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INTRODUCTION

Ce guide fait partie du « Recueil d’outils sur les aspects sociaux et organisationnels des
interventions externes en santé et en sécurité du travail ». Le recueil contient les parties
suivantes :

Partie 1 Présentation des outils

Partie 2 Guide du Journal de bord
Partie 3 Guide pour I'analyse du contexte
Partie 4 Guide de la Feuille de route
Partie 5 Guide de I'Outil de bilan

Partie 6 Référentiel

Un rapport méthodologique explique comment ses outils ont été développés', en
collaboration avec un groupe d’intervenants externes en santé et en sécurité du travail.
Les outils s’appuient également sur une recherche antérieure sur le role du contexte et
du processus des interventions, dans la réalisation de changements®

Le « Journal de bord » permet a I'intervenant de consigner des données sur chacune
des activités qu'’il entreprend dans le cadre d’une intervention et sur ce qu'’il apprend du
contexte social et organisationnel de I'établissement. L'outil suggere une réflexion sur
les leviers et les obstacles que recéle la situation d’intervention. Chaque journal de bord
peut tenir sur une page, ou sur autant que nécessaire.

Le Journal de bord comprend bien sir des informations factuelles, comme le nom de
I'établissement, le numéro de la fiche du journal de bord, le titre de I'intervention, la date
et le type d'activité (visite, téléphone, etc.), le nom et la fonction des personnes avec qui
'échange a eu lieu. Un espace sert a préciser I'objectif général de l'intervention et celui
propre a I'événement ou l'activité relaté, un autre a noter les informations pertinentes
guant au contenu et au déroulement de cet échange, puis un autre spécifiguement
guant aux résultats (des décisions, des idées de solution, etc.).

Puisque le Journal de bord vise a soutenir la réflexion sur les dimensions sociales et
organisationnelles de lintervention et de son contexte, on y trouve un espace pour
rapporter les informations nouvelles acquises sur ce contexte, en particulier sur les
enjeux que peut représenter I'objet de I'intervention pour les différents acteurs, sur leurs

! Baril-Gingras, G., Bellemare, M., Poulin, P, Ross, J., 2009, Conditions et processus de changement lors
d’interventions externes en SST : Elaboration d’outils pour les praticiens, sur le site www.irsst.gc.ca

2 Baril-Gingras, G., Bellemare, M., Brun, J.-P., 2004, Intervention externe en santé et en sécurité du
travail : un modéle pour comprendre la production de transformations a partir de I'analyse d'interventions
d'associations sectorielles paritaires, Montréal, IRSST, Etudes et recherches / Rapport R-367, 2004, 287
p. http://www.irsst.qc.ca/fr/_publicationirsst_100042.html


http://www.irsst.qc.ca/
http://www.irsst.qc.ca/fr/_publicationirsst_100042.html
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dispositions a ce que des changements aient lieu, sur leurs relations entre eux et sur
les capacités présentes dans ['établissement pour réaliser ces changements.
L'utilisateur du journal de bord peut y noter toute nouvelle proposition formulée lors de
'échange, son état (est-elle acceptée, par qui, en cours ou terminée?) les taches a
faire, par qui et pour quand, de méme que la ou les prochaines activités prévues ou a
prévoir. Enfin, un espace est réservé pour des commentaires : Si c’était a refaire,
faudrait-il s’y prendre ainsi? Faut-il revoir I'analyse du contexte et la planification de
l'intervention? Ainsi, le journal de bord renvoie aux deux autres outils que sont la Fiche
synthése de I'analyse du contexte (partie 3 du recueil) et la Feuille de route (partie 4 du
recueil).
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L’OUTIL « JOURNAL DE BORD »
Journal de bord
de I'intervention en santé et sécurité du travail

Fiche d’activité numeéro :

Etablissement :

Intervention :

Objectif final de I'intervention: Feuille de route Stratégie retenue pour atteindre cet
point 6.1 objectif Feuille de route point 6.2

Date de I'activité : Intervenant(s) :

Type d’activité : (visite, téléphone, réunion, etc.)

Personnes rencontrées : (voir Feuille de route point 7 | Fonction :
Dispositif (avec qui?)

