








 
 

 
 

PERFECTIONNEMENT A LA GESTION D’AFFAIRES 
 
 
 
 

OBJECTIF 
Objectif : présenter les principes et méthodes de gestion de projets, mettre à disposition une boite à outils (formulaires, 
checklist, etc.) 
 
 

 

PERSONNEL CONCERNE 
Responsables d’affaires 
Chefs de projets 

DUREE 
3 jours par session 

LIEU 
Région provençale - Région 
lyonnaise – Région parisienne 
 
 

 

PROGRAMME 

 
 
I - En phase de prospection 
Sélectionner les affaires 
Evaluer les enjeux et l’intérêt d’une affaire 
 
 
II - En phase de traitement de l’appel 
d’offres 
Connaître les données d’entrée 
Maîtriser l’environnement contractuel 
Définir le schéma contractuel de réalisation 
Planifier le projet 
Analyser les risques 
Chiffrer le projet 
Préparer la revue d’offre 
Elaborer l’offre définitive 

III - En phase de réalisation du projet 
Organiser le projet 
Définir le rôle et les missions du Chef de projet 
Préparer la réunion de lancement interne 
Communiquer sur le projet 
Définir le circuit de l’information 
Instaurer une gestion documentaire 
Suivre le planning du projet 
Suivre l’exécution du projet 
Suivre les coûts du Projet 
Suivre la qualité et la sécurité du projet 
Gérer les TS 
Réceptionner l’ouvrage 
Formuler une réclamation 
Clôture du projet et REX final 
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