	Rubrique
	Statut
	Ce qui manque précisément

	Titre final et code
	Flou
	Le positionnement est défini autour de l’accompagnement du changement par le manager de proximité, mais le titre final n’est pas arrêté 

	Problème professionnel à résoudre
	Clair
	La situation est décrite concrètement : traduire une décision organisationnelle, accompagner le changement dans l’équipe, gérer les réactions et maintenir l’activité. Il reste toutefois à hiérarchiser ces difficultés pour identifier le problème central de la formation. 

	Contexte d’émergence de la demande
	Flou
	Les transitions numériques, économiques, écologiques et organisationnelles sont mentionnées, mais aucun résultat précis de la source de la demande n’est cité. 

	Compétences visées
	Flou
	Plusieurs formulations se chevauchent, notamment « animer », « motiver », « accompagner » et « soutenir » ; leur rattachement exact au référentiel de compétences n’est pas indiqué et certaines compétences risquent de recouvrir des formations existantes. 

	Résultat professionnel global attendu
	Flou
	Les comportements attendus sont décrits, mais il manque une formulation synthétique du changement professionnel prioritaire attendu après la formation. 

	Situations de travail concernées
	Clair
	Les situations citées couvrent notamment les nouvelles méthodes de travail, la digitalisation, les changements de processus, de tâches, d’équipe et de structure organisationnelle. 

	Périmètre de la responsabilité managériale
	Flou
	Le document vise les responsables ayant leur propre équipe, mais mentionne aussi des personnes qui pilotent uniquement des processus ; le statut des coordinateurs sans autorité hiérarchique n’est donc pas tranché. 

	Public cible
	Flou
	Les fonctions et niveaux hiérarchiques sont décrits, mais le profil reste très large, des managers débutants aux managers expérimentés, sans critères permettant de constituer des groupes suffisamment homogènes. 

	Public exclu
	Clair
	Les dirigeants, change managers stratégiques, programm managers, consultants organisationnels et responsables fonctionnels sans équipe sont explicitement exclus de la cible primaire

	Taille de la population potentielle
	Absent
	Aucun volume estimé de participants, aucune fréquence annuelle et aucune donnée permettant d’évaluer la demande potentielle ne sont fournis
Nous estimons à environ 10-15 sessions par an avec une participation moyenne de 10 participants par session


	Prérequis
	Clair
	Aucune connaissance préalable du change management n’est requise ; une expérience pratique de l’animation, de la coordination ou de l’accompagnement de collaborateurs est demandée. 

	Expérience managériale minimale
	Flou
	Une expérience pratique est exigée, mais sa durée, son niveau et la nature des responsabilités exercées ne sont pas définis. 

	Besoins des apprenants
	Clair
	Les besoins sont détaillés : cadre pratique, analyse de l’impact, repérage de l’adoption, communication, gestion des résistances, choix entre intervention collective et individuelle et plan d’action. 

	Valeur ajoutée par rapport à l’autoformation
	Clair
	La valeur ajoutée est explicitée par la mise en pratique, l’analyse de situations, les exercices, le feedback du formateur et les échanges entre pairs. 

	Place de l’autogestion du manager
	Flou
	Les doutes, la résistance personnelle, la pression et le positionnement intermédiaire du manager sont identifiés comme obstacles, mais leur traitement dans la formation n’est pas confirmé. 

	Équilibre équipe versus accompagnement individuel
	Flou
	La priorité donnée à l’équipe est annoncée, mais le niveau de profondeur attendu pour l’accompagnement individuel et les critères de passage du collectif à l’individuel ne sont pas suffisamment délimités. 

	Objectif global 1
	Flou
	L’objectif utilise « comprendre », qui désigne un processus peu directement observable ; préciser les manifestations attendues de cette compréhension.

	Objectif global 2
	Clair
	L’apprenant doit analyser l’impact du changement, les réactions, la résistance, l’engagement, les différences d’adoption et la dynamique d’équipe à l’aide d’un cadre de changement. 

	Objectif global 3
	Flou
	L’apprenant doit déterminer une approche adaptée, mais les critères permettant de juger qu’une approche est « appropriée » ne sont pas définis.

	Objectif global 4
	Flou
	Le plan d’action est bien identifié, mais ses composantes obligatoires, ses critères de qualité et les modalités prévues pour son suivi ou sa validation ne sont pas précisés. 

	Alignement objectifs, compétences et difficultés
	Flou
	L’ensemble est globalement cohérent, mais l’autogestion du manager, la gestion de la pression verticale et le maintien de la continuité opérationnelle apparaissent dans les difficultés sans être clairement repris dans les objectifs. 

