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Introduction :

Assumer les diverses responsabilités inhérentes à un projet constitue l’un des aspects les plus importants de la pratique. Le plus grand risque qui menace le professionnel débutant est de mal évaluer les étapes de son projet.  Soucieux de la réussite de son design, il risque d’investir trop de temps dans la conception et sous-estime les exigences de chaque étape de son projet jusqu’à la réalisation. Les conséquences d’un projet mal planifié ou mal exécuté (erreur professionnelle) peuvent vous poursuivre longtemps et vous coûter très cher (réputation, temps, argent). 

1-Définitions

· Projet:  Ensemble complexe de tâches et d’activités interdépendantes visant à produire un livrable (service ou produit) déterminé à l’avance, tout en respectant les contraintes de budget, d’échéance et de qualité. Chaque projet est unique (site, client, programme, etc.). Sa durée de vie est limitée par la mode, l’usure liée à l’intensité d’utilisation, le changement de vocation, etc. Le projet vit également un cycle de vie dynamique (implantation, croissance, maturité et vieillissement).
· Maître d'ouvrage:  Il s'agit de la personne (publique, morale, ou privée) qui décide de réaliser une opération. Elle doit arrêter le programme, trouver le financement, identifier les étapes et définir échéances dans le calendrier, choisir les professionnels chargés de la réalisation et signer l'ensemble des marchés (contrats d'études et de travaux).

· Maître d'œuvre:  C'est la personne que le maître d'ouvrage a choisi pour procéder à l'établissement du projet et pour en contrôler l'exécution. Dans ce cadre, elle doit notamment établir les pièces écrites et dessinées, préparer le dossier de consultation des entreprises et assurer le contrôle d'exécution des marchés de travaux.

· Gestion d’un projet:  C’est l’ensemble des connaissances, des compétences, des outils et des méthodes de travail mises au service d’un projet. Cela sous-entend des décisions prises et des interventions effectuées dans le but d’assurer le succès d’un projet dans toutes les phases de son développement tout en respectant le budget et les échéances projetés.

Contexte de conduite d’un projet 

La conduite d’un projet consiste essentiellement à en évaluer les besoins et à en cerner les obstacles de manière à proposer des solutions qui respecteront les limites de temps et les contraintes budgétaires sans compromettre la qualité.   

2. Étapes du projet

Pour qu'il soit géré dans un contexte de qualité, votre projet devra suivre différentes phases au terme desquelles des points de contrôle seront définis. 

· Chaque étape fait l'objet d'un livrable et d'une validation à partir d'un document spécifique (conformité de la commande : coûts, délais).

· Les étapes de validation ont pour objectif de déceler les non-conformités au plus tôt et de s'adapter aux nouvelles contraintes dues aux aléas non prévus initialement.

· La maîtrise du temps alloué à chaque tâche est primordiale et l'analyse des risques est indispensable. 

Au lancement de votre projet, vous aurez beaucoup d'incertitudes, dans la mesure où les caractéristiques ne sont pas encore formalisées. Cela représente autant de risques qu'il vous faudra essayer d'anticiper.

À chaque étape, il peut être décidé d'arrêter le projet si le maître d’ouvrage estime que les objectifs ne pourront pas être atteints et les engagements respectés.
Le « cycle de vie du projet » correspond aux étapes et aux livrables nécessaires à la réalisation de l’ouvrage. 

PHASES D’UN PROJET
 Phase 1 – Élaboration

· Identification du projet et énoncé des besoins (clarification de la demande, analyse des parties prenantes, validation du besoin);

· études (Étude d’opportunité : viabilité du projet, identification des besoins, formulation de la commande; Étude de faisabilité : économique, organisationnelle et technique);

· faisabilité de marché (concurrence, segmentation et tendances du marché, marché potentiel, positionnement et stratégie marketing);

· faisabilité technique (contexte et contraintes, choix technologiques, modalités d’approvisionnement, coûts d’investissement);

· faisabilité financière (hypothèses de durée de vie, taux d’actualisation, inflation, revenus et dépenses du projet, financement, évaluation de la rentabilité);

· faisabilité environnementale (bilan environnemental du site, actions pour assurer la protection de l’environnement et conformité réglementaire, portrait environnemental du projet);

· impacts (social, sonore, visuel, environnemental, économique);

· études complémentaires d’avant-projet (patrimoniale, historique, inventaire arboricole, arpentage);

· énoncé de projet (planification de projet, analyse des risques, stratégie d’implantation);

· approbation.

