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En 2000, lors de la Conférence Régionale 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 Régionaux de 
Santé. Dans cette optique, l’Institut de Santé au Travail du Nord de la France (ISTNF), en lien avec les opérateurs 
en prévention et promotion de la santé, a été chargé de mobiliser les acteurs, de développer et coordonner les 
actions de santé en milieu de travail autour des priorités régionales et en particulier, la prévention des cancers, 
des maladies cardio-vasculaires ainsi que les conduites de consommation à risque.

Le lancement de cette dynamique régionale nécessitait pour l’ISTNF d’effectuer un constat, de répertorier et de 
valoriser les actions déjà réalisées en entreprises par les acteurs et les équipes de santé au travail.

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

L’équipe ISTNF s’est structurée pour apporter le soutien et l’accompagnement méthodologique aux équipes 
de santé au travail investies dans des actions entrant dans les Programmes Régionaux de Santé. Cette aide 
technique dans la conduite de projet a permis à des équipes pluridisciplinaires de développer des actions 
pluriannuelles d’envergure et de toucher une population salariée importante. 

Ce travail d’ingénierie a révélé de relever les besoins en conduite de projet et la nécessité de s’appuyer sur 
des outils méthodologiques. C’est ainsi que l’ISTNF a conçu un protocole d’accompagnement suivant l’action 
à réaliser en milieu de travail. L’outil présenté ci-après est le fruit d’un travail en réseau et l’aboutissement des 
chantiers expérimentaux accompagnés par l’équipe projet de l’ISTNF, les médecins du travail et les équipes 
pluridisciplinaires de santé - travail.

Grâce aux orientations prises dès 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 salarié, en favorisant les complémentarités entre les réseaux Santé 
Travail et Santé Publique. Cette dynamique a déterminé des enjeux cohérents, a collaboré à l’élaboration des 
différents plans régionaux de santé et a conforté la place de la santé - travail dans la politique régionale de 
santé.

Que cet outil méthodologique soit le moyen pour chacun d’entre nous de s’approprier les exigences de la démarche 
de conduite de projet et de répondre au mieux au besoin d’indicateurs collectifs régionaux en santé - travail.

Introduction

Pr Paul Frimat								        Pr Daniel Furon
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Ce guide a été conçu avec et pour les médecins et les équipes pluridisciplinaires de santé - travail, comme un 

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

-	 Faciliter et améliorer la conduite d’actions de santé collectives,

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

-	 Sensibiliser à la démarche de l’évaluation et au recensement des indicateurs.

Il a été testé auprès d’acteurs de santé-travail ayant déjà une expérience en conduite de projet et a été validé 

par un comité d’intervenants en santé publique sur les principales thématiques prioritaires portées en Région 

Nord - Pas-de-Calais : alcool, addictions, tabac (ANPAA 59/62, ECLAT, Assurance maladie, CRAM)1

Cet outil n’a pas pour vocation d’être seulement consulté, c’est un véritable document de travail concret et utile 

à chaque étape d’un projet. Il suivra l’action dans la durée et évitera de faire l’impasse sur aucune étape dans la 

conduite de votre projet. 

Il sera, non seulement une aide à la réalisation d’une action, à son évaluation et à sa valorisation. Il permettra de 

conduire des projets avec une plus grande efficience.

1 ANPAA 59, Lilianne Dupont, Directrice départementale Nord
  ANPAA 62, François 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

A propos de ce guide
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Comment utiliser ce guide ? 

L’intitulé de la fiche

Des zones d’écriture 
sont mises à votre 
disposition tout au 
long de ce guide. 
Certaines ont été 
dupliquées sur 
plusieurs pages 
pour vous offrir un 
certain confort.
N’hésitez pas à  
photocopier ces 
pages si l’espace 
vous manque.

Un petit rappel sur l’intérêt 
de la démarche

Un exemple pour vous 
aider à remplir les fiches

Apport théorique

Vous disposez également de 
pages de notes disséminées 
tout au long du guide que vous 
pouvez utiliser à votre guise.
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Les fiches pratiques
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Depuis plusieurs années le médecin du 
travail était confronté à des prises 
de poids importantes et rapides 
chez des salariés. Une étude rapide 
de la population montre qu’une part 
importante de ces salariés travaille 
en horaires décalés ou de nuit, ont 
des pauses repas dépendantes des 
événements inhérents à leur fonction, ont 
pour habitude de manger sur leur lieu 
de travail ou en restauration rapide. 
Une action de prévention des risques 
cardio-vasculaires a donc été menée.

Exemple

Outil: questionnaire de diagnostic / état des lieux 
de la situation
Un questionnaire a été élaboré pour effectuer un état 
des lieux, il a été proposé systématiquement durant 
un mois aux salariés dans le cadre du suivi régulier. Il 
ressort de cette mini enquête que :
- La population interrogée est relativement jeune (âge 
moyen de 37 ans)

- Le BMI moyen est de 25,6. 
- ...

Exemple

6

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.

Intérêt : 

La demande
«	Une demande suppose que quelqu’un demande 
explicitement à quelqu’un quelque chose ». 
Elle peut émaner de différentes sources : 
Dans une entreprise : 
la direction, le CHSCT, l’équipe médicale, les salariés, ...
Dans un service interentreprises :
Le médecin du travail et/ou l’équipe pluridisciplinaire de 
santé - travail

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

La demande émane de l’équipe 
médicale.

2.3- Le personnel de l’encadrement et les salariés
Le personnel d’encadrement se fait le relais de terrain idéal des 
salariés. Il peut faire des remontées de terrain auprès des réunions 
concernant la pertinence de monter telle action plutôt qu’une autre, 
agir sur telle thématique plutôt qu’une autre et agir à tel moment 
plutôt qu’à un autre. 

