation sont quasi inexistantes, seu ls 5% des experts appliquent une 

méthode de capitalisation ct cc très rarement. 

Il ressort tout de même des enquêtes que tous les experts jugent la capitalisation d'expérience 

importante. 

Tableau 5 : iveau des pratiques 

Oui Non 
Utilisation outi ls 67% 33% 
Outils de piani fication 75% 25% 
Outils de su ivi 53% 47% 
Méthode de capitalisation 6% 94% 
Source : propre réalisation 
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Alise en place d·outils de planijit:ation. de sui1·i et dl! capitalisation des projets exécutés pur un hureau d 'éwdes 
Dcux1èmc partie: Presentation des r~sultats ct recommandations 

2.3. Le dispositif de mise en œ uvre des études et les problèmes relevés 

2.3. 1. Appréciation du dispositif de mise en œuvre des études 

Par rapport au dispositif, la cohérence, !"application ct l' implication des acteurs ont été 

soulevées. 

Prés de 47% évoque des difficultés dans !"application du dispositif ct l' implication des acteurs 

dans celu i-ci , qu'ils trouvent tout de même satisfaisant. Il s disent qu'i l est plus ou mo ins 

satisfaisant mais que la traçabilité est à parfaire et qu · i 1 sera it judicieux de clarifier ct 

formaliser les hiérarchies au ni veau des agents pour faciliter leur collaboration et relation dans 

les projets. 

47% des cxpe1is interrogés trouvent que le dispositif est peu satisfaisant et qu'il peut être 

revu. Pour eux : 

les études ont tendance à être escamotées, il y a une difficulté à respecter les 

délais; 

des lacunes sont notées dans la revue documentaire surtout qui ne se fai t pas à 

bonne date; 

il existe un défaut de coordination entre les départements dans l'élaboration comme 

la mise en oeuvre des projets. 

Ils ne manquent pas d ' ailleurs d'évoquer !"effet positif qu ' un bon dispositif pourrait avo ir 

dans la performance globale de 1· entreprise. 

6% ne sont pas satisfaits du di spositif de mise en œuvre des études. Cette non-satisfaction 

s'exprime par des mots différents. Pour ce1iains il est inexistant, pour d 'autres il manque 

d'outil s ou comporte des lacunes qui tà it que les études son t parfo is escamotées ct connaissent 

des retards clans la fourniture des livrables. 
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F igure 7 : Appréciation du dispositif de mise en œuvre des études 

peu satisfaisa 
47% 

Source :propre réalisation 

2.3.2. Le management 

pas satisfaisant 
6% 

satisfaisant 
47% 

La participation est pour certains chefs de projets un facteur important dans la conduite des 

études. Et pour eux il faut associer l'équipe au même titre que la hiérarchie, en établissant un 

contact pennanant avec le personnel et en un système d'échange performant. Ils accordent 

aussi de lïmportance à la planification, une planification aussi bien technique, avec des 

plannings opérationnels, que financière avec la réalisation de budgets d'exécutions. 

Le suivi occupe aussi une place importante pour les chefs de mission, un sui vi de la mise en 

œuvre. de 1· avancement, des délais et une ge ti on des risques. 

L'évaluation cl la motivation sont aussi des éléments de management que soulèvent les 

experts qui ont eu à di1iger des études. 

2.3.3. L 'organisation opérationnelle du travail 

Au niveau opérationnel, il n ·est pas noté une organisation particulière. Le acteurs su ivent le 

plus souvent le planning de base ou l'affectation par leur directeur de département de tâches à 

tàire (to do list). 
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Chapitre 2 : Analyse et recommandations 

Naturellement, l'élan, l'empressement ct la dynamique d ' un nouveau marché incitent tous à 

foncer. Bien que l'enthousiasme et l'imagination soient essentiels à la réali sation des objectifs 

du projet, ils ne suffisent pas à eux seuls. La réussite d'un projet est aussi fonction d'une 

gestion efficace, réfléchie et rigoureuse avec des outils ct moyens de gestion et un certain 

formalisme. 

Les retards sont le plus souvent le fait de cadrage ou spécifications incomplètes votr 

1 imprécises, d'une sous-estimation des charges et des délais, des difficultés techniques 

imprévues, de coordination, ... Ce sont là des éléments des sections ci -dessous ct justifient les 

recommandations fonnulées. 

1 

Section 1. Analyse de la mise en œ uvre des études 

1.1. Analyse de la planification, du uivi et de la capitalisation 

1.1.1. Analyse de la planification 

Bien qu'une bonne majorité des experts ait un planning pour leurs interventions, cette 

planification reste le problème. Elle se fàit avec Exccl ou MS Project. La maîtri se de MS 

Project s ' impose dès lors pour une gestion suivie et actuali sée des calendriers. 

Alors que près du 1/3 des experts ne planifie pas et certains se limitent aux plannings qui ne 

sont pas actualisés, les retards sur les délai s contractuels sont constamment notés. 

Il faut noter que les experts sont souvent impliqués dans plusieurs projets, l'organisation 

individuelle pourrait être un complément majeur à la planification globale de chaque projet. 

La piani fi cation et le sui vi doi vent aller de paire et les plannings contractuel s peuvent faire 

robjet de révisions et communication à chaque fois que de besoin. 
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Du fait du nombre important de problèmes liés à la planification, il est nécessaire de trouver 

des solutions pour J'image ct la pérennité du cabinet. 

Les procédures mises en place dans le cad re du SMQ semblent être ignorées de experts qui 

en font peu mention clans les entretiens. 

1.1. 2. Analyse du suivi 

Au vu des résultats de l'enquête, c'est un peu plus de la moitié des experts qui font le suivi de 

leurs activités et moins de 50% des experts interrogés utilisent régulièrement le suivi. 

Les experts donnent une place très importante au suivi bien que la proportion qui l'applique 

ne soit que de 52%. 

Un bon système de suivi aide à la capitalisation car l'évaluation finale sera anticipée ct les 

données disponibles à temps. 

On ne note aucun outil de suivi partagé par plus de deux (2) acteurs. Un besoin d'outils 

partagé s'impose dès lors afin faciliter le suivi des projets communs à plusieurs entités. 

Le suivi aura donc le double intérêt de faciliter la re-planification et d'anticiper sur la 

capitalisation d ·expériences. 

1.1.3. A nalyse de la capitalisation 

La capitalisation d'expérience est inexistante. Bon nombre d'expert en ignorent m6me le sens. 

Afin de pérenniser les productions intellectuelles, la capitalisation se pose en méthode 

pratique ct aisée à adopter. Les ressources sont en place et l'entreprise peut capitaliser sur la 

totalité de ses projets. 

