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Ce document se veut une ressource pratique pour vous aider a faire
progresser votre processus d’arbitrage projet.

Le document est composé de deux sections.

Section 1 : les éléments a mettre en place pour un processus d’arbitrage
projet sous forme de check-list. Le détail des différents points est a voir (ou
revoir) sur le replay de la conférence en lighe « Comment dire non a un
projet pour éviter les bouchons dans votre Feuille de Route Numérique ? »

Section 2 : une notice d’utilisation du template « Fiche d’Expression de
Besoin ». Le template est disponible en téléchargement au format « tableur
Excel »
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Section 1
Check-list process
d’arbitrage des projets

‘Jr rfrr F ¥ J)

virage £ ®apini


https://www.viragegroup.com/
https://www.apini.fr/

S Cld (Sl du processus d'arbitrage des projets

Les décisionnaires de I'intégration d’un projet au
portefeuille sont identifiés.

Les personnes en charge de I'instruction d’une
demande projet sont établis — IT & Métier.

Les capacités de réalisation humaine et financiere
sont connues.

Les instances de décision du lancement des nouveaux
projets sont définies.




SN0 de structuration d'instance de décision

. Participants Participants
Frequence . . .
obligatoires facultatifs
Tous les 6 mois 1h50 * PMO * Direction * Chef de projet
* Direction
métier
Périmetre Objectifs Résultats Communication
4 ' 4 N ( \ 4 '
Les demandes non Présenter les nouvelles . .
o L Rédaction du compte-
intégrées au demandes priorisées et . ) rendu par I'animateur
portefeuille en débattre Portefeuille Projets P
L ) L ) mis a jour L )
. . Apporter de.la VIS'b.IIIte \ / Transmission du compte-
Le portefeuille projet sur le planning projets rendu aux participants
& la capacité de la DSI (" A P P
f ) [ ) Vision partagée du plan f o )
Valider une proposition d’action Communication vers les
La capacité de la DSI de sélection de prise en directions des décisions
compte de demandes les concernant
\ J \ J \. J \ J




Section 2
Construire votre « Fiche
d’Expression de Besoin »
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Du template
©Excel

...ala

« Fiche
d’Expression
de Besoin »
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Les étapes pour construire votre « Fiche d’Expression de Besoin »

4 ) 4 ) 4 ) 4 )

4 )
Définir les comment %> BONUS &>

Télécharger le utiliser la Fiche Améliorer la ;
— . Fondamentaux . . . . Passer d’Excel
fichier Excel pour un projet Fiche

de la Fiche 5 au PPM ?
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Télécharger le Fichier... et comprendre sa structure

o G ;G (I N N K
Bl Enregistrement autcmatigue 5 Template-Fiche-Expression-Bas.. % « Enregistre = 2 Rechercher (A=) Vincent DIDENOT @ g = 0 b4
Fichier Accueil Insertion Mise enpage Formules: Donndes  Révision  Affichage  Développeur  Aide 2 Commentaires
IL-) L2 r.-'ril 1?.1 Calibei Light wll 11 o ‘{'"' AT = |E| = EE' Standard w EME:\.[\ en farma canditionnelle ~ Elnﬁﬂr:lr - E - Eﬁ? w __ﬂ_
i B E == B & oy ; b 4 u oAl 5 L}
i Coller e 6 I S~ Helded. = = EHE EE - 9% oo [BE Mettre sous forme de tableau &= supprimer B+ 2 Arialyse de
. o 2 e - = = | <= o 5 styles de celiules ~ ] Format - &~ et
Annuler | Presse-papien = Palice L) Alignement = Marmbee [ Styles Cellules Edition Analysis b
&
Renseigner chague axe d'analyse dans le tableau. Mettre une pondération qui permettra au niveau des
résultats de mettre en avant un axe par rapport a un autre,
¥
Axes d'analyse
Axe g Pondération -
Gains 4 =
1- Notice | 2a- Les axes  2b- Les critéres | 2c- FEB Métier  2c- FEB 51 | 2d- Résumeé | 2d - Résultat | 2e- Valeurs # 4 EEssssss—————— b

§ - comsultaz nas recommandations

Fondamentaux Restitution
« FEB »

Collecte des Valeurs
données « techniques »

virage = (®apini



https://www.viragegroup.com/
https://www.apini.fr/
https://www.viragegroup.com/wp-content/uploads/2022/07/Template-Fiche-Expression-Besoin.xlsx

Définir les Fondamentaux de la
Fiche d’Expression de Besoin — Onglet 2a — Les axes

virage =

Renseigner chagque axe d'analyse dans le tableau, Mettre une pondération qui permettra au niveau des
résultats de mettre en avant un axe par rapport 4 un autre.