Recueillir et prendre en compte l’opinion des salariés est 
indispensable pour faciliter leur adhésion à la politique de 
prévention qui sera engagée dans l’entreprise.
Vous pouvez recueillir l’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 tête et dans leur 
rythme de travail pour adhérer à une action.

Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche n°1

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

1- Le service de santé au travail (médecin, équipe 
pluridisciplinaire de santé - travail, direction) 
Il peut être 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 rôle moteur tout au 
long de l’action et devra maintenir une dynamique de 
projet.
En tant que partenaire, il doit être associé au projet dès 
le début.

2- En entreprise 
	 2.1- La direction 

Partie prenante dans une action et cela, quelque soit la 	
thématique :
- A l’origine du règlement intérieur et de ses 

éventuelles modifications. 
- Elle  décidera de libérer ou non du temps pour ce 

projet que ce soit pour le personnel à l’origine de 
l’action, pour la mise en place de l’action ou pour 
les bénéficiaires (libérer une demi-journée pour 
assister à une conférence-débat par exemple)

- D’elle dépendra la mise à 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 règlement 
intérieur). Constitué dans tous les établissements 
occupant au moins 50 salariés, le CHSCT a pour 
mission de contribuer à la protection de la santé et 
de la sécurité des salariés ainsi qu’à l’amélioration des 
conditions de travail. Composé notamment d’une 
délégation du personnel, le CHSCT dispose d’un certain 
nombre de moyens pour mener à bien sa mission 
(information, recours à 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 à haut risque industriel.

Que l’action émane d’une démarche ou d’un besoin, il faut pouvoir 
fournir des «preuves» justifiant la mise en oeuvre de l’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 l’évaluation et vous permettra de formuler des objectifs 
quantifiables.
Outils : enquête, questionnaire.

Diagnostic de l’action
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Pourquoi conduire ce projet ?

Demande Besoin

De qui vient la demande ? Quelle est l’origine du besoin ? 

la direction
le CHSCT
le médecin et l’équipe pluridisciplinaire 
de santé - travail
les salariés
autres (précisez) .................................................








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






Justification de la demande Justification du besoin

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
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.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Diagnostic de l’action

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

............................................................................................................................................................................................................................................................................

Fiche 1


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s
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Objectif général : 
Contribuer à la 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 équilibrée et d’une bonne hygiène de vie. 
- Eduquer les salariés à l’adoption de comportements alimentaires en adéquation avec les rythmes de    	
	 travail et la restauration.

Objectifs opérationnels : 
	Promouvoir l’action auprès des salariés, des acteurs de l’entreprise et des différents partenaires. 
	 - Organisation de réunions d’information pour la mobilisation des acteurs,
	 - Création d’un diaporama présentant la démarche,
	 - Création d’une affiche de promotion de l’action.
	Mettre en place une démarche de dépistage : Créer un questionnaire à destination des salariés 
	visant la recherche d’indicateurs biologiques concernant les facteurs de risques cardio-vasculaires.
	Créér avec le groupe de travail des outils propres à l’action (plaquette d’information, dépliants,      	
	 affiche, livret nutrition...)  
	Organiser des journées de prévention et d’éducation pour la santé à destination des salariés.

Exemple

Définissez les objectifs propres à votre projet, ils illustreront le sens de votre action et expliqueront les résultats que vous souhaitez 
atteindre. 
Veillez à 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).

Intérêt : 

Qu’est-ce qu’un objectif ?
	 1-	 C’est quelque chose qui sera obtenu ou réalisé.  

2-	 Dans un certain délai (long, moyen, court terme).  
3-	 Avec ou par un certain nombre de personnes ou d’interlocuteurs .  
4-	 Avec des indicateurs de réalisation chiffrés et/ou observables à formuler dès le départ 	
	 (en vue des évaluations intermédiaires et de l’évaluation finale). 

Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche n°2
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3 types d’objectifs :

Objectif général
But fixé en terme de santé à atteindre pour la 
population

Objectifs spécifiques
Les étapes nécessaires pour y parvenir

Objectifs opérationnels
Ce qui va réellement être entrepris pour y 
parvenir

Je sais où je veux 
aller mais de 

façon encore 
assez 
générale. 

Mes objectifs 
se précisent, 

se découpent, 
s’emboîtent* 

Comment formule-t-on un objectif ?
 
 Un objectif est l’expression d’une action orientée vers un résultat. 
 En ce sens, il s’exprime en termes positifs et actifs. 
 Il commence toujours  par un verbe à l’infinitif.

Les 7 critères 
de l’objectif

Est-il centré sur les résultats ? 
Décrit-il le changement que 
l’on veut observer en termes de 
santé ?

Est-il pertinent ? 
Est-ce qu’il concourt à l’atteinte 
de l’objectif de santé ? 

Est-il réalisable ? 
Est-ce qu’il tient compte de toutes 
les contraintes ?

Est-il réaliste ? 
Est-ce que l’on dispose des moyens 
nécessaires à son atteinte ? 

Concerne-t-il une population précise ? 
Est-ce qu’il cible une population 
définie avec précision ?

Est-il inscrit dans le temps ? 
A-t-on fixé une date précise pour 
l’atteindre ?

Est-il mesurable ou quantifiable ? 
Est-il possibe d’en mesurer l’atteinte ? 

*Source : http://www.stics.be/CetG/Et6/menu_6.htm
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Dans quel but le projet va-t-il être mis en oeuvre ?

