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Développement de la qualité dans la promotion de la santé et la prévention

Tableau de pilotage

Fonction
Le tableau de pilotage est important dans la phase d'implémentation. Il permet de:

= fixer les objectifs intermédiaires pour chaque étape de réalisation ainsi que les mesures, délais et
responsabilités pour chacun de ces objectifs intermédiaires (planification détaillée);

= juger de l'avance du projet et en assurer la documentation (rapport intermédiaire ou rapport de
pointage);

= planifier en détail I'étape de réalisation suivante.

Marche a suivre pour la planification détaillée

I. Etablir des tableaux pour la planification détaillée

Pour chaque étape de réalisation, établir un tableau pour la planification détaillée (Figure 1) ety ins-
crire le numéro de I'étape selon les données du tableau de planification.

www.quint-essenz.ch

Planification detaillée étape [n]

No | Objectifs de projet/Obj. qualité Mesures Délai Resp. | Objectifs intermédiaires A Ev | Att

|1 | [Catégorie d'objectifs 1]
[ 1.1 | [objectif 1.1]
[1z2]

|2 | [catégorie d'ohjectifs 2]
[21]

Figure 1: Tableau de pilotage (planification détaillée)

Dans les deux premieres colonnes, reporter a partir du tableau de planification les objectifs de projets
avec leur numéro, afin d'avoir toujours sous les yeux ce que vous voulez atteindre a la fin du projet.
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Il. Définir les objectifs intermédiaires

Projetez-vous a la fin de la prochaine étape. Pour chaque objectif de projet, déterminer ce que vous
devriez avoir atteint a ce moment-la, afin que I'objectif de projet soit atteint lorsque le projet se ter-
mine. Formuler alors un (ou des) objectif(s) intermédiaire(s), en prenant garde a ce qu'ils visent un ef-
fet.

Obj. interméd. .| Obj. interméd. | Obj. interméd. .

Catégorie 1

Objectif 2.1 >

»| Objectif 2.1

Pointage 1 | Pointage 2 | Pointage 3

Catégorie 2

Figure 2: Objectifs intermédiiaires

Ecrire les objectifs intermédiaires de I'étape dans la colonne correspondante, a la hauteur de I'objectif
de projet correspondant (Figure 1).

Veiller, ici également, a la qualité de la formulation; les objectifs intermédiaires doivent étre:

= spécifiques (il est décrit précisément ce qui doit avoir changé et en quoi)

»  mesurables (on pourra juger de l'atteinte de I'objectif intermédiaire)

» ambitieux (atteindre I'objectif intermédiaire implique un effort)

=  réalistes (I'objectif intermédiaire est atteignable avec les ressources prévues et dans le temps pré-
vu)

= Jéfinis dans le temps (il est spécifié quand I'objectif intermédiaire doit étre atteint - au plus tard
lors du pointage)

Il est possible que vous ayez, d'entente avec les responsables de votre institution ou avec les man-
dants, défini des criteres d'arrét du projet. Dans la colonne 'A’, on peut signaler les objectifs intermé-
diaires qui, s'ils ne sont pas atteints, entrainent un arrét du projet.

Dans ces tableaux pour la planification détaillée, vous pouvez aussi formuler des objectifs qualité pour
les domaines du projet ol un besoin d'amélioration se fait sentir. Les points faibles du projet peuvent
étre identifiés a I'aide de la liste de criteres de qualité (voir "liste de critéres de qualité").

Les objectifs qualité doivent étre formulés de la méme maniére que les objectifs de projet et objectifs
intermédiaires (critéres 'smart’). Vous trouverez des explications plus détaillées sous le theme "formu-
ler des objectifs qualité”.

lll. Fixer les mesures, les délais et les responsabilités

Une fois que vous avez fixé les objectifs intermédiaires pour une étape donnée, vous pouvez vous
consacrer a la planification concréte de I'étape en question. Pour chaque objectif intermédiaire, dé-
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terminer les actions et démarches nécessaires (mesures): qu'est-ce qui doit étre concrétement entre-
pris afin que I'objectif intermédiaire puisse étre atteint? Pour chaque mesure, décider également du
délai et de la personne responsable.

