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	PROTOCOLE D'ENQUETE
	Réf. BM : GRH/QVT/DOC/001
Date de rédaction :24/05/2016
Date de mise à jour : 

Rédacteur : groupe RH

	
	Enquête interne

Qualité de Vie au Travail (QVT)
	


	Objet 
	Ce document décrit l'organisation de l'enquête mise en place au sein du service pour faire un état des lieux auprès des salariés de leur perception de la qualité de vie au travail dans leur quotidien  

	Personnel concerné
	Tout le personnel AST74

	Docs associés
	Questionnaire "Enquête qualité de vie au travail"


1. Enquête de qualité de vie au travail (ou enquête de satisfaction) : points de repère

Bien-être au travail, qualité de vie au travail, satisfaction au travail … sont autant de notions qui renvoient à une même idée : le bien vivre au travail, pour créer, inventer, réaliser et se réaliser. Certains points de distinction sont à apporter toutefois
 :
· Le bien-être est une notion relative à la santé. L’OMS définit la santé comme un état de complet bien-être physique, mental et social, qui ne consiste pas seulement en une absence de maladie ou d'infirmité.

· La qualité de vie au travail se construit autour d’indicateurs objectifs relatifs aux conditions de travail et à l’emploi. Si les facteurs relatifs à la qualité de vie au travail (horaires, rémunération, environnement matériel et humain, etc) peuvent influencer la santé, ils ne sont en aucune manière une partie de la santé elle-même.
· La satisfaction au travail est définie comme un sentiment de bien-être qui résulte de l'évaluation faite par un salarié du contenu de son travail, de son environnement professionnel et de la réponse apportée à ses exigences (besoins et attentes) par son entreprise

Facteur de performance individuelle, sociale, économique, la satisfaction au travail est aussi un facteur de protection des risques psychosociaux au travail.
2. Quel est l’objectif d’une enquête ?

Une enquête de satisfaction RH permet :

· d’identifier les besoins et les difficultés que rencontrent les salariés d’une entreprise
· de comprendre les attentes des salariés et leur relation au travail pour améliorer la gestion des ressources humaines
Elle vise plus globalement la construction d’une veille sociale, s’appuyant sur l’appréciation des salariés, et s’inscrit dans une démarche globale d’amélioration de la QVT
.

3. La méthodologie retenue

Le choix d’une enquête par questionnaire diffusé à l’ensemble des salariés est retenu.
Cela implique :

· d’élaborer un questionnaire (identifier les thèmes abordés), 

· d’organiser une phase de test afin de s’assurer de la bonne compréhension des questions,

· de définir les modalités de diffusion, de passation, et de recueil, dans le respect de l’anonymat,

· de promouvoir la démarche auprès de tous les collaborateurs pour s’assurer de leur participation,

· d’analyser et d’interpréter les résultats,

· de communiquer les résultats,

· d’engager une réflexion et un plan d’amélioration sur les thèmes critiques.

a) Elaborer un questionnaire (identifier les thèmes abordés) et définir la méthodologie
Le questionnaire ainsi que le protocole associé sont proposés par le groupe RH à la direction, garante de leur mise en œuvre et de leur présentation aux instances de la structure.

Les objectifs sont l’amélioration de la qualité de vie au travail par :

· l’identification des besoins et des difficultés que rencontrent les salariés de la structure

· la compréhension des attentes des salariés et leur relation au travail pour améliorer la gestion des ressources humaines

· la construction d’une veille sociale par la possible reconduction de l’enquête
L’enquête :
· concerne tous les salariés AST74

· se fera de façon anonyme, dématérialisée. Il sera possible de le faire sur papier (salariés absents ou salariés qui n’ont pas de connexion serveur).
· sera administrée 2è trimestre 2016, courant mai 
Les thèmes retenus sont :
· données socio-administratives
· satisfaction au travail

· environnement de travail

· difficultés rencontrées

· gestion des ressources humaines

· communication et information

· conclusion

b) Organiser une phase de test afin de s’assurer de la bonne compréhension des questions
Au moins 3 personnes seront conviées à tester le questionnaire.

Les remarques permettront de reformuler des questions, les clarifier, en ajouter ou en supprimer. 

c) Définir les modalités de diffusion, de passation et de recueil, dans le respect de l’anonymat
Les questionnaires se feront par informatique (logiciel SPHINX). Une version sera disponible sur Blue Medi. 
Ils seront envoyés par courrier aux salariés absents ou ne disposant pas de connexion serveur. Afin de respecter l’anonymat, les modalités de retour seront identiques aux modalités de vote par correspondance des instances représentatives du personnel. Une urne sera mise à disposition des salariés.
Les salariés pourront remplir le questionnaire par voie informatique ou par papier, mais en aucun cas par les deux supports.
d) Promouvoir la démarche auprès de tous les collaborateurs pour s’assurer de leur participation
L’enquête sera présentée au CHSCT et CE

e) Analyser et interpréter les résultats
L’analyse se fera par le service Ressources Humaines. Le service RH s’engage à respecter  l’anonymat et de présenter l’intégralité des résultats aux instances, aux salariés, au copil DPS, au groupe RH.
f) Communiquer les résultats
Les résultats seront communiqués à la direction, aux instances (CE et CHSCT) ainsi qu’aux salariés

g) Engager une réflexion et un plan d’amélioration sur les thèmes critiques
Direction + Service RH
	[image: image2.jpg]SANTE AU TRAVAIL * INTERPROFESSIONNEL & BTP




