Ce guide est le fruit d'un travail en reseau engagé depuis 5 ans avec les méedecins et les equipes de
sante - travail de la region Nord - Pas-de-Calais. Cet outil se veut avant tout pratique et sert d’appui dans
la conduite d'une action de santé collective en milieu de travail.

L'ISTNF peut initier des equipes santé-travail a |'utilisation de cet outil et, en lien avec les opérateurs en
prévention et promotion de la sante, apporter un soutien méthodologique en conduite de projet.
Contact : Pole Conduite de Projet - Tel : 03 28 55 06 35
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Introduction

En 2000, lors de la Conference Regionale de santé du Nord - Pas-de-Calais, les partenaires institutionnels ont
souhaité une plus grande implication du champ santé - travail dans le cadre des Programmes Regionaux de
Sante. Dans cette optique, I'Institut de Sante au Travail du Nord de la France (ISTNF), en lien avec les opérateurs
en prévention et promotion de la sante, a éte chargé de mobiliser les acteurs, de developper et coordonner les
actions de santé en milieu de travail autour des priorités regionales et en particulier, la prévention des cancers,
des maladies cardio-vasculaires ainsi que les conduites de consommation a risque.

Le lancement de cette dynamique regionale necessitait pour I'IlSTNF d’effectuer un constat, de repertorier et de
valoriser les actions deja realisées en entreprises par les acteurs et les equipes de santé au travail.

L'etat des lieux a permis de répertorier dans le Nord - Pas-de-Calais 144 actions de santé au travail realisees
entre 1998-2000 (et 91 actions en Picardie) ; le recensement non exhaustif demontrait que la méedecine du
travail, malgré son image encore trop souvent percue comme une médecine « d'aptitude », agissait aussi en
collectif avec et pour les acteurs de I'entreprise. Les actions étaient essentiellement menées en prévention
primaire mais ne justifiaient pas souvent d’'une méthodologie d’intervention. Elles demontraient, en outre, une
gvaluation, une communication et une valorisation insuffisantes ou meme inexistantes.

L'equipe ISTNF s’est structurée pour apporter le soutien et 'accompagnement méthodologique aux equipes
de santé au travail investies dans des actions entrant dans les Programmes Regionaux de Santé. Cette aide
technique dans la conduite de projet a permis a des equipes pluridisciplinaires de developper des actions
pluriannuelles d’envergure et de toucher une population salariee importante.

Ce travail d’ingénierie a revele de relever les besoins en conduite de projet et la nécessite de s'appuyer sur
des outils méthodologiques. C'est ainsi que I'ISTNF a congu un protocole d'accompagnement suivantI'action
arealiser en milieu de travail. L'outil présenté ci-apres estle fruitd’un travail en reseau et I'aboutissement des
chantiers expérimentaux accompagneés par I'equipe projet de I'ISTNF, les médecins du travail et les equipes
pluridisciplinaires de santé - travail.

Grace aux orientations prises des 2000, au soutien technique et financier des partenaires de la politique
de santé publique, le réseau des acteurs de santé au travail a pu mettre en oeuvre des actions innovantes
prenant en compte la santé globale du salarig, en favorisant les complementarités entre les reseaux Sante
Travail et Santé Publique. Cette dynamique a determiné des enjeux cohérents, a collaboré aI’elaboration des
differents plans regionaux de santé et a conforté la place de la santé - travail dans la politique regionale de
sante.

Que cet outil méthodologique soitle moyen pour chacun d’entre nous de s'approprier les exigences de la demarche
de conduite de projet et de repondre au mieux au besoin d’indicateurs collectifs regionaux en santé - travail.

Pr Paul Frimat Pr Daniel Furon



Ce guide a été congu avec et pour les medecins et les équipes pluridisciplinaires de santé - travail, comme un

outil méthodologique pratique, formateur et adapté au milieu de travail, afin de :

- Faciliter et ameliorer la conduite d'actions de santé collectives,

Favoriser les echanges de savoir-faire et harmoniser les pratiques,

- Sensibiliser a la demarche de I'evaluation et au recensement des indicateurs.

Il a eté testé aupres d'acteurs de santé-travail ayant deja une expérience en conduite de projet et a été valide
par un comité d'intervenants en santé publique sur les principales thematiques prioritaires portees en Region

Nord - Pas-de-Calais : alcool, addictions, tabac (ANPAA 59/62, ECLAT, Assurance maladie, CRAM)’

Cet outil n'a pas pour vocation d'etre seulement consultg, c’est un véritable document de travail concret et utile
a chaque etape d'un projet. Il suivra I'action dans la durée et évitera de faire I'impasse sur aucune étape dans la
conduite de votre projet.

Il sera, non seulement une aide a la realisation d'une action, a son évaluation et a sa valorisation. || permettra de

conduire des projets avec une plus grande efficience.

I ANPAA 59, Lilianne Dupont, Directrice départementale Nord
ANPAA 62, Francois Xavier Deal, Directeur départemental Pas de Calais
ECLAT, Marie-Ange Testelin, Directrice
CRAM Nord Picardie, Fatiha Merchi, Chargée de mission
ISTNF, Olivia Renard, chargée de projet
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Intérét:

Il s'agit de « planter le décor » et de situer le contexte dans lequel vous avez décidé de monter le projet. Il faut alors distinguer si le projet
émane d'une demande ou d'un besoin et en identifier l'origine ; la démarche de conduite de projet en sera différente.

& La demande )

«Une demande suppose que quelqu’'un demande
explicitement a quelqu’un quelque chose ».

Elle peut émaner de différentes sources :

Dans une entreprise :

la direction, le CHSCT, I'4quipe médicale, les salariés, ...
Dans un service interentreprises :

Le médecin du travail et/ou I'équipe pluridisciplinaire de
K santé - travail

&= Le besoin )

Besoin ressenti, besoin exprimé.
Il peut émaner de différentes sources :
données régionales, besoins exprimés, observation

Que la demande ou le besoin émane d’un service
interentreprise ou d'une entreprise, tout les acteurs
doivent étre informés, sollicités et impliqués dans le

projet.

1- Le service de santé au travail (médecin, équipe
pluridisciplinaire de santé - travail, direction)

Il peut étre porteur du projet, en particulier pour les
salariés des TPE / PME ou partenaire.

En tant que porteur de projet, il doit s'assurer de sa
disponibilité pour le projet car il a un réle moteur tout au
long de I'action et devra maintenir une dynamique de
projet.

En tant que partenaire, il doit étre associé au projet dés
le début.

2- En entreprise
2.1- La direction
Partie prenante dans une action et cela, quelque soit la
thématique :

@ Exemple

La  demandle
médicale.

émane  de

] )éQUipe

Depuis plusievrs amées le médecin do
travail était confronté d des prises
de  poids importantes et rapides
Chez des salariés. Ure étude rapide
de Ja_ population montre 9u’une  part
importante de ces salariés travaille
en horaires décalés ouv de nuit, ont
des pavses repas dépendantes des
événements inhérents a leur fonction, ont
pour habitude de manger sur Jeor liev
de tfravail ou en restadration rapide.

Une action de prévention des risgues
cardio-vascujaires a donc été menée.

N

O

1%

0000

@ Exemple

O/C la_ situation

ressort- de cefte mini enguéte que

mogen cle 37 ans)

- Le BMI mogen est de 256.

Outil: questionnaire de diagnostic / état des lieux

Un guestionnaire a €fe élaboré pour ef+ectver un efat
des Jievx, il a éfe proposé systématiguement durant
un mois aux salariés dans Je cadre du suni régulier. I

- La population interragée est relatvement jeune (3ge

- Al'origine du reglement intérieur et de ses
éventuelles modifications.