Objectif général
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Objectif(s) spécifique(s)
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La population bénéficiaire doit être déterminée dès la conception du projet : il doit y avoir une adéquation entre les moyens à 
envisager pour l’action et les caractéristiques de la population. Il est évident que les moyens à engager seront différents selon que 
l’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 à toucher.

Intérêt : 

La participation effective de la population bénéficiaire 
à l’identification, à la conception et à la réalisation du 
projet est essentielle :

 	Agissez avec et pour la population !
	 On ne peut résoudre efficacement les problèmes d’une population sans que celle-ci ne soit associée du début 

jusqu’à la fin de l’action : de l’analyse, à l’expression et à la résolution de ces problèmes.

 	Impliquez la dès 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 l’action de la satisfaction de la population par rapport à l’action menée !
	 Privilégiez les contacts !

Type : Les salariés

Nombre : 9000

Implication dans le projet : Participation d’un échantillon représentatif 		
		  au sein du groupe de travail. L’action est 	
		  basée sur les besoins des salariés suite à 	
		  une enquête réalisée en amont de l’action

Secteur géographique : Département du Nord

Exemple

Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche n°3
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Sexe, âge, qualités

Nombre de personnes à qui l’action est destinée : n’hésitez pas à être précis car 
cette donnée sera importante pour l’évaluation finale quand il faudra comparer 
le nombre de personnes réellement touchées par l’action par rapport au 
nombre de personnes ciblées au départ.

Il s’agit de décrire si ces bénéficiaires vont être associés au diagnostic, au choix 
des priorités, à la mise en œuvre de l’action et/ou à l’évaluation.

Population bénéficiaire

Type

Nombre

Implication dans le projet

Outil : 
Questionnaire d’évaluation
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Pour qui ce projet va-t-il être mis en
oeuvre et sur quel secteur géographique ?

Population bénéficiaire

Fiche 3
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Secteur géographique

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

Type

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

Nombre

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................

Implication dans le projet

Régional :  ..................................................................................................................................................................
Départemental : ......................................................................................................................................................
Local (bassin de vie, quartier,...) : .......................................................................................................................




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Ne gardez pas une idée de projet en tête, 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 à mieux cibler ce que vous voulez faire concrètement. N’hésitez pas 
à réfléchir à plusieurs et à impliquer dès le début 2 ou 3 personnes susceptibles de participer au projet.

Intérêt : 

Votre idée générale
Clarifier votre idée vous servira à savoir ce que vous voulez et où vous voulez aller ! C’est le point de départ à ne 
louper sous aucun prétexte ! Vous devez savoir ce que vous voulez faire pour construire votre chemin de fer qui 
vous mènera à l’atteinte de vos objectifs.

Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche n°4
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Thématique du projet
Cancer, conduite de consommation à risque, cardio-vasculaire,...

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

Information Education
pour la santé

Dépistage Formation Suivi/relais 
vers le soin

Intérêt  Informer et 
transmettre des savoirs.

 L’information 
classique sur les 
questions de santé 
ne prétend pas 
nécessairement éduquer, 
mais seulement apporter 
des informations 
sanitaires et biologiques. 
A chacun de les intégrer 
dans sa vie quotidienne, 
dans ses comportements 
quotidiens. L’information 
ne suffit pas mais 
demeure essentielle 
comme base de départ. 
 
 
Conseils :

 Déterminer si la 
prévention sera en 
collectif ou en individuel.
 Adapter les messages 
au public cible.

 Faire s’approprier  
l’information pour  la 
mettre en œuvre.

 Induire une 
modification de 
comportement liée à une 
meilleure perception de 
soi et de son corps, tout 
en veillant à respecter 
l’identité de la personne.
 
 Faire en sorte que la 
personne puisse faire ses 
propres choix pour sa 
santé. 
Ne rien imposer !

Conseils :
 Adopter une 
démarche participative et 
engageante.

 Travailler sur les 
perceptions et les 
représentations des 
personnes.

 Agir dans une 
démarche globale (Prise 
en compte du contexte 
psychologique, social, 
environnemental...)

 Objectiver 
les risques, 
pathologies, 
pour agir !

Conseils :
 Identifier 
les facteurs de 
risque d’une 
maladie.

 Agir sur la 
population 
ayant au moins 
un risque de 
développer 
des dommages 
(prévention 
secondaire).

 Développer des 
compétences et les 
mettre en pratique.

 Elle est 
généralement 
thématique (portant 
sur des sujets 
spécifiques comme 
le tabac, l’alcool, 
le suicide, etc.) ou 
méthodologique 
(méthodes en 
éducation pour la 
santé, méthodologie 
de projet, travail en 
réseau…).
 
 
Conseils : 
 Prévoir le contenu 
de la formation (pour 
qui ? pourquoi ? 
comment ?).
 
 Penser aux 
intervenants et 
aux coûts des 
interventions.

 Identifier le 
support de formation 
à envisager.

 Assurer un 
accompagnement, 
relayer vers des 
structures, réseaux 
locaux de santé, 
professionnels de 
santé…
 

Conseils :

 Penser à tisser 
des liens avec 
les partenaires 
(médecins 
généralistes par 
exemple).

 S’assurer que 
les salariés soient 
volontaires pour 
qu’un suivi soit 
engagé.

 Proposer 
un suivi sur 
plusieurs années 
pour constater 
l’évolution des 
indicateurs.

Idée générale : Monter une action de prévention et d’éducation pour la santé afin 
d’informer les salariés des risques cardio-vasculaires et aller vers une évolution des 
comportements pour favoriser une alimentation équilibrée et une bonne hygiène de vie.
L’idée étant de monter un projet dynamique et participatif auprès de la population 
cible.

Thématique du projet : Cardio-vasculaire ciblé sur les facteurs déclencheurs : 
alimentation / sédentarité / tabac et alcool.

