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BOITE A OUTILS POUR UNE TRANSFORMATION
DIGITALE REUSSIE

La transformation digitale agit comme un miroir,

+* chaque entreprise d’observer son reflet pour s'interroger

»sur son modéle économique,
> sa stratégie et ses ambitions.

Lui tourner le dos revient a sortir de la course :

+» la transformation digitale passage obligé
+* une formidable opportunité.



TRANSFORMER LE RISQUE EN OPPORTUNITE :
COMMENT FAIRE ?

** Années 90 : on entendait parler de "nouveaux médias", "révolutions
des médias", nouveaux acteurs, avec cet acronyme : les GAFA*.

, g facebook (D
! and HE o ‘
& - 2
~1 = 2® Microsoft ®

*¢* Les « non native digital » ne I'ont réalisé que plus tard

** Le numérique est vraiment comparable a I'imprimerie (de I'Oral a
I"écrit largement diffusé)

** Numérique et Mobilité (smartphone) croissance exponentielle



TRANSFORMER LE RISQUE EN OPPORTUNITE :
COMMENT FAIRE ?

L'INVENTION D’INTERNET

Joignable et connecté : objectif disponibilité

*** Retour en début des années 60 invention d’internet, contexte global :
**remise en cause de 'autorité

¢ De I'Organisation traditionnelle de la famille

*¢*De l'université et de I'Entreprise

¢ Les étudiants en informatique on cherché a redistribuer le pouvoir

% Etablir une vision du monde moins hiérarchique et plus horizontal



ANALYSER LES USAGES

Dimension Social et politique si non compris on rate le ferment de |a
révolution numérique Clé de la transformation de nos usages

Les GAFA ont su magistralement utiliser tout cela

* ils se placent "over the top" :

*»* AirBnB n’a construit aucun hotel,

¢ Blablacar ne se préoccupe ni de construire des routes ni des voitures.
**Tous se placent a la croisée d’un besoin et d’une offre



CINQ FREINS A LEVER

**Pour la plupart des entreprises, la question du bien-fondé de la
transformation digitale ne se pose donc plus. Reste celle, tout aussi
cruciale, du "Comment ?".

1.
2.
3.
4.
5.

la gouvernance;

la résistance au changement

la complexité du processus de mise en ceuvre
la quasi-absence de visibilité du ROI

le manque de moyens financiers et humains

¢ Ces cing freins valent pour absolument tous les secteurs d'ac- tivité,
toutes les tailles et toutes les structures d'entreprise.



V4 V4

UN TIME TO MARKET ACCELERE

** Quelles que soient les craintes du dirigeant, il faut y aller : c'est le marché qui
impose le rythme a suivre.

% ce rythme est rapide

** Les entreprises doivent se lancer avec, en poche, de nouvelles technologies, un
nouvel état d'esprit et de nouvelles méthodes, fondées sur |'agilité

s de plus, s'appuyer sur l'approche client (celle de l'usage, celle de la demande !),
mettant au rebut d'autres approches plus traditionnelles, fondées sur |'offre
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La gestion de projet

Dans sa définition la plus synthétique, la gestion de projet
est “I'ensemble des activités visant a organiser le bon
déroulement d'un projet et a en atteindre les objectifs”.*

C'est donc la coordination de taches ou d'activités réalisées
dans un délai précis et s'inscrivant dans un processus visant a
créer un ou plusieurs produits, services, ou tout autre rendu.
La gestion de projet est par définition temporaire dans le
temps.



Les étapes habituelles de la gestion
de projet

Il existe de nombreuses méthodes de gestion de projets, plus ou moins
complémentaires entre elles. La plupart reprennent néanmoins 5 étapes
principales

1. Linitialisation du projet
Il s'agit du diagnostic, a réaliser avant de se projeter dans le projet lui-méme. Il permettra
d'identifier les objectifs, les parties prenantes (internes et externes), les ressources (humaines et
financiéres), la démarche a suivre et les délais a respecter, sans oublier de désigner un (ou
plusieurs) chef de projet.

2. La planification du projet
Cette phase consiste a organiser I'ensemble des taches (en les détaillant au maximum) pour
déterminer les personnes responsables, les délais pour chaques taches et les ressources allouées
pour chacunes d'entre elles. Cette étape ne doit pas étre sous-estimée : elle permettra d'assurer
un suivi optimal du projet, notamment grace au planning qui en découle.



Les étapes habituelles de la gestion
de projet

3. L'exécution du projet
Cette étape s'appuie grandement sur le plan élaboré durant la planification, et vise a exécuter les
différentes taches du projet, afin de produire les livrables. Afin de bien coordonner I'ensemble
des étapes, il est nécessaire de bien communiquer a I'ensemble des parties prenantes sur leur
taches respectives.

4. Le suividu projet
Tout au long de I'exécution, le chef de projet doit s'assurer du respect des délais et des taches
effectuées, en fonction du plan créé précédemment. En cas d'écart, le suivi permet de s'adapter
aux difficultés et si besoin de faire des arbitrages entre les objectifs prioritaires.

5. Le bilan du projet
Une fois le projet terminé, il est toujours pertinent de réaliser un bilan, afin de faire émerger les
points d’amélioration, mais aussi les bonnes pratiques. Il est trés probable que vous serez
confronté a d'autres projets, cette phase permet d'apprendre de ses erreurs, de visualiser si les
objectifs ont été atteints et de cloturer officiellement le projet.



Pourquoi le numérique peut-il vous
aider dans la gestion de projet ?

-

Efficacité

Optez pour une meilleure
gestion de votre temps et
de vos ressources, et
suivez votre projet plus
précisément.

Communication

Facilitez les interactions
entre les membres de
votre équipe (attention
toutefois a la surcharge
informationnelle !).

Flexibilité

Grace au travail en ligne et
a distance, adaptez-vous
aux besoins de votre
équipe (télétravail, travail
asynchrone...).

Collaboration

Pour des projets plus
valorisants et efficaces,
développez [lintelligence
collective au sein de votre
équipe.



Quels outils pour vous aider dans
la gestion de projet ?
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La définition du projet

Le Pad : Définition et Bonne Pratique

Durant la gestion de votre projet, vous aurez besoin de créer des documents, et
potentiellement d'avoir des retours de vos collaborateurs, notamment durant l'initialisation
du projet. Pour cela, rien de mieux que les outils de Pad (ou éditeurs de texte collaboratifs),
afin de centraliser I'information tout en permettant les retours de chacun.

Certaines bonnes pratiques peuvent cependant faciliter la gestion des Pads :

e Désigner une personne en charge du document (idéalement le chef de projet), qui
prendra en compte les retours et maintiendra le document propre et lisible ;

e Ne pas négliger les temps de discussion collectif, qui sont complémentaires aux Pads et
non pas substituables, et permettent de fédérer davantage autour du projet ;

e Ne pas modifier directement le texte des autres participants mais préférer les
commentaires ou suggestions ;

e Définir une date de fin pour émettre des retours sur le Pad.



La définition du projet

Rédiger des documents a plusieurs

OUTILS

LE LOGICIEL GRATUIT ET LIBRE :
FRAMAPAD

Framapad

Logiciel libre* : un logiciel libre est un logiciel qui peut étre
utilisé, modifié et redistribué sans restriction par la
personne a qui il a été distribué.

LES PLUS DE CET OUTIL:

Documents éditables en temps réel
Possibilité d'écrire a plusieurs
simultanément

Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

Accés aux mémes fonctionnalités qu'un
traitement de texte classique

Les outils Framasoft sont des logiciels dits
« libres »*



La définition du projet

Rédiger des documents a plusieurs

OUTILS

LE LOGICIEL LE PLUS CONNU :
GOOGLE DOCS

LES PLUS DE CET OUTIL:

* Documents éditables en temps réel
+ Possibilité d'écrire a plusieurs

simultanément

« Facilité de prise en main, d'utilisation et de

partage

» Outil intégré a une solution compléete :

stockage et archivage des documents
créés

» Possibilité de commenter les ajouts de

texte des autres rédacteurs.



Le brainstorming

Les Padlets : définition et bonnes pratiques

Le brainstorming est le moment ou votre créativité sera mise a contribution. L'objectif est de
collecter toutes les idées de votre équipe sur un projet ou sujet donné, sans filtre et sans
discussion. Pour cela, testez les Padlets ! Sortes de tableaux blancs virtuels, ces derniers
vous permettent d'écrire, de dessiner, de créer des post-it, cartes mentales ou autres (presque)
a volonté.

Quelques bonnes pratiques avant de vous lancer :

e Le brainstorming est un moment d'idéation, alors ne vous limitez pas dans vos idées et ne
limitez pas les autres ! Evitez de discuter ou critiquer les propositions de votre équipe
avant le temps de discussion prévu, et notez bien toutes les idées évoquées ;

Utilisez une couleur par participant pour vous souvenir des idées de chacun ;
Parce que les padlets proposent de nombreuses fonctionnalités, il est facile de s'y perdre
! Prévoyez donc un petit temps de formation a l'outil pour faciliter votre brainstorming.



Le brainstorming

Faire un brainstorming en ligne

LE LOGICIEL GRATUIT :
POST-IT PAR LES COLIBRIS

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL:

+ Gratuit, libre, sans compte et en frangais
* Possibilité de participer a plusieurs

simultanément

« Facilité de prise en main, d'utilisation et de

partage

* Fonctionnalités facilitant l'utilisation a

plusieurs : couleurs différentes de post-it,
gommettes, sections a créer dans le
tableau...



Le brainstorming

Faire un brainstorming en ligne

OUTILS

LE LOGICIEL MULTIFORME : LES PLUS DE CET OUTIL:
WHIMSICAL*

« Version gratuite jusqu'a 1000 items

* Possibilité de participer a plusieurs
simultanément

+ Différents modeéles de tableaux

disponibles (post-it, cartes mentales...)
Q Whimsical « Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

*Attention, l'interface est en anglais !



Le brainstorming

Faire un brainstorming en ligne

LE LOGICIEL COMPLET :
MURAL*

*Attention, l'interface est en anglais !

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL:

« Version gratuite jusqu‘a 5 tableaux
+ Possibilité de participer a plusieurs

simultanément

* Modéles de tableaux disponibles
+ Facilité de prise en main, d'utilisation et de

partage

« Fonctionnalités complétes :  ajout

d'images, vidéos, dessins, mode privé et
tableau infini



La prise de décision commune

Outils de prise de décision : définition et bonnes pratiques

Une fois les idées proposées, et pour affiner votre projet, il peut étre nécessaire d'organiser un
temps de prise de décision, notamment via un outil de vote en ligne. L'objectif est ici de
décider quelles propositions seront retenues, voire de soumettre des idées d'amélioration.

Quelques bonnes pratiques avant de vous lancer :

e Définir une charte de participation au vote : y a-t-il un nombre limité de votes ? Les
commentaires sont-ils acceptés ? Les résultats du vote sont-ils visibles en direct ou le vote
est-il secret ?

e Informer clairement des modalités de sélection des propositions : les votes seront-ils
décisifs ou juste informatifs pour la personne chargée du projet ?

e Informer tous les participants des résultats du vote (méme pour les propositions non
retenues!)



La prise de décision commune

Prendre des décisions a plusieurs

LE LOGICIEL GRATUIT ET OPEN
SOURCE* : DEMOCRACYOS**

O meileures décsions, ensemble

DemocracyOsS, c'est quol ?

DemocracyOS**: attention, cet outil n'est pas disponible en
ligne et nécessite une installation sur votre ordinateur.

Opensource*: ou « code source ouvert », s‘applique aux
logiciels dont la licence permet la libre redistribution de ce
dernier, l'accés au code source et /a création de travaux
dérivés.

