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Pense-bête
Lexique en gestion de projet


Action
Tâche concrète requise pour produire un livrable. Chaque action est associée à une durée et à un responsable désigné. Elle est définie lors de la phase de planification pour chaque livrable du projet. L’utilisation d’un verbe d’action en début de libellé est recommandée afin d’assurer la clarté et la compréhension sans explication complémentaire.

Autofinancement
Mode de financement dans lequel les coûts du projet sont entièrement ou partiellement assumés par la direction porteuse, à partir de ses propres budgets d’exploitation ou d’immobilisation.

Bénéfices
Résultats positifs attendus de l’atteinte des objectifs du projet. Ils correspondent aux avantages tangibles ou intangibles pour les bénéficiaires du projet. Il est conseillé d’estimer les bénéfices en phase d’opportunité et de suivre leur réalisation à l’aide d’indicateurs après la clôture du projet.

Bénéficiaires
Individus, groupes ou organisations qui tirent un avantage direct ou indirect de la réalisation du projet. Ils peuvent être internes (ex. employés, gestionnaires) ou externes (ex. clients, usagers, partenaires). L’identification des bénéficiaires est essentielle dès la phase d’opportunité, afin de s’assurer que leurs besoins sont pris en compte dans les objectifs, les livrables et les bénéfices visés du projet.

Budget d’exploitation
[bookmark: _GoBack]Budget prévu pour couvrir les dépenses courantes nécessaires à la mise en œuvre et au soutien du projet, telles que les salaires, les services professionnels, les fournitures ou les frais de maintenance.

Budget d’immobilisation
Budget destiné aux investissements à long terme liés au projet, tels que l’acquisition d’équipements, d’infrastructures ou de logiciels.

Bureau de projets
Entité organisationnelle relevant du service Amélioration continue de la performance et Bureau de projets (AC-BP), sous la responsabilité de la Direction de la qualité, de l’évaluation, de la performance et de l’éthique (DQEPE) du CISSS de la Montérégie-Ouest. Ses mandats principaux comprennent la coordination du portefeuille de projets de l’opportunité à la clôture en alignement avec les priorités, l’uniformisation des processus de gestion de projets, la production et la diffusion d’indicateurs de performance, le rôle de centre d’expertise en gestion de projet (formations, outils, accompagnement), le leadership dans certains projets organisationnels, ainsi que le coaching des chargés de projet et des équipes.





But
Énoncé de haut niveau exprimant la visée générale poursuivie par un projet. De nature souvent intangible ou abstraite, le but représente la raison d’être du projet et s’arrime directement aux orientations ou objectifs stratégiques de l’organisation. Un même but peut être atteint par la réalisation de plusieurs projets complémentaires ou distincts.

Capacité
Les niveaux de capacité requise pour un service dans un projet sont évalués selon l’importance et la fréquence de sa contribution, comme suit :
· Faible | Contribution essentielle limitée : Le service apporte un soutien clé mais ponctuel, intervenant uniquement sur certains livrables ou moments critiques. Son rôle, bien que ciblé, est nécessaire au bon déroulement du projet.
· Modéré | Contribution essentielle régulière : Le service est activement impliqué à plusieurs étapes du projet, avec une participation récurrente et un rôle important dans la réalisation et la validation de livrables essentiels.
· Élevé | Contribution essentielle majeure et continue : Le service est un acteur principal, engagé en continu tout au long du projet. Sa contribution mobilise fortement ses ressources et compétences, impacte de nombreux livrables majeurs, et influence les décisions stratégiques du projet.

Pour chaque projet, le chef de service confirme son niveau d’implication en utilisant cette échelle :
· Implication non accordée : Le service ne peut pas s’impliquer dans le projet.
· Implication partiellement accordée : Le service peut contribuer, mais avec des contraintes en temps, ressources ou disponibilité, ou son rôle se limite à quelques livrables spécifiques.
· Implication accordée : Le service s’engage pleinement dans le projet.

Chargé de projet
Gestionnaire ou professionnel responsable de la coordination et de la gestion opérationnelle d’un projet. Il veille à la planification, à l’exécution, au suivi des activités, ainsi qu’au respect des objectifs, des délais, des ressources et du budget, en collaboration avec le promoteur et l’équipe projet.

