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Gestion de 
projets
Cahier d'exercices

Bienvenus á votre cahier de gestion de projet !
Ce cahier fait partie de la formation à la gestion de projet pour les athlètes leaders. Utilisez-le pour suivre, rester organisé et garder comme rappel de ce que vous apprenez.
Pendant ce cours, vous apprendrez à planifier et à diriger un projet. Vous découvrirez les cinq étapes de la gestion de projet et vous pratiquerez chacune avec votre propre idée de projet.
Utilisez ce cahier pour noter vos idées, répondre à vos questions et vous préparer à diriger un excellent projet !

Formation en gestion de projet pour leaders sportifs 
Description
	PARTIE 1
	Bienvenue et développement de l'idée de projet
	

	
	
	

	2 heures
	· Définissez des mots-clés à connaître
· Introduisez les cinq phases de la gestion de projet
· Utilisez « L’évaluation de l'idée de projet de votre projet » pour créer un projet qui correspond à un sujet qui vous intéresse et qui est un besoin au sein de votre communauté.
	

	
	

	PARTIE 2
	Planification et gestion de votre projet
	

	
	
	

	2 heures
	· Développez des objectifs de projet réalisables
· Appliquez les cinq phases de la gestion de projet 
· Obtenez des compétences pour raconter l'histoire de votre projet
	

	
	





	PARTIE 1
	Bienvenue et développement de l'idée de projet
	


Mots-clés et définitions
	Projet
	Un projet est une activité temporaire avec un début et une fin clairs. Un projet crée ou conçoit e un produit, un service ou un résultat unique.

	
	Exemples de projets :
· Idée de projet #1 :
Votre Programme Special Olympics remarque que seulement 35 % de leurs athlètes ont moins de 25 ans. Votre Programme étudie les raisons en discutant avec des personnes du Programme et d'autres organisations sportives pour personnes en situation de handicap afin de comprendre pourquoi le Programme a du mal à recruter ou à retenir les jeunes athlètes. Le Programme décide de résoudre ce problème en créant un projet visant à recruter, former et engager des athlètes de moins de 25 ans, et à trouver des entraîneurs pour travailler avec eux.
· Idée de projet #2 :
Votre Programme Special Olympics comptait auparavant plus de 50 équipes qui participaient au volley-ball pendant la saison, mais ces 5 dernières années, ce nombre a diminué à seulement 20 équipes qui jouent encore. Pour résoudre ce problème, votre Programme demande aux anciens athlètes et entraîneurs de volley-ball de Special Olympics pourquoi ils ont arrêté de jouer et crée un projet visant à porter le nombre d'équipes de volley-ball à 40 au cours des 3 prochaines années.

	
	

	Définition de la gestion de projet
	L'application de connaissances, compétences, outils et techniques pour vous aider à atteindre les objectifs de votre projet.  La gestion de projet inclut la planification, l'exécution et la supervision d'un projet.  

	
	

	Définitions des rôles d'équipe
	Chef de projet : 
Une personne responsable de s'assurer que le projet soit achevé dans les délais, dans le respect du budget et dans les délais. C'est vouz ! C'est vous qui gérez le projet.

	
	Membre de l'équipe : 
Des personnes qui travaillent avec le chef de projet et d'autres membres de l'équipe pour accomplir les tâches du projet.
Des personnes ayant des compétences et des talents variés pour accomplir des tâches. Il est important de reconnaître les forces de vos membres d'équipe et d'attribuer les tâches selon ce qu'ils aiment et ce dans quoi ils sont bons.
De bons chefs de projet confient des tâches à leurs membres d'équipe et leur font confiance pour accomplir le travail.

	
	Sponsor :
Une personne ou une organisation qui apporte soutien et financement à un projet.
Parmi les exemples de sponsors, on trouve : 
· Conseil d'administration
· Entreprises locales
· Administrateurs scolaires
· Parties prenantes

	
	Parties prenantes :
Des personnes ou organisations qui s'intéressent au projet, soit parce qu'il leur sera bénéfique, soit parce qu'elles effectuent un travail similaire.
Exemples de parties prenantes incluent :
· Clients
· Fournisseurs
· Vendeurs
· Membres de l'équipe
· Sponsors du projet
· Organisations à but non lucratif
· Écoles
· Organisations communautaires
· Collègues athlètes de Special Olympics






Évaluation de votre idée de projet
	[image: ]
	Commençons avec votre projet communautaire

	Voulez-vous changer quelque chose dans votre Programme Special Olympics ou votre communauté locale, mais vous ne savez pas par où commencer ? Eh bien, cette activité « Construire votre idée de projet » vous aidera à démarrer votre parcours de gestion de projet en vous donnant les outils nécessaires pour élaborer une excellente idée de projet.
Vous réfléchirez à vos propres forces, regarderez autour de vous dans votre communauté et parlerez aux autres. Pas à pas, vous trouverez quelque chose d'important qui vous tient à cœur — et trouverez des moyens d'aider.
Ne vous inquiétez pas ! Vous n'avez pas besoin d'avoir une idée complète maintenant. Suivez simplement chaque étape, écrivez vos pensées et soyez honnête. Vos réponses aideront à façonner un projet qui a du sens pour vous et qui sera utile aux autres. Pour voir un exemple d'« Évaluation de l'idée de projet » réalisée, allez à la page 10.
Vous pouvez le faire ! Commençons par l'étape 0 : Connaître vos forces et vos centres d'intérêt.
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	Étape 0
	

	
	Connaissez vos points forts et vos centres d'intérêt (avant de commencer l'étape 1)



Prenez un moment pour réfléchir à vos propres compétences, forces et centres d'intérêt. Cela vous aidera à vous orienter vers les domaines où vous pouvez avoir le plus grand impact et à trouver une idée de projet.
	