- Elle décidera de libérer ou non du temps pour ce
projet que ce soit pour le personnel a l'origine de
I'action, pour la mise en place de I'action ou pour
les bénéficiaires (libérer une demi-journée pour
assister a une conférence-débat par exemple)

- D'elle dépendra la mise a disposition des moyens
humains, matériels et financiers

2.2-Le CHSCT

Son accord est indispensable dans la mise en place
d’une action (exemple : modification du réglement
intérieur). Constitué dans tous les établissements
occupant au moins 50 salariés, le CHSCT a pour
mission de contribuer a la protection de la santé et

de la sécurité des salariés ainsi qu’a 'amélioration des
conditions de travail. Composé notamment d’une
délégation du personnel, le CHSCT dispose d'un certain
nombre de moyens pour mener a bien sa mission
(information, recours a un expert...) et les représentants
du personnel, d'un crédit d’heures et d'une protection
contre le licenciement. Ces moyens sont renforcés dans
les entreprises a haut risque industriel.

2.3- Le personnel de 'encadrement et les salariés

Le personnel d’encadrement se fait le relais de terrain idéal des
salariés. |l peut faire des remontées de terrain auprés des réunions
concernant la pertinence de monter telle action plutot qu’une autre,
agir sur telle thématique plutdt qu’une autre et agir a tel moment
plutot qu'a un autre.

Recueillir et prendre en compte l'opinion des salariés est
indispensable pour faciliter leur adhésion a la politique de
prévention qui sera engagée dans l'entreprise.

Vous pouvez recueillir 'opinion du personnel sur la base d'un
questionnaire afin de toujours mieux cibler votre action.

Il faut que les salariés soient disponibles dans leur téte et dans leur
rythme de travail pour adhérer a une action.

Diagnostic de ’action

Que l'action émane d’une démarche ou d’un besoin, il faut pouvoir
fournir des «preuves» justifiant la mise en oeuvre de I'action.

Pour cela il faut mener un état des lieux de la situation, faire

un diagnostic. Il vous servira également de point de départ

pour I'évaluation et vous permettra de formuler des objectifs
quantifiables.

Outils : enquéte, questionnaire.
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Cfiche 1)  Pourquoi conduire ce projet ?

‘ HEIENDE

De qui vient la demande ?

O ladirection

O leCHSCT

O le médecin et I'équipe pluridisciplinaire
de santé - travail

O lessalariés

QO autres (précisez)

Justification de la demande

Diagnostic de I’action

Outil : questionnaire de diagnotic / état des lieux de la situation

Besoin

Quelle est l'origine du besoin ?
O
O
O
O
O

Justification du besoin

suivi santé - travail
données régionales
besoins exprimés
observations
autres (précisez)

Mise en place d'une adion de santé collective de travail

Repeéres méthodologiques o destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail




Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
Repeéres méthodologiques o destination des équipes pluridisdplinaires et des acteurs de santé-travail



Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
Repeéres méthodologiques o destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail




@wgﬂ%w@ggm@sé@@af@wﬁafﬁ@@@%@m@

» ~
Intéret:
Définissez les objectifs propres a votre projet, ils illustreront le sens de votre action et expliqueront les résultats que vous souhaitez
atteindre.

Veillez a ce qu'ils soient pertinents (en adéquation avec les besoins de la population), centrés sur le résultat, réalisables (en tenant compte
des contraintes) et évaluables (avec des indicateurs quantitatifs et qualitatifs).

& Qu’est-ce qu’un objectif ? Les 7 critéres
1- Clest quelque chose qui sera obtenu ou réalisé. de l’obiectif
2- Dans un certain délai (long, moyen, court terme).
3- Avec ou par un certain nombre de personnes ou d'interlocuteurs . Est-il centre sur les résultats ?
4-  Avec des indicateurs de réalisation chiffrés et/ou observables a formuler dés le départ Décrit-il le changement que
(en vue des évaluations intermédiaires et de I'évaluation finale). I’on veut observer en termes de

santé ?

Est-il pertinent ?

Est-ce qu’il concourt a I'atteinte
- - de I'objectif de santé ?

G- 3 types d’objectifs : o :
Je sais ou je veux Est-il realisable ?

aller mais de Est-ce qu'il tient compte de toutes

fagon encore les contraintes ? (

Objectif général
But fixé en terme de santé a atteindre pour la

population assez Est-il realiste ? OO
L. o i Est-ce que I'on dispose des moyens

Objgctlfs SpIECIﬁqI..IeS . generale. nécessaires a son atteinte ? O

Les étapes nécessaires pour y parvenir Mes objectifs

g S se précisent Concerne-t-il une population précise ?
Objegtlfs o’peratlonljels . . P ! Est-ce qu’il cible une population
Ce qui va réellement étre entrepris pour y se découpent, définie avec précision ?

parvenir s'emboitent* ___
Est-il inscrit dans le temps ?
A-t-on fixé une date précise pour
I'atteindre ?
*Source : http://www.stics.be/CetG/Et6/menu_6.htm . o
Est-il mesurable ou quantifiable ?

Est-il possibe d’en mesurer |’atteinte ?

& Comment formule-t-on un objectif ?

% Un objectif est I'expression d’une action orientée vers un résultat.
% Ence sens, il s'exprime en termes positifs et actifs.
% |l commence toujours par un verbe a l'infinitif.

(@ oenpe

ObjectiF général 1

Contribver d Ja prévention des risques cardio-vasculaires chez les salariés.

Objectifs spécifiques ¢

- Dépister les salariés présentant un ou des facteurs de risques cardio-vasculaire.

- Informer les salariés sur les bénéfices d’une alimentation €quilibrée et d’une bonne hygiene de vie.

- Eduquer les salariés d )’adoption de comportements alimentaires en adéquation avec les rythmes de
fravail et la restaoration.

Objectifs ocpérationels t
* Romowoir |'action auprés des salariés, des acteurs de |'entreprise et des diférents partenaires.
- Organisation de réunions d’information pour la mobilisation des acteurs,
- Création d’on diaporama présentant la démarche,
- Création d’ure afficke de promotion dle | action.
* Mettre en place une démarche de dépistage : Créer un questionnaire d destination des salariés
visant Ja recherche d’indicateurs biologigues concernant les facteurs de risques cardio-vasculaires.
® Créér avec Je groupe de travail des outils propres d )’action (plaguette d 'information, dépliants,
af-p/che, Ivret notrition..)
» Organiser des journées de prévention et d’éducation pour Ja santé a@ destination des salariés.

000

N\
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Cfiche 2)  Dans quel but le projet va-t-il étre mis en oeuvre ?

Objectif general

@ © Qo
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Intéreét:

La population bénéficiaire doit étre déterminée dés la conception du projet : il doit y avoir une adéquation entre les moyens a
envisager pour l'action et les caractéristiques de la population. Il est évident que les moyens a engager seront différents selon que
I'action concerne 10 personnes ou 500 personnes. La mobilisation des moyens humains, matériels et financiers en dépend !

Délimiter un secteur géographique d’intervention permet de se fixer des objectifs en fonction d'un territoire a toucher.

& La participation effective de la population bénéficiaire
a 'identification, a la conception et a la réalisation du
projet est essentielle :

x  Agissez avec et pour la population !
On ne peut résoudre efficacement les probléemes d’une population sans que celle-ci ne soit associée du début
jusqu'a la fin de I'action : de I'analyse, a I'expression et a la résolution de ces problemes.

% Impliquez la dés le début aux réunions de groupe de travail !
Faites en sorte que la population puisse participer aux prises de décisions.

% Assurez-vous tout au long de I'action de la satisfaction de la population par rapport a I'action menée!
Privilégiez les contacts !
Outil :
p,

énéficiaire

-
Population b
D Pour qui
oguvre e!‘ l‘u‘r’:;&igl :’:d‘:rt':f g:ogfvxa;?llque ?

——Type
Sexe, age, qualités

<«

.o Nombre

Nombre de personnes a qui I'action est destinée : n’hésitez pas a étre précis car
cette donnée sera importante pour I'évaluation finale quand il faudra comparer ‘
le nombre de personnes réellement touchées par I'action par rapport au I O
\ nombre de personnes ciblées au départ. | @)

B Implication dans le projet | O

Il sagit de décrire si ces bénéficiaires vont étre associés au diagnostic, au choix | O
des priorités, a la mise en ceuvre de I'action et/ou a I'évaluation.

