Paquet de travail

Description & Objectifs

Méthodologie, Activités ettaches

4 " T lloué e
Délivrables quantifiables emps alloue parpartenaire en
|heu res

PT1 Présentation du 1%
concept quiétait d’ouvrirune
boutique

Faire une présentation écrite et établir une liste
de contact d"artisans de larégion pouvant étre
intéressés pour exposer etvendre leurs produits

Tache 1.1: Présentation écrite

Tache 1.2 : Rechercher des artistes et artisans
de larégion parle biais d’intemet et des réseaux
sociaux

27.05.2024 au 17.06.2024

T1.1:Chefdeprojet: 9h
T1.2:Chefdeprojet: 3h

Tache 1.3 : Etablirla liste des 45 artisans avec T1.3:Chefdeprojet: 5h
leurnom, leur activité, leur adresse ainsi que
leur adresse électronique et numéro de
téléphone
Tache 1.4 : Les contacter par mail avec un mot T1.4: Chefde projet: 4h
d’explication et le fichier de la présentation.
Tache 1.5 Echanges téléphoniques et par mail T1.5: Chef de projet: 0.30h
avec Monsieur Ischer, délégué au logement
pourlarecherche de locaux
PT2 Recherche de partenariat | Trouver un lieu d’expo-vente dans une structure [Tache 2.1 : Rencontre et échange avec 01.06.24 T2.1: Chefde projet: 1h
pour’expo-vente commerciale Monsieur quis’occupedel
location du lieu au CAP2000 & Peseuxou les
artisans peuventvendre leurs créations a
Uintérieur et extérieur du centre commercial
PT3 Business plan du premier | Etablirun business plan Tache 3.1 : Contacter l'association ASEN 03.06.2024 au 19.06.2024 |T3.1: Chefde projet: 0.30h
concept association de soutien a 'entreprenariat pour
uneentretien
Tache 3.2 : Rencontre et échange avec T3.2: Chef de projet: 1n
Monsieur Maye qui me conseille surlamarche &
suivre pour établir un business plan
PT4 Recherche de personne | Contacterdes ou |Tache4.1: et établirune liste 13.06.2024 au 05.08.2024 |T4.1: Chefde projet: 5h
morale entreprises Tache 4.2 : Rencontre et échanges T4.2: Chef de projet: 1h30
téléphoniques / mails avec le directeur de
'Académie De Meuron
Tache 4.3 Rencontre et échanges T4.3 : Chef de projet: 2h
téléphoniques / mails avec l"association
Innovage
Tache 4.4 Rencontre et échanges T4.4:Chefdeprojet: 1h
téléphoniques / mails avec la responsable du
Hub T4.4: Partenaire: 1h
PT5 Recherche de partenariat | Trouver une salle de cours et dateliers créatifs | Tache 5.1 : Rencontre etvisite de 'Ecole Club 21.06.2024 au 25.06.2024 |T5.1: Chefdeprojet: 1h
pour les ateliers Migros a Neuchatel
Tache 5.2 Echanges en personne et par mail T5.2: Chef de projet: 1h30
avec Monsieur Mojon
PT6 Préparer un nouveau Faire une nouvelle présentation écrite puis Tache 6.1 : Etablirun nouveau concept 21.06.2024 au 25.06.2024 |T6.1: Chefde projet: 15h
concept recontacter tous les artisans T6.1: Collaboratrice : 1h
Tache 6.2 : Présentation écrite T6.2: Chef de projet: 7h
Tache 6.3 : Montage d'images pour décrire le 6.3 : Chef de projet: 3h
résultat final escompté de facon visuelle
PT7 Prise de contact Contacter les artistes et artisans Tache 7.1 : Recontacter les artisans pour leur 25.06.2024 au 10.07.2024 |T7.1:Chefdeprojet: 3.5h
présenter le nouveau projet et leur demander de
meinformer de leur intérét a participer aux 77.1: Collaboratrice : 0.30h
marchés, a’animation des ateliers ou ala
création de l'association
PT8 Association Apprendre & créer, organiser et diriger une Tache8.1: Serenseigner surla création d’une 25.06.2024 au 30.07.2024 |T8.1: Chefdeprojet: 5h
association association par le biais de sites intemet T8.1: Collaboratrice : 1h
Tache 8.2 : Prendre des renseignements sur des T8.2: Chef de projet: 9h
sites et établir les statuts
PT9 Prise de Contacter la Patir du littoral pour Tache9.1: Contacts téléphoniques et par mail 25.06.24 T9.1: Chefdeprojet: 0.30h
pourl'évél annuel surle prixde la location de la
salle pour organiser 'évé annuel Tache 9.2 : Liste et calculs des divers frais T9.2: Chef de projet: 2h
PT10 Rencontre physique Rencontre avec Corinne, artisane de laChx-de- |Tache 10.1: Aller asarencontre afin d’échanger 01.07.24 T10.1:Chefdeprojet: 3 h
avec ma collaboratrice Fds qui souhaite créer 'association avecmoi | nos idées surle projet en cours, les activités
proposées et la création de 'association
T10.2: Collaboratrice : 3h
PT11 Prise de renseignements |Se renseigner sur les formalités, les Tache 11.1: Recherche et demande 02.07.24 T11.1: Chef de projet: 0.30h
pourl’ ion des etle prix d'informations a Uoffice
marchés en extérieur
PT12 Site internet Serenseigner surle cot Tache 12.1: Trouver prise locale 15.08.2024 au 18.08.2024 Chef de projet: 0.5h
Tache 12.2 Décrire le contenu a mettre en place Chef de projet: 0.5h
Tache 12.3: Contacter les artisans Chefdeprojet: 2h
Collaboratrice : 1h
PT13 Business plan Regrouper les informations des besoins Tache 13.1: Etablirune liste de besoin matériel 20.08.24 Chef de projet: 7

