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MISE EN ŒUVRE D’UN PROGRAMME DE PRÉVENTION 
Pour mener à bien un projet axé sur les interventions sur la voie routière en milieu de travail au sein d’une organisation, il est essentiel d’établir une gouvernance, un encadrement et une structure de travail.
Dans cette optique, la charte de projet, sous forme de document de travail, joue un rôle crucial. En effet, elle permet à l’initiateur et responsable du projet, au mandataire ou au chargé de projet :
· De faire approuver le projet par la direction générale, le conseil municipal ou toute autre instance pertinente, afin d’obtenir les ressources nécessaires (humaines, matérielles et financières) pour sa réalisation.
· D’utiliser la charte comme référence tout au long du projet.
· D’assurer une compréhension commune entre toutes les parties prenantes.
· De s’en servir comme contrat.
· De veiller à ce que chaque partie prenante assume son rôle et ses responsabilités.
· De prévoir les objectifs, le périmètre et les enjeux du projet.
La création de ce document de travail est donc un gage de succès pour l’organisation municipale, car elle optimise l’efficacité et l’efficience du projet.
Les pages suivantes détaillent les sections de la charte de projet à remplir en fonction de la nature du projet.


Présentation et motivation du projet
Le contexte devrait permettre de comprendre rapidement la nature du projet ainsi que les raisons pour lesquelles on l'entreprend. 
· Positionner le projet dans le contexte organisationnel : secteurs, régions visées, etc.;
· Démontrer que le projet est harmonisé avec les objectifs stratégiques et avec la vision de l'organisation ou avec les initiatives municipales connexes;
· Présenter l'historique du projet, s'il y a eu des projets précédents ou si le projet est lié à un autre projet d'envergure;
· Inclure également les renseignements concernant le client ainsi que ceux ayant trait aux partenaires impliqués dans le projet.
	





1. présentation et motivation du projet (SUITE)
	



SItuation actuelle
Mesurer et comprendre la situation actuelle
	



2. SItuation actuelle (suite)
	



Objectifs, retombées concrètes du projet et solution
Préciser les objectifs poursuivis et les bénéfices attendus à la suite de la réalisation du projet. IMPORTANT : Formuler des objectifs de façon SMART*. Les gains d’efficience doivent être quantifiés et on doit spécifier dans quel délai ils seront atteints. Il faut préciser ici les résultats qui découleront directement du présent projet (non pas les résultats de la démarche globale d’amélioration prévue à long terme).
* Spécifique – Mesurable - Acceptable – Réaliste – Temporellement défini
	OBJECTIFS
	INDICATEURS
	RETOMBÉES CONCRÈTES 
(GAIN D’EFFICIENCE)

	L'objectif présente le résultat à atteindre. Il doit être mesurable (ce qui implique la formulation d'une cible chiffrée à atteindre). Il doit aussi préciser dans quel délai ou à quelle date la cible sera atteinte.
	Indicateur utilisé pour suivre l'évolution ou l'atteinte de la cible
	Gain d'efficience quantifiable traduit en : dollars, années-personnes, jours, tonnes, litres, km, etc. (paramètres de coûts, de temps, quantité, qualité,)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Solution
(pour atteindre ou répondre aux objectifs)
	



Périmètre du projet
Décrire ce que le projet comprend et ne comprend pas
	LIMITE
	HORS LIMITE

	
	

	
	

	
	

	
	



Contraintes à respecter
Ce sont les éléments dont on doit tenir compte dans la réalisation du projet, c’est-à-dire les besoins particuliers qui devront être respectés dans les options identifiées; tout élément qui ne peut être changé et qui doit être pris en considération
	



Facteurs de succès
	1. L’engagement de la direction, lequel doit se traduire par des actions concrètes. Les ressources (temps, ressources humaines, budget), doivent être planifiées dès le début du projet. L’appui du syndicat doit être confirmé.
2. La priorité accordée à ce dossier (ex. : s’agit-il d’une priorité organisationnelle?).
3. Le contexte organisationnel actuel (ex. : est-ce que ce contexte est favorable à une telle démarche?).
4. La désignation d’un responsable de la démarche.
5. La mise sur pied d’un comité paritaire de travail et l’engagement de ses membres.
6. Les canaux et les moyens de communication à privilégier.