OUTIL

LES PLUS DE CET OUTIL :

Possibilité de créer des groupes de
discussion

Débat facilité par la fluidité et la simplicité
de l'outil

Possibilité de répondre aux arguments
des autres personnes

Possibilité de soumettre une proposition
au vote



La prise de décision commune

Prendre des décisions a plusieurs

OUTILS

LE LOGICIEL GRATUIT ET LIBRE :
FRAMAVOX

Framavox | 250 temmter i e |

Décider ensemble

Inviter des personn o8

Grmupe

Ln partageaiie

LES PLUS DE CET OUTIL:

« Possibilité de créer un groupe de

discussion/décision (ouvert, privé ou
fermé)

» Créer des discussions au sein de ce

groupe

« Echanger et se répondre dans ces

discussions (comme un fil de réseau
social)

« Présenter au vote une proposition dans la

discussion



La prise de décision commune

Prendre des décisi

QUTILS

LE LOGICIEL COMPLET :
LOOMIO

LOOMIO.

ons a plusieurs

LES PLUS DE CET OUTIL:

« Version d'essai gratuite (tarifs pour les

associations via Solidatech)

» Possibilité de créer un groupe de

discussion/décision (ouvert, privé ou
fermé)

« Multiples techniques de vote

(pondération, majorité, sondage, etc.)

« Accessible depuis un mobile, tablette ou

PC

+ Possibilité de joindre des documents et de

discuter en paralléle du vote



Le controle de la gestion des
taches

Outils de gestion des taches : définition et bonnes pratiques

Maintenant que votre cap a été défini, place a la planification ! Comment répartir, organiser et
suivre les taches de chacun ? Les outils de gestion des taches vous permettent de bien
évaluer les actions a réaliser ainsi que les ressources a mobiliser.

Quelques bonnes pratiques avant de vous lancer :

e Catégoriser les différentes taches en fonction du domaine : communication, financement,
logistique, etc. ;

e Créer toutes les taches nécessaires au projet méme les plus petites ou rapides ;

e Définir une date butoire pour chacune des taches et le projet global.

Les outils de gestion des taches reposent sur des modes de visualisations différents,
notamment le diagramme de Gantt ou la méthode Kanban. A vous de trouver la visualisation
qui vous semblera la plus adaptée a votre projet et a votre équipe !



Le controle de la gestion des
taches

Outils de gestion des taches : diagramme de Gantt

Semaine 2

Ce mode de visualisation se concentre
: : H A 3 Domaine 1
principalement sur le temps attribué a — =

chacune des taches : Tiche 2
Tiche3

e La colonne de gauche indique les m_
Tache 1

différentes taches a effectuer et les ka3 ‘
domaines du projet __Tiche3
e La ligne d’en-téte indique les mois,
semaines, jours du projet Le diagramme de Gantt permet notamment de

* Chaque tache est matérialisée par  mjeux organiser ses taches dans le temps et de

une barre horizontale mentionnant  prayoir le chevauchement éventuel de différentes
son début et sa fin taches.



Le controle de la gestion des

taches

Outils de gestion des taches : méthode Kanban

Ce mode de visualisation se concentre
principalement sur |'état de réalisation des
taches:

e Dans la version de base, trois
sections verticales composent votre
tableau : une “a faire”, une “en cours”
et une “terminé”

e Les taches sont listées dans chacune
des sections

e Avous de déplacer les taches d'une
colonne a une autre en fonction de
leur avancement

A faire
Tache 2
Tache 4

En cours
Tache 3

Réalisé
Tache 1

La méthode Kanban permet notamment de repérer
plus facilement les points bloquants de votre
projet tout en célébrant les taches déja réalisées.



Le controle de la gestion des

taches

Geérer des taches

L'OUTIL LE PLUS COMPLET :
ASANA

Qoo0n

- 2090

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL

Version gratuite limitée en nombre de
collaborateurs et fonctionnalités réduites

Tarifs solidaires pour les associations via
Solidatech

Possibilité de créer des to-do lists
collaboratives

Possibilité de lister les taches en temps réel (y
affecter des personnes responsables, des
sous-taches, des échéances, joindre des
documents ressources)

Possibilité de visualiser I'avancée globale d'un
projet (version diagramme de Gantt ou version
Kanban)



Le controle de la gestion des

taches

Gérer des taches

L'OUTIL LIBRE ET GRATUIT :
FRAMABOARD

~“—amaboard

e e projets crslaSor

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL

* Les outils de gestion de taches agissent comme

des sortes de to-do lists collaboratives.

+ Possibilité de lister les taches en temps réel (y

affecter des personnes responsables, des
sous-taches, des échéances)

+ Possibilité de visualiser les projets selon la

méthode Kanban



Le controle de la gestion des
taches

Gérer des taches

OUTILS
LES PLUS DE CET OUTIL
L’OUTIL PROPRIETAIRE ET
GRATUIT: « Possibilité de créer des to-do lists collaboratives.
TRELLO + Possibilité de lister les taches en temps réel (y

affecter des personnes responsables, des
sous-taches, des échéances)

+ Possibilité de commenter les taches créées par
quelqu'un d'autre

+ Grande simplicité d'utilisation et de prise en
main




Différentes méthodes de gestion de
projet
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L'approche Agile

Conceptualisée dans les années 2000 pour la gestion de projet numérique, 'approche agile
est une philosophie de gestion de projet qui se décline en différentes méthodes
opérationnelles (comme la méthode Kanban vue auparavant, ou la méthode Scrum).

Imaginées pour le milieu du numérique, ces méthodes peuvent toutefois étre transposées
dans tous les milieux!

4 valeurs essentielles sont mises en avant :

Les individus et leurs interactions Des logiciels opérationnels
plutdt que les processus et les outils plutét qu'une documentation exhaustive

La collaboration avec les clients L'adaptation au changement
plutdét que la négociation contractuelle plutét que le suivi d'un plan




La méthode Scrum

La méthode Scrum fonctionne grace a I'enchainement de sprints. Un sprint est un cycle
de travail court (généralement de 2 a 4 semaines), pendant lequel les équipes travaillent a
la production d’'un livrable (un mailing, un guide, un site internet...).

Cette méthode met l'accent sur I'amélioration en continu du livrable, pour un rendu
concerté et adapté aux potentiels nouveaux besoins du projet.

Sprint 2 Sprint 3

Sprint 1

Idée du V1 du livrable: V2 du livrable : .
livrable présentation et liste des présentation et liste des Livrable
améliorations améliorations final



Gestion de Projet dans Odoo
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Gestion de Projet dans Odoo

#  Project

Projects

AllTasks Planning Reporting

Configuration

o en ‘l

€% WMy Company (San Francisco) ~

X

-~
I

Mitchell Admin ~

Tasks
CREATE IRINLDGER
New
[ S

Meeting Room Furniture
YourCompany, Joel Willis

1400 |
Office planning
YourCompany, Joel Willis
2200
Internal training
YourCompany, Joe! Willis

©

In Progress
B

Energy Certificate

YourCompany, Joel Willis
24:00

Room 2: Decoration
YourCompany, Joel Willis

(O]

Lunch Room: kitchen
YourCompany, Joel Willis

{ 05:00 |

00

Black Chairs for managers
YourCompany, Joel Willis

20 ' 0200

&

Y Filters = = Group By ~

Done

Modifications asked by the
customer
YoutCompany, Joel Willis

@ © [om

Nolise Reduction
YourCompany, Joe

® @ 05/24

Wilkis

Room 1: Decoration

YourCompany, J

oel Willis

05/04/2020 [ 3500 00

2020 | o0

% Favorites ~

-

i:3

ot

o 9



Gestion de Projet dans Odoo
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Gestion de Projet dans Odoo
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La méthode Scrum
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ATELIER BILAN DE COMPETENCE









OBJECTIFS

Comprendre ce que c’est un bilan de compétences.
|dentifier et évaluer les connaissances, savoirs et acquis.
Valoriser les compétences et acquis professionnels.
Evaluer les attitudest comportementsprofessionnels

|dentifier les compétences transferables.



PLAN

. Définitions

. A qui s’adresse le bilan de
compétences ?

. A quel moment at-on besoin

d’'un bilan de compétences ?

. Pourquoi ? Dans quels intéréts ?
. Comment se déroule un bilan de

compétences ?

. Application










COMPETENCES :
Le terme « compétence »enlatin, « competentia »
Par définition : Capacité reconnue en ftelle ou telle matiere.

Aptitude a effectuer certains actes.

On peut citer 3 types de compétences :
LE SAVOIR, LE SAVOIRFAIRE, LE SAVOIRETRE.

- Trois compétences qui se completent et qui sont interdépendantes.
- L’équilibre obtenu par ces savoirs conditionne la réeussite.
- Ce sont les objets d'étude lors de I'élaboration du bilan de compétences.






SAVOIR

Desconnaissances théoriquesue nous avonsacquiseset adoptées

pendant notre parcours scolaire et universitaire et lors de nos différentes
expeériences professionnelles.

Ces savoirs peuvent étre tres variés : il peut s’agir par exemplaake
connaissances sur des éléments techniques, sur des disciplines précises.
Généralement, I'acquisition de la compétence “savoir” est justifiee par
I'obtention d'un certificat ou d’'un dipléme.

Exemples de SAVVO/Rconnaissances en mathématiques appliquées,
connaissances en langues étrangeres, connaissances en technique
bancaire, en physique appliquée, en pedagogie...etc.






SAVOIR-FAIRE

Lessavoirfaire englobent noscompétencesgpratiques, les actesu
les tachegque nous avongaits, que nous sommesapables de faire
et que nous pouvonsgransmettreavec ou sans apprentissage
prealable.

On peut exprimer ces compétences par des actions pratiques.

Exemples : etablir un compte rendu, reparer un engin, rediger un
CV...

En clair, il s’agit de notre aptitude a travailler aveltes méthodes,
desoutils ou des logicieldiés a notre activité.






SAVOIR-ETRE

Généralement, on oppose le savoir au savoir-étre. Le premier est plutot
relatif a une compétence technique et développée . Alors que le second
a trait a la qualité et peut étre, inné.

La compétence « savoir-étre » correspond a I'ensemble de nos
maniéres d’agir et de réagir, nos capacités relationnelles pour interagir
de facon adaptée a un environnement, a un milieu spécifique
(professionnel ou dans la vie quotidienne )

On parle aussi souvent de soft skills en anglais, ou encore
d’intelligence comportementale.

Exemples : la capacité d’écoute, la capacité d’adaptation, le sens de
I'initiative...






BILAN DE COMPETENCES

e Un inventaire et une analysedes connaissancesdes compétences
personnelleset professionnelles

o Une analyse des aptitudes, des qualités des motivations et des
aspirationsd’une personne

o Objectif : définir un projet professionnelou de formation

Pour lesétudiants,on peut appelercebilan, le bilan d’orientation.



A QUI S'ADRESSE LE BILAN DE COMPETEL



A QUI SSADRESSE LE BILAN DE COMPETENCES ?

A un moment de sa vie, chaque personne pourrait avoir besoin ou pourrait étre incitée
a établir un bilan de compétences.

Un etudiant
Un chercheur d’emploi
Un employé/salarié

Un employeur



A QUEL MOMENONB

COVPE

<

SOINDUNBILAN DE



A QUEL MOM ENOMBESOIN DE FAIRE UN BILAN DE COVPEIENCES ?

Choisir sa filiere

Avoir 'embarras du choix : rien n’est attirant ou bien tout semble intéressant
Douter de ses compétences

Désirer un changement de parcours

Ne pas se sentir en phase avec ses études

Etre face a un échec



A QUEL MOMENDMBESOIN DE FAIRE UN BIL AN DE COVPEIENCES ?