Phase 2 – Planification

Cette phase formalise la décision de commencer le projet. Elle débute par la décision de votre éventuel futur client de procéder à la réalisation du projet. Il procèdera dès lors à un appel d’offres de services professionnels.

L'Appel d’offres 

S’il émane du secteur public, l’appel d’offres, doit respecter les termes de la Loi.  L’appel d’offres provenant du secteur privé n’a pas de règles spécifiques qui en contraignent les termes.

Il existe trois catégories principales de contrats de services professionnels alloués par le secteur public, soit :

· Le contrat de gré à gré (honoraires professionnels incluant les taxes et les contingences) qui permet au maître d’ouvrage de faire appel à un professionnel ou à une entreprise de son choix.

· L’appel d’offres sur invitation (honoraires professionnels incluant les taxes et les contingences) qui exige qu’au moins deux fournisseurs soient invités à soumettre une offre de service.

· L’appel d’offres public (honoraires professionnels incluant les taxes et les contingences) qui est ouvert à tout professionnel ou entreprise compétent pouvant satisfaire les exigences du contrat. Un appel d’offre peut être plus restrictif que la loi mais non moins. Par exemple, un donneur d’ouvrage peut procéder, s’il le souhaite, à un appel d’offre de gré à gré.

Le contrat de gré à gré se fait habituellement sous forme de lettre spécifiant les termes du projet et du contrat. Pour les appels d’offres sur invitation et public, les prescriptions du projet et du contrat sont habituellement indiqués dans un devis d’appel d’offres ou devis descriptif ou encore par ce qu’on appelle parfois « termes de références ».       

Le devis d’appel d’offres de services professionnels décrit généralement les éléments suivants :  

· Le contexte géographique, historique et administratif du projet.

· La ou les principales problématiques rencontrées.

· Les objectifs du projet.

· Le programme d’aménagement.

Lorsque vous entreprendrez de participer à un appel d’offres, vous aurez à juger de vos compétences et de vos ressources en regard des attentes du client qui, pour sa part, aura dressé :
· La gamme des services professionnels requis.

· L’équipe de travail exigée (expertise, discipline et expérience).

· Le budget disponible pour la réalisation des travaux en chantier.

· Le calendrier de conception du projet et de réalisation en chantier.

· La description des livrables attendus.

· Le type de mode de paiement (pourcentage, forfaitaire, honoraires )
 Selon la catégorie, la durée de l’appel d’offres sera :

· de 10 jours pour les appels d’offres sur invitation

· de 17 jours pour les appels d’offres publics

Ces délais incluent la première journée de l’appel d’offres et la journée de réception des offres de services.  

Les offres de services 

Si vous souhaitez soumettre une offre de services, vous devrez vous procurer le document de base, le devis d’appel d’offres, auprès de l’organisme qui a lancé l’appel d’offres. Ce document décrit les exigences, les contraintes, présente brièvement le projet, les lieux, les objectifs, l’enveloppe budgétaire et l’échéancier à respecter.

Vous devrez vous assurer d’avoir les capacités pour y répondre (disponibilité, expertise, compétences, ressources matérielles, financières, ainsi que  les assurances nécessaires).

La formation de votre équipe est une des étapes les plus importantes. Elle comprend généralement un chef de projet (vous ou un chargé de projet) qui détient les habiletés et répond au profil suivant :

· Stratège (évaluation des besoins du client, gestion des risques, intégration)

· Pilote (référentiels: échéances et coûts, qualité, contrôle des activités et prévisions, clarification des rôles);

· Leader (influence positive, mobilisation de l’équipe, motivation des personnes, communication, gestion des conflits, confiance, charisme);

· Négociateur (client / fournisseurs / direction, gestion des changements);

· Expert (conseils, résolution des problèmes, compromis).

