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Introduction

La série «Santé mentale sur le lieu de | ® I'entreprise veut se conformer aux dis-

travail» s’adresse aux employeurs, aux positions légales en ce qui concerne la
cadres et aux personnes souhaitant se garantie de la sécurité au travail et la
pencher sur le théme de la protection de santé des collaborateurs;

la santé en entreprise et agir contre les | o I'entreprise reconnait que la santé
risques psychosociaux®. Pour des raisons des employés représente un potentiel
de lisibilité, seule la forme masculine important pour son développement et
générique est utilisée dans ce document. son avenir;

Elle renvoie tant aux personnes de sexe

PR s . ® certains signes indiquent la présence
féminin qu’a celles de sexe masculin.

de contraintes mentales au travail

L'identification précoce des caractéris- dans I'entreprise;
tiques défavorables du travail, qui gé- | ¢ |"gvaluation des dangers doit étre
nerent des tensions psychiques, repré- renouvelée en vue d'écarter les nou-
sente I'un des facteurs clés de la préven- veaux risques psychosociaux suite
tion et permet de prendre des mesures 3 la modification de tiches ou de
Y P . N
ciblées en vue d'éviter des atteintes a la maniéres de travailler, p. ex. utilisation
santé. Dans cette brochure, vous trouve- de nouvelles technologies de I'infor-
rez. mation et de la communication;
® des indicateurs de présence de risques | o I'entreprise souhaite, avec ou sans
. ’
psychosociaux; I'aide d’experts, se faire une pre-
® des indications pour la planification miére idée des facteurs qui agissent
et la réalisation de I'inventaire des mentalement sur ses Co”aborateurs;
contraintes mentales; les acteurs de I’entreprise souhaitent
® une sélection de méthodes de Suisse, commencer immédiatement mais ne
d’Autriche et d’Allemagne utilisées a sont pas certains de la maniére de s’y
cet égard dans la pratique en entre- prendre.
prise.

Les raisons de se pencher sur les risques
psychosociaux et, par conséquent, sur
les contraintes mentales peuvent étre
multiples:

* Les risques psychosociaux sont des risques d‘atteintes a la santé découlant d’influences de
I'environnement de travail sur le mental. Il s’agit la avant tout de caractéristiques défavo-
rables des conditions de travail et de la structure organisationnelle ainsi que des relations
sociales et du contexte spatial.
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Indicateurs de risques
psychosociaux

Il existe toute une série de signaux
d’alarme non spécifiques qui indiquent,
a un stade précoce déja, des consé-
quences négatives de contraintes men-
tales. Citons les indicateurs suivants a
titre d’exemple:

M Indicateurs de I'entreprise

Ces indicateurs fournissent de précieuses
informations sur les éventuelles sources
de problemes. Il faut observer les entre-
prises dans le temps et au niveau de
différentes unités organisationnelles, a
comparer ensuite entre elles. Les fortes
fluctuations qui ne trouvent pas d’expli-
cation apparente revétent un intérét tout
particulier. Voici quelques exemples de
ces indicateurs:

® Absences (maladie, accident)
® Fluctuation du personnel
® Taux de rejets de production accrus

® Plaintes de collaborateurs, de clients
ou de fournisseurs

® Heures supplémentaires

® Nombreux jours de vacances restants

® Résultats de sondages aupres des
salariés, etc.

B Comportement et performance
alarmants

Lorsqu’un salarié atteint ses limites ou

que ses relations sociales deviennent
compliquées, on n’observe pas forcément
des absences mais plutdt, en premier
lieu, une répercussion sur ses prestations
et son comportement. Les changements
de comportement de collaborateurs
individuels, de toute une équipe, voire

de départements entiers, représentent un
signal. Voici quelques exemples:

@ |nattention

® Manque d’ouverture face a la
nouveauté

® Absence d'intérét pour les forma-
tions continues ou les événements
d’entreprise

® Mémoire moins fiable ou difficultés
a se concentrer

® Survenance d’«accidents stupides»

® Manque de motivation, abandon
interne

® Humeur et ton irritables, sensibles,
agressifs et/ou nerveux

® Tendance au sarcasme et au cynisme
® Moins d’énergie

® Fatigue, voire épuisement

® Signal de surcharge

® Repli sur soi



n Indicateurs de risques psychosociaux

® Tensions entre différents groupes:
employés a temps partiel et a temps
plein, employés fixes et temporaires,
différentes nationalités

e Consommation accrue de produits
d’agrément et de stupéfiants

® Longues journées de travail fré-
quentes, de plus de 9 a 10 heures,
vacances non prises qui s"accumulent

® Présentéisme: les collaborateurs
viennent travailler méme s’ils sont
malades

© by InfoMediaVerlag e.K.

Si une entreprise constate de tels si-
gnaux, il est nécessaire d’en rechercher
les causes. Ainsi, il est possible d’agir et
de protéger la santé des collaborateurs.



Points que les entreprises devraient
prendre en compte lors de la planifica-
tion et de la mise en ceuvre!

Les contraintes mentales sont sou-
mises a I'appréciation subjective
Pour l'identification des contraintes men-
tales, c’est I’évaluation des conditions
de travail se répercutant sur la psyché
(et non leurs répercussions mémes) qui
figure en ligne de mire. Ce rapport avec
les conditions aide a définir et a mettre
en ceuvre des mesures. On ne saurait
toutefois négliger I'impact de I’évalua-
tion subjective des conditions objectives
effectuée tant par I'observateur que par

la personne interrogée.

La situation est différente pour les risques
physiques ou chimiques (bruit, vibra-
tions, vapeurs, etc.). On peut les mesurer
sans rien indiquer de la maniére dont les
personnes les percoivent et les évaluent.

Les inventaires sont des inter-
ventions

Tous les types d’inventaires des
contraintes mentales, qui impliquent
activement les travailleurs (p. ex. les
questionnaires, les entretiens indivi-
duels, les entretiens de groupes) sont a
comprendre comme une intervention

© by InfoMediaVerlag e.K.

(une mesure qui a un effet). Donner aux
personnes |‘occasion de dire ou « le bat
blesse » stimule la réflexion, change le
point de vue et engendre des attentes.
Une enquéte est ainsi le premier pas vers
le changement.

Les inventaires développent la
communication

Avec des méthodes d’inventaire partici-
patives, de nouvelles formes de commu-
nication en ce qui concerne la santé (et
la sécurité au travail) sont créées. Dans
les entreprises, il n'y a en général pas de
structures organisées pour exprimer son
opinion, pour discuter ou pour échanger
sur le theme des contraintes mentales et
des ressources. Les enquétes et autres
méthodes similaires peuvent donc po-
tentiellement changer la culture de com-
munication dans I’entreprise.

Pas de lien de cause a effet clair
entre les contraintes et leurs
conséquences

Les effets des contraintes mentales sont
influencés et modifiés par différents fac-
teurs. D’une part, par leur type et leur
étendue et, d'autre part, du fait des res-
sources personnelles et entrepreneuriales
a disposition — p. ex. les qualifications, les
stratégies pour surmonter les difficultés,
les marges de manceuvre ou le soutien
social.



Démarche dans I'entreprise

Les causes des contraintes sont
du ressort du management

Les causes de nombreuses contraintes
mentales sont du ressort du mana-
gement. Responsabilités, interfaces,
priorités, flux d’information, style et
instruments de gestion, structures de
I'entreprise, répartition ou organisation
du travail sont sans aucun doute les
principaux domaines de décisions entre-
preneuriales. Des modifications dans ces
secteurs se fondent moins que d’autres
sur la faisabilité technique des mesures
ou sur les possibilités de financement.
Elles sont plutot la conséquence d’une
attention croissante portée a ces aspects.

Procédure par processus

Les particularités susmentionnées ont
une influence sur la procédure de déter-
mination des risques psychosociaux et
sur I"amélioration des conditions de tra-
vail. Le processus comporte les étapes
suivantes:

Planification et préparation (page 10)

Inventaire des facteurs contraignants
du travail (page 13)

Evaluation des résultats et sélection
des points les plus importants

(page 22)
Développement d’idées de change-
ment concernant les problemes sélec-
tionnés (page 22)

Choix et mise en ceuvre des mesures
(page 22)

Vérification de I'efficacité des mesures
(page 25)

10
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Il nexiste pas de schéma déterminé pour
une évaluation systématique du travail
et des postes de travail sous I'angle de
la psychologie du travail. Du fait des
particularités de la thématique, et avec
I'expérience acquise en la matiére, nous
conseillons de prendre en compte les
réflexions suivantes:

Planification du cycle entier:
accord avec le management

L'inventaire des contraintes mentales
n’‘est qu’un premier pas. Les initiateurs
de la démarche doivent déja savoir
ce que pourraient étre les prochaines
étapes.

Dans une petite entreprise (moins de
10 employés), ce sont en général les
employeurs qui prennent la responsabi-
lité de planifier la définition des mesures
d’amélioration. Au sein des plus grandes
entreprises, il est important de trouver
des accords préalables avec le manage-
ment concernant la maniere d’élaborer
des propositions de solutions et d’amé-
liorations ainsi que les collaborations a
cet égard et la mise en ceuvre des résul-
tats.

Clarifier la situation dans
I'entreprise

Faites-vous une idée de la situation ac-
tuelle dans I'entreprise:

De quelles sources d’information dis-
posez-vous déja (dépouillement de
sondages aupres des salariés, chiffres
clés en matiére d’absences, fluctua-



tion, heures supplémentaires, solde
de vacances). Cf. également chapitre
[1] «Indicateurs de risques psychoso-
ciaux».

Que se passe-t-il actuellement dans
I'entreprise? Existe-t-il des synergies
qui pourraient étre mises a profit?

Qu’en est-il des ressources en person-
nel et des ressources matérielles? Qui
serait susceptible de manifester de
I'intérét et son soutien et qui pourrait
faire preuve de résistance?

