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PLAN D’ACTION 








POUR LA CONDUITE D’UN PROJET D’AMELIORATION


CARTE D’IDENTITE


NOM 

Plan d’action pour la conduite d’un projet d’amélioration


SYMBOLE 

Nous symbolisons cette étape d’analyse par un hexagone qui illustre le « volant du pilote ».



OBJECTIFS 

· proposer un plan d’action pour la conduite d’un projet d’amélioration qui parcourt systématiquement les étapes, du démarrage au suivi de la réalisation

· fournir un outil de traçabilité et de suivi du déroulement du projet en mettant à la disposition du groupe des pages de note structurées.



DESCRIPTION

Le plan d’action est constitué de 7 étapes : démarrage, diagnostic, objectifs, solution, plan de réalisation, réalisation et suivi.

Chaque étape est divisée en séquences (11 en tout) qui décrivent précisément les fonction à remplir pour cette étape.

5 points de contrôle sont proposés afin de garantir un suivi et une régulation permanente de l’action : valider la mission, le diagnostic, les objectifs, le plan de réalisation et l’évaluation finale.

Pour chaque étape, une première page décrit les objectifs et l’importance de l’étape, les difficultés potentielles et les outils que l’on peut utiliser. La seconde page consiste en une page de note qui permet de garder une trace des décisions validées, des options prises, des difficultés rencontrées.



MODE D’EMPLOI

· utiliser le plan d’action comme un carnet de bord 

· à chaque étape, compléter la page de notes pour garantir la traçabilité du projet.



DEMARRAGE   
Définir de la mission
1
Structure globale du plan d’action


Constituer le groupe de projet
2



1er point de contrôle :

valider la mission



3
Rassembler les symptômes du problème
DIAGNOSTIC


4
Analyser les causes




2ème point de contrôle : 

valider le diagnostic



OBJECTIFS
Définir ce que l’on veut à la place (fonction, critères) = formuler des objectifs d’amélioration
5



3ème point de contrôle :

valider les objectifs


6
Formuler des solutions possibles


7
Comparer les solutions et choisir une option
SOLUTION

PLAN D’ACTION
Planifier la mise en route – établir un plan d’action
8


4ème point de contrôle :

valider le plan d’action


9
Réaliser le plan d’action
REALISATION

10
Mesurer les résultats


SUIVI
Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre
11




5ème point de contrôle : régulation finale et permanente





ETAPE 1

DEMARRAGE
SEQUENCE 1

Définir la mission 

SEQUENCE 2

Constituer le groupe de travail


· Objectif

Choisir un thème de travail et constituer une équipe de volontaires intéressés par ce thème


· Importance

Le choix du thème de travail doit être motivant pour les participants. Chacun doit être convaincu de l’importance du rôle qu’il peut jouer dans le groupe de projet.


· Difficultés

Prévoir les difficultés d’organisation, de disponibilité et définir le cadre (temps, lieu, matériel,…) de travail.


· Outils

vote, classement par critères (Gravité, Urgence, Tendance)

1er point de contrôle : valider la mission








ETAPE 1

DEMARRAGE
SEQUENCE 1

Définir la mission 

SEQUENCE 2

Constituer le groupe de travail


· Notre Objectif – thème de travail

· dates des rencontres :




· Difficultés rencontrées




· Le groupe de travail est constitué de :



1er point de contrôle : 

· notre mission

· présentée à l’équipe le :

· réactions :



ETAPE 2

DIAGNOSTIC
SEQUENCE 3

Rassembler les symptômes du problème




· Objectif

Relever l’ensemble des symptômes (insatisfactions, problèmes tels qu’ils sont perçus par les membres de l’équipe, effets) qu’entraîne la situation actuelle. Les exprimer en termes concrets, faits observables, signes tangibles.


· Importance

Une analyse approfondie des symptômes est une condition à l’élaboration d’une solution qui permettra de répondre à l’ensemble des problèmes.

Une bonne analyse des symptômes vous donnera des critères de mesure de la qualité de la solution et des réels changements qu’elle entraîne.


· Difficultés

Se centrer uniquement sur les EFFETS et non sur les causes.

Aboutir à une description complète des effets négatifs de la situation actuelle.


· Outils

questionnaires, enquêtes, interviews, brainstorming, 5M, grilles d’observation et de récolte de données




SEQUENCE 4

Analyser les causes


· Objectif

Identifier la ou les origine(s) des insatisfactions, les causes des symptômes.


· Importance

Préparer le terrain pour la définition de pistes de solution.