Démarrer sa vie active et professionnelle

Avoir un projet professionnel ou de formation
Ressentir le besoin de faire un point dans sa carriere
Réorienter sa carriére professionnelle

Vouloir une reconversion professionnelle

Se lancer dans une création d’entreprise






POURQUOI ? DANS QUELS INTERETS ?

Faire le point sur soi, connaitre sa personnalité
|[dentifier ses connaissances et ses sayaire
Repérer ses points forts et les valoriser
Connaitre ses points faibles et les améliorer
Connaitre ses atouts et ses limites

Pour trouver sa voie ou pour changer de voie

Pour étre conforté dans son choix d’orientation



POURQUOI ? DANS QUELS INTERETS ?

Connaitre sa motivation et ses sources de satisfaction (les activités qui vous procurent
de la satisfaction)

|dentifier ses pbles de valeur (savoir dans quel métier ou environnement vous pouvez
VOous épanouir)

Evoluer dans I'entreprise
Construire un projet professionnel
Préparer la rédaction d’'un CV ou d’'une lettre de motivation

Vous présenter face a un recruteur



POURQUOI ? DANS QUELS INTERETS ?

Pour connaitre ses centres d’intérét (activités, loisirs, ...)

Pour connaitre ses golts et ses domaines de prédilection aux choix d’une filiere ou d’'un mé
Pour savoir de quoi vous avez envie

Pour trouver du sens a ses études ou a son metier

Pour avoir une vue objective de ses compétences qu’il faut valoriser et mettre en adéquatio

avec son projet professionnel

Pour 'employeur :mieux geérer les emplois en fonction des compétences et favoriser les
mobilités professionnelles



COMMENT SE DEROULE UN BILAN DE COMP



COMMENT SE DEROULE UN BILAN DE COMPETENCE

3 phases :

- Phase preliminaire
- Phase d’investigation

- Phase de conclusion



PHASE PRELIMINAIRE :

|dentifier clairement les raisons qui vous poussent a faire le bilan de compétences:
Quels objectifs poursuivezous en faisant votre bilan de compétences?
Qu’avezvous envie de clarifier ?
Qu’avezvous envie de résoudre ?
Comment définiriez-vous votre situation professionnelle actuelle ?
Avezvous des idées ou des objectifs professionnels ?

Etesvous prét a vous engager dans cette démarche ?



PHASE D’'INVESTIGATION

e Faire une analyse individuelle :
Analyser ses parcours professionnel et personnel
Analyser ses motivations, ses intéréts
Analyser ses valeurs
|dentifier ses compétences et aptitudes

|dentifier ses spécificités personnelles, ses qualités

Identifier ses limites, ses défauts



PHASE D’'INVESTIGATION

e Explorer:

|dentification des conditions et des environnements de travail, découverte
des conditions de travail, projection dans un environnement de travail

Faire des recherches sur les formations et les métiers existants

Déterminer les possibilités d'évolution professionnelle (explorer toutes les
pistes)

Faire une étude de faisabilité du projet (analyser les risques, les atouts et les
axes de progres)



PHASE DE CONCLUSION

Récapituler de maniere détaillee les resultats
Faire le choix du projet

Recenser les facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation du
projet

Prevoir les principales étapes de la mise en ceuvre du projet retenu

Prevoir les moyens nécessaires a la realisation



Identification des compétences professionnelles acquises (Ex : maitrise d’un logiciel,

gestion de projets, niveau dans une langue étrangere, management d’une équipe,

gestion de paie, relation client, etc)

Analyse des attitudes
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Théme :E-Réputation

AINA Alain Patrick
https:/ /www.linkedin.com/in/alain-aina-1060266

4 Avril 2023


https://www.linkedin.com/in/alain-aina-1060266

e-réputation

L'e-réputation, parfois appelée web-réputation, cyber-réputation, réputation
numeérique, sur le Web, sur Internet ou en ligne, est la réputation, 'opinion
commune (informations, avis, échanges, commentaires, rumeurs...) sur le Web
d'une entité (marque), personne morale (entreprise) ou physique (particulier),
réelle (représentée par un nom ou un pseudonyme) ou imaginaire. Elle
correspond a l'identité de cette marque ou de cette personne associée a la
perception que les internautes s'en font.

Cette notoriété numeérique, qui peut constituer un facteur de différenciation et
présenter un avantage concurrentiel dans le cas des marques, se faconne par la
mise en place d'élements positifs et la surveillance des éléments négatifs.

L'e-réputation peut aussi désigner sa gestion, via une stratégie globale et grace
a des outils spécifiques (activité a 'origine de nouveaux meétiers) pour la
pérennité de l'identité Numeérique



e-réputation

Afin d'améliorer leur identité numeérique, c'est-a-dire leur notoriété en ligne,
des agences proposent désormais a leurs clients d'examiner leur cyber-
réputation ou e-réputation et de la corriger. Le travail consiste a reléguer le
plus loin possible dans les pages recherchées les informations pouvant nuire,
et positionner en avant des informations de nature positive grace a des
techniques de baronnage sur les réseaux sociaux, c'est-a-dire, un procédeé
pour ameliorer son image en diffusant des informations positives sur
differents supports.



Lieux de e-réputation

tous (204 <100 salariés pes 0 i

Lieux de ['e-réputotion R R salariés (41 salariés (57 B2B (100 rép.) B2C (89 rép.)
réep.) (91 rép) i 2
p.) rép.)

LinkedIn 56 % 46 % 56 % 65 % 63 % 44 %
Facebook 51 % 53 % 49 % 54 % 44 % 62 %
lére page Google qgonc'J vous tapez le 43 % 47 % 27 % 46 % 48 % 36 %
nom de votre organisation
Twitter 41 % 37 % 39 % 51 % 47 % 36 %
Sites Web et blogs spécialisés 39 % 32 9 41 % 51 % 49 % 29 %
(Bourse, ..)
Medias en ligne 37 % 29 % 24 % 56 % 41 % 30 %
Sites Web et blogs généralistes 35 % 32 % 27 % 49 % 36 % 36 %
YouTube 31 % 26 % 27 % 44 % 26 % 38 %
Forums 25 % 22 % 20 % 37 % 27 % 25 %
Si?es d‘évoluotion (Trustpilot, 24 % 20 % 39 % 19 % 21% 27 %
Tripadvisor, ...)
Sites ecommerce 18 % 15 % 17 % 23 % 22 % 13 %

Source: étude e-réputation 2020 d'AlterBuz



Identification - identité

Données a caractere personnel : toute information relative a une
personne physique identifiée ou identifiable directement ou
indirectement, par référence a un numeéro d’identification ou a un
ou plusieurs €éléments, propres a son identité physique,
physiologique, génétique, psychique, culturelle, sociale ou
économique.

Identité: Ensemble des données de fait et de droit qui permettent
d'individualiser quelqu'un (date et lieu de naissance, nom,
prénom, filiation, etc.)



L'identité numérique

» L'identité numeérique (IDN) est définie comme un
lien technologique entre une entité réelle (personne, organisme
ou entreprise) et des entités virtuelles

» Elle permet l'identification de l'individu en ligne ainsi que la mise
en relation de celui-ci avec l'ensemble des communautés
virtuelles présentes sur le Web.

» L'identité numeérique est non seulement construite par l'entité
réelle ou le « Sujet », mais elle est également grandement
influencée par le rapport qu'entretient ce dernier a autrui de
méme qu'a la société.



Schématisation de l'identité numeérique

L'identité numérique a plusieurs facettes:
e Les coordonnées

e Les certificats

* L'expression

* Les avis

* Les hobbies

e L'identité civile



Schématisation de l'identité numeérique (suite & fin)

 La connaissance
 Les avatars

e 'audience

 La consommation
* La réputation

* La profession

* La publication



Vv work aalain@trstech.net

home aalain228@gmail.com
other aalain@nsrc.org

PGP-KEY http://pgp.key-server.io/pks/lookup?search=aalain%40trstech.net&fingerprint=on&op=vindex
Bitcoin 18YsKgkoShKBQZYz419qCDrGDAMTv1GwWGb

home page hitps://trstech.net

birthday 15 October 1969

mother Cette Belle Maman

father Ce Jeune homme Courageux

work aalain@jabber.org Jabber

home aina_alain Skype




Historique des réseaux sociaux

* En 1978, un BBS (Bulleting Board System) a été échangé avec
d’autres utilisateurs via des lignes téléphoniques. La méme année,
les premieres versions des navigateurs Internet ont été distribuées
sur la plateforme Usenet

Tableau d’affichage/BBS BBS Minitel



Historique des réseaux sociaux: WWW

o [1 faut attendre 1991 et Tim Berners Lee pour 'apparition du
langage HTML, 1'un des €éléments essentiels de la simplification et
de la popularisation de la navigation web.



https://fr.wikipedia.org/wiki/Tim_Berners-Lee

Historigue des réseaux sociaux: weh 2.0

wikis
simplicité d'utilisation
taxonomie populaire WS- WSl

experience utilisateur

recommandation ' pulari Utlllsablllté AJAX

I ftics ti elle longue traine
logiciels comunautaires pa |C|pa on . .
WL Py 19rega e'Conomle affiliation
Nadodif : blogs bm b 2 0 R
L‘lll(_“(') | Convergence we L4
 vidéo | nelusi - SRR S daa
mobilité . T S esigan
reutilisabilité | 9
RSS o ‘ feuilles de style CSS
standardisation

standards web

interface de programmation
ouvertes
separation des donnees
micro-formats




Historique des réseaux sociaux: Explosion 2.0 du
nouveau siecle

eite 90s 2000 2010...
2003
1995
1969 1995 iiii
» amazon.com. 2001 m" delicious
Asaat
1975 o " 2003
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napster., & - .
1999 \t'.’.:‘.‘rﬁ?\ =\ ..6 :j You 8+
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©friendster. Web 20
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Wi
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ey Higg|
PayPal ey
@ 1998
flickr
1966
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Gestion de l'identité numeérique et e-réputation

» L’intégrité, le risque, la sécuriteé, la confiance, la confidentialite,
sont des enjeux majeurs propres a l'identité numeérique.

» Le niveau d’implication de l'utilisateur dans la gestion de son
identité numeérique differe selon I'importance du sujet.

* [l est pourtant primordial pour un individu de gérer son identité
numeérique, le risque étant que si l'identité numeérique n’est pas
gérée directement par l'individu, il laisse le soin aux autres de la
confectionner et s’expose ainsi a certaines dérives comme peuvent
I’étre une mauvaise réputation, le piratage de certaines
informations, ou bien tout simplement se retrouver face a des
situations indésirables.



Gestion de l'identité numeérique et e-réputation

1.Soyez toujours en veille

2.Faites le ménage

3.Anticipez

4.Soyez présents sur les réseaux

S.Faites-vous connaitre sur les blogs ou forums spécialisés
6.Souriez, vous étes sur le Web

7.Distinguez vie personnelle et vie professionnelle



Visibilité Google

Google alain patrick aina X  Q

2 Tous [ Vidéos (&) Images Actualitts @ Maps i Plus Paramétres  Outils

Environ 1950 000 résultats (0,82 secondes)

afrinic.net» alain-aina ~ Traduire cette page

Alain Aina - AfriNIC

Mr Alain Patrick Aina is WACREN Senior Network Engineer. A seasoned professional, Mr. Aina
is very active in African Internet Ecosystem. Past member of the ...

nsrc.org » raw-attachment » wiki » Agenda» TCP-IP v poF

Alain Patrick AINA aalain@nsrc.org

Bases TCP/IP. Alain Patrick AINA aalain@nsrc.org. Page 2. Agenda. « Réseaux. « Architecture
TCP/IP. - Niveau interface réseau. - Ethemet. - Liaison Point a ...

tg.linkedin.com » alain-aina-1060266 - Traduire cette page

Alain Aina - CTO - West and Central African Research and ...