Mise en place d’un groupe de
pilotage

Dans les entreprises de taille plus impor-
tante, il est raisonnable de mettre un
place un groupe de pilotage pour guider
et évaluer en permanence ce processus.
Les membres de ce groupe devraient
étre des employés de la direction et du
service du personnel ainsi que des spécia-
listes chargés de la sécurité et de la santé
au travail. Des experts externes peuvent
aussi éventuellement étre impliqués dans
des taches partielles, voire accompagner
le processus dans son ensemble. L'impor-
tant est que les personnes clés continuent
de s’investir activement dans le processus
et ne déleguent pas intégralement les
taches a des conseillers externes.

Double role des cadres

Les cadres influencent les conditions
de travail de leurs collaborateurs alors
qu’ils sont eux-mémes concernés par
les contraintes mentales. Un aspect a

© by InfoMediaVerlag e.K.

Démarche dans I'entreprise

prendre un compte dans le cadre de la
détermination des risques, a savoir:

Evaluer également la situation de tra-
vail des cadres.

Soutenir les cadres et ne pas les laisser
seuls avec les résultats et les mesures.

Maintenir I'équilibre entre I'ouverture
nécessaire concernant les résultats
d’une unité organisationnelle, d’une
part, et la discrétion de mise pour les
problémes internes, d'autre part.

Mesures pour mettre en
confiance

La participation a un inventaire des
contraintes mentales et aux étapes
qui s’ensuivent est une question de
confiance. Il faut étre sGr que les don-
nées ne seront pas utilisées de maniére
abusive et que I'engagement individuel
sera pris au sérieux.

Parmi les mesures de mise en confiance,
citons:

Informer le personnel a temps concer-
nant les objectifs, les accords, le
déroulement et les étapes prévues.

Mettre en place des moyens de com-
munication qui garantissent que tous
les participants soient tenus au cou-
rant en permanence.

Garantir 'anonymat et la protection
des données.

Confier la réalisation de I’'enquéte
ainsi que le dépouillement et la gesti-
on des données a des personnes qui
jouissent de la confiance des collabo-
rateurs.

11



Démarche dans I'entreprise

Ne pas saisir de données a caractere
personnel dans le cadre des observa-
tions.

Garantir que les déclarations faites
dans le cadre des ateliers animés

et des discussions de groupe « ne
quittent pas la piéce ». Il s'agit la
uniquement de faire ressortir des
faits, indépendamment de personnes
concrétes.

Assurer une participation sur la base
du volontariat.

Garantir des retours d’information sur
les résultats.

Les instruments d’identification contenus
dans cette brochure ne prévoient pas le
recueil de données personnelles (p. ex.
age, sexe, ancienneté). Ceci garantit
I'anonymat mais réduit les possibilités de
dépouillement.

12
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Indication pour les petites
entreprises
(moins de 10 employés)

Du fait du petit nombre de salariés,
I‘anonymat ne peut étre garanti pour
aucune des thématiques. Méme si une
personne externe procede a la saisie
et rassemble les résultats sous forme
anonyme, il est possible de tirer des
conclusions pour un petit nombre de
personnes concernant qui aurait dit
quoi. L’ouverture des salariés dépen-
dra donc fortement de leur confiance
dans le fait que les critiques qu'’ils
émettront ne les pénaliseront pas.
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Inventaire des facteurs
contraignants du travail

Ce chapitre expose différentes possibilités
d’identification des contraintes mentales
ainsi que les avantages et les inconvé-
nients de chaque méthode. Etant donné
qu’il n’y a pas qu’une seule solution cor-
recte, il conviendra de choisir I'approche
et la méthode adéquates pour la situation
de I'entreprise en question. Une combi-
naison de procédés pourrait également
étre judicieuse, par exemple pour associer
différentes approches, telles que I'obser-
vation et I'enquéte.

Le cas échéant, différents instruments ou
procédés seront adaptés pour différents
secteurs de I'entreprise (départements,
sites, groupes d’activités, etc.). Une fois
le(s) procédé(s) choisi(s), il convient de
le(s) présenter aux salariés, et ce méme si
les cadres procédent eux-mémes a |'éva-
luation.

Il pourrait étre judicieux de ne pas faire
d’inventaire dans toute I'entreprise mais
de se limiter, dans un premier temps, a
des départements ou a des sites sélec-
tionnés (p. ex. un département avec taux
d’arréts maladie Iégérement élevé ou un
groupe de travail ayant manifesté un in-
térét particulier).

L'expérience a montré qu'il est parfois
judicieux de commencer par aborder des
problémes circonscrits avant de s'attaquer
a des problémes plus complexes. Ces der-
niers ne devraient étre intégrés a I'enquéte

que lorsque I'entreprise a déja de I'expé-
rience dans l'inventaire des contraintes
mentales.

Différentes possibilités de

récolte des données

Plusieurs méthodes permettent de dé-
terminer les contraintes mentales. Leur
point commun est qu’il est impossible
de répertorier ces derniéres de maniére
pertinente sans impliquer les salariés
concernés.

B Réponses subjectives a des faits
objectifs

Le recueil des déclarations des salariés
quant a leurs conditions de travail est
parfois qualifié de trop peu «objectif»
du point de vue méthodologique. Par
conséquent, seuls des résultats de mé-
thodes ne dépendant pas de perceptions
subjectives et d’'interprétations des per-
sonnes concernées pourraient étre quali-
fiés d’objectifs. Au sens purement scien-
tifique, les résultats ne sont pas non plus
forcément objectifs lorsqu’ils dépendent
de perceptions et d’interprétations sub-
jectives des sujets.

L’évaluation des dangers psychiques
n’est toutefois pas une étude en double
aveugle a des fins scientifiques mais

13
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Inventaire des facteurs contraignants du travail

vise I'objectif pragmatique consistant
a améliorer continuellement les condi-
tions de travail en termes de santé et de
sécurité des salariés. C’est pourquoi il
est légitime, d’une part, de promouvoir
un certain standard dans le choix de la
méthode, la systématique et la transpa-
rence du procédé (critéres définis pour
la procédure standardisée en vue de
garantir I'objectivité dans les directives,
le dépouillement et I'interprétation de
la procédure) mais aussi, d’autre part,
de ne pas perdre de vue la fonction pra-
tique dans le contexte entrepreneurial.
L'appréciation des conditions de travail
par les salariés et |'évaluation externe
ne concordent peut-étre pas toujours;
il pourrait étre judicieux de se pencher
en premier lieu sur les contraintes que
les salariés désignent comme point prin-
cipal.

Les diverses méthodes et procédures
engendrent des exigences différentes
en matiére de saisie, de traitement et
d’interprétation des données s’agissant
de la structuration, de la détermination
des priorités et de I'interprétation de ces
mémes données. Ci-aprés figurent des
informations concernant les différentes
méthodes d’inventaire ainsi que leurs
avantages et inconvénients.

14

Interrogation des salariés

Un questionnaire standardisé sur papier
ou une enquéte en ligne permettent de
recueillir en peu de temps l'avis d’un
grand nombre de salariés. Il est possible
de procéder a une récolte de données
anonyme lorsque le groupe est composé
d’au moins 10 personnes et que |'on re-
nonce a répertorier des données person-
nelles, telles que le sexe, I'age et autres.
Avec ce type d’interrogation, l'avantage
est que les salariés ont souvent plus de
facilité a émettre des remarques cri-
tiques. Par contre, I'inconvénient réside
dans le fait que I'on n’a aucune possibi-
lité d’obtenir des informations concretes
au moyen d’une demande directe.

Dans de nombreuses entreprises, une en-
quéte anonyme par écrit est impossible
en raison de barriéres linguistiques ou
d’un nombre trop faible de salariés. Il est
alors conseillé de procéder a des obser-
vations ou a des entretiens de groupes.

B Un questionnaire en guise de pro-
jecteur

Le dépouillement d'un questionnaire
standardisé fournit des indications quan-
titatives sur différents aspects des condi-
tions de travail.

Partant, les résultats montrent unique-
ment a quel endroit les points principaux
surviennent, avec quelle intensité, dans
quels domaines ou pour quels groupes
de personnes mais ne révélent pas de
quelles contraintes il s’agit concréete-
ment. Si par exemple, on découvrait des
problemes en termes d’«information et
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Inventaire des facteurs contraignants du travail

participation», ceci pourrait avoir une
signification différente dans chaque en-
treprise, pour chaque département ainsi
que pour les salariés interrogés. Dans un
cas particulier, les employés a la vente in-
diquaient que leurs retours d’information
concernant la valeur marchande des
produits sur les différents sites n’avaient
aucune influence sur la marchandise li-
vrée. Dans un autre cas, les employés
d’un centre d’appels déploraient le fait
que le département du marketing avait
bien connaissances des statistiques les
concernant mais qu’il ne les leur com-
muniquait jamais.

Les données obtenues par ce biais pré-
sentent les mémes fonctions qu’un pro-
jecteur: elles mettent en lumiere le do-
maine qu’il convient d’analyser plus en
détail. A ces données quantitatives doit
toutefois encore étre ajoutée une étape
qualitative (entretien de groupe, p. ex.).
L'objectif est de faire ressortir les faits
concrets qui se cachent derriére ce résul-
tat. Cette transposition est nécessaire,
car des mesures complétement adap-
tées pour réduire les tensions constatées
ne sont possibles que si I'on connait les
causes ou les formes de manifestation
spécifiques de ces contraintes liées au
travail.

B Assurer une participation impor-
tante

Le quota moyen des retours est de +/- 50 %
pour les enquétes exhaustives en entre-
prise (a savoir, tous les salariés inclus), ce
qui garantit des résultats représentatifs et
bien interprétables.

Pour cela, sont nécessaires, d’'une part,
des mesures de mise en confiance, et

d’autre part, la prise en compte de cer-
tains aspects pratiques:

® Quel est le moment propice?

® Comment toucher un maximum
de collaborateurs (p. ex. salariés en
déplacement, employés ayant des
heures de travail flexibles)?

® Comment organiser la distribution des
questionnaires et leur retour?

® Qui peut aider pour I'enquéte sur
place, dans les départements, les
groupes et sur les sites (p. ex. per-
sonnes de confiance)?

® Est-ce que |'on a tenu compte de
la maitrise de la langue? Faut-il des
questionnaires dans d’autres langues?

