

L’entretien d’analyse de la demande du commanditaire
Objectif : clarifier et formaliser l’objectif projet, étudier la faisabilité avec le commanditaire.

Exploration :

· Quel est votre objectif ?
· A quelle problématique identifiée répond-t-il ?

· Ou A quel besoin identifié répond-t-il ?

· Comment avez-vous vérifié ce besoin, cette problématique ? (analyse d’un existant, étude préalable, audit, diagnostic ?)

· Quels enjeux ?, politiques, humains, sociaux, techniques, écologiques…

· Quel périmètre projet ? qui est concerné par ce projet ? les services, acteurs concernés
· Compatibilité avec les autres projets menés dans la collectivité ?

· Des projets similaires ont-ils été menés à l’extérieur de la collectivité ? à l’extérieur ? avez-vous des informations concernant ces expériences ?

· Quelles contraintes  (qualité, temporelles…)?

· Quels facilitants ?

· Quels freins ?

· Quels risques ?

· Les grandes étapes identifiées pour réaliser ce projet ?

· Quels moyens pour atteindre l’objectif ?

· Quels budgets ?

· Quel est le délai  global de réalisation? Quels délais pour chacune des grandes étapes identifiées ?

· Quelles actions de communication ? Quand  (les grandes étapes) ? Qui  (responsables?, partenaires sociaux…), Comment ? le service communication ?
· Quel chef de projet ? quand et comment allez-vous officialiser ce projet ?

· La composition de l’équipe projet ? (contraintes particulières)

· Quels rendus comptes de l’activité au commanditaire ? Rythme, date…
· En résumé, vous ….

Projection dans le futur : 

· S’engager à réaliser et à communiquer une synthèse de cet entretien

· Objectif de la prochaine rencontre : présentation de la faisabilité de l’objectif projet…

· Planification de l’entretien
Méthode

Attitude exploratoire du monde de l’autre avec pour objectif de comprendre le système de référence d’autrui, faire preuve de curiosité :

· Questions ouvertes successives pour approfondir une thématique

· Reformulation après chaque thématique

· Synthèse régulière
Formalisation d’une synthèse de l’entretien, envoi au commanditaire
Style de management : participatif

L’entretien de « recrutement » d’un membre de l’équipe projet
Objectif : Recruter, mobiliser et impliquer un futur membre de l’équipe projet, choisir l’expert dans son domaine
· Présentation globale de l’objectif projet
· Que pensez-vous d’un tel objectif projet ?
· Comment imaginez-vous sa réalisation ? les grandes étapes

· Quels moyens ?

· Contraintes ?

· Facilitants ?

· Freins ?

· Risques ?

· Moyens ?

· Budget ?

· Comment pourriez-vous y participer ? 

· Quelles compétences pourriez-vous apportées ?

· Vos disponibilités ? 

· Vos besoins ?

· Présentation de votre attente

· Validation de l’accord
· Planification de la prochaine rencontre

Méthode

Attitude exploratoire du monde de l’autre avec pour objectif de comprendre le système de référence d’autrui, faire preuve de curiosité :

· Questions ouvertes successives pour approfondir une thématique

· Reformulation après chaque thématique

· Synthèse régulière

Formalisation d’une synthèse de l’entretien
En cas d’accord, communication à l’intéressé

Style de management : alternance du participatif et du persuasif

L’entretien d’implication d’un responsable hiérarchique
Objectif : détacher un membre de son équipe qui doit participer au projet
· Expliquer l’objectif du projet
· Identifier la compétence recherchée

· Présenter la planification du projet concernant le manager

· Comprendre les attentes et besoins du manager concerné

· Modifier et ajuster le planning prévisionnel en fonction des obligations du service

· Etudier avec le manager les règles du jeu en matière :

· d’organisation,

· de communication

· d’information

Méthode

Attitude exploratoire du monde de l’autre avec pour objectif de comprendre le système de référence d’autrui, faire preuve de curiosité :

· Questions ouvertes successives pour approfondir une thématique

· Reformulation après chaque thématique

· Synthèse régulière

Style de management : persuasif

La Réunion de lancement de l’équipe restreinte

Objectif : Mobiliser, impliquer, responsabiliser les membres de l’équipe projet.
Méthode

Attitude exploratoire du monde de l’autre avec pour objectif de comprendre le système de référence d’autrui, faire preuve de curiosité :

· Questions ouvertes successives pour approfondir une thématique

· Reformulation après chaque thématique

· Synthèse régulière

Style de management : participatif

Boîte à outils à la conduite de projet :








« Aide à la constitution de la note de cadrage »
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