	[image: ]
	Service amélioration continue de la performance et bureau de projets

	
	



Procès-verbal – Nom du comité et date de la séance

Outil d’autoévaluation – Station visuelle opérationnelle
 Outil d’autoévaluation – Station visuelle opérationnelle

	Direction ou équipe évaluée :
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
	Date de l’animation :
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Responsable de l’évaluation :
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.



	Pendant l’animation  



	Format, structure et contenu
	Évaluation
	Notes

	La SVO est facilement accessible aux membres de l’équipe (lien web disponible, disposée dans un corridor passant, etc.).
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Toutes les sections se retrouvent dans la SVO et respecte le standard CISSSMO :
· Gestion d’équipe
· Plan des opérations
· Amélioration continue
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Les contenus (ex. capacité de l’équipe, bons coups, etc.) répondent aux besoins de l’équipe.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	



	Préparation
	Évaluation
	Notes

	Un calendrier d'animation est prévu et respecté. 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Le contenu de la salle est mis à jour avant la rencontre.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	



	Animation
	Évaluation
	Notes

	Un animateur, un secrétaire et un gardien du temps sont désignés au début de l’animation.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Une rotation des rôles (animateur, gardien du temps et secrétaire) est prévue entre chaque animation.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	La séquence de l’animation est respectée.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	L’animateur sollicite la participation de tous. 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Les participants participent activement à l’animation.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Le secrétaire met à jour le contenu de la salle au courant de l’animation.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Le gardien du temps s’assure qu’un maximum de minutes est attribué pour chaque sujet discuté. La poursuite de la discussion est reportée à l’extérieur de l’animation de la salle (s’il y a lieu).
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	La rencontre a commencé et terminé à l'heure (+/-5min).
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	



	Section Gestion d’équipe
	Évaluation
	Notes

	Des communications sont partagées à l’équipe (au besoin)
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Des bons coups et les leçons apprises sont partagés par le gestionnaire et les membres de l’équipe.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	



	Section Performance
	[bookmark: _GoBack]Évaluation
	Notes

	Le plan des opérations est clair et visible.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Des écarts aux plans sont facilement identifiables et visibles au premier coup d’œil.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Des causes d’écarts sont identifiées et comptabilisées selon leurs fréquences 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Un indicateur est minimalement suivi et a une cible définie 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Lorsqu’un indicateur est en dégradation, une action, une initiative d’amélioration continue est mis en place pour y répondre. 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	



	Section Action-réponse
	Évaluation
	Notes

	Un suivi des actions déjà en cours dans le tableau réponse-action est effectuée au début de l’animation.
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Les actions complétées sont évaluées pour confirmer si elles ont produit l'impact attendu
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	

	Lorsqu’une action est soulevée pour répondre à un obstacle, elle est inscrite de façon claire au tableau réponse-action avec un responsable et une date d’échéance. 
	☐Oui    ☐Non    ☐N/A
	




	Commentaires de l’observateur

	



	Après l’animation



	Appréciations du gestionnaire et de l’équipe

	· Qu’avez-vous apprécié le plus ?
· Comment avez-vous trouvé l’animation ?
· Quelles utilités trouvez-vous à votre salle ? (ex. contenus, collaboration, communication, structure de rencontre etc.)
· Aimez-vous le format, la structure et la navigation de la salle? 
· Est-ce que les contenus de la salle sont pertinents? Est-ce facile de comprendre les informations qui s’y retrouvent?
· Est-ce que des informations devraient être rajoutées? (ex. gestion de la capacité, nouvel indicateur, etc.)
· Comment trouvez-vous la gestion et la mise à jour de la salle? Est-ce que tous les membres de l’équipe sont activement impliqués?



	Pistes d’améliorations

	· Quels éléments de la salle pourraient être simplifiées ou améliorés pour augmenter sa lisibilité et/ou son efficacité ?
· Quelles pistes d’amélioration pourraient être effectuées?
· Quelles sont les prochaines actions qui doivent être mises en œuvre? Par qui et pour quand?
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