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CAHIER DES CHARGES
Chiffrage d’une enquête Ressources Humaines
Pour un chiffrage rapide et fiable, merci de répondre le plus exhaustivement possible  à l’ensemble des questions et d’adresser ce cahier des charges à l’adresse mail suivante : chiffrage-enquete@transversalis.fr
CONFIDENTIALITE
Les informations données dans ce document seront réputées confidentielles et seront utilisées par nos services exclusivement pour l’établissement d’un chiffrage. Si vous souhaitez la signature d’un accord de confidentialité préalable à l’envoi du cahier des charges, merci de télécharger notre modèle de contrat accessible à l’adresse ci-dessous, de le compléter, de le signer et de nous l’expédier en double exemplaire à Transversalis – Chiffrage enquête – 16, rue Vulpian – 75013 PARIS. Dès réception, nous vous retournerons un exemplaire accepté et signé par nos soins.
http://www.transversalis.fr/pdf/accord_confidentialite.doc
IDENTITE

Nous prenons l’engagement qu’aucun démarchage commercial, ni envoi de mailing, ni commercialisation de fichier ne sera effectué à partir des informations ci-dessous communiquées :
Nom de l’entreprise :      
Personne à contacter (pour d’éventuelles informations complémentaires) :      
Téléphone  (ligne directe de préférence) :      
Email de la personne à contacter :      
PRESENTATION GENERALE DE L’ENTREPRISE

Présentation succincte de l’histoire de l’entreprise, ses marchés, ses enjeux actuels et futurs.

     
CONTEXTE DE LA PRESTATION 

Raisons qui vous conduisent à envisager la réalisation d’une enquête spécifique.

     
OBJET DE L’ENQUETE PROJETEE

Que doit-elle permettre de faire apparaître, de dégager, de mesurer ? Qui en seront les destinataires ? Quelles catégories de personnels, nombre de collaborateurs potentiellement intéressés ?
     
ETENDUE DE LA PRESTATION

LES DOMAINES DE L’ENQUETE

Quels sont les domaines sur lesquels le questionnaire devra a priori porter ? (Stratégie ? Management ? Communication ? Climat et ambiance de travail ? etc..).

     
PILOTAGE DE L’ENQUETE

Un comité de pilotage sera-t-il constitué et faudra-t-il l’animer ? Ce comité de pilotage sera-t-il chargé de la restitution de l’enquête ou souhaitez-vous que ce soit le prestataire qui prenne en charge cette restitution ? Si le comité de pilotage est chargé de la restitution, souhaitez-vous qu’un kit de restitution de l’enquête soit élaboré par le prestataire et que ce dernier forme le comité ? Quel est le temps que le comité de pilotage pourra consacrer à l’enquête avec le prestataire ? (Nombre de jours maximum ).

     
CONTENU DE L’ENQUETE

En amont de l’envoi du questionnaire envisagez-vous une enquête qualitative (avec conduite d’entretiens individuels et analyse? Si oui, quelles « strates » hiérarchiques ou populations différentes faudra-t-il interviewer ? Pouvez-vous définir le nombre d’entretien maximum qu’il faudra conduire ?) ; Indépendamment  de ces entretiens vous paraît-il « culturellement » envisageable d’interviewer des groupes de personnels (mixage de différentes populations) pour recueillir du matériau pertinent pour l’enquête ? 

     
SOLUTIONS TECHNIQUES ENVISAGEABLES
Est-il envisageable d’administrer le questionnaire par internet pour l’ensemble des populations concernées ou faudra-t-il envisager des questionnaires papiers pour une partie du personnel ? (si oui, combien ?) ; En cas d’administration par internet, l’hébergement de l’enquête est-il possible sur les serveurs du prestataire ou souhaitez-vous une solution interne ? Souhaitez-vous donner des droits d’accès aux résultats à des populations spécifiques ? Si oui, l’accès devra-t-il être restreint aux seuls résultats qui les concernent ?
     
LIVRABLES ET RESTITUTIONS

Quels sont les livrables que vous attendez ? Tous les tris à plat ? Un tableau de bord des résultats par critères identifiés ? La rédaction d’un rapport de synthèse ? La rédaction d’un rapport de préconisations avec plan d’actions ? Si la restitution doit être faite par le prestataire, quel est le scénario de restitution : combien de réunions avec qui ? Le comité de Direction ? Les cadres de l’entreprise ? Combien de  groupes de cadres ? Les cadres devront-ils restituer les résultats de l’enquête ? si oui, seront-ils formés auparavant ? Le prestataire devra-t-il concevoir un, voire des kits de restitution ?
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