Standards en gestion de projets organisationnels
Charte d’équipe de projet (normes d’équipe)


La charte d’équipe permet de créer un cadre clair et mobilisateur pour tous, en définissant explicitement les valeurs, les règles de fonctionnement et les comportements attendus. En alignant les membres sur une vision partagée du « comment travailler ensemble », la charte devient un levier concret pour améliorer la performance collective et la cohérence des actions tout au long du projet. Elle est coconstruite de manière à formaliser un engagement partagé par tous, et ce, dès les premières rencontres de l’équipe.

	Valeurs et normes
	Respect
	Collaboration
	Transparence
	Engagement
	Culture d’innovation et amélioration continue

	
Comportements clés



	· Respecter les rôles de chacun en valorisant les compétences et les expertises spécifiques
· Formuler des critiques de manière constructive en proposant des solutions.
· Faire preuve de tolérance et de bienveillance face aux différences de points de vue.
· Prendre en compte l’expérience usager et employé dans les décisions.
· Respecter les standards établis pour le projet (ex. : dépôts des documents sur Teams, fréquence de mise à jour, gabarits et outils communs, etc.).
· Aborder et résoudre les conflits de manière proactive. *
	· S’entraider et se soutenir pour surmonter les obstacles ensemble.
· Pratiquer l'écoute active : reformuler pour valider la compréhension, poser des questions pour clarifier.
· Adresser les zones d’incertitude en posant des questions claires.
· Faire confiance aux collègues et légitimer leur rôle.
· Promouvoir l’éthique et le professionnalisme dans toutes les interactions.
	· Communiquer et partager les informations pertinentes au bon moment
Exemples d’informations : budget du projet (écarts), risques et plans d’atténuation, avancement, état de santé, etc.
· Avoir le courage de signaler ce qui ne fonctionne pas.
· Exprimer ses opinions, les enjeux et défis de manière honnête
	· Assumer la responsabilité de ses livrables et comportements.
· Prendre en charge ses tâches et proposer des solutions en cas de difficulté.
· [bookmark: _GoBack]S'assurer que les engagements pris sont tenus ou replanifiés en concertation avec l'équipe.
· Être présent et ponctuel aux rencontres.
· Participer activement aux réunions en partageant des idées et en contribuant aux décisions.
· Assurer la préparation et le suivi des réunions.
	· Faire preuve d’ouverture et d’adaptabilité face aux changements.
· Saisir les opportunités d’apprentissage pour progresser.
· Remettre en question les pratiques établies pour innover et améliorer le projet.
· Réaliser des rétrospectives régulières pour analyser les pratiques et ajuster les processus.
· Tester de nouvelles approches et évaluer collectivement leur efficacité.
· Mettre à profit les apprentissages en documentant les leçons apprises.





Trucs et astuces

	Favoriser une bonne communication entre les membres de l’équipe projet
	Favoriser la transparence de l’information sur le projet

	Définir des canaux de communication clairs
· Utiliser des outils adaptés comme Teams pour collaborer
· Clarifier quand utiliser chaque canal (ex. : courriel pour les comptes rendus, messagerie instantanée pour les questions rapides).
Documenter et centraliser l’information
· Maintenir un espace commun où toutes les ressources sont accessibles comme Teams (Livrables, ordres du jour et compte rendu, registre de suivi, etc.).
· Utiliser des outils de suivi de projet en cohérence avec les standards organisationnels en gestion de projet.
· Planifier et suivre les tâches via un échéancier et les outils.
Mettre en place des rituels d’équipe
· Réunions à une fréquence déterminée (ex. : hebdomadaires pour synchroniser les avancées).
· Alterner les rencontres en présentiel et virtuel.
Répondre aux courriels ou messages des collaborateurs dans un délai raisonnable.

	
· Faire des statuts d’avancement réguliers. Communiquer le pourcentage d’avancement du projet et les jalons à venir ou réalisés. 
· Centraliser les informations dans un lieu commun et s’assurer de toujours y retrouver les versions à jour.
· Maintenir un échéancier du projet à jour.
· Maintenir un registre de risques à jour, accessible et couvrant tous les lots de travail du projet.
· Documenter et faire un suivi des décisions et des demandes de changements.

	Adresser une situation problématique avec un collaborateur de l’équipe projet
Gérer de manière proactive les conflits*
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