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NODULE 38
 

LE CLASSEMENT DE L'INFORMATION
 

A. PREREQUIS N~ant
 

B. PRESENTATION
 

Un systme de classement bien congu permet a la direction
 
de gagner du temps et d'amnliorer l'ex~cution des operations,
 
d'augmenter l'efficacit du management et d'assurer la
 
pertinence des informations utilis es pour la prise de d-cision.
 

Le systrme de classement du projet compl;te a la fois ceux
 
de l'organisme-parent et ceux des autres organismes de soutien
 
et de parrainage. Aussit3t que des documents sont cres, on
 
doit assurer que tous soient classs correctement et conserves
 
dans les dossiers appropri-s. L' tablissement de ce syst~me 
necessite les conseils et la supervision d'un individu 
possidant l'exp;rience du classement. Le personnel du projet 
doit etre mis au courant de son existence ot form& a son 
utilisation : bien souvent, toute l'information disponible 
n'est pas utilisse parce que le personnel ignore son existence 
ou comment y acceder pour l'identification des probl~mes et 
leur solution oi pour la recherche de base. 

C. RAISON D'ETRE
 

La creation d'un systkme de classement permet au directeur
 
du projet d'assurer que toute information pertinente est
 
continuellement a sa disposition et a celle du personnel.
 

D. UTILISATION
 

La documentation r6unie dans un syst!me de classement bien
 
convu peut etre utilis~e dans une vari~t6 de situations
 

elle facilite une transition rapide en cas de
 

changement de perscnnel-cl ( directeur de projet
 
ou autres membres du personnel) ;
 

elle fournit les donn~es essentielles a la
 

v~rification de toutes les transactions et a la
 
formulation de jugements appropri~s, en cas de
 
litige ou de menace de litige ;
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elle contribue a r soudre les conflits et
 

d~saccords intervenant au sein du projet
 

elle fournit des donn~es utiles pour la
 

pr6paration et la planification de projets
 
similaires ;
 

elle joue un role important dans l'valuation a
 
posteriori du projet ;
 

elle 	constitue une source continue d'information
 

sur les points forts du projet et sur ses points
 
faibles, indiquant o des amnliorations sont
 
necessaires ou bien ou se situent les probl~mes,
 
et fait ainsi partie du systime de prise de
 
dicision.
 

E. PLAN DU SYSTEME DE CLASSEMENT
 

Le contenu de base du classement varie d'un projet
 
l'autre ; il doit souvent s'adapter aux besoins du projet et
 
des organismes qui lui sont associ~s. Un syst me de classement
 
peut suivre le module ci-dessous
 

1.0 Information g~n~rale
 

1.1 	 Le plan du projet et l'accord de projet
 

1.2 	 Les demandes d'affectation de fonds pour le projet
 
1.3 	 Documents contractuels*
 

1.3.1 	 Appels d'offres
 
1.3.2 	 Offres
 

1.3.3 	 Orig;inaux sign6s des contrats et de
 
leurs amendements
 

1.3.4 	 Correspondance concernant les contrats
 
1.3.5 	 Autorisations
 

2.0 Direction et organisation
 

2.1 	 Organigramme principal
 

2.2 	 Grille des r~les et responsabilit~s
 
2.3 	 Personnel-clA
 

2.4 	 Description des postes du directeur de projet et
 

des principaux membres de l' quipe
 

*On peut avoir une classification diff~rente selon le type
 

de projet 	:
 
1.3 	 Recherche et d~veloppement
 

1.3 	 Plan de production
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2.5 	 Directeurs de d~partements et personnel-cl6
 

affect au projet
 
2.6 	 Politiques et directives
 

3.0 Techni in­

3.1 	 Appruche technique
 
3.2 	 Specifications des syst~mes
 
3.3 	 specifications des composantes
 
3.4 	 Specifications de production
 
3.5 	 Plans
 
3.6 	 Rapports
 
3.7 	 Proces-verbaux
 
3.8 	 Plans de production
 
3.9 	 Notification des changements ,pport~s dans
 

1'ingenierie
 
3.10 	Proces-verbaux des r~unions du comite de controle
 

des changements
 
3.11 	Garantie de qualit
 

3.12 	Garanti.e de fiabilitY, de continuit6, etc.
 
3.13 	Service et ingqni~rie sur terrain
 

4.0 Dossiers financiers
 

4.1 	 Estimations
 
4.2 	 Budgets
 
4.3 	 Rapports de comptabilit d'exploitation
 
4.4 	 Etats des profits et pertes du projet
 
4.5 	 Rapports sur la situation des contrats
 
4.6 	 Registres comptables
 

4.7 	 Factures et r~c~pisses
 

5.0 Plans de travail et 6ch~anciers
 

5.1 	 Division du projet
 
5.2 	 Ech~ancier global et syst~me des bornes
 

5.3 	 R~seaux ou graphiques de Gantt
 

5.4 	 Echtanciers dtaill~s.
 

6.0 Autorisation de travail
 

6.1 	 Ordres de travaux - internes
 
6.2 	 Ordres de travaux - externes
 
6.3 	 Commandes importantes
 
6.4 	 Sous-traitance
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7.0 Evaluations et rapports
 

7.1 Rapports et diagrammej d' valuatioi du projet
 
7.2 Proces-verbaux des reunions d'6valuation
 
7.3 Rapports de management
 
7.4 Rapports-clients
 
7.5 Rapports de d~placements
 

7.6 Rapports de v~rification comptable
 

8.0 Communications
 

8.1 Communications internes
 
8.2 Communications externes
 

Chaque projet exige un syst~me conqu sp~cifiquement pour
 

r~pondre a ses caract~ristiques et ' ses propres besoins
 
d'information.
 



LISTE DES MODULES
 

1 	 D~termination des objectifs
 

2 	 La m~thode du cadre logique
 

3 	 R~partition du travail
 
4 	 Description d'activit
 

5 	 Structure du projet
 
6 	 Grille des responsabilit~s
 

7 	 Ech6ancier - Graphique de Gantt
 

8 	 Emploi des 6chanciers pour le
 

contr~le des projets
 

9 	 Ech~ancier - Analyse de r~seau
 

10 Syst~me des bornes
 

ii Plan de r~partition et d'allocation
 
budg~taire des ressources
 

13 La technologie du projet
 
14 Analyse de la demande 

15 Etude du march - strat gie de 
commercialisation 

16 Analyse de la zone de projet 

17 Analyse des coQts 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/co~t 

25 Taux de rentabilit6 interne 

26 Analyse sociale du projet 

28 Comptabilit6 de projet -

Etats et ratios financiers 
29 La s~lection de projets 

30 Brainstormino 

31 Syst~me pour la planification de la proposition 

et de la s~lection de projets 

36 Documentation pour planification et execution 

37 Elaboration et r6daction des comptes-rendus 
38 Le classement de l'information 

39 Preparation des tudes de pr6-faisabilit6 

et de faisabilit6 

41 Syst~me de contr6le pour le management 
de projets 

42 Contr6le du projet (les techniques) 


