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Manuel d’Approche systémique : Gabarit pour le plan de mise en œuvre
Le présent gabarit pour le plan de mise en œuvre s’adresse aux directeurs régionaux, gestionnaires ou autres qui piloteront le changement systémique et est conforme au processus décrit dans les modules sur la gestion du changement de l’Approche systémique. Tout comme le manuel d’Approche systémique dans son ensemble, le gabarit sert à guider le changement, que ce soit à l’échelle du système en général ou de la prestation d’un service précis. 

L’objectif d’un plan de mise en œuvre est de permettre le bon déroulement d’une initiative en identifiant de façon proactive les facteurs suivants :
· Buts et objectifs;
· Justification du changement;
· Rôles et responsabilités;
· Processus à suivre;
· Étapes clés et échéances;
· Répercussions sur les ressources;
· Stratégies de suivi et d’évaluation;
· Obstacles éventuels et stratégies adéquates pour les surmonter.
Préparer le plan de mise en œuvre avant la date prévue pour le début du projet favorisera la réussite du projet et diminuera le niveau de stress. En basant le plan sur une analyse contextuelle
 préliminaire et une justification du changement, on s’assure d’identifier et prendre en compte tous les facteurs pertinents. Un plan exhaustif devrait aussi inclure les commentaires des collègues, employés et partenaires externes qui seront touchés par le changement. Il est recommandé de tenir des consultations avant et pendant la préparation du plan.

Vous trouverez dans le gabarit des instructions et des exemples que vous pourrez supprimer pendant la préparation du plan. Le plan peut être adapté au besoin de façon à rendre compte de l’ampleur et des caractéristiques du projet. Plusieurs rubriques permettent soit d’ajouter l’information dans le plan en tant que tel ou de faire référence à un autre document (p. ex. une analyse contextuelle ou une stratégie de communication). D’autres gabarits et guides sont fournis à la fin du présent document.
Plan de mise en œuvre pour [nom du projet]

Responsable du projet : Qui est directement responsable de créer et de déployer le plan de mise en œuvre du projet?

Date de début : À quelle date devrait commencer le projet?
Objectifs du projet : Quels sont les principaux objectifs du projet? Permettra-t-il d’accroître la qualité, l’accessibilité ou la gamme des services et soutiens en toxicomanie? Envisagez de recourir à des objectifs SMART (spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes et temporels). 
Description du projet : Décrire sommairement le projet. Quels sont les éléments à inclure dans un « résumé rapide » de 30 secondes pour communiquer les aspects clés du projet?
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Justification du changement : Pourquoi le changement a-t-il lieu? Est-ce pour combler une lacune ou pour agir proactivement compte tenu des tendances ou des nouvelles données? Si vous suivez les modules sur la gestion du changement d’Approche systémique, au terme de l’étape de la documentation, vous disposerez d’une justification du changement complète à intégrer à ce plan ou à utiliser comme document externe de référence. La justification du changement pourrait aussi prendre la forme d’une analyse de rentabilité détaillée ou en inclure une. La justification du changement établit des liens clairs entre le projet et les priorités et mandats globaux de l’organisation ou de la juridiction. À noter qu’Approche systémique de la toxicomanie au Canada fournit aussi un cadre factuel, des concepts directeurs et des recommandations à l’appui du développement systémique. 
Messages clés : Quels sont les trois messages clés qu’il importe de communiquer sur le projet? Des objectifs différents nécessiteront des messages clés différents. Réfléchissez aux utilisations que vous en ferez, p. ex. serviront-ils à obtenir l’adhésion à l’interne, à favoriser la participation de partenaires ou à informer les médias locaux? 
Quelques exemples de messages clés : 

· Le CSSS de Tremblay collabore avec des partenaires communautaires pour donner aux personnes ayant des problèmes de toxicomanie un meilleur accès aux services factuels.

· Les services spécialisés en toxicomanie et les services sociaux et de santé de la collectivité collaboreront pour mieux répondre aux besoins des personnes ayant des problèmes de toxicomanie. 
· Ce projet a été amorcé en réponse aux recommandations formulées dans la stratégie provinciale sur la toxicomanie et la santé mentale et a reçu l’appui du ministère de la Santé.

