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INTRO

INTEGRER FACILEMENT UNE GESTION DE PROJET EN EQUIPE.
CA VEUT DIRE QUOI ?

71 NE PAS NECESSITER DE FORMATION SPECIFIQUE COMPLEXE NI
2 DES OUTILS SUFFISAMMENT SIMPLES POUR NE PAS DEMOTIVER LES EQUIPES / A/
71 DES OUTILS EFFICACES ET RAPIDES A METTRE EN PLACE ET A ADOPTER (| '
71 DES OUTILS NE PESANT PAS LOURDEMENT SUR LE PORTE MONNAIE

“CE NE SONT PAS LES OUTILS QUI FONT AVANCER LES PROJETS, CE SONT LES EQUIPES QUI S'EN EMPARENT "



PLAN DE LINTERVENTION

ETAT DES LIEUX
0 / Chiffres / Les méthodes Agile

LES INGREDIENTS D'UNE BONNE RECETTE
1/ Getting Things Done (GTD)

2/ Matrice d'Eisenhower

3/ Eat the frog

4/ Time blocking

5/ Diagramme de Gantt
6/ Kanban

PROCESSISER
// Le couple “type et phase”
8/ Fusionner le tout en une seule recette

TESTONS ENSEMBLE
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0/LES METHODES « AGILE »

D'INNOMBRABLES METHODES
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0/LES METHODES « AGILE »

LES 6 DENOMINATEURS COMMUNS

r

N

Adaptation au changement

 Le plan peut évoluer en cours de route.

» Le feedback est intégré régulierement pour ajuster le produit, les priorités et
I'organisation. Ce qu’on déeveloppe doit correspondre au besoin réel, pas
seulement a un cahier des charges théorique.

K

‘ Points réqguliers

» Tous les matins, réunion informel de 15 minutes en équipe (souvent
debout) sur le theme : « qu’ai-je fait hier, quelle difficulté ai-je rencontre,
gu’est-ce que je compte faire aujourd’hui.

» Une grosse reunion de point hebdomadaire.

Travail iteratif et progressif

* On decoupe le travail en petites portions (itérations, sprints, taches).

* On cherche a livrer une partie fonctionnelle rapidement pour avoir du retour et
s’adapter.

Collaboration & communication

* Les equipes sont en communication constante entre elles, avec les
clients ou les utilisateurs finaux.

* Le travail d’équipe est favorisé plut6t que la hiérarchie stricte.

Livraison rapide

* Produire quelque chose d’utile rapidement avant que tout soit terminé.

 « Fini est mieux que parfait » - « Done is better than perfect ».

Vision centrée sur le client

e Ce qu’on développe doit correspondre aux besoins réels, pas seulement a
un cahier des charges théorigque.

 La satisfaction client est un critere principal de reussite.
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AGILE EST-IL FLEXIBLE ?
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AGILE EST UNE RECETTE DE CUISINE




| ES INGREDIENTS
D'UNE BONNE RECETTE
DE GESTION DE PROJEI
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GTD PAR DAVID ALLEN S ——
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1 / GETTING THINGS DONE (GTD)

GTD PAR DAVID ALLEN

k4 INboOX

Today
Upcoming
Anytime

Someday

Logbook

Family
Vacation in Rome
BLA'\" 3 ;'\‘C‘.‘.' ‘:8-"

Throw Party for Eve

Work

Prepare Presentation
Onboard James
Attend Conference

Order Team T-Shirts

Hobbies
Learn Basic Italian

Run a Marathon

Borrow Sarah’s travel guide
Finish expense report

Review quar iglly data with Olivia
Organize catering

Cet car inspected

Confirm conference call for Wednesday

This Evening

Book a hotel room
W Today

Rcad article about & This Evening
Mon Tue Wed Thu
« 9 10 1"
15 16 17 18
22 23 24 25
29 30 31 1

BU'/ party dE{CDratl

&= Someday

- Add Reminde;

(® Vacation in Rome

We'll go from June 14-22 and visit Jane and
Paolo. Maybe do a night out in Trastevere.

Planning

Add trip dates to calendar
Book flights
Read about the metro

Borrow Sarah’s travel guide

Book a hotel room

Things to buy

Extra camera battery

Power adapter

Things to do

Take a cooking class

Take a day trip to the Vatican



1 / GETTING THINGS DONE (GTD)

LES 5 POINTS CLES DE GTD

Capturer

» Noter tous les projets et objectifs a venir qui vous passent par la téte

* les écrire distinctement (généralement dans un logiciel spécifique a la
meéthode GTD).

