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La check-list suivante reprend l’ensemble des éléments décrits dans ce cahier pratique et a pour vocation de permettre à chaque accompagnateur de capitalisation de suivre l’avancée de ses travaux auprès d’une structure porteuse d’un projet capitalisé.
[image: ]ETAPE 02
Recueil d’informations
ETAPE 01
Cadrage de la démarche

	Actions à mener
	Suivi[footnoteRef:1] [1:  Ecrire « OK » quand l’action est achevée] 

	Commentaires

	Organiser le temps de cadrage avec le porteur (entretien téléphonique) pour :
· Valider le choix du projet
· Définir la question de capitalisation
· Collecter la documentation du projet
· Caler la date de l’entretien et informer le porteur des autres éléments de calendrier
	OK
	

	Présenter et adresser le cahier des charges au porteur de projet
	
	Disponible dans la boite à outils

	Collecter la carte d’identité du projet complétée
	
	Disponible dans la boite à outils

	Prendre connaissance de la documentation du projet
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	Actions à mener
	Suivi
	Commentaires

	Prendre le temps de parcourir le guide d’entretien en amont de l’entretien
	
	Disponible dans la boite à outils

	Mener l’entretien de capitalisation
	
	Ne pas oublier d’enregistrer

	Noter ses réactions à chaud à la suite de l’entretien : impressions sur l’échange, principaux faits saillants, questions à creuser, etc.
	
	









[image: ]ETAPE 04
Rédaction et validation d’une fiche
ETAPE 03
Analyse des données recueillies

	Actions à mener
	Suivi
	Commentaires

	Réécouter l’entretien in extenso :
· Identifier les informations utiles et les faits saillants
· Retranscrire en intégralité les verbatims utiles
	
	

	Réaliser une revue documentaire pour identifier les références qui pourront être intégrées dans la fiche de capitalisation
	
	Privilégier les ressources en français et accessibles gratuitement

	Interroger le porteur de projet si certains points nécessitent un éclaircissement ou des informations complémentaires
	
	Attention au risque de sur sollicitation du porteur de projet : rassembler ses questions en un seul message
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	Actions à mener
	Suivi
	Commentaires

	Rédiger une V0 de la fiche de capitalisation : 
· Remplir la partie « carte d’identité » (hors mots clés, à remplir à la fin)
· Intégrer dans chaque partie les éléments collectés, sans trop rédiger (Bullet points)
· Préparer les différents schémas : calendrier du projet, partenaires, modalités d’action, etc.
· Préparer les références à intégrer (rédaction aux normes APA)
	
	Trame disponible dans la boite à outils

	Rédiger une V1 de la fiche :
· Rédiger les différentes parties
· Relire l’ensemble du document en étant vigilant aux risques de redondance, à la clarté des informations partagées, à la densité des paragraphes, etc.
· Finir par le résumé et les mots clés
	
	

	Demander une relecture de cette V1 pour tester la bonne compréhension par une personne extérieure au projet
	
	Personnes ressources : collègue, partenaire, etc.

	Rédiger une V2 à la suite de ce retour
	
	

	Adresser cette V2 au porteur de projet
	
	

	Echanger avec le porteur de projet sur ses commentaires, le cas échéant
	
	

	Rédiger la VF de la fiche de capitalisation
	
	

	Obtenir la validation de cette VF par le porteur de projet
	
	



	Actions à mener
	Suivi
	Commentaires

	Organiser la signature du cahier des charges
	
	

	Echanger avec le porteur de projet sur la diffusion de cette fiche de capitalisation et s’accorder sur les modalités de diffusion
	
	

	Envoyer un message compte-rendu de cet échange détaillant les modalités de diffusion identifiées
	
	

	Contacter le porteur quelques semaines après pour un rapide échange sur la diffusion
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