Risques et mesures d’atténuation
Identifier les menaces éventuelles et prévisibles (risques) pouvant empêcher l’atteinte des objectifs du projet, ainsi que les mesures d’atténuation à mettre en place pour les prévenir.
	RISQUES
(menaces éventuelles et prévisibles)
	MESURES D’ATTÉNUATION

	
	

	
	

	
	

	
	



Calendrier sommaire et principaux livrables
Échéancier de réalisation de chacune des activités et livrables en fonction des grandes étapes de la démarche
	ÉTAPES
	RESPONSABLE
	ÉCHÉANCIER

	Préparation du mandat
	
	

	1. Rédiger le contexte, l’énoncé du problème à résoudre et la situation désirée à court terme, à moyen terme et à long terme dans une optique d’optimisation des processus actuels, d’atténuation des risques et de résolution à la source 
	Mandataire et conseiller RH ou SST
	

	Présentation du mandat à la direction générale et définition du cadre organisationnel
	
	

	1. Présenter la situation actuelle à la direction générale.
2. S’assurer de son engagement pour le développement et l’implantation du projet.
3. Obtenir un alignement du comité de direction sur le projet.
	
	

	4. Désigner les objectifs du projet, les bénéfices, l’étendue, les contraintes à respecter.
	
	

	5. Définir le cadre organisationnel du programme 
(ex. : qui en est le propriétaire (responsable de projet), fréquence de la reddition de compte, responsabilités, qui fait la reddition de compte).
	
	

	6. S’assurer de l’engagement des directions patronale et syndicale (directions impliquées, syndicat et direction des ressources humaines).
	
	

	7. Désigner un porteur du dossier (chargé de projet).
	
	

	8. Désigner une personne responsable du dossier. 
Note : Afin de pouvoir passer aux prochaines étapes proposées, la personne responsable devra s’assurer d’avoir une connaissance suffisante du sujet.
	
	

	9. Former un comité de pilotage, au besoin.
	
	

	10. Former un comité paritaire (ou comité existant) représentatif du personnel visé par le projet. Il est recommandé que des membres ayant un pouvoir décisionnel y siègent.
	
	





8.	calendrier sommaire et principaux livrables (suite)
Échéancier de réalisation de chacune des activités et livrables en fonction des grandes étapes de la démarche
	ÉTAPES
	RESPONSABLE
	ÉCHÉANCIER

	Réalisations du projet spécifique 
(peu référer au plan d’action spécifique)
	
	

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	



Coûts estimés du projet
Montant que l’organisation doit investir pour réaliser le projet en matière de ressources humaines, techniques, matérielles, etc.
	





Structure de gouvernance, principaux intervenants, parties prenantes et rôles et responsabilités
	ENTITÉS
	INTERVENANTS
	RÔLES ET RESPONSABILITÉS
	FRÉQUENCE DES RENCONTRES

	Comité de direction ou conseil municipal
	DG et directeurs ou
Maire – Conseillers municipaux
	Orienter, décider et dédier les ressources humaines, financières et matérielles nécessaires pour réaliser le projet.
	1/mois : le directeur RH, le mandataire et le chargé de projet

	Comité de pilotage, au besoin
	Directeur
Mandataire
Chargé de projet
Chargé de projet TI
	Qui agit à titre de responsable des résultats?
Qui coordonne le travail (responsable du dossier)?
	1 ou 2/semaine

	Équipe de travail
	Un représentant par direction
	Contribuer à la réalisation.
	Au besoin

	
	
	
	

	
	
	
	



Approbation
	Directeur général (prénom et nom)

	
	Responsable des ressources humaines (prénom et nom)




	Date (aaaa-mm-jj)

	
	Date (aaaa-mm-jj)


	Signature
	
	Signature

	
	
	

	Titre du poste (prénom et nom)
________________

	
	Titre du poste (prénom et nom)
 ________________


	Date (aaaa-mm-jj) 

	
	Date (aaaa-mm-jj)


	Signature
	
	Signature



Annexes
Tout document (ex. : un document, son nom, un hyperlien, une capture d’écran, une image, un graphique)
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