Objectifs particuliers de I'activité : (voir la Feuille de route : point 4 Utilisation et développement des capacités et
point 5 Utilisation et développement des dispositions favorables)

1.
2.
etc.

Déroulement de I'activité :

Résultats de I'activité :

1.

2.

etc.

Proposition(s) de changement : Feuille de route | Etat : (voir Feuille de route point 10)

point 9 (Acceptée? A faire par qui? Etat d’avancement?)

Informations nouvelles sur le contexte : (leviers et obstacles liées aux caractéristiques de I'établissement / a
I'origine de I'intervention / aux dispositions des acteurs / a leurs capacités / a leurs relations entre eux)

Activité suivante prévue, échéance :Feuille de route point 8

Commentaires :(a utiliser pour le bilan de I'ntervention : Si c’était a refaire... Faut-il revoir I'analyse du contexte?... Faut-il
revoir la stratégie (voir la Feuille de route)?

Fiche complétée le: Fiche complétée par :
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UTILISATION DU « JOURNAL DE BORD »

Comme les autres outils, le Journal de bord n’est pas destiné a étre utilisé dans toutes
les interventions. Par contre, dans certaines d’entre elles, il pourrait étre utile d’en faire
un usage systématique, c’est-a-dire a chaque activité dans le cadre d’'une intervention
donnée, dont les contacts avec les différents acteurs de I'établissement (contact
téléphonique, visite).

Par exemple, le Journal de bord pourrait étre utilisé lors d’une intervention qui constitue
une tentative de développement dans un nouveau secteur ou sur une nouvelle
problématique; lorsqu’un intervenant devra étre remplacé pour la suite d'un dossier;
pour le transfert de connaissance entre les intervenants, des plus expérimentés vers les
moins expérimentés; pour I'échange entre divers intervenants travaillant a un méme
dossier; pour structurer la réflexion au cours d'une intervention complexe,
particulierement difficile, dans un contexte conflictuel, sur un sujet qu’'une seule
personne maitrise actuellement, etc.

Le journal de bord peut étre adapté au contexte de chaque organisation, selon qu'il
existe ou non des outils de suivi au jour le jour (des notes d’évolution, un systeme
informatique ou on enregistre déja des données, par exemple).

DEFINITION DES RUBRIQUES DE L’OUTIL

Fiche d’activité numéro...

Il s’agit d’'un numéro séquentiel qui situe I'ordre de déroulement des différentes activités
constituant l'intervention.

Etablissement...

Le nom de I'établissement qui peut étre spécifié par l'identification d’un département,
d’un service, d’'un secteur, etc.

Intervention...

L’identification descriptive donnée par l'intervenant ou I'équipe pour décrire 'ensemble
des activités de ce projet ou programme d’intervention en santé et sécurité du travail.

Exemples :

e Mise en application du Programme de santé spécifique a I'établissement (PSSE).

e Assistance technique pour le dossier«espace clos» a l'usine x.
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Objectif final de I'intervention...

Quelle est la situation souhaitée a lissue de l'intervention quant a tel type de lésion
(psychologiqgue ou physique) ou de symptdme ? Il est important de ne pas perdre de
vue cet objectif final, bien que cette activité a elle seule ne permette pas
nécessairement de I'atteindre. En effet, il est habituellement nécessaire de réaliser de
multiples activités pour arriver a cet objectif. On considérera que chaque activité génere
un résultat intermédiaire, qui tend vers I'objectif final.

Exemple :

e « Diminuer l'exposition des travailleurs du département X au monoxyde de
carbone sous la norme Y »

Cet élément du Journal de bord réféere au point 6.1 de la Feuille de route, du Guide de
la Feuille de route et du Référentiel.

Stratégie retenue pour atteindre cet objectif...

Pour atteindre cet objectif final, quelles activités doivent étre mises en place, avec quels
acteurs? Quelles propositions de changement peuvent étre formulées? Il se peut qu’'en
cours de route, a la lueur de I'analyse du contexte, il soit pertinent de revoir la stratégie
prévue au départ.

Cet élément du Journal de bord réféere au point 6.2 de la Feuille de route, du Guide de
la Feuille de route et du Référentiel.