Quant au reste de votre équipe, elle peut prendre la forme suivante :

· ressources professionnelles et techniques internes/externes en support au chef de projet (chargé de projet) dans la réalisation du mandat;

· partenaire (consortium) associé qui partage les responsabilités, revenus et risques du projet;

· sous-traitant / fournisseur qui exécute une partie du projet dans son domaine d’expertise.

Le contenu de l’offre de services professionnels varie et est expliqué dans le devis d’appel d’offres. Il s’organise selon trois axes:

· une partie technique qui développe et explique :

· la compréhension du mandat.

· les résultats escomptés et la nature des livrables.

· l’approche préconisée.

· les services offerts.

· la conformité avec le devis technique.

· une partie administrative qui décrit :

· l’entreprise et son expérience.

· l’équipe de projet et l’expérience des membres.

· l’organisation proposée (rôles et responsabilités).

· l’échéancier sommaire et le respect de l’échéancier.

· les mécanismes préconisés pour le contrôle de l’avancement, des coûts et de la qualité.

· la conformité avec les conditions d’exécution fixées. 

· une partie financière qui fixe :

· l’organisation des tâches dans le temps.

· le nombre d’heures par tâche et par fonction.

· le tarif d’honoraires pour chaque catégorie.

· les coûts estimés (à revoir régulièrement avec l’avancement du projet).

· le mode de remboursement des frais directs.

· les modalités en cas de changements.

· les taxes ou autres frais applicables.

L’obtention du contrat est incertaine et il vous faut souvent attendre un laps de temps relativement long avant d’obtenir une réponse.

Types d’offres de services 

· Secteur public sans montant d’honoraire fixé : en général, le plus bas soumissionnaire remporte le contrat, une fois toutes les exigences respectées, même si l’on tient compte de la qualité de l’offre de services.

· Secteur public avec un montant d’honoraires fixé : dans ce cas, la meilleure note obtenue sur le contenu de l’offre et les meilleurs taux horaires sont la combinaison gagnante.

· Secteur privé : le choix se porte sur un soumissionnaire choisi par le client. Une entente verbale ou écrite est passée entre les deux parties au préalable.

· Secteur public : le secteur public est tenu, par l’application de la Loi,  de procéder avec le système à deux enveloppes. L’enveloppe 1 contient l’offre de services qui est évaluée par un jury et qui doit obtenir une note minimale de 70 % pour être soumise à la seconde étape qui consiste à ouvrir la deuxième enveloppe qui contient les tableaux d’honoraires et à procéder au calcul de la note finale. Dans le cas où l’offre de services n’obtient pas la note minimale de 70%, la seconde enveloppe est retournée au fournisseur sans être ouverte. Une fois la seconde enveloppe ouverte, la note finale est calculée à l’aide d’une équation qui tient compte de la note attribuée pour l’offre de services et des honoraires.

   Contenu des enveloppes :

· Secteur privé :
· Lettre ou entente verbale

· Offre de services

Une fois l’offre de service remportée, un contrat de services professionnels doit être établi entre le client et vous. Les termes de l’offre de services retenue par le client contiennent tous les termes de l’entente que vous devrez respecter auxquels s’ajoutent des clauses contractuelles propres au client (arrêt, cession ou rupture du contrat, etc.)

Dans le secteur public, les contrats types sont spécifiques à chaque donneur d’ouvrage. Dans le secteur privé, les contrats s’établissent au par cas.

