
Vous avez dit bureau de projet?  
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Contenu 
Heure  Activités  

8h30 à 9h30 Présentation des objectifs 

La définition de projet, programme et portefeuille 

La définition d'un bureau de projet 

Niveau dôimportance des fonctions de projet 

Les fonctions du bureau de projet 

9h30 à 09h50 Atelier de travail 

9h50 à 10h00 Retour sur lôatelier en pl®ni¯re 

10h00 à 10h30 Pause café 

10h30 à 11h00 Les types de bureau de projet 

Les niveaux de maturité organisationnelle en gestion de projet 

11h00 à 11h20 Atelier de travail 

11h20 à 11h30 Retour sur lôatelier en pl®ni¯re 

11h30 à 12h00 La valeur ajoutée d'un bureau de projet et période de question 
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Objectifs 
 

·Définir la notion de bureau de projet   

·Comprendre les services de base offerts par un bureau 
de projet et sa valeur ajoutée  

·Identifier les fonctions d'un bureau de projet  

·)ÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÌÅÓ ÖÁÌÅÕÒÓ ÁÊÏÕÔïÅÓ ÄȭÕÎ ÂÕÒÅÁÕ ÄÅ ÐÒÏÊÅÔ 
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Définition de projet 
 

·Le PMBOK  définit le projet comme « un effort temporaire 
exercé dans le but de créer un produit, un service ou un 
résultat unique » 

·Afnor X50 -115 définit le projet comme « un ensemble 
d'activités coordonnées et maîtrisées comportant des dates 
de début et de fin, entrepris dans le but d'atteindre un 
objectif conforme à des exigences spécifiques » 

·ISO 10006 définit le projet comme « un ensemble 
d'activités coordonnées et maîtrisées comportant des dates 
de début et de fin, entrepris dans le but d'atteindre un 
objectif conforme à des exigences spécifiques telles que des 
contraintes de délais, de coûts et de ressources »  
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Définition de projet 

 

Le projet est « un effort temporaire 
exercé dans le but de créer un produit, 

un service ou un résultat unique » 
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D®finition dôun programme 

·Un programme  est un ensemble de projets 
liés entre eux et qui sont gérés de manière 
coordonnée afin d'obtenir des avantages 
complémentaires qui ne peuvent être 
obtenus en gérant chaque projet 
individuellement ou d'atteindre des 
objectifs qui ne peuvent être atteints par une 
gestion individualisée. 
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D®finition dôun portefeuille 

·Un portefeuille  est un ensemble de projets , 
programmes  ou portefeuilles  (de plus bas 
niveau) ainsi que d'autres activités qui sont 
regroupés de manière à faciliter une gestion 
efficaces des activités associées afin de s'assurer : 

·que les objectifs stratégiques de l'organisme sont 
respectés et  

·d'organiser et d'établir des propriétés 
d'exécution des composants compatibles avec le 
volume et les disponibilités des ressources de 
l'organisme. 
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Définition d'un bureau de projet 

Un bureau de projet (BP) est un 
bureau ɀ physique ou virtuel ɀ 
ayant comme personnel des 

professionnels en gestion de projet 
et qui répondent aux besoins de 
ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÅÎ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒÏÊÅÔ 
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Niveau dôimportance  

des fonctions du bureau de projet 

Opérationnel 

Tactique 

Stratégique 
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Les fonctions des différents 

types de bureau de projet 
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Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Valider la conformité des 
livrables de gestion de 

projet 

Offrir et développer un 
processus de gestion de 
ÌÁ ÑÕÁÌÉÔï ÅÔ ÄȭÁÕÄÉÔ 

Coordonner les activités 
ÄȭÁÓÓÕÒÁÎÃÅ ÑÕÁÌÉÔï ÄÅ 

tous les projets 

2ïÁÌÉÓÅÒ ÌȭÁÕÄÉÔ ÄÅÓ 
projets 

Fournir les orientations 
en matière de contrôle et 

ÄȭÁÕÄÉÔÓ 

Faire la gestion du savoir 
Fournir  les paramètres 

pour la capture de la 
connaissance 

Consolider les rapports 



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Soutenir et encadrer le 
personnel de gestion de 

