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ACTION DE FORMATION

CO-CONS-N1-03 | Conduite d'une AMOA Client et Rédaction du Cadrage
	Situations de travail Concernées
	Objectifs visés
	Date
	Durée 

	Exposé / Démonstration
	Les fondamentaux de l'AMOA : Objectifs, différences avec la MOE, posture du consultant, déroulé type d'un projet (Audit > AMOA > Déploiement). Présentation du template de document AMOA (le fichier fourni).
	
	1,5 h

	Séquence active
	Atelier "Questionnement Client" : À partir d'un cas prospect fictif simple, élaborer une grille de questions pour auditer les besoins (Gestion des produits, commandes, clients, etc.).
	
	2 h

	Séquence réflexive
	Mise en commun et analyse critique des questions posées. Quelles étaient les questions les plus pertinentes ? Les oublis ?
	
	0,5 h

	Situation d’évaluation
	"Audit d'un besoin complexe" : Sur la base d'un cas prospect plus complexe (ex: un client avec des spécificités métier), animer un entretien de recueil de besoins (jeu de rôle avec le formateur).
	
	1,5 h

	Séquence réflexive
	Débriefing immédiat sur la qualité de l'écoute, la pertinence des questions et la capacité à reformuler/recentrer le client.
	
	0,25 h

	Séquence active
	Atelier "Rédaction" : À partir des notes de l'évaluation, remplir les parties "Contexte", "Besoins Client" et "Préconisations Atoo Next" du template AMOA.
	
	2 h

	Situation d’évaluation
	"Finalisation de l'AMOA et chiffrage" : Finaliser la rédaction du document et remplir la section de cotation pour le prospect.
	
	1,5 h

	Séquence réflexive finale
	Revue de la qualité du document produit (clarté, exhaustivité, professionnalisme) et de la justesse du chiffrage. Bilan des compétences AMOA acquises.
	
	0,25 h
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	Commentaire de l’apprenant
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	Signature de l’accompagnateur AFEST
	Signature de l’apprenant
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Module de Formation : CO-CONS-N1-03
Conduite d'une AMOA Client et Rédaction du Cadrage
Formateur : [Nom du Formateur / Consultant Senior]
Public : Consultants ERP ayant une première expérience technique.
Durée Totale : 9,5 heures
Prérequis : Avoir une compréhension des fonctionnalités de base de l'ERP et des processus métier (Ventes, Achats, Stock).
1. Exposé / Démonstration (1h30) - "Les Fondamentaux de l'AMOA"
Objectif Pédagogique : Comprendre le rôle, la posture et les responsabilités d'un consultant en AMOA, ainsi que le processus et les livrables associés.
Supports :
· Présentation PowerPoint.
· Template de document AMOA (fichier fourni) projeté à l'écran.
· Schéma du cycle de vie du projet.
Déroulé Détaillé :
Introduction (10 min)
· Le constat : Un projet réussi ne dépend pas que de la technique, mais de la clarté du besoin.
· Définition de l'AMOA (Assistance à Maîtrise d'Ouvrage) : Le "bras droit" du client pour définir SON besoin et s'assurer que la solution (MOE) y répond.
Partie 1 : Rôle, Posture et Différences (30 min)
· Le Consultant AMOA : Un traducteur, un conseiller, un garde-fou.
· Il représente les intérêts du client face à la technique.
· Il ne fait pas le paramétrage ou le développement (rôle de la MOE/MOEx).
· Posture clé :
· Écoute active vs. écoute passive.
· Questionnement ouvert (Pourquoi? Comment? Qu'est-ce que cela vous apporterait?) vs. fermé.
· Reformulation systématique ("Si je vous comprends bien, vous avez besoin de...").
· Différence AMOA / MOE : Tableau comparatif (Objectifs / Livrables / Responsabilités).
Partie 2 : Le Déroulé Type d'un Projet (30 min)
· Phase 1 : Audit et Recueil du Besoin (Nous sommes ici)
· Objectif : Comprendre l'existant, les processus, les points de blocage, la vision future.
· Techniques : Entretiens, ateliers, shadowing.
· Phase 2 : Rédaction du Cadrage (Livrable AMOA)
· Objectif : Formaliser et prioriser les besoins, proposer une solution, la chiffrer.
· C'est le contrat entre le client et l'équipe projet sur le "QUOI".
· Phase 3 : Suivi du Déploiement (MOE)
· Rôle de l'AMOA : Valider que la solution développée correspond au cadrage.
Partie 3 : Présentation du Template AMOA (20 min)
· Parcours guidé du document :
· Contexte & Enjeux : Pourquoi ce projet? Quelle est la problématique business?
· Besoins Utilisateurs (par processus) : Le cœur du document. "En tant que [utilisateur], je souhaite [action] afin de [valeur business]".
· Préconisations : Comment la solution Atoo Next répond (ou pas) à chaque besoin.
· Planning & Cotation : Estimation en jours/hommes et planning prévisionnel.
· Insister : Ce document est la pierre angulaire du projet. Sa qualité conditionne la réussite.