· Difficultés

Se concentrer sur les causes sans déjà émettre des idées de solution

Identifier les causes spécifiques du problème sans systématiquement remettre en cause tout le contexte



2ème point de contrôle : valider le diagnostic



ETAPE 2

DIAGNOSTIC
SEQUENCE 3

Rassembler les symptômes du problème




· Symptômes que nous avons rassemblés (par ordre d’importance/ de fréquence)

date réunion :




· Difficultés que nous avons rencontrées




· Outils que nous avons utilisés (à mettre en annexe du dossier)




SEQUENCE 4

Analyser les causes




· Causes du problème, des symptômes – origines des insatisfactions

(éventuellement classer par ordre de priorité, d’importance, de fréquence)

date réunion


· Difficultés que nous avons rencontrées à cette étape



2ème point de contrôle : valider le diagnostic

· notre diagnostic :

· présenté à l’équipe le :

· réactions :





ETAPE 3

OBJECTIFS
SEQUENCE 5

Définir ce que l’on veut à la place = formuler des objectifs d’amélioration


· Objectif

Définir les fonctions que la solution devra remplir, les critères auxquels elle devra répondre. Construire une image positive de l’objectif. On se basera sur les symptômes pour définir ce que l’on veut à la place. 




· Importance

Permettra de comparer entre elles des propositions de solutions et de choisir le plus adéquate




· Difficultés

Déterminer les fonctions et critères de la solution sans penser à une idée de solution préconçue. Distinguer les critères impératifs des critères souhaités, les critères idéaux des critères réalistes.




· Outils

pondération et vote sur les critères

consultation des personnes concernées



3ème point de contrôle : valider les objectifs




ETAPE 3

OBJECTIFS
SEQUENCE 5

Définir ce que l’on veut à la place = formuler des objectifs d’amélioration


· Fonctions que la solution devra remplir, les critères auxquels elle devra répondre

(éventuellement classer par ordre d’importance)

date réunion


· Difficultés rencontrées à cette étape




· Outils que nous avons utilisés



3ème point de contrôle : valider les objectifs

· critères de l’objectif:

· présentés à l’équipe le :

· réactions :



ETAPE 4

SOLUTION
SEQUENCE 6

Formuler des pistes de solution


· Objectif

En fonction des critères définis à la séquence 5, imaginer des pistes de solution 

Les exprimer suffisamment concrètement pour pouvoir les évaluer.

N’hésitez pas à consulter des personnes autour de vous pour imaginer des façons de faire auxquelles vous ne penseriez pas. Mettre en commun les idées récoltées par chacun.


· Importance

laisser la porte ouverte au départ à toutes les solutions sans se limiter aux idées préconçues


· Difficultés

ne pas rejeter des solutions à priori


SEQUENCE 7

Comparer les solutions et choisir une option


· Objectif

Comparer les pistes de solutions avec les critères et les fonctions que la solution doit remplir afin de choisir celle qui convient le mieux


· Importance

garantir que la solution choisie est la plus pertinente au vu des critères définis


· Difficultés

Rester objectif, pouvoir abandonner « son » idée au profit d’une autre si elle correspond mieux aux critères. S’aider au moyen d’une matrice de critères comme « utopique/réaliste », « risquée/sûre », « déjà éprouvé/complètement neuve »,…

ETAPE 5

PLAN D’ACTION
SEQUENCE 8

Planifier la mise en route, établir un plan d’action


· Objectif

Décrire complètement les actions à mener pour que la solution soit implémentée. 

Prévoir les problèmes potentiels qui pourraient surgir et penser aux mesures curatives et préventives. Définir le QUI ? QUOI ? OU ? COMMENT ? QUAND ? et tenir compte des compétences de chacun.


· Importance

Estimer le temps nécessaire et les délais de réalisation de manière précise.

Prévenir la résistance au changement par une bonne information.

4ème point de contrôle : valider le plan d’action



ETAPE 4

SOLUTION
SEQUENCE 6

Formuler des pistes de solution


· Pistes de solution

date réunion


· Difficultés rencontrées




SEQUENCE 7

Comparer les solutions et choisir une option


· Tri des solutions possibles en fonction des critères

(tableau à double entrée avec les critères d’une part et les solutions possibles d’autre part)

· Solution choisie (décrire la solution de manière la plus concrète et opérationnelle possible)
date réunion


· Difficultés rencontrées



ETAPE 5

PLAN D’ACTION
SEQUENCE 8

Planifier la mise en route, établir un plan d’action


· Plan d’action

Qui ?

Quoi ?

Où ?

Quand ? – délai ?

Comment ?

· Problèmes potentiels 

· Actions préventives

· Actions curatives

date réunion

4ème point de contrôle : valider le plan d’action:

· présenté à l’équipe le :

· réactions :



ETAPE 6

REALISATION
SEQUENCE 9

Réaliser le plan d’action


· Objectif

Mettre en œuvre le plan d’action 




· Difficultés

Tolérer les inévitables délais et premières difficultés.

Accepter certaines adaptations éventuelles.

Combattre la résistance au changement qui peut s’observer. 




SEQUENCE 10

Mesurer les résultats


· Objectif

Mettre en place une méthode d’observation et de mesure des effets de la solution.

On peut reprendre des questionnaires et grilles d’observation qui ont servi à la récolte des symptômes pour comparer les situations. 




