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Pense-bête
Rôles et responsabilités en gestion d’un projet

L’équipe de projet est au cœur de la réussite du projet. Grâce à la collaboration et aux compétences de chacun, l’équipe fait avancer le projet de façon efficace, en s’appuyant sur le travail d’équipe pour atteindre les résultats attendus.

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.

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.

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.

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.

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 un appui-conseil sur les livrables, et mettent à jour le plan d’action avec les échéanciers liés à leurs responsabilités.

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.
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	R = Responsable
A = Approbateur
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I = Informé
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	Phase opportunité​
	
	
	
	
	
	

	Identifier un chargé de projet
	R
	
	
	
	
	

	Rédiger la charte de projet.
	C/A
	R
	R
	C
	C
	C

	Créer un montage financier préliminaire.
	R/A
	R
	C
	C
	R
	

	Procéder aux démarches de financement. 
	R
	C
	I
	I
	C
	

	Soumettre l'opportunité de projet au Bureau de projet. 
	R
	R
	I
	I
	I
	

	Présenter l’opportunité de projet à l’instance concernée.
	R
	R
	I
	I
	I
	

	Obtenir l’approbation au démarrage du projet.
	R
	I
	I
	I
	I
	

	Créer le montage financier final.
	R/A
	R
	C
	C
	R
	

	Phase démarrage​
	
	
	
	
	
	

	Créer la structure de gouvernance et en assurer la mise à jour.​
	A
	R
	R
	C
	I
	I

	Créer la structure de découpage et en assurer la mise à jour.​
	A
	R
	R
	C
	I
	I

	Organiser et animer la rencontre de démarrage.​
	R
	R
	P
	P
	P
	P

	Rédiger la charte d'équipe.
	C
	R
	C
	C
	C
	C

	Phase planification​
	
	
	
	
	
	

	Créer le plan d'action et en assurer sa mise à jour.
	A
	R
	R
	C
	I
	C

	Phase réalisation​
	
	
	
	
	
	

	Réaliser les livrables et actions prévues au plan.
	
	I
	R
	R
	
	C

	Soumettre les livrables pour approbation.
	A
	R
	R
	R
	
	I

	Phase clôture​
	
	
	
	
	
	

	Organiser et animer la rencontre de clôture.​
	R
	R
	P
	P
	P
	P

	Rédiger le rapport de clôture.​
	A
	R
	C
	C
	C
	C

	Assurer le transfert du projet vers les opérations.
	C
	C
	R
	I
	
	C

	Archiver les documents et fermer l’équipe Teams (si requis).
	C
	R
	C
	I
	I
	

	Phase de suivi et contrôle 
	
	
	
	
	
	

	Gérer et assurer une vigie de la portée du projet.
	A
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Gérer et assurer un suivi du budget et des coûts du projet.
	A/R
	R
	C/I
	C/I
	R/C
	C/I

	Gérer et assurer le suivi de l’échéancier du projet.
	A
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Gérer les risques à l’aide du tableau de gestion des risques.
	A
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Gérer les enjeux à l’aide du tableau réponse-action.
	A/R
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Gérer les changements à l’aide du journal des changements.​
	A
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Assurer une fluidité des communications entre les parties prenantes.
	R
	R
	R
	C
	C
	C

	Assurer la gestion documentaire du projet. 
	A
	R
	C/I
	C/I
	C/I
	C/I

	Fournir les mises à jour du projet au Bureau de projets.
	R
	R
	
	
	
	

	Gestion des comités
	
	
	
	
	
	

	Organiser et animer le comité stratégique de gestion de projet.
	R
	R
	
	
	
	

	Organiser et animer le comité tactique de gestion de projet.
	C
	R
	P
	P*
	P**
	P**

	Organiser et animer les comités opérationnels.
	
	P**
	R
	R
	P**
	P**


*1 seul représentant par comité opérationnel est présent au comité tactique de gestion de projet.
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**Au besoin selon la nature du projet.
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