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[bookmark: _Toc170396414]Objet
Dans le cadre de l’élaboration du plan d’implémentation de Boréalis, vous avez probablement déjà consulté plusieurs des principales parties prenantes de votre organisation. Pour certaines d’entre elles, il peut suffire de recueillir des commentaires une seule fois avant la mise en œuvre du projet. Cependant, pour d’autres, notamment les utilisateurs de Boréalis et ceux qui souhaitent tirer parti de ses capacités de création de rapports, il y aura plusieurs moments au cours du processus de changement où leurs retours seront essentiels pour faciliter la transition.
Cette feuille de travail vise à aider les gestionnaires du changement à élaborer un plan sur le moment et la façon dont ils recueilleront les commentaires des parties prenantes.
[bookmark: _Toc170396415]Quand recueillir des commentaires et pourquoi
· Pré-implémentation : pour comprendre les préoccupations existantes au sujet du changement. 
· Au cours de l’implémentation : pour comprendre l'impact du changement, la façon dont ces préoccupations sont traitées et identifier toute nouvelle préoccupation. 
· Après l’implémentation : pour comprendre les défis liés au système, déterminer où des ressources supplémentaires pourraient être nécessaires et appuyer l'amélioration continue. 
[bookmark: _Toc170396416]Élaborez votre stratégie de rétroaction
Lors de la conception de votre approche, tenez compte de vos parties prenantes, de votre culture organisationnelle et de vos ressources. Sélectionnez les stratégies appropriées pour votre projet dans le tableau ci-dessous ou concevez les vôtres.


[image: ][image: ]

	Description de la stratégie
	Avantages
	Requis
	Le mieux adapté à

	Sondages/sondages
Le mieux adapté pour prendre le pouls global d'un grand groupe de parties prenantes.
	· Facile à utiliser
· Bon pour de grands groupes
· Peut être anonyme
	· Rédaction/ de questions
· Sélection d'outils (Monkey Survey/Google forms/etc.)
· Utilisez-les avec modération – les gens peuvent se fatiguer des sondages
	· Peut être utilisé à n'importe quelle phase du projet.

	Groupes de discussion
Réunir un groupe ciblé d'utilisateurs (un département, par exemple) pour obtenir une rétroaction précise.
	· Les participants peuvent entendre les commentaires des autres et s'appuyer là-dessus
· Vous permet de segmenter votre audience
	· Nécessite un bon facilitateur
· Transparence de l'information recueillie et enregistrée
	· Idéalement utilisé dans la pré-implémentation pour documenter les préoccupations.

	Assemblées générales
De grandes réunions où l'équipe de projet peut partager des mises à jour, célébrer les victoires, générer de l'enthousiasme pour le changement.
	· Permet d’atteindre un grand nombre de personnes
· Message cohérent partagé dans l'ensemble de l'organisation
· Solliciter les commentaires de la communauté
	· Nécessite un bon facilitateur
· Nécessite un ordre de jour clair et une bonne organisation
	· Avant et après l’implémentation.
· Cette stratégie est la mieux adaptée à un partage large de l'information. Elle peut être utilisée pour informer les gens des actions à venir

	Portail en ligne/Clavardage d'équipe
Un canal dédié, une page Web, un forum de discussion, etc. où les utilisateurs peuvent poser des questions, partager leurs commentaires et obtenir de l'aide. (Équipes, mou, p. ex.)
	· Méthode de collecte de commentaires passive
· Les utilisateurs peuvent eux-mêmes répondre à leurs collègues
· Disponible en tout temps
	· Nécessite une certaine modération afin que les questions ne restent pas sans réponse trop longtemps
	· Plus adapté à la phase post-implémentation en tant que ressource pour les utilisateurs.
· Pourrait rester ouvert indéfiniment.

	Réunions individuelles
Conversations individuelles avec les ressources pour comprendre comment le changement est perçu.
 
	· Permet une collecte de commentaires plus approfondie
· Peut révéler des vulnérabilités
· Peut être intégré dans les calendriers de réunions existants
	· Doit se faire dans un contexte de confiance et de sécurité
	· Peut être utilisé à n'importe quelle phase du projet.
· Cette stratégie peut être utile lorsque vous traitez avec des utilisateurs difficiles ou réticents.

	Réunions d'équipe
Conversations avec de plus petites équipes pour comprendre comment le changement est perçu.
 
	· Permet aux groupes de partager leur expérience spécifique du système, pour la comparaison avec d'autres équipes / départements
· Créé de la transparence
	· Facilitateur solide
	· Peut être utilisé à n'importe quelle phase du projet.

	Tests utilisateur
Demander aux utilisateurs de tester et d'évaluer la configuration du système pour identifier les points faibles et les possibilités d'amélioration.
	· Identifier les modifications de configuration qui pourraient booster l’adoption et les besoins de création de rapports
· Comprendre l'expérience utilisateur pour éclairer l'élaboration de formations et d'autres ressources
	· Requiert un facilitateur solide
	· A déployer plutôt après l’implémentation, une fois que les utilisateurs sont à l'aise avec le système.
· Peut également être utilisé lors de l’implémentation pour tester avec un nombre limité d'utilisateurs les processus convenus, avant le déploiement complet.
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