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ainsi que des liens vers des
ressources externes.

Dans ce numéro

Objectif des feuillets 1
Qu’est-ce qu’un plan d’ac- 1
tion ?

Pratico-pratique... 2
Comment faire un plan

d’action?

Exemple d’un plan d’action 3
et d’un suivi de plan d’ac-

tion intégré

Quelques ressources 3

Qu’est-ce qu’un suivide plan 4
d’action?

Pour aller plus loin... 5

Qu’est ce qu’un plan d’action?

La mise en place d’un plan d’action est le processus qui guide les activités
quotidiennes d’une organisation ou d’un projet. C'est le fait de planifier ce
qui doit étre fait, quand cela doit étre fait, par qui cela doit étre fait, et
guelles ressources ou analyses sont nécessaires pour cela. C'est le processus
qui permet d’opérationnaliser les objectifs stratégiques et qui permet a
I’organisme d’atteindre sa mission.

Source : Plan d’action CIVICUS (page 5)
[consulté le 23 septembre 2013]

Qui impliquer
dans I’élaboration et
le suivi d’un plan d’action?

De facon générale, c’est la direction générale (ou le coordonnateur) et le
conseil d’administration qui s’occupent de définir les grandes orientations ou
priorités d’'un organisme. Les objectifs spécifiques se font la plupart du
temps par la direction générale et la permanence. Pour chacun des objectifs
du plan d’action a atteindre, il est important d’identifier un responsable qui
assumera le suivi de la réalisation. Pour le suivi, il est recommandé que
chaque activité ou tache soit assignée a une personne.

Source : adapté de Plan d’action CIVICUS (pp. 5-23) [mise a jour novembre 2018]
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Pratico pratique...

Les éléments d’un plan d’action

Le plan d’action comporte généralement:

Les objectifs spécifiques mesurables

Les résultats attendus

Les résultats obtenus

NN AEAAAA

Etape
du suivi

M  Les objectifs généraux (priorités, orientations)

Il n’y a pas qu’une seule fagon d’élaborer un plan d’action. L’élaboration varie grandement d’un organisme a I'autre,
en fonction de sa mission, sa taille, sa clientéle, son budget, etc.

Les moyens ou actions a prendre pour atteindre ces objectifs

Le calendrier (échéancier) prévu - (période de temps ou une date précise)

Les sources financiéres, humaines et matérielles nécessaires a la réalisation des objectifs

L’explication de I'écart (sil y en a) entre les résultats attendus et ceux obtenus

Comment faire un plan d’action ?

La formulation des objectifs est une étape cruciale
car elle permet de clarifier vers ol on veut aller et
ce qu’'on souhaite Elle permet
également de s’assurer que tous les membres
de [I'équipe aient la méme compréhension du

améliorer.

projet et travaillent dans la méme direction.

Objectif général : A la fin du projet, quelle(s)

amélioration(s) souhaitons-nous atteindre en

matiere de développement des publics?

Objectifs spécifiques : Il s’agit des sous-objectifs
de [I'objectif général. Il
formuler les objectifs spécifiques de maniéere a ce
qu’ils respectent les critéres SMART:

est recommandé de

1) Spécifiques : les objectifs doivent étre clairs et
précis.

2) Mesurables : au terme du projet, vous devrez
étre en mesure de savoir si votre objectif a été

atteint ou non. Pour étre mesurable, un objectif
doit s’appuyer sur des indicateurs.

3) Atteignables et Réalistes: l'atteinte de vos
objectifs doit étre faisable et tenir compte de la
réalité dans laquelle s’inscrit votre projet. Fixez
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votre objectif en fonction des
disponibles et de I'adhésion des principales parties

ressources

prenantes a I'égard de votre projet.

4) Temporellement définis : puisque par défini-
tion, un projet est une action temporaire avec un
début et une fin, vos objectifs devront étre
atteints a l'intérieur d’un temps limité. A noter
gu’un projet doit habituellement étre découpé de
facon a étre réalisé dans une période de 12 a 24
mois.