View Alain Aina's profile on Linkedin, the world's largest professional community. Alain has 10
jobs listed on their profile. See the complete profile on Linkedin ...

twitter.com » ... - Traduire cette page

Alain Patrick Aina (@65db9ffd8997492) | Twitter

Els ultims tuits de Alain Patrick Aina (@65db9ffd8997492): "Check out my latest article:
MyAFRINIC-31 https:/it.co/y1xIKb6rbj via @Linkedin”
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Followers 1,318
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Visibilité Linkedin

Co-chair, Bill & Melinda Gates
Foundation
35,467,942 followers

Alain Aina "oe
\ General Manager at digital intelligence services ( Following )
@ 6d-®

&

NG Sy

Please register to join us for the upcoming AF* public
meeting: 31th March 2022

Satya Nadella [
Chairman and CEO at Microsoft
9,737,055 followers

v Following )

Companies

~—~ GEANT
5,948 followers

( Vv Following )

ICANN

icann 31,662 followers

-

( v Following\)

dcirad CIRAD
53,556 followers



Google

Connexion a Google

Accueil

©
:

Informations personnelles

Données et personnalisation

©

Mot de passe Derniére modification : 17 janv. 2019 >
@ Securité

Utiliser votre téléphone pour vous connecter @ Désactivé >
2}, Contacts et partage

Validation en deux étapes @ Désactivé >

= Paiements et abonnements

@ A propos
Methodes pour veérifier votre identite
Ces informations peuvent nous permettre de vérifier votre identité au

moment de la connexion ou de vous contacter en cas d'activité
suspecte sur votre compte

Numeéro de téléphone de récupération 9330 06 07 >

Adresse e-mail de récupération Ajoutez une adresse e-mail >
tps://myaccount.google.com/recovery/email




Préférences du compte

Identification et sécurité
I Accés au compte

Visibilité
Communications

Confidentialité des

données

Données relatives 3 la
publicité

Vous avez des questions ?

Consulter 'assistance clientéle &2

Linkedin

Acces au compte

Configuration pour maintenir votre compte en sécurité

Adresses e-mail

Ajoutez ou supprimez des adresses e-mail sur votre compte

Numéros de téléphone

Ajoutez un numéro de téléphone au cas ol vous auriez des problémes
d'identification

Changer le mot de passe
Choisissez un mot de passe unique pour protéger votre compte

Vos sessions en cours

Voir vos sessions actives et vous déconnecter si vous le souhaitez

Revenir a Linkedin

Changer

T adresse e-mail

Changer

0 numere de elephone

Changer

Dernigre medification - 17 novembre 2020

Changer

2 sessions ouvertes

Appareils qui retiennent votre mot de passe Changer
Vérifiez et contrélez les appareils qui retiennent votre mot de passe Oapparel
Vérification en deux étapes Changer

Activez cette fonctionnalité pour renforcer Ia sécurité de votre compte

Désactive




Facebook

ﬁ Q, Sashala {r} &% Retrouver desamis T Q . ’

A
0 s Vos connexions
& Confidentialité
e ] . 5] PC Windows - Lomé, Togo
¢ 7 Reconnaissance faciale . Chitiic - AEtR
‘4 Profil et identification
Connexion
ﬂ Publications publiques
Changer le mot de passe \Wl
:0 Blocage Nous vous conseillons d'utiliser un mot de passe sir que vous n'utilisez nulle part ailleurs -
. Localisation n Enregistrer vos identifiants de connexion \m’
lls ne seront enregistrés que sur les navigateurs et appareils de votre choix —
Aa Langue et région
Authentification a deux facteurs
Stories
Utiliser 'authentification a deux facteurs
@ Nous vous demanderons un code si nous remarquons une tentative de connexion depuis un appareil ou un \ Modifier
Notifications navigateur non reconnu.
Mobile 0 Connexions autorisées ‘M]
Consultez une liste d’appareils pour lesquels un code de connexion n’est pas requis I




Instagram

Instagram

Q Rechercher @ v @ o [

N NS DR R INC T LA o

Modifier les paramétres des commentaires

Photos de vous

© Ajouter automatiquement
- Ajouter manuellement

Choisissez comment ajouter fes photos ot vous apparaissez 3 votre profil. En savoir
plus a propos des photos de vous.

Données du compte

Voir les données du compte

Authentification a deux facteurs

Modifier le parameéetre d'authentification a deux facteurs

Teélécharger les données

Demander un téléechargement




Home

¥ © €

Explore

Notifications

Messages

Bookmarks

om
&
N
=

Lists

Profile

Tweeter

Settings

Your account

Security and account access
Privacy and safety

Notifications

Accessibility, display, and languages

Additional resources

Two-factor authentication

Additional password protection

Password reset protect




Discussions ?

Courtesy: Google Images
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. Comprendre ce que c’est gu’un CV
. Comprendre les intéréts d’un CV
. Découvrir et comprendre les différents types de CV

. Acquérir une méthode pour valoriser les compétences et les atouts
dans un CV et les adapter en fonction de l'offre d'emploi

. Etre capable de rédiger son CV de maniére autonome



1.
2.
3.
4.
5.
6.

~

QU’EST-CE QU'UN CV ?

QUAND ELABORER SON CV ?

LES INTERETS D’AVOIR UN CV PERTINENT

QUELQUES POINTS A RETENIR SUR LA MISE EN FORME D’UN CV
LES DIFFERENTS TYPES DE CV

COMMENT FAIRE UN LIEN ENTRE L'OFFRE D’EMPOI ET VOTRE
Cv?

LES RUBRIQUES D’UN CV

. QUELQUES RECOMMANDATIONS



Etymologie: cv ( Curriculum Vitae) = Déroulement de la vie

ey Déroulement de votre vie professionnelle

Un résumé de vos compétences et de vos savoir-faire

Un document a présenter a la personne qui se charge des
recrutements






QUAND FAIRE SON CV ?

Le CV fait partie de votre document professionnel.

Commencez a penser a votre CV dés que vous étes aptes a suivre un
stage d’'imprégnation ou un stage professionnel, et surtout dés que vous
passez le cap du monde du travail.

Mettez a jour impérativement votre CV a chaque fois que vous avez une
nouvelle connaissance, une nouvelle compétence, un nouveau poste.

Adaptez votre CV en fonction du poste a pourvoir a chaque fois que vous
répondez a une offre d’emplois. Méme principe pour la candidature
spontanée.






QUELS INTERETS D’AVOIR UN CV PERTINENT ?

Systéme de recrutement dans le monde du travail

Analyse des
besoins

Tri Evaluation
Etablissement Elaboration Publication psychotechni
des profils offre de I'offre CV et lettre que
d’emploi d’emploi de /entretien
motivation final

Elaboration |
d’'un CV

CV

Premiere interaction entre vous et le recruteur

Moyen pour vendre vos connaissances, vos
savoir-faire et savoir-étre

Moyen pour démontrer que votre profil
correspond aux attentes de votre futur
employeur et vous méritez d’aller plus loin dans
le processus....

LETTRE DE ' ENTRETIEN
MOTIVATION D’EMBAUCHE







LES TYPES DE CV

Valorisation des expériences par des taches,
activités, et valeurs ajoutées

Numération des activités et acquisition des
expériences de facon chronologique (retro
chronologie)

Mise en évidence des postes et des sociétés

Avantages:

v
v

Le plus facile a réaliser

Donne plus de clarté sur les parcours
des candidats

Facile a exploiter par les recruteurs
Adapté pour mettre en valeur les
progressions de carriére,

Inconvénients:

Période d’inactivité (trou de gruyeére) et
poste de courte durée facilement
détectable

Regroupement des expériences par domaine de
compétences.

Avantages:

v' Adapté pour les personnes qui sont dans les
domaines dont les expériences sont beaucoup trop
longues et trop riches pour étre contenues dans le
CV chronologique.

v Solution pour masquer les inconvénients du CV
fonctionnel

Inconvénients:

v" Informations plus difficiles a déchiffrer pour les
recruteurs

v Peut éveiller les soupgons des recruteurs qui se
demandent ce que le candidat a voulu masquer



Sarah OMINA

CV MIXTE

Combinaison des 2 CV,

-Prise en compte des éléments du CV
thématique dans le CV chronologique,
ex : la rubrigue compétences mais de
facon concise

C’est le type de CV le plus complet et
réalisable.

PROFIL
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MASTER EN MARKETING

Npll‘hm:rrl gestion Université de Lome | 2015
‘echnique markeing e commerciale dentreprse, drosl commencial,
Iwhmusdum

Licence en gestion
Departement gestion Universite de Lome | 2014 — 7015

Technique manageriale dentreprise, Gestion des affaires, technique
commerciale



QUELQUES POINTS POUR LA MISE ENFORME D’UN CV

* CV TROP DETAILLE ET TRES LONG * ESPRIT DE SYNTHESE: mettre seulement les

Trorm el fameians dven e fermeian informations pertinentes par rapport a I'offre (une ou
2 pages)

Recruteur ne consacre que quelques minutes pour un

CVv.

Danger: informations hors sujets

* CV GENERALISTE / BANAL, CV SPONTANE * UN CV SUR MESURE: 1 CV pour une offre d’emploi.

Un CV doit étre personnel et adapté pour chaque
poste a pourvoir, méme si c’est une demande d’emploi
spontanée, le CV doit étre sur mesure (vous devez
faire une recherche sur I'entreprise ou vous voulez
déposer votre demande )

e CV entassé

CV ATTRACTIF ET AERE : Un CV doit étre élégant et
illustré de facon a capter la vision du lecteur.

Ex: utilisation des puces, couleurs, mise en évidence des
paragraphes par des espacements.



Sarah OMINA

CONTACT PROFIL

E“tdlmhdnmdlml:hhngutmmddupuuﬂ
Bsns, ma capacilé relstionnelle, mon dynamisme ef man intégrite
gonitribues -rmlumhmpm- Faugmentation g

% szt002..
E sarsh cmina@gmail.com

¥ Antanansivo. Madagascar
M finkedin com/samabeaming,

EXPERIEMCES PROFESSIONNELLES

COMPETENCES CLES
RESPOMSABLE COMMERCIAL ET MARKETING
Cosmetic Lomé | 2010 - 2022
1 + Supanssaon des activités d'animation das pql.up:p: commarcakas surla
= Technique de venks et teerain. Une améloration nefie d2 la qualité de prestation des agants
marketing f par rappont a Fannge précédents par suite 4'un sondage effectue
Apres das mswmmurs.
= Art de négociaton

; « Piloiage des nouveaux magasina de distibutions implanies su niveau
+  Capscité relationnalle des regions du pays. Objectif stizint avec 3 nouveaw sites de
distribution fonctionnels en une annse.

