
Outil de questionnement
	Animer le Projet Les modalités de travail en équipe 
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Qui fait quoi ? tâches 
· Répartition des tâches clairement définie au sein de l’équipe (responsabilités des rendus et échéances pour chaque tâche ?)

· Chef de projet ? Autres
	

	Echange des idées 
· Toutes les idées possibles sont échangées et partagées : Brainstorming ? autres ?

· Des rencontres formelles sont-elles prévues ? Rythme des rencontres ? 
· Relevé de discussion (un « secrétaire » de séance ou tous les membres prennent des notes ?
	

	Mémoire du groupe 
· Les idées sont-elles formalisées ? comment ? 

· Dossier projet ? partagé ? mis à jour ? (googledocs, …)
	

	Communiquer  
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Détecter et traiter les éventuels disfonctionnements :

· degré d’implication de chacun dans les discussions? 
· situations de tension dans l’équipe ?
· tous peuvent s’exprimer ?

· les informations sont conservées et partagées ?

· le chef de projet est-il en confiance dans son rôle 
· …
	

	Lors des réunions :
· Argumentation précise, claire, concise

· Prise de note (secrétaire de séance) 

· Respect des échéances internes

· Prises de décisions réelles
· Date prochaine réunion …
	

	Définir le projet
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Le contexte du projet ?

· Entreprises, acteurs, besoins

· Objectifs

· Les enjeux
	

	Les questions clés ont été posées 
· Méthode du QQOQCP 
 
· Autre méthode d’approche ?
	


	Planifier et analyser le projet
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Le planning 
· Outils utilisés ?

· Identification des tâches, délais, résultats attendus, …
· Mise à jour régulière des tâches, planning, …


	

	Le projet 
· rédaction de la problématique à résoudre ? de la  vision collective du cahier des charges ou de l’objet de l’étude ? 
· schématisation du projet

· identification des points critiques (obstacles et solutions possibles)

· informations à trouver ? quelles ressources internes et externes bibliographie, liens avec les cours, docs entreprise, expertises extérieures…

	

	Piloter le projet
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Quels interlocuteurs ?

· trouver les bons interlocuteurs : entreprise ? école ? expert extérieur ?

· oser prendre contact ? 

	

	Pour chaque idée 
· qu’est-ce qui a motivé ce choix ?

· argumenter, expliquer les leviers et contraintes, motiver les choix 

· les proposer aux interlocuteurs 
· confronter les choix aux réalités de terrain, prise en compte des risques 

	

	La solution idoine retenue
· la transformer en livrable pour l’entreprise
· quelles valeurs ajoutés apportées au projet ?

· quelles sont les perspectives pour le projet ? re-planification proposée (échéances, les moyens à court, moyen et long terme, …)

	

	
	

	Risques et Sécurité 
	Réponse, commentaire, trace de l’entretien à mi-parcours

	Contraintes de fonctionnement de l’entreprise (sécurité, environnement, risques, pollution, …) :

· leur niveau ?

· comment les avez-vous pris en compte ? 
	



Outil de positionnement 
à la gestion de projet et gestion d’équipe
Vous trouverez ci-dessous l’énumération d’un certain nombre de points de vigilance que nous vous conseillons de réévaluer régulièrement durant votre projet. Vous pouvez considérer cela comme la « check-list » de votre organisation de travail en groupe.

	Déroulement du projet
	· Les étapes prévues sont suivies et respectées
· Le timing est respecté

	L’organisation dans le groupe
	· Les rôles sont clairement attribués
· Le groupe respecte/reconnait les rôles
· L’attribution des rôles s’avère efficace
· Un « secrétaire » garde la trace des échanges du groupe
· Un animateur veille aux échanges productifs et partagés par tous
· Les objectifs à atteindre sont fixés par le groupe
· Des mises au point régulières permettent de vérifier l’avancement du projet

	Implication et expression de chacun
	· Chaque membre adhère activement au groupe
· Le climat d’écoute est favorable
· Les membres en retrait sont sollicités
· Le groupe parvient à gérer des idées divergentes

	Responsabilité et tâches au sein du groupe
	· Les responsabilités et tâches sont réparties au sein du groupe
· Tous les membres du groupe ont mené à bien leur tâche

	Mise en commun des connaissances
	· Le groupe s’assure de l’acquisition des connaissances par chacun

· Les membres du groupe ayant compris les concepts les expliquent à ceux qui ne les ont pas compris

· Le groupe fait le point en fin d’activité pour déterminer quels concepts doivent être connus par tous les membres du groupe

	Appréciation globale
	· L’ambiance du groupe est bonne


Document tiré de la démarche projet de l’EPL, Ecole Polytechnique de Lausanne, Suisse, 2009.
Document réalisé par Aude Pichon, Conseillère pédagogique et Carl Rauch, enseignant-chercheur à l’IMT Atlantic.








� Qui (acteurs) fait QUOI (nom du projet)  OU (dans quelle organisation) QUAND (dates) COMMENT (plan d’actions et déroulement)  avec QUELS MOYENS (financier, humains et matériels) avec QUELS EFFETS (évaluation)
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