Il est nécessaire de trouver une solution à ce problème dans la mesure où le savoir constitue le 

capital le plus impor1ant du cabinet et que pour gagner du temps dans 1· exécution des étude 

(depuis leur formulation) Je temps passé dans certaines activités d'étude peut valablement être 

réduit. 
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1.2. Analyse du dispositif de mise en œuvre des études et des problèmes 

relevés 

1.2.1. Analyse du dispositif de mise en œ uvre des études 

Le nombre d'experts qui trouvent le di spositif sati sfaisant est très faible, 47%. Ceux-ci 

demandent tous des améliorations. Une part plus importante ne s'en satisfait pas ct certa ins en 

ignorent même l'existence. 

Avec un milieu en constante évolution ct face à la concurrence accrue de cabinets étrangers, 

IDEV-ic qui a entamé une démarche qua lité depuis 2005 gagnerait à formaliser son dispositif. 

Les procédures et documents réd igés ou non gagneraient à être plu diffusés et partagé avec 

les différents acteurs qui semblent parfois en ignorer l' existence. 

1.2.2. A11alyse des méthodes de travail 

En fonction du chef de projet, on trouve différentes méthodes. Alors que certains s · en tiennent 

simplement à la plan ification dressée lors de 1 ·offre, d'autres mettent en place une 

organisation parallèle. 

Ainsi donc, l'approche d'exécution des projets, la méthode de management change avec le 

chef de projet. 

Au niveau individuel, le nombre d'experts qui mettent en place une organisation personnelle 

est peu important. La plupa1t d'entre eux suivent la planification au niveau de leur entité 

administrati ve qui n'est pas r égulière. Parfois quand ils sont informés formellement de leur 

participation à une étude certains experts se réfèrent à la planification de base qui se trouve 

dans l'offre. 
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1.2.3. Analyse des problèmes 

Les problèmes relevés sont nombreux. Ils sont liés aux délais, à la planification, au 

management des ressources humaines: experts internes comme externes, a r administration 

des projets, à la gestion de la logistique des projets, à renvironncment de travail. 0 0 

La planification 

Par rapport aux délais, les retards dans la planification créent des problèmes dans le dépôt des 

li vrables. Ces retards sont pour certains imputables au management du personnel. 

Un autre problème noté est la planification en cours d' exécution d'activités non budgétisées et 

donc non planifiées au départ. Ce problème est souvent le fait d' une absence de concertation à 

la formulation du projet entre entité responsable de l'offre et entité où est domici liée l'activité. 

Avec la nature des activités la planification semble négligée au vu des différents problèmes 

soulignés. Une révision et communication des plannings en cas de modification semblent 

nécessaires. Il faut noter que la planification contractuelle change très souvent pendant la mise 

en œuvre et doit donner lieu à des "rep/ani.fications" (révision de planning) cc qui n'est pas 

souvent le cas. 

Le suivi 

Les problèmes de uivi sont cités et parmi eux on relève les décalages quelques fois notés 

entre le planning de base ct l'exécution du fait du client qui peut tarder dans les observations 

sur les livrables, la non maîtrise de logiciels de suivi, l'information tardive du personnel ou de 

leur entité administrative. etc. Il en résulte souvent le non respect des délais de dépôt des 

livrables. 1 'allongement de la durée du projet et donc des coûts supplémentaires. 

Face à de pareilles difficultés des outils ct applications sont utilisés par certains pour gérer 

lïnformntion et faire les recadrages nécessai res pendant la mise en œuvre du projet. Un suivi 

bien mené permettra aussi au cabinet de faire une analyse complète des projets ct donc d'avoir 

des bilans corrects. 

La capi talisation qui n'est pas encore encrée dans les méthodes de travail sera aussi anticipée. 
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Le management des ressources humaines 

La maîtrise des ressources humaines e t aussi évoquée. Parfois non budgétisés, les experts 

externes sont parfois difficilement mobilisables. Les chefs de. missions font quelques fois face 

à de télescopages. En effet il peut arriver qu'un expert soit prévu pour deux études sans tenir 

compte des périodes d'intervention dans la première étude. 

11 faut aussi noter que certains experts externes ne respectent pas leur engagement du fai t de 

retards dans le paiement des montants dus, ce qui ne manque pas d'avoir des effets sur le 

dépôt des livrables. 

L'indisponibilité du personnel proposé dans l'offre est un problème auquel sont parfois 

confrontés les chefs de mission. Pour le solutionner des clauses d'exclusivité sont s ignées par 

certains cabinets avec des experts souvent so llicités. Dans le cas d'lDEV-ic il y a tout de 

même des contrats de partenariat avec quelques experts externes. 

La gestion administrative et logistique 

La non maîtrise par le chef de projet de facteurs administratifs ct les problèmes liés à la 

logistique sont aussi évoqués. Ceci n'est pas le seul problème évoqué par rapport au 

management et aux ressource : lïnsuffi ance de coordination ou de délégation des tâches, le 

manque de moyens pour aller vite (téléphone, logistique, équipements de bureau pour 

l'archivage), la ligne de prise de décision longue, etc. sont aussi cités. 

Du fait de la transversalité de la gestion administrative et logistique une meilleure coopération 

s 'impose. Celle-ci doit partir du début même du projet afin de pcnnettre à chacun de 

s'organiser par rapport aux tâches qui lui sont attribuées. 

L 'envirouuement de travail 

L ·environnement bruyant est évoqué de même que l'absence de mo ti vat ion pour les résultats 

positifs réalisés, comme pouvant déteindre sur les tâches menées. 

Une meilleure visibi lité sur la rentabilité des projets pennettrait aux différentes pm1ies de se 

motiver à la fin des études. 
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Figure 8 : Problèmes dans la mise en œuvre des études 

environnement de 
.travail 

3% 

problèmes de 

management 
11% 

pro blé mes 
logistiques et 
administratifs 

17% 

Source :propre réalisation 

motivation 
3% maîtrise des 

délais 
24% 

25% 

Les résultats montrent que de nombreux outils sont utilisés. En dehors du ROM les autres 

outils ne connaissent pas une application régulière ct leur formalisation, fusion ou même 

remplacement, pourrait être envisagé. 
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DcuxJcmc artu: PresentatiOn d1.-s fé,ultat~ ct n:commandations 

Section 2. Recommandations ct mise en œuvre 

2.1. Recommandations 

Il existe bel et bien un dispositif de gestion des études au niveau du cabinet. Le SMQ a 

1 élaboré un ensemble de documents qui doivent être utilisés lors de la préparation et à 

l'évaluation des études. Mais il faut noter que leur utilisation n'est pas régul ière. 