Avantages et inconvénients d’'un

questionnaire

+ Grande valeur significative sous
I'angle quantitatif moyennant une
forte économicité

+ Procédé économique en termes
de temps

+ Grand nombre de personnes impli-
quées

+ Possibilité de récolte anonyme des
données

+ Détermination de domaines priori-
taires

— Compréhension de la langue écrite
nécessaire

— Impossibilité de garantir 'anonymat
pour des groupes de moins de
10 personnes

— Aucune information concernant les
faits concrets sous-jacents aux don-
nées. (On peut cependant utiliser
des questions ouvertes a cette fin.)

15
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Inventaire des facteurs contraignants du travail

M Evaluation de la situation de
contrainte de I'extérieur

L'identification des contraintes mentales
par observation consiste en une évalua-
tion externe de la situation de contrainte.
Celle-ci peut étre effectuée, p. ex. par les
employeurs, les cadres ou les coordina-
teurs pour la sécurité et la santé au tra-
vail, qui souhaitent se faire une premiére
idée de la situation de contrainte. Mais
il peut aussi s’agir de professionnels de
la santé au travail qui procédent a des
observations différenciées d’activités et
de déroulements du travail a I'aide de
procédures standardisées.

De maniére systématique, selon les
critéres déterminés

Les observations doivent se faire de ma-
niére systématique. En d’autres termes,
il convient de procéder aux observations
sur la base d'un horaire fixe et de carac-
téristiques définies au moyen d’un guide
d’observation uniforme pour différentes
activités.

Telle est la vocation des listes de contrdle

présentées dans la brochure.

B Mise en application de I'observa-
tion

Les observations peuvent étre mises en
ceuvre moyennant différents objectifs.
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® Premiére évaluation de I'extérieur
sur la base de criteres

A l'aide de guides d’observation simples,
les cadres ou les spécialistes du domaine
de la sécurité au travail et de la protec-
tion de la santé peuvent observer diffé-
rentes activités d’un méme domaine et
se faire une premiere idée de la situation
de contrainte. Ce procédé peut fournir
des informations pour I’élaboration des
étapes suivantes.

® Analyse avec procédure d'observa-
tion en guise de seconde étape

Avec I'observation systématique, seul un
poste de travail ou une activité a la fois
peuvent faire I'objet d’une analyse. En
outre, I'observation systématique néces-
site une formation des observateurs.

® Préparation

— Informer les collaborateurs de I'ob-
servation

Avant de commencer a observer des
postes de travail ou des activités, il
faut que les salariés soient informés de
I'objectif de cette observation. En situa-
tion d’observation, les salariés changent
de comportement, consciemment ou
inconsciemment. Ceci peut se traduire
par des déformations, qui peuvent
toutefois étre supprimées en instaurant
une base de confiance dans |'entre-
prise ou en procédant a |'observation
a des heures différentes ou sur une
plus longue durée.

— Définir les horaires

Quand les postes de travail doivent-ils
étre observés et durant combien de
temps?



© by InfoMediaVerlag e.K.

Inventaire des facteurs contraignants du travail

Mieux |’observateur connaitra les

postes de travail individuels, moins il Avantages et inconvénients de
aura besoin de temps. I'observation
Connaitre les caractéristiques d’ob- + Adaptée en cas de barriéres linguis-
servation tiques
) + Appropriée pour les activités phy-

Avant et pendant |'observation, siques
les personnes externes en Chf“rgf_3 + Grande profondeur d’observation
devraient 'blen lire les listes de; c.rlteres pour les activités individuelles
pour savoir a quelles caractéristiques . .
elles doivent préter attention. - Grand investissment de temps

. . selon la dimension et la durée
Toutefois, elles devraient prendre le ; :

; , d’observation
temps d’observer le déroulement du

travail avant de remplir les listes de

criteres. . . S gt gl
Il est néanmoins tout a fait justifié de

Exécution recourir a un tel procédé pour les ques-
tions concréetes. Exemple : la monotonie
est-elle présente dans certains processus
de travail concrets? Quel doit étre I'lamé-
nagement ergonomique du champ de
vision et de la zone de préhension d'un
contrdleur du trafic aérien en fonction de
la fréquence d’utilisation des affichages
et des commandes?

En régle générale, tout ne peut pas
étre observé. Concernant les carac-
téristiques pour lesquelles I'observa-
teur n‘arrive pas a se décider, il peut
demander aux titulaires du poste de
travail en question si celles-ci sont
présentes ou non (entretien d’obser-
vation).

Prendre des notes durant les obser-
vations est trés utile, notamment
lorsqu’il n’est possible de compléter
les listes des criteres d’observation
qu’ultérieurement sur ordinateur au
bureau.

Rédaction des procés-verbaux
d’observation : des données exactes
concernant le lieu de travail, I'acti-
vité ainsi que la date et I'heure de
I'observation permettent de procéder
a des comparaisons et a des ajouts
aux résultats. Un point important, en
particulier lorsque I'on travaille par
roulement.

17
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Ateliers et entretiens de

groupe

Les inventaires sur la base d’entretiens
de groupe ou d’ateliers sont des séries
d’entretiens, qui répondent a une pro-
cédure standardisée. La standardisation
garantit que les themes et les questions
de la récolte de données sont toujours
les mémes et, par conséquent, que tous
les aspects pertinents sont saisis pour
chaque groupe. Grace a ce procédé, on
obtient des données comparables.

Grande valeur significative sous
I’'angle quantitatif et économicité
moyenne

Les participants aux ateliers ont la pos-
sibilité de se confronter aux questions
également en termes de contenu et de
décrire des faits concrets. On obtient
ainsi des informations qualitatives sur
les facteurs contraignants, qui pointent
d’ores et déja vers des bases d’améliora-
tions.

Les différents résultats détaillés ne
conférent une vue d’ensemble dé-
taillée que tout a la fin

Ce n’est qu‘a la fin du processus de diffé-
rents entretiens de groupe qu’une orga-
nisation obtient une vue d’ensemble de
tous les facteurs contraignants constatés.
Ici aussi, il convient de prendre des déci-
sions de sélection, a nouveau en termes
de représentativité et de transparence.
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Compétence méthodologique

Une animation d’entretien avec pour
objectif de saisir les contraintes mentales
liées au travail se fait de maniere struc-
turée et standardisée. Elle nécessite des
compétences d’animation afin de ques-
tionner systématiquement sur les conte-
nus définis dans un délai déterminé.
De plus, les personnes qui menent les
entretiens ou animent les entretiens de
groupe doivent étre conscientes du fait
qu’en leur qualité de responsables de la
collecte des données, elles peuvent pa-
ralléelement représenter un facteur d’'in-
fluence sur les résultats.

Aspects importants

1.Information
L'information adéquate des parti-
cipants concernant le but, I'horaire
et le déroulement de la réunion est
une condition sine qua non pour des
attentes réalistes et une gestion du
temps efficace.

2.Animation et réle d’animateur
La tache de I’'animateur consiste
principalement a structurer le
déroulement du processus afin
d’atteindre les objectifs déterminés
de maniére aussi efficace et effec-
tive que possible dans le temps
imparti. Ceci passe par une attitude
ouverte, transparente et valorisante
envers tous les participants et toutes
les contributions. L'animateur n’a
pas a prendre position en termes
de contenu. Les techniques d’ani-
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mation, telles que le brainwriting®
ou I'évaluation des points, font que
toutes les contributions a la discussion
ont la méme valeur, que rien ne se
perd et que tout est visible. En outre,
les priorités sont ainsi déterminées de
maniére transparente et équitable.
Animer consiste aussi a faire que les
participants restent concentrés sur le
théme en question et signifie moins
de temps pour la victimisation et les
plaintes et davantage pour concrétiser
des thématiques et résoudre des pro-
bléemes. C’est pourquoi un bon anima-
teur doit étre au bénéfice d'une for-
mation et avoir acquis de I’'expérience.
L’animation devrait étre assurée par
une personne « neutre » n’étant pas
impliquée en termes de contenu.

.Choix des participants

Les participants a un tel atelier
peuvent étre soit tous les salariés d’un
secteur de travail, soit une sélection
de salariés.

Dans ce dernier cas, pour aboutir au
résultat souhaité, il convient de tenir
compte des points suivants : les par-
ticipants peuvent-ils bien représenter
les conditions de travail de leur unité
ou groupe d‘activités, tant en termes
de quantité que de contenu? Quel
est leur degré d’acceptation parmi les
collégues qu'ils représentent? S'agit-il
de personnes souhaitant apporter une
contribution constructive a I’analyse
et améliorer les conditions de travail?

objectifs et les résultats déterminés.

Il est donc impératif de préparer un
déroulement concret comportant les
étapes prévues et le temps nécessaire
a cet égard.

5.Locaux, matériel
Le déroulement sans encombre ne
peut étre assuré que si toutes les res-
sources nécessaires sont disponibles
dans leur intégralité et a temps : cela
part d’une piéce adaptée, ou I'on ne
sera pas dérangé et qui comporte
tout I’équipement nécessaire (tables,
chaises, fixation pour les affiches
d’animation, etc.), et va jusqu’aux
rafraichissements pour un atelier de
quatre heures, en passant par le maté-
riel d’animation sous forme de grands
papillons adhésifs, de marqueurs, de
points a coller et autres documents et
matériel a I'intention des participants.

6.Séparation entre collaborateurs et
cadres
Il convient de réfléchir au sein de
I'entreprise s’il est bon que les cadres
et les employés soient dans un méme
groupe. En effet, ils pourraient se blo-
quer mutuellement: alors que les sala-
riés pratiqueraient I'auto-censure, les
cadres se sentiraient responsables de
tout et banaliseraient les problémes
sous analyse, les expliqueraient ou les
résoudraient trop rapidement.

4.Déroulement
Un budget-temps serré est imparti a
chaque atelier (ou a chaque discus-
sion de groupe) pour atteindre les

1) Chaque participant inscrit une idée sur une
carte (une carte par idée). Au terme de I'exer-
cice, les cartes sont recueillies et font I'objet
d’une discussion entre les participants.

19
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Un outil d’aide concernant la sélection
des participants et le déroulement se
trouve dans «ABS Groupe 2015», en
page 32.