Clarifier

» Pour chaque projet ou objectif note, ecrire chaque tache a exécuter pour
en venir bout.

» Si aucune tache n’est a exécuter, archiver ou jeter le projet.

Organiser

» Categoriser les taches (exemple : Taches a faire ce jour, a déléguer,
a faire plus tard, Méthode Eisenhower, classement ABCDE...).

Reviser
» Regarder régulierement ses checklists pour savoir ou on en est.

» Mettre a jour et ajuster si besoin.

» Essayer d’avoir une vision globale pour éviter la charge mentale.

AQIr
 Planifier la bonne tache au bon moment selon le temps dont on dispose, le

degrés de priorité, et son niveau d’énergie (s’aider de la matrice
d’Eisenhower)...

L 4 Inbox

Today
™ Upcoming
= Anytime

Someday

Logbook

Family
Vacation in Rome
Buy a New Car

Throw Party for Eve

(™ Vacation in Rome

We'll go from June 14-22 and visit Jane and

Paolo. Maybe do a night out In Trastevere.

Borrow Sarah's travel guide

Finish expense report




1 / GETTING THINGS DONE (GTD)

EXEMPLES DE LOGICIELS DE GTD

Things &

Microsoft To Do Google Tasks

A todoist

GTD EST UTILISE DANS DES OUTILS PLUS COMPLETS

‘ ®
asana Jira Trello

-l J’en Cloud!
S @ super task manager online
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LA MATRICE DEISENHOWER
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2/ LA MATRICE D'EISENHOWER
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2/ LA MATRICE D'EISENHOWER

LA VISION QUE VOUS DEVEZ EN AVOIR




2/ LA MATRICE D EISENHOWER

EXEMPLES DE LOGICIELS POUR EISENHOWER

J’en Cloud!

super task manager online

&£ Construction - Construire un pont () X

; o S
Aujourd’hui Commerciaux @ * administration Formation =+ AP Fichiers liés

Parcourir
5 %

Mes projets

8h30
Faire 30 minutes de yoga P4 [] = ‘@ Acheter le materiel (i ) @ @ projet.pdf (paf Bl
27:30 1 Boite de ré
réception 3 e Tna i
: O #@& @ Achever les plans, promis pour le batiment 4 nécessitant pl.. @ @ @ Piscine.pg Upg Bl
Rdv dentiste .
10H00 T : [ w3 ‘@ Faire le relevé topographique du terrain O @ @ STOCKAGE GLOBAL 4%
Acheter du pain Ecrire | _ ] f(} Exemple de tGche
ordre du jour de T
lundj feunion de n ™
P SR demaij T )
Ajoutez une tache main - #Mise & Jour du site wep
+Paul
i ' Desc ription
Equipe
- Taches achevées
(O Planifier sessions de recherche utilisateur i @) Paul
# Mise a jour dy site Web Ne pas oublier d'appeler madame Muller
duits O Envoyer feedback a Amy == la contacter par SMS de préférence !
2 3 4 - . . :
q w e r t y u , o O’:’ pl)

Réunion de direction a

Carte créée le 01/12/2023 & 15h40 par AP}
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3 / EAT THE FROG

“EAT THE FROG™ POPULARISE PAR BRIAN TRACY
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3 / EAT THE FROG

IDENTIFICATION DES TACHES

| dentifier la grenouille

B Lestaches Brilantes

C Lestaches « Cool »

[) Lestaches a Déléguer




3 / EAT THE FROG

EN 4 POINTS CLES

Planifier et organiser

» Organiser ses journées a I'avance, hiérarchiser et planifier les taches
en utilisant les regles du 80/20 ou ABCDE.

&

-
ldentifier sa « Grenouille »

» choisir la tache la plus importante / La plus rébarbative, celle qui aura le plus
grand impact si on la réalise, celle qui demande une grande energie au
démarrage.

« Commencer sa journée par cette « Grenouille ».

.
-

A"l Diviser les grandes taches

» Découper les projets complexes en petites-taches pour les rendre moins
iIntimidants.

e Déterminer de courts objectifs atteignables et quantifiables.

Eliminer distractions & coupures

» Créer un environnement de travail qui favorise la concentration et limite
les pertes de temps.