-

@ oo
a

o
Cusloor mpos oot i 00 i
it 8 st o 8 G
o ks v e an
¥ e 2ot o s Segh e o 0
T T - '::v-'q 5 Zog

(e

@ Exemple ©

Type : Les salariés

ur goographique

MNombre ¢ 9000

Implication dans le prgiet ¢ Articipation d’un Echantillon représentatif Q000

au sein do groupe de travail. L'action est
basée sur Jes besoins des salariés suite a
une enguéte réalisée en amont de ) action

Secteur géagraphique : Département du Morc
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Cfiche 3) Pour qui ce projet va-t-il étre mis en
ocuvre et sur quel secteur géographique ?

Population beneficiaire

‘ Secteur geographique

O Od O =T e ¥ e

(@ T B =Y o 1 =] 3 =Y g1 =1 OO TP PO
O Local (Dassin de VIE, QUAITIET,...) & cereeierieereeseesessiesessssssesssssssssssssssasssssssssessssssssasssssasssssssssssssssesssssssassansas
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Intéreét:

Ne gardez pas une idée de projet en téte, écrivez la! Sur quelles thématiques voulez-vous monter ce projet ? S'agira-t-il d’'une action de
dépistage, d'information, d'éducation ? Toutes ces pistes vous aideront a mieux cibler ce que vous voulez faire concrétement. N'hésitez pas
a réfléchir a plusieurs et a impliquer dés le début 2 ou 3 personnes susceptibles de participer au projet.

Votre idée générale

Clarifier votre idée vous servira a savoir ce que vous voulez et ou vous voulez aller ! C'est le point de départ a ne
louper sous aucun prétexte ! Vous devez savoir ce que vous voulez faire pour construire votre chemin de fer qui
vous ménera a l'atteinte de vos objectifs.

Thématique du projet

Cancer, conduite de consommation a risque, cardio-vasculaire,...

Nature du projet
Cette grille n'est qu’une représentation d’'une méthode.

Education
pour la santé

Dépistage

Suivi/relais
vers le soin

™ Informer et M Faire s’approprier M Objectiver ™ Developper des M Assurer un
transmettre des savoirs. I'information pour la les risques, competences et les accompagnement,
. . mettre en ceuvre. athologies, mettre en pratique. relayer vers des
M L'information P 9 pratiq Y ,
. pour agir ! structures, reseaux
classique sur les . X
. , M Induire une M Elle est locaux de sante,
questions de santé e L .
; modification de generalement professionnels de
ne pretend pas N . . . .
, : , comportement liee aune = Conseils : thematique (portant sante...
nécessairement eduquer, . . e .
meilleure perception de M Identifier sur des sujets

mais seulement apporter
des informations
sanitaires et biologiques.

soi et de son corps, tout
en veillant a respecter

les facteurs de
risque d’'une

spéecifiques comme
le tabac, I'alcool,

Conseils :

e I'identite de la personne. maladie. le suicide, etc.) ou
A chacun de les integrer p . o
. - methodologique M Penser a tisser
dans sa vie quotidienne, . p .
M Faire en sorte que la (methodes en des liens avec
dans ses comportements ; . . . . .
- . . personne puisse faire ses = M Agir sur la education pour la les partenaires
quotidiens. L'information . - i , . , .
ne suffit pas mais propres choix pour sa population sante, méthodologie = (meédecins
P . sante. ayant au moins de projet, travail en géneralistes par
demeure essentielle S . B
, Ne rien imposer ! un risque de reseau...). exemple).
comme base de déepart. ,
developper
Conseils : des dommages M S’assurer que
. M Adopter une (prévention Conseils : les salaries soient
Conseils : . . . PR .
demarche participative et = secondaire). M Prévoir le contenu | volontaires pour

M Determiner si la
prévention sera en
collectif ou en individuel.
M Adapter les messages
au public cible.

engageante.

M Travailler sur les
perceptions et les
representations des
personnes.

M Agir dans une

de la formation (pour
qui ? pourquoi ?
comment ?).

M Penser aux
intervenants et
aux couts des
interventions.

qu’un suivi soit
engage.

M Proposer

un suivi sur
plusieurs annees
pour constater
I’evolution des

demarche globale (Prise indicateurs.
en compte du contexte M Identifier le

psychologique, social, support de formation
environnemental...) a envisager.

aible.

P

@ Exemple

Idée générale : Monter une action de prévention et d’éducation pour la santé atin
d’informer les salariés des risques cardio-vasculaires et aller vers une évolution des
comportements pour +avoriser une alimentation €quilibrée et une bonne hygiéne de vie.
L'idée étant de monter un projet dynamigue et participati avprés de la population

que

M av

gl jiet | Cardio-vasculaire Ciblé sur les facteurs déclencheurs :
alimentation / sédentarité / tabac et alcoo).

¢ information, prévention, éducation pour la santé, relais vers le soin.

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
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Cfiche4) Quelle est la nature du projet ?

Idee generale

o0
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Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

@ Ditemination du chel de Pro;le.-l-

/Le chef de projet fait partie de la structure qui porte le projet. Il coordonne et organise les activités pour faire aboutir le projet dans le respect
des objectifs. Pour cela, il organise et planifie I'ensemble des activités opérationnelles, coordonne les moyens, assure les relations avec les
partenaires, alerte au bon moment le comité de pilotage sur les dérives éventuelles pour lui faire prendre les décisions nécessaires.

Il est responsable du pilotage et du suivi budgétaire du projet, de la coordination entre les différents acteurs.

Il estimportant, au moment du choix du chef de projet, de prendre en compte, bien slr ses compétences, mais aussi sa disponibilité pendant
toute la durée du projet.

Principales compétences

Savoir-faire ou savoir-étre associés

du chef de projet

Savoir animer une reunion d’equipe (groupe restreint)
Savoir animer une reunion de concertation (groupe large)
Savoir gerer les perturbateurs en reunion

Animation de réunion

Savoir contacter la presse et les medias

Prise de parole en public Savoir prendre la parole en public (conference, debat public...)

Savoir developper des attitudes assertives
Savoir dire non

Savoir desamorcer un conflit naissant
Savoir arbitrer, creer un climat de mediation

Gestion de conflits

Savoir s’entourer

Savoir definir les roles et fonctions

Savoir construire un organigramme equilibre
Savoir motiver et maintenir la motivation
Savoir ecouter

Savoir étre disponible

Management d’équipe

Savoir déefinir un plan d’action
Planification Maitriser au moins un outil de planification
Savoir déefinir un plan d’utilisation des ressources humaines et matéerielles a partir du planning du projet

Savoir elaborer un budget

Gestion économique et Savoir defendre un budget aupres des partenaires
financiére Assurer le suivi d'un budget

Savoir construire et suivre un plan de tresorerie

Gestion de la qualité Mettre en place des méethodes et des procedures de travail

Anticiper les risques previsibles

Gestion des risques Etre roactif

Construire des objectifs evaluables

Mobiliser des collaborateurs sur ces objectifs
Savoir deleguer, faire confiance et controler
Savoir donner du feed-back positif et negatif

Management par objectif

Savoir poser un cadre de travail et le negocier avec ses collaborateurs
Capacité de négociation Savoir gerer les ecarts
Savoir negocier avec des fournisseurs, des pouvoirs publics, des partenaires,...

Capacité d’évaluation Savoir mettre en place un plan d'évaluation du projet des la phase de demarrage du projet

Tenacite, perseverance, energie, volontarisme, consistance, congruence
Capacités personnelles du | Savoir prendre des décisions

chef de projet Savoir developper des reseaux

Savoir s’informer

Prendre du recul, de la distance

Connaitre ses limites personnelles

Savoir distinguer vie personnelle et professionnelle
Savoir passer la main, ceder le relais

Maitrise de ses limites

Maitrise technique du

métier Maitriser le metier de maniere géenerale, plutot que comme expert qui se soucie du moindre détail.

