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Organisation des temps d'échanges

Description de l'outil

Loutil 3 a pour objet daider les entreprises & organiser des temps d'échanges structurés, & différents
moments de la démarche QVCT. Il vise & recueillir des observations concrétes sur les conditions de
réalisation du travail, & faire émerger des constats partagés ef, le cas échéant, & évaluer les effets des mesures
expérimentées.

Modalité d'organisation

« Pendant la phase d'identification, pour recueillir les observations
des salariés sur leurs conditions de travail ;

« Puis, pendant la phase d'expérimentation, pour recueillir
les retours d'expérience des salariés concernés, apprécier lefficacité
de la mesure et les éventuelles difficultés rencontrées.

Quand l'utiliser

« Temps d'échanges individuels : échange ciblé notamment
au poste de travail ;

« Temps déchanges collectifs : petits groupes, afin de garantir la qualité
des échanges, dans un cadre structuré (réunion flash, retour

Formats possibles dexpérience) le cas échéant sur une thématique spécifique ;

« Questionnaires : Format écrit et court, pouvant étre diffusé sur papier
ou de maniére numérique. Ce format peut néanmoins limiter
la possibilité de recueillir ou dapprofondir une expression spontanée.

Salariés concernés, encadrement de proximité, et au besoin en lien
Participants avec les représentants du personnel.

Conseils pratiques

« Une attention particuliére doit étre portée & la qualité des échanges :

en restant centrés sur le travail et ses conditions dexercice, sans dériver vers des situations individuelles
ou des sujets sans lien avec lactivité professionnelle ;

en annoncant clairement [objectif de [échange et le périmétre du sujet traité ;
en adoptant une posture découte, de reformulation et de neutralité ;
en cas déchanges collectifs, en veillant & ce que chacun puisse sexprimer.

« Les salariés doivent, autant que possible, décrire les situations rencontrées et peuvent formuler des pistes
amélioration.
d
« Le format des temps déchanges doit sadapter & la taille et & l'activité de l'entreprise. Par exemple, le
questionnaire peut étre utilisé en alternative aux échanges directs lorsque lorganisation des temps
échanges est difficile (horaires décalés, contraintes de production).
déchang P

« Les questions proposées sont indicatives ef peuvent étre adaptées & chaque entreprise.
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1. Pendant la phase d’identification (étape 1.c)

Cette étape vise & metire en place des temps déchange structurés, au plus prés du terrain, afin de recueillir
les observations des salariés sur leurs conditions de travail.

1.1. La qualité « du » travail (le bien faire)

« Quapprécies-tu dans ton travail 2
« Y-a-t-il des éléments qui tempéchent de réaliser ton travail dans de bonnes conditions 2

- Penses-tu avoir les compétences, informations et soutiens nécessaires pour faire ton travail 2

1.2. La qualité de vie et des conditions de travail « au » travail

Environnement technique

« Les outils, équipements ou installations dont tu disposes sont-ils adaptés & ton activité 2

« Laménagement de ton poste de travail te semble-t-il approprié 2

« Si un nouvel embauché arrivait, sur quels points lui dirais-tu détre particuliérement attentifs 2

« Les urgences de dépannage ou les aléas de production perturbent-ils lorganisation du travail 2

- Lesessais, réglages, contréles ou reprises créent-ils des difficultés récurrentes sur certains postes ou cerfaines
plages horaires 2

Environnement organisationnel

« Les consignes qui te sont données te semblent-elles claires et cohérentes dans lactivité quotidienne 2
« Quest-ce qui te désorganise le plus dans ton travail ou te fait perdre le plus de temps 2

« Les changements de série, dordre de fabrication ou de planning sont-ils bien anticipés 2

« Lorsque tu fais des propositions, obtiens-tu foujours un refour 2

- Quelles pratiques collectives facilitent le travail quand il y a un aléa ou une difficulté 2

Environnement relationnel

« As-tu déja assisté & des comportements qui tont inferpellé ou mis mal & [aise 2

« Penses-tu que ton environnement de travail est propice & des échanges avec tes collegues 2

« Les échanges entre production, maintenance, logistique et méthodes sont-ils suffisamment fluides 2

Environnement conjoncturel
- Tes demandes en matiére dévolution ou de formation ont-elles recu une réponse motivée 2

1.3. La qualité de vie et des conditions de travail « hors » travail

« Es-tu amené & étre sollicité pour le travail en dehors de tes horaires habituels ou plus largement dans ta vie
personnelle 2

2. Pendant la phase d’expérimentation (étape 2.c)

Cette étape vise & recueillir les observations et retours dexpérience des salariés concernés e, le cas
échéant, des représentants du personnel, afin dapprécier lefficacité de la mesure et les éventuelles difficultés
rencontrées. Pendant cette phase, il convient de préciser les raisons ayant conduit & retenir certaines
propositions et & en écarter dautres, ainsi que les suites données, afin dassurer la transparence et ladhésion
durable de lensemble des salariés.

2.1. Appropriation de la mesure

- As-tu pu tapproprier facilement cette nouvelle mesure 2
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2.2. Effets sur le travail

« Depuis sa mise en place, quest-ce qui a réellement changé dans la réalisation de tes taches et/ou sur la
qualité de ton travail 2

« A-t-elle eu un effef sur la qualité, les délais, la sécurité, la charge de travail ou la coopération 2
« La mesure a-t-elle créé de nouvelles difficultés ou déplacé certains problémes 2

2.3. Efficacité percue

- Selon toi, cefte mesure te semble-t-elle répondre au probléme initialement identifié 2

« Certains aspects te semblent-ils inadaptés 2

2.4. Communication

« As-tu observé des impacts sur les échanges avec tes collegues 2

2.5. Ajustements et amélioration continue

« Quelles évolutions pourraient étre envisagées pour rendre cette mesure plus efficace 2

Proposition d‘une fiche permettant de formaliser le temps d’échange

Date

Unité ou situation de travail
concernée

Participant(s)

Animateur

[] Phase d'identification

Phase de la démarche ] Phase dexpérimentation

[] Temps d'échange individuel
[[] Temps d'échange collectif
Format de I'échange [] Questionnaire

L] Autre (précisez) :

Questions posées Réponses apportées
1/ 1/

2/ 2/

3/ 3/

4/ 4/

5/ 5/

Observations

supplémentaires




Outil issu des travaux de I'lPQVCT
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