	
?

	Questions à considérer
	

	

	
	1. Qu'est-ce qui vous passionne ? Soyez précis sur la raison pour laquelle vous êtes passionné par ces choses.
(Par exemple : aider les autres, l'éducation, le sport, l'environnement, l'inclusion à l'école, etc.)

	
	

	
	

	
	2. Quelles compétences ou points forts avez-vous ? Soyez précis sur la façon dont vous êtes bon dans ces domaines.
(Par exemple : résolution de problèmes, leadership, créativité, communication, travail d'équipe, etc.)

	
	

	
	
	

	
	Une fois cette réflexion terminée, passez à l'étape 1 pour commencer à réfléchir à votre communauté.
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	Étape 1
	

	
	Regardez votre communauté



Maintenant que vous avez réfléchi à vos propres compétences et centres d'intérêt, il est temps d'examiner attentivement votre Programme Special Olympics ou votre communauté pour identifier les domaines de réussite et les domaines à améliorer. Les « domaines de réussite » sont les aspects de votre communauté qui réussissent bien et les « domaines d'amélioration » sont ceux qui ne fonctionnent pas bien et pourraient être meilleurs. 
Réfléchissez à ce qui doit changer ou s'améliorer en commençant par ce qui vous tient à cœur et qui vous passionne. 
Par exemple, si vous vous souciez de l'inclusion dans les écoles, réfléchissez à la possibilité que tout le monde ait accès à l'éducation et puisse participer aux activités scolaires indépendamment de ses capacités. Si vous aimez le sport et le bien-être, découvrez à quel point il est facile de visiter et d'utiliser les parcs communautaires, les espaces de fitness et les programmes de loisirs.

	
	
?

	Qu'avez-vous vu ?
	Écrivez vos réponses ci-dessous

	

	
	1. Quel domaine choisissez-vous d'étudier et pensez-vous améliorer ?
Encercler un :

	
	
	a) Programme Special Olympics 
	
	b) Ma ville/communauté

	
	

	
	2. Qu'est-ce qui est bon dans cette région ? 

	
	

	
	

	
	3. Quels problèmes ou défis voyez-vous ?

	
	

	
	

	
	4. Comment ce que vous voyez se connecte-t-il à vos forces, intérêts et compétences de l'étape 0 ?
Soyez précis.

	
	

	
	

	
	5. Quelle est une chose que vous avez vue ou vécue qui vous a fait penser que c'est un besoin ou un problème dans votre Programme/communauté ?

	
	

	
	

	
	Répondre à ces questions vous aidera à trouver des éléments que vous souhaitez corriger ou améliorer et qui peuvent être la base de votre idée de projet.



	[image: ]
	Étape 2
	

	
	Renseignez-vous autour de vous
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	ARRÊTEZ ! Ne commencez pas l'étape 2 tant que l'animateur ne vous l'a pas dit.
	



Maintenant que vous comprenez les forces et les défis de votre Programme ou de votre communauté, parlez à au moins deux personnes qui connaissent le sujet et recueillez leurs idées.
Questions à poser aux personnes qui connaissent le sujet :
1. Quels défis voyez-vous dans ce domaine ? 
2. Ce problème a-t-il déjà été abordé ? 
a. Si oui, qu'a-t-on appris et comment pourrait-on aborder cela différemment ?
3. Comment ce problème affecte-t-il les gens ?

	
	

	Vos notes de conversation
	Personne 1
	Écrivez vos réponses ci-dessous

	

	
	1. À qui avez-vous parlé ? (Nom ou rôle, par exemple « enseignant local, membre du Programme ») 

	
	

	
	

	
	2. Quels défis ont-ils évoqués sur le sujet qui vous intéresse ?

	
	

	
	

	
	3. Ont-ils partagé des solutions ou des expériences passées sur le sujet qui vous intéresse ? 

	
	

	
	



	
	

	Vos notes de conversation
	Personne 2
	Écrivez vos réponses ci-dessous

	

	
	1. À qui avez-vous parlé ? (Nom ou rôle, par exemple « enseignant local, membre du Programme ») 

	
	

	
	

	
	2. Quels défis ont-ils évoqués sur le sujet qui vous intéresse ?

	
	

	
	

	
	3. Ont-ils partagé des solutions ou des expériences passées sur le sujet qui vous intéresse ? 
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	Étape 3
	

	
	Réflexion finale
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	ARRÊTEZ ! Ne commencez pas l'étape 3 tant que le facilitateur ne vous l'a pas dit.
	



Après avoir terminé toutes les étapes, résumez ce que vous avez appris.
	
	1. D'après vos recherches et les conversations que vous avez eues aux étapes 1 et 2 ci-dessus, quels sont les deux besoins ou problèmes majeurs de votre projet qui doivent être abordés ? 