projet 

Développer les 
compétences du 

personnel de gestion de 
projet 

Gérer les connaissances 
de projet 

Fournir les orientations 
en matière de formation 

et de soutien 

Définir les orientations 
en gestion de projet en 
ÍÁÔÉîÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓȟ ÄÅ 

techniques et de logiciels 

Définir et suivre les plans 
de carrière et de 

développement des chefs 
de projets 

Définir une démarche 
ÄȭÁÃÃÏÍÐÁÇÎÅÍÅÎÔ ÅÔ ÄÅ 
parrainage des chefs de 

projets 

Opérer les logiciels de 
gestion de projets et les 

outils administratifs  

Déterminer les besoins 
de formation (de base ou 

avancée) par type de 
poste 



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Planifier le 
développement 
ÄȭÁÒÃÈÉÖÅÓ 

Concevoir et maintenir 
les standards et les 

méthodes de la gestion 
de projet 

Faire la gestion des 
métriques et de la valeur 

Fournir les orientations 
en matière de métrique 

et de valeurs 

Fournir les orientations 
ÅÎ ÍÁÔÉîÒÅÓ ÄȭÁÒÃÈÉÖÅÓ 

Faire la cueillette et le 
ÍÁÉÎÔÉÅÎ ÄȭÁÒÃÈÉÖÅÓ 

Mettre en place et tenir à 
jour les outils de gestion 

de projet 

Choisir les outils de 
gestion de projet 

Définir les besoins en 
ÍÁÔÉîÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ ÄÅ 
gestion de projet 



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Développer les 
compétences du 

personnel 

Recruter le personnel 
Identifier et réaliser la 
sélection des chefs de 

projets 

Évaluer les compétences 
du personnel 

Gérer le personnel 

Affecter le personnel aux 
projets 

Évaluer la performance 
des chargés de projets 



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Analyser la performance 
des projets 

Définir la périodicité des 
activités de suivi de 

projet 

Fournir les orientations 
en matière de suivi de 

projet 

Planifier, coordonner et 
conduire les activités de 

suivi de projet 

0ÁÒÔÉÃÉÐÅÒ Û ÌȭïÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ 
du plan de mesures 

correctives 

Consolider et agréger les 
ÄÏÎÎïÅÓ ÓÕÒ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ 

projets 

Diffuser les données sur 
la performance des 

projets 

Assurer le support à la 
comptabilité  



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Analyser le ratio entre les 
besoins en ressources 
pour les projets et la 
capacité disponible 

Consolider les données 
en matière de capacité 

opérationnelle 

Recommander les 
mesures pour  les ratios 

3ÕÉÖÒÅ ÌȭÁÌÌÏÃÁÔÉÏÎ ÄÅÓ 
ressources dans les 

projets 



Fonctions du bureau de projet 

Niveau opérationnel  Niveau tactique  Niveau stratégique  
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Gérer les relations 
(partie prenantes) et les 

communications 

6ÅÉÌÌÅÒ Û ÌȭÁÌÌÏÃÁÔÉÏÎ ÄÅÓ 
ressources  humaines 
pour la réalisation des 

projets 

Seconder les 
gestionnaires dans 
ÌȭÁÆÆÅÃÔÁÔÉÏÎ ÄÅÓ 

ressources 

Gérer les risques des 
ÐÒÏÊÅÔÓȟ ÌȭÅÎÖÅÒÇÕÒÅ ÄÅÓ 

projets et toutes les 
planifications des projets 

Suivre les risques des 
ÐÒÏÊÅÔÓȟ ÌȭÅÎÖÅÒÇÕÒÅ ÄÅÓ 

projets et toutes les 
planifications des projets 

Permettre la 
consolidation et 

ÌȭÉÎÔïÇÒÁÔÉÏÎ ÄÅ ÔÏÕÔÅÓ ÌÅÓ 
planifications dans un 

plan maître en 
identifiant les 

dépendances des projets 