Charte de projet
Document rédigé en phase d’opportunité qui offre un aperçu global du projet et sert de référence commune aux parties prenantes. La charte clarifie les objectifs, définit les livrables, identifie les parties prenantes, anticipe les risques, propose un échéancier sommaire et estime les ressources requises.

Conditions de démarrage
Ensemble des critères et prérequis essentiels devant être réunis et validés avant le démarrage officiel d’un projet, afin d’assurer que celui-ci commence dans des conditions optimales pour atteindre ses objectifs. Ces conditions peuvent inclure la disponibilité des ressources, la validation du financement, l’adhésion des parties prenantes, la validation de la faisabilité des livrables prévus au projet ou encore l’obtention d’une autorisation de Santé Québec ou d’une autre instance.

Contexte 
Raison d’être du projet, fondée sur un besoin réel ou anticipé. Le contexte doit être appuyé, dans la mesure du possible, par des faits et données probantes. Il décrit la problématique à résoudre, les bénéficiaires visés, l’urgence d’agir, les bénéfices attendus, ainsi que les risques liés à l’inaction. Il permet aussi de situer le projet par rapport aux obligations légales, orientations stratégiques ou démarches d’amélioration continue en cours.

Contraintes 
Limite ou exigence externe ou interne à respecter dans le cadre du projet. Les contraintes influencent la planification, la portée et la réalisation du projet, et doivent être prises en compte dès le démarrage. Les principales contraintes comprennent :
· Contrainte d’échéancier : Exigence de livrer le projet ou certains livrables avant une date déterminée.
· Contrainte de qualité : Obligation de respecter des normes, des standards ou des niveaux de performance spécifiques.
· Contrainte de ressources : Limites en matière de ressources humaines, matérielles ou financières disponibles pour le projet.

Cycle de vie d’un projet
Ensemble structuré de six phases successives que traverse un projet, de l’idéation à la clôture. Ce cadre de référence s’applique à tout projet, peu importe sa nature ou son envergure. 

Date de fin souhaitée
Échéance ciblée et souhaitée par le promoteur pour la livraison du projet. 

Date maximale de démarrage
Dernière date à laquelle un projet peut commencer afin de respecter une échéance obligatoire (légale, contractuelle, financière ou normative).

Date prescrite
Échéance obligatoire, imposée par des exigences légales, contractuelles, financières ou normatives, à laquelle un projet doit être complété pour éviter des conséquences négatives.

Diagramme de Gantt
Outil de planification représentant les actions d’un projet par des barres horizontales sur un calendrier. Il permet de visualiser la durée des tâches ainsi que leurs chevauchements dans le temps.

Dépendance
Lien entre deux projets ou tâches où la réalisation de l’un conditionne le démarrage ou l’avancement de l’autre. La gestion des dépendances garantit la coordination efficace des projets interdépendants et limite les impacts négatifs des retards.

État de santé d’un projet
L’état de santé d’un projet correspond à l’évaluation globale de sa progression et de sa performance à un moment donné. Au CISSSMO, cette évaluation s’appuie sur des critères clés tels que l’échéancier, le budget et la portée. Elle permet de déterminer si le projet est sur la bonne voie pour atteindre ses objectifs.

État de santé d’un projet : Indicateur de budget
Cet indicateur mesure la gestion financière du projet par rapport au budget prévu.
· Non applicable : Cet indicateur ne s'applique pas au projet.
· Respecté : Le budget autorisé est respecté, sans dépassement des coûts. 
· Dépassement mineur : Il y a un léger dépassement de budget qui peut être absorbé sans impact majeur sur le projet. 
· Dépassement majeur : Le projet fait face à un dépassement majeur du budget requis pour sa réalisation. La situation exige des ajustements budgétaires significatifs, notamment si le projet est en manque de fonds pour continuer.

État de santé d’un projet : Indicateur d’échéancier 
Cet indicateur évalue le respect du calendrier et la progression des livrables.
· En avance : L’échéancier est respecté et le projet est prévu pour terminer plus tôt que prévu.
· Dans les délais : L’échéancier est respecté et toutes les étapes du projet se déroulent selon le calendrier prévu.
· Retard léger : L’échéancier est à risque. Certaines activités ou livrables pourraient ne pas être réalisés à la date planifiée. Cependant, l'impact sur la date finale du projet est limité et reste maîtrisable.
· Retard majeur : Il y a des retards importants dans la réalisation des livrables. L’échéancier ne pourra pas être respecté et la date de fin du projet est sérieusement compromise. 