Les résultats ou actions : les éléments a produire
doivent étre des résultats mesurables, concrets et
découlant de
partie du projet ou de
L'identification des résultats est importante, car

vérifiables, I'achevement d’une

son intégralité.
elle permettra de préciser les principales étapes
du projet et d’apporter une dimension concrete a
celui-ci.

Pour chaque résultat visé du projet, il est impor-
tant d’identifier un porteur qui assumera le suivi
de la réalisation. Chaque activité ou tache devra
également étre assignée a une personne.

Source: Institut national de santé publique, Gouvernement du Québec

novembre 2017
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I'information aux fins de :

Pourquoi faire un plan d’action ?

« La planification est un processus méthodique de traitement de

= comprendre, orienter et encadrer le développement ;

= favoriser la recherche d’un consensus sur les futurs possibles et sur les objectifs a suivre ;

=> donner lieu a une redistribution des responsabilités et des res- sources ;

=> concevoir et élaborer un plan ;

= faciliter la prise de décision et le contrdle ».

Source: BRYSON, J. M. . Strategic planning for public and non-profit organizations (2nd ed.), Jossey-

Bass, 1994, p. 34.

Exemple : Plan d’action et suivi de plan d’action intégré

PLAN D'ACTION 2014-2015

Priorité 1: Promouvoir I'image de I'Organisme XYZ

Suivi: a remplir ala fin de I'année

Objectif général 1: Accroitre la visibilité de I'Organisme XYZ aupres des nouveaux publics

Objectifs spécifiques Moyens R bl Echéanci R . ) Estimation Résultats | Explication des écarts si
esponsables |Echéancier |Ressources nécessaires 5
(ou actions) P des coits  [Résultats attendus obtenus | I'objectif n'est pas
atteint
. . 2employés a 20
Moderniser le
Instaurer une ) Agent en h/sem pendant 12 .
L site web etle | X A . Augmentation de 50 .
communication . informatique et |Juin a ao(t [semaines e . oui
1 . promouvoir - 30000 $ % de l'utilisation du site
efficiente avec le auprés du agente aux 2013 . Equipement non
public cible P . communications informatique et eb
public cible .
logiciels
. . Nous avons réussi a
, " . 1employés environ 10 .
Développer au Identifier et . . obtenir un nouveau
. h par semaine pendant La mise en place de )
minimum deux approcher des |Coordonnateur- i-14 12 mois 25000 O oui partenariat et les
2 |nouveaux partenaires trice mat ) , nouveaux partenariats M non négociations avec 4
. . . Frais de déplacement
partenariats potentiels , . autres sont en cours.
et de représentation .
Obtention probable pour|
I'année 2014-2015
Répertorier les Approcher Une étude sur les moyens
moyens de stagiaire en  |Agente aux Aoit et . 1employé environ 8 de communication de )
L oui
3 |communication communicatio |communications |septembre |h/sem pendant 10 2500 $ notre public cible est
. . non
privilégiés par netréseaux |et stagiaire 2013 semaines réalisée
notre public cible |sociaux
Objectif général 2: ...
1 O oui
O non
2 O oui
O non
Objectif général 3: .....
O oui
1
O non
O oui
2
O non
3 O oui
O non
O oui
4 O non
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Qu’est-ce qu’un suivi de plan d’action?

Le suivi est la collecte et I'analyse systématique des informations au fur et a mesure de la progression
d’un projet. Le but est d’améliorer la rentabilité et I'efficacité d’un projet ou d’une organisation. Il est
basé sur des objectifs établis et des activités planifiées durant la phase de planification du travail (plan
d’action). Il aide a garder le travail sur la bonne voie, et permet de faire savoir a la direction si les choses
se passent mal. S'il est fait correctement, c’est un outil inestimable car il fournit une base utile pour
I’évaluation. Il per- met de savoir si les capacités d’un organisme et ses ressources sont utilisées

comme elles le devraient et si elles sont suffisantes, et si ce qui a été planifié est fait.
Source: adapté de « Le suivi et I'évaluation », Guide CIVICUS, p. 3
https://civicus.org/view/media/Le %20suivi%20et%201%20Evaluation.pdf [mise a jour novembre 2018]

A I'échéance du plan d’action, souvent au bout d’un an, organisme dresse
un bilan et confirme si les objectifs visés ont été atteints ou non.
Cette étape finale d’un processus de suivi permet, entre autres, d’établir si
le plan d’action a été mis en ceuvre dans le délai prévu, en utilisant les
ressources attribuées et en rencontrant les résultats attendus.

