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PRISE EN MAIN

Un outil pour agir.

À QUI S’ADRESSE CE GUIDE ?

Managers, chefs de projet et équipes qui analysent un événement courant de leur activité.

MODE D’EMPLOI

Choisissez un événement précis et les personnes utiles pour le comprendre. Rassemblez les
pièces pertinentes, puis remplissez la chronologie en séparant faits, hypothèses et inconnues.
Identifiez les facteurs possibles et les rattrapages avant de retenir les actions. Fixez ensuite qui
vérifiera leur réalisation et leur effet. Utilisez les champs pour votre synthèse ou imprimez la
fiche ; adaptez la collecte et le partage à la sensibilité des informations.

VOTRE PARCOURS DANS LE DOCUMENT

01 Comprendre la méthode 3

Repères, explications et exemples pour préparer vos réponses.

02 Passer à votre situation 6

Une trame à imprimer et à compléter, séparée du guide.

03 Retrouver les références 9

Portée, limites, sources et informations de version.

IMPRIMER SEULEMENT CE QUI VOUS SERT

Pour travailler sur papier : pages 6 à 8. Ce PDF est conçu pour l’écriture à la main. Pour saisir et exporter vos
réponses, utilisez la version en ligne.

Ouvrir la ressource en ligne

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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01 / LE GUIDE

Comprendre avant de remplir.

Le résultat attendu de cette fiche
La sortie utile est une synthèse que l’on peut relire sans avoir participé à la discussion :
événement délimité, faits retenus, questions ouvertes, décisions et prochain contrôle. Une
explication non vérifiée doit rester une hypothèse, même si elle paraît convaincante.

L’INRS traite le recueil des faits et le suivi des actions dans sa démarche de prévention des
accidents du travail. [1] Nous retenons ici ces repères généraux pour une trame distincte de travail
courant. Les rôles et procédures propres aux accidents ne sont pas décrits par cette fiche.

Préparer les pièces et la discussion
Conservez les références utiles : version du document, consigne, ordre des échanges ou résultat
attendu. Notez qui peut confirmer un point, sans transformer le compte rendu en dossier sur les
personnes. Si deux récits divergent, inscrivez ce qu’il faudrait vérifier.

Présentez l’objectif et les destinataires de la synthèse. Ne promettez ni anonymat ni confidentialité
que votre organisation ne peut assurer. Un événement sensible doit rejoindre son circuit adapté ;
cette trame ne sert pas à le banaliser.

Modèle vierge

Rubrique À renseigner

Événement et période …

Résultat attendu …

Chronologie et références …

Faits établis …

Hypothèses et points non établis …

Conditions qui ont pesé sur le travail …

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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Rubrique À renseigner

Ce qui a permis de rattraper ou réussir …

Action, responsable et moyens …

Échéance et preuve de réalisation …

Vérification de l’effet et date du suivi …

Pour la chronologie, une ligne par événement suffit : moment, action observée, pièce disponible,
inconnue éventuelle. Une case vide signifie « à renseigner », pas « aucun problème ».

EXEMPLE FICTIF / POUR COMPRENDRE

Exemple fictif rempli : deux versions d’un ordre du jour
Une équipe fictive prépare un atelier interne. Une version de l’ordre du jour est envoyée le lundi ;
une autre est déposée le mardi dans un espace partagé. Le mercredi, les participants travaillent
sur les deux versions. Une personne repère l’écart avant le démarrage et fait confirmer les points
retenus.

Rubrique Réponse illustrative

Événement Deux ordres du jour utilisés au démarrage

Fait documenté Deux fichiers distincts et deux modes de diffusion

Point ouvert La consigne de remplacement avait-elle été donnée ?

Hypothèse L’emplacement de référence n’était pas assez clair

Rattrapage Comparaison des versions avant l’échange

Action proposée Identifier une version de référence et annoncer le
remplacement

Responsable à confirmer La personne qui coordonne l’atelier

Vérification proposée Observer la prochaine préparation et les versions
effectivement utilisées

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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L’hypothèse ne devient pas une cause certaine grâce à cette table. Il reste à relire la consigne et à
écouter les personnes concernées. L’exemple n’est ni un cas client ni un résultat observé.

Relier l’action à ce que l’on veut changer
Évitez « communiquer davantage » sans préciser quoi, à qui et à quel moment. Dans l’exemple,
l’action porte sur la version faisant référence et sur le remplacement. Elle ne consiste pas à
envoyer un rappel général sur le professionnalisme.