Axes d'analyse

Strategie
Risgques
Ohligation

Environnement

1- MNotice | 2a- Les axes  2b

Les critéres

2c- FEB Matier | 2c

FEB 51

2d-R
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B Pondération

(TLI R - = -

Cet onglet permet de renseigner les axes d'analyse d'une
demande. Les 3 axes indispensables :

=>» Stratégie
=>» Gain
=>» Risque

Il est possible d'ajouter / modifier les axes.

Chaque axe a une pondération associée qui permet de
mettre en valeur I'un ou l'autre axe.
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Définir les Fondamentaux de la « Fiche d’Expression
de Besoin » — Onglet 2b — Les criteres
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Critéres

s &) |

Citirs Mistiies Marpnibipe de pesisnnes ki fmpaint Mul

Giairms Fefstig= EaT-co darie saltionm peeaitnes =0 18 mie i usags 7 CuiMor Wz Fail

Clains ik jimt Eil-ee rtasicdu pab les pueraon e cibidaes, § DM 2 e st rass 24 Sgeilicat]

Girm el Ligs Bl @l Ly durse sLbrmee duy projer & Diiap e 2 Pl |

Cilins MhiLisss (ST RN P TR L-.t'r:m‘:zlpmu e syt desimunidie 2 I 4 EINTT - [ - | il b quunitie

i Fhilie (eels 30t s codiE suppartss par le sl stimda por derauler e projer Impact ] Srrarl i

Cale [ ‘;;E' bt oin permat-A de yempiecar une application ainciemne 105501?935?\{8'; elMan 3

Caiirs (£ ] w terscan Bt il montar en comgetoncs ks acuipars 5l Chaiblor i Strad3d | Intmrne i

Giains & L b pertrrvenl i el fast i s deipas infrmes 7 Oulbgm ] trind ] Extirns i

Galiis o Ci beicon pormot-d dio prendro an compte la notion @incluson numerge

e o~ B Cet onglet permet de détailler chaque axe. Pour chaque axe, il est important d'identifier différents critéres (ou
— o B questions) qui nécessiteront une réponse unique parmi une liste déroulante.

Siratbpia At e .

o e = =» Chaque critére est renseigné soit par le métier, soit par la DSI.

Sirafégis i e b e N s . . . .

Sratégie o1 £ris =» Chaque critére a sa propre pondération afin de le mettre plus ou moins en avant au sein de son axe.
TAralége D& b

taraldpie D Hizh

T e | o réponse au critere fait partie d'une liste déroulante ou chaque réponse représente un point de 0 a 4. Par
défaut, le nombre de points est a 2 (neutre).

=» Plus la note tend vers 0, plus le résultat au niveau de I'axe est bas

=» Plus la note tend vers 4, plus le résultat au niveau de I'axe est élevé

=» Une réponse neutre ou pas de réponse laisse la note a 2

7 IMPORTANT : les criteres ne doivent pas étre modifiés pour chaque projet. Ces valeurs de référence sont a

utiliser pour toutes les demandes
virage =
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Collecter les données de la « Fiche d’Expression de
Besoin » — Onglet 2c — FEB Métier
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Exemple de Fiche d'Expression de Besoin - FEB Métier

Informations génerales sur le projet

I

e R S
Poste Demription dy posts Service
‘ Doscrigtion du esoin * ThECITre i Projar, o baoim, S0 ke Sokion

Pescription du besoin, des atientes

et des bénefices souhaites

Farctiannpment actued * Cecrire i -l Adsniionraes hes calils aliivés
(Tl word, cutlook, )

Prinelpasie probiémas rencontis | EWmnnts
déclencheurs da besoin *

Riniies attandis *

Il s'agit d'un exemple de FEB a renseigner par les métiers.

