CDDP de l’Aube – Formation des documentalistes 2003 2004 - Stage 03A0190351 / 07 : La démarche de projet au C.D.I.

Annexe 16


Le document Projet de Service : un outil de communication.

Caractéristiques identitaires du produit fini

	Formaliser un projet :

· Le document-projet est un outil de travail écrit, court, très structuré, souvent complété par des annexes détaillées.

· C’est un outil de communication interne et externe : il est à la fois

· relationnel : il met en relation des interlocuteurs divers et les associe dans une action commune

· stratégique : il est le témoignage et le garant des concertations / négociations menées avec les différents collaborateurs / partenaires et un outil de décision

· technique : il organise le déroulement d’une action à venir et en précise les modalités pratiques

· Il est conçu pour des destinataires auxquels il sera présenté. Sa forme et ses contenus pourraient alors différer pour s’adapter à chacun.

· Sa formalisation comporte plusieurs rubriques clairement identifiées

D’après Beudez, Dominique / Paillet, Jean-Bernard : stage MAFPEN Créteil.



	Le projet
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Plan de la méthodologie

· Il existe et il est écrit

· Il s’appuie sur une observation de la réalité / situation (recueil d’informations)

·  Il s’appuie sur une analyse de cette réalité / situation (attitude de recul, croisement / traitement des informations)

· Il met en jeu différents acteurs / collaborateurs / partenaires qui sont signalés

· Il existe une logique, une cohérence interne apparentes à travers les grandes orientations (buts)

· Il existe une logique, une cohérence, une articulation avec la politique / le projet de l’établissement

· Les élèves y sont présents / associés


	Plan de la communication

· Tout le monde peut le lire facilement :

· Présentation claire et constante

· Mise en page rigoureuse, structurée attrayante et aérée (sommaire, « schéma directeur »,  intercalaires, iconographie, …)

· Type informatif (et non narratif)

· Langage simple et concis

· Chacun, associé ou non à l’action, peut avoir accès au projet écrit


· Elles sont mises en évidence par la présentation (rubriques / pôles …)

· C’est immédiatement visible, en particulier à travers les titres des actions 



	Les actions

	
	Plan de la communication

· Elles sont facilement comprises de ceux qui n’y sont pas impliqués

· Elles ont un titre attirant / accrocheur, informatif ou incitatif

· Le planning de réalisation des actions est visible

· Elle est à la disposition de tous


Besoins, demandes











Source : Créteil : stages Beudez / Souklanis 1996-1998 - stages Potin / Souklanis 2000-2003 
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