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Communication interne

Comment I'équipe échange sur I'avancement des taches

On a choisi de faire un point chaque semaine pour discuter de I'avancée des taches et des éventuelles
difficultés. En paralléle, chacun mettra a jour ses missions sur une plateforme partagée afin que tout le
monde puisse suivre la progression globale du projet.

Outils utilisés pour la collaboration

Pour travailler efficacement ensemble, on utilisera :

Communication rapide : Discord, pour échanger facilement au quotidien.

Suivi des taches : Trello ou Notion pour organiser les missions, afficher le diagramme de Gantt et garder
une vue claire sur qui fait quoi.

Partage de fichiers : Google Drive, idéal pour centraliser les documents.

Fréquence des réunions

On se réunira :

Une fois par semaine pour faire le point sur les avancées.
Quand nécessaire, si un probléme important nécessite une discussion rapide.

Communication des problémes et retards

Si quelgqu'un rencontre une difficulté ou pense prendre du retard, il doit le signaler rapidement sur
Slack. Si c'est un probleme majeur, on organisera une réunion pour en discuter et trouver une solution.
Un tableau sur Notion permettra aussi de lister et suivre ces problemes.

Communication avec le client ou les partenaires

La cheffe de projet sera notre interlocutrice principale avec I'association culturelle.

Les échanges se feront :

Par e-mail pour les communications importantes.
Par visioconférence une fois par mois pour faire un point d'avancement.



Présentation des résultats

Pour montrer ce qui a été réalisé, plusieurs formats seront utilisés :

Présentations visuelles avec Google Slides ou Canva.

Rapports écrits sous forme de PDF détaillés.

Démonstrations techniques en partageant 'écran pour montrer les fonctionnalités du site.

Fréquence des présentations
Les résultats seront présentés :
A chaque étape clé du projet, comme la fin de I'initialisation ou de I'exécution.

Lors de la cl6ture du projet, avec une présentation finale pour valider la mise en ligne du site et recueillir les
retours




[ ]
Gestion des risques tultch

NOM DU RISQUE CATEGORIE PROBABILITE IMPACT APPROCHE MESURES A PRENDRE RESPONSABLE COMMENTAIRES

Mauvaise " Mettre en place un canal de Création d'un document de
L Marketing & Moyenne . L R n . . P
communication audience Moyenne (3) 3) Evitement communication direct (Discord) et un Chef de projet bonnes pratiques pour améliorer
avec les partenaires suivi régulier. les échanges.

Manque L . . .
q' de Ressources Moyenne . . Organisation de formations internes et . Encourager I'auto-formation et le
formation des R Moyenne (3) Prévention s . . Chef de projet N
Eapfioes humaines (3) acceés a des tutoriels en ligne. mentorat entre collégues.

Mauvaise gestion
009 des retours
utilisateurs

Mettre en place un support client
9 Correction réactif, analyser les feedbacks et y Développeur front
répondre rapidement.

Expérience
utilisateur

Moyenne

3

Création d'un espace dédié aux

Moyenne (3 X .
% (3) retours et suggestions sur le site.
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