· Difficultés

Etre ouvert aux réactions des personnes concernées. Ne pas prendre les critiques de façon négative mais comme pistes d’amélioration



ETAPE 7

SUIVI
SEQUENCE 11

Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre (évaluer et améliorer)


· Objectif

Evaluer les effets de la solution (positifs et négatifs) et se donner l’occasion de faire le point après un certain temps.

Etre ouvert à des propositions d’amélioration.



ETAPE 6

REALISATION
SEQUENCE 9

Réaliser le plan d’action


· Réalisation du plan d’action

actions réalisées – dates :

respect des délais – retards :

date réunion


· Difficultés rencontrées




SEQUENCE 10

Mesurer les résultats


· A quoi allons-nous mesurer les résultats ?

LISTE DES CRITERES OU SIGNES OBSERVABLES :

· Comment ? (outils de mesure)

· Quels sont les effets de la solution ?

POSITIFS

POINTS A AMELIORER

date réunion


· Difficultés rencontrées



ETAPE 7

SUIVI
SEQUENCE 11

Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre (évaluer et améliorer)


Propositions concrètes d’amélioration

Plan d’action d’amélioration

Effets attendus

date réunion



5ème point de contrôle : régulation finale

Qu’avons-nous appris sur le processus ?

Quelles conclusions en tirer pour un nouveau projet ?

· présenté à l’équipe le :

· réactions :



DEMARRAGE





11.Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre





10.Mesurer les résultats





9.Réaliser le plan d’action





4ème point de contrôle :


valider le plan d’action





8.Planifier la mise en route – établir un plan d’action





7.Comparer les solutions et choisir une option





6.Formuler des solutions possibles





3ème point de contrôle :


valider les objectifs 





5.Définir ce que l’on veut à la place (fonctions, critères) = formuler des objectifs d’amélioration





4.Analyser les causes 





2ème point de contrôle : 


valider le diagnostic 





4.Analyser les causes 





3.Rassembler les symptômes du problème 





1er point de contrôle :


valider la mission 





2.Constituer le groupe de projet





1.Définir la mission





REALISATION





SOLUTION





SUIVI





PLAN D’ACTION





OBJECTIFS





DIAGNOSTIC











DEMARRAGE





11.Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre





10.Mesurer les résultats





9.Réaliser le plan d’action





4ème point de contrôle :


valider le plan d’action





8.Planifier la mise en route – établir un plan d’action





7.Comparer les solutions et choisir une option





6.Formuler des solutions possibles





3ème point de contrôle :


valider les objectifs 





5.Définir ce que l’on veut à la place (fonctions, critères) = formuler des objectifs d’amélioration





2ème point de contrôle : 


valider le diagnostic 





4.Analyser les causes 











1er point de contrôle :


valider la mission 

















REALISATION





SOLUTION





SUIVI





PLAN D’ACTION





OBJECTIFS





DIAGNOSTIC





5.Définir ce que l’on veut à la place (fonctions, critères) = formuler des objectifs d’amélioration





4.Analyser les causes 





DEMARRAGE





11.Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre





10.Mesurer les résultats





9.Réaliser le plan d’action





4ème point de contrôle :


valider le plan d’action





8.Planifier la mise en route – établir un plan d’action





7.Comparer les solutions et choisir une option





6.Formuler des solutions possibles





3ème point de contrôle :


valider les objectifs 





2ème point de contrôle : 


valider le diagnostic 





4.Analyser les causes 





3.Rassembler les symptômes du problème 





1er point de contrôle :


valider la mission 

















REALISATION





SOLUTION





SUIVI





PLAN D’ACTION





OBJECTIFS





DIAGNOSTIC



























































5ème point de contrôle :


réguler le processus





5ème point de contrôle :


réguler le processus





5ème point de contrôle :


réguler le processus





5ème point de contrôle :


réguler le processus





5ème point de contrôle :


réguler le processus

















DEMARRAGE





11.Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre





10.Mesurer les résultats





9.Réaliser le plan d’action





4ème point de contrôle :


valider le plan d’action





8.Planifier la mise en route – établir un plan d’action





7.Comparer les solutions et choisir une option





6.Formuler des solutions possibles





3ème point de contrôle :


valider les objectifs 





2ème point de contrôle : 


valider le diagnostic 





4.Analyser les causes 











1er point de contrôle :


valider la mission 

















REALISATION





SOLUTION





SUIVI





PLAN D’ACTION





OBJECTIFS





DIAGNOSTIC

















DEMARRAGE





11.Assurer la pérennité de la solution mise en œuvre





10.Mesurer les résultats





9.Réaliser le plan d’action





4ème point de contrôle :


valider le plan d’action























3ème point de contrôle :


valider les objectifs 





2ème point de contrôle : 


valider le diagnostic 





4.Analyser les causes 











1er point de contrôle :


valider la mission 

















REALISATION





SOLUTION





SUIVI





PLAN D’ACTION





OBJECTIFS





DIAGNOSTIC
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