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	2. Quelles sont deux façons de répondre à ces besoins (n'oubliez pas de considérer vos propres forces et passions) ?  

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	3. Quelle est une action que vous pouvez entreprendre qui vous enthousiasme, qui fait une différence réelle et qui aide à résoudre ce besoin ou ce problème ?

	
	

	
	

	
	Soumettez votre évaluation complétée à votre facilitateur avant la date limite _______________.
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	Exemple
	Athlètes leaders: Tiffany
	



Passons en revue ces étapes d'évaluation communautaire en utilisant un exemple réel. Cet exemple montre comment chaque étape s'appuie sur la précédente, vous aide à dresser une image claire de ce qui se passe et comment vous pouvez faire une différence.
	Étape 0
Connaissez vos forces et vos centres d'intérêt
	
	« J'aime vraiment travailler avec les jeunes et les aider à se sentir inclus grâce au sport. J'aime aussi organiser des événements et rassembler les gens. »

	
	
	

	Étape 1
Regardez votre communauté
	
	J’ai analysé mon Programme Special Olympics et j'ai remarqué quelque chose d'intéressant : il semble que beaucoup d'athlètes dans mes épreuves soient des athlètes plus âgés. J'ai demandé à mon Programme des données sur l'âge des athlètes et j'ai remarqué que moins de la moitié des athlètes ont moins de 25 ans. Cela me semble bas et je me demande pourquoi plus de jeunes ne rejoignent pas notre Programme Special Olympics.
C'est là que je commence à réfléchir à ce qui fonctionne bien dans mon Programme (nous avons de bons entraîneurs et une communauté solidaire) et à ce qui pourrait être amélioré (peut-être que l'engagement actuel auprès des jeunes athlètes n'est pas assez fort).

	
	
	

	Étape 2
Renseignez-vous autour de vous
	
	J'ai demandé aux autres ce qu'ils en pensaient. J'ai parlé à un membre du personnel de mon Programme et à quelqu'un d'un autre groupe sportif de la communauté qui travaille avec des jeunes en situation de handicap.
J'ai appris des choses comme :
· « Les jeunes athlètes ont du mal à découvrir notre Programme. »
· « Les parents veulent s'assurer qu'il existe des entraîneurs formés qui savent comment travailler avec leurs enfants, car entraîner de jeunes athlètes est différent d'entraîner des athlètes adultes. »
· « D'autres groupes sportifs visitent les écoles pour recruter — peut-être que nous devrions le faire aussi. »

	
	
	

	Étape 3
Réflexion finale
	
	D'après ce que j'ai vu et entendu, j'ai repéré deux grands besoins :
· Notre Programme a besoin d'un engagement accru auprès des jeunes athlètes et de leurs familles.
· Notre Programme a besoin de plus d'entraîneurs formés pour travailler avec les jeunes.
Je pense à deux façons d’aider :
· Élaborer un plan pour visiter les écoles et les centres communautaires afin de parler de Special Olympics et recruter de jeunes athlètes.
· Aider à recruter et former des entraîneurs bénévoles souhaitant travailler avec de jeunes athlètes.
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	Qu'est-ce qu'un arbre à problèmes ?

	Un arbre à problèmes est un outil qui nous aide à comprendre un problème en le décomposant en causes, à quoi il ressemble aujourd'hui et à ses effets. Cela nous aide à voir la situation dans son ensemble avant de décider d'une solution.



Les parties d'un arbre à problèmes
	
	
	Le tronc
	C'est le principal problème que vous et d'autres avez identifié

	
	
	Les racines
	Ce sont les causes du problème — pourquoi il se produit.

	
	
	Les branches / feuilles
	Ce sont les effets ou les conséquences — comment le problème affecte les personnes ou la programmation.



Pourquoi utilisons-nous un arbre pour cet exercice ?
Eh bien, réfléchissez-y... Quand un arbre est malade, où commence généralement cette maladie ? Souvent, c'est dû à un problème avec les racines, car c'est là qu'elles reçoivent l'eau et les nutriments. C'est pourquoi les racines sont étiquetées comme la « cause du problème ».
Les branches et les feuilles poussent ainsi grâce à l'eau et aux nutriments qu'ils tirent des racines, donc si un arbre est malade, c'est souvent là que vous verrez la maladie de l'arbre. C'est pourquoi les feuilles sont étiquetées « effets du problème ».
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Effets du problème
	Que se passe-t-il à cause du problème ?
	

	
	1
	Problème
	Quel est le principal problème ?
	

	
	2
	Causes du problème
	Pourquoi le problème existe-t-il ?
	



Comment utiliser l'arbre à problèmes
Voyons un exemple de la façon dont vous pouvez utiliser l'arbre à problèmes pour réfléchir où focaliser votre projet. Parcourez l'exemple ci-dessous en commençant par 1 – Problème, puis à 2 – Causes du problème, et terminez par 3 – Effets du problème. Quel est le problème ? Dans cet exemple, le problème est :
Il n'y a pas d'activités Special Olympics dans les écoles de ma région.
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Effets du problème
	L'école n'est pas inclusive envers les personnes vivant avec des TDI. Les élèves avec TDI dans cette école ont une expérience scolaire négative où les enseignants et les élèves sans TDI ont de faibles attentes à leur égard.
	