+ Dynamigue
e = Elaboration d'en plan marketng &t commerial pour I3 mise an valewrs
+  Inmtagritg des procuits dans bes siies de vents. Augmestation du sanianl des
. chifires d'affaires de 10% dans ks magasins cilds par rapport 3
gy lannés précddente.
a  LOGICIELS: Word, Exoel, z
POWET point AGENT C ERCIAL
* LANGLUES : Francais Emuigtojpes. Lome | 2018 - 2010
(courant, Anghaisicourant) +  Ammation el promolion des stands ambulants dans ks endraits

stratégiques de ia ville do Loma. Une medllewre visihiite ot
CONMAESANCE d8E Produts par sule d Shede sffectuss suprés de 3

AUTRES INFORMATIONS SR L

S s g | - S e e g S
swdisnts FORMATION

& Anmaince de radio

» Voyspe MASTER EN MARKETING

Departement gestion Universite de Lome | 2015
Tachnigue markating &t commerciale d enfraprisa, droi commercial,
technigue des aflanes,

Licence en gestion
Departement gestion Université de Lome | 2014 - 2018

Technigue managériale d'entreprise, Gestion das affsires. technigue
commercale



COMMENT FAIRE LE LIEN ENTRE LOFFRE ET VOS
COMPETENCES

RUBRIQUES DANS L'OFFRE D’EMPLOI (prérequis) RUBRIQUES DANS LE CV (justifications)

Essayez de démontrer que vous
connaissez bien la société ou
I'organisme et que vos atouts et
savoir-faire contribueront a
I'atteinte de leurs objectifs

Un document de référence et une
balise de votre CV

Décortiquer les informations et
les criteres importants qui
pourraient étre utiles pour

établissement d’un CV Essayez de regrouper par rubrique

ce que vous voulez valoriser de
facon a ce que cela permette de
répondre aux criteres exigés dans
I'offre d’emploi



COMMENT FAIRE LE LIEN ENTRE L'OFFRE ET VOS
COMPETENCES (APPLICATION)

RUBRIQUES DANS L'OFFRE D’EMPLOI (prérequis) RUBRIQUES DANS LE CV (justifications)

* Informations sur I’entreprise et sur le poste 3 ==mm==) Libellée informations personnelles: Montrez que
pourvoir vous connaissez bien I'entreprise et le poste a pourvoir
en mettant en exergue le titre du poste

«  Contexte et finalité ( objectif de 'entreprise) mmmm) Mettez en valeur sur votre profil vos qualifications
(techniques et qualités) et montrez que vos atouts
contribueront a I'atteinte de l'objectif de I’ entreprise.

-« Compétences : différentes compétences techniques mmmimmpCompétences clés
et qualités.

* Missions et activités /taches mm———————t) Expériences professionnelles: décortiquez dans
I'offre les activités pour lesquelles vous pensez avoir

I'expérience. Justifiez a travers les taches et activités
que vous avez effectuées dans le passé que vous avez
les savoir-faire.

Criteres d’appréciation: criteres pour évaluer vos

capacités d’exécutions ) Essayez autant que possible de valoriser les résultats de

vos activités ( valeurs ajoutées obtenues par I'entreprise )

Formations requises: Diplomes, compétences, années

d’expériences * Formations: spécialisations, diplodmes, les modules
que vous jugez importants a mentionner



* Le libellé informations personnelles (application)

* Les compétences clés (application)
* Les expériences professionnelles (application)
* Les formations (application)

* Les informations complémentaires (application)



PRENOM & NOM

INTITULE DU POSTE A POURVOIR

CONTACT PROFIL

« Resumez-vous

(Votre specialite, votre principale qualite, vos annees
d'expérience dans le domaine, I'Age si nécessaire)

» [aites le lien entre I'objectif de I'entreprise et votre profil

Bollr



RUBRIQUE « COMPETENCES CLES » CV TYPE

COMPETENCES CLES

« Technique de vente et Mettre en avant vos
manem compétences

« Art de négociation

« Capacite relationnelle COrrespondant aux

+ Dynamique prerequis du poste: les

» Integrite expertises technigues, les

« Rigueur P A . G ’

. LOGICIELS: Word, Excel, Iangues maitrisees, les
power point logiciels, les qualités et

« LANGUES : Francais

(courant, Anglais(courant)

savoir-etre.



EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Poste

Société, lieu| période (rétrochronologique)

e Enumerer de facons retrochronologique vos
atribution et activités auparavant.

e Preciser le titre de poste, le nom de la société et lieu.

e Utiliser les termes d’action ex: élaboration,
comptabilisation, rédaction,suivi, Evaluation,
pilotage...

e Autant que possible, mettre la valeur ajoutée de

votre activité , justifier. )
== Mots clés

k

Tamsle:
Elaboration @’'u _plan marketing et commercial pour la mise en valeurs des
produits dans les s on du montant des chiffres

d’'affaires de 10% dans les magasins ciblés par rapport a I'année
precédente.




FORMATIONS

Diplome

Le département, Université, lieu | période

(Enumerer quelques modules importants)

Exemple :
Licence en gestion

Département gestion Université de Lomé | 2014 — 2015

Technique managériale d'entreprise, Gestion des affaires,
technique commerciale



INFORMATIONS COMPEMENTAIRES

e Ancien délégué des étudiants de
I'université de Lome

o Animateur de radio xxx de xxx

o Explorateur culinaire de I'agence

de voyage Xxx

Rubrique qui peut vous aider a montrer les
autres facettes de votre personnalité.

v  Enumérez vos activités en dehors de votre vie
professionnelle en vous assurant que les
informations peuvent intéresser le recruteur.

v'N’oubliez pas de mentionner vos centres
d’intérét



QUELQUES RECOMMANDATIONS

* Se mettre a la place du recruteur : comprendre leur priorité et
leur condition de travail

* Bilan de compétences

* Eviter les mensonges

* Eviter de mentionner des activités qui font débat dans la société
(ex: affiliation a un certain parti politique)

* Mettre les références si vous avez des personnes précises qui ont
accepté de témoigner en votre faveur, indiquez leur nom, leur
role et leurs données de contact

* Relire le CV a téte reposée



MONTAGE DE
PROJET

Conception, Initiation et Montage de Projet




I e e e S e
LES GRANDES PHASES DE L'ELABORATION D'UN PROUET ..cvcciiiriie st sis i s s s s e s sssnsssas

ETAPE 1 < L IDENTIFICATION DU PROMET o oo iy e i o e a0 S i S Sz
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» Regles a respecter dans vos documents de projet ... sce e e s cseneemranes

C. Cohérence interne et externe du projet : les acteurs a impliquer dans le projet ..............

IS IS e

* Regles a respecter dans vos doCuments pProjets.. ... ccassres e e s e s nsemeanas

D. Laprise en compte de la dimension genre dans un projet de développement .................




ETAPE 1 : L'IDENTIFICATION DU PROJET

Au depart, le projet emane de l'idee d'un individu ou d'un groupe ayant envie
d'agir sur une situation. A partir de 13, il s'agit de transformer l'idée en projet.
Pour cela, la phase didentification est essentielle car elle permet au porteur
d'elargir sa vision de la problematique, du territoire et des acteurs en présence.

Cest cette étape qui confirmera ou infirmera les hypotheses de départ et qui
déterminera de quelle maniere il est possible pour le porteur de projet d'agir sur

la situation.



m Phase |l - L'analyse

Etape 1 : Analyse préparatoire

Etape 2 : Analyse des parties
prenantes

Etape 3 : Analyse du probleme
Etape 4 : Analyse des objectiis

Etape 5 : Analyse des strategies



Les beneficiairesa
\'origine de ['idee impliquer et identifier les beneficiaires
de projet

Realisar un Etudier le contexte

d"ﬂﬂﬂﬂiﬁ‘? Analyser les problemes et chercher les
23] participatif solutions

0 Définir les abjectifs Detarminer les objectifs du projet

de votre projet Définir des objectifs spécifiques

¥ Chaisir une Analyser les avantages et
strategie inconvenients des solutions anvisagees




A. ldentification des bénéficiaires

= Eléements théeoriques

plusieurs raisons :

Le fait d'associer les bénéficiaires a |'élaboration d'un projet importe pour

<+ étre sidr que les problémes identifiés sont aussi des problémes pour les

béenéficiaires

% s'appuyer sur la connaissance des bénéficiaires de la zone d'intervention

(proposer des solutions endogénes)

< s’assurer de leur adhésion au projet

Les béeneficiaires directs

Ce sont les personnes qui bénéficieront
directement des activités ou
infrastructures réalisées dans le cadre du

projet.

Exernple : les femmes membres dun

groupement bénsficiant d'une dotation
en moulins a grains

Les béneficiaires indirects
Ils ne sont pas directement visés par le
projet. En revanche, par les liens qu’'ils
entretiennent awvec les bénéficiaires
directs, ils peuvent eégalement étre

impactés par le projet.

Exemple : fes membres de la famifle des
fernmes membres du groupement



Pour distinguer les bénéficiaires directs et indirects d'un projet, il peut étre utile
de s'appuyer sur son budget. La colonne « nombre d'unités » vous aidera ainsi 3

identifier votre nombre de bénéficiaires directs.

Le porteur de projet : tout groupe de personnes qui se mobilise collectivement
pour initier, monter et mettre en ceuvre un projet. Le porteur a la responsabilité

technigue et financiére de la bonne marche du projet.

Les techniciens (services techniques déconcentres de l|élevage par exemple)

peuvent intervenir pour appuyer et aider le porteur de projet. Ils ne sont en
revanche pas nécessairement bénéficiaires du projet. Il en va de méme pour

I'animateur (d'une formation par exemple).



Exemples de bonnes pratiques en matiére dimplication des bénéficiaires :

oW

L'organisation de débats communautaires

o

L'organisation d'ateliers de rédaction avec les communautés bénéficiaires
dans une logique de co-construction du projet

L'implication des bénéficiaires dans le suivi budgétaire du projet

L

Capitaliser sur des expériences passées des bénéficiaires

« Regles a respecter dans vos documents de projet

Dans chaque appel a projet, vous trouverez une rubrique concernant les

bénéficiaires de votre projet.

A la lecture de cette rubrique, le lecteur extérieur doit étre en mesure de
comprendre les raisons qui vous ont poussé a identifier une catégorie de

bénéficiaires plus qu'une autre.




Des critéres de wvulnérabilité peuvent par exemple étre mis en avant. Il est
egalement necessaire de détailler les grandes caractéristiques socio-économigues
du groupe cible. Lors de la rédaction, n'hesitez pas a rédiger quelques lignes
justifiant l'identification de vos beénéficiaires et de faire figurer les informations
suivantes :

< MNombre de bénéficiaires

o

Sexe et age

Profil socio-économique : capacités economiques, niveau d'education, etc.

Miveau de vulnerabilité

o

o

Niveau d'organisation (dans le cas de l'appui a un groupement de femmes

par exemple)

o

Expérience des béneéficiaires dans le domaine concerné




B. Analyse du contexte

« Elements theoriques

L'analyse du contexte occupe une place essentielle dans I'élaboration du projet. Il
s'agit ici de réaliser une étude sur les spécificités de la zone d'interventions, les
parties prenantes du territoire, examiner les problématiques, leurs causes et leurs
conséquences afin de pouvoir proposer une ou des solutions adaptées. C'est
cette analyse qui permettra de justifier la mise en ceuvre de votre projet.

Chaque analyse de contexte est spécifique a un projet et une =zone
dintervention. Un projet pertinent a8 un endroit « A » peut se révéler ne plus du
tout étre pertinent a un point « B » situé S5km plus loin (zone inondable par
exemple). Pour « caractériser » votre description du contexte, vous pouvez vous
appuyer sur des critéres multiples :

<+ Sociaux

% Economiques

< Environnementaux

< Physiques et géographiques




Une analyse du contexte permet de cibler le probleme que le projet peut
permettre de résoudre.

Durant cette phase,

C'est lorsque vous aurez ciblé le ou les problémes sur lesquels vous souhaitez et
pouvez agir, que vous pourrez faire le choix de l'orientation de votre projet.