1- Motice | 2a- Les axes

[ || est nécessaire de prendre I'ensemble des criteres préalablement décrits pour le métier et de les
intégrer dans la FEB.

A cela, il faut ajouter les questions d'ordre informatif : nom du projet, description...

Enfin, il est important d'organiser et rendre lisible I'ensemble des questions pour une utilisation simple.
Notamment avoir des échanges s’appuyant sur les mémes données élémentaires d’arbitrage.
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Collecter les données de la « Fiche d’Expression de
Besoin » — Onglet 2c — FEB SI

Exemple de Fiche d'Expression de Besoin - FEB S

* : champ(s] obligatoireds)
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]

Generalites

Chef de projet 51 Me 533t pas Précisse
Avis BSS [ DPO MNe sait pas Prégiser
Decumantation assosiss

Espace documentaire 1 P& gait pas
Share Point Me zait pas

Teams ke zait pas

Alfresco Me zait pas
L'architecture du 5 est-elle impactee 7

Le besoin nécessite-i-il ure réflexion réseau J infrastructure 7 Me zait pas

Strategie

Le besain est-l clarrement posé 7

Ce besain est-il en adéguation avec la stratégie 51 ? Le schéma directeur ? hie sait pas

Enjeu{x] stratégiquels) concerné{s) du schéma directeur numerigue *

Enjeu 1
Enjeu 2
Enfeu 3
el |l s'agit d'un exemple de FEB a renseigner par la DSI.

i haenin.imanchaLtul b ebmisibh i 553 L'objectif de cet onglet est de collecter les données dimensionnantes d’un point

1- Motice | 24-Les axes | 2b- Les critéres | 2c¢- FEB Métier  2¢- FEB 51 | 2d- Résum . , . , . , .
de vue technique et d’adresser tous les enjeux d’un projet numérique.

Me zait pas

Mesait pas

La dimension technique doit idéalement impliquer le porteur de la demande

pour désigner et chiffrer la demande sur la base d’'un BESOIN et non d’une
SOLUTION.
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Synthétiser les éléments de la Fiche d’Expression de
Besoin — Onglet 2d Résumé

(I N N K J

Evaluation des critéres

Meétier

Description du besoin, des attentes et des T %
ol ' MNote Axe d'analyse 1 Pondération 2 Résultat

beénéfices souhaités

Nombre de personnes cibiées

Service

Litilssateurs

Partenaires

Fodrnisseurs

Est-ce une evolution posithve en berme d'usage 7*
Direction

Earvice
Utllisateurs

Partenaires

Fournisseurs

Est-ce attendu par les personnes ciblées 7%
Birection

Service

Utilisateurs

PNTTtE Cet onglet permet de recenser I'ensemble des critéres et les résultats qui
ont été renseignés par les acteurs métier et DSI

1- Motice  2a- Les axes  2b- Les critéres  Zc- FEB Métier  2c- FEB SI

Il résume chaque note, avec son axe et sa pondération

Il permet d'avoir un tableau récapitulatif qui sert de source pour les
résultats

virage = (®apini


https://www.viragegroup.com/
https://www.apini.fr/

Synthétiser les éléments de la Fiche d’Expression de
Besoin — Onglet 2d résultat

(I N N K J

Titre du besoin

enom Nom Sélectionnez Sélectianner _G'f-'
Déerire le projet, e besaln, sans parler
Résultats
Ga:r'.'.- 2,00
atrabiegia 2,00
Environnement
| Chligation 2150
Total général 2,00
qrapisg
s Cet onglet affiche le besoin de maniere synthétique.