Source : http://www.stics.be/CetG/Et6/menu_6.htm

Notons au passage que le chef de projet n'est pas un surhomme qui travaille 15 heures par jour et qui serait, en outre, doté du don
d'ubiquité ; s'il ne dispose pas de toutes les compétences précitées, au moins s'assurera-t-il d’en disposer au sein de son équipe ou
\ de son réseau large de ressources.
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Comment le projet va-t-il étre mis en oeuvre ?

@ Cons+i+u+tion dv comi+é de 'p.‘lo-l'ajc

Le comité de pilotage a pour role d'orienter le projet et de prendre toutes les décisions nécessaires a son bon déroulement.
Cette instance doit étre composée du porteur de projet, du chef de projet, des principaux partenaires.

Elle est chargée du suivi de 'avancement du projet, de la validation et de I'enrichissement des différentes étapes du projet.

Quelques repéres d’'organisation d’un comité de pilotage:

% Le groupe doit compter un nombre limité de personnes (une dizaine maximum)
% Tout les acteurs doivent étre représentés et en particulier les instances représentatives du personnel pour ce qui
concerne l'entreprise

X X X X%

Un animateur doit étre chargé de recentrer le groupe afin d'éviter les dérives et de rappeler les objectifs fixés
Chaque membre doit avoir un réle bien défini (qui fait quoi et comment ?)

Le groupe doit étre ouvert et travailler avec des personnes externes

Le groupe doit s'appuyer sur la confiance et le respect des compétences de chacun

@® Cons+i+ution d'un grovpe de +avail

Le groupe de travail est constitué d’acteurs, proches du terrain, chargés de travaux bien précis (création d'outils
par exemple).
Pour le bon fonctionnement du groupe, il ne doit pas réunir plus de 10 personnes maximum. Selon les besoins et
I'état d'avancement des travauy, il se réunit 2 fois par trimestre.
Il est essentiel que le groupe soit animé par une personne (le porteur du projet par exemple)
Les travaux du groupe doivent étre restitués et validés en comité de pilotage.

Que ce soit pour un comité de pilotage ou une reunion du groupe de travail, I'animation est indispensable !

Quelques trucs et astuces :

Les 3 fonctions de
I'animateur :

1- Diriger

L'animateur doit diriger vers la
production et peut y participer.

2 - Réguler

- Lanimateur doit faciliter les
échanges.

- Lanimateur doit réguler les
interactions.

- Lanimateur doit éviter les conflits.

3 - Produire
L'animateur doit créer les conditions

de la réalisation de l'objectif.

Préparer la réunion :

Fixer le cadre et le théme:
de quoi allons-nous parler ?

Fixer l'objectif :
quel but doit atteindre le groupe ?

Fixer un plan de la réunion :
organisation, calendrier, minutage,
outils utilisés.

Préparer la convocation :
communiquer le cadrage de la réunion
aux participants, le lieu, I'heure de la
réunion. Selon le cas, demandez leurs
de préparer cette réunion avec une
contribution concréte.

-

Lancer la réunion :

Le lancement doit étre :

Rapide : I'animateur doit rappeler
les regles du jeu et l'objectif de la
réunion pratiquement tout de suite
aprés s'étre présenté.

Clair : I'animateur doit clarifier avec
des mots simples l'objectif et la
contribution de chacun.

Structuré : 'animateur doit
annoncer dans cet ordre : le théme,
l'objectif et la contribution attendue
de chacun des participants.

Fixer le cadre :

Un groupe fonctionne dans un cadre
qui lui apporte, confort, sécurité et
optimise la contribution de chacun.
Les trois éléments constitutifs du
cadre sont les suivants :

- Un objectif commun, affiché,
accepté, adopté par le groupe

- Une méthode de travail : les
participants ont besoin de savoir,
tout de suite, comment I'animateur
va faire et quelle contribution
concréte il attend d'eux.

-Unrole: les personnes invitées
veulent connaitre précisément leur
contribution. S'agit-il de prendre des
notes et/ou de poser des questions
et/ou d'intervenir ?

Conseil : Clarifiez de maniére explicite
et concréte le réle attendu de

chacun, les animateurs surestiment
l'implication a priori des personnes
présentes.

Répondre aux questions :
Un animateur face/avec un groupe est conduit a répondre a des
questions.

Une question prouve l'intérét de votre interlocuteur. Pensez a
ceux qui n’en posent jamais...

Une question est toujours un appui parce quelle crée de fait
une relation entre le participant et I'animateur.

Les trois manieres les plus simples et les plus efficaces
de répondre a toute question méme la plus agressive,
déstabilisatrice, insidieuse, sont les suivantes :

1: Dites a votre interlocuteur : « Vous avez raison ! » Cette
affirmation magique le rassure, vous rassure, reconnait la
légitimité de son opinion et vous permet de diminuer la pression
d'enjeu et le stress !!

2. Prenez appui sur la question elle méme :

«Vous avez la réponse, donnez-la !»

3. Prenez appui sur le groupe lorsque vous n‘avez pas la réponse
:demandez la a votre interlocuteur lui-méme ou mieux au
groupe. «L'un d'entre vous a-t-il la réponse ?» Une réunion sert a
trouver des réponses a des questions a plusieurs !

Conseil : utilisez I€nergie de votre interlocuteur ! Commencez
toujours en consonance/avec l'autre avant d'entrer en
dissonance/différence avec lui !

Source ! http://www.animerunereunion.com /
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Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

@ Déite~mination du choix des méthodes

Le choix des méthodes s'effectue en fonction de la nature de I'action

Suivi/Relais

Education pour la santé

Dépistage

vers le soin

- Définir le contenu :
- les objectifs
pedagogiques
- le choix des
methodes
(techniques et outils)

Une action d’education
demande a ce que

la demarche soit
participative, visant une
prise de conscience

et une evolution des
comportements chez la
personne.

Exemple de demarche
de depistage dans le
cadre d'une action

de prevention cardio-
vasculaire :

Elaboration de supports
d’'information adaptées
au public : plaquettes,
affiches, déepliants

Organiser des
reunions de travail
avec les partenaires
engages dans le
cadre du relais vers
le soin

Vous pouvez utiliser
des supports existants
ou creer vos propres
supports (ils ont le

- Identifier les facteurs
de risques cardio-
vasculaires chez les

Creer des outils de
liaison adaptés a

- Définir I'animation

merite d'etre totalement | Pour cela, plusieurs salaries (par le biais I"action

en adequation avec les techniques existent : d’'un questionnaire) - Evaluer I'action de

messages que vous - Jeux de roles en prenant | - Depistage des formation

voulez faire passer et soin de respecter les facteurs de risques Prevoir des

sont adaptées a votre valeurs et I'ethique de cardiovasculaires documents de suivi

public) chacun (selon, entre autre,
Pour une demarche - Brainstorming, les recommandations
participative, ils - Crea plan, de I’ANAES) Age,

Sexe, BMI, Tension,
Antecedents familiaux,
Tabagisme, Activite
physique, Habitudes
alimentaires,
Glycosurie,
Cholesterolemie... par:

peuvent etre realises

- Photolangage
avec les salaries. e

Ces methodes visent a
susciter le dialogue, les
echanges et la prise de
parole. Elles prennent du
temps et demandent une
certaine maitrise.

La plupart de ces
meéethodes sont realisables
par ateliers en petits
groupes.

Ces supports peuvent
etre utilises dans le
cadre de campagnes
d’affichages (dans les
locaux de passage, les
espaces sociaux de
restauration...)
d’organisation de
journees d’action,
d’information sous
forme de conferences
debats, par exemple,
avec invitation
d’intervenants
spécialistes

- examen medical

- examens biologiques
pour les personnes
présentant au moins
un risque cardio-
vasculaire

Brainstorming

L'animateur lance un mot. Les participants
enoncent, par association d'idees, les mots
qui leur viennent spontanement a I'esprit,
durant un temps limite. Tous les mots sont
affichés et classés durant 10 a 15 minutes.