	
	1
	Problème
	Il n'y a pas d'activités Special Olympics dans les écoles de ma région.
	

	
	2
	Causes du problème
	Les administrateurs scolaires ne comprennent pas les avantages des programmes Special Olympics. Les enseignants ont déjà beaucoup à gérer et n'ont pas le temps d'assumer un autre rôle d'entraîneur et de recruteur.
	


[image: Activity icon.]
Modèle d'arbre à problèmes
Utilisez le modèle ci-dessous pour répondre à ces questions :
1. Quel est le problème que vous souhaitez résoudre avec votre projet ? 
2. Quelles sont, selon vous, quelques causes possibles de ce problème ? 
3. Quels sont les effets de ce problème sur votre Programme ou votre communauté ?
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Effets du problème
	

	
	1
	Problème
	

	
	2
	Causes du problème
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	Activité « Construire mon projet »


Prenons maintenant ce que vous avez fait dans l'évaluation des idées de projet ci-dessus et répondons aux questions ci-dessous.
Remplissez les espaces vides ci-dessous pour vous aider à définir la description de votre projet.
	Je veux...   (Qu'est-ce que vous voulez faire ?)
	

	

	

	Parce que...   (Pourquoi est-ce important pour vous ?)
	

	

	

	[bookmark: _Hlk206078965]Je peux faire ça par...   (Comment allez-vous faire ?)
	

	



	
	Exemple de « Création d'une idée de projet »
	

	
	[bookmark: _Hlk206611407]Si vous avez du mal avec ça, ce n'est pas grave ! Poursuivons notre exemple précédent pour que vous puissiez voir comment fonctionne cette activité. 
Imaginez que notre Programme Special Olympics veuille recruter plus d'athlètes de moins de 25 ans. Nous allons tout décomposer étape par étape pour voir comment une idée de projet prend forme.

	
	Je veux...   (Qu'est-ce que vous voulez faire ?)
	

	
	C'est là que nous définissons l'objectif principal du projet

	
	Exemple :
Nous voulons augmenter le nombre d'athlètes Special Olympics âgés de moins de 25 ans

	
	

	
	Parce que...   (Pourquoi est-ce important pour vous ?)
	

	
	Cela aide à relier le projet à un besoin ou une motivation réelle.

	
	Exemple :
Actuellement, seulement 35 % de nos athlètes ont moins de 25 ans. C'est un problème car je sais à quel point Special Olympics comptait pour moi quand j'étais plus jeune et je veux que la prochaine génération découvre la joie de Special Olympics dès un jeune âge.
Demandez : Pourquoi ce projet est-il important ? Qui en bénéficiera ?

	
	

	
	Je peux faire ça par....   (Comment vas-tu faire ?)
	

	
	Voici le plan d'action — comment le projet prendra vie.

	
	Exemple :
Nous recruterons de jeunes athlètes en collaborant avec des écoles, des centres communautaires et d'autres programmes sportifs. Nous formerons également des coachs pour qu'ils travaillent avec eux et créerons des événements amusants et engageants pour les maintenir impliqués.



	Félicitations ! Vous avez maintenant un plan de ce qui pourrait être votre idée de projet. Notre travail n'est cependant pas terminé – il ne fait que commencer. Votre idée de projet peut encore évoluer et évoluer avec le temps, mais nous savons maintenant par où commencer !





Exemples de projets
	Laissez-les vous inspirer !
Voici quelques idées de projets d'autres d'athlètes leaders. Nous ne voulons pas que vous les copiez, mais nous espérons qu'ils vous inspireront à proposer une idée de projet qui compte pour vous. Essayez quelque chose de nouveau qui correspond à vos compétences et aux besoins de votre Programme ou de votre communauté !



	Exemple #1
	
	

	
	
	

	Je veux augmenter le nombre d'athlètes leaders formés en compétences de leadership.
	
	Boniface, originaire du Kenya, recrutait des athlètes de deux écoles et d'un club communautaire. Les athlètes ont été jumelés à des mentors et ont reçu une formation sur le leadership des athlètes. Boniface les a formés en leur fournissant un aperçu des principes du leadership des athlètes et de leur rôle de leaders au sein de l'organisation. Son objectif était d'avoir 25 athlètes entraînés.

	
	
	

	Exemple #2
	
	

	
	
	

	Je souhaite augmenter le nombre d'athlètes occupant des rôles de leadership significatifs au sein de Special Olympics
	
	Jaime est allé à son Programme Special Olympics et a demandé des nouvelles de tous les événements à venir (entraînement, compétitions, santé ou épreuves de leadership). Jaime a demandé au personnel de son Programme comment les athlètes étaient impliqués dans des rôles de leadership significatifs lors de ces événements. Il demanda pourquoi davantage de leaders athlètes n'étaient pas impliqués dans la planification et l'organisation de ces événements. Cela a aidé le personnel à voir les possibilités de ce que les leaders athlètes pouvaient accomplir lors des événements.
Ils ont ensuite choisi un événement et travaillé avec leur Programme pour s'assurer que les athlètes aient des rôles de leadership significatifs.
Ils ont créé un comité composé d'athlètes pour contribuer et diriger différents aspects de la planification de l'événement, travaillant ou faisant du bénévolat pendant l'événement et/ou en tant qu'évaluateurs.
L'objectif était que 10 athlètes soient engagés dans des rôles de leadership significatifs.

