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Certains plans d’action sont très simples et appellent uniquement à
clarifier : qui fait quoi pour quand. D’autres, plus élaborés, nécessitent
une approche plus structurée. Citons quelques exemples :
� mettre en place un dispositif d’écoute des clients ;
� organiser et aménager de nouveaux postes de travail ;
� mettre en place une nouvelle application informatique ;
� mettre en oeuvre un véritable partenariat avec le principal
fournisseur ;

� réaliser un benchmarking sur la fonction achat...

Les actions de progrès sont souvent des actions transverses qui
mobilisent des personnes de différentes fonctions.

Vous trouverez dans ce recueil des points de repères qui vous aideront
à définir et à conduire un plan d’action. À vous d’adapter cette
démarche à l’action que vous avez à réaliser.

Des actions transverses
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1.Qu'est-ce qu'un plan
d'action opérationnel ?
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CCoonndduuiirree  uunn  ppllaann  dd’’aaccttiioonn,,  cc’’eesstt  ccaannaalliisseerr  vveerrss  uunn  oobbjjeeccttiiff  ddeess  éénneerrggiieess
dd’’oorriiggiinneess  ddiivveerrsseess  ppoouurr  aatttteeiinnddrree  uunn  rrééssuullttaatt..  LLee  ppllaann  dd’’aaccttiioonn  ccoorrrreessppoonndd  àà  uunnee
aaccttiivviittéé  tteemmppoorraaiirree  aavveecc  uunn  ddéébbuutt  eett  uunnee  ffiinn,,  ccoommmmee  uunn  pprroojjeett..

Un plan d’action suppose :
� un rreessppoonnssaabbllee  qui est le pilote de l’action ;
� un cclliieenntt,,  un utilisateur dont il faut comprendre le besoin ;
� des oobbjjeeccttiiffss,, le résultat recherché ;
� une éécchhééaannccee qui représente une date butoir ;
� des iinnddiiccaatteeuurrss qui permettront de confirmer que le résultat est atteint ;
� des mmooyyeennss techniques, financiers...
� des ccoonnttrriibbuutteeuurrss qu’il faut mobiliser ;
� un pprrooggrraammmmee  ddee  ttrraavvaaiill  avec un début, des étapes et une fin ; il s’agit de
prendre en compte la situation de départ, de préparer ce que l’on va faire, de
mettre en oeuvre puis de suivre les résultats. 

Pour mener à bien un plan d’action, il vous faut adopter une démarche qui
comprend un certain nombre de points-clés. C’est ce que présente ce livret.

Caractéristiques d’un plan d’action
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Différentes sortes de plans d'action

Tous les plans d’action ne sont pas de même nature. Certains sont importants et
se déclinent en différentes actions, elles-mêmes prises en charge par plusieurs
responsables. D’autres plans d’action correspondent à des opérations plus
simples, assez faciles à mettre en oeuvre.

LL’’eeffffoorrtt  ddee  mméétthhooddee  ddooiitt  tteenniirr  ccoommppttee  ddee  llaa  ccoommpplleexxiittéé  ddee  ll’’aaccttiioonn  àà  rrééaalliisseerr..  Il
sera d’autant plus utile que l’action est difficile à conduire. Voici quelques
facteurs qui rendent le plan d’action plus délicat à réussir :

� le type d’action est nouveau ;

� le plan d’action sera long ;

� de nombreux acteurs sont concernés ;

� le plan d’action peut être modifié par des événements extérieurs ;

� le responsable de l’action est peu expérimenté sur ce sujet ;

� les ressources (temps, budget...) sont rares ;

� vous êtes le seul à y croire !

Bien entendu, si votre plan d’action cumule ces facteurs de difficulté, il va vous
falloir déployer des trésors d’habileté humaine et méthodologique.
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