Leadership : Comment sera abordé le leadership pour le projet? Une équipe de leadership, comme un groupe consultatif ou un comité directeur, sera-t-elle formée? Dans l’affirmative, qui en fera partie et quelles seront les fonctions de l’équipe? À noter que le manuel d’Approche systémique propose des guides sur le leadership et le travail d’équipe. 
Analyse contextuelle : Dans quel contexte a lieu le changement? À noter que le manuel d’Approche systémique fournit aussi un gabarit qui facilitera la réalisation d’une analyse contextuelle. L’analyse devrait au moins aborder les points suivants :

· Processus et pratiques en vigueur ciblés par le projet;
· Ressources (p. ex. financières, humaines, matérielles);
· Autres changements se produisant en même temps;
· Priorités (p. ex. celles définies par les mandats, les stratégies, les tendances ou les événements);
· Contexte politique (p. ex. à l’échelle organisationnelle, locale, juridictionnelle);
· Culture de l’organisation (p. ex. degré de confiance et de soutien envers le changement et l’innovation);
· Partenaires et partenariats;
· Degré de complexité du système.
Rôles et responsabilités : Le tableau 1 énumère les rôles et responsabilités connexes qui pourraient faire partie du processus de changement. Permanents ou spécifiques au processus, les rôles seront en grande partie déterminés par l’ampleur du projet et les ressources disponibles. Par exemple, pendant le processus de changement, un intervenant de première ligne expérimenté et respecté pourra être nommé agent de liaison avec le personnel, un membre de l’équipe d’intervention pourrait accepter le rôle de conseiller sur les partenariats, et un seul gestionnaire pourrait faire office de responsable du projet, d’administrateur financier, de gestionnaire de projet et de conseiller financier. Envisagez d’utiliser une charte RACI (responsabilité, approbation, consultation, information); vous en trouverez un exemple dans le guide Travail d’équipe à l’appui du changement du manuel d’Approche systémique.
Tableau 1. Rôles et responsabilités (exemple) 

	Nom
	Rôle
	Responsabilités

	
	Responsable du projet
	· Superviser la mise en œuvre du projet

	
	Administrateur financier
	· Pouvoir de signature
· Point de contact avec le gouvernement ou le bailleur de fonds

	
	Gestionnaire de projet
	· Suivre les progrès faits par rapport aux échéances et aux étapes clés

	
	Courtier du savoir
	· Créer et déployer une stratégie d’échange des connaissances

	
	Conseiller en communication
	· Créer et déployer une stratégie de communication

	
	Agent de liaison avec le personnel 
	· Point de contact entre le personnel et l’équipe de gestion du changement 

· Assurer une communication multidirectionnelle

	
	Représentant de la clientèle
	· S’assurer que le projet respecte les besoins des utilisateurs de services et y réponde

	
	Conseiller financier
	· Vérifier et préparer les budgets du projet 

· Coordonner les aspects financiers du projet 

	
	Conseiller sur les partenariats 
	· Point de contact pour les partenaires externes
· Assurer une communication multidirectionnelle

	
	Évaluateur
	· Créer et déployer une stratégie d’évaluation

	
	Adjoint administratif 
	· Fournir du soutien administratif et logistique à l’équipe de gestion du changement

	
	Chercheur ou analyste des données
	· S’assurer qu’une approche factuelle est adoptée
· Recueillir et analyser des données pertinentes au projet

	
	Conseiller en technologie Internet
	· Fournir du soutien informatique pour le projet
· Coordonner le développement des TI nécessaire pour le projet