	
	
	

	Exemple #3
	
	

	
	
	

	Je souhaite accroître l'inclusion et la compréhension du potentiel de leadership des personnes ayant des troubles du développement intellectuel (TDI), créer des environnements plus inclusifs pour les personnes vivant avec TDI et former des leaders unifiés à l'intérieur comme à l'extérieur de l'organisation.
	
	Samuel, leader athlète du SO El Salvador, a lancé une campagne virtuelle pour sensibiliser les entreprises locales de leur communauté aux droits des personnes handicapées au travail et aux avantages d'un environnement de travail inclusif.
Ils ont organisé un événement et invité des commerçants locaux ainsi que des athlètes de SO à y assister. Le but était de motiver les personnes avec TDI à s'impliquer dans des espaces sociaux comme les salons de l'emploi et les entreprises, de se sentir autonomes et confiantes, et de permettre aux personnes sans DI d'être des leaders du changement social. Leur objectif était que 20 entrepreneurs locaux découvrent l'inclusion.

	
	
	





Questions sur les idées de projet
Êtes-vous sûr ? 
Maintenant que vous avez façonné votre idée de projet, assurons-nous qu'elle vous convient. Un excellent projet est celui que vous avez la capacité, la confiance et la passion pour entreprendre. Lisez les questions ci-dessous puis écrivez vos réponses à la page suivante.
Posez-vous ces questions :
1. Avez-vous les ressources, les compétences et les connaissances nécessaires pour gérer ce projet ?
· Réfléchissez à ce que vous avez déjà et à ce dont vous pourriez avoir besoin.
· Avez-vous accès aux bonnes personnes, outils ou formations ?
· De qui et de quoi avez-vous besoin pour réussir ?
2. Pensez-vous que ce projet serait facile à suivre et à mesurer ?
· À quoi ressemble le succès ?
· Comment saurez-vous si vous progressez vers votre objectif ?
3. Êtes-vous confiant de pouvoir relever ce projet et aider à résoudre un besoin du Programme Special Olympics/communautaire ?
· Ce projet vous enthousiasme-t-il ?
· Êtes-vous prêt à faire des efforts pour faire une différence même lorsque le travail devient difficile ?
4. Pouvez-vous facilement expliquer ce besoin et ce projet aux autres ?
· Si vous aviez 30 secondes pour expliquer votre projet et convaincre quelqu'un de vous soutenir, pourriez-vous le faire ? Qu'est-ce que vous diriez ?
5. Ce besoin a-t-il vraiment de l'importance pour votre communauté ?
· Réfléchissez à l'impact. Ce projet aidera ou profitera à qui/quoi exactement ? Ce projet fera-t-il une réelle différence pour les personnes que vous souhaitez aider ?
6. Ce projet est-il réaliste pour vous ?
· Contrôlez-vous ce projet ou vos idées dépendent-elles trop des autres ?
Qu'est-ce qui pourrait vous empêcher d'atteindre vos objectifs ?




	
	
?

	Répondez à ces questions
	[image: Activity icon]

	
	
	
	


Si vous pouvez répondre « oui » à la plupart de ces questions, vous êtes sur la bonne voie ! Sinon, réfléchissez à des moyens d'ajuster votre idée ou d'obtenir le soutien nécessaire pour que cela fonctionne.
	« Êtes-vous sûr » Questions sur l'idée de projet
	
	Oui ou non ?
Alors expliquez pourquoi et comment.

	
	
	

	1. Avez-vous les ressources, les fonds, les compétences et les connaissances nécessaires pour gérer ce projet ? 
· Si oui, quels sont-ils ?
· Si non, de quoi avez-vous besoin ?
	
	

	
	
	

	2. Pensez-vous que ce projet serait facile à suivre et à mesurer ?
· Si oui, expliquez comment vous allez suivre vos progrès.
· Si non, comment pouvez-vous faciliter le suivi ?
	
	

	
	
	

	3. Êtes-vous confiant de pouvoir mener à bien ce projet et d'aider à résoudre un besoin dans votre communauté ?
· Si oui, comment allez-vous mener ce projet / quelles étapes allez-vous entreprendre ?
· Si non, qu'est-ce qui pourrait vous empêcher de le terminer/qui peut vous aider à le faire ?
	
	

	
	
	

	4. Pouvez-vous facilement expliquer ce besoin et ce projet aux autres ?
· Si oui, écrivez votre explication du projet.
· Si non, que faut-il faire pour pouvoir expliquer facilement le projet aux autres ?
	
	

	
	
	

	5. Ce besoin a-t-il vraiment de l'importance pour votre communauté ?
· Si oui, expliquez en quoi cela compte pour votre Programme/communauté.
· Si non, expliquez pourquoi et comment vous allez changer cela.
	
	

	
	
	

	6. Ce projet est-il réaliste pour vous ?
· Si oui, comment est-ce réaliste pour vous de le terminer ?
· Si non, pourquoi ce n'est pas réaliste ? Qu'est-ce qui doit changer pour que cela devienne réaliste ?
	
	

	
	
	

	
	Maintenant que vous avez répondu aux questions « Êtes-vous sûr ? », vous avez terminé la première partie de la formation – félicitations ! 
Continuez à lire pour découvrir les devoirs que vous devez faire avant de participer à la Partie 2 de la formation.





