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La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

Elaborer son Cahier des Charges Projet

Lien : https://innov-maroc.com/formation/elaborer-son-cahier-des-charges-projet

@ CATEGORIE
® DUREE W REFERENCE i’ cr des Charges

- Projet, Respect Délais
S L2 et Organisation Projet
avec Ms Project

© OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Savoir rédiger le cahier des charges du projet et identifier le processus d'élaboration adapté

« Etre capable d'identifier les différents niveaux d'objectifs a atteindre dans le cadre d'un projet
« Savoir déterminer le macro-planning et I'enveloppe budgétaire dans la phase amont d'un projet
« Savoir formaliser les risques majeurs identifiables en tout début de projet

« Savoir ormaliser I'organisation d'un projet et les processus de décision



¥ POUR QUI ?

« Chef de projet

« Directeur et responsable de projet

« Chargé de missions

« Organisateur

« Responsable de service ayant a lancer des projets

« Tout acteur fortement impliqué dans un projet
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La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

i= Programme détaillé

1 / Fixer le cadre général

e Concepts et définitions

e Les différents types de cahiers des charges

2 / Organiser la rédaction du cahier des charges

e Utiliser un plan type de cahier des charges
e Identfiier et mobiliser les parties prenantes du projet

e Organiser les réunions de travail et la rédaction pour faciliter I'appropriation par les décideurs
et par les futurs utilisateurs

3 / Collecter les informations utiles

e Construire son guide d'entretien

e Faire preuve d'écoute active

4 /| Déterminer les objectifs et les résultats attendus

e Faire exprimer les objectifs du projet et les enjeux pour I'entreprise
e Formuler une expression fonctionnelle du besoin

e Indiquer les solutions a explorer et les livrables du projet

5 / Définir I'organisation du projet

e Définir I'équipe projet



e Définir les régles de prise de décision, les pouvoirs de signature et les régles de communication

6 / Estimer les délais et les colts

e Elaborer le macro-planning
e Evaluer le budget
e Formaliser les hypotheses prises

e Intégrer des tolérances

7 / Analyser les risques

e Identifier et évaluer les risques

e Intégrer une provision pour risques et aléas

8 / Faire valider le cahier des charges

e Hiérarchiser les besoins formulés
e Gérer les désaccords entre les parties prenantes

e Obtenir une validation formelle du cahier des charges

& Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter ['assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances



3 Prochaines dates programmées

() 28 au 30 Oct. 2026 @ Distanciel

g4 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
@ Web : https//www.innov-maroc.com
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