État de santé d’un projet : Indicateur de portée
Cet indicateur analyse les modifications apportées à l’envergure et aux objectifs du projet.
· Aucun changement : La portée identifiée au départ est pleinement respectée. Les objectifs et livrables du projet restent conformes à ce qui avait été initialement défini.
· Changement mineur : Il y a eu un léger changement dans la portée du projet, mais cela n’a pas d’impacts significatifs sur les délais, la capacité des parties prenantes, les coûts ni la qualité du projet. 
· Changement majeur : Le changement dans l’envergure du projet est considérable et a des impacts significatifs sur les délais, la capacité des parties prenantes, les coûts et la qualité du projet.

Experts cliniques et techniques
Professionnels apportant un soutien spécialisé au projet selon leur domaine d’expertise. Ils participent aux comités opérationnels, identifient et planifient les actions à réaliser, réalisent certaines tâches ou fournissent une expertise-conseil sur les livrables, et mettent à jour le plan d’action avec les échéanciers liés à leurs responsabilités.

Financement
Ensemble des ressources financières provenant de sources de financement externes au promoteur du projet (ex. subvention, enveloppe ministérielle, partenaire externe, fondation) permettant de couvrir tout ou partie des coûts du projet.

Gestion des coûts
Processus consistant à estimer, planifier, budgéter, financer, gérer et contrôler les dépenses liées à un projet afin de respecter le budget alloué. Elle vise à garantir que les ressources financières sont utilisées efficacement tout au long du projet, en évitant les dépassements de coûts et en assurant la rentabilité ou la viabilité du projet.

Gestion de programme
Processus de coordination et de pilotage d’un ensemble de projets connexes afin d’optimiser leur alignement stratégique et maximiser les bénéfices globaux.



Gestion de projet
Processus de planification, d’organisation et de coordination des activités, ressources et équipes pour atteindre les objectifs d’un projet. Elle vise à garantir la réalisation des livrables dans le respect des délais, des coûts et de la qualité, tout en gérant la portée, les parties prenantes, les communications et les risques.

Gestion des changements au projet
Processus visant à intégrer de manière contrôlée les modifications apportées à un projet (portée, budget, échéancier, ressources, livrables) afin de minimiser les impacts. Cela inclut la documentation des demandes, l’évaluation de leur impact et la communication des décisions aux parties prenantes.

Indicateur de performance
Mesure quantifiable utilisée pour évaluer l’atteinte des bénéfices attendus et la réussite des objectifs fixés.

Jalon
Événement clé marquant qui permet de témoigner une étape importante dans l’avancement du projet.

Journal des changements
Document qui enregistre toutes les modifications apportées à la portée, aux livrables ou aux ressources du projet. Il permet de suivre l’historique des changements, d’en justifier les raisons et d’évaluer leur impact sur le déroulement du projet.

Leader(s) d’implantation
Responsables de la surveillance et du suivi des différentes étapes d’implantation des livrables du projet dans leurs installations ou services. Impliqués dès le début, ils veillent à créer les conditions optimales pour la réussite de l’implantation. Parfois, ils assument aussi des rôles d’experts cliniques ou techniques. Leurs responsabilités incluent la contribution aux livrables liés à l’implantation (rédaction de documents, cartographie des processus, ateliers de simulation), la participation à la gestion du changement auprès des équipes, ainsi que l’implantation et la pérennisation des livrables dans leur milieu.

Livrable
Produit ou résultat unique issu du projet. La complétion de tous les livrables planifiés atteste de l’atteinte des objectifs du projet. Ils sont définis dès la phase d’opportunité.

Lot de travail
Regroupement d’actions ou tâches nécessaires à la réalisation d’un livrable.

Montage financier
Planification du financement d’un projet, précisant les sources de fonds, les modalités de financement et la répartition des coûts. Il inclut les budgets d’exploitation et de fonctionnement (dépenses récurrentes), ainsi que les budgets d’immobilisation (investissements), afin d’assurer la réalisation complète du projet.

