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NPA Lieu

	Projet
	Exemple de fiche de projet pour une cuisine de finition, 180 repas/service midi

	

	Objectifs du projet

	1. État des lieux de l’emplacement, définition des risques et opportunités du projet

	2. Définir les équipements nécessaires sur la base du plan fourni pour la finition, distribution et débarrassage de 180 repas/jours. Prévoir 200 repas pour le confort.

	3. Établir les appels d’offres aux différentes entreprises de conception

	4. Suivre et proposer les différentes offres pour la conception de la cuisine de finition

	5. Etablir et proposer le cahier des charges des prestataires de service (fourniture des repas)

	6. Etablir et proposer les différents processus de travaux à respecter dans les locaux

	7. Etablir et proposer les appels d’offres (soumissions) aux différents prestataires de services et suivis des dossiers

	8. Valider la véracité des dossiers et choix du prestataire de service par la Direction

	9. Présenter et démontrer l’utilisation des locaux au prestataire de service, en présence du responsable de l’entretien des bâtiments

	10. Fonctionnalité optimale pour le DATE

	Organisation du projet

	Interne
	Personnels impliqués de l’établissement, infrastructures existantes

	Externe
	Soutien aux analyses et suggestions

	Rôle de chaque membre du projet et intervenants externes

	Prénom et Nom, PN
	Mandant

	Prénom et Nom, PN
	Mandataire

	Prénom et Nom, PN
	Membre de la Direction

	Prénom et Nom, PN
	Architecte éventuel

	Méthodes de réalisation

	Constitution d’un GT composé de toutes les personnes directement impliquées par une cuisine professionnel (direction, bâtiments, entretiens, représentant des clients finaux, personnel éducatif, etc.)

	Calendrier des tâches / planification
	Resp.
	Délais

	Tx de réalisation au 
	Etat de réalisations / réalisations effectives / remarques

	Rencontre sur le site
	
	
	
	
	Prise de connaissance des lieux par toutes les personnes impliquées

	Etablissement-réflexions de la fiche de projet et SWOT
	
	
	
	
	

	Séance GT
	
	
	
	
	Définition des besoins, stratégie claire, vision à moyen long terme

	Travaux administratifs divers (mails, téléphones, etc.)
	
	
	
	
	Visites d’autres établissements similaires, prises maximales d’informations multiples

	Préparation argumentaire investissement
	
	
	
	
	

	Séance GT
	
	
	
	
	

	Esquisse 1 du projet
	
	
	
	
	Flux des activités

	Lister et estimer les prix de l’ensemble du matériel
	
	
	
	
	A l’aide de l’annexe « tableau comparatif des offres »

	Définir les appels d’offres
	
	
	
	
	Auprès de quelles entreprises ?

	Séance GT
	
	
	
	
	De quoi avons-nous besoin ? quelle qualité de matériel ?

	Travaux administratifs divers (mails, téléphones, etc.)
	
	
	
	
	Valider le cadre des choix

	Envoi des appels d’offres avec échéance
	
	
	
	
	Exiger un plan indiquant tout le matériel soumis

	Étude des différentes offres et création tableau comparatifs. Argumentaires 
	
	
	
	
	Analyse des coûts, qualités, concept de travail (le plus important !)

	Séance GT
	
	
	
	
	

	Finaliser cahier des charges prestataires services
	
	
	
	
	

	Approbation Service vétérinaire cantonal
	
	
	
	
	Analyse de la marche en avant

	Approbation du Service du Feu
	
	
	
	
	

	Etablir échéancier des travaux
	
	
	
	
	Penser aux corps de métiers impliqués (sanitaire, électricien, peintre, carreleur). Hors budget de la cuisine !

	Approbation du cahier des charges par la Direction
	
	
	
	
	Relecture par un juriste recommandée

	Etablir les appels d’offres prestataires services
	
	
	
	
	Publication dans bulletin officiel, doit être capable de répondre au cahier des charges disponible sous…

	Suivi des réceptions des appels d’offres
	
	
	
	
	

	Choix du prestataire de service
	
	
	
	
	

	Finalisation des travaux cuisine finition avec le prestataire choisi
	
	
	
	
	En accord avec les méthodes de travail du prestataire

	Élaboration des divers documents nécessaires (HACCP, plan menu, indicateur satisfaction client, autres)
	
	
	
	
	Par, ou en collaboration avec, le prestataire de service

	Démonstration de l’emploi de la cuisine, tests
	
	
	
	
	

	Rapport de la visite de la cuisine, état des lieux
	
	
	
	
	

	Mesures d’améliorations éventuelles avant premier service
	
	
	
	
	

	1er service, 1ères impressions
	
	
	
	
	

	1er bilan
	
	Après 1 semaine
	
	
	

	Ressources affectées à la réalisation du projet
	Budget
	Ressources utilisées
	Ressources disponibles

	
	
	
	

	
	
	
	

	Remarques

	

	Approbations
	Date
	Visa

	Mandant
	
	

	Mandataire
	
	


1

