
 

 

 C4-10 Définir les rôles des participants à un 
projet 

 Participe à la validation de la compétence : [DIC] participer à l’organisation            
de projets, la définition des rôles, la planification (se projeter et anticiper) et             
aux revues de projet. 

 
En plus des tâches à réaliser, chacun des participants à un projet peut avoir un rôle                
spécifique à assurer. 
 
Ces rôles spécifiques permettent à l'équipe projet d'assurer un travail d'équipe efficace            
où chacun peut se concentrer sur les tâches à réaliser, les réflexions et son propre               
rôle. Ils permettent également d'assurer une bonne cohésion de l'équipe projet. 
 

 
                             Rôles des participants 

Les quatre pricipaux rôles des participants à un projet et leurs responsabilités : 

 

- animateur : anime les débats, veille au bon fonctionnement du           
groupe (ambiance de travail, implication de tous), s'assure du maintien          
des objectifs... 

 

- secrétaire : prend des notes (idées, recherches, décisions...), rédige          
le compte rendu, est responsable de la qualité des documents          
numériques. 

 

- rapporteur : présente à l'oral (revues de projet...) et est l'interlocuteur            
privilégié pour la communication avec l'extérieur de l'équipe projet (chef          
de projet, client...). 

 

- gestionnaire : gère le matériel (mise à disposition, bon usage,           
sécurité, rangement) et la durée du travail (s'assure que l'équipe est           
dans les temps, fait accélérer si nécessaire). 

D'autres rôles sont possibles comme le médiateur, le responsable qualité, le           
responsable du budget... 
 
 



Pour définir les rôles des participants, il faut : 
 
1- choisir les rôles nécessaires au bon déroulement du projet, 

 
 

2- lister les responsabilités spécifiques à chacun des rôles, 

 
 
3- répartir les différents rôles aux membres de l'équipe projet (en fonction des             
compétences et/ou des choix de chacun). 

 
 
 

Contrat : ce qu’il faut savoir et savoir faire pour l’évaluation 

3° Je sais donner les trois actions qu'il faut réaliser pour définir les rôles des               
participants à un projet et pour un projet donné, lister les rôles nécessaires et leurs               
responsabilités. 

 

4° Je sais, à partir d'une liste, sélectionner les trois actions qu'il faut réaliser              
pour définir les rôles des participants à un projet et donner pour chacun des              
quatre principaux rôles (donnés), les responsabiltés correspondantes. 

 

5° Je sais associer, à partir d'une liste, les bonnes responsabilités à            
chacun des quatre principaux rôles d'une équipe de projet. 

 