Processus : Quelles sont les principales mesures qui seront prises pour la mise en œuvre du projet? Ces mesures peuvent prendre la forme d’une description narrative détaillée ou d’un tableau (voir le tableau 2 à la page suivante). La structure d’une description narrative devrait quand même compter des rubriques identifiant les étapes clés et devrait définir des composantes clés, comme les objectifs et résultats, les ressources nécessaires, le responsable de projet et les échéances estimées. Les sous-activités présentées dans d’autres documents (p. ex. les composantes d’une stratégie d’échange des connaissances ou de communication) peuvent être énumérées ici ou alors annexées dans un document à part. Se servir d’un logiciel de gestion de projets pourrait aussi faciliter le suivi des prochaines étapes, des ressources et des échéances du projet.
Quelques exemples d’activités liées au processus :

· Former une équipe de projet;
· Procéder à une revue de la littérature;
· Créer des stratégies pour l’échange des connaissances, les communications et les partenariats;
· Évaluation, avec des sous-activités allant d’un appel de propositions à la collecte de données, en passant par la préparation d’un rapport final;
· Tenir une réunion d’information pour le personnel;
· Coordonner une activité de lancement du projet;
· Coordonner la formation du personnel;
· Identifier des sites pilotes.
Tableau 2. Résumé du processus (exemple)
	Activité
	Sous-activité
	Objectif
	Ressources 
	Responsable
	Échéance


	Que se passe-t-il?
	La mesure prise permettra d’atteindre quel but?
	Quelles sont les ressources financières, matérielles, informatiques ou en personnel nécessaires?
	Qui est à la tête de cette activité?
	Quelles sont les dates prévues de début et de fin?

	Embaucher un chercheur
	Lancer un appel de propositions
	Identifier un chercheur qualifié
	Frais de poste et d’affichage en ligne; soutien financier et administratif
	Responsable du projet
	1er au 20 décembre

	
	Conclure un contrat
	Retenir les services du gagnant de l’appel de propositions 
	Coût du contrat de recherche; soutien financier et administratif
	Administrateur financier
	20 au 24 décembre

	Trouver un outil de dépistage
	Procéder à une revue de la littérature
	Voir quels outils pourraient convenir
	Coût du contrat de recherche; frais d’accès aux documents
	Chercheur
	1er janv. au 15 févr.

	
	Préparer des recommandations
	Évaluer les outils en fonction des données scientifiques disponibles et leur applicabilité au contexte local
	Coût du contrat de recherche; indemnités quotidiennes d’experts 
	Chercheur
	15 févr. au 1er mars

	
	Présenter les recommandations au groupe de travail
	Informer les partenaires des options et des répercussions de chacune
	Tous les membres du groupe de travail (en nature); soutien administratif; fonds pour café et sandwichs; impression des recommandations
	Responsable du projet
	10 mars

	
	Voter sur l’adoption d’un outil existant ou la création d’un nouveau
	Choisir l’outil qui convient le mieux ou, s’il n’en existe aucun, créer ou modifier un outil
	Voir ci-dessus
	Responsable du projet
	10 mars


Étapes clés et échéances : Quelles sont les principales étapes clés du processus? Il devrait s’agir d’étapes ou de produits livrables marquants et mesurables qui résument la description plus détaillée du processus ci-dessus. Vous pourriez inscrire ici (voir le tableau 3 ci-dessous) le budget de chaque étape clé ou ajouter un budget détaillé à la section Répercussions pour les ressources se trouvant plus loin dans ce document.
Tableau 3. Étapes clés et échéances (exemple)

	Étape clé
	Budget
	Responsable
	Date de fin

	Quel est le produit livrable, l’activité ou tout autre accomplissement visé par l’étape clé?
	Quel budget a été alloué à cette étape clé?
	Qui doit s’assurer de l’atteinte de l’étape clé?
	Quelle est la date de fin prévue pour l’étape clé?

	Analyse contextuelle
	
	Responsable du projet
	

	Plan de mise en œuvre
	
	Responsable du projet
	

	Cadre d’évaluation
	
	Évaluateur
	

	Lancement du projet
	
	Responsable des communications
	

	Revue de la littérature
	
	Chercheur
	

	Consultations d’informateurs clés
	
	Chercheur
	

	Test pilote
	
	Responsable du projet
	

	Examen intérimaire 
	
	Évaluateur
	

	Expansion
	
	Responsable du projet
	

	Rapport final
	
	Responsable du projet
	


Participation et communication : Cette section du plan de mise en œuvre devrait s’inspirer du travail fait jusqu’à maintenant avec une analyse contextuelle. Examinez les questions suivantes : 

· Quels partenaires et intervenants internes et externes seront intéressés ou touchés par le projet? 
· Quels moyens seront pris pour les consulter et les tenir au courant? 

