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Code de vie de l’équipe projet 
(charte d’équipe)

	Objectifs de l’équipe



	Définition claire des objectifs à court, moyen et long terme.
Description de la mission de l'équipe et des résultats attendus.

Exemple : 
Objectifs :
1. Compléter la phase de démarrage et planification du projet d’ici le 20 février 2025.
2. Déployer le logiciel Rendey-Vous à la centrale de rendez-vous d’ici le 30 décembre 2025. 
3. Animer un post-mortem et clore le projet d’ici le 21 janvier 2026 

Mission :
L'équipe de projet a pour mission de travailler de manière collaborative afin de planifier et d’assurer le déploiement du nouveau logiciel Rendey-vous à la centrale de rendez-vous, tout en respectant les contraintes de temps, de budget et de qualité.

Résultats attendus :
1. Livraison du projet dans les délais prévus, sans dépassement du budget alloué, en répondant aux attentes de l’organisation




	Rôles et responsabilités de chaque membre



	Définition des rôles et responsabilités de chaque membre de l'équipe.
Clarification des tâches spécifiques et des attentes pour chaque rôle.

Exemple :
· Chargé de projet : Responsable de la coordination globale du projet, de la gestion du budget, des risques, et de la communication avec les parties prenantes, tout en assurant le suivi des progrès et la qualité des livrables.
· Leader d'implantation : Dirige l'implantation des solutions du projet, assure une vigie au niveau clinique, gère le changement et le suivi post-implantation, et s'assure que les utilisateurs finaux sont prêts à adopter les nouvelles solutions.
· Responsable du livrable 1.2 : En charge de la création et de la livraison du livrable spécifique du projet, assure sa qualité et se coordonne avec l'équipe pour respecter les délais et les attentes des parties prenantes.





	Valeurs et principes



	Liste des valeurs fondamentales que l'équipe souhaite promouvoir.
Principes de conduite et de collaboration qui guideront les interactions.

Exemple : 
Valeurs
· Collaboration : Encourager une collaboration ouverte et respectueuse entre les membres de l'équipe, en valorisant les contributions de chacun(e) et en travaillant ensemble pour atteindre les objectifs communs.
· Respect : Respecter les différences de chacun(e), qu'il s'agisse de points de vue, d'expériences, ou d'expertise, en favorisant un climat de travail inclusif et bienveillant.
· Adaptabilité : Être flexible et capable de s'adapter aux changements imprévus ou aux nouvelles informations et faire preuve d’ouverture, tout en maintenant l’orientation vers les objectifs fixés.
· Excellence : Viser l'excellence dans tous les aspects du projet, en s'efforçant de dépasser les attentes et de livrer des résultats de haute qualité.
· Intégrité : Agir avec honnêteté et transparence dans toutes les interactions, en respectant les engagements pris et en traitant chaque situation avec éthique.

Principes de conduite & collaboration
· Communication transparente : Maintenir une communication claire, honnête et ouverte à tout moment, en partageant les informations pertinentes et en s'assurant que tout le monde est bien informé.
· Engagement actif : Participer activement aux réunions, discussions, et décisions, en étant présent(e), attentif/ve, et engagé(e) dans les tâches assignées.
· Rétroaction constructive : Donner et recevoir des rétroactions de manière constructive, en se concentrant sur les solutions et en respectant le ressenti et les perspectives des autres.
· Résolution collaborative des conflits : Aborder les conflits de manière collaborative, en cherchant des solutions mutuellement bénéfiques.
· Confidentialité : Maintenir la confidentialité des informations sensibles liées au projet, en respectant les embargos et ententes de confidentialité, ainsi qu’en prévenant les fuites d'informations.




	Normes de communication 



	Modes de communication préférés (réunions, emails, plateformes de messagerie, etc.).
Fréquence et format des réunions d'équipe.
Processus pour donner et recevoir de la rétroaction.

Exemple : 
· Modes de communication : Utilisation d’un canal Teams pour la communication quotidienne et le partage de documents
· Fréquence des réunions : Réunion statutaire d’une durée de 30 minutes chaque mercredi matin à 10:30
· Rétroaction : 
· Rétroaction continue informelle est encouragée via messagerie Teams ou lors des rencontres d’équipe
· Rétroaction formelle/structurée organisée tous les mois, où chaque membre pourra partager ses observations sur ce qui fonctionne bien et ce qui pourrait être amélioré, avec un système de suivi afin d’assurer que les suggestions et/ou préoccupations soulevées seront adressées




	Ressources et outils



	Liste des outils et ressources disponibles pour l'équipe.
Processus pour demander et utiliser des ressources supplémentaires.

Exemple : 
Accès au canal Teams, à la suite Office et au Power BI de la vigie de Direction XYZ.
Pour tout accès/ressource supplémentaire, s’adresser au/à la chargé(e) de projet. 


	Processus de prise de décision



	Méthodes de prise de décision (consensus, majorité, etc.).
Processus pour résoudre les conflits et prendre des décisions difficiles.

Exemple : 
Méthode de prise de décision : 
· Consensus pour les décisions stratégiques
· Vote à la majorité pour les décisions opérationnelles.

Résolution de conflits : 
Discussion ouverte entre les parties concernées, avec l'intervention d'un(e) médiateur/trice si nécessaire.




	Gestion des performances



	Critères pour évaluer la performance individuelle et collective.
Méthodes pour suivre les progrès et ajuster les stratégies.

Exemple :
Critères d'évaluation : 
· Respect des délais et des coûts 
· Qualité des livrables
· Contribution aux discussions d'équipe.

Suivi des progrès : 
Utilisation d'un tableau de bord pour suivre les indicateurs clés hebdomadaires.




	Engagements et attentes



	Attentes en termes de participation, d'engagement et de contribution de chaque membre.
Normes de ponctualité et de respect des délais.

Exemple :
· Participation : Chaque membre participe activement aux réunions d'équipe et aux discussions de projet.
· Respect des délais : Les tâches assignées sont complétées avant la date limite fixée, sauf en cas de circonstances exceptionnelles.




	Révision et ajustement



	Processus pour réviser et mettre à jour la charte d'équipe en fonction de l'évolution des besoins et des objectifs.

Exemple : 
· Révision de la charte : La charte d'équipe sera revue tous les six mois pour s'assurer qu'elle reste alignée sur les objectifs de l'équipe.
· Mise à jour : Les modifications seront discutées en équipe et approuvées par consensus.
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