Nature du projet : information, prévention, éducation pour la santé, relais vers le soin.

Exemple
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Quelle est la nature du projet ?Fiche 4
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Idée générale 
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............................................................................................................................................................................................................................................................................

Thématique du projet

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

Nature du projet

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................
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Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

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 l’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 est important, au moment du choix du chef de projet, de prendre en compte, bien sûr ses compétences, mais aussi sa disponibilité pendant 
toute la durée du projet.

Principales compétences 
du chef de projet Savoir-faire ou savoir-être associés 

Animation de réunion Savoir animer une réunion d’équipe (groupe restreint) 
Savoir animer une réunion de concertation (groupe large)  
Savoir gérer les perturbateurs en réunion 

Prise de parole en public Savoir contacter la presse et les médias  
Savoir prendre la parole en public (conférence, débat public...) 

Gestion de conflits

Savoir développer des attitudes assertives  
Savoir dire non  
Savoir désamorcer un conflit naissant  
Savoir arbitrer, créer un climat de médiation 

Management d’équipe

Savoir s’entourer  
Savoir définir les rôles et fonctions  
Savoir construire un organigramme équilibré  
Savoir motiver et maintenir la motivation  
Savoir écouter  
Savoir être disponible 

Planification
Savoir définir un plan d’action  
Maîtriser au moins un outil de planification  
Savoir définir un plan d’utilisation des ressources humaines et matérielles à partir du planning du projet 

Gestion économique et 
financière

Savoir élaborer un budget  
Savoir défendre un budget auprès des partenaires 
Assurer le suivi d’un budget  
Savoir construire et suivre un plan de trésorerie 

Gestion de la qualité Mettre en place des méthodes et des procédures de travail 

Gestion des risques Anticiper les risques prévisibles  
Etre réactif 

Management par objectif

Construire des objectifs évaluables  
Mobiliser des collaborateurs sur ces objectifs  
Savoir déléguer, faire confiance et contrôler  
Savoir donner du feed-back positif et négatif 

Capacité de négociation
Savoir poser un cadre de travail et le négocier avec ses collaborateurs 	  
Savoir gérer les écarts  
Savoir négocier avec des fournisseurs, des pouvoirs publics, des partenaires,... 

Capacité d’évaluation Savoir mettre en place un plan d’évaluation du projet dès la phase de démarrage du projet 

Capacités personnelles du 
chef de projet

Ténacité, persévérance, énergie, volontarisme, consistance, congruence  
Savoir prendre des décisions  
Savoir développer des réseaux  
Savoir s’informer 

Maîtrise de ses limites

Prendre du recul, de la distance  
Connaître ses limites personnelles  
Savoir distinguer vie personnelle et professionnelle  
Savoir passer la main, céder le relais 

Maîtrise technique du 
métier Maîtriser le métier de manière générale, plutôt que comme expert qui se soucie du moindre détail. 

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.

Détermination du chef de projet1

Source : http://www.stics.be/CetG/Et6/menu_6.htm
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Le comité de pilotage a pour rôle d’orienter le projet et de prendre toutes les décisions nécessaires à son bon déroulement. 
Cette instance doit être composée du porteur de projet, du chef de projet, des principaux partenaires.
Elle est chargée du suivi de l’avancement du projet, de la validation et de l’enrichissement des différentes étapes du projet.

Quelques repères d’organisation d’un comité de pilotage : 
	  Le groupe doit compter un nombre limité de personnes (une dizaine maximum)
 Tout les acteurs doivent être représentés et en particulier les instances représentatives du personnel pour ce qui 		
	 concerne l’entreprise  
 Un animateur doit être chargé de recentrer le groupe afin d’éviter les dérives et de rappeler les objectifs fixés
 Chaque membre doit avoir un rôle bien défini (qui fait quoi et comment ?)
 Le groupe doit être ouvert et travailler avec des personnes externes
 Le groupe doit s’appuyer sur la confiance et le respect des compétences de chacun
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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 
l’état d’avancement des travaux, 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 être restitués et validés en comité de pilotage.

Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Constitution du comité de pilotage

Constitution d’un groupe de travail

Que ce soit pour un comité de pilotage ou une réunion du groupe de travail, l’animation est indispensable ! 
Quelques trucs et astuces :

Les 3 fonctions de 
l’animateur : 
1 - Diriger  
L’animateur doit diriger vers la 
production et peut y participer. 
  
2 - Réguler 
- L‘animateur doit faciliter les 
échanges. 
- L’animateur doit réguler les 
interactions. 
- L’animateur 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 thème :   
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, l’heure de la 
réunion. Selon le cas, demandez leurs 
de préparer cette réunion avec une 
contribution concrète.

Lancer la réunion : 
Le lancement doit être : 
Rapide : l’animateur doit rappeler 
les règles du jeu et l’objectif de la 
réunion pratiquement tout de suite 
après s’être présenté. 
Clair : l’animateur doit clarifier avec 
des mots simples l’objectif et la 
contribution de chacun. 
Structuré : l’animateur doit 
annoncer dans cet ordre : le thème, 
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 l’animateur 
va faire et quelle contribution 
concrète il attend d’eux.  
- Un rôle :  les personnes invitées 
veulent connaître précisément leur 
contribution. S’agit-il de prendre des 
notes et/ou de poser des questions  
et/ou d’intervenir ?

Conseil : Clarifiez de manière explicite 
et concrète le rôle attendu de 
chacun, les animateurs surestiment 
l’implication a priori des personnes 
présentes.

Répondre aux questions : 
Un animateur face/avec un groupe est conduit à répondre à des 
questions. 
 