Avantages et inconvénients des
entretiens de groupe animés

+ Fournissent des indications quali-
tatives comme base de définition
de mesures (selon le procédé,
également propositions de me-
sures)

+ Adaptés pour les PME

+ Appropriés pour les personnes qui
s’expriment mieux a I’oral qu‘a
I"écrit

— Nécessitent des compétences
d’animation (condition sine qua
non)

— Moins appropriés pour les
grandes entreprises en raison du
temps nécessaire, qui augmente
avec le nombre de participants

Procédure standardisée

Les procédures de détermination des
contraintes mentales présentées ici sont
des procédures standardisées.

En d’autres termes, il s’agit de lis-
tes de questions et/ou de méthodes
d'inventaire fixes des contraintes men-
tales. Le regroupement des domaines
et des questions s’est fait sur la base de
connaissances d'ergonomie en matiére
de conditions de travail mentalement

20

contraignantes. Les questions ont été
testées et vérifiées en termes de compré-
hensibilité et de fiabilité de la saisie. On
appelle cela la validation scientifique des
instruments de mesure.

Partant, un probleme se pose lorsque
des parties entiéres ou des items sont
retirés, ajoutés ou modifiés: la procédure
ne répertorie plus ce qu’elle devrait.

Les procédures standardisées ne sont pas
créées sur mesure pour des entreprises
individuelles mais couvrent des aspects
généraux du travail, c’est pourquoi leur
usage est universel. L’étendue justifiable
d’un item est toujours simultanément
liée au renoncement a certains détails.

Le traitement qualitatif des données
récoltées dévoile généralement tous les
thémes concrets, qui pourraient causer
des contraintes mentales au sein d’une
entreprise. Dans cette optique, la col-
lecte quantitative consisterait a tamiser
sommairement et la deuxiéme étape
qualitative a passer le tout au peigne fin
afin de mettre au jour tous les détails
importants.
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et définition de mesures

Le dépouillement devrait en principe se
faire selon les directives de I'instrument
d’inventaire choisi ; la plupart des mé-
thodes donnent des indications quant
aux valeurs a considérer comme cri-
tiques.

Toutefois, une enquéte par écrit et son
dépouillement ne représentent a eux
seuls pas un processus intégral de pré-
vention des risques psychosociaux, car
celui-ci doit comporter les phases d’iden-
tification, d'évaluation et de développe-
ment de mesures.

Discussion des résultats/

Retours d’information, etc.

Le retour d’information sur les résultats
est un élément central. Salariés, cadres et
spécialistes doivent étre informés. Dans
la mesure du possible, les résultats seront
présentés dans le cadre d’un entretien
personnel, d’une séance de cadres, d’'un
entretien d’équipe ou d’un atelier.

La présentation des résultats aux repré-
sentants de la direction doit se faire a
I'occasion d’une séance organisée a
cet égard et non lors d’'un meeting ou
d’autres points sont également traités.
Ainsi, la thématique jouira d’une impor-
tance primordiale, ce qui permettra une
discussion approfondie.

En termes de contenu, il est recom-
mandé de ne pas seulement parler des
lacunes mais aussi des ressources dispo-
nibles et des aspects positifs. Ceci corres-
pond, d’une part, mieux a la réalité et
engendre, d’autre part, une attitude plus
ouverte face aux propositions d’amélio-
ration.

Tout le monde recoit le méme rapport.
En ce qui concerne I'évaluation par un
tiers, les chefs d’entreprise ou les cadres
présentent les résultats obtenus au
groupe pour discussion.

21
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Elaboration de proposi-

tions d’amélioration

Le but de l'identification des contraintes
mentales est de déterminer les facteurs
négatifs liés aux conditions de travail
afin de pouvoir en déduire les amélio-
rations nécessaires. Pour garantir I'effet
des mesures et I'acceptation de la part
des collaborateurs, les personnes impli-
quées devraient participer activement
au développement d’idées et a I’élabo-
ration de propositions de changement.
C’est pourquoi il n‘est pas judicieux de
laisser les supérieurs hiérarchiques ou
des experts externes entreprendre seuls
le processus d’amélioration dans I'entre-
prise. Pour s’approprier ce qui est nou-
veau, il faut participer a sa conception.
L'animation de groupes de travail pour
I’élaboration systématique de proposi-
tions d’améliorations (cercles de qualité
ou de santé) est une méthode éprouvée.

Les étapes suivantes ont fait leurs
preuves dans |’élaboration de proposi-
tions d’amélioration:

B Evaluation des résultats et sélec-
tion des points les plus impor-
tants

Les inventaires procurent une multitude

de résultats qui, pour des personnes dif-

férentes, ont une signification différente.

L'objectif est de faire ressortir les aspects

pour lesquels un changement est réelle-

ment souhaité. Il n’est pas sir que le fait
de mentionner une contrainte au travail
implique son changement. Il se peut que
la situation telle qu’elle est, malgré la cri-
tique, recéle également des avantages
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que l'on n’est pas prét a perdre. C'est
n’est qu’une fois ce point éclairci que I'on
peut réfléchir aux changements de facon
réaliste.

B Développement d’‘idées de chan-
gement concernant les problemes
sélectionnés

Beaucoup de questions dans les instru-
ments d’analyses présentés contiennent
déja des indications indirectes pour un
aménagement optimal du travail. En
collaboration avec les personnes concer-
nées, les facteurs contraignants concrets
sont décrits, et des mesures d’améliora-
tion de la situation de travail sont élabo-
rées (cf. exemples ci-apres).

Il est important de faire la différence
entre les changements pour lesquels on
peut intervenir soi-méme et ceux pour
lesquels il faut faire appel a d’autres
(p. ex. au management). Les premiers
peuvent étre élaborés et mis en ceuvre
directement par les personnes concer-
nées. Pour les autres, il faut en référer
aux décideurs responsables.

B Choix et mise en ceuvre des me-
sures

Le management devrait se pencher de
facon constructive sur toutes les propo-
sitions de changements, faire un choix
de mesures applicables tout en commu-
niquant les critéres qui ont aidé aux déci-
sions, et le cas échéant mettre a disposi-
tion toutes les ressources de I'entreprise
pour la réalisation.

Le tableau suivant peut étre utilisé (ou
modifié) pour la planification des me-
sures et la documentation.
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Mesure Priorité Délai de | Qui estres- | Délai de contréle de la
mise en | ponsable? mise en ceuvre et/ou
ceuvre de I'efficacité

Il convient de déterminer des priorités
pour la mise en ceuvre des mesures.
Mieux vaut se concentrer sur des pro-
blémes et des mesures essentiels et les
traiter de maniere effectivement visible
et tangible plutét que de buter sur la
mise en ceuvre de longues listes compor-
tant des centaines d’idées. La sélection
peut s’opérer sur la base de différents
critéres (p. ex. ampleur et fréquence des

de salariés concernés). Les mesures ra-
pides et faciles a réaliser ne devraient pas
toujours étre reportées a plus tard. Si une
détermination des priorités du point de
vue des salariés est certes judicieuse, il
ne doit pas s’agir de I'unique point de
départ, car ici aussi il peut y avoir des
«attentes malsaines». A cet égard, des
recommandations professionnelles sont
nécessaires.

contraintes spécifiques ainsi que nombre

B Ci-apreés quelques exemples tirés de la pratique:

Chaine de boulangerie

Caractéristiques d’'un aménagement du travail favorable a la santé
Marge de manceuvre: la possibilité de planifier, d’organiser et de concevoir le tra-
vail soi-méme contribue a diminuer les risques psychosociaux.

Information et participation: plus les collaborateurs sont informés sur le comment
et le pourquoi d’un travail, plus ils peuvent apporter leur expérience et leurs pro-
positions dés la planification, et plus ils sont motivés.

Probleme principal

Peu de marge de manceuvre et de possibilités de participation

Faits contraignants concrets

Livraison de marchandises qui ne se vendent pas assez bien. Les salariés des succur-
sales n‘ont aucune influence sur la livraison de marchandises mais sont tenus pour
responsables des quantités retournées.

Mesure concréte

Les commandes et les livraisons des succursales se font en fonction du site en
question, sur la base des expériences acquises. Le salarié ne peut étre tenu pour
responsable du succeés des ventes ou de la marchandise renvoyée que s'il a son mot
a dire dans la composition de |’assortiment.
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Transports

Caractéristiques d’'un aménagement du travail favorable a la santé

Soutien social: un bon climat d’entreprise a des effets positifs. Si I'on s’entraide et
si I'on peut parler des problemes sans perdre la face ou se ridiculiser, on maitrisera
les problemes plus facilement.

Probléme principal

Peu de soutien social de la part des collegues et / ou des supérieurs hiérarchiques.

Faits contraignants concrets

En cas de réclamations de clients, le cas nest pas éclairci avec les salariés : ceux-ci
sont d’office réprimandés. Au moment du changement d’équipe, des problemes
non résolus ou des taches peu agréables sont transmis a |’équipe suivante.

Mesure concrete

Les réactions aux réclamations des clients se font aimablement et sans jugement.
Par principe, on se comporte de maniere loyale face aux salariés. On leur donnera
I'opportunité d’expliquer la situation de leur point de vue.

Les responsables d’équipes participent a la détermination de régles générales de
transmission du travail au moment du changement d’équipe et veillent a ce que
celles-ci soient appliquées. En cas de nécessité de réglementation, les responsables
d’équipe abordent le sujet activement entre eux.
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Activité de couvreur

Caractéristiques d’'un aménagement du travail favorable a la santé

Taches claires, responsabilités et compétences. Clarté des taches et des compé-
tences, objectifs concrets et planification minutieuse tenant également compte des
imprévus : tout ceci facilite la gestion des situations difficiles.

Probléme principal

Situation de travail non clarifiée.

Faits contraignants concrets

Les couvreurs arrivent sur le chantier et constatent que les exigences nécessaires
(p. ex. locaux de rangement pour le matériel, chemins d’acces et alimentation
en électricité) n‘ont pas été clarifiées avec le client. Il en résulte des processus de

clarification conflictuels.