1 
1 

La mise en œuvre d'outils de planification, de suivi ct de capitalisation est d'une utilité 

certaine au vu des différentes analyses. 

Les outi ls ci-dessous proposés vont donc faire l'objet de pattagc avec le RQ et les acteurs de 

la mise en œuvre des études pour leur validation. 

Ces outils n'ont pas forcément besoin d'être utilisés en même temps, mais leur application (en 

même temps que le ROM qui permet une planification) peut renforcer le processus de mise en 

œuvre des études. 

2.1.1. Proposition d 'outils de planification 

2.1.1.1. Note de cadrage 

Cet ou ti 1 (voir annexe 1) sera élaboré par le chef de projet dès l'attribution définitive du 

marché, c'est-à-dire à la s ignature du contrat. La note de cadrage est destinée aux membre de 

l'équipe et va servir à identifier les projets et elle va: 

en donner le mode d'attribution du marché; 

résumer la planification; 

donner le contexte ct les objccti fs et risque ; 

lister les acteurs. les livrables ; 

etc. 
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La note de cadrage peut permettra d'élaborer le tableau de bord études. Elle va proposer en 

plus de défini r la stratégie financiè re : une rubrique sur Je budget pour donner le budget 

prévisionnel, la marge éventuelle prévue. Une bonne utilisation de cet outil permet de 

s'assurer une nouvelle fois la faisabi lité du projet. Le document servira de contrat entre les 

acteurs. ct de référentiel pe1manent pendant toute la vie du projet. 

2.1.1.2. Tableau ressources alternatives 

Il sert à faire le listing des ressources intcmes par profils pour donner ensuite les ressources 

extemes pouvant les remplacer ou l' inverse. Dans la mise en œuvre d ' un projet, il peut 

permettre de gagner du temp dans la recherche d'une alternative à un expert en accord avec 

le client. 

2. 1.2. Outils de suivi 

2.1.2. 1. Tableau de bord études 

Cet outil est sous forme de tableau de bord, il recueille les informations sur le projet pour 

in former en même temps les acteurs directs ct indirects et permettre au chef de projet de 

consigner au départ ct en cours de mise en œuvre les éléments de sui vi du projet. Ce 

formulaire comporte : 

1 ïdcnti fi cation du Projet ; 

les livrables prévus (Planning sommaire) ; 

les experts impliqué ; 

les missions de terrain prévues ; 

une conclu ion su r éventuellement le dérou lement de la mi ion. les contraintes et 

autres informations; 

la liste des autres missions en cours clans le cabinet ou qui utilisent des ressources 

du cabinet. 
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2. 1. 2.2. Calendrier général des activités 

Le Calendrier pennettra d'éviter qu'une ressource (humaine surtout) soit planifiée 

doublement, c'est-à-dire en même temps dans deux (2) études. Cet outil pennet d'avoir une 

visibilité sur tous les projets clans lesquels Je cabinet ou un membre de personnel contractuel 

est impliqué. Il aidera dans le suivi des experts. 

Il est mis à jour chaque quinzaine ou mensuellement et comp011e les rubriques qUI 

reprennent : 

Projet 

le nom du projet ; 

l'entité responsable; 

les noms des experts et leurs profils ; 

les périodes d'intervention de chaque expert. 

1 Département Profils 1 
impliqué 

Experts 
Périodes d ' intervention 

Sl 1 S2 1 s. 1 Sn 

L'existence d'outil infonnatif sur le déploiement des experts permettrait aux Services et chefs 

de projets de gagner elu temps clans Je déploiement des équipes. 

2.1.2.3. Forma/ion des experts 

Avec l'importance qu·a le suivi, une formation à certains logiciels pourrait aider i-t renforcer la 

capacité des experts. 

Le logiciel le plus utilisé actuellement dans le management de projet est sans doute MS 

Projecl mais il existe d'autres qui sont gratuits. MS Projcct a l'avantage d'être utilisé par une 

partie des experts. plus complet pour la planification ct le uivi et disponible dan la plupart 

des ordinateurs. 

Ainsi donc la formation à ce logiciel ne poun·ait qu'aider le cabinet dans la planification ct la 

mise en place d'un suivi régulier des projets. 
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Alise en place d ·outils de planiflc(Jf ion, de suivi et de capitalisa/ion des projets exéc11tés par 1111 hw·eau d 'études 

Dcuxu::mc artic: Pr~o.~cntation des résult,1ts ct recommandations 

2.1.2.-1. Autre OLifil 

Un cadre de réflexion pour le ciblage des projets et la définition d'une stratégie de mise en 

œuvre des études pourrait être mise en place. Il pe1mettra de dégager les moyens tant 

techniques que commerciaux à utiliser. La réunion de déma1nge peut en être l'occasion. On 

s'en servira pour ressortir les risques éventuels à la bonne exécution du projet ct identifier les 

activités critiques. Par rapport aux projets à implication composite (plusieurs départements) le 

dispositif de supervision pourrait être discuté à cette occasion. 

2. 1.3. Outils de capitalisation 

2.1.3.1. Bilan de projet 

L'outi l bilan pouiTa être utilisé pour les études (comme pour les offres). Il fera le point sur ce 

qui a marché et ce qui n'a pas marché (points forts, points faibles), ressortira les causes et 

définira un plan d'action : soit pour reproduire cc qui a bien marché, soit pour améliorer ce 

qui a mal marché. 

Cc bilan peut prendre la forme d·une rencontre de partage dans laquelle participent les 

différents membres de 1" équipe. 

2.1.3.2. Tableau de suivi des coûts 

JI va permettre de uivre de façon régulière l'avancement physique du projet, d"ajuster les 

prévisions budgétaires, pour pouvoir décider d'actions correctives éventuelles, afin de 

respecter les contraintes de coûts. 
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de suivi el de cupiw/isalion des projets exécutés par un hw·eau d'éludes 

2. 1.3.3. Rapport lee/mique et .financier de pn~jet 

L'objectif du rappo11 est de passer en revue le projet. L·activité partira de l'offre pour 

analyser les différentes étapes de la mise en œuvre ct ressortir les points fo rts et écarts relevés 

tant sur le plan technique que sur le plan financier. 

Ainsi donc les parties suivantes composeront le rappo11 : 

résumé du projet ; 

rappel du planning contractuel ; 

bilan de activités (par rapport aux délai prévus) ; 

exposé du budget prévisionnel ; 

problèmes rencontrés et ajustements réalisés; 

bilan financier ; 

conclusion et recommandations. 