	QUESTIONNAIRE
	Date de rédaction :

Date de mise à jour : 

Rédacteur : Groupe RH

	
	Enquête interne

Qualité de Vie au Travail (QVT)
	


	Objet 
	Ce questionnaire a pour but de faire un état des lieux de votre perception de la qualité de vie au travail dans votre quotidien  

	Personnel concerné 
	Tout le personnel AST74

	Docs associés
	Protocole "Enquête qualité de vie au travail"


Nous réalisons une enquête de satisfaction auprès de l’ensemble du personnel d’AST74.

En réalisant cette enquête nous souhaitons engager une dynamique d’amélioration de la qualité de vie au travail au sein de notre structure. Plus vous serez nombreux à prendre part à cette enquête, plus les résultats seront représentatifs de l’ensemble des collaborateurs. Votre participation est extrêmement importante.

Merci d’accepter de consacrer quelques minutes à ce questionnaire, traité de façon anonyme. 

A l’issue de l’enquête nous présenterons les résultats pour l’ensemble du service.

Ce questionnaire est à remplir en ligne ou à nous retourner par voie postale pour le 29 juillet.
Vous êtes :

Groupe métier (poste principal) :

( 
Administratif, (fonctions supports) agents d’entretien)

( 
Apst / Thse

( 
Assistante équipe pluri/secrétaire médicale /secrétaire 
accueil/Archiviste/secrétaire administrative 
( 
Idest


( 
IPRP Cadre

( 
Médecin
Votre ancienneté dans la structure :  ( moins de 3 ans         ( de 3 à 10 ans           ( plus de 10 ans
Intervenez- vous  :      ( sur un seul centre               ( sur plusieurs centres (hors entreprise à vacation)
VOTRE SATISFACTION AU TRAVAIL

Globalement, comment vous sentez vous dans votre travail ?
      ( Pas du tout satisfait         ( Peu satisfait                   ( Satisfait              ( Très satisfait

Aujourd’hui, dans votre travail, votre niveau de satisfaction sur les thèmes suivants est :
	
	Très insatisfaisant
	Peu satisfaisant
	Plutôt satisfaisant
	Très satisfaisant
	Sans avis

	Nature et contenu de mon travail
	
	
	
	
	

	Outil de travail
	
	
	
	
	

	Horaires de travail
	
	
	
	
	

	Autonomie dans l’organisation de mon travail
	
	
	
	
	

	Clarté dans mes missions
	
	
	
	
	

	Quantité de travail
	
	
	
	
	

	Flux des mails
	
	
	
	
	

	Interruptions dans le travail
	
	
	
	
	

	Possibilité d’organiser mon temps
	
	
	
	
	

	Responsabilités dans mon travail
	
	
	
	
	

	Polyvalence
	
	
	
	
	

	Travail sur plusieurs centres
	
	
	
	
	

	Déplacements dans le cadre du travail
	
	
	
	
	

	Relations avec mes collègues proches
	
	
	
	
	

	Relations avec les autres salariés d’AST74
	
	
	
	
	

	Relations avec mon responsable hiérarchique
	
	
	
	
	

	Relations avec la direction 
	
	
	
	
	

	Relations avec mes interlocuteurs extérieurs (partenaires institutionnels, entreprises, salariés…)
	
	
	
	
	

	Reconnaissance de la part de mon encadrement
	
	
	
	
	

	Reconnaissance de la part de mes collègues
	
	
	
	
	

	Equilibre vie privée / vie professionnelle
	
	
	
	
	

	Equité de traitement entre les personnes
	
	
	
	
	

	Confiance en l’avenir (sécurité d’emploi)
	
	
	
	
	

	Qualité du travail que je réalise
	
	
	
	
	

	Mon implication dans le projet de service
	
	
	
	
	

	Dynamisme du service (nouveaux projets…)
	
	
	
	
	

	Image du service à l’extérieur
	
	
	
	
	

	L’attachement du service à satisfaire les adhérents

	
	
	
	
	

	La qualité de la prise en charge des adhérents au sein du service
	
	
	
	
	

	Apports de la DPS (démarche de progrès en santé travail) dans le fonctionnement du service
	
	
	
	
	


Les 3 items les plus satisfaisants sont (faire apparaître les items cochés satisfaisants et très satisfaisants  dans la question précédente) :

Les 3 items les moins satisfaisants sont (faire apparaître les items cochés insatisfaisants et très insatisfaisants  dans la question précédente) :

Commentaires : 

VOTRE ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL (pour le centre principal, où vous passez le plus de temps)
	
	Très insatisfaisant
	Peu satisfaisant
	Plutôt satisfaisant
	Très satisfaisant
	Non concerné

	Fonctionnalité du centre 
	
	
	
