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Plan de mise en œuvre
Titre du projet : 
Membres de l’équipe :
Nom
Objectifs du projet :
Objectif
Dernière mise à jour : jj/mm/aaaa
	Étape de mise en œuvre (planifier, exécuter, maintenir)
	Activité
	Produit livrable
	Notes et considérations
	Date de début
	Date de fin
	Principale personne responsable
	Ressources nécessaires
	Statut (non commencée, en cours, terminée)

	Indiquez à quelle étape de la mise en œuvre votre activité correspond.
	Déterminez les tâches, les stratégies ou les mesures précises que vous entreprendrez pour atteindre votre objectif.
	Définissez l’effet ou le résultat escompté de l’activité.
	Ajoutez toute information ou tout détail contextuel pertinent pour chaque activité. 
	jj/mm/aaaa
	jj/mm/aaaa
	Nom
	Dressez la liste des outils, du personnel ou des postes budgétaires nécessaires à l’activité.
	Modifiez le statut de l’activité pour en indiquer l’état d’avancement.
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Plan de mise en œuvre : Exemple
Titre du projet : Lancement du nouveau programme d’admission de l’organisme 
Membres de l’équipe :
Gestionnaire des services cliniques (responsable de la mise en œuvre)
Membre du personnel d’accueil
Clinicien.ne.s en santé mentale et en dépendances chez les enfants et les jeunes 
Coordonnateur.trice des communications
Consultant.e des jeunes
Objectifs du projet :
[bookmark: _Appendix_B]Faire en sorte que l’ensemble du personnel adopte une approche normalisée en matière d’accueil et d’aiguillages au sein de l’organisme.
Mieux faire connaître les programmes et les services.
Rendre les programmes et les services plus accessibles.
Réduire les temps d’attente.
DERNIÈRE MISE À JOUR : 15 juin 2024

	Activité
	Produit livrable
	Notes et considérations
	Date de début
	Date de fin
	Principale personne responsable
	Ressources nécessaires
	Statut (non commencée, en cours, terminée)

	Déterminez les tâches, les stratégies ou les mesures précises que vous entreprendrez pour atteindre votre objectif.
	Définissez l’effet ou le résultat escompté de l’activité.
	Ajoutez toute information ou tout détail contextuel pertinent pour chaque activité. 
	jj/mm/aaaa
	jj/mm/aaaa
	Nom
	Dressez la liste des outils, du personnel ou des postes budgétaires nécessaires à l’activité.
	Modifiez le statut de l’activité pour en indiquer l’état d’avancement.

	Planifier

	Évaluer et renforcer les capacités des champion.ne.s 
	Les personnes clés au sein de l’organisme disposent des connaissances et des compétences nécessaires pour aider le personnel à faciliter le changement.
	Tenir compte des personnes étroitement liées à ce travail : les membres du personnel d’accueil et les clinicien.ne.s.
Travailler avec les champion.ne.s pour acquérir une compréhension commune de ce qu’implique leur rôle et le soutien dont ils.elles ont besoin pour bien le remplir.
	
	
	Gestionnaire des services cliniques
	Temps consacré par le personnel
	

	Créer des ressources pour soutenir le processus d’accueil.
	Une approche normalisée en matière d’accueil a été définie et des documents ont été élaborés à l’appui de la formation et de la mise en œuvre.
	Tenir compte des différents publics et des formats nécessaires lors de la création des ressources.
Réfléchir aux partenaires (p. ex. le personnel, les jeunes) qui doivent participer à l’élaboration conjointe de ressources précises.
Élaborer un plan de communication.

	
	
	Gestionnaire des services cliniques
	Temps consacré par le personnel
Budget de développement des ressources (p. ex. impression)

	

	Exécuter

	Organiser une séance de discussion ouverte avec le personnel.
	Une séance de discussion ouverte avec l’ensemble du personnel a été organisée. Le nouveau programme a été présenté et du temps a été prévu pour les questions et les réponses.
	Chercher à faire comprendre l’incidence de ce programme sur le personnel et la clientèle, de manière visuelle et succincte.  
	
	
	Directeur.trice général.e
	
	

	Assurer la formation de l’ensemble du personnel clinique.
	Tous les membres du personnel nécessaires ont été formés.
	Déterminer les membres du personnel qui doivent suivre la formation. Travailler avec eux et les gestionnaires afin que la formation soit dispensée au bon moment et accessible. 
Veiller à ce que des champion.ne.s coaniment la formation.
	
	
	Gestionnaire des services cliniques
	Temps consacré par le personnel
Espace de réunion
Documents de formation
	

	Maintenir

	Organiser une réunion d’évaluation de l’équipe de mise en œuvre. 
	Les conclusions tirées des données ont été analysées, interprétées et présentées dans un rapport.
L’efficacité du nouveau processus d’accueil a été déterminé.
	
	
	
	Gestionnaire des services cliniques
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