Une question prouve l’intérêt de votre interlocuteur. Pensez à 
ceux qui n’en posent jamais… 
 
Une question est toujours un appui parce qu’elle crée de fait 
une relation entre le participant et l’animateur.

Les trois manières les plus simples et les plus efficaces 
de répondre à toute question même la plus agressive, 
déstabilisatrice, insidieuse, sont les suivantes :

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

2. Prenez appui sur la question elle même :  
« Vous avez la réponse, donnez-la !»

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

Conseil : utilisez l’énergie de votre interlocuteur ! Commencez 
toujours en consonance/avec l’autre avant d’entrer en 
dissonance/différence avec lui !

2

3

Source : http://www.animerunereunion.com
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Information Education pour la santé Dépistage Formation Suivi/Relais 
vers le soin

Elaboration de supports 
d’information adaptés 
au public : plaquettes, 
affiches, dépliants

Vous pouvez utiliser 
des supports existants 
ou créer vos propres 
supports (ils ont le 
mérite d’être totalement 
en adéquation avec les 
messages que vous 
voulez faire passer et 
sont adaptés à votre 
public)
Pour une démarche 
participative, ils 
peuvent être réalisés 
avec les salariés.

Ces supports peuvent 
être utilisés dans le 
cadre de campagnes 
d’affichages (dans les 
locaux de passage, les 
espaces sociaux de 
restauration…)
d’organisation de 
journées d’action, 
d’information sous 
forme de conférences 
débats, par exemple, 
avec invitation 
d’intervenants 
spécialistes

Une action d’éducation 
demande à ce que 
la démarche soit 
participative, visant une 
prise de conscience 
et  une évolution des 
comportements chez la 
personne.

Pour cela, plusieurs 
techniques existent :
- Jeux de rôles en prenant 
soin de respecter les 
valeurs et l’éthique de 
chacun 
- Brainstorming, 
- Créa plan,
- Photolangage
- ...

Ces méthodes visent à 
susciter le dialogue, les 
échanges et la prise de 
parole. Elles prennent du 
temps et demandent une 
certaine maîtrise.
La plupart de ces 
méthodes sont réalisables 
par ateliers en petits 
groupes.

Exemple de démarche 
de dépistage dans le 
cadre d’une action 
de prévention cardio-
vasculaire :

- Identifier les facteurs 
de risques cardio-
vasculaires chez les 
salariés (par le biais 
d’un questionnaire)
- Dépistage des 
facteurs de risques 
cardiovasculaires 
(selon, entre autre, 
les recommandations 
de l’ANAES) Age, 
Sexe, BMI, Tension, 
Antécédents familiaux, 
Tabagisme, Activité 
physique, Habitudes 
alimentaires, 
Glycosurie, 
Cholestérolémie… par :

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

- Définir le contenu :
- les objectifs 
pédagogiques
- le choix des 
méthodes 
(techniques et outils)

- Définir l’animation 

- Evaluer l’action de 
formation

Organiser des 
réunions de travail 
avec les partenaires 
engagés dans le 
cadre du relais vers 
le soin

Créer des outils de 
liaison adaptés à 
l’action

Prévoir des 
documents de suivi

Le choix des méthodes s’effectue en fonction de la nature de l’action

Détermination du choix des méthodes 4

Jeux de rôles

L’animateur lance un mot. Les participants 
énoncent, par association d’idées, les mots 
qui leur viennent spontanèment à l’esprit, 
durant un temps limité. Tous les mots sont 
affichés et classés durant 10 à 15 minutes. 
L’exploitation dure environ une heure.  
 
Groupe de 12 à 15 participants
Avantage : utilisable par tous, cette 
technique favorise la spontanéité.

Brainstorming

C’est une méthode pour communiquer 
en groupe  à partir d’une photographie. 
Au cours d’une séance de deux heures, 
les participants choisissent une ou deux 
photos en réponse à une question. 
Ex : Quelle photo représente le mieux la 
santé pour vous ?
Chacun s’exprime devant le groupe pour 
parvenir à une définition commune de la 
santé. 

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

Photolangage

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), écrits 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 à 15 participants.
Avantage : permet de savoir travailler, réfléchir, 
communiquer et décider en groupe. 

Créaplan

Il s’agit de simuler une situation 
vraisemblable et en partie imprévisible à 
partir d’un thème. Les personnes y jouent 
un rôle plus ou moins déterminé, en 
improvisant le dialogue.
Cette scène sera l’objet d’une analyse avec 
l’ensemble du groupe

Groupe de 12 à 15 participants
Avantage : développe les relations 
interpersonnelles, aspect ludique 
Inconvénient : psychodrame lorsque la 
situation jouée à déjà été vécue et rappelle 
un “mauvais souvenir”

Jeux de rôles

Source : 
«A la découverte de nos outils et techniques» 
www.mairie-lille.fr
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Etablir une liste précise des actions

Cette liste doit vous permettre de repérer tout ce à quoi il faudra penser pour réaliser le projet. Chaque élément doit être 
détaillé et listé en fonction des objectifs de votre projet
Les étapes correspondent à votre plan d’action : pour chacune d’entre elles, il faut préciser au maximum les contenus, les 
méthodes et les outils qui seront utilisés.
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Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Objectif général :  
 
	 Contribuer à la 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 équilibrée et d’une bonne 
hygiène de vie

- Eduquer les salariés à l’adoption de comportements alimentaires en adéquation avec les 
rythmes de travail et la restauration

Etape Actions

Promouvoir l’action auprès des 
salariés, des acteurs de l’entreprise 
et des différents partenaires 

- Organiser des réunions d’information 
pour la mobilisation des acteurs :

Préparation de l’organisation de ces 
réunions avec le groupe de travail : 

 Création d’un diaporama 
présentant la démarche

 Création d’une affiche de 
promotion de l’action 

 Validation des outils en comité de 
pilotage : 
 prévoir une date de réunion 

avec l’ensemble du groupe

Exemple pour une étape

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 à atteindre. 
 