	
	

	Conditions d’accueil du public dans le centre 
	
	
	
	
	

	Espace de convivialité (repas, pause…)
	
	
	
	
	

	Espace physique (dimension du bureau, confidentialité, fonctionnalité…)
	
	
	
	
	

	Equipement et matériel à disposition
	
	
	
	
	

	Fonctionnalité  du réseau informatique
	
	
	
	
	

	Qualité du matériel informatique
	
	
	
	
	

	Fonctionnalité des applications (logiciels) informatiques*
	
	
	
	
	

	Assistance / résolution de problèmes informatique
	
	
	
	
	


Commentaires : 

LES DIFFICULTES RENCONTREES
Quand vous rencontrez un problème au travail, en parlez-vous à la personne capable de vous aider ou de vous répondre (collègue, hiérarchique, responsable ressources humaines...) ?
( Oui                 ( Non

Si non pourquoi ? ………………………………………………………………………………………………………….…

…………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………..
Les problèmes que vous pouvez rencontrer dans votre travail vous semblent-ils être pris en compte ?

( Oui                 ( Non        
Si oui, vous a-t-on apporté une réponse
 ( Oui                 ( Non                 

Avez-vous déjà fait une FEI (fiches d'évènements indésirables)? 
( Oui                ( Non               ( Oui, quelqu’un l’a faite pour moi
D’après vous, les FEI :

· Sont prises en compte


( Oui                 ( Non               ( Ne sais pas
· Sont un bon moyen de signaler des problèmes
( Oui                 ( Non               ( Ne sais pas
· Les réponses apportées sont satisfaisantes
( Oui                 ( Non               ( Ne sais pas
· Vous êtes informé du traitement de votre FEI
( Oui                 ( Non               ( Ne sais pas
Commentaires : 

LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Votre appréciation des différents dispositifs de gestion des ressources humaines au sein de l’entreprise :

	
	Très insatisfaisant
	Peu satisfaisant
	Plutôt satisfaisant
	Très satisfaisant
	Ne sais pas

	L’intégration des nouveaux collaborateurs
	
	
	
	
	

	Les possibilités de formation et de développement des compétences
	
	
	
	
	

	La prise en compte de vos souhaits de formation
	
	
	
	
	

	L’adéquation des formations à vos attentes
	
	
	
	
	

	Les possibilités d’évolution professionnelle
	
	
	
	
	

	Le télétravail
	
	
	
	
	

	L’entretien professionnel
	
	
	
	
	

	La gestion et modulation du temps de travail (changement de RH, pose de congés…)
	
	
	
	
	

	La politique salariale
	
	
	
	
	

	Votre niveau de rémunération annuelle
	
	
	
	
	

	Votre rémunération comparativement à ce que vous pourriez percevoir dans une autre structure /entreprise à poste équivalent. 
	
	
	
	
	

	Les avantages en nature (congés supplémentaires, voiture de service, tickets restaurant, CE…)
	
	
	
	
	


Commentaires : 

LA COMMUNICATION ET L’INFORMATION
	Informations générales 
	Très insatisfaisant
	Peu satisfaisant
	Plutôt satisfaisant
	Très satisfaisant
	Sans avis

	Les informations reçues pour savoir  ce qu’il se passe dans le service
	
	
	
	
	

	Le temps dont vous disposez pour prendre connaissance de toutes les informations qui vous sont transmises
	
	
	
	
	

	L’information sur les orientations stratégiques du service (projets, prestations / partenariats)
	
	
	
	
	

	L’information sur les objectifs et les travaux de la DPS dans le service 
	
	
	
	
	

	L’information sur l’évolution de la législation dans votre domaine
	
	
	
	
	

	La connaissance des représentants du personnel et du rôle des instances au sein d'AST74 (Conseil d’Administration, DP / CE, CHSCT…)
	
	
	
	
	

	La connaissance de l’environnement en santé au travail (CISME, AFOMETRA, DIRECCTE, MIRTMO, CPOM…)
	
	
	
	
	


Commentaires : 

Votre satisfaction sur les outils de communication suivants et leur fréquence :

	Informations générales 
	Très insatisfaisant
	Peu satisfaisant
	Plutôt satisfaisant
	Très satisfaisant
	Sans avis

	Réunions métiers/ Revues de processus
	
	
	
	
	

	Réunions plénières
	
	
	
	
	

	Réunions de centre
	
	
	
	
	

	Informations Blue Medi
	
	
	
	
	

	Panneaux affichage
	
	
	
	
	

	Staff d’équipes
	
	
	
	
	

	Journal interne (AST74 Infos)
	
	
	
	
	


Commentaires : 

CONCLUSION

Les conditions sont réunies au sein du service pour remplir correctement votre fonction :
( Plutôt Oui                 ( Plutôt Non

Commentaires : 
Merci de votre participation

� Voir INRS – cahier des notes documentaires – 1er trimestre 2005 – 198/29


� Qualité de Vie au Travail


� Le terme « adhérent », souvent utilisé, renvoie aussi bien aux entreprises adhérentes qu’à leurs salariés.
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