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1. OBJET

Cette procédure propose un appui méthodologique pour la conduite en mode projet d’actions en Santé au

Trawvakl.

2. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure cible les projets d'action transversale en Santé au Travail et s'adresse plus particuligrement
aux groupes de travail associes, sux membres de la CMT et aux chargés de projets. Sant ainsd concernés

¥ les actions ciblant une thématique précise ;

¥ les manifestations & vocation d'information.

La méthodologie et les outils énoncds ci-aprés peuvent également $'appliguer aux groupes de travail
organisationnals (stratégigues, DPS, Informatigues...). Dans le cas contraire, b rédunion de lancement de ces
groupes de travail a pour vocation d'établir 'objectif, les délais ep les actions & accormplir (projection du
Eroaspe),

3. DEFINITIONS, ABREVIATIONS, TERMINOLOGIES

Objectif
« Projet
Ensemble d'actions {tiches) & réaliser pour satisfaire un objectif défini dans ke cadre d'une
mission précise et pour la réalisation desgueltes on a identifié non seulerment un début
maks auss une fin, En pratique, cela part généralement d'une intention.
Duilai tdoyens

¥ Groupe de travail su groupe de pilotage :
Ensembile de personnes menant les actions inhérentes au projet. Le pilote {ou le groupe de pilotage) assure
quant & lul I'avancerment du prajet en fonction de lebjectif et du délai fixé,

¥ Commissions spécifigues :
Basées sur la pratique, elles sont impulsées par la CMT et permettent de délinir des objectifs spécifiques powr
les axes prigritaires du projet de Service, Ce sont des growpes de fond qul permettent également les dchanges
professionnels,

¥ Ewvaluation
Procéde cherchant & déterminer dans guelle mesure une 3ctivitéd ou un ensemble d'activités atteint avec
succés un ou divers objectifs déterminés.

4. REFERENCES
Point 9 : gestion en mode prajet du référantiel AMEXIST I

5. EVALUATIONS

Cotte procddure safa feviee selon le retour d'expérience des wtilisateurs et les besains relevés lors des audits

INCErmEs,
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6. DESCRIPTION DE LACTIVITE
6.1. En amont du projet

6.1.1, Recuell des idées, des intentions de projet
Les intentions, C'est-a-dire les [dées de prajet, peuvent dmaner :
" detout collaborateur SISTH ;
" dela CMT ou de I'une de ses commissions spécifiques.

Les idées de projets & Iinitiative des salariés sont transmises aux chargés de projets. En I'absence d'intentions
formalisgdes, un appel & projet peut étre entrepris par ces dernlers [notamment si les actions en cours sont sur
le point de se cldturer), lls informent également la CMT des idées réceptionnédes.

6.1.2. Vérification de lo demande et du besaln
Dans tous les cas, la CMT etfou les chargés de projets wérifient la demande, cest-d-dire 1a réelle intention et
motivation des personnes & l'initiative de I'idée. Cette analyse de la demande et farmalisée dans Lo fiche
action (« analyse de la demande = - 1),

Tout en sappuyant sur bes données de I'analyse collective des besoins du projet de Service ou des analyses
spécifigues des commissions, ka2 CMT etfou les chargés de projets vérifient sgalement le besoin inhérent 3 la
demande. C'est a ce moment que Fidée de projet est relidée aux axes prioritaires du projet de Service. Cette
partie est également formallsée dans la fiche action (& analyse du besain o - 2),

| Parthipast:
i ey — ] Rty e i - B d T ]
1
 OMethdefeies --!.

Une proposition de fiche action est alors rédigée pour avis de la commission correspondante etfou de la CMT.

Remwarque © dons Ie cos des iddes de projets & Vinltlative de salonds, une hiérarchisation basée sur cetle araliyse
geul avair lrew gvant présentation des propositions de fiche action en CMT. Cette hidrorchization est réalisde par
los chargds de projets.

3 la proposition de projet est refenwe, un groupe de travail est constitué wia un ou plusicurs appels &
candidatures {lancement par les chargés de projets), Un pilote (ou groupe de pilotage) est parallélement
désigné.
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6.2. Organisation de Faction en Santé au Travail {phase Projet)

Lors de la premiére réunion du groupe de travail (réunion de lancement) ;

" &l n'est pas arrété, le groupe de travail désermine Fobjectif ou les objectifs de Faction. Il définat
egalement les grandes actions & mener pour atteindre les objectifs visds et les corrdlent au délai
priv. Une premiére vision de la falsabilité du projer doit ainsi apparaitre,

& |l prévoit si besoin les moyens utiles en interne &t &n externsa |

=+ les moyens financiers dans le cas ol Factlon induit un codt direct (budget prévisionnel b prévair) :

=¥ les outils et vecteurs de commundcation nécessaires & I"atteinte des objectifs de I'action ;

= les partenaires extérieurs  susceptibles d'8tre sollicités {le partenariat permet d'allier
compéteénces spécifigues, ressources humaines, matérialles et financigres dans le cas de
subventions),

= |l fixe en dernber lied ;
= les indicateurs inhérents au projet (cf. 5 6.4.1) ;
= |a liste des actions en y associant si besain les chargds o action et les délais (cf, §5.5.2).