Dans cette phase d'analyse, vous serez donc amené a hiérarchiser les problémes
et déeterminer le probleme central, le nceud du probleme.

Il n'y a pas de méthode miracle pour y parvenir. En effet cette hiérarchisation
tient plus compte du bon sens, de la concertation et de la discussion avec les
parties prenantes.

Vous pouvez dressez la liste des probléemes que vous avez identifié et pour
chacun des problémes, mettre en évidence les points forts potentiels que vous
pourrez mobiliser pour traiter ce probléme et les difficultés qui se présenteront a

VOous.



Puis, une fois le probléme central identifié, il conviendra de distinguer le

probleme en tant que tel, les causes du probléme et les conséquences du

probleme.
PROBLEME CAUSE CONSEQUENCE
La situation = | |
insatisfaisante a C'est lI'origine de L a5t IiEﬁEt
laquelle vous ce probléme engendre par ce

: robleme
souhaitez ¥

remedier



Probléme{s) Conséquence(s)

Cause(s)

LArbre a probléemes

Méthodologie :

% Repérer les problémes

Pour cela, l'arbre & probléme constitue un
outil utile vous permettant de classifier les
causes et les conséquences du ou des
probléemes centraux retenus

précéedemment.

Par la suite, il wous permettra d'agir sur les
causes et d'avoir un impact sur les
consequences et donc de construire une

logique d'intervention cohérente.

% Déterminer / choisir le probléme central (le probléme “starter”, le "nceud” du probléme)

% Placer ensuite les différents « problémes » au-dessus ou au-dessous en inscrivant les liens de causalité



Exemple d'un arbre a problémes

Conditions de vie de la
population locale sa

sont empirées Effets
I |
Maladias frégqueantes panmi Revenus de la
les consommateurs de population réduits
produits de la péche

7 | |

Mauvaise gualité du Petite prise das Attrait touristigue reduit
poisson dans e communautés de péche .i-

t t
[

Qualité de Feau du flauve ’ .
ot Aot FROBLEME DE DEPART
| ]
Dévversements non contrblés La plupart de ménages at Eaux résiduelles traitdes en
des deéechets dans e fleuve des usines daversant laurs usines na sont pas
déchets directement dans e conformes aux normes
5 st e - Causes
I f | {problemes es)
Paill n t Iati n'ast
i s e L e Mesures d'incitation Réglements juridiques
dangers du pour éviter un degrd ne sont pas adéquats
i e R dlaviéy de pollution dans pour éviter las
i residuealleas ne devarsemantis d'eaux
déchels 25 eauX :
sont pas opérationnallas résiduellas

yestion de cycle de profet de la Comrmission Errmpdaanns




Comme on le voit dans 'exemple ci-dessous, un probléme central peut reposer

sur des causes multiples : sociales (la population n'est pas consciente des dangers
du déversement des déchets), économiques, géographiques, institutionnelles (les

mesures d'incitation pour éviter un degré éleve de pollution dans les eaux

residuelles ne sont pas opérationnelles), environnementales...

Il faut étre modeste dans son approche. Un seul projet n'a pas vocation a
traiter I'ensemble des causes liées a un probleme. Le choix des causes sur
lesquelles vous souhaitez agir doit se faire en fonction de votre domaine

d'expertise.



« Regles a respecter dans vos documents de projet

Lorsque vous rédigez un document de demande de financement (subwvention ou
appel a projet), vous devrez contextualiser et justifier votre projet. C'est dans
cette rubrique que wvous pouvez valoriser toute votre connaissance et analyse de
votre zone d'intervention. Ici, il faut éviter dans cette rubrique les formulations
vagues et généralistes du type « Le Niger est un pays trés pauvre et enclavé de
fa zone sahélfienne ». A |'inverse, cette rubrique doit vous permettre de wvaloriser
le trawvail de diagnostic que vous avez effectué en amont de la formulation du
projet.

Dans la description du contexte, vous devez expligquer le ou les problémes
rencontrés dans la zone d'intervention et qui justifient la mise en o2suvre du
projet. 5i le canevas le permet, vous pouvez accompagner votre description de
I'arbre a problémes que vous avez réalisé.

C. Cohérence interne et externe du projet : les acteurs a impliquer dans
le projet

« Elements theoriques

Au cours de l'élaboration de votre projet notamment dans lI'analyse du contexte,

vous ferez un focus sur l'identification des parties-prenantes du projet. Les



parties prenantes sont |'ensemble des acteurs qui peuvent étre concernes et/ou

intéressés par le projet : quels sont leurs intéréts par rapport au projet 7 Quelles
sont leurs attentes 7 Comment peuvent-ils étre impliqués 7 Quel est leur

positionnement face au projet 7 En effet, en fonction de leurs intéréts pour le
projet, ils seront impliqués difféeremment, allant de simples consultations, recueils
d'informations, concertations a la participation a l'élaboration du projet, la
participation a la mise en ceuvre du projet ou encore la participation dans le suivi

du projet.

Pour réaliser cette analyse des acteurs vous pouvez vous aidez doutils de

positionnement des acteurs.



Exemple 1 : La matrice pouvoir/intérét

FORT &4
Parties prenantes stratégiques
- = avec lesquelles s'engager dans
Parties prenantes a garder
Pouvoir une relation dense

satisfaites

exerce par la

partie
prenante sur

. Parties prenantes a garder
le projet

informeéees

FAIBLE

FAIBLE Intérét manifeste pour le projet FORT

Cette approche permet de positionner chaque acteur suivant deux critéres :

< l'influence sur le projet

% l'intérét pour le projet (soutien ou opposant)




Exemple 2 : le tableau d'analyse des parties prenantes

Plusieurs types de grille d'analyse existe, libre a vous de vous inspirer des
modeles existants (grille d'analyse strategique de Bernoux, tableau d'analyse des

parties prenantes de |'Union Européenne etc.).
Les informations principales a lister dans cet outil sont les suivantes :

< nom de l'acteur
% participation envisageable dans le cadre du projet
% compeétences mobilisables

< attentes et intéréts pour le projet

< risques pour le projet




= Regles a respecter dans vos documents projets

Vous trouverez trés souvent une rubrique vous demandant d'inscrire votre projet
dans les principales programmations nationales, lois, conventions internationales,
atc.

Il s'agit ici de montrer que votre projet s'inscrit dans une dynamique plus large
sur une thématique donnée. Un document comme le PDES donne un certain
nombre d'orientations stratégiques :@: dans cette rubrique wvous allez montrer

comment votre projet, a son échelle, contribue a l'atteinte de ces orientations.

Il est utile d'adopter une démarche allant du plus général au plus particulier en
montrant successivement que le projet est compatible avec les ODD, avec le
PDES, avec un document sectoriel (le Programme Sectoriel de I'Education et de la
Formation (PSEF 2014-2024) pour un projet dans le domaine de la scolarisation
des filles par exemple) pour finir localement avec le Plan de Développement

Communal (PDC) de la commune d'intervention.

En outre, wous trouverez egalement une partie od wvous devrez détailler
I'implication des parties prenantes.. Ces acteurs peuvent étre les autorités, les

partenaires de mise en ceuvre, les organisations non gouvernementales et



organisations de la société civile, les bailleurs de fonds, etc. Cest ici que wvous

pourrez valoriser tout le travail d’'analyse des acteurs réalisé en amont.

D. La prise en compte de |la dimension genre dans un projet de

développement

La prise en compte de la dimension genre ne se limite pas a l'identification

de bénéficiaires féeminins.

Il convient de distinguer l'approche « femmes et développement » et l'approche

« genre et développement » :

Approche « femmes et développement =

Cette approche s’'intéresse uniquement
aux femmes comme population cible et
met en ceuvre des programmes qui visent
a renforcer leurs capacités pour ameliorer
leur situation sans remettre en question la
répartition des taches entre les femmes et
les hommes et sans réellement travailler

sur les causes des inégalités.

Approche « genre et développement »

L'approche « genre et développement »
analyse les causes des inégalités de
genre et cherche a lutter contre ces
inégalités en déconstruisant et en
interrogeant les stéréotypes de genre.
Cette approche est donc plus
structurelle. Elle implique tous les

membres de la société.



La prise en compte de la dimension genre peut se faire a toutes les étapes du

projet (intégration transversale du genre).

L'integration transversale du genre dans un projet : selon cette approche, les
questions sur le genre doivent étre posees a toutes les étapes dun projet :

durant |'élaboration, la mise en ceuvre et le suivi-évaluation. Comment ?

< Durant la phase de diagnostic : privilégier le recours a des statistiques
désagregees par sexe



Exemple de statistique non désagrégée : 20% des enfants sont déscolarisés

Exemple de statistique désagrégeéee :@: 20% des enfants sont déscolarisés dont
40% de garcons et 60% de filles

Ou trouver ces données ¢ : Dans les rapports internationaux, instituts de

statistiques, les rapports de recherche, d'ONG, sur la base de ses propres

enquétes

<+ Pendant lI'exécution du projet : soit vous menez des activités speécifiques
pour lutter contre les discriminations basées sur le genre (bourses scolaires
pour les filles par exemple) soit vous intégrez de facon transversale la
dimension (construire des latrines séparées entre filles et garcons dans le

cadre d'un projet d'assainissement par exemple).

La prise en compte de la dimension genre peut également étre valorisée dans la
meéthodologie d'action que vous employez : imposer une répartition du temps de
parole équitable a l'occasion d'une réunion d'information, choisir les horaires
d’'une activité en fonction de la disponibilité des femmes, privilégier des canaux

de diffusion de l'information maitrisés par les femmes, etc.

< Pour le suivi-évaluation : concewvoir des indicateurs gui permettent
d'évaluer la réduction des inégalités entre femmes et hommes.







ETUDES PREALABLES

Favoriser I'innovation des projets
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DEFINITION

e Afin de réussir le montage d’un projet a caractere innovant L'étude
préalable ressort étre un outil de conception générale qui vise a
approfondir I'analyse de dimensions innovantes d'un projet, suite a une
étude d'opportunité et dans l'optique de préparer sa mise en ceuvre.

* De ce fait, Il s'agira d'étudier la pertinence du projet envisage, son
acceptabilité par les acteurs locaux, sa faisabilité (technique,
économique, sociale, etc.)
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ORIGINES OU CAUSES

Il peut s’agir d’étudier :

- la pertinence du projet envisageé,
- sa faisabilité

- ou sa pérennité.

Cela peut nécessiter I'approfondissement de I'lanalyse des

contextes du projet et I'identification des acteurs clé.



ACTEURS D’UN PROJET

Définition:
Il s'agit d'un groupe composé de dirigeants, chargés de veiller au bon fonctionnement
d'un projet au sein d'une entreprise. On y trouve par exemple le directeur des

ressources humaines, le chef de projet, etc. lls arbitrent les stratégies et prennent les
décisions pour mener le projet a bien.

Les différents acteurs d’un projet
Les acteurs d'une équipe projet : organisation, role et compétences
* L'organisation d'une équipe projet. ...

Le chef de projet. ...

Le responsable fonctionnel. ...

Le responsable technique. ...
* Le sponsor. ...
| * Le PMO (Project Management Office)

Ajouter un pied de page



ACTEURS CLES

e Dans un projet ou un étude préalable, Il s’agit des acteurs qui comptent
plus que les autres de par leur position hiérarchique, leur légitimité et
leurs fonctions de représentativité. On les appelle en général les acteurs
clés ou les acteurs pivots.
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COMMENT IDENTIFIER LES ACTEURS D’UN PROIJET

Comment identifier les parties prenantes ?