· Qui sera chargé de cette coordination et de cette communication? 
Selon l’ampleur du projet et les ressources disponibles, des stratégies distinctes pourront être préparées et annexées pour les domaines suivants :  
· Échange des connaissances, pour favoriser la participation et la mise en œuvre;
· Communications
, pour permettre des communications efficaces avec les intervenants et partenaires;
· Partenariats, pour identifier les intervenants et les partenaires concernés et collaborer avec eux. 

Il serait aussi possible de réunir les détails de ces stratégies en un seul document et de les intégrer directement au plan de mise en œuvre. Le tableau 4 ci-dessous pourrait servir à identifier les principales personnes-ressources du projet.

Tableau 4. Participation des partenaires (exemple)

	Partenaire ou intervenant
	Répercussions ou implication 
	Mécanisme
	Personne-ressource
	Compte rendu

	
	
	
	
	Date
	Résultat 

	Personnel des services spécialisés
	Les heures de travail devront être modifiées pour le projet pour accommoder des réunions en soirée avec les services communautaires et les chercheurs
	Assemblée publique
	Manon Fontaine (responsable du projet)
	15 juin
	Taux de présence de 80 %, enjeux clés étaient conséquences sur le transport et les arrangements pour la garde des enfants 

	
	
	Courriels hebdoma-daires de mise à jour sur le projet 
	Éric Larouche (responsable des communications)
	Tous les lundis
	1 : présentation de la justification du changement

2 : description des prochaines étapes issues de l’assemblée publique

	
	
	Réunions avec chacun des membres de l’équipe de liaison
	Équipe de liaison
	20 au 28 juin
	À déterminer

	Agent de liaison communau-taire du palais de justice 
	Aiguille des clients, doit être au courant des nouvelles capacités des services communautaires 
	Trousse d’information
	Éric Larouche (responsable des communications)
	17 juin
	Trousse envoyée, aucune réponse reçue

	
	
	Réunion avec les organismes partenaires
	Anne Couture (courtier du savoir)
	25 juin
	Invitation acceptée


Répercussions pour les ressources : Donner une description complète des ressources nécessaires à la réalisation du projet. Cette description devrait tenir compte des ressources financières, humaines, matérielles et informatiques. Le budget du projet pourrait être ajouté ici directement ou annexé.
Suivi et évaluation : En suivant l’état d’avancement des buts, on peut voir ce qui fonctionne et prendre des mesures correctives. L’évaluation permet de déterminer si le projet a atteint ses objectifs et a eu les répercussions prévues. Il est important de démontrer que des répercussions ont été engendrées pour justifier les ressources allouées à la réalisation du projet et les investissements faits dans sa viabilité. 
Un plan d’évaluation complet est préparé à l’étape de la planification et peut être intégré ici ou annexé. Une stratégie d’évaluation devrait au moins compter les éléments suivants :

· Objectifs et résultats concrets;
· Comment les activités du projet permettront d’obtenir ces résultats (p. ex. un modèle logique pour le projet);
· Comment seront mesurés les progrès du projet;
· Échéances claires; 

· Ressources nécessaires pour procéder à l’évaluation.
Risques, obstacles et stratégies : Il s’agit ici d’une autre section du plan de mise en œuvre qui devrait s’inspirer du travail fait jusqu’à maintenant avec une analyse contextuelle. Dressez une liste des risques ou obstacles que vous pourriez rencontrer au cours du projet et créez des stratégies pour les résoudre proactivement, dans la mesure du possible. Pensez à faire une analyse FFPM (forces, faiblesses, possibilités, menaces) si vous ne l’avez pas fait à l’étape de l’analyse contextuelle. Une évaluation détaillée des risques pourrait aussi être faite et annexée. 
Quelques points à prendre en compte :