Séparez réalisation et effet : le lien de référence a-t-il été créé ? Les participants ont-ils pu
retrouver la version convenue lors de la préparation suivante ? Si le lien existe mais reste
inaccessible, l’action n’a pas produit le résultat recherché.

Une observation favorable sur une préparation ne démontre pas la disparition de tous les risques
de confusion. Conservez les limites du contrôle et ajustez le dispositif si une difficulté réapparaît.

Conclure et préparer le suivi
Terminez par trois phrases : ce que nous avons établi ; ce qui reste à vérifier ; ce que nous
décidons avec son prochain contrôle. Faites confirmer la faisabilité des actions par les personnes
concernées. La désignation d’un responsable ne crée pas automatiquement du temps disponible.

L’article sur le retour d’expérience explique l’animation de l’échange. La matrice de décision aide
si l’équipe ne sait pas qui peut trancher. Le présent support garde la trace, sans remplacer ces
échanges.

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
https://dimitri-jorand.fr/analyses/retour-experience-faits-actions-sans-coupable/
https://dimitri-jorand.fr/ressources/matrice-decision-proposer-consulter-trancher/
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TRAME À COMPLÉTER   /   1 SUR 3

À vous de jouer.
Trame de retour d’expérience : chronologie, facteurs et actions

Projet / situation : Date :

01 Quel événement et quelle période examinez-vous ?
Délimitez un événement courant ; orientez les sujets sensibles vers leur cadre propre.

02 Quel résultat était attendu et quelles pièces sont disponibles ?
Citez les versions et consignes utiles, sans collecte excessive.

03 Quelle chronologie pouvez-vous établir ?
Écrivez moment, action observée et référence ; signalez les approximations.

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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TRAME À COMPLÉTER   /   2 SUR 3

À vous de jouer.
Trame de retour d’expérience : chronologie, facteurs et actions

Projet / situation : Date :

04 Quels faits, hypothèses et inconnues distinguez-vous ?
Une interprétation partagée reste une hypothèse si elle n’est pas établie.

05 Quelles conditions et quels rattrapages faut-il examiner ?
Regardez aussi ce qui a permis de réussir ou d’éviter une conséquence.

06 Quelles actions sont retenues, avec quels responsables et moyens ?
Confirmez la faisabilité avec les personnes concernées.

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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TRAME À COMPLÉTER   /   3 SUR 3

À vous de jouer.
Trame de retour d’expérience : chronologie, facteurs et actions

Projet / situation : Date :

07 Comment vérifierez-vous la réalisation puis l’effet ?
Distinguez document créé et amélioration réellement observée.

08 Quels points restent ouverts et quand aura lieu le suivi ?
Nommez la pièce à chercher, la personne qui suit et l’échéance.

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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03 / POUR ALLER PLUS LOIN

Portée, sources et version.

PORTÉE ET LIMITES

Trame originale d’amélioration du travail courant, sans valeur d’enquête ou d’analyse
réglementaire. Elle ne remplace pas une procédure d’accident, de sécurité, de soins ou de
traitement d’un signalement sensible. L’exemple est fictif. Aucune efficacité générale de la
méthode n’est démontrée.

Sources et méthode

[1] INRS - Analyse des accidents du travail : ce qu’il faut retenir

Consulté le 14 octobre 2026 ; mise à jour indiquée le 30 septembre 2025. Étapes 2, 3, 6 et 7 : finalité préventive,
recueil des faits, partage et suivi des actions. Cette source traite des accidents du travail. Notre trame de retour
d’expérience courant est une proposition distincte, pas une procédure INRS ni un substitut à une analyse d’accident.

https://www.inrs.fr/demarche/analyse-accidents-travail/ce-qu-il-faut-retenir.html

Informations sur cette édition
Auteur : Dimitri Jorand.

Première publication : 14.10.2026. Contenu mis à jour : 14.10.2026. Édition graphique : 21.10.2026.

Production éditoriale assistée par IA. Cette signature ne signifie pas que Dimitri a personnellement relu chaque
publication. Les cas fictifs servent à comprendre la méthode ; ils ne décrivent pas des résultats clients.

Consulter la ligne éditoriale · Signaler une correction

La version en ligne est le point de référence pour les mises à jour.

https://dimitri-jorand.fr/ressources/trame-retour-experience-chronologie-actions/
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