* Nous vous conseillons de partir d'un premier cercle : ceux qui sont les
plus impliqués/impactés comme les commanditaires, les utilisateurs
finaux, etc., d'en dresser la liste puis de leur demander qui d'autre peut
étre impacté par le projet et pour quelle raison.

 Suivre les exemples suivants de modeles de positionnement des
difféerents acteurs

Ajouter un pied de page



e Gouvernance de projet o

i
s Comité ou conseil de SN
o - pilotage du projet . =3
~ Organismes de - fakatkark S
e reglementation Commanditaire R "
s du projet \
: Bureau de : \
gestion du Chef de projet Actionnaires "\
projet }
Fournisseurs
Groupes Equipe de 'I
d'intéréls gestion de proje Prastataire
{a rliculiers financier /,
Y | | -
™ Equipe de projet rd
"-..__1 .-"'f
L » -
B, — —

_ Organisation du projet —

Ajouter un pied de page



Le client

Le contrat
Le projet

Uentreprise

Equipe projet

Représentation des parties prenantes d’un projet
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Les acteurs du projet

Acteurs impliqués f parties prenantes (stakeholders)

Les acteurs du projet : chef de projet [project manager)
équipe de gestion de projet [team management)

membres de l'équipe projet [team members)
Les pilotes du projet: comité projet, comite de pilotage,...
Le sponsor [commanditaire, promoteur, garant, etc.) {client, custumer...)
Le client final, les utilisateurs... {finaf user, users....)

Les autres acteurs fonctionnels [responsables fonctionnels, experts, reglementairas) ou

acteurs technigues
Les acteurs institutionnels internes [PMO, architectes fonctionnels, Comité d'Entreprise)

Les acteurs institutionnels externes [CNIL, Comités interprofessionnels, autorités de

tutelle, bailleurs de fonds, etc.)
Les autres partenaires du projet [fournisseurs, sous-traitants, éqguipe de production, etc.)

Les autres personnages influents [politiques....) {influencers)

FORMATION PMI® / PMP® PMBOK ® S5th edition 20132 © EGILIA LEARMNING JUIN 2013
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OBJECTIFS

L'étude préalable vise a approfondir I'analyse de dimensions innovantes d’un projet,
alors que ce projet est en cours d’élaboration et en vue de préparer sa mise en ceuvre.
Cette connaissance permet d’établir les éléments d’une situation de référence en début
de projet qui pourra fournir une base pour |’évaluation ultérieure des résultats, des

effets ou de I'impact.

Avec cet outil, l'entreprise commanditaire contribue a soutenir les capacités

d’expérimentation de ses membres.

Exemple du soutien du F3E ( Fonds pout la promotion des Etudes préalables, des Etudes
transversales et des Evaluations) a ses membres : Il appuie de ce fait, des études

préalables dans des champs d’intervention ou des démarches innovants, sur lesquels les

acteurs du développement ne disposent pas — ou peu — de références documentaires.




CARACTERISTIQUES 1/2

* Au-dela de la structure qui la porte, I'étude doit présenter un intérét pour d’autres
membres du F3E (et plus globalement pour d’autres acteurs de la solidarité
internationale ou de la coopération décentralisée). Ceci peut se traduire notamment
par le caractére novateur de I'étude, lié par exemple au champ d’intervention (mettre

en ceuvre un projet dont l'objet est novateur) ou a la démarche utilisée.

* Ainsi, 'étude préalable soutient les capacités d’expérimentation des membres du F3E.

préalable associe des ressources humaines internes (au commanditaire et/ou a

enaires) et un consultant.




CARACTERISTIQUES 2/2

* Elle fournit des éléments qui permettent aux acteurs de préparer la mise en ceuvre
d’un projet. A ce titre, elle se situe entre la phase d’identification (phase d’analyse et
d’échanges entre partenaires qui aboutit a une idée d’intervention commune) et la
phase de programmation (au cours de laguelle sont définis la logique d’intervention
et/ou le cadre logique complet). Outre 'amélioration de la qualité des interventions,
I’étude préalable permet a la structure commanditaire de :

» & constituer une base pour la conception d’un dispositif de suivi-évaluation, et une
situation de référence pour une future évaluation ou étude des effets et de I'impact ;

* ¢ renforcer ses compétences (le regard croisé commanditaire / consultant étant
source de confrontation des acquis et d’apprentissage méthodologique).

Ajouter un pied de page



CRITERES D’ELIGIBILITE SPECIFIQUES 1/2

* Par rapport a l'outil :

¢ 'étude préalable n’est ni une étude de marché, ni une étude
d’identification de partenaire(s). Elle suppose qu’une idée de projet
(d’intervention) et un partenaire soient identifiés en amont, méme si elle

peut faire évoluer a la fois I'idée de projet et les modalités de partenariat
envisagees.

¢ Un regard attentif est porté sur la cohérence du partenariat — actuel et
envisagé — avec le projet.

¢ Le projet doit étre en cohérence avec la politique et la stratégie de la
structure commanditaire.

I —
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CRITERES D’ELIGIBILITE SPECIFIQUES 2/2

* Par rapport aux acteurs :

¢ La structure commanditaire doit étre impliquée dans la mise en ceuvre du projet qui fera
suite a I'étude préalable.

¢ Sont privilégiées les études préalables a des projets multi-acteurs et qui integrent cette
dimension (c'est-a-dire les études prealables qui, dans leur montage et leur mise en ceuvre,
associent plusieurs acteurs distincts).

¢ Comme indigué plus haut : un ou plusieurs partenaires locaux doivent étre préalablement
identifiés (ONG / association locale, structures d’appui, promoteurs individuels, administration
déconcentrée, collectivité territoriale...). Les termes de référence de I'étude doivent préciser
leurs nature et mode d’implication, tant dans |I'étude que dans le projet envisagé. Selon le cas :

- il(s) entretien(nen)t une relation de collaboration ancienne avec le commanditaire ;

- il(s) est / sont identifié(s) comme partenaire(s) pour le projet a venir sans qu’aucune relation
de travail n‘ait été encore établie.

¢ l'analyse d’autres acteurs stratégiques par rapport au projet envisage peut faire partie de
I"étude préalable.

_—
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Méthodologie

Expertise
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EXPERTISE

* Type d’expertise

Un ou plusieurs consultants sont mobilisés pour leur connaissance du secteur d’activité,
leur capacité a susciter des dynamiques collectives, leurs compétences
méthodologiques. lls enrichissent I'étude par leur apport technique et méthodologique,
et soutiennent la mise en ceuvre d’'une démarche participative et concertée avec
I’ensemble des acteurs. Des ressources humaines internes au commanditaire et a son
(ses) partenaire(s) sont mobilisées pour I'étude : on parle alors « d’expertise interne ». Le
consultant intervient en complémentarité (et non en conseil ponctuel) de cette expertise
interne. Au sein de la structure commanditaire, les personnes chargées de I'étude sont
celles qui seront ultérieurement chargées de la mise en ceuvre du projet, ce qui favorise

I'appropriation de I'étude.




METHODOLOGIE

* Points de repere méthodologiques
De facon indicative, 'étude peut se décomposer en plusieurs étapes :

¢ recueil d’'informations sur la thématique et les expériences réalisées, sur la zone géographique ;
¢ analyse des acteurs existants potentiellement mobilisables ou concernés par le projet envisagé ;

¢ observations de terrain ;

4 enquétes et entretiens aupres d’acteurs variés (institutionnels / opérationnels, publics / privés,
pouvoirs locaux...) ;

¢ entretiens aupres de partenaires potentiels (publics, associatifs, entrepreneurs...) ;

¢ enquétes et entretiens aupres d’un échantillon représentatif de « bénéficiaires » ;

¢ restitution de I'étude au commanditaire et ses partenaires, restitution collective élargie avec les

membres du F3E possible.




PRODUITS ATTENDUS

Il est attendu plusieurs produits :
4 Un rapport constitué de deux parties :

- La premiére, sur la thématique, présente notamment : I'origine du projet envisagé et ses modalités d’insertion dans le milieu (cohérence) ; les
améliorations attendues d’un point de vue technique, économique, environnemental et/ou social ; dans quelle mesure le projet sera acceptable, sur
le plan organisationnel et institutionnel, en prenant en compte les points de vue des différents acteurs et leur implication ; les modalités de

transmission, de pérennisation et de viabilité de I'innovation, I'analyse
des risques qui lui sont lié ; les effets induits prévisibles (effets économiques, sociaux, institutionnels, environnementaux).

- La seconde présente la méthodologie d’étude, les outils utilisés, les atouts et les difficultés rencontrées. Elle s’attache a faire des propositions

d’ordre méthodologique.
4 Une synthese du rapport diffusée largement, notamment via le site Internet du F3E.

¢ Une note de la part du consultant pour livrer une petite auto-analyse de I'appui qu’il a apporté, en faisant notamment des recommandations pour

une amélioration de cet appui si c’était a refaire. Si possible, un avis sur la qualité globale de la démarche d’étude sera par ailleurs apporté
4 Une note de commentaires de la part du commanditaire donnant son avis sur I'ensemble de la démarche

NB : selon les cas, le rapport et sa synthése pourront étre rédigés soit par le consultant, soit par le commanditaire.
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PERSONNALISER CE MODELE

Instructions en matiere de
modification du modele et

| commentaires



https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2006808&clcid=0x409
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ETAPE 2 : LA PLANIFICATION DU PROJET

Planifier un projet consiste a :

% Définir un programme d'activités logiques et cohérentes qui permettent

d'atteindre des objectifs précis avec des indicateurs de suivi et d'évaluation
et des hypotheses de realisation
< Construire un budget previsionnel de ce programme dactivité le plus pres

du reel
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A. Présentation du cadre logique

Le cadre logique est un outil largement utilise par tous les organismes de
développement publics et prives qui sert de synthese du projet. Il permet

egalement de prevoir, avant la mise en ceuvre de projet, un systeme d'evaluation.
Le cadre logique est compose de deux parties : la partie haute et la partie basse.
La partie haute doit contenir :

- Les objectifs généraux et spécifiques

- Les resultats

- Les Indicateurs Objectivement Vérifiables (I0V)
- Les sources de vérification

- Les hypotheses de réalisation




La partie haute contient :

- Les activités qui permettent datteindre les resultats

- Les moyens mis en place pour y parvenir

- Les sources d'informations

- Les conditions préalables a la mise en place des activites




Cet outil se

construit dans |'ordre suivant :

Logique 10V Sources de Hypothéses
d'intervention vérification
Partie Haute ﬂ.h ‘“.“t'fs
Eeneraux 2
Objectifs
. ‘l. 4 5
spécifiques 1 6
Résultats
3
Moyens Sources Conditions
Partie Basse d’information préalables
Activités
7 8 v 10




B. Détails des informations contenus dans le cadre logique (par ordre de
construction du cadre logique)

e Les objectifs

» Objectifs spécifigues

IIs sont le but du projet. lls décrivent les bénéfices durables que recevront les
bénéficiaires directs du projet.

Ces objectifs doivent étre « SMART » : Spécifique
Mesurable
Acceptable
Realiste
Temporel

Spécifique : un bon objectif ne correspond qu'a une seule idée. Un objectif ne
peut pas a la fois concerner la nutrition et l'alphabétisation. Choisissez ce sur

quoi vous allez agir. Améliorer la condition des femmes est un objectif général,
leur apprendre a lire est un objectif spécifique.




Mesurable : un bon objectif est chiffré afin d'en permettre le suivi et I'évaluation

(300 femmes alphabétisées, 1.000 personnes qui ont accés a I'eau potable).

Acceptable : un bon objectif est facilement atteignable et pas trop ambitieux (on
ne pourra pas fournir l'accés a l'eau a tous les habitants de Sawvalou, mais

seulement a 500 menages d'un quartier peripherique).