Mesure concréte

Les personnes responsables de I’acceptation et de la préparation de la commande
clarifient au préalable les exigences, sur place, avec les clients au moyen d’une liste
de contréle. Celle-ci fera ensuite office de base pour I'entretien entre les couvreurs

et le client avant le début des travaux.

M Efficacité des mesures

Les mesures mises en ceuvre doivent étre
suivies en ce qui concerne leur efficacité.
Sil’on constate que des mesures n’abou-
tissent pas a I'amélioration souhaitée,

il conviendra de réfléchir a d’autres
solutions. En raison des mutations dans
le monde du travail, I’évaluation des
contraintes mentales devrait étre faite
régulierement.
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Soutien d’experts externes

L'implication de spécialistes externes for-
més en ergonomie ou psychologie du
travail et de I'organisation peut s’avérer
judicieuse pour différentes raisons.

Ceci est recommandé ...

pour une analyse approfondie des
contraintes mentales si:

® |'analyse n’a pas fourni assez d’élé-
ments pour savoir quelles mesures
d’aménagement devraient étre prises;
dans ce cas, il est recommandé de
faire procéder a une évaluation appro-
fondie des conditions de travail et de
I'organisation par des psychologues
du travail ou ergonomes en collabora-
tion avec I'entreprise.

® on ne dispose que de peu d’infor-
mations en provenance des données
d’observation et que I’'on suppose
que, avec une interrogation indivi-
duelle directe des collaborateurs, on
obtiendra des réponses déformées et
«socialement correctes»;

® on souhaite effectuer ou compléter
I'analyse au moyen d’un atelier animé
et qu’aucun des collaborateurs de
I'entreprise ne dispose des compé-
tences d’animation nécessaires;

® une enquéte anonyme par écrit aupres
des collaborateurs est impossible du
fait de problemes de langue;

® dans une petite entreprise, on ne
souhaite pas procéder a I'analyse
soi-méme en vue de garantir I’ano-
nymat.
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pour des mesures...

e d’amélioration du climat social, si
I'analyse indique des tensions entre
les collaborateurs ou avec les supé-
rieurs hiérarchiques. Dans ce cas,

il vaut mieux s’adjoindre une aide
externe compétente comme un coach
(modification comportementale chez
les managers) ou un médiateur (pour
régler des conflits au sein de I'équipe).
Les experts externes ont I'avantage de
ne pas étre directement concernés et
donc d’étre dans une méme relation
de neutralité avec tous les partici-
pants. Il est important que ces per-
sonnes disposent des connaissances
professionnelles et méthodologiques
adéquates pour pouvoir remplir leur
mission consciencieusement.

S’engager dans une amélioration du
climat social vaut la peine, car les ten-
sions ont des effets tres négatifs non
seulement sur le bien-étre individuel
mais aussi sur la motivation et les
performances au travail. A I'inverse,
se sentir soutenu socialement dans le
travail constitue une ressource impor-
tante pour maitriser des exigences
élevées.

® de complément aux ressources
internes disponibles lorsque les
ressources temporelles ou profes-
sionnelles font défaut pour élaborer,
avec les salariés uniquement, des
mesures adéquates en vue d’éviter
des contraintes ou alors lorsque |'on a
besoin de ressources spécifiques pour
réaliser des mesures, p. ex. cours de
formation ou séminaires.
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Choix d’'une méthode

Ce chapitre décrit les méthodes et les
procédures qui, en guise de résultat,
fournissent un apercu des caractéris-
tiques favorables et défavorables de
la situation de travail en matiere de
contraintes mentales.

Chacune des méthodes peut étre utilisée
dans toutes les branches, c’est-a-dire que
les questions sont formulées de facon
générale et ne ciblent pas un champ pro-

fessionnel spécifique; il y a toutefois des
différences (cf. tableau). Pour le choix
de la méthode, il est utile de clarifier les
aspects revétant une importance particu-
liere, p. ex. dans le cadre d’un groupe de
pilotage.

Le tableau suivant expose des instru-
ments que les auteurs ont appliqués a la
pratique a maintes reprises. Sur la base
des résultats obtenus, ils ont ensuite mis
en ceuvre des mesures d’aménagement
du travail et de diminution des risques
psychosociaux.

Méthode Procédure Temps
néces-
Enquéte Obser- | Atelier/ e
va- Entretiens
tion de groupe
par écrit en ligne animés
Liste de controle «Stress» 10 min
(pour supérieurs hiérar- X
chiques)
ABS Groupe 2015 Atelier de
X
4h
Liste de contrdle 10 min
«Contraintes mentales» X (X)
Listes de contrdle pour 10 min
I'identification des con-
traintes psychosociales X X ( X )
et de leurs effets négatifs
(ChEF)

Contenu

Si toutes les méthodes concernent la collecte
de facteurs inhérents a la situation de travail,
qui sont mentalement contraignants, toutes
ne détaillent pas I'intégralité des aspects de

la méme maniére. Partant, ces instruments
sont décrits ci-apres, et leurs caractéris-
tiques sont énumérées sous forme de listes.
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Liste de controle «Stress»

(pour supérieurs hiérarchiques)

M Breve description

L'agitation et le stress augmentent le
risque d'accident.

A long terme, ils nuisent aussi a la santé
des collaborateurs.

Les dangers principaux sont:

® une perception limitée (par ex. diminu-
tion du champ visuel)

® un travail agité, irréfléchi («foncer téte
baissée»)

® |'abandon des controles.

La liste de controle suivante vous aide a
reconnaitre les causes de ces dangers.
C’est une aide pour supérieurs hiérar-
chiques et spécialistes en protection de
la santé et sécurité au travail, qui veulent
procéder, de leur point de vue, a une
évaluation sommaire des postes de tra-
vail en matiere de stress?.

Cette évaluation de I'extérieur a I'avan-
tage que vous pouvez vous faire en
peu de temps une premiére idée sur les
points faibles.

Son désavantage est qu’elle peut étre
fortement discordante avec le vécu des
collaborateurs concernés.

La liste contient 15 questions dans les
trois domaines suivants:

e |dentifier le stress

1 Cf. suva (2000)
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@ Eliminer les causes de stress
® Créer un bon climat de travail

On peut répondre par «oui», «en partie»
ou «non» en ce qui concerne la présence
des différents criteres listés. Les questions
sont formulées de facon que, en cas
d’une réponse par «<non» ou «en partie»,
I'intervention nécessaire soit indiquée.

M Utilisation et dépouillement de la
liste de controle

Avant que vous ne commenciez a ré-
pondre aux questions, définissez pour
quel secteur vous comptez faire I'inven-
taire des dangers. Dans une petite entre-
prise, il peut étre utile de remplir la liste
de contrdle pour I'ensemble de I'entre-
prise. Pour des entreprises plus grandes,
il est préférable de répondre aux ques-
tions séparément pour les différentes
unités (secteurs, départements, équipes,
sites).

B Mode d’emploi

Vous trouverez ci-aprés une série de ques-
tions concernant la prévention des dan-
gers liés au theme «stress». Si une ques-
tion ne s’applique pas a votre entreprise,
il y a tout simplement lieu de la barrer.

Si vous avez répondu [X] x<non» ou

«en partie» a une question, des
mesures s'imposent.
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Liste de contrble/questionnaire

Identifier le stress
1 Maitrisez-vous réellement les problemes de stress [ oui
dans votre entreprise? [J en partie
Le stress se traduit par: U non
® des plaintes des collaborateurs relatives aux délais et a la masse
de travail
® un absentéisme souvent supérieur a la moyenne, des troubles du
sommeil, des douleurs gastriques, des nausées, des maux de téte, etc.
® une recrudescence des accidents, des incidents et des
dysfonctionnements
® un climat de travail souvent empreint d'une certaine impatience et
irritation
Eliminer les causes de stress (mesure 1)
2 A-t-on suffisamment de temps pour planifier et organiser correctement [ oui
son travail? O en partie
[J non
3 Les activités sont-elles adaptées aux capacités des collaborateurs [ oui
(pas de surmenage ou de sous-emploi prolongé ou périodique)? O en partie
[0 non
4 Les collaborateurs disposent-ils au moment opportun d'une quantité [ oui
suffisante d'outils et de documents nécessaires a leur travail? O en partie
[J non
5 La communication est-elle bonne entre les personnes et entre [ oui
les services? O en partie
[0 non
6 La collaboration [ oui
a) au sein du personnel, [ en partie
b) entre les supérieurs et leurs subordonnés, ] non
c) entre les supérieurs est-elle bonne?
7 Dans la mesure du possible, veille-t-on a éliminer les nuisances [ oui
environnantes (bruit, poussiere, chaleur, courants d'air)? O en partie
[ non
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Eliminer les causes de stress (mesure 1) suite

8 Le travail est-il organisé de telle sorte qu'il puisse étre effectué sans [ oui
interruption (p. ex. a cause de visites de clients, de coups de téléphone, | [ en partie
etc.)? ] non

9 Les collaborateurs peuvent-ils influer sur le rythme de travail (p. ex. [ oui
arréter la machine ou interrompre le travail lorsqu'ils ne peuvent plus O en partie
suivre ledit rythme)? O non

Créer un bon climat de travail (mesure 2)

10 Les collaborateurs participent-ils a la planification et a I'organisation [ oui
du travail? [J en partie

[J non

11 Les collaborateurs peuvent-ils émettre des suggestions et faire des [ oui

critiques aux supérieurs, sans craindre de représailles? O en partie
] non

12 Encourage-t-on une bonne collaboration au sein des secteurs de travail [ oui
(p. ex. compliments, discussions franches, possibilités de se perfection- [ en partie
ner, activités communes facultatives durant les loisirs)? ] non

13 Parle-t-on ouvertement des conflits et les résout-on de fagcon construc- [J oui
tive (ne pas simplement les occulter)? O en partie

] non

14 Les supérieurs considerent-ils les collaborateurs comme des partenaires L1 oui
dans leur facon de les diriger (pas d'autoritarisme ou, a l'inverse, colla- [ en partie
borateurs livrés a eux-mémes)? ] non

15 Les collaborateurs sont-ils satisfaits de leur situation professionnelle? [ oui

[J en partie
] non

Questionnaire rempli par: Date: Signature:
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Dépouillement des données

Rassemblez ici tous les résultats, puis notez les questions auxquelles vous avez
répondu par «non» ou «en partie» sous le titre correspondant. Vous obtiendrez une
meilleure vue d’ensemble.

o Identifier le stress

e Eliminer les causes de stress

e Créer un bon climat de travail

Pour les questions auxquelles vous avez répondu par «non» ou par «en partie», il
est recommandé de prendre des mesures pour pallier le probleme. Il est difficile
dans la pratique de satisfaire a toutes les exigences. Il faut toutefois s’efforcer de
réduire notablement le stress au sein de I’entreprise.

e Propositions de mesures

Discutez les résultats avec les collaborateurs concernés et impliquez-les dans
I'élaboration des mesures.
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ABS Groupe 2015"

© by InfoMediaVerlag e.K.

