Mise en garde contre l'utilisation de l'exemple suivant comme modèle universel : 

la note de cadrage doit être adaptée aux exigences et conditions particulières de chaque mission. 

NOTE DE CADRAGE

(ou LETTRE DE MISSION)

(ou NOTE DE LANCEMENT)

Date : 

…

Identification des parties, noms et coordonnées

Organisme demandeur, interlocuteur : ...

Équipe projet : ...

Tuteurs : …
Autres parties prenantes : ...

Identification du projet

Nom du projet : « Projet ... »

Nature du projet : projet mené par une équipe d'élèves dans le cadre de l'atelier Artem e-business

Ce projet a pour origine ...

Son objet principal est … … ...

Ses enjeux pour l'organisme demandeur sont les suivants : - ... - ... - ...

Ses enjeux dans le cadre de l'atelier "ebusiness" sont : ...

Son cadre général est : …

Ses contraintes principales sont : ...

Ses objectifs peuvent être ainsi résumés, par priorités décroissantes :  
- ... 

- ... 

- ...

Objectifs de l'équipe projet

L'équipe doit travailler suivant des principes généraux visant à assurer la qualité du travail produit dans une démarche d’amélioration continue :

    définition d’objectifs 

    définition d’un plan d’actions pour atteindre les objectifs

    mise en œuvre du plan d’actions

    évaluation des résultats obtenu

    suivi d’indicateurs 

    analyse des écarts par rapports aux objectifs

Missions

Les missions du groupe projet consistent à :

    identifier le cadrage du projet et les objectifs 

    identifier les actions les plus pertinentes à mettre en oeuvre pour atteindre les objectifs

    suivre et évaluer la mise en œuvre du plan d’actions

Phasage

Le projet est décomposé sur x jalons qui seront les suivants : 

o  Jalon  N°  1,  

   consistant  à …    

   caractéristiques du livrable : …  

   ce jalon doit être idéalement terminé pour le …, avec une tolérance de x jours pour les raisons suivantes :…  (ou bien ce  jalon  doit  être  impérativement  respecté  pour  les  raisons 

suivantes :… )

o  Jalon N° 2, ...

Les contraintes de qualité attachées au projet sont  :

… 

L’enveloppe budgétaire prévue est la suivante :

...

Fonctionnement

La fréquence des réunions est à déterminer en fonction du rythme de travail du groupe. 

Une invitation et un ordre du jour sont à envoyer avant chaque réunion. 

Un compte-rendu écrit est envoyé aux membres du groupe à l’issue de chaque réunion.

Il sera diffusé toutes les xxx semaines un état du tableau de bord. 

L'équipe projet a la possibilité d’informer des développements du projet et de recourir à l'assistance de l'organisme demandeur ou des tuteurs toutes les fois qu'il le sera jugé utile pour la bonne marche du projet et pour l'information complète. 

Composition

Le groupe est piloté par un chef de projet : ...

Il se compose de l’ensemble des acteurs concernés par la démarche et la mise en œuvre du plan d’actions : le référent, l'équipe projet, les tuteurs, et de façon générale de l'ensemble des personnes concernées par la mise en œuvre du plan d’actions 

Il peut également accueillir ponctuellement d’autres acteurs, selon les besoins, et particulièrement des experts dans les domaines suivants : ...

Comité de pilotage

Le projet sera doté/ne sera pas doté, d’un comité de pilotage, composé de : 

-  …, en qualité de… 

-  …, en qualité de… 

Clauses de confidentialité :

...

Évolutions du projet

Si lors de la définition fine du projet, ou lors du déroulement du projet, il est constaté que des contraintes ne pourront pas être respectées, ou que certains des objectifs ne pourront pas être atteints, il en sera référé à l'organisme demandeur et aux tuteurs de projet, afin de décider d’un commun accord des amendements à apporter à cette note de cadrage. 

Amendements successifs :

Date : …

Objet : …

Amendement : …
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