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Mandat de projet
—
Nom du projet
Le mandat de projet constitue la base formelle de la libération du projet. Il représente la convention entre le/la mandant/e et le/la chef/fe de projet.
	Auteur-e-s
	Nom Prénom du-de la chef-fe de projet
	Mandant/e
	[Mandant ]
	Niveau de confidentialité [footnoteRef:2] [2:  Public, Interne, Confidentiel ou Secret] 

	Interne
	Distribution
	[Distribution ]


Historique du document
	Version [footnoteRef:3] [3:  Les versions approuvées sont majeures (ex. 1.0/2.0/3.0/...)
Les versions de travail sont mineures (ex. 0.1/0.2/1.1/1.2/...)
Seule la dernière version majeure a valeur de référence.] 

	Date
	Auteur/e
	Commentaires / Modifications apportées

	0.1	dd.mm.yyyy	Nom ou initiales	Création
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[bookmark: _Toc168920061]Contexte
[bookmark: _Toc448237590](Explications à retirer[footnoteRef:4] : Description de l’idée, éléments déclencheurs, les enjeux, raisons et utilité du projet) [4:  Les explications servent de guide pour remplir le document. Elles sont à effacer lorsque le document est rempli. ] 

Texte
[bookmark: _Toc168920062][bookmark: _Toc26945338]Objectifs, livrables, conditions-cadres et délimitation
[bookmark: _Toc168920063]Objectifs
(Explications à retirer : quel-s est ou sont sont le-s objectifs du projet)
Texte 
[bookmark: _Toc168920064]Livrables
(Explications à retirer : Décrire les objectifs spécifiques et les livrables connus à ce stade. En fonction de la taille du projet, les livrables ne sont pas forcément tous connus au moment du mandat de projet) 

	No
	Catégorie
	Description
	Indicateur
	Priorité*

	1
	Si nécessaire de faire des catégories d’objectifs (sinon n/a)
	Description de l’objectif (si possible SMART)
	Comment va-t-on vérifier que l’objectif est atteint
	N, 1, 2 ou 3

	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc529896865]* Priorité: N = nécessaire / 1 = haute, 2 = moyenne, 3 = basse


[bookmark: _Toc26945340][bookmark: _Toc163657372][bookmark: _Toc163657440]
[bookmark: _Toc168920065]Conditions-cadres
(Explications à retirer : quelles sont les conditions dont on doit tenir compte, les contraintes, etc.)
[bookmark: _Toc163657373][bookmark: _Toc163657441]Texte 
[bookmark: _Toc168920066]Délimitation
(Explications à retirer : quel est le champ d’application, le périmètre du projet)
[bookmark: _Toc26942532]Texte 
[bookmark: _Toc168920067][bookmark: _Toc26942533]Lien avec la stratégie 
(Explications à retirer : Lien avec la stratégie ou des éléments de la stratégie ou (du concept) qui englobe cette problématique
Texte 
[bookmark: _Toc26942536][bookmark: _Toc168920068]Bases légales
(Explications à retirer : lien avec des bases légales)
Texte


[bookmark: _Toc168920069][bookmark: _Toc26942537]Planification et organisation
[bookmark: _Toc168920070]Planification du projet
Jalons et délais
	Jalons
	Prévu le

	Libération du projet
	Date

	Conceptualisation
	Date (délai du jalon à la fin de la phase)

	Réalisation
	Date (délai du jalon à la fin de la phase)

	Déploiement
	Date (délai du jalon à la fin de la phase)

	Clôture prévue
	Date



[bookmark: _Toc168920071]Organisation du projet
(Explications à retirer : dans l’organisation de projet on doit trouver au moins une personne de l’entité (section, secteur ou tout au groupe) qui sera responsable de la solution une fois déployée)

	Rôle dans l’organisation du projet
	Nom 
	Abréviation
	Fonction / Unité organisationnelle représentée

	Mandant/e
	Prénom Nom
	PN
	

	Comité de projet
	
	
	

	Chef/fe de projet
	
	
	

	Spécialiste représentant les utilisateur-trice-s
	
	
	

	Spécialiste responsable des processus métier
	
	
	

	
	
	
	



[bookmark: _Toc168920072]Moyens nécessaires
[bookmark: _Toc26942538][bookmark: _Toc168920073]Charges de personnel
	Phase
	Planification

	Initialisation*
	En heures si interne, en Frs si externes

	Conception
	

	Réalisation
	

	Déploiement
	

	Total
	

	* Prestation préalable (état effectif)


[bookmark: _Toc26942539]
[bookmark: _Toc168920074]Moyens matériels
(Explications à retirer : coûts liés à la nécessité de disposer de locaux, de matériel ou à des outils informatiques (y.c. logiciels spécifiques), etc.)
Texte 
[bookmark: _Toc26942540][bookmark: _Toc168920075]Coûts (CHF)
	Phase
	Planification

	Initialisation*
	En Frs

	Conception
	

	Réalisation
	

	Déploiement
	

	Total
	

	* Prestation préalable (état effectif)


[bookmark: _Toc26942541][bookmark: _Toc534186384][bookmark: _Toc534186884][bookmark: _Toc534186954]
[bookmark: _Toc168920076]Rentabilité
(Explications à retirer : expliquer en quoi le projet est économiquement viable)
Texte 
[bookmark: _Toc26942545][bookmark: _Toc168920077]Risques
(Explications à retirer : risques que l’on peut rencontrer. RO : probabilité que cela arrive ; RI : si cela arrive, quels sont les dégâts)

	No
	Description du risque
	PO
	DI
	FR
	Mesures
	Responsable
	Délai

	R1
	Identification du risque
	1 à 3
	1 à 3
	1 à 9
	Mesure à mettre en œuvre pour minimiser ou éliminer le risque
	Nom
	JJ.MM.20AA

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Légende :
PO = probabilité d’occurrence : 1 faible / 2 moyenne / 3 élevé / très élevé ; 
DI = degré d’impact : 1 faible / 2 moyen / 3 fort / 4 critique ;
FR = facteur de risque: FR = PO x DI


Cf. description dans le plan de gestion du projet…
[bookmark: _Toc26942546][bookmark: _Toc168920078]Conséquences
(Explications à retirer : que ce passe-t-il si…)

En cas de libération du projet
Texte
Si le projet n’est libéré qu’ultérieurement
Texte
Si le projet n’est pas libéré / Si la libération du projet est refusée
Texte
[bookmark: _Toc168920079]Validation
(Signatures)

Prénom Nom							Prénom Nom
Chef-fe de service						Fonction
Service …							Section
—
Direction FR Sigle FR
Direktion DE Sigle DE
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