Il s’agit à présent de traduire les objectifs en actions concrètes à mener.  
 
Pour cela, il convient d’établir une liste précise des actions (cf. 5.1 - page 24), sans ordre préconçu 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 œuvre concrètement 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).

Planification du projet

Etablir une liste précise des actions

5

5.1
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Il s’agit de prévoir un état des lieux de ce dont vous avez besoin et de l’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 être envisagés. Ces moyens sont à définir en fonction des étapes de votre 
projet, étapes définies par rapport à vos objectifs.
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Etapes
Humains externes/internes
Nécessaires/ disponibles/à 
envisager

Matériels externes/internes
Nécessaires/ disponibles/à 
envisager

Financiers externes/internes
Nécessaires/ disponibles/à 
envisager

Les étapes sont 
définies en 
fonction de vos 
objectifs

Mentionnez le temps qui sera 
consacré en terme de personnes 
à investir dans le projet ainsi que 
le coût de l’intervention. 
Indiquez le nom, le statut et 
l’organisme de chacun des 
intervenants.
Indiquez le partenariat interne 
et externe (quelques directives 
pour choisir un partenariat en 
page  36).

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

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 
l’élaboration d’un budget)

Exemple pour une étape

Etapes

Humains 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Matériels 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Financiers 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

1- Promouvoir l’action auprès des salariés, 
des acteurs de l’entreprise et des 
différents partenaires 

- Organisation de réunions 
d’information pour la mobilisation des 
acteurs :
Préparation de ces réunions avec le 
groupe de travail.

- Création d’un diaporama 
présentant la démarche

- Création d’une affiche de 
promotion de l’action 

Disponibles en 
interne :
Les membres du 
groupe de travail.

A envisager en 
externe : 
Un chargé de 
communication pour 
le graphisme de 
l’affiche.
Un imprimeur.

Disponibles en 
interne : 
Local
Matériel 
Informatique

A envisager en 
externe : 
Fournitures.

Financier interne 
nécessaire :
Coût salarial des 
personnes faisant 
partie de l’équipe 
projet.

Financier externe à 
envisager : 
Coût de la mise 
en page et de 
l’impression des 
affiches.
Coût d’intervention 
du chargé de 
communication.

Déterminer les moyens5.2
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Détermination des besoins en fonction des étapes

Etapes

Humains 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Matériels 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Financiers 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager
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Détermination des besoins en fonction des étapes

Etapes

Humains 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Matériels 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager

Financiers 
externes/internes
Nécessaires/ 
disponibles/à 
envisager



Mise en place d’une action de santé collective en milieu de travail 
Repères méthodologiques à destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail 

31

Notes

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................



Mise en place d’une action de santé collective en milieu de travail 
Repères méthodologiques à destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail 

32

Le calendrier

Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Il est temps de planifier votre projet

La réalisation du projet s’inscrit dans une durée déterminée. Il s’agit d’échéances 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.  

Exemple

E t a p e s  d u  p r o J E T A c t i v i t é s E c h é a n c e

Promouvoir l’action auprès des salariés, 
des acteurs de l’entreprise et des 
différents partenaires 

-	Organiser 3 réunions 
d’information pour la 
mobilisation des acteurs :

 Préparation de 
l’organisation de ces 
réunions avec le groupe 
de travail :
 Création d’un 
diaporama présentant la 
démarche
 Création d’une 
affiche de promotion de 
l’action 

 Faire valider les outils en 
comité de pilotage :
 prévoir une date de 
réunion avec l’ensemble 
du groupe

15 avril, 15 mai, 15 juin 2007

1 trimestre 2007 :
3 réunions de travail
12 janvier, 12 février et 
12 mars

réunion des membres le 
15 mars 2007

5.3
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Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Il est temps de planifier votre projet La planification

Etapes du projet Activité Echéances
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La planification

Etapes du projet Activité Echéances
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La planification

Etapes du projet Activité Echéances
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Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Choisir un partenariat 

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

Identifiez la structure et le champ de 
compétence des partenaires souhaités

Mentionnez précisément pour quelle 
raison et quelle prestation vous faites 
appel à ces partenaires (pour un avis 
d’expert sur telle ou telle thématique, 
pour l’évaluation du projet, pour 
l’analyse statistique des données, etc.) 
et à quel moment du projet (au début, 
en cours, à la fin ou tout au long de 
l’action ?)

Fixez le nombre d’interventions 
souhaité, le nombre de réunions 
auxquelles devront participer les 
intervenants…

Selon les partenaires, vous pouvez obtenir 

un soutien financier 	 un soutien technique	  un conseil	 une expertise		  ....

La marche à suivre :

-	 Sélectionnez vos partenaires (associations, entreprises, institutions…),
-	 Construisez votre argumentaire,
-	 Formulez votre demande et surtout l’implication que vous voulez obtenir de ces partenaires (à court, moyen et/

ou long terme),
-	 Rencontrez chacun des partenaires,
-	 Veillez à ce que la demande et les engagements soient formalisés,
-	 Etablissez les devis pour chaque intervenant.

6
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Comment le projet va-t-il être mis en oeuvre ? Fiche 5

Choisir un partenariat Détermination des partenaires

Type de partenaires Implication souhaitée dans le projet Calendrier d’intervention
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

L’évaluation n’est pas un contrôle sur votre façon de mener votre action mais un moyen de la conforter ou de l’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 l’action ! Pour cela un comité de pilotage est à prévoir.