Tableau 6 : Synthèse des outils existants ct d es outils proposés 

Outils existants Outils nouveaux proposés 

ROM 
- Note de cadrage -

Tableau ressources alternatives -- Fiche identification et vérification critère 
Calendrier général des activités -

de qualité livrables - Formation Ms Project - Fiche identification et vérification critère 
Tableau de bord études -

de quai ité matériels et logiciels - Cadre de concertation - Procédure exécution études ct projets 
Bilan 

Base de données de suivi des indicateurs 
-- Tableau de suivi de coûts -- Budget d·exécution 

Rapport technique et tinancier de projet -
Source: propre réoli.wlion 
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Mise en place d 'uwils de planifical/on. de suil•i et de c:apitalisation des proj ets exécutés par un bureau d 'études 

Dcuxtèmc partie: Pn:,cntation des résultats ct recommandations 

2.2. Plan de rn ise en œuvre des outils 

1 2.2. 1. Descriptif du plan 

La mise en œuvre des outils se fera en deux étapes. En fonction de l'orientation, chaque outil 

est rempli en fonction de lïmplication. 

Dans un premier temps les outils seront soumts aux différent acteurs des études pour 

observation lors des entretiens. C'est à la suite de ce partage que le résultat sera soumis à la 

Direction Générale pour va lidation et en même temps avoir son engagement à accompagner. 

Tout ccci se fera dans le respect des procédures de création des documents dans le cadre du 

SMQ. 

Après cette approbation, une période test sera observée avec une application sur deux études 

afin de finaliser les outi ls c·est-à-dire apprécier les outi ls par l'application après les avoir 

partagés lors des entretiens. Tout ceci sc fera avec comme garant le pilote elu processus de 

mise en œuvre des études. 

C'est après cela que la version définitive des outils sera élaborée. 

2.2.2. Calendrier de mise en œuvre (à soumettre au SMQJ 

Tableau 7 : Plan de mise en œuvre 

Phase 1 2 3 4 
Action Partage Test Validation Mise en oeune 

Acteurs 
Chefs de projets, R-

Direction 
Chefs de projets, R-UCM, 

Acteurs UCM, Comptab le, 
générale 

Comptab le, Pilote 
processus 

Pilote processus processus .____,_ 
Source : propre réalisation 
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M1se en place ci'ulllil\ de plamficmum. de sun·i el de <:upilalisulivn des projets exécutés par un bureau d'études 
Dcuxu::mc partie: Présentation des r~.-'sultats ct recommandatiOn: 

Tableau 8 : Mise en œuvre des outils proposés : description, responsabilité, périodicité 

O util 

1. Note de cadragc17 

Description 

Elle peut compléter ou remplacer le tableau de 
bord. La note identifie le projet, sa planification, 
ses livrables. 

C'est un document très important qui servira de 
référentiel permanent pendant toute la vie du 
projet. 

Va être proposé pour récapituler les profils 
2. Outil ressources l existant en interne et les profils externes pouvant 
alternatives les remplacer. Cet outil fera aussi office de carnet 

d ·adresses. 

1 

Qui 
(responsable) 

Chef de projet 

UCM 

Comment 

Par la synthèse des 
éléments contractuels 

et de 1 'offre pour 
informer et servir de 

base de travail 

Tous les profi ls 
existant vont être 
présentés dans un 
tableau avec un 

parallèle entre les 
profils simi laires, 

une mise à jour est 
faite à chaque 
nouveau cv. 

Périodicité 

Après la signature du 
contrat 

Mensuelle 

17 Peut être confondue avec Je Rûf\1. mais sert plus à l'équipe de projet alors que Je ROM (qui peut avoir d'autres appellations) est Je plus -;ouvent contractuel donc livrable à 

soumettre au client. 
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~ise e11 place d'outil\ de planification. de suiri et de capitalisation des projets exécutés par un bureau d'études 
Deuxième artic : Présentation de, resultats ct recununandations 

O util 

3. Le tableau de bord 
étude18 

4. Calendrier général 

Description 

Il est l'outil de suivi du projet. Il informe sur les 
divers livrables planifiés, les acteurs et leur niveau 
dïmplication. 

L ·outil devra lister les projets, leur rattachement 
(localisation technique), les différentes 
responsabilités et niveau dïmplication, c'est-à­
dire les ressources humaines concernées. En 
détail, il devra aussi lister par rapport au projet, les 
activi tés prévues, avec les limites temporelles et 
les intervenants à chaque étape. L'objectif 
essentiel est ici de servir d'alerte au dépassement 
critique, de suivre toutes les études qui démarrent 
ct de communiquer sur les projets en cours. Aussi 
il va informer sur les dates de présence au bureau 
des acteurs de projets en cours. la planification 
pré\ ue, les livrables à fournir etc. 

Il pcm1ettra d'éviter la double planification d'une 
ressource (humaine surtout), c'est-à-dire en même 
temps dans deux (2) études. Cet outil petmet 
d. avoir une \ isibilité sur tous les projets dans 
lesquels le cab inet ou un membre de personnel 
contractuel est impliqué. Il aidera dans le sui vi des 
experts. 

Qui 
(responsable) 

Chef de projet 1 
Pilote processus 

étude 

Pilote processus 
étude 

Comment 

Par la synthèse des 
éléments contractuels 

et de 1· offre pour 
infonner et servir de 

base de travail 

Synthèse des 
p lannings des experts 
des études en cours 

-
Périodicité 

À chaqu'e nouvelle 
signature de contrat 

Mensuelle 1 Quinzaine 

1 x Pour permettre une bonne appl ical ion le rcsponsabi lité ne sera pas forcément que du chef de projet ou du pilote mais peut s ·élargir aux membre de r équipe de projet 
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Mise en place d'outil\ de plan(fication. de sui1'i el de capitalisai/on des prOJets exécutés par un bureau d'études 
Deuxième partie: Présentation des résultats ct recommandation, 

Outil Description 
Qui 

Comment Périodicité 
(responsable) 