Jeux de roles

Il s'agit de simuler une situation
vraisemblable et en partie imprévisible a
partir d'un theme. Les personnes y jouent
un role plus ou moins déterming, en
improvisant le dialogue.

Cette scene sera |'objet d'une analyse avec
I'ensemble du groupe

Groupe de 12 a 15 participants

Avantage : developpe les relations
interpersonnelles, aspect ludique
Inconvénient : psychodrame lorsque la
situation jouée a déeja étée vecue et rappelle
un “mauvais souvenir”

Source :
«A la découverte de nos outils et techniques»
www.mairie-lille.fr

L'exploitation dure environ une heure.

Groupe de 12 a 15 participants
Avantage : utilisable par tous, cette
technique favorise la spontangite.

L'animateur formule une phrase de lancement,
par exemple “pour vous, la santé c'est ... et .... “.
Chacun s’exprime sous forme de messages courts
(5 mots maximum), ecrits sur une feuille de couleur.
L'animateur recueille ces messages et les affiches
sur un paperboard. La production devient alors

commune et anonyme.

Groupe de 12 a 15 participants.
Avantage : permet de savoir travailler, réflechir,
communiquer et décider en groupe.

Mise en place d'une adti

Photolangage

C’est une methode pour communiquer
en groupe a partir d'une photographie.
Au cours d’'une seance de deux heures,
les participants choisissent une ou deux
photos en reponse a une question.

Ex : Quelle photo représente le mieux la
sante pour vous ?

Chacun s’exprime devant le groupe pour
parvenir a une définition commune de la
sante.

Groupe de 10 participants maximum.
Avantage : facilite I'expression et le
travail sur les représentations

on de santé collective de travail
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Comment le projet va-t-il tre mis en oeuvre ?

eJ Plonification dv Pr‘o“,e.-#-

Il s'agit de clarifier comment vous allez organiser le déroulement du projet pour atteindre les objectifs que vous avez fixés.

Vous devez donc élaborer un plan d’action.
Les objectifs généraux permettent de se faire une idée claire des résultats a atteindre.

Il s'agit a présent de traduire les objectifs en actions concretes a mener.
Pour cela, il convient d'établir une liste précise des actions (cf. 5.1 - page 24), sans ordre préconcu dans un
premier temps et d'organiser les priorités.
Reprenez chaque objectif du projet et notez précisément ce que vous allez devoir faire pour l'atteindre et les
moyens nécessaires pour y parvenir (cf. 5.2 - page 28).
Une fois, cette liste établie, vous pouvez mettre en ceuvre concretement votre projet.
Il s‘agit alors de programmer votre projet, ce qui signifie ordonner les actions dans le temps en
établissant le calendrier (cf. 5.3 - page 32).

Q, E+oblim une lis+e 'Pric.‘se des ac+tions

Cette liste doit vous permettre de repérer tout ce a quoi il faudra penser pour réaliser le projet. Chaque élément doit étre

détaillé et listé en fonction des objectifs de votre projet
Les étapes correspondent a votre plan d’action : pour chacune d'entre elles, il faut préciser au maximum les contenus, les

méthodes et les outils qui seront utilisés.

@ Exemple pour ure éEfape
Objectif général :

Contribuer & la prévention des risgues cardio-vasculaires chez les salariés

Objectifs spécifigues :
- Dépister les salariés présentant un ou des facteurs de risques cardio-vasculaire
- Informer les salariés sur les bénéfices o ‘une alimentation équilibrée et d 'une bonne

hygiene de vie
Eduguer les salariés a ) adoption de comportements alimentaires en adéquation avec les

rythmes de fravail ef la restavration

Efape

AQtions

- Organiser des réunions d’information

00000

Homowoir 1’action avprés des
salariés, des acteurs de |’enfreprise  POUM o mobilisation des acteurs 1
et des différents partentires
4 Réparation de |’organisation de ces
réunions avec Je groupe de travail :

M Création d’un diaporama
présentant Ja. démarche

M Création d’ure affiche de
promotion de |’action

M Validation des outils en comité
pilotage

%  prévoir Une date de réunion
avec )’ensemble du groupe

de
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Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

Objectif general

\_ J
Objectifs specifiques
e
2
N
@)

B cYoYoYe
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Comment le projet va-t-il étre mis en oeuvre ?
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Comment le projet va-t-il étre mis en oeuvre ?

@ Déterminer les moyens

Il s'agit de prévoir un état des lieux de ce dont vous avez besoin et de |'évaluer en terme de besoins humains, matériels
et financier. Cela vous permettra de construire un projet réaliste en adéquation avec vos moyens, ou cela sera l'occasion
pour vous de lister les moyens qui devront étre envisagés. Ces moyens sont a définir en fonction des étapes de votre
projet, étapes définies par rapport a vos objectifs.

Financiers externes/internes
Nécessaires/ disponibles/a
envisager

Matériels externes/internes
Nécessaires/ disponibles/a
envisager

Humains externes/internes
Nécessaires/ disponibles/a
envisager

Etapes

Les étapes sont
définies en
fonction de vos
objectifs

Mentionnez le temps qui sera
consacré en terme de personnes
a investir dans le projet ainsi que
le coGit de l'intervention.
Indiquez le nom, le statut et

Mentionnez notamment
les outils pédagogiques et
aussi les autres ressources
matérielles (local, matériels
informatiques, fournitures

Mentionnez les frais
occasionnés par le projet qui
feront l'objet :
- d’un autofinancement par
le porteur de projet

- d'une demande de
financement externe.
(Cf. fiche 8 pour
I'¢laboration d'un budget)

l'organisme de chacun des etc.).
intervenants.

Indiquez le partenariat interne
et externe (quelques directives
pour choisir un partenariat en
page 36).

)
K\ 80 Exemple pour une éfape
Homains Matériels Financiers
externes/infernes externes/infernes | externes/infernes
Efapes Aecessaires/ Aecessaires/ Aecessaires/
dlisponibles/d dlisponibles/d dlisponibles/d
ewisager ewisager ewisager

I~ Romowoir ’action avprés des salariés, | Disponibles en Disponibles en Financier inferne

des acteurs de |’enfreprise et des interne interne nécessaire !

différents partenaires Les membres du Loca) Colt salaria) des
- Organisation de réunions groupe de travail. Matériel personnes +aisant
d’information pour Ja. mobilisation dles Informatigoue partie de |’égujpe

acteurs
HRéparation de ces réunions avel Je
groupe de tfravai).
- Création d’un diaporama
présentant Ja. démarche
- Création d’ure afficke de

promotion dle | action

A emwisager en
externe :

Un chargé de
commonication poor
le graphisme de

) afFiche.

Un imprimeor.

prejet.
A emwisager en
externe |
Fournitures.

Financier externe a
enisager !

CoOF de la mise
en page et de

) impression des
affiches.

codt d intervention
du chargé de

Communication.

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
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Determination des besoins en fonction des etapes

Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

Humains Matériels Financiers
externes/infernes exfernes/infernes externes/internes
Efapes Necessaires/ Mecessaires/ Mecessaires/
dlisponibles/d dlisponibles/d dlisponibles/d
ewisager emwisager enwisager

/
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Comment le projet va-t-il étre mis en oeuvre ?

Determination des besoins en fonction des etapes

Humasins Matériels Financiers
externes/infernes externes/infernecs externes/infernes
Efapes AECessaires/! AEcessaires/ NEcessaires/
dlisponibles/d dlisponibles/d dlisponibles/d
envisager emnvisager enisager
NS J

B Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
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Comment le projet va-t-il tre mis en oeuvre ?

@, Il es+ -l—emPs de Planiﬁ'er vo+tre ProJe-F

Le calendrier

La réalisation du projet s'inscrit dans une durée déterminée. Il s'agit déchéances qui, selon les cas, sont librement définies,
négociées ou imposées. A vous maintenant de clarifier comment vous allez organiser le déroulement du projet dans le
temps pour atteindre les objectifs que vous avez fixés. Il s'agit d'ordonnancer les actions.

