ConsuTrain | Modèle gratuit
Modèle de plan d’amélioration des processus
Modèle pratique pour analyser une situation actuelle, définir des objectifs mesurables, planifier les actions d’amélioration, suivre leur mise en œuvre et vérifier leur efficacité.
Mode d’utilisation
Utilisez ce plan pour améliorer un processus opérationnel, qualité, administratif ou de service.
Décrivez d’abord la situation actuelle avant de proposer des actions d’amélioration.
Reliez chaque objectif d’amélioration à un indicateur mesurable, une ligne de base et une cible.
Suivez l’avancement des actions et vérifiez l’efficacité réelle après mise en œuvre.
Adaptez le niveau de détail au contexte de l’organisation et à la criticité du processus.
1. Données générales
	Champ
	Information à compléter

	Nom de l’entité / direction
	

	Nom du processus à améliorer
	

	Propriétaire du processus
	

	Date de préparation du plan
	

	Préparé par
	

	Période d’amélioration
	

	Numéro de version
	

	Entité d’approbation
	


2. Description du processus actuel
	Champ
	Information à compléter

	Nom du processus
	

	Objectif du processus
	

	Entrées principales
	

	Activités principales
	

	Sorties principales
	

	Parties / unités impliquées
	

	Clients ou bénéficiaires du processus
	

	Documents ou formulaires associés
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3. Raisons justifiant l’amélioration
	N°
	Raison de l’amélioration
	Source de l’information
	Niveau d’importance

	1
	Faiblesse d’un indicateur de performance
	Rapport de performance / KPI
	Élevée / Moyenne / Faible

	2
	Réclamations récurrentes
	Registre des réclamations
	

	3
	Observation d’audit
	Rapport d’audit interne
	

	4
	Retard dans l’exécution
	Rapport de suivi
	

	5
	Opportunité d’amélioration
	Revue de direction / suggestion du personnel
	


4. Analyse de la situation actuelle
	Élément
	Situation actuelle
	Observation

	Délai d’exécution du processus
	
	

	Nombre d’étapes actuelles
	
	

	Nombre d’unités impliquées
	
	

	Niveau de satisfaction des bénéficiaires
	
	

	Taux d’erreurs ou de retours
	
	

	Point générant le plus de retard
	
	

	Point générant le plus de réclamations
	
	


5. Analyse des causes du problème
	N°
	Problème / écart
	Cause directe
	Cause racine probable
	Outil d’analyse utilisé

	1
	
	
	
	5 pourquoi / diagramme d’Ishikawa / entretiens / revue de données

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


6. Objectifs de l’amélioration
	N°
	Objectif d’amélioration
	Indicateur associé
	Ligne de base
	Cible
	Date de réalisation prévue

	1
	Réduire le délai d’exécution du processus
	Délai moyen de traitement
	
	
	

	2
	Réduire les erreurs ou les retours
	Taux d’erreurs
	
	
	

	3
	Améliorer la satisfaction des bénéficiaires
	Taux de satisfaction
	
	
	

	4
	Réduire les étapes non nécessaires
	Nombre d’étapes
	
	
	


7. Plan des actions d’amélioration
	N°
	Action d’amélioration
	Description de l’action
	Responsable
	Date de début
	Date d’échéance
	Ressources requises
	État

	1
	
	
	
	
	
	
	Non démarré / En cours / Terminé

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


8. Risques liés à l’amélioration
	N°
	Risque potentiel
	Impact sur le plan d’amélioration
	Niveau d’importance
	Action préventive
	Responsable

	1
	Résistance au changement
	
	Élevée / Moyenne / Faible
	
	

	2
	Manque de données
	
	
	
	

	3
	Faible engagement dans l’application
	
	
	
	


9. Plan de communication et de sensibilisation
	Groupe cible
	Message à transmettre
	Canal de communication
	Moment prévu
	Responsable

	Équipe du processus
	
	Réunion / e-mail / atelier
	
	

	Direction générale
	
	Rapport synthétique / présentation
	
	

	Bénéficiaires
	
	Annonce / message / mise à jour du service
	
	

	Unités de soutien
	
	Réunion de coordination
	
	


10. Suivi des résultats d’amélioration
	N°
	Indicateur
	Ligne de base
	Résultat actuel
	Cible
	État de performance
	Observations

	1
	
	
	
	
	Atteint / Proche / En retard
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
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11. Vérification de l’efficacité de l’amélioration
	Champ
	Information à compléter

	Méthode de vérification
	Mesure d’indicateur / revue d’échantillon / entretien / audit ultérieur

	Date de vérification
	

	Résultat de la vérification
	Efficace / Partiellement efficace / Non efficace

	La cible a-t-elle été atteinte ?
	Oui / Non / Partiellement

	L’amélioration nécessite-t-elle une action complémentaire ?
	Oui / Non

	Observations de vérification
	


12. Leçons apprises
	N°
	Leçon apprise
	Comment l’utiliser ultérieurement ?

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


13. Approbation
	Nom
	Fonction
	Signature
	Date

	Préparateur du plan
	
	
	

	Propriétaire du processus
	
	
	

	Responsable qualité / amélioration
	
	
	

	Entité d’approbation
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