ABS Groupe 2015 est un procédé d’en-
tretiens de groupe, qui se préte a la dé-
termination et a I'analyse des contraintes
mentales ainsi qu‘a la définition des
mesures nécessaires (développement de
mesures). L'avantage est qu’il ne néces-
site pas la saisie et le dépouillement des
données ou d’autres calculs.

A, Bou C?

Hlustration: Viktor Solt-Bittner

Des analyses complémentaires (p. ex.
visite du lieu de travail, observations)
peuvent se révéler nécessaires en fonction
des résultats concrets.

M Profil succinct

Le procédé, qui a été publié en 2012
sous la dénomination d’ABS Groupe
(Molnar, Prinkel, Friesenbichler) par
I’AUVA, est mis a la disposition des entre-
prises basées en Autriche, gratuitement
et pour un usage non commercial.

Pour la présente brochure, certaines
adaptations ont été apportées aux do-
cuments et aux directives d’animation
sur la base des expériences pratiques.?
Le procédé d’entretien de groupe ABS
Groupe 2015, décrit ici, consiste désor-
mais en cinq documents d’animation,
dont le contenu a également été opti-
misé. Ainsi, ces documents sont a la dis-
position des entreprises basées en Alle-
magne et en Suisse, gratuitement et a
des fins non commerciales.

1) L’échelle d’évaluation du travail ABS (ABS Arbeits-Bewertungs-Skala) est un procédé d’éva-
luation des contraintes mentales liées au travail, dont I’AUVA a confié le développement a
humanware GmbH. Cette derniére a mandaté M. Prinkel pour élaborer I’échelle d’évaluation
du travail ABS (2012) en quatre étapes, qui n‘a pas été publiée, sur la base de méthodes théo-
riques de test, entre autres moyennant |'utilisation de la liste de contrdle d’évaluation de la
situation de travail par les salariés (Molnar, Friesenbichler, 1997). M. Molnar a congu le pro-
cédé ABS Groupe, qui consiste en une brochure et en quatre documents d’animation, sur la
base d’une méthode d’animation de groupe déja représentée dans le guide de projet IMPULS
(Molnar, 2007, p. 20 ss). Bien qu'il ait rédigé tous les documents mentionnés, une version
simplifiée d’ABS (en deux étapes) a été intégrée ici. H. Friesenbichler de ’AUVA a soutenu le
processus de développement en apportant un conseil professionnel. Vous trouverez davantage
d’informations concernant la structure du test sur www.abs-arbeitsbewertungsskala.info

2) Nous remercions Svenja Schindler et Peter Philipp Sassmann pour leur collaboration ainsi que

pour la révision.
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M Obijectifs

ABS Groupe 2015 permet de procéder
par étapes, avec un groupe de salariés,
a la détermination et a I'analyse des
contraintes mentales ainsi qu’au déve-
loppement des mesures en 4 heures
environ.

B Groupe cible

ABS Groupe 2015 s’adresse avant tout
aux petites entreprises et aux groupes de
personnes pour qui les enquétes par écrit
ne sont pas pertinentes.

Pour ce public cible, ABS Groupe 2015
permet de déceler, en quelques ateliers
seulement, des facteurs de contrainte
mentale pour les unités organisation-
nelles ou les groupes d’activité concer-
nés et de définir des mesures adaptées.

La procédure de |’entretien de groupe est
par contre moins intéressante financiere-
ment au sein d’une grande organisation.
Pour saisir la totalité des unités organi-
sationnelles et des groupes d’activité de
maniére représentative, il faudrait animer
beaucoup de groupes en méme temps
ou les uns apres les autres, car une sélec-
tion préalable en termes de contraintes
plus ou moins prononcées est impossible.
Un autre inconvénient réside dans le fait
que les déclarations concernant le type et
le degré des éventuelles contraintes cri-
tiques au sein de I'organisation dans son
ensemble ne sont disponibles qu’apres
de nombreuses animations de groupe,
et ce uniquement sous forme d’apercu.

Pour les plus grandes organisations, il est
donc recommandé d’utiliser des instru-
ments de sondage écrits et ensuite de
procéder a des analyses approfondies en

© by InfoMediaVerlag e.K.
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conséquence (p. ex. visites, analyses détail-

Iées, entretiens de groupe ou individuels,

etc.).

M Exigences en matiere de qualifi-
cations

Le procédé ABS Groupe 2015 devrait
étre mené a bien par des personnes au
bénéfice de connaissances profession-
nelles de base (concepts de psychologie
du travail concernant les contraintes
mentales et aménagement du travail
qui tienne compte des besoins de

['étre humain) ainsi que d’expérience
dans I'animation. La qualité du résultat
dépend de l'application compétente de
I'instrument.

B Temps nécessaire

Le temps nécessaire par séance de
groupe animée est d’environ 3 2 a 4
heures. La saisie et |'évaluation quanti-
tatives et qualitatives des données ainsi
que le développement des mesures
s’effectuent directement dans le cadre
du processus d’entretien de groupe.

Il faut veiller a ce que, dans les petites
entreprises également, des séances judi-
cieuses se déroulent au sein de groupes
aussi homogenes que possible (p. ex.
séparation de la production et de la ges-
tion).

B Set d’animation ABS Groupe 2015
La procédure est standardisée et permet
aux personnes formées une analyse sys-
tématique et axée sur les résultats avec
développement de mesures ultérieur.

La procédure est composée de deux
volets.

Le premier consiste en des «descriptions
et instructions ABS Groupe 2015»,
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telles que figurant dans cette brochure.
Le second consiste en cinqg documents
d’animation ABS Groupe 2015 a l'aide
desquels I'entretien de groupe est mis en
ceuvre pour les phases d’identification,
d’évaluation et de développement de
mesures:

1 de 5 - ABS Groupe 2015-
Questionnaire

Le questionnaire répertorie les contraintes
mentales liées au travail. Il en faut un
exemplaire par participant a la séance de
groupe, et il faut le remettre au début de
I'entretien. Attention: I'utilisation du ques-
tionnaire n’est prévue que dans le cadre
d’un atelier et non en guise d’enquéte
écrite!

2 de 5 - Affiche "Contraintes priori-
taires"

Pour répertorier et quantifier les
contraintes prioritaires dans les échelles/
items des groupes.

© by InfoMediaVerlag e.K.

3 de 5 - Affiche "Caractéristiques
concrétes du travail réduisant les
contraintes"

Les conditions favorables qui, selon les
échelles/items, ont les degrés de con-
trainte les plus faibles (réponses «non/
plutét non» les plus fréquentes) seront
citées concretement au sein du groupe.

4 de 5 - Affiche "Contraintes concretes"
Les conditions défavorables qui, selon
les échelles/items, ont les degrés de
contrainte les plus élevés (réponses «oui/
plutdt oui» les plus fréquentes) seront
citées concrétement au sein du groupe.
5 de 5 - Affiche "Développement

de mesures"

En fonction de la détermination des prio-
rités des contraintes concrétes, on réper-
toriera ici qui pourrait apporter quelles
mesures d’amélioration de la situation
de travail.

5 de 5 - Développement de mesures

B § e
Frangais s

4 de 5 - Contraintes concrétes [ e mm—

o et Autres personnes/

2de5-C

3de5-C isti du st
Fongis _travail réduisant les contraintes  ~ ch i s

tes dans I'entreprise

Frangais

= Gruppe 015)

tes dans Ientreprise
[raee—

1. Caractéristiques du wavail

1de 5~ ABS Groupe Questionnaire s

Exemple des cing
documents d’animation
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B Autres éléments nécessaires

L'équipement suivant est nécessaire pour
mener a bien une animation de groupe:

® Une salle pour 10 a 12 personnes ou
I'on ne sera pas dérangé

® Des possibilités de fixation pour le
set d'affichage ABS Groupe (tableau,
panneau d’affichage, bandes magné-
tiques, etc.)

e Un tableau a feuilles volantes et un
bloc de feuilles volantes

® Autant de copies des questionnaires
ABS Groupe que de participants

® Des marqueurs pour les participants

@ Plusieurs blocs de papillons adhésifs
de couleur claire au format
12,5x7,5cm

® Des marqueurs pour les participants
(1 marqueur pour 2 a 3 personnes)

® Un paquet de points a coller bien vi-
sibles (p. ex. rouges, verts, noirs, selon
les préférences)

B Organisation d’un
ABS Groupe 2015

Au préalable, il faudrait s'organiser sur
quelques points et clarifier les questions
ci-apres.

® Détermination de groupes
Clarifier: quels différents groupes
d’activités et unités organisationnelles
existent au sein de |'entreprise et com-
bien d’entretiens de groupe de ce type
devraient étre menés a bien avec ce
procédé ? Selon la structure organisa-
tionnelle et les groupes d’activités, plu-
sieurs groupes par entreprise peuvent

© by InfoMediaVerlag e.K.
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étre nécessaires, car les différentes
conditions de travail, p. ex. en fonc-
tion des départements ou des activités,
doivent étre prises en compte.