‘@

EXxemple

Efapes du prodeT

ACtivifés

Echéance

Homowvoir |’action avpres des salariés,
des acteurs de |’enfreprise et des
différents parteraires

- Organiser 3 réunions
dinformation pour la
mobilisation des acteors :

% Réparation de

| 'organisation de ces

réunions avec Je groupe

de travail :
% Création d’un
diaporama. présentant Ja
démarche
x Création d’une
affiche de promotion de
) action

x Faire valider Jes outils en
comité de pilotage
% prévoir Une date de
réunion avec |’ensemble
du groupe

/5 avril, 15 mai, 15 ()'(Jfl? 2007

! trimestre K007

3 réunions de travail
12 jancier, 12 Février et
/1R mars

réunion des membres Je
/15 mars X007

Q0OC
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La planification

Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

Etapes du projet

Activité

Echéances
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Etapes du projet

Activité

Echéances

La planification
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Comment le projet va-t-il étre mis en oecuvre ?

Cho-‘s.‘r wn Po«f"l’e.naf‘ia-'l’

&= selon les partenaires, vous pouvez obtenir

un soutien financier un soutien technique un conseil une expertise

La marche a suivre :

Sélectionnez vos partenaires (associations, entreprises, institutions...),

- Construisez votre argumentaire,

- Formulez votre demande et surtout I'implication que vous voulez obtenir de ces partenaires (a court, moyen et/
ou long terme),

- Rencontrez chacun des partenaires,

- Veilleza ce que la demande et les engagements soient formalisés,

Etablissez les devis pour chaque intervenant.

Type de partenaires Implication souhaitée dans le projet Calendrier d’intervention

Identifiez la structure et le champ de Mentionnez précisément pour quelle Fixez le nombre d'interventions
compétence des partenaires souhaités | raison et quelle prestation vous faites souhaité, le nombre de réunions
appel a ces partenaires (pour un avis auxquelles devront participer les
d'expert sur telle ou telle thématique, intervenants...

pour I’évaluation du projet, pour
I'analyse statistique des données, etc.)
et a quel moment du projet (au début,
en cours, a la fin ou tout au long de
I'action ?)

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
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Comment le projet va-t-il &tre mis en oeuvre ?

Type de partenaires

Implication souhaitée dans le projet

Calendrier d’intervention

Determination des partenaires

/
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Comment évaluer le projet ?

Intérét:

L'évaluation n'est pas un contréle sur votre fagon de mener votre action mais un moyen de la conforter ou de I'améliorer.
Elle permettra de faire évoluer le projet et de le réajuster si besoin.
Elle se pense au tout début et tout au long de I'action ! Pour cela un comité de pilotage est a prévoir.

Pourquoi évaluer ? On évalue son projet pour en mesurer
- l'atteinte ou non des objectifs,

- les raisons potentielles de son échec,
- l'efficacité.

Qu'est-ce qu'on évalue ? - Evaluation des résultats (en fonction des indicateurs pré—établis, les objectifs
ont-ils été atteints? quels sont les points faibles et les points forts de l'action?)

- Evaluation du processus (population cible, déroulement de I'action, respect du calendrier,
partenaires, communication, moyens engagés)

- Evaluation de:
- la pertinence : la relation entre les besoins identifiés (contexte de l'action)
et les objectifs
- la cohérence : le lien entre les différentes phases du programme d’action
- I'efficience : la relation entre le budget et les résultats

Qui évalue ? Le porteur du projet aidé et soutenu tout au long de I'action par les membres
) 9

du comité de pilotage

L'‘évaluation peut également étre réalisée en externe.

Quand évaluer ? Au début de l'action (création de projet) : évaluation préalable ou évaluation diagnostic
quand le projet est en phase de conception. Cette évaluation vise a analyser la pertinence
des objectifs par rapport aux enjeux identifiés, la cohérence des objectifs entre eux et la mise
en adéquation des moyens et des objectifs.

Au cours de sa réalisation : bilan d'étape ou évaluation intermédiaire tracant le
fonctionnement du projet au travers des actions en cours de réalisation. L'évaluation
permet de confirmer la pertinence des objectifs et du choix des moyens mis en ceuvre.

A la fin de I'action : évaluation finale ou bilan d’un projet achevé. L'évaluation permet d'en
mesurer l'efficacité, I'utilité, les effets ou I'impact.

Outils d’évaluation Questionnaire
Tableaux de bord
Enquéte

Recueil de données

Mise en place d'une adion de santé collective de travail
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Intéreét:
Evaluer les résultats c'est mesurer le degré d'atteinte d'un objectif.

Objectifs prevus

Outils d’evaluation

Objectif 1 Indicateurs retenus Atteinte des objectifs

Réécrivez chaque objectif afin | La notion d'indicateur renvoie a celle de mar- Questionnaire O Oui
de formuler les indicateurs qui | queur, de balise, de point de passage ou de Tableaux de bords | 0 Non
vous permettront de mesurer repére. Un indicateur signale qu'un objectifa été  Entretien O Partiellement
I'atteinte ou non de ces derniers. | complétement atteint, en partie seulement ou pas
du tout.

Il évoque une unité de mesure pouvant étre quali-
tative ou quantitative.

Il doit étre :

- valide: en cohérence avec l'objectif,

- fiable : n'évolue pas en fonction de I'évaluateur,
- objectif : se méfier de l'interprétation

hative de chacun.

- commode : il tient compte de I'investissement
humain et matériel,

- acceptable : veiller au respect des personnes.

Raison(s) de I'ecart entre le préevu et le realise

Parfois, le projet n'a pas atteint I'objectif qui avait été fixé.
Cela n'est pas un échec ! Lessentiel est de pouvoir en expliquer les raisons.

Objectifs prevus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d’evaluation | Atteinte des objectifs

- Nombre de personnes ayant été dépistées.
- Nombre de personnes ayant un risque de
développer une maladie cardio-vasculaire.

X Qui
O Non
[ Partiellement

Dépister les salariés présen- Tableaux de bords
tant un ou des facteurs de

risque cardio-vasculaire.

Raison(s) de I'ecart entre le prevu et le realise

Objectifs prevus

Objectif 2

Indicateurs retenus

Outils d’evaluation | Atteinte des objectifs I

Informer les 900 salariés des | - Nombre de salariés ayant participé a une -Tableaux de bords | & Oui
bienfaits d’une alimentation | journée de promotion et d'éducation ala - Questionnaire O Non
équilibrée. santé. O Partiellement

- Satisfaction des salariés par rapport aux
conseils et a I'information.

Raison(s) de I'ecart entre le prévu et le realise

_
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Comment évaluer le projet ?

EBn derme de ~ésuldadts

Degre d’atteinte des objectifs

Objectifs prevus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d'evaluation Atteinte des objectifs

O Oui
[ Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le prévu et le realise

Objectifs prevus

O Oui
O Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le prevu et le realise

Objectif 2 Indicateurs retenus Outils d'evaluation Atteinte des objectifs

v
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Comment évaluer le projet ?

Les objectifs doivent etre evaluables

Objectifs prevus

Objectif 3 Indicateurs retenus Outils d’evaluation Atteinte des objectifs

O Oui
[ Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le préevu et le realisée

Obijectifs prevus

Objectif 4 Indicateurs retenus Outils d’evaluation Atteinte des objectifs

O Oui
O Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le préevu et le realise

N
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Comment évaluer le projet ?

Les objectifs doivent etre evaluables

Objectifs prevus

Objectif 5 Indicateurs retenus Outils d'evaluation Atteinte des objectifs

O Oui
[ Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le prévu et le realise

Objectifs prevus

O Oui
O Non
[ Partiellement

Raison(s) de I'ecart entre le prevu et le realise

Objectif 6 Indicateurs retenus Outils d'evaluation Atteinte des objectifs

v
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Comment évaluer le projet ?

