Modeéle de Plan d'Action Amélioration Continue

Ce modéle de plan d'action vous aide a structurer votre projet d'amélioration continue. Il est congu pour étre pratique et
directement utilisable : vous y définissez vos objectifs, les actions a mener, les responsables, les délais et les
indicateurs de suivi. Téléchargez-le, personnalisez-le et lancez votre démarche d'amélioration.

Aucune donnée légale ou médicale. Ce modéle est un outil générique ; adaptez-le a votre contexte et a vos exigences internes.

Mode d'emploi

1. Identifiez un processus ou un domaine a améliorer (ex : réduction des délais, qualité, colts).

2. Définissez un objectif mesurable et réalisable (ex : réduire les erreurs de saisie de 20% en 3 mois).
3. Listez les actions concrétes pour atteindre cet objectif, en précisant qui fait quoi et quand.

4. Mettez en place des indicateurs de performance (KPI) pour suivre I'avancement.

5. Suivez réguliérement les résultats et ajustez le plan si nécessaire.
Comment utiliser ce modele

Ce modéle se présente sous forme de tableau avec les colonnes suivantes : Obijectif, Action, Responsable, Date de
début, Date de fin, Statut, Indicateur, Cible, Résultat actuel, Commentaires. Remplissez chaque ligne avec une action
spécifique. Utilisez les formules pour calculer automatiquement le taux de progression ou le nombre d'actions
terminées. Mettez & jour le statut (A faire, En cours, Terminé) et le résultat actuel pour suivre I'avancement.

Exemple fictif rempli

Le tableau ci-dessous montre un exemple fictif pour un projet d'amélioration continue dans un service client. Les
données sont inventées pour illustrer I'utilisation du modéle.

Modeéle prét a adapter

Objectif | Action | Responsable | Date de début | Date de fin | Statut | Indicateur | Cible | Résultat actuel | Commentaires Réduire le
temps de traitement des réclamations | Mettre en place un formulaire standardisé | Marie Dupont | 01/02/2025 | 15/02/2025 | En cours
| Temps moyen de traitement (jours) | 3 | 5 | En attente de validation Améliorer la satisfaction client | Former les agents a I'écoute
active | Jean Martin | 01/03/2025 | 31/03/2025 | A faire | Score de satisfaction (%) | 85 | 78 | Prévoir 2 sessions Réduire les erreurs de
facturation | Contréle croisé des factures | Sophie Bernard | 01/04/2025 | 30/04/2025 | A faire | Taux d'erreur (%) | 2 | 5 | Mettre en
place un double contréle Optimiser la gestion des stocks | Mettre en place un inventaire tournant | Pierre Durand | 01/05/2025 |
31/05/2025 | A faire | Ecart d'inventaire (%) | 1 | 3 | Utiliser un logiciel adapté

Checklist

[ 1 Définir un objectif clair et mesurable

[ 1 Identifier les actions nécessaires

[ 1 Attribuer un responsable pour chaque action
[1Fixer des dates de début et de fin réalistes

[ 1 Choisir des indicateurs pertinents

[ 1 Définir des cibles chiffrées

[ 1 Mettre en place un suivi régulier

[ 1 Ajuster le plan en fonction des résultats
Questions fréquentes

Comment choisir les indicateurs de performance ?

Choisissez des indicateurs directement liés a votre objectif. Par exemple, si vous voulez réduire les délais, mesurez le temps moyen
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de traitement. Assurez-vous qu'ils sont mesurables et disponibles facilement.

Quelle est la différence entre un plan d'action et un projet d'amélioration continue ?

Le plan d'action est un outil opérationnel qui détaille les étapes concretes pour atteindre un objectif. Le projet d'amélioration continue
est une démarche plus large qui inclut I'analyse des processus, la mise en ceuvre et I'évaluation. Le plan d'action en fait partie.
Comment suivre I'avancement du plan ?

Mettez a jour régulierement le statut et les résultats. Organisez des points de suivi (par exemple, hebdomadaires) et utilisez des
tableaux de bord. Les formules du modéle peuvent calculer automatiquement le pourcentage de taches terminées.
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