Finaliser mon idée de projet
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	ARRÊTEZ ! Ne commencez pas avant que l'animateur ne vous l'ait dit.
	



En utilisant certaines des réponses et notes que vous avez partagées dans les pages précédentes de ce cahier, répondez à nouveau aux questions ci-dessous pour vous aider à finaliser votre idée de projet. Les réponses n'ont pas besoin de correspondre à ce que vous avez indiqué précédemment. 
	
	
	

	
	Quel est le besoin ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Qu’allez-vous faire ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Pourquoi cela est-il important – pour vous et votre communauté ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Comment allez-vous faire ?
	

	
	
	

	
	
	

	[bookmark: _Hlk213856002]
	Quand le terminerez-vous ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Qui vous aidera à le terminer ? Comment vont-ils vous aider ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	À qui ce projet va-t-il aider ? Comment cela les aidera-t-il ?
	

	
	
	

	
	
	

	
	Qu'avez-vous appris en discutant avec d'autres personnes de votre projet (étapes 2 et 3 de « L’évaluation de l'idée de projet ») ?
	

	
	
	

	
	
	




	
	Devoirs entre la Partie 1 et la Partie 2
	


Il est recommandé qu'il y ait une pause entre la première partie de la formation en gestion de projet et la deuxième partie. Pendant ce temps d'absence, veuillez compléter les devoirs ci-dessous.
	[image: ]
	
	A. Vous n'avez probablement pas encore terminé les étapes 2-3 de l'« Évaluation de votre idée de projet » car ces étapes nécessitaient d'interviewer des personnes de votre Programme ou de votre communauté, de partager votre idée de projet avec elles et de leur demander des retours.
Terminez ces deux étapes maintenant, entre la Partie 1 et la Partie 2 de cette formation.
Cela devrait être votre priorité entre la partie1 et la partie 2 de la formation. 

	
	
	B. Résumez votre idée de projet en répondant à une série de questions dans la section « Finaliser mon idée de projet » à la page précédente de ce cahier.
Cette ressource vous aide à résumer clairement votre projet et à répondre à la plupart des questions que d'autres peuvent avoir sur ce que vous faites, pourquoi vous le faites, comment vous allez le faire et quand vous le ferez.

	
	
	C. Venez à la Partie 2 de la formation prêt à partager votre idée de projet, ainsi que toutes les mises à jour et réflexions que vous avez apprises pendant la pause. Préparez-vous à recevoir des retours et des suggestions de la part de vos collègues athlètes leaders.





	PARTIE 2
	Planification et gestion de votre projet
	



La première étape de la phase de planification est d'organiser vos objectifs. Vous devrez probablement fixer quelques objectifs plus petits qui mènent au grand objectif de terminer votre projet. Nous y parviendrons en fixant des objectifs SMART.
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	S
	M
	A
	R
	T

	Spécifique
	Mesurable
	Réalisable
	Pertinent
	Temps limité

	Rendez votre objectif clair pour que tout le monde sache exactement quoi faire.
	Assurez-vous de pouvoir compter ou suivre les progrès vers votre objectif.
	Fixez-vous un objectif que vous pouvez vraiment atteindre avec des efforts et de la planification.
	Choisissez un objectif qui compte pour vous et qui correspond à vos plans.
	Fixez une date limite pour savoir quand votre objectif doit être atteint.



	S
	Pour rendre votre objectif précis, répondez à ces cinq questions :
· Que veux-je accomplir ?
· Pourquoi cet objectif est-il important ?
· Qui est impliqué ?
· Où se trouve-t-il ?
· Quelles ressources sont-elles nécessaires pour y parvenir ?
	

	
	
	

	
	Avec votre projet, en quoi est-il spécifique ?
	

	
	
	

	
	
	

	M
	Pour rendre un objectif mesurable, demandez-vous :
· Combien ?
· Quantité ?
· Comment saurai-je quand c'est terminé ?
	

	
	
	

	
	Avec votre projet, comment est-il mesurable ?
	

	
	
	

	
	
	

	A
	Lorsque vous fixez un objectif réalisable, pensez à :
· Comment puis-je atteindre mon objectif ?
· Quelles ressources ou opportunités pourraient m'aider ?
· Y a-t-il des obstacles, comme le temps ou l'argent, auxquels je dois penser ?
	

	
	
	

	
	Avec votre projet, comment est-il réalisable ?
	

	
	
	

	
	
	

	R
	Pour vérifier si un objectif est pertinent, demandez-vous :
· Est-ce que cet objectif compte pour moi ?
· Est-ce le bon moment pour moi de faire cela ?
· Suis-je la bonne personne pour prendre cela en charge ?
· Pour les projets de groupe : cela correspond-il aux besoins de notre équipe ou de notre communauté ?
	

	
	
	

	
	Avec votre projet, en quoi est-il pertinent ?
	

	
	
	

	
	
	

	T
	Pour vous assurer que votre objectif est limité dans le temps, demandez-vous :
· Quand est-ce que je veux y parvenir ?
· Que puis-je faire aujourd'hui pour avancer vers mon objectif ?
· Que puis-je accomplir en six semaines ?
· Où veux-je être dans quatre mois ?
	