Recueillir tous les 
éléments tant 

Identifie cc qui a bien marché ce qui a mal marché financiers que 

5. Bilan projet 
ct donne un plan d'action soit pour reproduire ce 

Chef de projet 
techniques (mémo, 

À la fin de 1" étude 
qui a bien marché, soit pour améliorer ce qui a mal ordres de mission) 
marché. pour comparer avec 

l'offre de services et 
le contrat 

Uti li sation du budget 
d ·exécution, des 

demandes d ·achat 

6. Tableau de suivi des 
Tableau de comparaison des coûts planifiés par imputées au projets. 

coûts 
rapport aux coûts réel , pour décider des actions Comptable des ordres de mission Mensuelle 
correctives avec les frais d'hôtel, 

des bons de 
commande pour 

alimenter le tableau 

Organisation d ·une 

Le rapport va passer en revue le projet. L'activité 
réunion de 

capitalisation avec 
partira de l'offre pour analyser les différentes 

7. Rapport technique et 
étapes de la mise en œuvre et ressortir les points Chef de projet 

tout le personnel qui 
À la fin de r étude 

financier 
forts et écarts relevés tant sur le plan technique 

a participé à l'étude, 

que sur le plan financier. 
y compris les 

administratifs et les 
financiers 

----··-·-
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iij§IGI§ilt§.pi.IMQI§§U@It.Hiii4ii4,111MM1i§§iiUhi@UQMIIIleij 

,----

Qui 
Périod icité Comment O util Description 

(responsable) 

Cette rencontre de démarrage fixera les objectifs, 
En 1 ïntégrant dans 

Après signature du 8. Autre outil : Cadre de 
Chef de projet 

1· ordre du jour des 
les échéances, les besoins. Il définira le di spositif 

réunions de contrat pour les études . 19 
concertatiOn 

de supervision. 
démarrage ! 

----- - ------------

Source: propre réalisation 

1
q Un cadre similaire existe mais se limite aux projets qui voient l'intervention de plusieurs départements ou en partenariat 

\1ou''-• 'DOLR C'ESAG 09·10 56 
CESAG - BIBLIOTHEQUE



de suivi et cie eréc:utés par un hure au d 'études 

Conclusion 

L'étude a permis de sc pencher sur la planification ct du suivi au sein de l'entreprise !DEV-ie, 

de voir rutilisation et l'appropriation de ·upports existant. Le milieu de l'ingénierie est en 

constante évolution ct la concurrence de plus en plus importante de cabinets étrangers. !DEV­

ie qui a entamé une démarche qualité depuis 2005 gagnerait <:'t formaliser son dispositif. Ceci 

commence par une meilleure vulgarisation des outils ct procédure existants. 

Le résultat de la recherche est la mise en place d'outils de planification, de suivi et de 

capitalisation. Des recommandations ont été faites concernant : 

une note de cadrage des missions qui démarrent ; 

un fonnulaire tableau de bord de suivi des études ; 

un bilan de projet pour clôturer les projets ; 

un tableau ressources alternatives pour un remplacement rapide des experts non 

disponibles ; 

un calendrier général des activités afin d'avoir une v is ibilité plus large sur le 

déploiement des experts ; 

un tableau de suivi financier pendant r exécution des projets; 

un canevas de rapport technique et financi er pour la capital isation sur les projets. 

Un plan d'action est aussi élaboré pour planifier des travaux complémentaires afin échanger 

sur leur implémentation et améliorations possibles. 

Pour faire face à d'éventuelles résistances au changement, la mise en place d'un système de 

suivi tel que suggéré par le manuel de procédures de 2005 pourrait aussi être un bon moyen 

de résoudre les difficultés liées à r exécution des études. Un renforcement du pilotage du 

Processus de mise en œuvre des études consti tuerait également un moyen pour améliorer 

r exécution des études. 
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Mise en place d'outils de planification. de suivi et de capilali.wlion des projets exécutés par un hureau d 'études 
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1 un bureau d'éli ~tl es 

Annexe 1 Note de cadrage 

1 
Rubrique Contenue 

-
Intitulé du projet Ti/re 

Déclencheurs du projet 
l 'oie d'attrihulion du marché (off're. nér,ocialion direc/e, con/ra/ de sous-

lraitcmce) 

Etudes ou réalisations 

préa lables 
Reprise d 'une étude ou nouvelle élude 

Liste de livrables 

1 attendus 
Élapes et rappor/s attendu.\ 

Liste des acteurs du projet Équipe en distinguant/es imernes des externe.\ 

Contexte du projet Domaines, descripleurs, lteu 

Macro planning du projet Durée glohale calendaire des activités 

Macro planning de charge 
Durée réelle 

du projet 

Budget prévisionnel du 
Budgel el marge attendu. ou mar('hé à hut de pénétration 

projet 

Objectifs à renégocier Objectifs comllu!rciaux. riSlJIW\ 

Destinataires de la note de 
Membres de l'équipe de projet 

cadrage 

Documents joints 

1 
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Mise en place d'outils de plamjicatum. de :.ui1·i et de cctpttali.wtion de:. 1111 bureau d'études 

Annexe 2 Formulaire tableau de bord études 

!dent (fic: al ion du Pn~jet 

Nom du projet : 

Domiciliation : 

Partenaires : 

Domaines: 

Client: 

Pays: 

PBaillcur : 

Démarrage: 

Fin prévue : 

Durée: 

Internes : 
Nombre d 'experts impliqués 

Externes : 

Descriptif du projet : 

Services attendus : 

Livrables (nombre) : 

'A ouS."-1 NDOUR CESAG 09-10 Ill 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



U1·rables prévus (Planning sommairé1
) 

Phasa~e Dates 

Liste des livrabJes Dates de Va lidation 

1 Observations 

1 21 Le planning contractuel doit être joint et les activités critiques signalées 
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1 
exécwés par un hureau d 'éwde.~ 

Implication des experts 

1 Directeur de mission : 

1 
Équipe: Chef de projet : 

Equipe de consultants : 

Internes Terrain Bureau Temfs moyen 
(%)2 

Total 
Externes Terrain Bureau Temps moyen(%) 

1 
1 

1 Total 

1 2~ On peut mettre ici le nombre d' honune mois 

v 
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ion, de suivi el de 1111 hureau d'élude~ 

M . . d . ' 3 
l SSIOns e lerram· 

Nom ct Prénoms Période d'absence Observations 

Conclusions 

Observations 

Contraintes 

Autres informations 

Liste de~ awres missions en cour.\ (dans le Département) 

23 Ce tableau est actualisé ct affiché à chaque départ de mission pour information des concemés cl des tiers 
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1 
Annexe 3 Bilan d e proje t 

1 

Éléments 
Causes Plan d'action 

analysés 
Liste de toutes les 

Liste des actions à 
Liste de tous le.\ causes des réussites et 

entreprendre soit pour 
é1·énements et des 

reproduire ce qui a bien 
é1•ènements qui vont d; ·.~(onet ionnements 

marché. soit pour améliorer 
être analysés ce qui a mal marché 

Ce tlui a 
bien 

marché 

Organisation Tow œ qui a 

du projet 
hien marché 1!11 

matière de 
ge.\1 ion elu 

projet 

+ 
Cc qu 'il 
faudrait 

Analyse de tous 
améliorer les éléments qui 

concernent/a Tout ce qui a 

?.est ion du ma/marché e11 

proiet, c'est à mat ii! re de 

dire la manière l!.I!SI ion elu 

dom la méthode projet 1!1 qu1 

a été appliquée 
mérite d 'eo·e 

amél ion! 