2. Séquence Active (2h) - Atelier "Questionnement Client"
Objectif Pédagogique : Construire une grille d'audit et de questionnement complète pour un cas client simple.
Support : Cas fictif "Boutique Bio Harmony" (vendeur de produits bio en ligne et en magasin, croissance rapide, processus Excel/manuel, besoin de s'industrialiser).
Consigne : "En sous-groupes de 3, vous rencontrez le dirigeant de 'Bio Harmony'. Élaborez la grille de questions que vous lui poserez pour comprendre son besoin et rédiger le cadrage. Structurez-la par grands processus métier."
Déroulé :
· Travail en sous-groupes (1h15) : Les apprenants brainstorment et structurent leurs questions.
· Catégories à explorer :
· Gestion des Produits : Nombre de références? Déclinaisons (tailles, couleurs)? Gestion des lots/péremption?
· Gestion des Stocks : Multi-dépôts (magasin/entrepôt)? Inventaire tournant?
· Processus de Vente : Site eCommerce seul? Click & Collect? Canaux de vente (Amazon, etc.)?
· Gestion des Clients : Fidélisation? Segmentation?
· Facturation & Comptabilité : Logiciel actuel? Besoins de reporting?
· Enjeux Transverses : Volume de commandes/jour? Pain points principaux? Objectifs business?
3. Séquence Réflexive (30 min) - "Mise en Commun et Analyse Critique"
Objectif Pédagogique : Affuter le sens du questionnement en identifiant les questions puissantes et les oublis fréquents.
Déroulé :
· Chaque sous-groupe présente sa grille de questions (5 min chacun).
· Animation par le formateur :
· "Quel est la question la plus pertinente que vous avez identifiée? Pourquoi?"
· "Avez-vous oublié un domaine? (Ex: la gestion des retours? Les besoins en formation?)"
· "Comment auriez-vous abordé la question du budget?"
· Synthèse : Présenter une "Grille de Questionnement Idéale" co-construite avec le groupe.
4. Situation d'Évaluation (1h30) - "Audit d'un Besoin Complexe" (Jeu de Rôle)
Objectif Pédagogique : Évaluer la capacité à conduire un entretien, à gérer un client aux demandes complexes et parfois floues.
Support : Cas complexe "Atelier du Cuir" (artisan qui vend en direct, sur marché, en B2B et sur Etsy. Besoins spécifiques : nomenclatures de matières premières, calcul du coût de revient, gestion des commandes complexes).
Déroulé :
· Préparation (10 min) : L'apprenant reçoit une fiche résumant le prospect.
· Jeu de Rôle (40 min) :
· L'apprenant incarne le consultant Atoo Next.
· Le formateur incarne le dirigeant de "L'Atelier du Cuir" (volontairement bavard, avec des demandes floues, et des priorités changeantes).
· Consigne pour l'apprenant : "Conduisez cet entretien de 40 min pour comprendre son business, ses processus et ses besoins afin de pouvoir rédiger le cadrage."
· Consigne pour le formateur (rôle) : Semer des indices sur les vrais besoins (ex: "Je passe trop de temps à calculer le prix d'un sac") et des fausses pistes (ex: "Il me faudrait un module de réalité augmentée").
5. Séquence Réflexive (15 min) - "Débriefing Immédiat de l'Entretien"