	
	
	

	
	Avec votre projet, en quoi est-il limité dans le temps ?
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Voici un bref aperçu qui décrit brièvement le but, les objectifs, les étapes et les résultats des projets, utilisé comme référence rapide pour les mises à jour des parties prenantes. Complétez ci-dessous votre propre résumé de projet en remplissant les sections vides et en utilisant votre propre idée de projet comme guide.
	
	
	
	
	
	
	

	
	NOM DU PROJET
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	Chef de projet
	
	

	
	Coéquipiers/Collègues
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Le problème
	

	
	› Définir le problème     › Définir les défis pourquoi il y a un problème     › Quelle est votre solution ?
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Activités du projet
	
	L'impact
	

	
	› Qu’allez-vous faire ?  
› Où se déroulera votre projet ? 
› Qui sera impliqué ?
	
	› Quel espérez-vous sera le résultat de ce projet ?
› Comment allez-vous évaluer votre projet ?
› Comment allez-vous vous assurer que ça dure ?
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	Il s'agit d'un document détaillé décrivant les objectifs, la portée, le calendrier, les tâches, les ressources et les risques d'un projet, servant de feuille de route 
pour mettre en œuvre votre projet.



	
	
	Complet
	Indique si la tâche est terminée, généralement indiquée en pourcentage ou simplement par un « Oui/Non ».

	
	
	Statut
	Fournit l'état actuel de la tâche, comme « En cours », « En attente » ou « Terminée ». 

	
	
	Activité/Tâche
	Décrit le travail ou l'action spécifique à accomplir.

	
	
	Date de fin
	La date limite ou la date d'achèvement prévue de la tâche.

	
	
	Propriétaire
	La personne responsable de la supervision et de l'achèvement des tâches.

	
	
	Aides
	Des membres supplémentaires de l'équipe qui assistent le propriétaire à accomplir la tâche.

	
	
	Notes
	Des détails, mises à jour ou commentaires pertinents concernant la tâche ?



	Complet
	Statut
	Activité/Tâche
	Date de début
	Date de fin
	Propriétaire
	Aides
	Notes
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Documentation
La documentation, c'est quand vous prenez des notes sur les résultats et l'avancement, lorsque vous prenez des photos des résultats du projet, et lorsque vous interviewez des personnes et notez leurs réponses.
Documenter les choses au fur et à mesure est plus facile que d'essayer de se souvenir de chaque étape, événement, objectif, contact, etc., des jours ou des semaines après les avoir terminés. Et cela vous montre, ainsi qu'aux autres, les progrès que vous faites dans votre projet. Sans cette documentation, vous pourriez accomplir des tâches mais avoir l'impression de ne pas avancer parce que vous et votre équipe ne voyez pas de progrès. Documenter vous aide, vous et vos membres d'équipe, à voir les progrès au fur et à mesure de votre progression.
· Conservez des traces des décisions, des changements et des tâches accomplies pour suivre les progrès.
· La documentation aide à éviter de futurs problèmes, à maintenir la responsabilité et à améliorer les projets futurs.
· Utilisez des outils comme des carnets, des trackers numériques ou des logiciels de gestion de projet pour rester organisé (par exemple : Microsoft Excel, Smartsheet, Google Sheets, Microsoft Teams, etc.)
	
	
?

	Question de réflexion
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En tant que chef de projet, quelles sont les 3 façons dont vous documenterez votre travail de projet afin de ne pas dépendre de la mémoire ? Par exemple, allez-vous organiser des réunions mensuelles, utiliser Google Sheets, un carnet, des notes vocales ou autre chose ? Soyez précis.
	
	

	
	

	
	





Risques et problèmes
Chaque projet a des défis, mais de bons chefs de projet essaient de les repérer tôt. Nous appelons cela des risques et des problèmes.
Anticiper les risques et les enjeux
· Réfléchissez à votre projet :
· Qu'est-ce qui pourrait mal tourner ?
· Quels défis pourraient survenir ?
Exemple : si vous recrutez de jeunes athlètes, que se passe-t-il si personne ne s'inscrit ? Ou bien, que faire si vous avez beaucoup de jeunes athlètes, mais pas assez d'entraîneurs ? 
· Réglez les problèmes :
· Lesquels sont des risques (ou qui pourraient arriver) ? 
· Lesquels sont des problèmes (et qui  existent déjà) ? 
· Planifiez les solutions :
· Pour chaque risque, comment pouvez-vous le prévenir ou le préparer ? 
· Pour chaque problème, comment pouvez-vous le résoudre ?
	En anticipant les choses, vous serez prêt à relever les défis et à garder votre projet sur la bonne voie !

	



	Système de notation des risques

	
	
	

	Tous les risques ne sont pas les mêmes. Certains sont petits et faciles à gérer, tandis que d'autres pourraient complètement arrêter votre projet. L'objectif de l'analyse des risques est de répondre à ces questions :
1. Quel est le risque ? 
2. Quels risques devrait nous inquiéter les plus ? 
3. Sur quels risques devrions-nous nous concentrer en premier ? 
Nous pouvons répondre à ces questions en regardant la probabilité que cela arrive, en réfléchissant à l'impact que cela aura sur le projet, et en analysant la gravité des résultats. 
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	Faible
	Moyen
	Elevé
	Extrême

	
	
	Rien d’inquiétant
Ce n'est pas grave, continuez comme prévu mais gardez un œil dessus.
	À surveiller Envisagez de prendre des mesures pour réduire les risques.
	Aïe !
Situation préoccupante
Demandez de l'aide et ajustez votre plan.
	Oh oh ! 
Alerte maximale
Il faudra peut-être mettre tout en pause ou repenser le projet.