Le contenu type du contrat regroupe, outre le nom des parties contractantes :

· Adresses

· Objet

· Livrables

· Honoraires et modalités de paiement

· Calendrier

Phase 3 – Exécution

Il s'agit de la phase opérationnelle de création de l'ouvrage. Elle est menée par le maître d'œuvre, en relation avec le maître d'ouvrage. Cette phase commence par la confirmation de la commande qui est parfois accompagnée du cahier des charges et se clôture par la livraison de l'ouvrage. Elle comprend :

· Une réunion de démarrage qui tient lieu de coup d’envoi du projet. C’est l’étape de préparation où il faut répartir les tâches du projet (organigramme) et définir les ressources. Il revient au maître d’oeuvre de mettre en place des procédures permettant de garantir la qualité du projet. Il s’agira donc pour vous de « créer les conditions de départ qui vont permettre d’entreprendre l’exécution du projet avec les meilleures chances de succès ».  Pour cela, vous devrez obtenir :

· une clarification des objectifs et du contexte.

· une communication des résultats de la planification.

· une confirmation de l’engagement des intervenants.

· une cohésion de l’équipe.

L’équipe et la mobilisation de celle-ci est primordiale, aussi de vous familiariser avec les notions de « leadership » et « teambuilding » pourrait vous être utile: 

-Leadership, assumé par le chef de projet (ou chargé de projet), conduit ce dernier à consulter les membres de son équipe, à suggérer ou encore à imposer ses idées  et à gérer en déléguant certains de ses pouvoirs.

-Teambuilding (consolidation d’équipe) est l’ensemble des actions stratégiques visant à améliorer le fonctionnement et la cohésion d'une équipe, à préciser les rôles et les responsabilités des membres de l'équipe et à accroître le potentiel de chacun.

· La conception initiale du projet (concept, critères de design et de performance, programmation, esquisses).

· Une révision de l’estimation budgétaire des coûts avec l’avancement de la conception du projet. Les projets sont estimés en fonction d’une convention de Classe d’estimation.

Phase 4 – Clôture de projet

Cette phase comprend l’évaluation globale du projet et son archivage. C’est le moment de faire un bilan, de partager l’expérience acquise et d’orienter l’action future du professionnel.

Évaluation du projet

· analyse des résultats et revue des phases

· rapport d’évaluation

· résultats vs objectifs

· avantages et rentabilité du projet

· recommandations

· leçons apprises

Fermeture des dossiers du projet

· tri et classement

· documentation (références)

· archivage

L’archivage

L’archivage des documents du projet (Correspondance, documents de chantiers, courriels, comptes-rendus ou bilan de réunions, etc.) est important car ces documents servent de référence pour :

· Documenter les futurs projets (aspects techniques, coût d’honoraires et de construction, etc.).

· Économiser temps et effort dans la consultation du dossier en cas de réouverture de dossier ou de recherche de pièces justificatives.

· Éviter de répéter les erreurs en identifiant quels aspects ou étapes du projet ont été problématiques.

· Parer au risque de litiges ultérieurs éventuels en identifiant les pièces officielles qui attestent des décisions prises à toutes les étapes de projet.

Les méthodes d’archivage sont les fichiers numériques et la copie sur support matériel (longue durée) des plans « tel que construit ». Il s’agit des plans mis à jour qui intègrent toutes les modifications apportées aux plans d’exécution des travaux et qui correspondent exactement au produit fini. La réalisation de ces plans revient au maître d’œuvre. Ces plans deviendront les documents de références pour toute intervention ultérieure.

3. La gestion de projet 

La structure de production de tout projet s’appuie sur les aspects suivants :

La coordination

Coordination de l’équipe et responsabilité de chaque membre dans le dossier : 

· Coordonnateur : administration, coordination de l’équipe élargie (autres professionnels). Il arrive que le rôle de coordonnateur soit assuré par le chef de projet (ou chargé de projet);

· Chef de projet (ou chargé de projet) : gestion de personnel, de l’équipe de travail, de la production, de l’échéancier et du budget – prise de décisions;

· Concepteur : conception, budget, produits livrables;

· Agent technique : production des livrables;

· Surveillant de chantier : suivi et surveillance, correspondance, rapports, offres de changements, etc.

Les produits livrables

Chaque étape de projet fait l’objet d’une validation avec le client et de son approbation formelle (à chacune des étapes de la conception, pour chaque livrable. 
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