	Indicateurs comportementaux en situation de travail
	Flou
	Des comportements observables sont listés, mais aucune fréquence, condition de réussite, qualité attendue ou méthode d’observation n’est définie. 
Donner des exemples de situations de travail indicateurs de réussite.

	Contenu essentiel
	Flou
	Les grandes lignes sont présentes, mais le choix des cadres, modèles et outils est reporté à la phase de design ; le socle conceptuel obligatoire n’est donc pas fixé. 

	Modèle ADKAR
	Flou
	ADKAR est proposé comme base possible, sans décision sur son utilisation, son niveau de profondeur ni son articulation avec un éventuel modèle en phases. 

	Limites de contenu
	Clair
	Les exclusions sont nombreuses et précises : stratégie de transformation, gouvernance, aspects juridiques, méthodes complexes, outils techniques, coaching individuel étendu et plusieurs modèles déjà utilisés ailleurs. 

	Articulation avec l’offre existante
	Flou
	Les proximités avec le leadership coach, la communication, la motivation, le project management et le change management sont signalées, mais aucune cartographie comparative des contenus et objectifs n’est fournie. 
Citer les formations vers lesquelles orienter les participants et expliquer pourquoi

	Format pédagogique
	Flou
	Une journée présentielle pratique est annoncée dans la partie Learner Persona, tandis que la rubrique dédiée au format ne valide pas formellement cette option. 

	Durée
	Flou
	Durée horaire et répartition par rapport aux quatre objectifs à fournir. 

	Modalités pédagogiques
	Clair
	Les méthodes envisagées sont précisées : cas pratiques, analyse d’impact, simulations, exercices de communication, choix d’interventions, réflexion et transfert à la situation professionnelle. 

	Travail sur une situation réelle du participant
	Flou
	L’utilisation du contexte propre du participant et la production d’un plan d’action sont prévues. Précisez si chaque participant doit venir avec un changement réel en cours. 

	Conditions de réussite
	Absent
	Le travail préparatoire, l’implication de la hiérarchie et les conditions de transfert sont à définir. 

	Évaluation des acquis
	Absent
	Aucun dispositif ne permet de vérifier l’atteinte des objectifs : exercice évalué, grille critériée, étude de cas, observation de simulation ou validation du plan d’action. 

	Évaluation en situation de travail
	Absent
	Aucun indicateur, délai d’observation, acteur responsable ou modalité de suivi du transfert n’est prévu. 

	Évaluation de satisfaction
	Absent
	Aucune modalité d’évaluation à chaud n’est mentionnée dans le Passeport. 

	Supports remis aux participants
	Absent
	Livrable participant à définir : outil d’analyse, grille d’adoption, fiche de préparation d’une communication ou canevas de plan d’action. 

	Structure du parcours
	Absent
	Les étapes, blocs, types d’activités et durées du parcours sont à complétér. 

	Langue de développement
	Clair
	Aucune préférence linguistique n’est exprimée pour la langue de développement. 

	Langues d’animation
	Absent
	Les besoins d’animation en français, néerlandais et anglais ne sont ni validés ni priorisés. 

	Subject Matter Expert
	Flou
	Aucun expert n’est identifié ; des critères généraux sont fournis, mais pas le niveau d’expertise attendu, les références requises ni son rôle exact dans la conception. 

	Profil de l’animateur
	Absent
	Aucun animateur potentiel ni critère de sélection concernant l’expertise, l’expérience pédagogique ou la maîtrise linguistique n’est renseigné.

	Disponibilité du coordinateur/auteur
	Absent
	La disponibilité, la date de démarrage et la participation au projet ne sont pas renseignées. 

	Gouvernance et interlocuteur du projet
	Absent
	Le responsable de validation, l’interlocuteur opérationnel, les contributeurs et le processus de décision ne sont pas précisés, alors que le guide recommande un interlocuteur privilégié. 

	Planification des rencontres de cadrage
	Absent
	Aucune rencontre entre concepteur, formateur, représentants de la cible ou parties prenantes n’est prévue.  

	Contraintes organisationnelles et matérielles
	Absent
	Aucun calendrier, délai de lancement, période à éviter, lieu, équipement, accessibilité ou contrainte logistique n’est indiqué. 

	Budget et modalités financières
	Absent
	Aucun budget, plafond, tranche tarifaire ni mode de chiffrage attendu n’est mentionné. 
Tarification à xxx€ par jour d’animation. Budget de design xxx€

	Critères de sélection du prestataire
	Absent
	Les critères de choix, les livrables attendus, les échéances de réponse et les modalités de sélection ne sont pas précisés. 

	Informations administratives sur Cevora
	Absent
	Le Passeport ne reprend pas les informations administratives, coordonnées et éléments de cadrage à communiquer au futur prestataire ; le guide les considère nécessaires dans le cahier des charges de la demande



