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MAPI Structuration du projet UNIVERS

Objet : Les objectifs sont fixés avec les attendus et les critéres a atteindre. Comment
allez-vous vous organiser ?

Acteurs :
- Porteuse.teur du projet + Chef.fe de projet (binbme fortement recommandé).

Actions et taches
- Découpage du projet en activités (taches) et en rbles (responsabilité, périmétre)
- Recherche de ressources RH/compétences; techniques/moyens/plateformes ;
partenaires ; correspondant DD (si existe)
- Définition des outils de gestion et de suivi de projet
- Définition de l'architecture documentaire

Documents internes
- Organigramme du projet
- Plan de management de projet / note d’organisation du projet
- Suivi d’action

Livrables (externes)
- Plan de management a destination de la direction, des financeurs, des parties prenantes.

Outils
- Gestion Electronique des Documents
- bureautique et template
- Planification
- Liste de diffusion
- Gestion des actions
- Outils collaboratifs (Redmine, Trello, Excel, RESANA, ...)

Références
- Guide des bonnes pratiques de a conduite des projets (MAPI)
- Lien avec les autres fiches

Développement durable
- Définir les régles écoresponsables du projet (disponibles au labo ou a définir,
écoconception (AVC : analyse du cycle de vie).
- ldentifier et quantifier 'impact carbone si possible.

Pour aller plus loin
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Projet — Structuration du projet

Acronyme du projet

Porteur du projet. Prénom Nom (Unité)

Chef de projet Prénom Nom (Unité)

Note d’organisation | Responsable scientifiques et techniques

Organisation du projet : Qui décide, Qui est responsable de quoi et
guels sont les liens fonctionnels entre les personnes, qui participe et
avec quelles responsabilités. Quel est le processus, s’ily a

désaccord.
Découpage du WPL1 : titre, activité et périmetre | Responsable WP1 :
projet en « Work du WP
packages (lots de WP?2 : titre, activité et périmetre | Responsable WP2
travaux) » du WP
WP3 : titre, activité et périmetre | Responsable WP3
du WP
Réles des | Prénom Nom (Unité, Réle dans WPx ;Réle dans WPYy)
co_IIaborateurs Prénom Nom (Unité, Réle dans WPx ;Réle dans WPYy)
(trices). Prénom Nom (Unité, Réle dans WPx ;Réle dans WPY)
Organisation du | Comment suivre le déroulement du projet (quelle méthode, avec
déroulement du | quels outils ?)
projet R . P
Ou trouver toute la documentation, les comptes rendus de réunion,
comment gere-t-on les différentes versions des documents et surtout
ou trouver la derniere version
Outils disponibles e GED ou répertoire des derniers documents sur le cloud

e OQuitils de gestion de projets (KANBOARD, EXCEL, Redmine)
e OQuitils collaboratifs (cloud, RESANA, Core, liste de diffusion)
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https://kanboard.org/
https://redmine.insu.fr/
https://www.numerique.gouv.fr/outils-agents/resana/
https://aide.core-cloud.net/core/Pages/default.aspx
https://listes.services.cnrs.fr/wws