Date de I'activité...

Date de calendrier qui permet de suivre le déroulement dans le temps des différentes
activités de l'intervention.

Intervenant(s)...

La ou les personnes qui, du c6té de l'organisme de prévention, participent a la
réalisation de I'activité décrite.

Type d’activité...

La description courte de la nature de l'activité, par exemple, une visite, un téléphone,
etc.

Exemples :

e « Une rencontre (avec le coordonnateur du contréle de qualité pour ...) »
e « Un appel téléphonique ».
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Cet élément du Journal de bord réfere au point 8 de la Feuille de route, du Guide de la
Feuille de route et du Référentiel.

Personne(s) rencontrée(s) et Fonction

La ou les personnes qui, du c6té de I'entreprise, participent a cette activité ainsi que la
fonction exercée. Cette fonction peut étre le poste occupé, par exemple le
coordonnateur du contrdle de qualité mais peut aussi décrire un réle attribué pour le
déroulement de cette intervention, par exemple le machiniste représentant les
travailleurs au comité bruit.

Cet élément du Journal de bord réfere au point 7 de la Feuille de route, du Guide de la
Feuille de route et du Référentiel, soit le dispositif de participation utilisé ou mis en
place pour l'intervention, ou « avec qui » se fait I'intervention.

Objectifs particuliers de lI'activité...

Il s’agit des objectifs que 'intervenant poursuit en menant cette activité. De quelle fagon
l'activité contribue a l'atteinte de I'objectif final de l'intervention? En quoi cette activité
permettra d’améliorer les capacités des acteurs, leurs dispositions et leurs relations
entre eux ? Il est intéressant de formaliser par écrit les objectifs avant la tenue de
l'activité. Cela concrétise les stratégies de l'intervenant pour agir sur les capacités de
ses interlocuteurs, ou sur leurs dispositions a agir en prévention (leur volonté, leurs
enjeux).

Exemple :

« Donner les informations et les arguments nécessaires au coordonnateur du
contrble de qualité pour qu'il convainque le directeur de production de faire
appliquer une politique d’entretien préventif des chariots élévateurs. »

Il s’agit ici d’'une action sur les capacités du coordonnateur de qualité afin de
modifier les dispositions du directeur de production.

Cet élément du Journal de bord réféere au point 4 « Utilisation et développement des
capacités » et au point 5 « Utilisation et développement des dispositions favorables »
de la Feuille de route, du Guide de la Feuille de route et du Référentiel.
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Déroulement de I'activité...

C’est la description factuelle de I'activité, c’est-a-dire comment elle s’est réellement
déroulée.

Exemple :

« J'ai présenté au coordonnateur de qualité un exemple de politique. Je lui ai
expliqué le protocole technique et ce qu’il aurait a faire, ce que ¢a nous donne et
comment cela permet de prévenir la présence de niveaux dangereux de
monoxyde de carbone. »

Résultats de I'activité...

Ce que l'activité produit : effets, conséquences observables.
Exemple :

« Le coordonnateur de qualité sait maintenant a quoi ressemblent une politique
et un protocole technique pour I'entretien préventif des chariots élévateurs. Il me
dit qu’il considere que c’est trés important et qu’il présentera ¢a au directeur des
opérations lundi prochain ».

Cette rubrique peut étre complétée en utilisant comme plan la liste des objectifs qui
devaient étre atteints (cf rubrique Objectifs de I'activité). Ainsi, on s’assurera d’'indiquer
des résultats quant a chacun des obijectifs poursuivis. Il se peut que l'activité génere un
résultat qui n'avait pas été prévu. On indiquera également celui-ci.

Proposition(s) de changement... et Etat...

Pendant le déroulement de lactivité, il est possible gu'au travers des échanges
apparaissent des idées quant a des changements a apporter dans le milieu de travail
pour atteindre les objectifs de l'intervention. Ces propositions peuvent provenir de
l'intervenant ou de personnes ceuvrant dans le milieu de travail. Il est intéressant de les
relever et d’indiquer au fil de I'intervention ce qu’elles deviennent : cela permet de faire
un bilan de cette intervention, et de comparer avec d’autres faites dans des contextes
différents, ou avec une approche différente.