Quatre questions a se

poser pour développer
des outils de suivi : 1© )| Quelques ressources:

[mise a jour novembre 2018]

1) De quel type d’information
avons-nous besoin ?

2) Comment allons-nous utiliser ces
informations ? e Plan d’action de CIVICUS

e Plan d’action du SACAIS

3) Comment pouvons-nous les obtenir? e Le suivi et I’évaluation CIVICUS
4) Quiva les analyser?

e Diagramme de Gantt

e Mind Mapping

Source: _Plan d’action CIVICUS (page 44) [mise a jour novembre
2018]

e (Cadre logique axé sur les résultats

e Les objectifs SMART
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Pour aller plus loin - Exemples de suivi

Il est recommandé de documenter I’'avancement du plan d’action a
I'aide, par exemple, de notes, de tableaux ou de fiches.

L’organisme établit d’abord le type d’information a recueillir selon les
objectifs et les résultats a atteindre et il peut intégrer I'information de
suivi a son tableau de plan d’action tel qu’illustré en page 3.

Par exemple...
On peut concevoir un tableau de suivi par activités et expliquer les stratégies qui seront mises en ceuvre

pour réaliser le suivi des activités.

Objectifs Activités Résultats prévus Résultats obtenus Ecart Explication des
stratégies

Par exemple...
On peut concevoir un tableau de suivi par dépenses.
Objectifs Activités Colts prévus Montants dépensés Ecart Explication des
stratégies
Par exemple...

On peut suivre les activités dans le temps a I'aide d’un chronogramme: il s’agit d’inscrire toutes les activités a
réaliser et ajouter des couleurs sur la durée prévue pour chacune d’elles.

Activités M1 | M2 M3 | M4 M5 M6 | M7 M8 M9 | M10 | M11 | M12

Source: Plan d’action du SACAIS [mise a jour novembre 2018]
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|deos T—
des entreprises sociales
HEC MONTREAL

IDEOS : Initiatives pour le développement d’entreprises et d’organisations a vocation sociale
Le Pole IDEOS c’est :
o Un lieu de réflexion et d’action sur les pratiques de gestion pour des organisations a vocation sociale ;

o Un moteur pour le développement des compétences sociales des étudiants en gestion afin qu’ils puissent les
retransmettre a la société ;

. Une valeur ajoutée pour la société civile et les entreprises privées ;

. Des projets de recherche ayant des répercussions dans le milieu (avec des contributions théoriques et
managériales).

Mission
Par diverses initiatives, le P6le IDEOS vise a développer différents projets :

e d’accompagnement;

e de transfert d’expertise;

e de formation;

e de recherche appliquée;

avec pour mission d’améliorer significativement la gestion ainsi que la gouvernance des entreprises et
organisations a vocation sociale ou communautaire.

IDEQS privilégie une approche participative ou les professeurs, étudiants et acteurs du milieu seront appelés
a collaborer, a partager et a contribuer au développement de sa mission.

Objectifs

Sensibiliser et encourager les étudiants a développer des
compétences en gestion pour des entreprises a vocation sociale;

Documenter les pratiques et les enjeux de gestion en réalisant des
projets de recherche-action dans le milieu;

Développer et adapter des outils de gestion pour les besoins de ce ideos.hec.ca
milieu; ideos@hec.ca

facebook.com/poleideos/

3000, chemin de la Cote-Sainte-
Catherine, Montréal (Québec) H3T 2A7
Bureau 3.350

Téléphone : 514-340-1139

Batir des programmes de formation et d’accompagnement qui
répondront a la spécificité des entreprises et organisations a vocation
sociale du Grand Montréal et du Québec.
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