1- Motice  2a- Lesaxes 2b- Les critéres | 2c- FEB Metier 2c- FEB S| | 2d- Résume  2d - Resuld

Il affiche le radar sur les axes choisis selon les réponses et les
pondérations renseignées

Il est possible d'ajouter des éléments complémentaires pour les afficher
rapidement lors du comité de mise a jour du portefeuille

virage =
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Améliorer la Fiche Expression de Besoin — Onglet 2e

valeurs

Versian de |a FEB

Sel=ctinnnes
GRE

DRH

(i)

5l

Carection
Diirection
Direction
Finances
Finances
Merketing
Warketing
Muarketing
Achats

Achats

Oualite

Bureau d'dtude
Buregis d'etuds
Buresau d'etuds

1- Notice

virage =

2B Les antéres

Date
0/06/2022

Salectinnnes
Gestion du personne|
Dévsfoppement des RH

Explodtation informatigues

Etiades, projets ot maintenance applicativa

COMEX

CODHR:

Cormmunication

Budget

Comptatdite

Mediag soclaux

Acquisition & craation de conteny

Marketing des produits
Matigre pre 'm.{:-re
Consommables
MeEthoodes

BEL

BE2

BE3

Zc- FEB Metser | 2e- FEBE SI

Oualite
Sélectionnez

NI Cet onglet liste des données utiles a renseigner dans |la FEB.

Cela permet d'avoir des listes déroulantes dans |la FEB, sans pour autant

Dirpction
Achats
Achats
Bureau d'stude
Bureau d'étude
Bureau d'etude
Direction
Direction
Direction
DARH

DRH

o5l

sl
Finances
Finances
Marketing
Marketing
Marketing
Cialité
Sélectionnez

étre des critéres.
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A renseigner selon les besoins.

! Smrvica

klatisre prarmiss

Consommakbles
EE1

BE2

BE3
Communication
COMENX

CODIR

Développemant

Acquisition & ers

karketing des p
Méthodes

JESECTRONET
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BONUS — Passer d’Excel a un outil de PPM
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= e ﬁ’ﬁﬂl?f:r ! ! &, 3 juiliet 2022 = * 0

= Projets Projels  Phased nlar i ﬂ
g NEW - Déploiement solution PPM - ® B
tartui
Forrmalaimes =
| Intention : Fiche d'expression des besoins o °
m
* MNEW - Daiplalemant saltion PR
m
| Statut * Intentian - .
m
o * DEATI2022 i
Date de fin * 311202022 i
-
s
Evaluation stratégique ; valeur apportée et niveau de risque
e Stratégie /100 Elewe (90)
= (0 impartart (707
= que 100 Faible (3]
L]

I'_-‘;:'Qmp‘aru-F|:r@-|-_s'preﬁ|:n Bessin, xlsx
Descriptlon détaills Patrcin Marsader -5/7/22 09:16 - v8.5.3,1 uirage

L'utilisation minimale de la Fiche d’Expression de
Besoin est de reprendre |la FEB de la demande et

Dans un usage avancé de votre outil de PPM, vous pouvez reprendre
I'ensemble des éléments du fichier Excel a travers des formulaires.

de l'associer en livrable de la phase d’instruction. Les données collectées peuvent ensuite étre affinées et validées par un

workflow au sein de I'application.
Enfin, 'outil de PPM permet d’intégrer tres facilement les données
capacitaires « en temps réel ».

Plus avancé, il est possible de reprendre les
valeurs obtenues par calcul sur chaque axe.
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BONUS — Passer d’Excel a un outil de PPM
Comité d’arbitrage

o a Il::ﬁFTIIE,ElT =4 3 jusbierd 3000 * o

il Fortefoullles
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Pt leudian

q 33 COMITE CXARBITRAGE - ThE des imentions de projet
| L 5§ Evaluation des intentans

i ™ [sagramme de gantt

ARG [ e (Dl
| ke : ir
B Cockpn

Graphipus radar (Afgnomant stratégique / berafices / niveaw
b Graphigue radar (Afgnoman stratégique / bardafon TivEL Ji Ciaphique

ol X Risgue ¥ Béndlioes T Charges JH
e risquie}

L'application PPM Project Monitor dispose d’un espace de revue de portefeuille de
projet présentant les informations clés pour décider du lancement des nouveaux
projets.

Les demandes sont a la fois consolidées et présentée une a une. Une fonction de
relevé de décision permet d’acter les décisions voire de les compléter avec un
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Si vous voulez en savoir plus sur
I’offre Project Monitor — solution
de PPM pour faire progresser

votre management par projet.

virage =

Editeur du logiciel Project Monitor
Logiciel de Project Portfolio Management

Editeur / Intégrateur Francais

Organiser une
démonstration

Nantes Paris
wwvuv.viragegroup.com
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