Realiste : un bon objectif nécessite des moyens disponibles sur place (si, par
exemple, vous voulez former des femmes en informatique, etes-vous sur que le
village a acces a l'électricite 7).

Temporel : un bon objectif est inscrit dans le temps et il pourra étre atteint au
terme du projet (un projet de formation en coiffure étalé sur 1 an permettra
d'acquérir suffisamment de savoir-faire pour trouver un emploi dans un salon de

coiffure).



Pour définir les objectifs spécifiques, il convient de se référer a I'analyse des
problémes réalisée en amont. L'arbre a problémes doit vous aider a formuler vos
objectifs spécifiques. Une méthode efficace consiste a transformer le probléme

central en solution : on obtient alors I'objectif du projet.

PROBLEME SOLUTION - OBJECTIF

Promouvoir l'insertion

: Les jeunes sont professionnelle de 50
De nombreux jeunes

formes a des métiers jeunes a Dosso en un
et appuyés dans leur an par des formations

recherche d'emploi aux metiers de
maconnerie

sont au ché&mage
faute de formation

., OBJECTIF

PROBLEME e SOLUTION

S o




Diminution des Outiller en

productions Les ménages sont equipement

agricoles des outillés en agricoles 50
ménages faute équipement agricole meénages de Dosso
d'outillage adequate en un an




= Objectifs généraux

Ils expliquent ce a quoi contribue le projet pour la societe en termes de
bénéfices a long terme. Ils représentent I'impact du projet. Ces objectifs ne

seront donc pas atteints seulement avec le projet.

Afin de déterminer ces objectifs, vous pouvez vous appuyer sur la liste des
Objectifs du Développement Durable établit par les Nations-Unies.

Exemnple :

«  Objectif spécifique = Promouvoir l'insertion professionnelle de 50 jeunes a

Dosso en un an par des formations aux métiers de maconnerie

«  Objectifs généraux : Contribuer a l'acceés a un travail décent pour les jeunes
et la crofssance économique du territoire (référence a I'ODD 8 : Travail
decent et croissance économigue)



e Les resultats

Les resultats sont également des objectifs mais ils sont plus opérationnels. Ils

constituent les ameliorations et les changements produits par les activites. IIs

permettent d atteindre |'objectif spécifique. Les résultats attendus doivent donc

étre formulés a partir de |'objectif spécifique.




e Les IOV et sources de verification

Un indicateur permet de mesurer de maniere objective I'impact et les resultats de

votre projet. Un indicateur peut étre :

- Un chiffre : on parle alors d'indicateur quantitatif

- Un état : on parle alors d'indicateur qualitatif

Les indicateurs vous seront tres utiles lorsque vous mettrez en ceuvre votre projet

et réaliserez le suivi et I'évaluation. Ils vous serviront alors de "tableau de bord ".

Un indicateur doit pouvoir étre mesuré de facon objective a partir de sources
d'informations précises et fiables, déja existantes ou créées dans le cadre du

projet. On parle de sources de vérifications.



Exemple -

Objectif specifique / résultat

attendu

Indicateurs

Source de verification

Objectif specifique : Augmenter
de 10% les revenus des femmes
des 20 coopératives de Dosso en

un an.

- Revenu des femmes

- Epargne constituée

- Enquéte sur les revenus des
femmes avant et apres le projet

- Relevés de caisses d'épargne

Resultat attendu : les 20
coopeératives se regroupent en
union et leurs capacités de
gestion et d'organisation se

renforcent

- Existence d'une union

- Nombre de réunions
organisées

- Nombre de femmes formeées
- Taux de reussite au test final
- Utilisation et mise a jour

d'outils de gestion

- Récépisse de |'union

- Compte rendu de réunions

- Registre des présences

- Resultats du test

- Registre de gestion/compte-
rendu du commissaire aux

comptes




Attention ! Les sources de vérification sont trés importantes dans |'élaboration
des indicateurs.

Dans le cas d'un projet de renforcement des capacités d'une coopérative de
femmes par exemple, l'indicateur « revenus des femmes » est un indicateur de
résultat. Pour que cet indicateur soit pertinent, il faut avoir connaissance du
revenu des femmes de la cooperative avant le lancement du projet. Sans cela,
VOUs ne pourrez pas mesurer ensuite l'impact de ce projet sur leurs revenus. Il

faut donc s'assurer de la disponibilité de l'information avant de formuler un
indicateur de resultat.




« Les hypotheses de réalisation
Les hypotheses correspondent a la condition de non realisation d'un risque ou
d'une contrainte externe peu probable, qui pourrait empécher |'atteinte des

objectifs.

51 la contrainte ou le risque est probable, le projet ne pourra pas se réaliser, il

faudra alors le modifier.

e« Les activites

Les activités sont les actions a réaliser afin d’'atteindre chacun des résultats.
Dans le cadre logique, il ne s'agit pas de détailler I'ensemble des taches réalisées

mais toutes les activités qui sont menges.

 Les moyens
Il s'agit d'indiquer sommairement les moyens humains et matériels nécessaires a

la realisation de chaque activite.



e Les sources d'information

Les sources d'informations précisent comment sera verifiee la realisation de
chacune des activités. Ce sont ces informations qui permettent de mettre en

place un systeme de suivi des activites du projet.

« Les conditions prealables

Il s'agit ici de lister tout ce qui est nécessaire avant de pouvoir lancer la
realisation d'une activite et egalement ce qui pourrait empéecher I'activite de

demarrer.



Exermnple d'un cadre logique simplifié : SENS DE CONCEPTION DU PROJET

>
Objectif général Objectif Résultats attendus Activités Moyens
spécifique
R1 : les 20 coopératives se All : Former les coopératives féminines en gestion | Un formateur en gestion
regroupent en union et leurs financiére Salle de cours équipée de tables et de
capacités de gestion et chatons

d’ isati f t x
orgamsa 10N se renforcen SUppOf‘tS d'apprentnssage

Al2 : Organiser des réunions de sensibilisation des | Un animateur
coopeératives sur le theme des avantages des unions de

Augmenter de coopeératives et sur leurs modes de fonctionnement

e i
Ameliorer le niveau de 10% les r —

vie des familles du s et e

quartier xxx de Dosso

) COOp s A21 : identifier avec les coopératives de nouvelles filieres Une étude technique réalisée par un

de Dosso en un

& de production consultant de fagon participative
R2 : les 20 coopératives A22 Organiser des visites d'échange avec d'autres Location d’'un bus
diversifient leurs activités coopératives

A23 : mettre en place des unités de production innovante | Location du local, achat du matériel
de production, achat des matiéres

premiéres, électricité, salaire de la

gérante
R3 : les produits réalisés par les | A31 : organiser une exposition vente Impression d'affiches
femmes trouvent des
GENIUCHIES COMMEN: i A32 : ouvrir un magasin bien placé Location d'une boutique, achat

d'étagéres, campagne publicitaire

23 g
SENS REEL DU FONCTIONNEMENT DU PROJET




Exemple de partie haute du cadre logique : projet de développement du tourisme a Koporo (Mali)

Logique

d'intervention

ov

Sources et moyens de vérification

Hypothéses

Objectifs Généraux

1

Développer économigquement Koporo Pen

Le nombre d'échoppes sur le marché de Koporo
augmente de x % d'ici trois ans
la variété des produits (fruits, légumes, ustensiles,

etc.) augmente de x % par an a partir de annee 2

Registre de la Mairie

observations annuelles sur le marcheé

2 Valoriser la culture artisanale Les ventes des produits artisanaux locaux est en Diagnostic conomigque sur le territoire
hausse de X %

3 Désenclaver Koporo Pen Le nombre de passages de voitures augmente de ¥ | Comptage du nombre de véhicules une fois par
%% d'ici trois ans an a la méme periode

4 Faire de Koporo Pen un centre touristique attractif | Au moins deux tiers des touristes sont satisfaits Livre d'or du centre d'hébergement

Objectif Spécifique

Intégrer |'activité
touristique dans les
dynamiques de
developpement a

Koporo Pen

A la fin de l'année 3:

- AU moins ¥ % des habitants de Koporo tirent £ %
de leurs revenus du tourisme.

- Au moins deux tiers des habitants citent le tourisme

comme une activité de développement a Koporo

enguéte auprés d'un echantillon représentatif

volonté de I'Etat et de |a Région pour développer

le tourisme rural

Rézultats Attendus

R1

Des capacités d’hébergement existent a Koporo

Pen

Une structure d'hébergement est fonctionnelle a

partir de |'annég 2

Rapports d'activité Visites de terrain (1 fois par an)

R2

Des ressources et activités touristiques sont
organisées

Un comité d'acteurs du touricsme et d'élus
communautaires se réunit X fois par an pour
structurer les activités touristiques, dés la premiere
année.

5 nouvelles activités touristigues sont

opérationnelles a la fin de la seconde année.

Compte rendu des réunions du comité de
pilotage.

Registre d'inscription aux activités

P




C. Le budget

Les colits des activités doivent étre précisement évalueés.

Le porteur de projet ne doit pas estimer les colts de son projet « a vue de nez ».
Pour certaines activités, dans le domaine de la construction notamment, il est
indispensable de solliciter des devis. Un budget ne doit pas étre sous-estimé
car il blogquerait I'exécution du projet. Il ne doit pas non plus étre surestime

car cela bloquera les bailleurs.

Un budget est clairement détaille.

Le budget doit reprendre scrupuleusement lintitulé des rubriques renseignées
dans le document de projet. Ainsi, le budget doit faire figurer les objectifs
specifiques et les activités.



Chaque ligne du budget doit faire apparaitre les éléments suivants :
% La nature de la dépense

L 'unité

o

Le nombre d'unités

le cout unitaire

B < B

Le cout total

o

le pourcentage de la depense par rapport au budget total

Il est conseillé de construire le budget par activité afin de ne pas omettre
certaines dépenses. En effet, une seule activité génére plusieurs dépenses. Par
exemple une activité de formation peut impliquer les honoraires du formateur, la
location d'une salle, des rafraichissements, etc. Il convient de faire figurer tous ces

elements dans le budget.

Ci-dessous, vous trouverez un modele de budget :



Budget prévisionnel du projet et plan de financement (en FCFA)

Année 2019
Structure: Plan de financement
Autres
Financement Porteur du Groupe partenaires
MNatu déepenses
ne des dépe Unité Mombre Colit Coiit % du total demandé projet béneéficiaire (Préciser
d'unités unitaire total du projet lequel)
nf.ﬁ“”l j""""“H m‘“ﬁ (Minimum 15% du budget)

OBJECTIF SPECIFIQUE N°1

Activité 1.1:

Activité 1.2

Total Objectif spécifique n"1

OBJECTIF SPECIFIQUE N"2

Activite 2.1

Activité 2.2

Total Objectif spécifique n"2 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

OBJECTIF SPECIFIQUE N°3

Activite 3.1

Total Objectif spécifique n"3
TOTAL ACTIVITES

COUTS SUPPORTS

TOTAL COUTS SUPPORTS




La stratégle de sortle du projet

Une stratégie de sortie ne se décrete pas, elle se prépare.

La stratégie de sortie doit reposer sur des élements tangibles. Ces derniers

peuvent reposer sur :

% Une strategie de commercialisation bien concue qui permet de générer
des recettes regulieres dans le cadre d'un projet d'AGR
< Lappui au montage d'un partenariat durable entre les bénéficiaires du

projet et un acteur déeterminé (un ministére, une mairie, etc.)

Une stratégie de sortie doit se préparer tout au long du projet. Cela passe

notarmmment par un transfert de compeétences.
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