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Suivi opérationnel du portefeuille et des 
projets 
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Suivi opérationnel du portefeuille et des projets

• Personnes de référence

• Groupe Comac

• Réunions Comac semestrielles

• Rapports périodiques

• Modifications
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Personnes de référence 
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Personnes de référence

109

• Droits d’accès

• Rôle gestion administrative

• Tâches

• Mise à jour en continu

• Suivi administratif



Personnes de référence : portefeuille et projets

Projet

Portefeuille



Personnes de référence : encodage
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Personnes de référence : encodage par lots

• Assignation multiple

• Recherche portefeuille/projets
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Personnes de référence : encodage par lots
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Groupe Comac 
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Groupe Comac 

• Création automatique

• Un portefeuille = un groupe Comac

• Rôle « responsable » 

• Rôle « Membre »
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Groupe Comac

« afficher » : permet de visualiser les caractéristiques du
groupe.

« notifier » : permet d’envoyer les notifications.

Rôle « Responsable »
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Réunions Comac 
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Réunions Comac

• 1ère réunion dans les deux mois suivant notification procédant à l’engagement budgétaire de tous les 
projets du portefeuille

• Les projets approuvés sont au statut à démarrer  

• Notification portefeuille/projets

• Réunions au minimum 1 fois par semestre

• Réunion =  portefeuille

• Réunion initiée par le chef de file

• Personnes de référence portefeuille et projets 
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Réunions Comac : étapes

Flux général d’une réunion

Création Préparation Notification Finalisation (PV) Suivi des 
décisions 
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Réunions Comac : création

1. Création d’une réunion (chef de file)

Encodage méticuleux des informations

Champs obligatoires *

Les informations relatives à certains 
champs sont reprises dans l’agenda et/ou 
dans la convocation
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Réunions Comac : création

NB : pour chaque réunion du Comac, l’identification du motif doit être renseignée.  

Il s’agit de cocher « suivi des rapports périodiques » et/ou « suivi des modifications » 
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Réunions Comac : consultation

Consultation d’une réunion
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Réunions Comac : consultation
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Réunions Comac : consultation
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Réunions Comac : consultation
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Réunions Comac : préparation

2. Préparation de la réunion

« générer un document » : permet au chef de file de générer le
rapport périodique global du portefeuille et des projets et au
bénéficiaire de générer le rapport périodique de son projet.

« éditer » (chef de file) : permet de de compléter/corriger le
cas échéant les informations relatives à la réunion. C’est ici
qu’une réunion au statut « brouillon » peut être convoquée.

« gérer les documents » : permet de télécharger les documents
joints à la réunion.

« afficher » : permet de consulter les informations relatives à la
réunion.
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Réunions Comac : préparation

Préparer la réunion Comac (chef de file)

➢ OJ

➢ Documents utiles

➢ Rapports périodiques

Mettre à jour les données du rapport périodique 
(chef de file/bénéficiaires)

Encoder les modifications (bénéficiaires)

Mettre à l’OJ les modifications en cours (chef de file) 

Tâches

30 jours avant 
la réunion
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Réunions Comac : notification

3. Notification de la réunion (chef de file)

une réunion confirmée (convoquée) peut être notifiée à plusieurs reprises. 
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4. Finalisation de la réunion (chef de file)

Réunions Comac : finalisation/suivi décisions

5. Suivi des décisions du Comac (DGA)
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Rapports périodiques
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Rapports périodiques 

- Synergies entre bénéficiaires du 
portefeuille

- Coopération et partenariats avec 
d’autres bénéficiaires

- Publicité et communication sur le 
portefeuille

- Résultats et impacts du portefeuille
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Rapports périodiques : historique 



Rapports périodiques : sections
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Rapports périodiques : informations générales

▪ Résumé opérationnel

▪ Promotion et publicité

▪ Synergies, résultats et impacts

▪ Politiques communautaires

▪ Autres résultats pertinents
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Rapports périodiques : indicateurs
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Rapports périodiques : indicateurs
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Rapports périodiques : état d’avancement opérationnel
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Rapports périodiques : état d’avancement opérationnel

Lors de la création d’un nouveau rapport périodique, le tableau d’état d’avancement opérationnel est recopié 
automatiquement du précédent
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Rapports périodiques : publication
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Rapports périodiques : publication
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Rapports périodiques : commentaires
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Rapports périodiques : commentaires
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Modifications
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Modifications : conditions

Conditions préalables

• Projet au statut « engagé »

• Portefeuille au statut « en cours de mise en œuvre »

• Personnes de référence portefeuille et projets

• Pas de demande de modification en cours

144



Modifications : création

Etapes

• Portefeuille/projets

• Sélection du menu « suivi des versions »

• Bouton « + »

• Type de modification automatique
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Modifications : création
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Modifications : consultation
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Modifications : soumission
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Modifications : liste
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Modifications : intégration à une réunion
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Modifications : intégration à une réunion



Modifications : décision
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Modifications de type AF
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Modifications de type AF


	Section par défaut
	Diapositive 105

	Section par défaut
	Diapositive 106 Suivi opérationnel du portefeuille et des projets  
	Diapositive 107
	Diapositive 108 Personnes de référence  
	Diapositive 109
	Diapositive 110
	Diapositive 111
	Diapositive 112
	Diapositive 113
	Diapositive 114 Groupe Comac  
	Diapositive 115
	Diapositive 116
	Diapositive 117 Réunions Comac  
	Diapositive 118
	Diapositive 119
	Diapositive 120
	Diapositive 121
	Diapositive 122
	Diapositive 123
	Diapositive 124
	Diapositive 125
	Diapositive 126
	Diapositive 127
	Diapositive 128
	Diapositive 129
	Diapositive 130 Rapports périodiques 
	Diapositive 131
	Diapositive 132
	Diapositive 133
	Diapositive 134
	Diapositive 135
	Diapositive 136
	Diapositive 137
	Diapositive 138
	Diapositive 139
	Diapositive 140
	Diapositive 141
	Diapositive 142
	Diapositive 143 Modifications 
	Diapositive 144
	Diapositive 145
	Diapositive 146
	Diapositive 147
	Diapositive 148
	Diapositive 149
	Diapositive 150
	Diapositive 151
	Diapositive 152
	Diapositive 153
	Diapositive 154