 Possibilité d’'utiliser des techniqgues comme le time-blocking ou la
méthode Pomodoro.
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LE TIME BLOCKING

CITATION D'HENRI FAYOL, PIONNIER DE LA GESTION D'ENTREPRISE



4 / LE TIME BLOCKING

mercredi




4 / LE TIME BLOCKING

VOTREAGENDAREEL

mercredi

| | Régler unimprévu 1§ | |

| | Dossier C 0

| Dossier B { | | Réglerunimprévu ||t Appel Client/Prosp. { |

i Dossier B ]

: Appel CIiént/Prosp. | | i Appel Client/Prosp. f

- Déjeuner g Déjeuner

| | Dossier C 28

Régler un imprévu | 1 Appel Client/Prosp. |

| | | Rendez-vous client { | |



4 / LE TIME BLOCKING

NG

mercredi

vendredi |

i | | Régler des imprévus { }

| | Dossier C
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LE DIAGRAMME D'HENRY GANTT
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5/ LE DIAGRAMME DE GANTT

LES 5 OBJECTIFS DU DIAGRAMME

@ Visualiser le projet dans le temps

» L'équipe voit clairement toutes les phases et leur durée sur une ligne
de temps.

Organiser les taches

« On planifie I'ordre logique des actions, avec les dates de début et de fin.

@D |dentifier les dépendances ® Suivre I'avancement

% * On comprend gquelles taches dependent d’autres (ce qui ne peut pas étre » On peut comparer ce qui est prévu et ce qui est reellement fait. Identifier
commenceé tant que l'autre n’est pas terming). les goulots d’étranglement.

7= Anticiper les retards

* En repérant rapidement les taches critiques ou en retard, on peut ajuster le
planning.




5/ LE DIAGRAMME DE GANTT
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LE DIAGRAMME D'HENRY GANTT asanad
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Instagantt
v + A 4 o g Q v
» ®3 Review designs with key stakeholders

Follow up with any design changes
Finalize Design

Schedule engineering time
Build out the new page
Plan marketing campaign
Demo for Support Team
Identify Use Cases

QA for bugs

Prioritize any bugs

Fix all PO Bugs

Fix all P1 Bugs

Fix all P2 Bugs

Launch

Post-launch support

Fix all P3+ Bugs

What's new Help Feedback & Support Share Instagantt

Jan 2015 Feb 2015
8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

o I8 4




5/ LE DIAGRAMME DE GANTT

LE DIAGRAMME D’HENRY GANTT Jen Cloud:

Avril Mai Juin
) 31 01 0203040506 07080910 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2526 27 28 2930 01 0203 040506 0708 0910 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 0203 040506 070809 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

Instaliation of the pool

Impoundment

Plan et rendu du projet BE Projets > B8 En projet

2 Moi + 2 membres 2

m Piscine des Martins

Plan et rendu du projet

Installation Pisicne

Date de début : 20/04/2025
Date de fin : 10/05/2025

Mise en equ

Piscine BC2L C Tormsn® )

Creuser
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LE KANBAN
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LE KANBAN Projet N’
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6 / LE KANBAN

LE KANBAN

Projet N°1 Projet N°2 ProjetN'3

En préparation En cours Probléme technique Exécutée En préparation En cours Probléme technique Exécutée En préparation En cours Probléme technique Exécutée
TacheD Tache B TacheA TacheD TacheC TacheA TacheA TacheC
TacheC TacheB TacheB
TacheD
. o
rojet Projet N°5 Projet N°6
En préparation En cours Probléme technique Exécutée En préparation En cours Probléme technique Exécutée En préparation En cours Probléme technique Exécutée
TacheB TacheA TacheC TacheA Tache C TacheA TacheC TacheD
TacheD TacheB TacheB

TacheD




6 / LE KANBAN

EXEMPLES DE LOGICIELS KANBAN

J’en Cloud!

super task manager online

Trello

W Treller

3] Projets ~ ¥ Filtrer [—

dffh Ven Clover = st
BOReC RN M0N0 CNing

Todo

Doing

Targets

Alpha He

EN PROJET

2 Wi + 2, (2]

& Piscine des Martins

2 Mol +2. 3
& piscine de Robin

2 4 membres - o

, Réparation de la

Coques des Lefebvre

+ Ajouter une carta

2 Moi + 4 membres
H piscine de Julien

& Moi+3. 2
E piscineBC2L

2 Moi+2 > )

&£ construire un pont

2 Mal+3_ o

B{ Projet X

2 Mol + 2 membres

E piscine M.vaiton

2 Mo+ 2 membres o

& Piscine de I'Hotel
== Charistown

SRR o7/0aja02s P N o]
B Piscine de I'Hotel du
= rivage

2 Mol 4 4 membres

@ Diagnostic

2 imambres

Mise aux norme du
Via AQUA

+ Alouter une carle

COMMANDE
MATOS

PRI 2/04/2025 X=

E_f Pool construction

2 Moi + 4 membres (3]

£ piscine de charlotte

2 Mo + 2 memines Q
H MMortin

2 Moi + 2 membras 0

Piscine de nage des
= Weissmuller

LR R 29/04/2025 <
K projetz

2 2 membres (2]