La fiche action ést a ce stade complétéde avec ces nouveaux éléments puis communiguée & la CMT et aux
chargés de projets.

Durant la phase Projet :
= Lafréquence ot les dates des réunions seront déterminées par le groupe de travail. Pour vellfer au bon
fonctionnement, il est impératif de planifier & |a fin de chague réunion la date de |a réunion suivante.
= Le pilote fou le groupe de pilotage) suit les actions, ajuste si nécessaire puis communigue
réguligrement sur Pavancement du projet 3 la CMT et aux chargés de projets.

Rermmarque : les obiectifs, les codts, les délais, les porticipants... peuvent §ire oiustés en cours ae projet,

6.3. Réalisation de I'action en Santé au Travail {phase de mise en ceuvre)

L'acthon en Santé au Travail est réalisée sedon les objectifs fixés, Dans le cas ol cette mise en ceuvre ast durable
dans le temps (ex. - sensibilisations types), & groupe de travail inhérent au projet peut &tre amens a se réunir
pour établir des bilans d'étape, des bilans annuels ainsi que des ajusterments sur l'action,

6.4, En aval du projet

6.4.1, Evaluation et bilan de Voction en Santé ou Trovail
Il &5t nécassaire de penser "évaluation en méme temps que la construction du projet (prévoir des critéres
d"dunluation quantitatifs et qualitatifs).

Quels indicateurs pour réaliser Pévaluation finale de 'action 7
< Colt réel / codt prévisionnel,
Affleence [sur une journée thematiquel,
Mombre de documents distribuds,
Mormbre de séances, leur déroulement,
Satisfaction de la population ciblée (questionnaires..),

o o b b

Evaliation des moyens (défaut de matériel, panne matéried...}...
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Ces indicateurs vont senvir de base pour savodr 9 tel ou tel objectif a été atteint. Un bilan est établi & Fissue de
Févaluation finale. Ce bilan, aprés concertation avec le groupe de travail, est réalisé par le pilote (ou Péquipe

pilate),

B.4.2. Restitution de 'action #n Santé ou Travail
Elle peut se falre par oral et/ou par écnit © & la Direction, & la CMT, 3 "Assemblée Générale....

Le bilan de I'action est transmis & la CMT et aux chargds de projets. Dans le cas ol ces travaux rentrent dans
les axes définis par le plan pluriannuel de ta CWT, be bilan permiet Mévaluation des actions mises en oeuwvne en

réponse a Fanalyse des besodns,

Les documents ayant pu étre élaborés durant Paction sont mis & disposition sur un des espaces communs.

6.5. Outils & disposition pour lo conduite de projets

B.5.1, Dassler informatique parlagd
Afin de faciliter '"échange et la mise en commiun des documents et des comptes rendus, il est possible de
demander au service Informatigue la création d'un dossier sur Fespace Métiers en difinissant des draits

6.5.2. Lo fiche oction [END4G3) et le tableau de bard
Elle est disponible sur Fintranet [DPS =* Trames documents), La deuxidéme page de cette fiche action comprend
une liste des actions prévues par le groupe de travail, actions pouvant étre liges 8 un ou plusieurs chargés
d'action, a un délai et & un avancement. Ce tableau peut #tre wtilisé comme tableau de bord du projet.

6.5.3. Microsoft Project
Four les projets d'envergure, un des chargés de projets dispose de Microsoft Project. Le groupe de travall peut
solliciter son concours dans I"établissement de tableaux d avancement, de tiches ou de ressources.

6.5.4. Ordre du jour, compte-rendu de réunion et trame de bilan

L'ordre du jour est fait par be pilote du groupe ou déterminé en fin de réunion pour la réunion suivante. I est
communiqué par le pilote au groupe avant chague réwnion. La trame (END10) est disponible sur Fintranet (DPS
= Trarmes documents),

Un compte rendu reprenant les grandes lignes de ce qui a &té discute, échangd, décidéd et produit lors de la
réunion est rédigé puls communigué au groupe, La trarme (ENO03) est disponible sur Plntranet [DPS = Trames
documents), Les membres présents doivent systématiquement apparaitre sur le compte rendu ce gui dvite a
mise en place d’une feville d"émargement.

Une trame de bilan est également mise a disposition sur 'Intranet {ENO7A). Pour les projets d'action 5T, le
bilan comprendra: le cadre du projet (origine, objectifs, délals, population ciblée et avis de la CMT), la
conduite du projet (membres du groupe de travail, nombre et planification des réunions) ainsi que Pévaluation
de Vactlon [atteinte des objectifs de départ, respect des délais et des colts, points positifs et points &

ameliorer).
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