Intérêt : 

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 l’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
- l’efficience : la relation entre le budget et les résultats

Qui évalue ? Le porteur du projet aidé et soutenu tout au long de l’action par les membres 
du comité de pilotage
L’évaluation peut également être 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 à 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 traçant 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 œuvre. 

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

Outils d’évaluation -	 Questionnaire
-	 Tableaux de bord
-	 Enquête
-  Recueil de données
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Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche n°6

Evaluer les résultats c’est mesurer le degré d’atteinte d’un objectif.
Intérêt : 

Exemple

Objectifs prévus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 
Dépister les salariés présen-
tant un ou des facteurs de 
risque cardio-vasculaire.

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

 
Tableaux de bords  Oui

 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 2 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 
Informer les 900 salariés des 
bienfaits d’une alimentation 
équilibrée.

- Nombre de salariés ayant participé à une 
journée de promotion et d’éducation à la 
santé.
- Satisfaction des salariés par rapport aux 
conseils et à l’information.
- ....

 
- Tableaux de bords
- Questionnaire 

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 
Réécrivez  chaque objectif afin 
de formuler les indicateurs qui 
vous permettront de mesurer 
l’atteinte ou non de ces derniers.

La notion d’indicateur renvoie à celle de mar-
queur, de balise, de point de passage ou de 
repère. Un indicateur signale qu’un objectif a été 
complètement atteint, en partie seulement ou pas 
du tout. 

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

Il doit être : 
- valide: en cohérence avec l’objectif,
- fiable : n’évolue pas en fonction de l’évaluateur,
- objectif : se méfier de l’interprétation 
hâtive de chacun.
- commode : il tient compte de l’investissement 
humain et matériel,
- acceptable : veiller au respect des personnes.

 
Questionnaire
Tableaux de bords
Entretien

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

 
Parfois, le projet n’a pas atteint l’objectif qui avait été fixé. 
Cela n’est pas un échec ! L’essentiel est de pouvoir en expliquer les raisons. 



Mise en place d’une action de santé collective de travail 
Repères méthodologiques à destination des équipes pluridisciplinaires et des acteurs de santé-travail 

41

Degré d’atteinte des objectifs

Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Objectifs prévus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 2 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 1 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 
Dépister les salariés présen-
tant un ou des facteurs de 
risque cardio-vasculaire.

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

 
Tableaux de bords  Oui

 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 2 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 
Informer les 900 salariés des 
bienfaits d’une alimentation 
équilibrée.

- Nombre de salariés ayant participé à une 
journée de promotion et d’éducation à la 
santé.
- Satisfaction des salariés par rapport aux 
conseils et à l’information.
- ....

 
- Tableaux de bords
- Questionnaire 

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

En terme de résultats
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Les objectifs doivent être évaluables

Objectifs prévus

Objectif 3 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 4 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Les objectifs doivent être évaluables

Objectifs prévus

Objectif 5 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 

Objectifs prévus

Objectif 6 Indicateurs retenus Outils d’évaluation Atteinte des objectifs

 Oui
 Non
 Partiellement

Raison(s) de l’écart entre le prévu et le réalisé 
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Les difficultés rencontrées

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 :  ................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................












Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Les éléments accélérateurs

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 : :  ..............................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................


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Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
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...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................
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Les effets induits 

Effets tâches d’huile.
Adhésion de personnes non prévues dans l’action.
Adhésion de partenaires non prévues dans l’action .
Changement de comportement visé pour la population cible différent de celui attendu.






Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

Lesquels ? (positifs ou négatifs)
Il s’agit de décrire les effets de l’action qui n’étaient pas prévus par les objectifs.
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Population cible

Public attendu

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

Public réellement touché

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

S’il y a lieu, pouvez-vous expliquer les raisons de l’écart 
entre public attendu et public réellement touché ?

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

Le public a-t-il participé activement à l’action ? 
Si oui, comment ? 

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

L’action est-elle reconductible ?

oui 
non




Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

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

oui 
non




Transférabilité dans le temps ?
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Comment évaluer le projet ? Fiche 6

Déroulement de l’action

Y a-t-il eu des problèmes dans la mise en place de l’action ? 
(Logistiques, organisationnels....)

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

Des modifications ont-elles été réalisées ? 
Si oui, lesquelles et pourquoi ?  

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

En terme de processus

L’évaluation du processus vise à 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.

Intérêt : 
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Fiche 6

Calendrier

A-t-il été prévu au début de l’action ? A-t-il été conforme aux prévisions ? 
Si non, quels sont les événements qui ont retardé ou accéléré le déroulement ? 

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................

Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

Comment évaluer le projet ? 
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Fiche 6

Partenariat

Types d’intervenants Interne/
externe Rôle de l’intervenant A t-il rempli son rôle ? Qualité de 

l’intervention

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 Int.
 Ext.

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

Comment évaluer le projet ? 
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Fiche 6

Aviez-vous mis en place un comité de pilotage ? 

Quels membres ? Rôle attendu Rôle effectif
Satisfaction 

sur  l’intervention 
en général

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

 peu satisfaisante
 plutôt satisfaisante
 très satisfaisante
 sans avis

Commentaire : 

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................

Commentaire

Si oui, avec quels partenaires ? 

Comment évaluer le projet ? 
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Fiche 6

Communication / Valorisation

oui 
non




Commentaires : ..........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

A t-elle été prévue au départ ? 

oui 
non




Les outils créés ont-ils été adaptés ? 

Type de documents créés :

Dépliant 
Affiche
CD-Rom
Autres, précisez :  .......................................................................................................................................................................................................