Terrassement des
Ramirez

(< Ajouter une carte

TRAVAUX EN
COURS

2 Iimembres

- Travaux Famille
= Yavier

2 Mol + 2 membies

’ Reparation de la
piscine a vague

2 Mol ¥ 4 memres * Q

Travaux de
Madame Muller

2 ARMAUD Aneck ‘:! l.t—. ’

; Livrer le SPA des
Léoni

2 2 membres * D

Puit décoratif des
Luettes

2 Moi 4 2 membies 20

178 Piscine du camping
== des trois coquillages

2 imembres (5 )

H piscine des Dasilva

- Ajouter une carte

EN PAUSE

2 MENTION Cindy 2 )

Filtre a sable des
Forenski

2 MERLOU Bob ©

Pose de I'alarme
piscine chez...

2 Mol = 1 memive e 2 ]

Commande du nouveau
Robot

1 Mol =3 2 0

’ Meeting Ridley & Co

4+ Ajouter une carte

FIN /| FACTURATION

2 Moi & 2 membres # 0

& Norme Handicap
pour WaterPark

L Moi + 2 membras (2]

g nom de ma carte

2 Moi = I membre
H piscine de Ludovic

L 2 memiwes

Maintenance
annuelle des..

a Mol + 4 membres

o Piscine du blue
= Lagoon

2 Moi + 2 membres & 0
K piscine des Mariani

2 2 memives » 0

c Abris piscine du fort
Paféble

2 Mol + 2 membres (7]

& piscine Municipale

2 Mol + 3 mambres o 3 )

c I i
4 ks

4+ Ajouter une carte
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WHAT ELSE ?

L EXISTE D'INNOMBRABLES OUTILS

MOSCOW (MUST / SHOULD / COULD / WON'T)

VY LEE (6 TACHES A FAIRE DANS LA JOURNEE)

TIME BOXING (RESERVER UNE PLAGE DE TEMPS LIMITEE POUR CHAQUE TACHE)
PGMODORO (FOCUS DE 25 MINUTES, PAUSE DE 5 MINUTES)

MICRO TASKING (SUBDIVISER CHAQUE TACHE POUR UN DEMARRAGE FACILE)

MIND MAPPING (CARTE MENTALE)
THEORIES DES COULEURS (UTILISER DES COULEURS ADAPTEES A L'ACTIVITE)

INBOX ZERO (GARDER UNE BOITE MAIL VIDE A HEURE FIXE)



PROCESSISER



LE COUPLE
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7/ LE COUPLE TYPE & PHASE

\DENTIFIER LES PRASES DE PROJETS (EXEMPLE : PRODUCTION DUN PISCINISTE )

) Planifier l'intervention

g Piscine

a planifier

) Consulter

le dossier du client

: Travail
Maintenance

encours ) Commander les
produits
: : Préparer le bon
‘ Remise en eau Probleme _ o .
imprevu d’intervention

Findu

d\ Terrassement
GElD

travail



7/ LE COUPLE TYPE & PHASE

\DENTIFIER LES PRASES DE PROJETS (EXEMPLE : PRODUCTION DUN PISCINISTE )

) Nettoyer le bassin

g Piscine

a planifier

) Faire le complément
d'eau

: Travail
Maintenance

encours ) Remise en route
du systeme
Probléeme ) Ajustement du PH

‘ Remise en eau

d\ Terrassement
GElD

impréevu

Findu

travail
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\DENTIFIER LES PHASES DE PROJETS ( EXEMPLE : PRODUCTION D'UN PISCINISTE )
—




1 / LE KANBAN

AVEC LES MOYENS DU BORD

00 ® N BB %Yy G - 9B Pisicne Q & 00® A B B 9y (0 - 5 Ppisicne Q &
Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données » | 2 W Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données » | |2 W
A3 v fx v A2 v fx v
A B C D A B C D