IV. Déterminer le besoin d'évaluation

Indiquer dans la colonne 'EV' tous les objectifs intermédiaires ou objectifs qualité ou une évaluation
sera nécessaire pour juger de leur atteinte — ces objectifs intermédiaires et objectifs qualité seront en-
suite reportés dans le tableau d'évaluation.

Marche a suivre pour rédiger des rapports intermédiaires (rapports de
pointage)

Chaque étape de réalisation se termine par un pointage, élément important pour le pilotage du pro-
jet. On discute, analyse et documente les succes et échecs de |'étape qui se termine, et on entreprend
la planification détaillée de la prochaine étape. Vous trouverez des explications plus détaillées sous
"séances de pointage". En outre, vous trouverez dans I'outil "Séance de pointage" une série de ques-
tions pour l'organisation et la conduite de séances de pointage.

I.  Ajouter tableaux et listes pour les rapports intermédiaires

Entre deux tableaux pour la planification détaillée, copier chaque fois les tableaux et listes pour les
rapports intermédiaires (voir modeéle et Figure 3). Y indiquer les dates des pointages.

Il. Examiner l'atteinte des objectifs

Dans la colonne 'Att' des tableaux pour la planification détaillée, vous pouvez estimer le taux d'at-
teinte (en %) de chaque objectif intermédiaire de I'étape qui se termine.

Dans le tableau 'Remarques sur l'atteinte des objectifs intermédiaires', vous pouvez inscrire, rétrospec-
tivement, les expériences positives et négatives ainsi que les difficultés et obstacles rencontrés dans la
mise en oeuvre des mesures entreprises.

Sur la base de ces réflexions, vous pouvez ou devez, selon les cas, en tirer certaines conséquences (co-
lonne ‘Conséquences). La colonne 'C/A'vous permet de distinguer entre C=Clarification nécessaire et
A=Agqir.

lll. Activités non planifiées

Dans la plupart des projets, des activités non prévues surviennent. Dans le deuxiéme tableau pour le
rapport intermédiaire, vous avez la possibilité de revenir sur ces activités non planifiées et, le cas
échéant, de tirer les conséquences qui s'imposent.
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Remargques sur l'atteinte des objectifs intermédiaires

Mo | Succes - achecs (difficultésiobstacles) CiA | Conséguances

Activités non planifiées

Mo | Succas - échecs (difficultés/obstacles) CiA | Conséguances

Perspectives (chances/menaces)

Questions ouvertes

Figure 3: Tableau de pilotage (Rapport intermédiaire)

IV. Estimation globale

Aprés les deux tableaux se trouvent trois listes pour des remarques globales sur I'étape qui se termine.
Efforcez-vous de dresser un bilan global pour I'étape.

V. Perspective

En vue de la poursuite du projet, examiner les éventuels changements de contexte ou autres déve-
loppements qui pourraient influencer positivement (chances) ou négativement (menaces) le succés
du projet.

De plus, vous pouvez noter ici les éventuelles questions ouvertes auxquelles vous ne pouvez pas en-
core répondre, mais qui pourraient étre importantes par la suite.

Sur la base du jugement rétrospectif de I'étape qui se termine, de I'évaluation critique de I'atteinte des
objectifs intermédiaires et de I'estimation du contexte futur du projet, vous pouvez entrepren
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Rapport intermédiaire [jj.mm.aaaa]

Remargues sur l'atteinte des objectifs intermédiaires

Mo | Succés - échecs (difficultésiobstacles) CiA | Conséquences
Activités non planifiées
Mo | Succas - echecs (difficultés/obstacles) GiA | Conséquences

Perspectives (chances/menaces)

Questions ouvertes

dre (ou, le cas échéant, préciser et corriger) la planification détaillée de la prochaine étape.

Remarque

Le tableau de pilotage est en premier lieu un outil de travail de la direction de projet et est utilisé lors
de séances avec I'équipe de projet et avec le(s) groupe(s) d'accompagnement. Il n'est pas destiné au
mandant. En tant que responsable de projet, vous ne devez des comptes au mandant que concernant

I'atteinte d'objectifs fixés par contrat.
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