Les difficultes rencontrees

Gestion du temps
Participation de la hiérarchie
Relation avec les partenaires
Implication des partenaires
Suivi de l'action

Moyens financiers

Moyens matériels
Communication / valorisation
Evaluation
Autres, précisez :

0000000000

(070 0 01 0 0T 8 1= 11 5= TSSO
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Comment évaluer le projet ?

Les elements accelerateurs

Gestion du temps
Participation de la hiérarchie
Relation avec les partenaires
Implication des partenaires
Suivi de l'action

Moyens financiers

Moyens matériels
Communication / valorisation
Evaluation
Autres, précisez ::

0000000000

(670 0 01 0 011 0= 11 =1 oo
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Comment évaluer le projet ?

Les effets induits

Lesquels ? (positifs ou negatifs)
Il s’agit de decrire les effets de I'action qui n’etaient pas prevus par les objectifs.

O Effets taches d’huile.

O Adhésion de personnes non prévues dans l'action.

O Adhésion de partenaires non prévues dans l'action .

O Changement de comportement visé pour la population cible différent de celui attendu.

COMMEBNTAIIES & ..ooooovvcevvceeeeceeeeeeeeeeeeeee e
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Cfiche 6)  Comment évaluer le projet ?
Population cible

C) Public attendu \)() Public reellement touche \)
N
$’il y a lieu, pouvez-vous expliquer les raisons de I’ecart R
entre public attendu et public reellement touche ?
N J
Le public a-t-il participe activement a I’action ? h
Si oui, comment ?
N J
N J

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail m
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Comment évaluer le projet ?

L’action est-elle reconductible ?

Peut-elle etre reconduite ailleurs ? (Vers un autre territoire)

O oui
O non

Transferabilite dans le temps ?

O oui
O non

(070 0 01 0 0T 0 1= 11 =TSO
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Comment évaluer le projet ?

gm%#@fmecﬂ@

Intérét:

L'évaluation du processus vise a comprendre les procédés utilisés dans la réalisation du programme. Elle est utile pour apprécier la
progression du programme, pour encourager les participants, pour s'assurer que le programme fonctionne tel qu'il était planifié.

Deroulement de I’action

¥ a-t-il eu des problemes dans la mise en place de I’action ?
(Logistiques, organisationnels....)

-~
\_

Des modifications ont-elles ete realisees ?
Si oui, lesquelles et pourquoi ?

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
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Comment évaluer le projet ? (Fiche 6

PR

A-t-il ete prevu au debut de I’action ? A-t-il ete conforme auy previsions ? h
Si non, quels sont les evenements qui ont retarde ou accelere le deroulement ?

O BN I S & oot e oo e oo e e e o2 e e e s ee e s oo ee s e s s ee s e e s ee s ees e ee s eee e
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Comment évaluer le projet ?

Partenariat

Types d’intervenants L Role de l'intervenant A t-il rempli son role ? (.Zuallte de_
externe l'intervention

O peu satisfaisante
O Int. O plutét satisfaisante
O Ext. O tres satisfaisante

[ sans avis

O peu satisfaisante
O Int. [ plutét satisfaisante
O Ext. [ tres satisfaisante

[ sans avis

O peu satisfaisante
O Int. O plutét satisfaisante
[ Ext. [ treés satisfaisante

O sans avis

[ peu satisfaisante
O Int. O plutét satisfaisante
[ Ext. [ trés satisfaisante

[ sans avis

[ peu satisfaisante
O Int. O plutét satisfaisante
[J Ext. [ tres satisfaisante

[ sans avis

[0 peu satisfaisante
O Int. O plutét satisfaisante
O Ext. [ tres satisfaisante

[ sans avis

O peu satisfaisante
O Int. [ plutét satisfaisante
O Ext. [ tres satisfaisante

[ sans avis

O peu satisfaisante
OInt. [ plutét satisfaisante
O Ext. [ tres satisfaisante

O sans avis

/

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
Repeéres méthodologiques o destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail




Comment évaluer le projet ?

Aviez-vous mis en place un comite de pilotage ?

Si oui, avec quels partenaires ?

Satisfaction

Quels membres ? Role attendu Role effectif sur l'intervention
en général

[0 peu satisfaisante
O plutot satisfaisante
[ trés satisfaisante
O sans avis

O peu satisfaisante
[ plutét satisfaisante
[ tres satisfaisante
O sans avis

[ peu satisfaisante
O plutét satisfaisante
[ tres satisfaisante
O sans avis

[0 peu satisfaisante
O plutot satisfaisante
[ tres satisfaisante
[ sans avis

O peu satisfaisante
[0 plutét satisfaisante
[ tres satisfaisante
O sans avis

[ peu satisfaisante
O plutét satisfaisante
[ tres satisfaisante
O sans avis

Commentaire
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Comment évaluer le projet ?

Communication / Dalorisation

A t-elle ete prevue au depart ?

O oui
O non

Les outils crees ont-ils ete adaptées ?

O oui
O non

Type de documents créees :
Dépliant

Affiche

CD-Rom

Autres, précisez :

0000

Quantite de documents Crees : .......ccceevvvvrerennns

Quantite de documents diffusés : .......ccccvvveeees

A-t-elle ete realisee en interne ?

O oui
O non

S’est-elle faite en externe ?

O oui Si oui, lors de quelle(s) manifestation(s) ? A quelle période ?
O non
COMMIBNTAITES & ..o
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Comment évaluer le projet ?

Moyens humains

Les ressources humaines mises en oeuvre sont-elles en adequation avec les objectifs de I'action ?

O oui
O non
Sont-elles suffisantes ?
O oui
QO non
(07eT 0 a1 0 T=T 01 = L=

Moyens materiels

Les ressources materielles mises en oceuvre sont-elles en adequation avec les objectifs de I'action ?

O oui
O non
Y a t-il eu des problemes materiels ? Ont-ils nuit au bon deroulement de I'action ?
O oui O oui
O non O non
COMIMEBNTAITES § ovieeicecieie ettt ettt e st s e et et etesbe s ae st e st eseeaeebesbe s enseseeseesesbe s essessebe e b e sensenseseeReeae b e s s eneeseebeeb e bansensensesesaesseseneesentesbenean

Moyens financiers

Les ressources financieres mises en oeuvre sont-elles en adequation avec les objectifs de I'action ?

O oui

O non
Ont-elles ete bien evaluees en amont ? A-t-on fait appel a des ressources exterieures
(Y a-t-il eu des manques ou au contraire trop d’argent ?) permettant de diminuer le cout ?

O oui O oui

O non O non
(00 o'oY aT=T 01 7= T 1= - J TSRO
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Comment communiquer pour valoriser le projet ?

Intérét:

Valoriser votre projet est une étape a ne pas oublier car elle est souvent négligée voir inexistante. Elle est pourtant essentielle si vous voulez
échanger en interne comme en externe sur votre pratique, les outils créés... et, pourquoi pas, transférer et modéliser la démarche sur
d‘autres territoires.

Elaborer un plan de communication

> Listez les compétences que vous possédez et celles qui vous manquent

Avant méme I'élaboration de votre plan de communication, il convient d’analyser |'état actuel des communications
au sein du service de santé au travail ou de l'entreprise. Que ce soit en termes de moyens de communications
disponibles et existants (bulletins d'information, site internet, journées d'échanges, forum, etc.), de compétences
(infographie, vidéo, etc.) et de réseaux.

Une fois cet état des lieux des moyens et des compétences existants effectué, vous pourrez vous attaquer a
I'élaboration d’un plan de communication.

=> Déterminez les objectifs de communication, pourquoi communiquez-vous ?

- Faire connaitre I'action pour qu'elle soit acceptée

- Faire passer des messages

- Sensibiliser le public, stimuler un comportement, provoquer une prise de conscience sur un théme précis
- Valoriser I'action afin de véhiculer une image « positive » du service de santé au travail ou de I'entreprise

- Valoriser et faire connaitre I'action en externe pour la modéliser ailleurs

=> Déterminez les publics cibles.