Objectif 
Critère clé définissant le succès du projet, formulé selon la méthode SMART :
· Spécifique : Cible une solution précise pour un besoin identifié et un groupe de bénéficiaires défini.
· Mesurable : Permet de vérifier objectivement son atteinte.
· Acceptable : Validé et soutenu par les parties prenantes impliquées.
· Réaliste : Atteignable avec les ressources disponibles.
· Temporellement défini : Comprend une échéance claire pour sa réalisation.

Opérations
Activités courantes et répétitives réalisées par une équipe dans le cadre de l’offre de services de la direction, visant à répondre aux besoins des clients internes ou externes du CISSSMO.

Partenaires d’affaires à la Direction des ressources financières
Professionnel qui conseille le promoteur, le chargé de projet et l’équipe dans la gestion budgétaire du projet. Il accompagne l’élaboration et l’analyse du montage financier, assure le suivi du budget, apporte son appui à la reddition de comptes financiers et, pour les projets majeurs, soutient globalement les activités financières tout en évaluant la santé budgétaire du projet au sein du portefeuille.

Partie prenante
Personne, groupe ou organisation pouvant influencer ou être influencée par une décision, une action ou le résultat d’un projet. Elles peuvent être activement ou passivement impliquées, internes ou externes au CISSSMO, et avoir un impact positif ou négatif. Leur engagement et leur satisfaction sont essentiels à la réussite du projet.

Phase
Étape du projet regroupant des activités liées logiquement. Les phases peuvent s’enchaîner de manière séquentielle, itérative ou parallèle.

Phase de clôture
Finalisation du projet, évaluation des résultats et transfert des livrables dans les opérations.

Phase de démarrage 
Lancement officiel du projet incluant la mise en place de la structure de gouvernance et la désignation des rôles et responsabilités.

Phase d’opportunité 
Évaluation de la pertinence et de la faisabilité du projet, en prenant en compte les ressources disponibles et les objectifs stratégiques.

Phase de planification
Développement des plans détaillés du projet (échéancier, budget, communications, approvisionnement etc.) afin d’organiser efficacement la réalisation et encadrer l’exécution.

Phase de réalisation
Exécution des activités planifiées, production des livrables et gestion des ressources du projet.

Phase de suivi et contrôle
Surveillance continue de l’avancement du projet, gestion des risques, des enjeux et des changements, coordination avec les parties prenantes, gestion documentaire et reddition de comptes.


Plan d’action
Outil permettant de définir les actions nécessaires pour chaque livrable, d’assigner les responsabilités, de fixer les échéances et de suivre l’avancement des livrables et des tâches. 

Portée
Définition des limites et du périmètre du projet, précisant ce qui est inclus et exclu. La portée clarifie les attentes des parties prenantes.

Portefeuille de projets
Ensemble des projets et programmes d’une organisation, regroupés pour optimiser la coordination, la gestion des ressources et l’atteinte des objectifs stratégiques.

Programme de projets
Regroupement de projets connexes gérés ensemble sous la responsabilité d’un chargé de programme, visant un objectif global commun. Chaque projet a ses propres échéances, mais s’inscrit dans la durée du programme, qui respecte des contraintes de ressources, d’échéancier et de qualité. 

Projet
Initiative visant à atteindre un objectif spécifique pour répondre à un besoin existant ou anticipé, avec un début et une fin planifiés. Il est unique et nécessite la mise en place d’une structure de gestion de projet, sous la responsabilité d’un chargé de projet, pour coordonner les actions réalisées par une équipe. Le projet respecte des contraintes d’échéancier, de ressources et de qualité, et ses résultats peuvent perdurer dans les opérations.

Projet local unisite, multisite ou régional
Un projet local est une initiative conçue, pilotée et mise en œuvre à l’échelle du CISSS de la Montérégie-Ouest. Il vise à répondre à des besoins spécifiques des usagers, des employés, des gestionnaires, des médecins, des bénévoles, des partenaires ainsi que de l’ensemble de la population du territoire de la Montérégie-Ouest.

Projet provincial
Un projet provincial est une initiative coordonnée ou pilotée à l’échelle du gouvernement ou d’un ministère, avec une portée interétablissement ou interrégionale. Il peut également découler de lois, de politiques nationales ou d’orientations ministérielles.