Composition des groupes de parti-
cipants

Clarifier: sur quelle base se fait la
sélection ou l'invitation des parti-
cipants? Par exemple, on pourra
déterminer un nombre de places par
unité organisationnelle ou par groupe
d’activité, sur la base du principe
«premier arrivé, premier servi». Les
autres possibilités consisteraient a ce
que les salariés choisissent un certain
nombre de colléegues de leur environ-
nement, qui seraient a méme de les
représenter, ou alors que les cadres
invitent une sélection de salariés.
L'important est dans tous les cas qu'il
s’agisse de participants a |attitude
constructive, souhaitant contribuer a
résoudre les problémes. Les cadres et
les salariés doivent toujours étre consi-
dérés comme deux groupes d’activités
séparés, qui ne participeront pas au
méme atelier.

Informations préalables claires
Toute invitation doit renseigner sur les
objectifs et le déroulement. Les parti-
cipants ne doivent pas étre informés
des contenus de la réunion de groupe
qu’une fois sur place, et il ne faut pas
perdre de temps en discussions de
fond et en travail de persuasion.

Liste de participants

Pour bien pouvoir se préparer, |'ani-
mateur doit recevoir une liste de
participants, savoir de quel(le) unité
organisationnelle/groupe d’activité
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il s'agit, connaitre le nombre de per-
sonnes qui seront présentes ainsi que
la maniere dont elles ont été sélec-

© by InfoMediaVerlag e.K.

. Agencement de la piece (30 min)

Préparer une salle appropriée ou I’'on
ne sera pas dérangé, un bloc de tables

Méthodes (A

tionnées. pour les participants, le matériel ABS
Groupe 2015 ainsi que I’équipement

® Préparation des documents ABS d’animation nécessaire.

Le questionnaire ABS Groupe 2015
peut étre copié et utilisé plusieurs fois | 5
pour les participants a une animation
de groupe. L'animateur peut ajouter
des feuilles volantes aux affiches d’ani-
mation ABS Groupe 2015 a chaque
atelier de groupe.

. Présentation (10 min)
On commence par une présentation
des participants, des objectifs, du
déroulement et de I’'horaire du pro-
gramme.

3. Les participants répondent au

questionnaire «<ABS Groupe 2015»
(10 min)
Au début, on distribue les question-
naires ABS aux participants dans le but
d’identifier les facteurs de contrainte
mentale de quatre domaines au
moyen de 22 questions au total.

B Déroulement d’un
ABS Groupe 2015

Une fois la planification, la préparation
et le travail d’information minutieux
menés a bien, les étapes ci-apres sont a
effectuer dans le détail pour chaque ABS
Groupe.

Descriptif des échelles ABS3

Echelles (themes) Items (questions)

Caractéristiques du 5 items (travail compliqué, concentration continue, plusieurs
travail taches simultanées, obligation de se montrer aimable, grande res-
ponsabilité)

Culture d’organisation | 6 items (peu de soutien de la part des collegues et/ou des cadres,
trop peu de retours d’information, formations insuffisantes, possibi-
lités de développement insuffisantes, peu de possibilités de donner
son avis)

Environnement de tra- | 6 items (éclairage insuffisant, exiguité, équipement insuffisant, sol-
vail et temps de travail | licitation sensorielle importante, temps de travail insuffisant, temps
de repos trop court)

Déroulement du travail | 5 items (priorités peu claires, taches contradictoires, responsabilités
peu claires, manque d’informations ou informations peu claires)

3) Pour des raisons méthodiques, il est interdit d’apporter des modifications a la présente forme
de procédure, a ses items, a la structure d’échelles, a la forme d’exigences prescrite ainsi
qu’au dépouillement et a I'interprétation des données.
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Les participants remplissent chacun leur
propre questionnaire sans consulter les
autres (env. 10 min). Les participants
font la somme pour les quatre échelles
dans les colonnes «non/plutdt non» et
«oui/plutét oui» (nombre d’items cochés
par colonne).

non, oui,
plutétnon  plutét oui

x O
n continue rendent le travail pénible. |:| m
]
e d'étre constamment aimable. X1 ]
sponsabilité en ce qui concerne les personnes ou les résultats. |:| m
Somme par colonne d'échelle: 2 3
non, oui,
plutdtnon  plutt oui

Jes.

ipérieur-e higrarchique.

ail.

:rfectionnement sont insuffisantes.

ment personnel sont insuffisantes.

semble trop peu nombreuses.

Somme par colonne d’échelle:

S OONNNN
s < L0 LI

(93

Image d’exemple 1 de 5 : ABS Groupe 201
questionnaire rempli (point 3.)

B Que signifient les réponses?

® Réponses dans le domaine «non/
plutét non»: aucun, voire faible

© by InfoMediaVerlag e.K.
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lllustration: Viktor Solt-Bittner

risque de contraintes négatives et
donc nécessité d’action faible ou
inexistante.

® Réponses dans le domaine «oui/plu-
tot ouix: risque accru, voire élevé,
de contraintes négatives et donc
nécessité d'action accrue ou impor-
tante.

Il faut privilégier le traitement des
échelles et des items ol le nombre de ré-
ponses dans le domaine «oui/plutdt oui»
s'accumule, car davantage de personnes
sont concernées.

4. Les participants reportent I'échelle
la plus positive sur le document
d’animation 2 de 5 (5 min) -
cf. page 38

Au cours de cette étape, les facteurs
favorables de la situation de travail
sont mis en évidence.

Une fois que les participants ont cal-
culé les totaux de leurs questionnaires,
ils les reportent sur le document d’ani-
mation 2 de 5.
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1. Caractéristiques du travail

.| Travail trop compliqué

N

.| Concentration permanente et attention continue

w

. | Trop dractivités simultanées

s

.| Forte exigence en ce qui conceme Famabilité

o

.| Haute responsabilité pour les personnes ou les résultats

2. Culture de I'organisation

o

.| Trop peu de soutien de la part des collegues

~

.| Trop peu de soutien de la part du/de la supérieur-e hiérarchique

®

. | Trop peu de feedbacks concernant le travail

©

.| Possibilités de formation continue et de perfectionnement insuffisantes

-
S

Possibilités de promotion et de développement personnel insuffisantes

1. | Possibilités de participation dans 'ensemble trop peu nombreuses

3. Environnement de travail et temps de travail

=
g

. | Eclairage insuffisant

o
©

. | Place de travail peu spacieuse

=
»

Equipement et outils de travail insuffisants

N
@

Exigences trop élevées pour les yeux, les oreilles ou d'autres organes sensoriels

-
3

. | Organisation du temps de travail insuffisante (heures suppl., travail le weekend, travail par équipe/de nuit)

47| Phacac da ramindratinn mi naiicac fran renras

Les participants sont a présent priés de
coller un point dans la colonne @ a I'en-
droit ot ils ont donné le plus de réponses
«non/plutdt non». Si le total de réponses
«non/plutét non» le plus élevé d'un
participant est identique pour plusieurs
échelles, celui-ci collera un point a c6té
de chacune d’entre elles dans la colonne

5. Caractéristiques concreétes du
travail réduisant les contraintes —
rassemblement des conditions sur
le document d’animation
3 de 5 (10 min) - cf. page 39

L’animateur informe désormais les
participants du fait que I'échelle com-
portant le plus de points dans la co-
lonne «non/ plutét non» est celle qui
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non, ) Points par
plutdt non | plutdt oui question
non, I Points par
plutétnon | plutstoui | question
® o
® 0
°
non, h Points par
plutdt non | plutdt oui question
Exemple 2 de 5 rempli
(point 4.)

représente les conditions de travail
les moins négatives.

Ensuite, les participants sont priés de
concrétiser les caractéristiques de ces
conditions favorables dans le cadre
d’'un remue-méninges (seul, par
groupe de deux ou de trois, en fonc-
tion du nombre de participants) et de
les écrire sur des papillons adhésifs. Au
bout de quelques minutes, I'animateur
ramasse les papiers, qui seront ensuite
regroupés en fonction des similitudes
de leur contenu sur le document
3 de 5. Les groupes ainsi formés doivent
étre désignés au moyen de «titres»
(items/thémes) adéquats, cf. colonne
de gauche.
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Items / thémes

non critiques Conditions concrétes sous-jacentes dans I'entreprise

Items 6 et 7
Soutien

Item 8
Retour
d'information

Exemple 3 de 5 rempli
(point 5.)

Travail trop compliqué

Concentration permanente et attention continue

Trop d'activités simultanées.

Forte exigence en ce qui concerne lamabilté

Haute responsabilté pour les personnes ou les résultats

Trop peu de soutien de la part des collégues

Trop peu de soutien de la part du/de la supérieur-e hiérarchique

Trop peu de feedbacks concernant le travail

Possibilités de formation continue et de perfectionnement insuffisantes

Possibilités de promotion et de développement personnel insuffisantes

Possibiltés de participation dans 'ensemble trop peu nombreuses

Eclairage insuffisant

Place de travail peu spacieuse

Equipement et outils de travail insuffisants

Exigences trop élevées pour les yeux, les oreilles ou dautres organes sensoriels

Exemple 2 de 5 rempli
(point 6.)

Organisation du temps de travail insuffisante (heures suppl., travail le weekend, travail par équipe/de nuit)

Dhacas da raminarafinn ain nansas trn resras
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6. Les participants reportent I'échelle
la plus négative sur le document
d’animation 2 de 5 (5 min)

Cette étape consiste a faire ressortir
les facteurs défavorables de la situa-
tion de travail.

Les participants sont a présent priés
de coller un point sur le document 2
de 5, dans la colonne @ a I’endroit
ou ils ont donné le plus de réponses
«oui/plutdt oui».

Si le total de réponses «oui/plutot
oui» le plus élevé d’un participant
est identique pour plusieurs échelles,
il collera un point a c6té de chacune
d’entre elles dans la colonne @ .

© by InfoMediaVerlag e.K.

7. Les participants reportent les items
les plus contraignants sur le docu-
ment d’animation 2 de 5 (5 min)

L'animateur informe les participants
du fait que I’échelle comportant le
plus de points dans la colonne «oui/
plutdt oui» est celle qui représente les
conditions de travail les plus défavo-
rables.

Ensuite, au sein de cette échelle, les
participants sont priés de marquer les
items pour lesquels ils ont répondu
«oui/plutét oui» en collant des points
a coté, dans la colonne @ . Les fré-
quences de points révélent plus pré-
cisément les aspects des conditions
de travail qui sont jugées plutot
négatives.