La différence entre les propositions de changement et les activités est essentiellement
que les premieres sont sous la responsabilité de I'établissement, et gqu’elles concernent
les conditions de réalisation du travail, les activités de prévention elles-mémes. C’est
par exemple [limplantation d'une mesure de prévention, permanente (un
réaménagement) ou récurrente (une procédure). Les secondes sont les activités que
lintervenant réalise avec l'établissement pour qu’il arrive a mettre en place ces
propositions de changement. L’idée est qu’'en faisant le bilan des propositions de
changement notées dans les Journaux de bord, on pourra savoir ce qui a changé dans
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les conditions de réalisation du travail, dans le niveau d’organisation en prévention de
I'établissement.

On indiquera, par exemple, qu’une proposition est acceptée et par qui, de méme que le
nom de la personne qui en fera le suivi. On pourra indiquer également qu’une
proposition est rejetée, ou en suspens, en cours de réalisation, par qui, etc.

Cet élément du Journal de bord réfere au point 9 de la Feuille de route, du Guide de la
Feuille de route et du Référentiel.

Informations nouvelles sur le contexte...

Au cours du déroulement de cette activité, des informations relatives au contexte
peuvent avoir été portées a la connaissance de l'intervenant par les acteurs rencontrés.
Il peut s’agir de nouvelles informations sur les caractéristiques de I'établissement, sur
des changements prévus ou en cours, sur les dispositions et capacités de certains
acteurs, sur leurs relations entre eux.

Exemple :

« Jai remarqué que les relations entre le directeur de production et les travailleurs
sont bonnes parce que, contrairement aux autres cadres, il dine avec eux a la salle
a manger. ».

Cet élément du Journal de bord réfere a la Fiche synthése de I'analyse du contexte et a
son guide. Au besoin, I'intervenant peut décider de reprendre I'analyse du contexte.

Cet élément du Journal de bord réféere aussi a la synthése du contexte rapportée dans
la Feuille de route : voir le point 4 « Utilisation et développement des capacités » et le
point 5 « Utilisation et développement des dispositions favorables » de la Feuille de
route, du Guide de la Feuille de route et du Référentiel.
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Activité suivante prévue, échéance...

En se référant a la Feuille de route de l'intervention, si elle est utilisée, indiquer quelle
sera la prochaine étape et a quel moment elle se fera. Il se peut que les résultats de la
présente activité ou les propositions qui en sont issues commandent également une

suite particuliere. Les activités peuvent concerner l'intervenant, ou des acteurs de
I'établissement.

Exemple d’activité a mener par un acteur de I'établissement :
« J'ai suggeéré au coordonnateur du contrdle de qualité :

1. De vérifier quelle est cette usine de la méme entreprise (dont il m’a parlé)
ou il y a déja eu une intoxication et si possible de les contacter pour

vérifier quelles actions ils ont mis en place par la suite. C'est accepté, il
s’en charge.

2. De vérifier auprés du travailleur victime de lintoxication s'il accepterait de
«témoigner» pendant la séance d’'information (qui est déja planifiee a la
Feuille de route). C'est accepté, il s’en charge. »

Exemple d’activités a mener par l'intervenant :

« Contacter le coordonnateur du contrdle de qualité mardi prochain pour vérifier :

1. la position du directeur de production

2. s'il a repéré 'établissement ou il y a déja eu intoxication

3. sile travailleur accepte de témoigner lors de la séance d’'information
et pour finaliser avec lui les modalités de la séance d’'information. »
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Commentaires...

Noter les réflexions personnelles quinspire la situation: Comment [Iintervention
semble-t-elle recue? Si l'activité devait étre refaite, faudrait-il s’y prendre de la méme
fagcon? Sinon, quelles modifications pourraient étre apportées quant a la maniere de
procéder?

Cet élément du Journal de bord sera particulierement utile pour réaliser un bilan de
l'intervention (voir le Recueil d’outils, partie 5).

Fiche complétée le...

Indiquer la date ou la fiche a été complétée.

Fiche complétée par...

Identification de l'intervenant et des collegues, dans le cas d’'une activité en équipe.
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