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EXEMPLE DE GRILLE PARTIELLE DES RESPONSABILITES
 

INDIVIDUS OU GROUPES PARTICIPANTS
TACHES/ACTTVITES 
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SYMBOLES 	 Chaque syrnbole est utilis6 pour
 

representer le niveau de responsabilit
 
ou d'engagement des individus ou des
 
groupes.
 

E Execution
 

S Supervision
 

A Approbation
 

C Cherche conseil
 

I Pour information
 

D Donne conseil
 
V Verification
 

T Technicien
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MODULE 6
 

GRILLE DES RESPONSABILITES
 

A. PREREQUIS
 

Module 5 - Structure du projet
 

B. PRESENTATION
 

A tous les stades de la planification, on doit preparer des
 

grilles des roles et responsabilit~s indiquant les individus et/ou
 
les groupes engages dans les activit~s n~cessaires pour atteindre
 

les objectifs. Selon la taille et la coiaplexite des projets, les
 

grilles sont tablies par composantes, lments, activit~s et mkie
 

par taches.
 

Quatre types d'information apparaissent sur la grille
 

(Illustration ci-contre) :
 

1. 	 tous les individus ou groupes engages
 

2. 	 toutes les activit~s (ou taches) a ex~cuter
 

3. 	 le niveau de responsabilit de chaque individu ou de
 

chaque groupe dans chacune des activit~s (ou taches);
 

4. 	 les responsabilit~s de chaque individu envers les
 

autres individus engages au projet et ses relations
 

avec ces derniers.
 

C. RAISON D'ETRE
 

La grille des responsabilit~s est un instrument qui permet iu
 

directeur du projet d'identifier clairement les entit~s engag6es
 

dans le projet, les taches particuli~res qu'elles doivent accomplir
 

et Je niveau de responsabilit6 qui leur incombe pour mener a bien
 

ces diverses taches.
 

D. UTILISATION
 

La grille des responsabilit~s est utilis~e pour
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1. 	 indiquer clairement les relations postes - taches
 

necessaires a la planification et a l'ex~cution
 

rapides du projet ;
 

2. 	 am~nager les phases du projet en termes de relations
 

homme-tache et assigner a un poste, organisme ou
 

individu donn~s un niveau de responsabilite
 

sp cifique ;
 

3. 	 d~finir responsabilit du travail et autorit selon
 

les taches.
 

E. LIMITATIONS
 

La grille des responsabilit~s pr~sente les limitations
 

suivantes :
 

1. 	 elle n'indique pas les interactions entre les
 

individus ;
 

2. 	 elle n'indique ni la division des fonctions dans
 

l'ensemble, ni la totalit des relations
 

poste-fonction (donn~es dans le Schema de R~partition
 

du Travail)*
 

F. AVANTAGES
 

La grille des responsablites presence les avantages
 

suivants:
 

1. 	 elle indique sur une meme ligne horizontale tous les
 

individus engages a l'ex6cution d'une meme tache
 

2. 	 elle indique la fonction et la responsabilite
 

particuli~re de chacun des individus accomplissant une
 

mme tache ;
 

3. 	 elle pr~sente en une seule colonne toutes les
 

activites (taches) dont un mkme individu est
 

responsable pour une phase donn-e du projet
 

4. 	 elle repr~sente syst~matiquement et de fagon facile
 

comprendre et a communiquer, les relations entre
 

taches et postes;
 

* Module 3 : R~partition du Travail 
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5. elle permet au directeur de passer en revue tous les
 

travaux a accomplir dans l'ex~cution d'une activit
 
(tache) et r~duit les risques d'omission.
 

G. CONSTRUCTION D'UNE GRILLE DES RESPONSABILITES
 

Prendre pour noi le l'Illustration en d but de module.
 

1. 	 Passer en rvue l'information fournie par
 

l'organig:amme et autres documents susceptibles
 
d'aider a c-4terminer les diverses taches a accomplir
 
et les resnonsables de leur ex*acution ;
 

2 Pr~parer la grille une colonne a gauche s'intitule
 

"Taches/activites" ; la partie droite s'intitule 
"Individus ou groupes participants" ; 

3. 	 Diviser la pa~tie droite en autant de colonnes qu'il y
 

a d'individus ou de groupes engages dans le projet
 

4. 	 Indiquer les activit~s ou taches dans la colonne de
 

gauche (une ligne par activit ou tache)
 

5. 	 Tracer les lignes de separation entre taches pour
 

compl~ter ia grille ;
 

6. 	 Au-dessous de la grille, indiquer les symboles
 

alphabtiques ou num~riques repr~sentant les niveaux
 
de responsabilit& a assumer pour l'ensemble des tcches
 

indiquees
 

7. 	 Inscrire le symbole qui convient dans les cases
 

appropri~es (certains individus ou groupes peuvent
 
n' tre responsables que de certaines tacnes (il y a
 
donc des cases vides) ;
 

8. 	 Runir tous les individus ou groupes concernes pour
 

r~viser la grille, puis y apporter les modifications
 
sugg~r~es ;
 

9. 	 Tester et reviser la grille selon les besoins du
 

projet en cours.
 

L'Illustration pr~sent~e en d~but de module donne pour
 

exemple une grille partielle indiquant le nivezu de respon­
sabilit de six individus ou groupes engages dans quatre
 
activit~s diff~reutes.
 



LISTE DES MODULES 

1 D~termination des objectifs 

2 La mrthode du cadre logique 

3 R~partition du travail 

4 Description d'activit 

5 Structure du projet 
6 Grille des rasponsabilit~s 

7 Echancier ­ Graphi.que de Gantt 
8 Emploi des echeanciers pour le 

contr~le des projets 

9 Echtancier - Analyse de r~seau 
10 Systme des bornes 

11 Plan de r~parzition et d'allocation 

budg~taire des ressources 

13 La technologie du projet 

14 Analyse de la demande 

15 Etude du march - Stratgie de 
commercialisation 

16 Analyse de la zone de projnt 

17 Analyse des co~ts et avantages 

18 Analyse de l'id~e de projet 

le profil de projet 

20 Analyse du cash flow 

21 L'actualisation 

22 Analyse de la valeur actuelle nette 

23 Analyse co~t-avantage 

24 Analyse du ratio b~n~fice/coat 

25 Taux de rentabilit6 interne 

26 Analyse sociale du projet 

28 Comptabilit de projet -

Etats et ratios financiers 
29 La selection de projets 

30 Brainstorming 

31 Syst~me pour la planification de la proposition 

et de la s6lection de projets 

36 Documentation pour planification et execution 

37 Elaboration et redaction des comptes-rendus 

38 Le classement de l'information 

39 Pr6paration des 6tudes de pr6-faisabilit6 

et de faisabilit6 

41 Syst~me de contr6le pour le management 

de projets 

42 Contr6le du projet (les techniques) 


