
Mon ajout à un canal Teams confirme mon implication dans le mandat
J’ai lu la fiche de projet dans les fichiers du canal afin de prendre connaissance de votre rôle
Je me suis informé sur l’entreprise/sujet
J’ai rencontré les chargés de projet (suite à leur rencontre avec le client) pour prendre 
connaissance du mandat
J’ai rempli le plan de communication avant la rencontre avec le prof
J’ai rencontré le prof en équipe pour débuter le projet
J’ai gardé des traces de tout = Recherche, croquis, conception, essais…
J’ai rencontré le prof pour un suivi de projet (individuel ou en équipe)
J’ai préparé ma présentation des maquettes au client
J’ai rencontré le prof en équipe pour présenter mes maquettes (OBLIGATOIRE éval. ESP)
J’ai pris en note et apporté les changements demandés par le prof à mes maquettes ou ma 
présentation
J’ai présenté au client
Si mon concept est retenu > j’ai contacté directement le client pour la suite
Si mon concept est non retenu > j’ai remis sur Teams une semaine après le choix du client
J’ai rempli le bilan de projet + autoévaluation des attitudes professionnelles
J’ai fait la production technique (prod) de mes fichiers en vue de l’évaluation
J’ai lu les consignes de remise sur Teams et j’ai rassemblé tous les documents (bien nommés)

ÉTAPES D’UN MANDAT (RÉSUMÉ GRAPHISTE)

Programme graphisme, Cégep de Sainte-Foy, 2024



Mon ajout à un canal Teams confirme mon implication dans le mandat
J’ai lu la fiche de projet dans les fichiers du canal afin de prendre connaissance de mon rôle
Je me suis informé sur l’entreprise/sujet
J’ai rencontré ma/mon collègue chargé de projet pour discuter du mandat, et préparer/se  
séparer les questions
J’ai convoqué le client à une rencontre
J’ai rencontré le client, posé des questions, pris des notes. Bref, tout est pas mal clair !
J’ai rempli le cahier des charges
J’ai rencontré rapidement l’équipe pour les informer des détails du mandat (en 24h max.)
J’ai rempli l’échéancier (diagramme de GANTT)
J’ai rempli l’estimation avec les clauses + préparé une facture
J’ai rencontré le prof avec l’équipe pour débuter le projet
J’ai effectué les suivis appropriés avec le client durant le processus de conception
Durant le mandat: j’ai mis à jour l’échéancier au besoin, assisté activement l’équipe dans  
la recherche de mockups, animé le canal Teams du mandat
J’ai envoyé un rappel au client et à l’équipe 24-48 heures avant la rencontre de présentation 
des maquettes
Accueil et présentations au client, le responsable envoie ensuite les maquettes par courriel
Je suis demeuré disponible pour assister le/les graphiste au besoin
J’ai remis mes fichiers de charge de projet selon les consignes du devoir Teams

ÉTAPES D’UN MANDAT (RÉSUMÉ CHARGÉ DE PROJET)


	Case à cocher 48: Off
	Case à cocher 1: Off
	Case à cocher 39: Off
	Case à cocher 4: Off
	Case à cocher 8: Off
	Case à cocher 9: Off
	Case à cocher 10: Off
	Case à cocher 11: Off
	Case à cocher 12: Off
	Case à cocher 13: Off
	Case à cocher 47: Off
	Case à cocher 14: Off
	Case à cocher 15: Off
	Case à cocher 16: Off
	Case à cocher 17: Off
	Case à cocher 18: Off
	Case à cocher 19: Off
	Case à cocher 49: Off
	Case à cocher 38: Off
	Case à cocher 37: Off
	Case à cocher 36: Off
	Case à cocher 35: Off
	Case à cocher 34: Off
	Case à cocher 40: Off
	Case à cocher 41: Off
	Case à cocher 33: Off
	Case à cocher 32: Off
	Case à cocher 30: Off
	Case à cocher 42: Off
	Case à cocher 43: Off
	Case à cocher 44: Off
	Case à cocher 25: Off
	Case à cocher 20: Off
	Case à cocher 50: Off