-
Cc qui a 

bien 
marché 

Réalisation Tow ce tflli u 

du résultat 
bien marché en 

ma11ère 
réal i.wt ion du 

ré\1/llal 

+ 
Cc qu 'il 

1 faudn lit 
.- IIUI~I·se de /01/S améliorer 
le.\ élémenls qui Tout ce etui a 

nmcer11e111 la malmardu! en 
fabrication du mallt;re de 

ré\1/l/ctt u/lendu réal isat wn du 

1 
parle ré.\1/ltat et ttlli 

ct mllllllfllli ta ire mérite cf't;tre 
amél ion! 

-

1 
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de sui1•i et de des projets exécwés par 1111 bureau d'études 

Eléments 
Causes Plan d'action 

analysés Liste de toutes les Liste des actions à 
Liste de tous les causes des réussites et 

emreprendre soit pour 
événements et des 

reproduire ce qui a bien 
évènements qui vont c/.1 •s.fonct ionnement s 

marché, soit pour-améliorer 
être analysés ce qui a ma/marché 

Ce qui a 
bien . 

marché 

Finances 
Tolll ce qui a 

bien marché en 
matière 

réalisation du 
ré.wltat 

+ 
Cc qu'il 
faudrait 

améliorer 
To111 ce qui a 

Bilan financier mal marché en 

du projet matière de 
réalisation du 
résulwt et qui 
mérite d'être 

amélioré 

-

1 

1 
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1 de suivi et de capitalisation des proiets exécutés par un bureau d 'études 

Annexe 4 Tableau ressources alternatives 

Ressources interne Ressources externes 
Nom Profil Noms Téléphones Adresses Profil E-mail 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 
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1 
Alise en place d'outils de planification, de suivi et de capitali.wtiun des proiet.\ exécuté!, par un bureau d'études 

Annexe 5 Calendrier généra l des activités 

Projet Département 
Profils 

Experts 
Périodes d ·intervention 

impliqués S I S2 S. Sn 

1 
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des projers exécutés par un hureau d'étude:; 

Anne xe 6 Tablea u d e suivi financier 

Nom projet 

Variation Différence 

Rubrique 
Coût Coût 

Coût réel (entre le coût (entre le coût 
d'acquisition planifié d'acquisition et d'acquisition et 

le emit réel) le coût p/an[(ié) 

1 

1 

1 
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1 
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1 

1 
1 
1 

de suivi et de tm bureau d'éludes 

A nnexe 7 Canevas de ra pport techniq ue et fina nc ie r 

1. Résumé du projet 

11. Rappel du planning contractuel 

Ill. Bi lan des activités (par rapport aux délais prévus) 

IV. Exposé du budget prévisionnel 

v. Problèmes rencontrés et ajustements réali sés 

VI. Bilan financier 

VII. Conclusion et recommandations 
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d'outils de planification, de suivi et de capilalisation des lill bureau d'études 

Annexe 8 : Qu~stionnaires et guide d ' entretien 

Questionnaire sur la gestion de projet (l'utilisation des outils) 

Présentatiom de 1 'interviewé 

Prénom cl Nom : Service: 

Poste: N° (réservé au lrailemenl) : 

1. Êtes-vous intervenus dans un projet depuis 2005 ? 
0 oui 
0 non 

2. Avez-vous déjà été chef de projet (dirigé une étude) ? 
0 oui 
0 non 

3. Combien de projets avez-vous eu à diriger depuis ..... ? 
(si oui à la question précédente) 

4. Avez-vous connaissance de procédures ou documents dans la gestion des 
études? 

O oui 
0 non 

5. Si oui en tant que membre de l 'équipe d'une étude (d'un projet) avez-vous déjà 
utilisé des outils (procédures ou documents) ? 

O oui 
0 non, 

6. Si oui, lesquels avez vous utilisé ? 
7. Si non, Pourquoi vous n'avez jamais utilisé de procédures ou documents? 

Ignore l'existence ; 
Ne sait pas l'uti liser ; 
Ne correspond pas à mes besoins ; 
Ne le retrouve pas ; 
Autres (précisez) ; 

8. Avez-vous besoin d 'assistance pour utiliser les procédures? 
0 Oui 
0 Non, 

9. Avez-vous déjà utilisés des outils de planification (dans vos projets)? 
0 Oui 
0 Non, 

Si oui, lesquels avez vous utilisé ? 
1 O. Les outils de planification utilisés le sont-ils ? 

(si oui à la question précédente) 
0 Rarement ; 
0 Occasionnellement ; 
0 Assez souvent ; 
0 Très souvent ; 

11. Comment jugez-vous la planification dans les projets (études)? 
0 Insuffisante ; 
0 Suffisante ; 
0 Autre ; 
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''""'''~ 
12. Quelle importance donnez-vous à la planification dans la mise en œuvre des 

projets ? 
0 Sans importance ; 
0 Peu importante ; 
0 Assez importante ; 
0 Très importante ; 

13. Avez-vous déjà utilisés des outils de suivi (dans vos projets) ? 
0 Oui 
0 Non, 

Si oui , lesquels avez vous utilisé ? 
14. Les outils de suivi utilisés le sont-ils? 

(si oui à la question prècèdente) 
0 Rarement ; 
0 Occasionnellement ; 
0 Assez souvent ; 
0 Très souvent ; 

15. Comment appréciez-vous globalement le suivi dans les projets (études)? 
OFormel 
0 Informel 
O Autre 

16. Quelle place donnez-vous au suivi dans la mise en œuvre des études? 
0 Sans importance ; 
0 Peu importante ; 
0 Assez importante ; 
0 Très importante ; 

17. Avez-vous déjà utilisés une méthode de capitalisation d 'expérience (dans vos 
projets) ? 

OOui 
ONon, 

Si oui listez-en : 
18. Les méthodes de capitalisation utilisées le sont-elles ? 

