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Fiche de suivi de Projet
Cette fiche a pour but d'être la référence d'un projet d'Eden, elle  permet au chef de projet d'avoir une visibilité sur son projet à tout moment de son cycle de vie, et de savoir comment entamer son projet et comment le mener à bon terme.
Cette fiche doit être remplie tout au long du projet et pour chaque étape dans le cycle de vie du projet il faut remplir une ou plusieurs parties de la fiche.

Informations générales sur le Projet :

Ces informations sont nécessaires pour le lancement de chaque projet, les premières à remplir qui peuvent constituées une carte d’identité du projet.
	Nom du Projet

	

	Résumé du Projet

	

	Lieu du Projet

	

	Nom du Chef de Projet

	

	Contact (Email & Téléphone)

	


Détails du Projet :
Cette partie détaille un peu plus le projet, son contexte et aide le chef de projet concrétisé son idée à travers des objectifs bien précis et claires.
	Contexte du projet

	Le contexte du projet consiste à donner des informations relatives à l'environnement global dans lequel intervient le projet, et de fournir des informations sur les problèmes, les causes et tout ce qui pourrait être utile pour le quantifier.

	But principal du projet

	Chaque projet doit avoir un but principal (peut être abstrait) exprimé clairement et brièvement à ne pas perdre en vue tout au long du projet, et de ce but principal on peut avoir des objectifs réalistes à atteindre.

	Les objectifs à atteindre

	Il faut diviser le projet à un certain nombre d'objectifs mesurables.

Il faut exprimer les objectifs en chiffre si c'est possible, pour avoir une lecture concrete.

1- ….

2- ….

	Les solutions envisagées pour atteindre les objectifs

	1- ….

2- ….

	Les résultats souhaités du projet

	1- ….

2- ….


· Détails sur les bénéficiaires :

(On peut dupliquer le tableau si le projet se fera dans plusieurs lieux différents.)
	Lieu
	

	Nombre
	

	Tranche d'âge
	

	Nature du bénéfice (en relation avec les solutions au-dessus)
	


· Gestion des risques :
Ce tableau est nécessaire afin d’anticiper les obstacles durant le projet et les risques liés à son bon déroulement et prévoir des solutions alternatives à ces problèmes.
	N°
	Obstacles
	Solutions envisagées

	1
	
	

	2
	
	


· Communication
	N°
	Type
	Moyen

	1
	
	

	2
	
	


Les ressources humaines :
Après identification et définition des éléments nécessaires pour pouvoir réaliser son projet, place aux ressource humaines et l’identification des membres et bénévoles susceptibles d’aider à monter le projet.
· Composition de l'équipe
	Membre (nom & prénom)
	Contact
	Compétences
	Disponibilités
	Bénévole ? (oui/non)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


“Il serait judicieux de créer des comités responsables de différentes tâches dans le projet.”
La gestion financière :

Le coût général du projet : ………………. DH
· Partenaire du projet

	Partenaire
	Type de partenariat
	La somme

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Les dépenses demandées de l'association : ………………. DH
· Suivi des dépenses
Il faut récupérer un tableau Excel qui trace les dépenses et recettes à remplir tout au long du projet.
“Pour plus de détails sur la gestion des entrées et sorties il faut se coordoner avec le trésorier ou son vice.”
Gestion et suivi du projet :
Cette partie de la fiche qui s’inscrit dans l’exécution du projet, permet le chef de projet de planifier son projet et le diviser en tâches et y attribuer les ressources nécessaires à son exécution. A remplir dès le début de la réalisation, et à alimenter tout au long des étapes du projet.
Date de début et date de la fin du projet :   JJ/MM/AAAA    -     JJ/MM/AAAA
	Date
	Etape
	Objectif
	Résultats souhaités
	Activités envisagées
	Ressources humaine déployées
	Ressources financières

	
	1
	
	· 
	· 
	· 
	

	
	2
	
	
	
	
	


“Pour chaque étape une évaluation est préconisée. Il faut se référer au guide de projet pour définir comment peut on évaluer son projet.”
“Notez tout au long du projet les responsables, organismes ou autres associations à qui il faut adresser une lettre de remerciement.”
Rapport et évaluation :

Date de fin du projet :   JJ/MM/AAAA
	Objectifs atteints

	Énoncé succinct des objectifs du projet, et indiquer s’ils étaient atteints ou pas, si non atteints pourquoi?



	Les résultats observés



	

	Dérapage constatés
	explications

	
	

	Difficultés rencontrées

	

	Portée

	Est ce que le projet est resté dans sa portée initiale?

	Leçons apprises

	Indiquer les leçons apprises Durant le projet, qu’est ce qui a été bien fait, et qu’est ce qu’il a à améliorer en donnant des recommandations pour les futurs.


Le degré de support et aide qu’apport le bureau : 
…....…............................................................................................................................................
…..................................................................................................................................................

Feedback sur le guide : 

…..................................................................................................................................................
…..................................................................................................................................................
…..................................................................................................................................................