Quantité de documents créés : .........................

Quantité de documents diffusés : ....................

oui 
non




A-t-elle été réalisée en interne ? 

oui 
non




S’est-elle faite en externe ? 
Si oui, lors de quelle(s) manifestation(s) ? A quelle période ? 
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

Comment évaluer le projet ? 
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Fiche 6

Moyens humains

Moyens matériels

Moyens financiers 

oui 
non




Les ressources humaines mises en oeuvre sont-elles en adéquation avec les objectifs de l’action ?

oui 
non




Sont-elles suffisantes ? 

Commentaires : ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

oui 
non




Les ressources matérielles mises en oeuvre sont-elles en adéquation avec les objectifs de l’action ?

oui 
non




Y a t-il eu des problèmes matériels ?

Commentaires : ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

oui 
non




Ont-ils nuit au bon déroulement de l’action ? 

oui 
non




Les ressources financières mises en  oeuvre sont-elles en adéquation avec les objectifs de l’action ? 

oui 
non




Ont-elles été bien évaluées en amont ? 
(Y a-t-il eu des manques ou au contraire trop d’argent ?)

Commentaires : ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

oui 
non




A-t-on fait appel à des ressources extérieures 
permettant de diminuer le coût ?

Comment évaluer le projet ? 
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........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Notes
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........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Note
s
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Comment communiquer pour valoriser le projet ?Fiche 7

Valoriser votre projet est une étape à 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.

Intérêt : 

Elaborer un plan de communication 
 
Listez les compétences que vous possédez et celles qui vous manquent 

Avant même l’élaboration de votre plan de communication, il convient d’analyser l’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 à 
l’élaboration d’un plan de communication.

 Déterminez les objectifs de communication, pourquoi communiquez-vous ? 

-	 Faire connaître l’action pour qu’elle soit acceptée
-	 Faire passer des messages
-	 Sensibiliser le public, stimuler un comportement, provoquer une prise de conscience sur un thème précis
-	 Valoriser l’action afin de véhiculer une image « positive » du service de santé au travail ou de l’entreprise
-	 Valoriser et faire connaître l’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 à faire passer.

Tenir compte des objectifs que vous aurez préalablement déterminés et des spécificités de vos cibles. 
Sélectionnez le message et les arguments à communiquer (tout n’est pas à communiquer dans un projet, à vous de 
sélectionner les éléments à mettre en avant)
Le message doit bien évidemment être clair et précis.

 Déterminez les médias à employer.

Choisissez les médias les plus en adéquation avec vos cibles. Le média peut être 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 à un mode participatif (débat, réunions, congrès, etc.).

N’hésitez pas à 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 simplicité et de la lisibilité pour vos documents promotionnels.
Allez à l’essentiel !
Les dépliants surchargés d’informations, de motifs ou de couleurs manquent en 
général leur cible. 
Simplicité ne veut pas dire absence de créativité.
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C’est un outil à votre service ! En le suivant point par point, il vous oblige à rester toujours réaliste en identifiant les dépenses que vous 
engagez et celles qu’i vous reste à engager.

Intérêt : 

 Pour juger de la faisabilité de votre projet.
	Il doit refléter l’analyse de vos besoins.
	Chaque dépense doit être justifiée.
	Eviter l’estimation à la louche. Partez de devis précis à mettre à jour 		
	 régulièrement.
	Valorisez votre autofinancement dans les recettes.
 Pour les partenariats, notez s’ils sont acquis, en cours de négociation ou à 		
	 acquérir. 
	Un budget évolue, il doit toujours être daté. 
	Pensez aux années suivantes.

Quelques conseils pour vous aider à remplir la fiche 8

Charges Montant 
prévu

Montant 
réalisé Produits Montant 

prévu
Montant 
réalisé

Charges spécifiques 
à l’action
Achats
Prestations de services
Matériels et fournitures

Services extérieurs
Location, Entretien, 
Assurances, Documentation,
Formation, Valorisation...

Autres services extérieurs
Mise à disposition de 
moyens
Honoraires
Publication, impression,
Déplacement, missions...

Charges de personnel

Frais généraux

Coût total du projet

Emplois de contributions 
volontaires en nature
Mise à disposition gratuite 
de biens, de prestations,
Personnel bénévole...

TOTAL

10000 

2500

950

15500
2600

27000

5000

63550

63550

10000 

2500

950

15500
2600

27000

5000

63550

63550

1- Subventions
demandées
Etat

Région

etc.

2- Autres 
financements

3- Ressources 
propres

Total des recettes

Contribution volontaire 
en nature
Bénévolat
Prestations en nature
Dons en nature

TOTAL

10000

23550

30000

63550

63550

10000

23550

30000

63550

63550

Exemple

Tableau inspiré de la fiche «Appel à Projet 
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Comment élaborer le budget prévisionnel du projet ?Fiche 8

Charges Montant prévu Montant 
réalisé Produits Montant prévu Montant 

réalisé

Charges spécifiques 
à l’action
Achats
Prestations de services
Matériels et fournitures

Services extérieurs
Location, Entretien, 
Assurances, Documentation,
Formation, Valorisation...

Autres services extérieurs
Mise à disposition de 
moyens
Honoraires
Publication, impression,
Déplacement, missions...

Charges de personnel

Frais généraux

Coût total du projet

Emplois de contributions 
volontaires en nature
Mise à disposition gratuite 
de biens, de prestations,
Personnel bénévole...

TOTAL

1- Subventions
demandées
Etat

Région

etc.

2- Autres 
financements

3- Ressources 

propres

Total des recettes

Contribution volontaire 

en nature

Bénévolat

Prestations en nature

Dons en nature

TOTAL
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