(Si oui à la question prècèdente) 
0 Rarement ; 
0 Occasionnellement ; 
0 Assez souvent ; 
0 Très souvent ; 

19. Quelle place donnez-vous à la capitalisation d 'expériences dans un bureau 
d'études ? 

0 Sans importance ; 
0 Peu importante ; 
0 Assez importante ; 
0 Très importante ; 
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Guide d 'entretien (gestion des projets) 

Pré.\entations de 1 ïmerriell'é 

Prénom ct Nom : Service: 

Poste: N° (réservé au lraitemenl) : 

20. Que pensez-vous du dispositif actuel de mise en œuvre des études ? 

21. Comment en tant que chef de projet menez-vous vos projets ? 

22. Comment en tant qu'acteur vous planifiez vos interventions dans les projets? 

23. Quels moyens utilisez-vous pour gérer vos projets ? 

24. Pouvez-vous nous retracez votre approche d 'exécution des projets (votre 
méthode de management) ? 

25. Quels problèmes rencontrez-vous dans la mise en œuvre de projet, en tant 
qu'acteur ou chef de projet ? 

Moussa NDOUR / CESAG 09- 10 xv 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



;\lise en place d 'outils de plan(fication, de suivi et de capitalisation des projels exécutés par un bureau d 'éludes 
rahlc des matière 

Table des matière s 

DEDICACES ............. ....... .... ..... .... .... ....... .. ......... ............................ ...................... 1 

REMERCIEMENTS .... ........ ...... ... .... ... .. .... .. ... ... ...... .. ... .... ........... ................... ~ .... II 

J\CRO YMES - SIGLES ET AB REVIATIONS .. .... ...... .. ......... ... .. .. ................ Ill 

LISTE DES TABLEAUX ET FIGURES ... ..... ... ... ............. ... .......... .... ........ ....... IV 

SOMMAIRE .................................................................................................... ..... V 

A V ANT PROPOS ...... .... ............ .......... .... ......... .... ........... ... ........... ... .................... 1 

INTRODUCTION GENERALE ........................................................................... 2 
1. Problématique de l'étude ................................................................................. 3 

11. Objectifs de l'étude ..................... .... ........... .... ........... ....................................... 6 

111. Déli mitation du champ de l'étude .................................................................... 6 

tv. Intérêt de l'étude ..................... .............. .... .............. ................. .............. ... ....... 7 

v. Détnarche de 1 'étude ... .. .. ............ ... ............... .. ........ .... ............. ............ ............ 7 

v1. Annonce du plan de 1 'étude ............................................................................. 7 

PREMIERE PARTIE: CADRE CONCEPTUEL, CONTEXTUEL ET 
METHODOLOGIQUE DE L'ETUDE .............. ........ .... .. ......... ... ... .......... .... ... .. .. . 8 

Chapitre 1 :Cadre conceptuel ................ ... ............ ............. .... .............. .............. .......... 8 
Section 1. 

1. J. 
1.1.1. 
1.1.2. 
1.1.3. 
1. 1. -1. 
1.1.5. 
1.1.6. 
1.1. 7. 
1.1.8. 
1.1.9. 
1. 1.10. 

/. 2. 
1.2.1. 
1.2.2. 
1.2.3. 
1.2. -1. 
1.2.5. 

Section 2. 
2. / . 

2. 1.1. 
2.1.2. 
2.1.3. 
2. 1.-1. 
2.1.5. 
2.1.6. 
2.1.7. 

Concepts liés à la gestion des projets ............................................................. 8 
Concepts liés au suivi évaluation ................................................................... 8 

Planification ......................................................................................................... 8 
Sui1·i ................................................................................................... ...... ........... 10 
('apitalisation ..................................................................................................... 10 
Évaluation .... ............ ............................................. ..... ........... ....... ............ ....... .... Il 
Budget d 'e\"écution ............................................................................................. Il 
Le Bilan (tec:lmique de projet) ................................ ....................... ......... ............ 12 
Tableau de hord ........... ..... ........ ............................ ........ ..................................... . 12 
/,ogiciel (de suil•i) ............................................................... .... ............................ 12 
Outil (de sui ri) .......................................................................... ..... ..................... 13 
Observa/ ion participante .................................................................................... 1-1 

Concepts liés à la cmnmunication et/a décision ......................................... 1-1 
(,onnnunication ................................................................................ ....... ............ 1-1 
Réunion de lancement ......................................................................................... 15 
Réunion d ·a,•ancel/lent ..................... ................................................................... 15 
Botto1n-up ........................... ..... ........... .......... ........ ..... .................... ..................... 16 
Top-doll'n.......................................................... ... ..................... .... . . . .. . . . . . . . . .. . .. . . . . 16 

Concepts relatifs à l'ingénierie conseil ........................................................ 16 
( 'oncepts liés aux acli1•ités ........................... ............................... ................. 16 

Bureau d'cltudes ...................................... ................................. ... ........................ 16 
. lppel à manifestation cl 'intérêt .......................................................................... 16 
Appel d'oj}iï! ............................................................................ .... ....................... 1., 
Mon ijèstot ion ou exw ession d'intérêt ..... ................. .......................................... 17 
( ~ffre (de services) .................................. .... ......................................................... 17 
~·ludes (projet.\) ....... ............. ....................................... ............................ ............ 17 
l,il•rable ............ ..... ................. ............................................................................. 19 

Moussa NDOUR C'ESAG 09· 10 XVI 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



Mise en place d'outils de planificcilion, de suivi el de capilolisation des prc?iels exécu1és pur 1111 bureau d 'éludes 
able dt:S mat 1ère 

2.2. 
2.2. 1. 
2.2.2. 
2.2.3. 
2.2. -1. 

Concepts liés au type de con/ra/ .......................... ... .......... ............. .............. 19 
J\1ailre d'ouvrage ...... .... ........... .............................. ....... ....... ........ ....................... 19 
Maitre d'ou1·ra}!.e déléJI,ué .. ...... ............. ........................... ........ ........................... 20 
1\tfaitre d'œu1•re ................................................................... ................................. 20 
Sous-traitance .................... ........ .... : ... ......... ............. .......... .. ... ...... ...................... 20 

Chapitre 2 : Contexte et méthodologie ....................................................................... 22 
Section 1. 

1.1. 
1.2. 
Qualité 
1. 3. 

1.3.1. 
1.3.2. 

1. -1. 
Section 2. 

2.1. 
2.2. 
2.3. 

2.3.1. 
2.3.2. 
2.3.3. 

2.-1. 
2.5. 
2.6. 
2.7. 