Objectif Pédagogique : Feedback direct sur la posture, l'écoute et la maîtrise de l'entretien.
Déroulé (méthode "Sandwich") :
1. Points Positifs : "Qu'as-tu bien fait ?" (Le formateur et le groupe donnent du feedback positif : écoute, prise de notes, une bonne question...).
2. Axes d'Amélioration : "Qu'aurais-tu pu faire différemment ?"
· Ex: "As-tu reformulé ses besoins complexes ?"
· Ex: "L'as-tu recentré lorsqu'il partait sur des sujets non prioritaires ?"
· Ex: "As-tu creusé la vraie problématique derrière sa demande ?"
3. Conseil Actionnable : Le formateur donne UN conseil clé à mettre en œuvre pour la suite (ex: "Pour le prochain, pratique la reformulation systématique après chaque bloc de discussion").
6. Séquence Active (2h) - Atelier "Rédaction"
Objectif Pédagogique : Transformer les notes d'un entretien en un document structuré et professionnel.
Support : Les notes prises par l'apprenant lors de son jeu de rôle (étape 4) + Template AMOA.
Consigne : "En utilisant le template, rédigez les parties Contexte, Besoins Client (structurés par processus) et Préconisations Atoo Next pour le cas 'Atelier du Cuir'."
Déroulé :
· Travail individuel sur ordinateur.
· Le formateur circule pour aider à la formulation, à la structuration et s'assurer que les besoins sont bien "actionnables".
7. Situation d'Évaluation (1h30) - "Finalisation de l'AMOA et Chiffrage"
Objectif Pédagogique : Évaluer la capacité à finaliser le livrable et à estimer la charge de travail.
Consigne : "Finalisez le document AMOA pour 'Atelier du Cuir'. Remplissez la section de cotation en estimant le nombre de jours de consultation, de paramétrage et de développement pour chaque lot de fonctionnalités. Préparez-vous à présenter votre chiffrage."
Déroulé :
· Travail individuel.
· Livrable attendu : Un document AMOA complet et un chiffrage synthétique.
8. Séquence Réflexive Finale (15 min) - "Revue de l'AMOA et Bilan"
Objectif Pédagogique : Clôturer la formation par une évaluation collective de la qualité des livrables et une rétrospective des compétences acquises.
Déroulé :
1. Revue Croisée (10 min) : Un ou deux apprenants présentent brièvement leur document et leur chiffrage.
· Le formateur et le groupe commentent :
· "La problématique business est-elle clairement énoncée ?"
· "Les besoins sont-ils compréhensibles et testables ?"
· "Les préconisations sont-elles alignées ?"
· "Le chiffrage semble-t-il juste et réaliste ?"
2. Bilan des Compétences (5 min) :
· Tour de table rapide : "Quelle est la compétence AMOA la plus importante que vous emportez avec vous ?"
· Mot de conclusion du formateur sur l'importance de cette phase AMOA dans la réussite des projets et la satisfaction client.
Matériel & Préparation
· Salle : Disposition flexible (tables en îlots pour les ateliers, espace pour les jeux de rôles).
· Documents : Template AMOA, fiches de cas clients (simple et complexe), grille d'évaluation pour le jeu de rôle.
· Logistique : Ordinateurs pour tous les apprenants, paperboard ou tableau blanc.
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