· Diversité (p. ex. sexospécifique et culturelle);
· Considérations individuelles (p. ex. fatigue liée au changement, besoins en formation);
· Contrôle de la qualité (p. ex. vérifier le respect du plan et laisser place à l’amélioration en cours de route).
À noter que le manuel d’Approche systémique fournit des conseils sur le recours à une approche de gestion du changement qui tire parti des points forts, aide à prévoir les obstacles et favorise la viabilité.
Prochaines étapes : Quand le plan de mise en œuvre est prêt, la prochaine étape est de le déployer. La mise en œuvre est un processus à long terme qui est rarement linéaire, surtout dans des systèmes complexes. Passer régulièrement en revue l’analyse contextuelle et les commentaires obtenus lors du suivi et de l’évaluation permettra de s’assurer que la mise en œuvre sait s’adapter aux changements imprévus dans les systèmes ou aux répercussions du projet. Les modules sur la gestion du changement d’Approche systémique font un survol des principaux facteurs qui guident le processus de mise en œuvre. 

Autres gabarits et guides

Exemples de plans de mise en œuvre 
Gouvernement de l’Australie (accent mis sur les politiques) http://www.google.ca/url?sa=t&rct=j&q=implementation%20plan%20template&source=web&cd=16&sqi=2&ved=0CIQBEBYwDw&url=http%3A%2F%2Fwww.dpmc.gov.au%2Fimplementation%2Fdocs%2Fimplementation_guidelines.rtf&ei=OyPrT862AYaiqQGsv_y7BQ&usg=AFQjCNGIc2yI3jqkahvulqNg-kIIHHcepg. 
Département de la santé et des services sociaux des États-Unis (accent mis sur l’amélioration de la qualité et la technologie) http://www.google.ca/url?sa=t&rct=j&q=implementation%20plan%20template&source=web&cd=8&sqi=2&ved=0CHUQFjAH&url=http%3A%2F%2Fwww.hhs.gov%2Focio%2Feplc%2FEPLC%2520Archive%2520Documents%2F33-Implementation%2520Planning%2Feplc_implementation_planning_template.doc&ei=OyPrT862AYaiqQGsv_y7BQ&usg=AFQjCNFZNULCoyUDriufK1okwY1teDHCRA. 

Doran, G.T. There’s a S.M.A.R.T. way to write management’s goals and objectives, Management Review, vol. 70(11), 1981, p. 35–36

Exemples de stratégies d’échange des connaissances
Consortium pancanadien pour l’interprofessionnalisme en santé. Stronger together: Collaborations for system-wide change, Vancouver, Université de la Colombie-Britannique, 2009. Tiré de http://www.cihc.ca/files/partnerships/CIHC_KEStrategy_Jan09.pdf. 

Documents du manuel d’Approche systémique
Groupe de travail sur la Stratégie nationale sur le traitement. Approche systémique de la toxicomanie au Canada : Recommandations pour une stratégie nationale sur le traitement, Ottawa, Cadre national d’action pour réduire les méfaits liés à l’alcool et aux autres drogues et substances au Canada, 2008. Tiré de http://www.ccsa.ca/fra/topics/treatment-and-supports/systems-planning/pages/default.aspxhttp:/www.nts-snt.ca/. 
Modules sur la gestion du changement

Guide sur le travail d’équipe à l’appui du changement
Gabarit pour l’analyse contextuelle des programmes et systèmes en toxicomanie
Outils de communication
Exemple : Initiative Renforcer les capacités communautaires du CSSS de Tremblay 


Objectifs du projet 


Améliorer l’accès à un continuum complet de services pour les personnes ayant des problèmes de toxicomanie. 


Accroître la communication et la collaboration entre les fournisseurs de traitements spécialisés, ainsi que les services sociaux et de santé de la collectivité.


Créer une approche factuelle permettant d’acquérir les compétences et les connaissances nécessaires pour évaluer les besoins en matière de toxicomanie des clients demandant l’aide des services sociaux et de santé et y répondre.


