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1. VALIDITE DU DOCUMENT

	identification
	procédure « REALISER UNE PRESTATION DE PROJET »


	ACTION
	Nom
	FONCTION
	DATE
	VISA

	Rédigé par :


	Valérie BERJAMIN
	Responsable Qualité
	
	

	Vérifié par :


	François BRIET
	Directeur Technique de Division
	
	

	Approuvé par :


	Jean Marie CHIGNARD
	Directeur Technique 
	
	


	diffusion

	Directeurs d’agence
	directeurs de division

	DIRECTEUR GENERAl
	DIRECTEUR TECHNIQUE

	DIRECTEUrs techniques de division
	responsables techniquES d’agence

	commerciaux
	assistantes d’agence

	Directeur administratif et financier
	responsable des ressources humaines

	responsable de la selection
	responsables qualité


	historique DU DOCUMENT

	REFERENCE
	VERSION
	DATE
	MODIFICATIONS

	procédure PROJET.doc
	1-0
	10/06/05
	Version initiale

	procédure PROJET.doc
	1-1
	13/02/06
	Mise à jour du nom de l’entreprise : SOGETI

	procédure PROJET.doc
	1-2
	27/10/06
	Mise à jour des logigrammes

	Procédure PROJET.doc
	1-3
	04/01/07
	Introduction du guide de rédaction du PQP dans le logigramme

	Procédure PROJET.doc
	1-4
	15/05/07
	Mise à jour de la fréquence de réalisation des CSE


2. OBJET

Appliquer le Processus REALISER UNE PRESTATION DE PROJET au sein de l’organisation SOGETI I.S.

3. LOGIGRAMME
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4. RESSOURCES NECESSAIRES

	COMPETENCES
	Pour l’ACTIVITE

	
	


	RESSOURCES FINANCIERES
	Pour l’ACTIVITE

	
	 


	MATERIELLES ET LOGICIELLES
	Pour l’ACTIVITE

	MS Project
	Ce logiciel est obligatoire pour gérer le projet

	Outil de facturation
	Pour initialisation de la mission

	Outil Excel de « demande informatique »
	


	INFORMATIONNELLES
	Pour l’ACTIVITE

	
	


5. DESCRIPTION DES ACTIVITES

	N°
	activité


	Description

	1. 
	Enregistrer le produit non-conforme
	Le produit non-conforme peut être tracé sur tout support, en particulier dans un compte-rendu de réunion avec le Client ou dans un compte-rendu de comité avec le client (de pilotage, de suivi).

	2. 
	Vérifier la réclamation

	La notification par le client peut se faire par tout moyen (courrier, mail compte rendu de réunion ou oralement). Les formes écrites expriment sans aucun doute la réclamation ; pour la forme orale il convient de percevoir l’intention du client pour déterminer s’il s’agit d’une réclamation ou d’un problème inhérent au déroulement normal de la prestation. 

Si la notification de la réclamation parvient par lettre recommandée, le Directeur de Division, le Directeur Général et le PDG en sont informés par le Directeur d’Agence.

La Direction qualité est informée de cette réclamation (si un document est produit par le client, une copie est donnée à la Direction Qualité).

	3. 
	Réaliser le bilan de la prestation de projet
	Le bilan de la prestation est fait par le chef de  projet ainsi que le responsable technique et le directeur d’agence, afin de constater rétrospectivement les points forts, les points d’amélioration et les points de blocage de la prestation.

La fin de la prestation est également l’occasion de s’interroger sur l’opportunité d’une capitalisation lors d’un comité technique IS, et de la rédaction d’une fiche de référence, la décision revenant à l’agence.


6. DESCRIPTION DES ENREGISTREMENTS QUALITE

	TYPE DE DOCUMENT
	RESPONSABLE
	VERIFICATION / VALIDATION
	FREQUENCE

	Proposition
	Selon les règles de signatures décrites dans le document « PROCEDURES_IS
	Selon les règles de signatures décrites dans le document « PROCEDURES_IS
	Dernière proposition acceptée par le Client

	Contrat ou commande ou lettre d’intention de commande ou accord Client (tout autre type d’écrit)

	Selon les règles de signatures décrites dans le document « PROCEDURES_IS
	Selon les règles de signatures décrites dans le document « PROCEDURES_IS
	

	Contrat de sous-traitance
	Selon les règles de signatures décrites dans le document « PROCEDURES_IS
	
	

	Fiche de prêt / emprunt
	Directeur d’Agence
	
	

	Ordre de mission
	Directeur d’Agence
	Contrôleur de gestion de division
	

	Plannings du projet (macro et détaillé)
	Responsable du projet
	Responsable du projet
	

	Plan Qualité du Projet
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet, Responsable Technique d’Agence et Directeur Technique de Division
	

	Compte-rendu de la réunion de lancement externe
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Tableau d’actions du projet
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Tableaux de bord des indicateurs du projet
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Compte-rendu de Comité de Pilotage
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	PV de recette de fin de phase
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Bilan du projet
	Responsable du projet
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Enregistrement d’une non conformité (si pas au travers d’un PV de recette)
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable du projet et Responsable Technique d’Agence
	

	Rapport d’activité
	Directeur d’Agence
	Directeur d’Agence
	Une fois par mois

	Enregistrement de la non conformité (si pas au travers d’un PV de recette)
	Responsable Technique d’Agence
	Responsable de projet et Responsable Technique d’Agence
	A chaque non-conformité constatée

	CSE
	Directeur d’Agence
	Directeur d’Agence
	A la fréquence définie par la Direction Technique

	Réclamation
	Directeur d’Agence
	Directeur d’Agence et Responsable Technique d’Agence
	A chaque réclamation, si celle-ci a été exprimée par écrit

	Tableau des risques de la division
	Directeur de Division 
	Directeur Technique de Division (et Directeur d’agence)
	A chaque évolution (tableau et plan d’action)

	Description du besoin d’équipement
	Directeur d’Agence
	Responsable des achats
	A chaque besoin d’achat

	Bon de livraison
	Directeur d’Agence
	Responsable Technique d’Agence
	A chaque livraison

	PV de recette
	Directeur d’Agence
	Responsable Technique d’Agence
	A chaque recette effectuée


7. DOCUMENT EN SUPPORT

	O, P, F

	INTITULE
	COMMENTAIRES

	O
	Fiche de prêt / emprunt type
	

	O
	« ODMvf »
	Ordre de mission type

	O
	Plan Qualité Projet type
	

	O
	Guide de rédaction du Plan Qualité Projet type
	

	P
	Compte-rendu de Comité de Pilotage type
	

	O
	PV de recette type
	

	O
	Fiche de référence
	

	O
	« Formulaire CSE »
	CSE type

	F
	« Rapport d'activité mensuel_CSS_note de frais »
	Rapports d’activité types


FIN
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� On entend par réclamation, tout problème remonté par le Client qui n’a pu être traité dans le cadre normal de l’activité.


� Si le contrat n’a pas été obtenu alors que la prestation doit démarrer, le contrat enfin signé doit parvenir au processus de réalisation dans des délais qui sont indiqués dans la procédure « Vendre ».


� O : Obligatoire, P : Préconisé, F : Facultatif
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	Lignes directrices de rédaction 
d’une convention de service
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