Grille d'analyse de la demande de formation
Formation des personnels et enseignants-chercheurs aux outils numériques de l'établissement
PROMPT
Tu es expert en ingénierie pédagogique dans un établissement d'enseignement supérieur français. Tu travailles dans le service d'appui à la pédagogie et aux usages du numérique et tu réceptionnes une demande de formation des personnels, enseignants chercheurs aux outils numériques de l'établissement. La demande est floue et pour pouvoir y répondre et concevoir un cahier des charges tu dois d'abord obtenir des informations plus précises sur le besoin. Tu réalises une analyse de la demande en identifiant avec la méthode  QOQCCP jointe, les informations à obtenir pour réaliser le cahier des charges de la formation. 
La demande reçue est formulée de façon générale (« formation des personnels et enseignants-chercheurs aux outils numériques de l'établissement »). Avant de rédiger le cahier des charges, il est nécessaire de lever les zones d'ombre identifiées ci-dessous. la méthode QOQCCP est utilisée, ce document indique les questions à poser au commanditaire.

Synthèse des précisions sur la demande pour établir un cahier des charges
Avant toute rédaction du cahier des charges, les points suivants doivent impérativement être clarifiés avec le commanditaire :
— Le sujet précis de la formation : quel(s) outil(s) ou quelle(s) compétence(s) numérique(s) exactement 
— Le public réel et son volume : quels enseignants-chercheurs, quels départements, combien de personnes 
— Le niveau de départ des participants, très probablement hétérogène 
— Le format et la durée envisageables compte tenu de la charge d'enseignement/recherche/clinique 
— Le caractère obligatoire ou volontaire de la formation, qui conditionne l'ingénierie de motivation 
— Le budget et les ressources humaines mobilisables pour concevoir et animer 
— Les indicateurs de réussite attendus par le commanditaire 

Prochaines étapes proposées
1. Entretien de cadrage avec le commanditaire
Organiser un échange (30–45 min) en s'appuyant sur les questions listées ci-dessus, en priorisant les axes Quoi, Combien et Pourquoi qui structurent le cahier des charges.
2. Mini-diagnostic du public cible
Envoyer un court questionnaire aux enseignants-chercheurs concernés pour objectiver leur niveau de maîtrise des outils et leurs attentes.
3. Rédaction du cahier des charges
Formaliser objectifs pédagogiques, public, format, durée, modalités d'évaluation et budget à partir des réponses obtenues.
4. Validation avec le commanditaire
Faire valider le cahier des charges avant de lancer la conception détaillée du dispositif de formation.