Tester le programme dans trois services situés à des endroits différents et dont la clientèle a des caractéristiques différentes.


Description du projet


Dans le cadre du projet proposé, des fournisseurs de services spécialisés et communautaires, des chercheurs et des spécialistes du domaine identifieront les outils existants et, au besoin, en créeront d’autres, pour permettre aux intervenants de la collectivité d’acquérir les compétences et connaissances de base nécessaires pour :


définir et évaluer les problèmes de toxicomanie;


s’attaquer aux problèmes en fonction de leur gravité, avec des mesures allant de la diffusion d’information sur la prévention au recours aux services spécialisés;


fournir des services en tenant compte des problèmes de toxicomanie au besoin. 


Les outils seront mis à l’essai, et les résultats d’une évaluation globale du projet serviront de base aux prochaines étapes, comme l’expansion.





Exemple : Initiative Renforcer les capacités communautaires du CSSS de Tremblay : Justification du changement


Selon une enquête réalisée en 2011 auprès des fournisseurs de services sociaux et de santé de la collectivité :


Ils soupçonnent nombre de leurs clients d’avoir des problèmes de toxicomanie les empêchant d’accéder à d’autres services et d’obtenir des résultats positifs;


Ils hésitent à soulever la question de la toxicomanie parce qu’ils ne se sentent pas en mesure de la prendre en charge efficacement;


À l’heure actuelle, les mécanismes de collaboration ou de communication entre ces fournisseurs de services et ceux du domaine spécialisé de la toxicomanie sont peu nombreux.


Les personnes toxicomanes sont plus susceptibles d’entrer en contact avec des services communautaires, surtout en début de progression des problèmes, qu’avec des services spécialisés. Un lien a été établi entre un dépistage et une intervention précoces, et une réduction des méfaits individuels et des coûts sanitaires, sociaux et économiques. Renforcer les capacités des services communautaires est donc une façon de réduire les méfaits individuels et sociaux de la toxicomanie.


Le plan stratégique quinquennal sur la toxicomanie et la santé mentale du CSSS de Tremblay se fonde sur l’Approche systémique. Le renforcement des capacités communautaires proposé dans le projet est en effet compatible avec le rapport sur les points suivants :


Se concentrer sur le renforcement des capacités aux niveaux inférieurs (non spécialisés);


S’assurer que les données probantes guident la pratique en commençant par faire une revue de la littérature et en recourant à des recherches et à des experts;


Prendre en compte certains concepts d’Approche systémique, dont : 


Il n’y a pas de mauvais point d’accès : les personnes pourront accéder aux services en toxicomanie par l’entremise de divers services sociaux et de santé;


Appariement : l’information tirée du dépistage et de l’évaluation permettra de s’assurer que les personnes reçoivent des services répondant à leurs besoins;


Collaboration et coordination : une meilleure communication et des modèles coordonnés de services faciliteront les mouvements des clients entre divers services communautaires et spécialisés nécessaires pour répondre complètement à leurs besoins;


Pendant le déroulement du projet, procéder à une évaluation pour en mesurer et en suivre les progrès et pouvoir prendre des mesures correctives le cas échéant.








Le manuel d’Approche systémique a été produit grâce à la contribution financière de Santé Canada. Les opinions exprimées ne représentent pas nécessairement celles de Santé Canada.





� Le manuel d’Approche systémique compte aussi un �HYPERLINK "http://www.ccsa.ca/Resource%20Library/nts-systems-approach-context-analysis-template-2012-fr.doc"��gabarit pour l’analyse contextuelle�.


� Le manuel d’Approche systémique propose des outils et gabarits sur la création d’une stratégie de communication.





Le texte original de ce fichier, ainsi que d’autres documents utiles, se trouve dans la section Outils et gabarits du site Web d’Approche systémique (http://www.ccsa.ca/fra/topics/treatment-and-supports/systems-planning/pages/default.aspxhttp:/www.nts-snt.ca/). Le présent document a été produit grâce à la contribution financière de Santé Canada. Les opinions exprimées ne représentent pas nécessairement celles de Santé Canada.




