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Checklist de réunion de cadrage
												
Section 1 : Essentiels
1. [bookmark: _GoBack]Objectifs du projet
· Quels sont les objectifs principaux du projet ?
· Y a-t-il des objectifs secondaires ou des gains annexes que le projet pourrait apporter ?
· Quels sont les indicateurs de réussite du projet (KPI) ?
· Comment le projet contribue-t-il aux objectifs stratégiques de l’établissement ?
2. Contexte et enjeux
· Pourquoi ce projet a-t-il été initié ?
· Quels sont les enjeux spécifiques pour les patients, le personnel, et l’établissement ?
· Y a-t-il des projets antérieurs similaires ou des expériences passées qui pourraient impacter ce projet ?
· Quels sont les risques majeurs identifiés à ce stade ?
3. Périmètre et exclusions
· Quel est le périmètre exact du projet ?
· Y a-t-il des domaines ou aspects explicitement exclus du projet ?
· Quelles sont les limites du projet en termes de portée ou d’intervention ?
4. Livrables et échéances
· Quels sont les livrables attendus, et sous quelle forme doivent-ils être remis ?
· Existe-t-il des jalons ou points de contrôle à intégrer dans le calendrier ?
· Quelle est l’échéance finale du projet ? Y a-t-il des dates incontournables ou des étapes critiques à respecter ?
· Comment les livrables seront-ils validés, et par qui ?

Section 2 : Opérationnels
1. Parties prenantes et responsabilités
· Qui sont les parties prenantes internes et externes ?
· Quel est le rôle attendu de chaque partie prenante ?
· Quels sont les canaux de communication privilégiés avec chaque groupe (équipe, direction, partenaires) ?
· Y a-t-il des experts internes ou externes à impliquer dans le projet ?
2. Ressources et budget
· Quelles ressources humaines sont disponibles pour le projet ? Y a-t-il des besoins spécifiques (compétences, formation) ?
· Quel est le budget disponible pour le projet, et comment est-il alloué ?
· Des ressources matérielles ou logistiques spécifiques sont-elles nécessaires (équipements, logiciels, locaux) ?
· Quelles sont les procédures d’accès aux ressources supplémentaires si besoin ?
3. Gestion des risques
· Quels risques principaux pourraient affecter la réalisation du projet ?
· Y a-t-il des plans d’action préliminaires pour atténuer ces risques ?
· Quel est le plan d’escalade en cas de problème majeur ?
· Comment les imprévus ou changements de périmètre seront-ils gérés ?

Section 3 : Suivi et validation
1. Communication et validation
· À quelle fréquence des points d’avancement seront-ils tenus ?
· Quels outils ou supports seront utilisés pour le suivi et le reporting (ex. : tableaux de bord, comptes-rendus) ?
· Qui doit être tenu informé des progrès ou changements importants dans le projet ?
· Quelles sont les modalités de validation des livrables par la direction ou les services impliqués ?
2. Planification initiale et étapes à venir
· Quelles sont les premières étapes nécessaires après la réunion de cadrage ?
· Quel est le plan de lancement du projet ? (Réunion d’initialisation, présentation aux services concernés, etc.)
· Quelles sont les principales contraintes temporelles (disponibilité des équipes, périodes d’indisponibilité) à prendre en compte ?
· Quels ajustements éventuels sont à prévoir dans le calendrier ?
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