	
	
?

	Questions de réflexion
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Quel est un risque potentiel dans votre projet ? Et comment le classeriez-vous sur l'échelle dont nous venons de parler ? 
Quelles mesures pouvez-vous prendre pour éviter ce risque ou en réduire l'impact ?
	1. Quel est un risque potentiel dans votre projet ?

	

	

	2. Comment le classeriez-vous sur l'échelle que nous venons de discuter ?

	

	

	3. Quelles mesures pouvez-vous prendre pour éviter ce risque ou en réduire l'impact ?
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Utilisez l'espace ci-dessous pour écrire une courte histoire percutante sur votre projet.
Répondez aux questions comme si votre projet était déjà terminé. Évidemment, votre projet n'est pas terminé – vous venez juste de le commencer ! Mais réfléchissez à ce que vous espérez que votre projet accomplira une fois terminé.
Cet exercice vous aidera à comprendre pourquoi raconter l'histoire de votre projet est important. Cela vous aidera aussi à imaginer à quoi pourrait ressembler votre projet une fois terminé. Votre histoire devrait aider les autres à comprendre le problème, ce que vous ferez pour aider, et pourquoi c'est important. 
	1. Quel était le défi ou le besoin ?

	Exemple : « Il n'y a pas assez d'entraîneurs pour les jeunes athlètes dans ma communauté. »

	À vous d’écrire :

	

	

	2. Qu'avez-vous (ou quelqu'un d'autre) fait pour aider ?

	Exemple : « J'ai commencé un plan pour recruter de nouveaux entraîneurs en visitant des écoles et en discutant avec des enseignants. »

	À vous d’écrire :

	

	

	3. Qu'est-ce qui a changé à cause de cette action ?
RAPPEL : Vous imaginez ce que vous ESPÉREZ voir changer grâce à votre projet

	Exemple : « Trois nouveaux entraîneurs ont signé, et maintenant nous pouvons créer une nouvelle équipe de football pour les jeunes athlètes. »

	À vous d’écrire :

	

	

	4. Quelle expérience réelle ou quelle émotion pourriez-vous inclure pour aider les gens à s'intéresser ?
RAPPEL : Vous imaginez ce que vous ESPÉREZ voir arriver à cause de votre projet
(Ne partagez pas de noms ou d'informations privées — concentrez-vous simplement sur ce que vous avez ressenti ou ce qui s'est passé.)

	Exemple : « Un étudiant en situation de handicap a dit que c'était la première fois qu'il se sentait inclus dans une équipe. »

	À vous d’écrire :

	



	
	

	Activité
	

	


· Lisez votre histoire à un partenaire. 
· Demandez : « Mon histoire vous a-t-elle aidé à comprendre le projet et pourquoi il est important ? »
Quatre choses à retenir lorsque vous partagez votre histoire de projet
	· Soyez confiant
· Vous connaissez votre projet et votre histoire — croyez en votre vision et en vos capacités. 
· Tenez-vous droit, parlez clairement et établissez un contact visuel avec votre auditoire.

	· Mettez en avant les mots-clés
· La façon dont vous dites quelque chose peut être aussi importante que ce que vous dites.
· Essayez de dire la même phrase mais changez le mot que vous mettez en avant. Cela aide les gens à comprendre votre point principal.

	· Utilisez le langage corporel
· Votre corps peut aider à raconter l'histoire — utilisez les mouvements des mains, les expressions faciales et la posture.
· Évitez de croiser les bras ou de regarder en bas ; Montrez que vous êtes ouvert et prêt à vous connecter.

	· Restez calme
· Si quelque chose tourne mal, ne paniquez pas.
· Respirez profondément, souriez si vous le pouvez, et continuez.
· Rappelez-vous : le public vous encourage, il ne vous juge pas.


Où partager votre projet
Partagez votre idée de projet avec d'autres aide votre projet à grandir et à obtenir du soutien.
Réfléchissez à qui doit entendre votre idée de projet et qui peut vous aider — en particulier ceux qui peuvent fournir des financements, des ressources ou des contacts.
	Pensons à 2 ou 3 endroits où vous pourriez partager votre projet pour obtenir du soutien ou avoir un impact plus important.
Voici quelques bons points de départ :
· Écoles locales ou conseils scolaires
· Groupes civiques (comme les clubs Rotary ou les organisations jeunesse)
· Conseils municipaux ou gouvernement locaux
· Newsletters sur les médias ou communautaires
· Des événements où votre public ou les personnes susceptibles d'être impactés par votre projet seront présents



	
	
?

	Questions de réflexion
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	1. Où partagerez-vous votre histoire de projet ?

	

	

	2. Comment les médias locaux ou l'équipe marketing de votre Programme peuvent-ils vous aider à raconter votre histoire ?

	

	

	3. Que souhaitez-vous qu'il se passe après avoir parlé de votre projet aux gens ? Quel est votre appel à l'action pour eux ? Que voulez-vous qu'ils fassent après avoir écouté votre histoire ?
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