matériel et autres dépenses financiéres

etde besoin de fonds d’investissements

Tache 13.2 : Rechercher des fournisseurs pour
le matériel
Tache 13.3 : Etablir le calcul des prix

Collaboratrice : 0.30h
Chef de projet : 3h

T13.3: Chef de projet: 4h

PT14L"

Creerl'

Tache 14.1: Organiser une réunion et établirun
procés verbal
Tache 14.2 : Ouvrirun compte postal

T14.3 : Contacter les artisans

24.08.2024 au 30.10.2024

:2h
:2h
:0.30h
Collaboratrice: 0.30h
:2h
:2h

PT15 Site internet

Créer le site intemet

Tache 15.1 : Préparer lamaquette du site

Tache 15.1 : Contacter l'entreprise et présenter
le projet

01.09.2024 au 30.10.2024

T15.1: Chef de projet: 9h
T15. 12l
T15.: :0.30h
T15.2: Collaboratrice : 0.30h

=2

PT16 Matériel a entreposer

Débarasser macave poury installer les
tonnelles, tables et chaises

Téche 16.1 : Trier
Tache 16.2 : Faire intervenir une entreprise de
débarras

05.10.2024 au 10.10.2024

T16.1: Chefde projet: 3h
T16.2: Chefdeprojet: 1h

PT17 Matériel pour les Acheter le matériel Tache 17.1: Passer commande sur le site du 05.10.2024 au 20.10.2024 |T17.1:Chefde projet: 0.30h
marchés fournisseur T17.1: Collaboratrice : 0.30h
PT18 Matériel pour les ateliers |Acheter le matériel Tache 18.1: Passercommande sur le site du 05.10.2024 au 20.10.2024 |T18.1: Chefde projet: 0.30h