Présentation du contexte ....................................... ..... .................................. 22 
Historique et éi'O!ution du bureau d'étude !DEV-ie ... ........ .... ..................... 22 
Présentation de L'unité information. Communication Et Gestion de la 
2-1 
Le SMQ: Le Processus de mise en œuvre et de suivi des études ........ ........ 2-1 

/,a mise en place du Système ................ ........... ...... ....... ........... ...... .......... ........... 2-1 
Missions et object[f~· du Processus de mise en œuvre et de wivi des études ...... 25 

Contexte général des bureaux d 'études ... ........... ..... ............................ .. ...... 26 
Approche méthodologique ........................................................................... 26 
Revue des outils existant ...................... ...... ... ......................... .............. ... .. ... 27 
Réalisation des questionnaires ..................................................................... 27 
Collecte de données .\url a situation de base ............................................... 2-

0bservation participanle ................... ..... ................ ..... ....................................... 27 
Enquêle quantilative ............. .... .......... ......................... ............ ....... ........ ....... ..... 28 
Enquête qualitative ...................................... ....................................................... 28 

Échantillon nage .......... ...................... ..... ............. ....... .................................. 28 
Mise en œuvre de 1 'enquête ...................................... .... ............ .................... 29 
Traite ment des questionnaires .......................................................... ........... 2 9 
Analyse des résultats et recommandations .......... ... ..................................... 30 

DEUXIEME PARTI E PRESENTATION DES RESULTATS ET 
RECOMMA-NDATIONS .............................................................................. ...... 31 

Chapitre 1 : Pré entation des résultats ......................................................... .......... ..... 31 
Section 1. 

1. 1. 
1.2. 

Section 2. 
2.1. 
2.2. 

2.2.1. 
2.2.2. 

Observation participante .................. ............................................................ 31 
Cadre et documents applicables ....... .... ....................................................... 31 
Synthèse de!> outils existam ........................................................ .. ................ 32 

Résultats des enquêtes .................................................................................. 3 5 
Connaissance el ulili.wtion de documents et procédures .... ....................... 35 
Utilisation d 'ou/ ils de Piani/ica/ ion. Suil'i et capitalisation ........................ 3-

La pl an iflcal ion .. ............... ..... ................................................. ... ......................... 3-
Le suivi ............... ..... ............................................... ..... ..... ....... ...... ........ .............. 37 

2.2.3. La capitalisation d'expérience .................. ..................................... ................. ... 3R 
2.3. Le disposil((de mise en O!lll 'r e des études el les problèmes relevé.\ ............ 39 

2.3. 1. Appréciation du dispo.\ili/de mi.w en œuvre des étude\· .............. .... ......... .. ........ 39 
2.3.2. Le nlanagell/ent .. ................ .. .. .... ...... ....... .............................. ......... ..................... -10 
2.3.3. L'organisation opéruliOI/IIelle du travail ............................................ ..... .. ........ -10 

Chapitre 2 :Analyse et recommandations ................................................................. .41 

Section 1. 
J. f . 

1. J.f. 
1. 1.2. 
/. 1.3. 

1.2. 

Analyse de la mise en o.:uvre des études ......................... ... ...... .............. ..... . 41 
Analyse de la plan(/ic:otion. du suivi et de la c:apitalisotion .......... .. ............ -Il 

Amt~vse de la planific.aticm .... ................................. ......... ........ ...... ........ .. ..... ...... -Il 
Analyse du suil•i ................... ...... ......... .................... ........... ..... ....... ........ ...... ..... .. -11 
Analyse de la capitalisa/ion ..................................................... ..... .......... ............ -12 

Analyse du dispositif de mise en œuvre des études el des prohlèmes rele,·és 

-13 

\tloussa 1\ DOUR CES AG OQ-1 0 XVI I 

CESAG - BIBLIOTHEQUE



1 

Mise en pluc:e d'outils de planification, de suivi et de capitalisation des pn~jets e.x:éc:uté.1 par un hureau d 'études 

1 .th le de, matti:n.:~ 

1.2.1. 
1.2.2. 
1.2.3. 

Section 2. 
2. 1. 

2.1.1. 
2.1.2. 
2.1.3. 

2.2. 
2.2. 1. 
2.2.2. 

Analyse du dispositifde mise en œuvre des études .... ........... .. ............................ -13 
Analyse des méthodes de travail ...... ........................... .............................. ......... . -13 
Ana~vse des problèn1e\ ........... .. .......... ........ ......... ............. ........... ...................... .. -1-1 

Recommandations et mise en œuvre ....... ............... ...... ...... ...... .................... 47 
R ecommandations .. .. .. ....................... ... ............. .. .... ........... .. ..... .. ........ .. ... .... -17 

Proposition d'outils de plon[fication .... ... ... ........... .......... ...... .... ......................... -17 
()utils de .\1/Ïl'i ..................................................................... . ............ . ..... ............. -18 
Outils de capitalisation ....................................................................................... 50 

Plan de mise en œuvre des outils .............. .. ................ ....... .. ..... .......... ....... .. 52 
Descriptif du plan ............. ...... ............. .... ........... ..... ........................................... 52 
Calendrier de mise en œurre (à soumellre au SMQ) .......................................... 52 

CONCLUSION ................................................................................................... 5? 

REFERENCE BIBLIOGRAPHIQUES ET AUTRES RESSOURCES 
UTILJSEES .......................................................................................................... 58 

ANNEXES ............................................................................................................. 1 
Annexe l : Note de cadrage ........................................................................................ li 

Annexe 2 : Formulaire tableau de bord études ........................................................... III 

Annexe 3 :Bilan de projet ........................................................................................ VII 

Annexe 4 :Tableau ressources alternatives .............................................................. IX 

Annexe 5 : Calendrier général des activités ................................................................ X 

Annexe 6: Tableau de uivi financier .. ...... .......... ..... ................................................ Xl 

Annexe 7: Canevas de rapport technique et financier ............................................. Xli 

Annexe 8 : Questionnaires et guide d'entretien ...................................................... Xlii 

TABLE DES MATIERES ................................................................................ XVI 

\1oussa NDOUR CESAG 09-10 XVI II 

CESAG - BIBLIOTHEQUE


	Sigles et abréviations 
	Liste des tableaux et figures
	Avant propos
	Sommaire
	Introduction générale
	Première partie : Cadre conceptuel, contextuel et méthodologique de l'étude

	Chapitre 1 : Cadre conceptuel
	Chapitre 2 : Contexte et méthodologie

	Deuxième partie : Présentation des résultats et recommandations

	Chapitre 3 : Présentation des résultats
	Chapitre 4 : Analyse et recommandations

	Conclusion générale

	Références bibliographiques

	Annexes
	Table des matières



