ConsuTrain | Modèle gratuit
Modèle de suivi des tâches de projet
Ressource gratuite de ConsuTrain pour suivre les tâches d’un projet, les responsabilités, les échéances, l’avancement, les risques, les dépendances et les décisions requises.
Mode d’utilisation
Utilisez ce modèle pour suivre les tâches d’un projet ou d’une initiative de manière simple et structurée.
Mettez à jour les responsables, les échéances, le pourcentage d’avancement et le statut avant chaque réunion de suivi.
Ne vous limitez pas à la liste des tâches : documentez aussi les retards, les dépendances, les risques et les décisions attendues.
Révisez régulièrement le résumé de suivi pour identifier rapidement les tâches critiques ou bloquées.
1. Données générales
	Champ
	Information

	Nom du projet
	

	Entité / département
	

	Chef de projet
	

	Date de préparation du modèle
	

	Période couverte par le suivi
	

	Préparé par
	

	Numéro de version
	



2. Résumé de l’état du projet
	Élément
	Information

	État général du projet
	Sur la bonne voie / à surveiller / en retard / en difficulté

	Pourcentage global d’avancement
	

	Principales réalisations
	

	Principales tâches en retard
	

	Principales décisions requises
	




ConsuTrain - Modèle gratuit modifiable
3. Registre des tâches du projet
	N°
	Tâche
	Description courte
	Responsable
	Échéance
	Priorité
	Statut

	1
	
	
	
	
	Élevée / moyenne / faible
	Non commencée / en cours / terminée / en retard

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	



4. Détail des tâches par phase
	Phase
	Tâche
	Responsable
	Échéance
	Statut / remarques

	Préparation
	
	
	
	

	Exécution
	
	
	
	

	Suivi
	
	
	
	

	Clôture
	
	
	
	



5. Suivi du pourcentage d’avancement
	N°
	Tâche
	Pourcentage d’avancement
	Dernière mise à jour
	Cause du retard / action requise

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	



6. Tâches en retard
	N°
	Tâche en retard
	Responsable
	Échéance initiale
	Durée du retard
	Action corrective

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



7. Dépendances entre les tâches
	N°
	Tâche
	Dépend de
	Impact du retard
	Remarques

	1
	
	Tâche / décision / validation / ressource
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



8. Risques liés aux tâches
	N°
	Tâche
	Risque potentiel
	Impact
	Action préventive
	Responsable

	1
	
	
	Élevé / moyen / faible
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



9. Décisions requises
	N°
	Décision requise
	Motif
	Autorité concernée
	Priorité
	Date souhaitée

	1
	
	
	
	Élevée / moyenne / faible
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	




10. Résumé du suivi
	Élément
	Nombre

	Nombre total de tâches
	

	Tâches terminées
	

	Tâches en cours
	

	Tâches non commencées
	

	Tâches en retard
	

	Tâches nécessitant une décision
	



11. Plan de la semaine / période suivante
	N°
	Tâche à venir
	Responsable
	Échéance / livrable attendu

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



12. Validation
	Nom
	Fonction
	Signature
	Date

	Préparé par
	
	
	

	Chef de projet
	
	
	

	Entité validatrice
	
	
	



Note finale
Ce modèle est une ressource pratique et modifiable. Il doit être adapté au contexte du projet, au niveau de détail attendu et aux règles internes de gouvernance de l’organisation.




