Prompt utilisé : 
IDENTITE : Agis en qualité de consultant senior en ingénierie de formation, spécialisé dans l’analyse de la demande et la rédaction de cahiers des charges pour des organismes de formation.
CONTEXTE : Je suis ingénieur pédagogique au sein d'une ESN. Je viens de recevoir la demande de formation par mail : "Bonjour, Nous lançons un chantier pour aider les managers de prestation à mieux maîtriser leur liasse contractuelle au quotidien (avoir des dossiers complets, à jour, et surtout exploitables pour le pilotage). L’idée est de construire quelque chose de très concret et utile, avec :les bases pour s’y retrouver dans les contrats,des exemples réels de dérives et de risques,des outils simples type checklists ou fiches pratiques,et des formats courts, dont une formation courte facilement déployable sur le terrain. J’aurais besoin de votre appui pour :construire le contenu,définir les bons formats (dont cette formation courte),et organiser un déploiement efficace auprès des équipes."
ACTION : indique-moi les questions que je devriai poser avant de m'engager ou de répondre : ce qui manque pour cadrer le problème réel, le public, les objectifs opérationnels ou pédagogiques, les indicateurs de réussite et les contraintes.
TONALITE : Adopte un ton professionnel, direct

Résultat : 
Avant de proposer une solution, il faut éviter de partir directement sur un besoin de formation. Le mail exprime un symptôme ("les managers maîtrisent mal leur liasse contractuelle"), mais pas encore le problème réel, ses causes ni les résultats attendus.
Je te conseille de structurer ton entretien de cadrage autour de 6 axes.
1. Comprendre le problème métier
L'objectif est de vérifier qu'il s'agit bien d'un sujet de compétences et non d'un problème d'organisation, de processus ou d'outillage.
Questions à poser
1. Quels constats ont déclenché ce chantier ?
1. Quels incidents ou difficultés observez-vous aujourd'hui ?
1. Quelles sont les erreurs les plus fréquentes ?
1. Quels impacts ces erreurs génèrent-elles ?
3. financiers ?
3. juridiques ?
3. qualité de service ?
3. satisfaction client ?
1. Quels exemples concrets de dérives avez-vous rencontrés récemment ?
1. Que font aujourd'hui les managers qui pose problème ?
1. Que devraient-ils faire à la place ?
1. S'agit-il d'un problème généralisé ou concentré sur certaines équipes ?
1. Existe-t-il déjà des outils ou procédures censés répondre à ce besoin ?
Question clé
Si cette formation était un succès total dans 6 mois, qu'est-ce qui aurait concrètement changé dans le quotidien des managers ?

2. Identifier précisément le public cible
Le terme "manager de prestation" peut recouvrir plusieurs réalités.
Questions à poser
1. Qui sont exactement les apprenants ?
1. Combien de personnes sont concernées ?
1. Quelle est leur ancienneté moyenne ?
1. Ont-ils tous les mêmes responsabilités contractuelles ?
1. Existe-t-il plusieurs populations avec des besoins différents ?
13. nouveaux managers ;
13. managers expérimentés ;
13. responsables d'activité ;
13. directeurs de compte ;
13. chefs de projet.
1. Quel est leur niveau actuel de maîtrise des contrats ?
1. Quels prérequis possèdent-ils déjà ?
Questions importantes
1. Qui détient aujourd'hui l'expertise métier ?
1. Qui pourra valider le contenu ?
1. Quels experts pourront fournir des cas réels ?

3. Définir les objectifs opérationnels
Avant de parler pédagogie, clarifier les comportements attendus.
Questions à poser
À l'issue du dispositif, les managers devront être capables de :
1. retrouver quelles informations ?
1. analyser quels documents ?
1. identifier quels risques ?
1. réaliser quelles vérifications ?
1. mettre à jour quels éléments ?
1. alerter dans quelles situations ?
Faire formuler les attendus en verbes d'action :
✅ "Vérifier qu'un dossier contient toutes les pièces obligatoires."
✅ "Identifier une anomalie dans la liasse contractuelle."
✅ "Préparer un dossier conforme pour un audit."
❌ "Comprendre les contrats."
❌ "Être sensibilisé aux risques."

4. Clarifier le périmètre du contenu
Le mot "liasse contractuelle" peut couvrir beaucoup de documents.
Questions à poser
1. Quels documents composent exactement la liasse contractuelle ?
25. contrat cadre ?
25. bon de commande ?
25. avenants ?
25. conventions ?
25. NDA ?
25. SLA ?
25. documents qualité ?
1. Quels sont les documents prioritaires ?
1. Quels documents génèrent le plus d'erreurs ?
1. Quels sont les points critiques à connaître absolument ?
1. Quelles notions juridiques doivent être connues ?
1. Quels sujets sont hors périmètre ?
Cas pratiques
1. Disposez-vous de dossiers réels exploitables ?
1. Peut-on anonymiser certains exemples ?
1. Quels sont les cas les plus représentatifs ?

5. Définir les critères de réussite
C'est souvent la partie oubliée.
Questions à poser
Comment saurez-vous que le projet est réussi ?
Indicateurs métier
1. diminution des dossiers incomplets ?
1. diminution du nombre d'anomalies ?
1. diminution des écarts en audit ?
1. amélioration du suivi contractuel ?
1. réduction des risques identifiés ?
Indicateurs formation
1. taux de participation ?
1. taux de complétion ?
1. score à une évaluation ?
1. satisfaction des apprenants ?
1. mise en application terrain ?
Indicateurs comportementaux
1. utilisation effective des checklists ?
1. qualité des dossiers après formation ?
1. fréquence des contrôles réalisés ?
Question clé
Quel indicateur accepteriez-vous de suivre dans les 3 à 6 mois suivant le déploiement ?

6. Clarifier les contraintes de conception et de déploiement
Le commanditaire évoque des "formats courts", mais cela reste flou.
Questions à poser
Sur les formats
1. Qu'entendez-vous par "formation courte" ?
1. Quelle durée maximale est acceptable ?
1. Présentiel, distanciel ou digital ?
1. Synchrone ou asynchrone ?
1. Souhaitez-vous privilégier la formation ou l'aide à la performance ?
Sur la diffusion
1. Quel LMS utilisez-vous ?
1. Quels canaux de communication seront disponibles ?
1. Le déploiement doit-il être national ou régional ?
1. Existe-t-il des contraintes de calendrier ?
Sur la production
1. Quel budget est prévu ?
1. Quelle échéance cible ?
1. Qui valide les contenus ?
1. Combien de cycles de relecture sont prévus ?

Les 5 questions les plus stratégiques
Si tu n'as qu'un seul échange de 30 minutes, pose au minimum celles-ci :
1. Quel problème métier concret cherchez-vous à résoudre ?
2. Quels comportements observez-vous aujourd'hui qui posent problème ?
3. Quels comportements attendez-vous demain de la part des managers ?
4. Comment mesurerez-vous que le projet a réussi ?
5. Pourquoi les managers n'adoptent-ils pas déjà ces bonnes pratiques aujourd'hui (manque de connaissances, manque d'outils, manque de temps, processus mal définis, manque de contrôle) ?
Ces cinq questions permettent souvent de découvrir si le besoin réel est une formation, un kit d'aide à la performance (checklists, guides, modèles), une évolution de processus, ou un mélange des trois. C'est probablement le point le plus important à clarifier avant de t'engager sur une réponse pédagogique.