1 Prendre RDV chez le client Terrassement
2 Analyser les besoins \ 2 Commande du matériel
3 proposer les modeles E Réception du matériel

4 Contacter les fournisseurs K ferraillage

E Editer I'étude, le devis E Moulage beton

Relancer le client 6 installation electrique
| 7 Mise en eau
8 Finitions

I

Travail en cours F

Probhléen n A T,

f Ei

e

lemes i Fin du Traval

Ju Fin du Traval - , el
= ) — 100 % Prét 5%, Accessibilité : vérification terminée

|ec

A plannifier a5 imyg

E]

imprevu

Prét % Accessibilité : vérification terminée
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EXEMPLE DE LOGICIEL AVEC SCENARIOS TYPES/PHASES

J’en Cloud!

super task manager online

' it
(D) Zen ouen JenCone? GO
COMMANDE TRAVAUX EN <
EN PROJET MATOS COURS EN PAUSE

> & 5 :
Scénario A
- Lo 2 Wi+ 2 (2] 2 Moi + 4 membres 2ol + 4 [ 26/04/2026 J= ) 2 3 membres 2 MENTION Cindy *® 0 2 Moi &
(—
o > cAva s 4 3 e, Travaux Famille Filtre a sable des N
Actif * b Ih Piscine des Martins g Piscine de Julien &i% Pool construction -_-!_( xavier Fataraia p
i 2 Moi + 2. (3] PSS B 28/04/2028 W 2 ) 2 Moi + 4 membres © 2 Mol + 2 membres 2 MERIOU Bob (3] 2 Moi +
s3] N sclnaio hlise e Gne H piscine de Robin E piscine BC2L K piscine de charlotte ’ Rgpgrntion dain Pose delalarme g ne
— e — piscine a vague piscine chez..
5 : 2 4 membres F 2 Moit2 o 2 Mol + 2 membnes MO ¥ 4 memres & » Mol
' 4 Lorsqu'elle est placée dans  Dans le tableau... Service web v \ % ° ° . ° <l o ° =l
la colonne Réparation de la - { : g Travaux de Commande du nouveau -
n . , Coques des Lefebvre Bk FHIWHUNE N pons g— WMot Madame Muller Robot g— e
Pour le(s) type(s) de : .
= Un scénario se déclenche cartes_ App en ligne , App Smartphone , E-commerce , Site web i 2 Mai+ 3. (1] 2 Moi + 2 membras Q [ REDPITL YU 04/02/2028 | 4 Mol =4_ & 0 L 2 mer
a lorsqu'une carte d'un R
- certain type défini est g Projet X H ;":1'::_:;:39. dat ; t'é\:;: TR See ’ Meeting Ridley & Co :
\o déplacée dans une colonne  Dans la colonne... Mise en ligne / Fin ot
précise 2 Mol + 2 membres (AR 29/04/2025 N5 | 2 2 membres ) 2 Mol +
(N . ‘ | , g Piscine M.Vait g Projet 2 Puit décoratif des o Pi:
Type d'action * O Déplacer la carte @) Ajouter des tiches Luettes = la
n £ Mol 4 2 membres Q 2 2 membres (2 ] 2 Mol 4 2 membres 2 0 2 Moi +
Tiches —— g Piscine de I'Hotel Terrassement des i Piscine du camping o i
- MEL Victo Charistown Ramirez = des trois coquillages =
Le scénario crée une ou :
plusieurs listes dans - l . B 23 £ 0 2 Iimambres (5 2 2 mee
PP | o Y ester le captcha
EL.bC]L{L“‘LJf\Ppclrc\leLf.t des i Piscine de I'Hotel du B0 viohe e Bt A
taches a ﬂLCOIT\pllr = ﬂvog. = 2
Lancer l'indexation n
2 Mol 4 3 membres A Mol &
Mettre le formulaire de contact sur un SMTP viable m s”y‘ Diagnostic g Pi
2 imambres 2 Mal+
Mise aux norme du I
Via AQUA 1
+ Ajouter une carta + Alouter une carle + Aoutar une carte | : + Alouter une carte + Alouter une carte +
)




FUSIONNER LE TOUT
EN UNE SEULE RECETTE




8 / FUSIONNER LE TOUT EN UNE SEULE RECETE

AVEC LES MOYENS DU BORD

Google Sheets

TYPE

& PHASE

KANBAN

Google Calendar

Google Calendar

Google Calendar




TESTONS
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