C321 Constituer et animer l’équipe projet
	321- Constituer et animer l’équipe projet 


	Avec :

· le cahier des charges

· les moyens humains, matériels et financiers disponibles 

· la définition des fonctions des personnels et les compétences repérées

· les prestataires extérieurs

-   les outils de communication
	· L’équipe projet est constituée en fonction des objectifs

· Les objectifs et les responsabilités de chacun des membres sont définis

· La communication au sein de l’équipe est efficace

-  L’équipe est fédérée et  mobilisée dans le cadre de la réalisation du projet


I) Comment fédérer et mobiliser une équipe projet autour de la réalisation d’un projet ?
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Fédérer : se réunir

Motiver : créer les raisons qui poussent à l’action
Les étudiants, dans le cadre du PDUC, sont porteurs  de leur projet et à ce titre sont amenés à fédérer, mobiliser...Comment fédérer, mobiliser ?  => Réflexion collective autour de verbes d’actions et de qualités en lien avec le thème  « comment fédérer et mobiliser une équipe projet « ? 

Exemple de production : 
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II) La communication au sein de l’équipe projet  
BRIEFS 
A partir d’une fiche de brief « Business clip » et de votre expérience en UC,  dégagez les points clés  à présenter dans un modèle de communication utilisable par un responsable d’équipe lors d’un brief de lancement de journée (animation BRIEF maximum 15 mn)
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Les éléments attendus : 

Performances de la période analysée sur l’ensemble des indicateurs suivis (CA, IDV, TT ...)  ; les objectifs à venir, éventuelle déclinaison individuelle et/ou déclinaison par tranche horaire. 

Comparaison réseau

Opérations en cours 

Zoning de la journée

Priorités du jour 

Le mot ou l’info du manager 

...
REUNIONS

A la différence d’un Brief, le temps d’animation d’une réunion peut s’étendre sur une tranche horaire plus conséquente (minimum 30 mn) 

Comment préparer et animer une réunion ?  – conseils généraux 

PREPARER LA REUNION
  ORDRE DU JOUR DE LA REUNION   : = les points qui seront évoqués
 LES PARTICIPANTS : la sélection des participants s’effectue en fonction du 
 LA DATE ET LA DUREE : La date est définie d’une part selon les disponibilités des intervenants et d’autre part en fonction des contraintes matérielles (Gestion courante de l’U.C….) ; la durée est adaptée à l’ordre du jour 
 LE LIEU et les conditions matérielles : disposer d’un espace adapté facilitera la conduite de la réunion : en réserve, voir aménagement, nombre de chaises ?  paperboard .. ? salle de réunion ?  Un confort suffisant est  favorable à la communication entre les membres.
 LA CONVOCATION : permet à chaque participant de préparer  sa participation (disponibilité, ponctualité, supports préparatoires lus en amont …) ; note de service affiché en réserve ? mel ? 

LA PREPARATION DU SUJET SUR LE FOND PAR L’ANIMATEUR : l’animateur prépare le plan détaillé de sa réunion à partir de l’ordre du jour, les supports nécessaires.
Pour accroître l’efficacité de la réunion, un dossier peut être remis à chaque participant au démarrage de la séance (au préalable s’il est long à consulter).  

ANIMER
Rappeler avec clarté le thème et les objectifs de la réunion. 
Désigner un éventuel rapporteur (secrétaire)
Lancer la discussion en fonction de l’ordre du jour pré-établi.
L’objectif de l’animateur est aussi d’organiser la prise de parole et de laisser le groupe s’exprimer ; L’animateur est ainsi un facilitateur des échanges (soutenir l’attention des participants, reformuler, distribuer la parole)  mais aussi un régulateur des échanges (régler les oppositions, gérer le temps, établir des synthèses à mi-parcours, conclure).
La synthèse de l’animateur doit recueillir l’accord du groupe.
Un compte rendu sera ensuite élaboré par le rapporteur : il présente la synthèse des discussions et les solutions retenues. 
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