Promoteur
Cadre supérieur (directeur, directeur adjoint ou adjoint au directeur), généralement issu du secteur concerné par le projet. Il assume la responsabilité globale des résultats, veille à la qualité, au respect des coûts et des échéances, prend les décisions nécessaires et assure le suivi de la performance. Il collabore étroitement avec le chargé de projet et l’équipe pour garantir que les livrables répondent aux attentes.

RACI
Matrice clarifiant les rôles et responsabilités au sein de l’équipe pour chaque tâche ou livrable afin d’améliorer la communication et garantir que toutes les parties prenantes connaissent leurs obligations.
· R (Responsable) : mène la tâche ou produit le livrable.
· A (Approuve) : approuve le travail réalisé.
· C (Consulté) : apporte conseils ou informations.
· I (Informé) : reçoit les informations sur l’avancement ou les résultats

Rapport de clôture
Document rédigé lors de la phase clôture du projet. Il fait état de l’évaluation de l’atteinte des objectifs, de l’état des livrables réalisés ou non avec leurs justifications, ainsi que du respect des contraintes liées à l’échéancier, aux ressources et à la qualité. Il met aussi en lumière les réussites et initiatives de l’équipe, les leçons apprises face aux défis rencontrés, ainsi que les mesures prises pour assurer le transfert du projet vers les opérations. Enfin, il décrit les actions prévues pour valoriser le projet et son équipe, tant à l’interne qu’à l’externe.

Registre de risque
Document utilisé pour recenser, suivre et gérer les risques tout au long du projet, facilitant ainsi leur identification, leur évaluation et la mise en place de mesures appropriées.

Risque
Événement ou condition possible, mais incertaine, susceptible d’avoir un impact négatif sur les objectifs ou les livrables du projet. La gestion des risques vise à anticiper ces événements et à élaborer des stratégies pour les atténuer ou les maîtriser efficacement.

Statut
Différentes étapes et situations possibles dans lesquelles un projet peut se trouver, permettant ainsi de suivre son évolution et d’adapter sa gestion en conséquence.
· En évaluation : Le projet est en phase d’opportunité et d’évaluation de sa pertinence et faisabilité.
· Non retenu : Le projet est en phase d’opportunité et n’a pas été retenu par le Groupe de travail stratégique à l’issue de son évaluation, en raison de critères tels que la pertinence, la faisabilité, l’alignement stratégique ou d’autres considérations.
· En attente de démarrage : Le projet est en phase d’opportunité et a été validé en termes de pertinence et de faisabilité. Toutefois, il n'a pas encore démarré en raison de contraintes de financement ou de capacité.
· En cours : Le projet est actif et est en phase de démarrage, de planification, de réalisation ou de clôture, avec des activités actuellement en cours.
· Complété : Le projet a franchi la phase de clôture, est achevé avec succès, et tous les livrables ont été remis selon les objectifs définis.
· Annulé : Le projet a été définitivement arrêté, quelle que soit sa phase d'avancement. Cette décision peut résulter d'un manque de pertinence ou de faisabilité, d’un refus de financement, d’une absence persistante de capacité pour le démarrer ou le poursuivre, ou encore d'autres raisons jugées suffisantes pour mettre fin au projet.
· En suspens : Le projet est en phase de phase de démarrage, de planification, de réalisation ou de clôture et est temporairement mis en pause, en attente de décisions ou de capacité.

Structure de découpage
Outil utilisé en phase de démarrage ou de planification permettant de décomposer un projet complexe en parties plus petites et faciles à gérer. Elle organise les livrables et lots de travail de manière hiérarchique et facilite l’attribution claire des responsabilités ou des comités à chaque élément.

Structure de gouvernance
Outil utilisé en phase de démarrage pour définir clairement les rôles et responsabilités des comités du projet. Elle assure la présence des bonnes personnes disposant des informations et pouvoirs décisionnels nécessaires, établit les mécanismes de communication, d’escalade des enjeux et de prise de décision, et garantit l’engagement efficace des parties prenantes. La structure de gouvernance comprend généralement trois niveaux de comités : stratégique, tactique et opérationnel.

Tableau réponse-action des enjeux
Outil permettant de suivre chaque enjeu identifié jusqu’à sa résolution, en désignant des responsables et en fixant des échéances précises.

Volet
Ensemble de livrables regroupés autour d’une thématique commune (ex. ressources humaines, logistique, processus cliniques, gestion du changement, etc.).
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