itinérants

fournisseur

T18.1: Collaboratrice: 0.30h

PT19 Matériel pour les ateliers
en salle

Acheter le matériel

Tache 19.1 : Passer commande sur le site du
fournisseur

05.10.2024 au 20.10.2024

Chef de projet : 1n
Collaboratrice : 1h

PT20Hub Acheter des heures de location des salles Tache 20.1: Acheter 48h d'acces 05.10.2024 au 20.10.2024 : Chef de projet: 0.30h
: Partenaire : 0.30h
Tache 20.2 : Proposer aux artisans d'animer un Chefdeprojet: 1h
atelier
Tache 20.3 : Proposer auxartisans de participer T20.3 : Chef de projet: 1h
au programme "activation" au hub 720.3 . Partenaire : 1h
PT21 CAP2000 Peseux Proposer auxartisans la possibilité de vendre au | Tache 21.1 : Contacter Mr Nussbaumer 20.10.2024 au 30.10.2024 |T21.1: Chefde projet: 3h
centre commercial CAP2001 Tache 21.2 : Contacter les artisans hef de projet: 1h
PT22 Ateliers en salle Mettre en place les ateliers en sallle Tache 22.1: Faire delapub surlessite et les 30.10.2024 au 30.11.2024 hef de projet: 5h

réseaux sociaux et entretiens entre les artisans et
le partenaire

: Collaboratrice : 3h
Partenaire : 3h

PT23 Marché en salle Organiser un premier marché en salle Tache 23.1: Trouver un lieu 30.10.2024 au 20.04.2025 |T23.1:Chefdeprojet: 1h
T23.1: Collaboratrice : 1h

Tache 23.2 : Contacter les artisans Chef de projet: 3h

Tache 23.3 : Fairede lapub Chef de projet: 3h

Collaboratrice : 3h

PT24 Marché en extérieur Organiser un premier marché en extérieur Tache 24.1: Trouver un lieu 30.03.2025 au 20.04.2025 Chefdeprojet: 1h
Collaboratrice : 1h

Tache 24.2 : Demander les autorisations Chef de projet:: 1h

Tache 24.3 : Contacter les artisans Chefdeprojet: 1h

Collaboratrice : 1h

Tache 24.4 Faire de lapub Chef de projet: 3h

Collaboratrice : 3h

PT25 Atelier itinérant

Organiser un premier atelier itinérant

Téche 25.1: Trouverun lieu

Tache 25.2 : Demander les autorisations
Téche 25.3 : Contacter les artisans

30.03.2025 au 20.04.2025

T25.1:Chefdeprojet: 1h
T25.1: Collaboratrice : 1h
T25.2: Chefde projet: 1h
T25.3: Chefde projet: 1h




Tache 25.4 : Faire delapub

725.3: Collaboratrice : 1h
T25. hef de projet : 3h
T25.. ollaboratrice : 3h

@

PT26 événementannuel

Organiser le premier événement annuel

Tache 26.1 : Réserver le lieu

Tache 26.2 : Demander les autorisations
Tache 26.3 : Contacter les artisans et
producteurs

Tache 26.4 : Faire de lapub

30.10.2024 au 20.04.2025

T26.1: Chef de projet: 0.3h
T26.. hef de projet: 0.3h
T26.. hef de projet: 1h
T26.3: Collaboratrice : 1h
T26.4 : Chef de projet: 3h
T26. ollaboratrice : 3h

PT27 Coaching

Coaching fournit par le hub

Tache 27.1: Entretiens avec le hub

30.10.2024 au 20.04.2025

T27.1:Chefdeprojet: 7h
127.1: Partenaire : 7h

Cloture

Rapport projet
Documents démonstrateur
Analyse enquéte utlisateur et utilisatrice

Décompte des charges et des dépenses
Clature du projet, toutes les taches ettous les
objectifs sont atteints

Etablir le résumé du projet
Etablir le paquet de travail
Partager les document

Etablir le budget des frais et dépenses
Nombres d'heures totales

12.08.2024 au 21.08.2024
16.08.2024 au 21.08.2023
19.08.2024 au 21.08.2024

03.06.2024 au 21.08.2024
27.05.2024 au 30.09.2025

Chef de projet: 15h
Chef de projet: 13h
Chef de projet: 0.5h
Partenaire : 1h
Collaboratrice: 1h
Chef de projet: 7h

Chef de projet: 200.30h
Collaboratrice : 38h
Partenaire: 12.30h