Vous pouvez distinguer les cibles internes des cibles externes.
Il est également judicieux de distinguer les cibles principales des cibles secondaires.

=> Déterminez le message a faire passer.
Tenir compte des objectifs que vous aurez préalablement déterminés et des spécificités de vos cibles.
Sélectionnez le message et les arguments a communiquer (tout n'est pas a communiquer dans un projet, a vous de
sélectionner les éléments a mettre en avant)
Le message doit bien évidemment étre clair et précis.

=> Déterminez les médias a employer.
Choisissez les médias les plus en adéquation avec vos cibles. Le média peut étre statique, il ne fait que divulguer une
information écrite et visuelle (communiqué de presse, affiche, plaquette, message radio, vidéo, etc.) ou dynamique,
auquel cas il fait appel a un mode participatif (débat, réunions, congres, etc.).
N’hésitez pas a employer des médias relais pour la promotion de votre action, en sollicitant la presse locale ou
spécialisée, les réseaux auxquels vous participez, vos partenaires, etc. Ceci afin d’assurer une large diffusion et une
information sur votre action.

=> Déterminez un échéancier de réalisation.

Planifiez votre action dans le temps et établissez un budget.

Faites le choix de la simplicite et de la lisibilite pour vos documents promotionnels.
Allez a I'essentiel !
Les déepliants surcharges d’'informations, de motifs ou de couleurs manquent en

general leur cible.
Simplicite ne veut pas dire absence de creativite.
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Intérét:

C'est un outil a votre service ! En le suivant point par point, il vous oblige a rester toujours réaliste en identifiant les dépenses que vous
engagez et celles qu'i vous reste a engager.

% Pour juger de la faisabilité de votre projet.
* |l doit refléter I'analyse de vos besoins.

% Chaque dépense doit étre justifiée.

& Eviter I'estimation a la louche. Partez de devis précis a mettre a jour
réguliérement.

% Valorisez votre autofinancement dans les recettes.

% Pour les partenariats, notez s'ils sont acquis, en cours de négociation ou a
acqueérir.

% Un budget évolue, il doit toujours étre daté.

¥ Pensez aux années suivantes.

—

KEXemple

Charges spéciigues - Subventions

a 1’action demandées

AChats 10000 10000 | Etat 10000
Restations de services

Matériels et fournitures 2500 k500 | Région 3550
Services exférieurs efte.

Location, Enfretien, 950 950

Assurances, Documentation, 2- AUfres

Formaiion, Valorisation.. financements

AUres serviCes exféprieurs 3- Ressources 30000
Mise d disposition de propres

moyens

Honoraires

Fublication, impression, /15500 /15500

Déplacement, missions.. K600 K600

Charges de personnel 27000 27000

Frais Geénéraux 5000 5000

codt fotal dv prgjet ¢£3550 ¢3550 | Total des recetfes 63550
Emplois de contributions Contribution volontaire

volonfaires en nafure en nafure

Mise d disposition gratvite Bénévolat

de biens, de prestations, HFestations en nature

fersonnel bénévole... Dons en nature

TOTAL L3550 t3550 | TOTAL bS50

10000

X3550

30000

63550

63550

Tableau inspire de la fiche «Appel a Projet
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Charges spécifigues

a )’action

Achats

Restations de services
Matériels et fournitures

Sepvices extérieurs
Location, Entretien,
AssuranCes, Documentation,
Formaiion, Valorisation..

AUfres services exférieurs
Mise d disposition de
moyens

Honoraires

fublication, impression,
Déplacement, missions..

Charges de personnel

Frais généravx

codt total do projet

Emplois de confributions
volontaires en nafure

Mise d disposition gratuite
de biens, de prestations,
fersonnel bénévole...

TOTAL

Montant prévu

Comment élaborer le budget prévisionnel du projet ?

Monfant prévw

/- Subventions
demandées
Etat

Ré gi0h
et

Z- Aufres
Financements

3- Ressources
propres

Tota) des recettes

Confribution volontaire
en nafure
Bénévolat
festations en nature

Dons en nature

TOTAL
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DAROCHA Delphine, Infirmiere du Travail, CONSEIL REGIONAL Nord - Pas-de-Calais, LILLE
DAYRE Marylene, Médecin du Travail, AMEST, LILLE

DESOBRY Patrick, Medecin du Travail, EDF, ARRAS

DESROUSSEAUX, Medecin du Travail, AISTL, LENS

DOUBLET Anne, Médecin du Travail, AIST, HENIN-CARVIN

DUVAL Geérard, Médecin du Travail, ASTAV, VALENCIENNES

FANTONI Sophie, Médecin du Travail, CHRU, LILLE

FURON Christine, Medecin du Travail, CONSEIL REGIONAL Nord - Pas-de-Calais, LILLE
GAMOT Maryvonne, Méedecin du Travail, AIMST, ROUBAIX

HARDOUIN Olivier, Directeur, SISTRAD, DOUAI

KEPHALIANOS Olga, Médecin du Travail, AMEST, LILLE

LAURENT-LALLEAU, Médecin du Travail, ALSET, BETHUNE

LEDUC Edmond, Medecin du Travail, AIMST, ROUBAIX

LEGRAND-CATTAN Karine, Medecin du Travail, AMEST, LILLE

MONIEZ Alain, Medecin du Travail, SISTRAD, DOUAI

POUCHEL Corinne, Chargée de Mission, SIMUP, HALLUIN

RIVAUX Jean-Marg, Infirmier du Travail, CMD, CAMBRAI

ROBINET Phillipe, ASTAV, VALENCIENNES

ROULAND Elisabeth, Médecin du Travail, AMEST, LILLE

VALTER Isabelle, Medecin du Travail, SISTRAD, DOUAI

WITZ Catherine, Infirmiere du Travail, MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES, LILLE

Aux professionnels ayant accepteé d'expertiser ce guide :

ABIN Sylvie, Chargee de Mission, ISTNF, LOOS

BERNARD Paul, Médecin du Travail, JEUMONT SA, JEUMONT
BERQUEZ Christine, Médecin du Travail, LA POSTE, VALENCIENNES
DEAL Frangois-Xavier, Directeur, ANPAA 62, ARRAS

DELRUE David, Infirmier du Travail, SEVELNORD, BOUCHAIN
DESOBRY Florence, Infirmiere du Travail, LA POSTE, VALENCIENNES
DEVILLERS Rosine, Medecin du Travail, ASTAV, VALENCIENNES
DUPONT Liliane, Directrice, ANPAA 59, LILLE

GAUTHIER Annie, Infirmiere du Travail, BONDUELLE, RENESCURE
GINES Sophie, Infirmiere du Travail, MCA, MAUBEUGE

LE FUR Catherine, Chargée de Projet, ISTNF, LOOS
LEGRAND-CATTAN Karine, Méedecin du Travail, AMEST, LILLE
LEVEQUE Christine, Infirmiere du Travail, MCA, MAUBEUGE

MERCHI Fatiha, Chargée de Mission, CRAM Nord Picardie, VILLENEUVE D’'ASCQ
MONCHAU Francine, Infirmiere du Travail, TMMF, ONNAING
PAMART Brigitte, Médecin du Travail, RENAULT, DOUAI

TESTELIN Marie-Ange, Directrice, ECLAT, LOOS

TONNEAU Murielle, Chargee de Projet, ISTNF, LOOS
VANDENBUSSCHE Stephane, Chargée de Mission, ISTNF, LOOS

Tout particulierement merci a:

Olivia RENARD, Chargée de projet, ISTNF, la conceptrice du guide,
Mustapha GHAMMADI, Chargé de projet, ISTNF, pour la mise en forme du guide,

Toute I'equipe ISTNF et Daniele Vanberkel pour son soutien

Mise en place d'une action de santé collective en milieu de travail
Repeéres méthodologiques & destination des équipes pluridisdplinaires et des acteurs de santé-travail
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