1. Caractéristiques du travail

) i, Points par
plutétnon | plutstoui | question

1. | Travail trop compliqué

2. | Concentration permanente et attention continue

3. | Trop dractivités simultanées

4. | Forte exigence en ce qui conceme Famabilté

5. | Haute responsabilité pour les personnes ou les résultats

2. Culture de I'organisation

) b Points par
plutétnon | plutstoui | question

6. | Trop peu de soutien de la part des collégues

7. | Trop peu de soutien de la part du/de la supérieur-e hiérarchique

8. | Trop peu de feedbacks concernant le travail

9. | Possibilités de formation continue et de perfectionnement insuffisantes

10. | Possibilités de promotion et de développement personnel insuffisantes

11. | Possibilités de participation dans 'ensemble trop peu nombreuses

3. Environnement de travail et temps de travail

) b Points par
plutétnon | plutstoui | question

=
9

. | Eclairage insuffisant

P
&

. | Place de travail peu spacieuse

=
S

. | Equipement et outils de travail insuffisants

=
ol

. | Exigences trop élevées pour les yeux, les oreilles ou dautres organes sensoriels

16. | Organisation du temps de travail insuffisante (heures suppl., travail le weekend, travail par équipe/de nuit) (Y )

® Exemple 2 de 5 rempli
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8. Contraintes concretes - rassemble- | 9. Contraintes concrétes - regroupe-
ment des conditions (10 min) ment et détermination des prio-
Dans le but de concrétiser les contrain- rites po'ur .Ies tl.1emes sur le doc.u-

PN : . ment d'animation 4 de 5 (10 min)

tes négatives en question, le travail
se poursuit sur le document 4 de 5. Les themes / items ayant récolté le
L’animateur demande aux participants plus de points sont notés sur des pa-
(selon le nombre de participants : seul, pillons adhésifs. Une fois les exemples
par groupe de deux ou de trois) de concrets ajoutés, I'animateur ramasse
noter en grand sur des papillons adhé- ces papillons adhésifs et, avec I'aide
sifs des exemples concrets et des situ- des participants, il les attribue aux
ations dans leur travail concernant les items concernés sur le document
items ayant récolté le plus de points. d’animation 4 de 5.

Items / themes

critiques Conditions concréetes sous-jacentes dans I'entreprise

° [ )
Items 2 et 3 °
Concentration ¢
continue et trop o
d'activités a la foi
® o

tem5 o ©

Grande responsa-
bilité concernant
les .résultats °

°
ltems13et14 o
Poste de travail

étroit, moyens de®
travail insuffisant

"y

Exemple 4 de 5 rempli
(point 8./9.)
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Les participants classent les blocs théma-
tiques ainsi formés par ordre de priorité, a
nouveau au moyen des points a coller. Pour
ce faire, I'animateur octroie deux points a
coller a chaque participant. En collant ces
points sur des blocs thématiques, les par-
ticipants peuvent décider des themes pour
lesquels les mesures doivent étre dévelop-
pées en premier lieu. Le theme avec le plus
de points arrive en premiére position, et
ainsi de suite. L'image d’exemple 4 de 5 en
page 41 montre que ce sont les items 2 et
3 qui ont obtenu le plus de points.

Charge/ Nous, les collabo-  Cadres
Theme rateurs-trices avec nous
[tems 2 &3
Concentration conti-
nue et trop d'activités

ala fois

© by InfoMediaVerlag e.K.

10. Développement de mesures — docu-
ment d’animation 5 de 5 (15 min)

Le théme ayant obtenu le plus de
points est a présent reporté dans
la premiére colonne du document
d’animation 5 de 5. Les participants
sont priés, a nouveau seuls ou par
groupe de deux ou de trois, de ré-
pertorier sur des papillons adhésifs
des idées concretes de possibilités
de changement (de la part des sala-
riés uniquement ou en collaboration
avec les cadres ou alors de la part
d’autres personnes/départements)
puis de les coller dans les colonnes
concernées.

Autres personnes/
Départements

ltem 5

Grande responsa-
bilité en matiere de
résultats

ltems 13 & 14

Poste de travail étroit,
moyens de travail
insuffisants

42

Exemple 5 de 5 rempli
(point 10.)
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11. Traitement ultérieur a) une option est de continuer de
30 a 45 minutes sont nécessaires recueillir les pOSSIbI|ItéS de Change-
pour chaque nouveau passage de ment avec la méme échelle pour le
l'inventaire des contraintes concrétes prochain bloc thématique.
au développement de mesures. En | py jj est ggalement possible de poursuivre
d‘autres termes, pour un atelier de 4 avec la méme échelle au prochain item
heures (y compris pause de 15 min), (conditions concrétes et exemples tirés
trois a quatre contraintes principales de Pexpérience professionnelle)

peuvent étre traitées systématique-
ment, jusqu’a I"élaboration de solu- | €) on peut aussi continuer a travailler avec

tions. la prochaine échelle, a savoir celle étant
Il 'y a désormais trois possibilités de arrivée deuxieme en termes de points ré-
marche a suivre, la décision devant étre coltés (p. ex. 2 de 5, échelle «3. Environ-
prise par le groupe: nement de travail et temps de travail»).

Conseils a I'égard des animateurs

Pousser les participants a émettre des formulations claires

Les mots-clés, tels que «bruit» ou «manque d’information» ne peuvent pas étre
exploités, car I'énonciation n’est pas assez claire. En revanche, «Le bruit des appels
téléphoniques est dérangeant» ou «Les informations des formulaires sont souvent
incomplétes» sont des énonciations claires.

Séparer les contraintes des mesures

Il est important, dans un premier temps, de concrétiser et d’établir toute I’étendue
des contraintes. Souvent, des solutions sont déja mentionnées lors de la phase de
«Contraintes concrétes», ce qui peut faire passer a coté de problémes importants.
Toutefois, les propositions de solutions peuvent étre conservées pour le traitement
ultérieur du document 5 de 5.

Un nombre élevé de participants prolonge le temps de discussion

Si le groupe est plutét grand (des 10 personnes), le nombre de papillons adhésifs
devrait étre limité a trois par équipe (de deux ou de trois) pour que I'interprétation
puisse se faire plus rapidement.

Avoir des compétences professionnelles en matiere de psychologie du travail

L'analyse des situations de contrainte mentale et le développement de mesures
d’aménagement justifiables au niveau professionnel vont au-dela de la compétence
d’animation. La description des conditions de travail que font les salariés impliqués
ainsi que leurs propositions de solution sont a prendre au sérieux mais nécessitent
qu’on les évalue et qu’on les compléte de maniéere professionnelle avant de les
proposer a I'entreprise en tant que telles.
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M Quelle est la suite des
évenements?

Les propositions de mesures doivent en-
suite étre évaluées en matiére de conte-
nu par les professionnels responsables
(médecins du travail, psychologues du
travail, coordinateurs pour la sécurité au
travail et la protection de la santé, etc.),
complétées en termes techniques et re-
commandées aux décideurs en charge
ou étre décidées et déterminées en colla-
boration avec ces derniers. En particulier,

© by InfoMediaVerlag e.K.

les contraintes constatées et les mesures
correspondantes par domaine, unité
organisationnelle ou groupe d’activité
doivent aussi étre documentées de ma-
niére compréhensible.

Pour l'application du procédé ABS
Groupe 2015, il faut prendre en compte
la totalité du processus d’évaluation des
dangers de contraintes mentales ou
d’évaluation du lieu de travail en matiére
de contraintes mentales, représenté ail-
leurs dans ce document (page 9 a 26).

Méthodes (A

Obtention des documents

Les documents d’animation ABS Groupe 2015 sont a la disposition des entreprises et des utilisa-
teurs qualifiés hors Autriche via le site Internet suivant: www.abs-arbeitsbewertungsskala.info/francais.
Pour les entreprises basées en Autriche et les utilisateurs qualifiés dans ce pays, le procédé est mis a
disposition pour un usage non commercial par I'AUVA (état: 2012).

Utilisations non autorisées

Selon la norme EN ISO 10075-3, le questionnaire ABS Groupe est un processus permettant un
premier tour d'horizon pour les animations de groupe, c’est pourquoi il ne peut pas étre utilisé
pour des enquétes et des évaluations par écrit. Le questionnaire n’est pas non plus une liste
de contrdle a des fins d’évaluation par des tiers, car seuls les titulaires du poste de travail concre-
tement interrogés peuvent procéder a une estimation et a une description des caractéristiques
du poste de travail en question sur la base des quatre échelles et des 22 items. De maniére géné-
rale, il convient de respecter les dispositions |égales en matiere de droits d’auteur 4.

4 ABS Groupe 2015 de Molnar, Prinkel (2015) sur la base de ABS Groupe de Molnar,
Prinkel, Friesenbichler (2012)
Le ABS Groupe (2015) est un processus permettant un premier tour d'horizon et non un
instrument de screening (DIN/ONORM EN ISO 10075-3). Les auteur-e-s rendent attentif au
fait que cette oeuvre et tous ses composants sont soumis aux dispositions de protection des
droits d’auteur. Cela signifie que seul-e-s les auteur-e-s sont autorisé-e-s a mettre en circula-
tion les documents d'animation 1-5 du ABS Groupe 2015 présents. L'utilisation gratuite des
présents documents est autorisée a des fins non commerciales pour des personnes et des
organisations en dehors de |’Autriche. L’offre de prestations utilisant les documents d'anima-
tion 1-5 présents a titre onéreux est autorisée pour des personnes en dehors de I'Autriche
aprés une formation a la méthode donnée par des personnes autorisées. Selon les droits
d’auteur, toute utilisation de I'ensemble ou de parties de I'oeuvre, en dehors de I'utilisation
citée, toute modification ou adaptation de cette oeuvre répondant aux normes de qualité
DIN/ONORM EN ISO 10075-3 ou de parties de celle-ci et toute utilisation commerciale ne
sont pas autorisées sans I'accord des auteur-e-s.
Informations supplémentaires (en allemand): www.abs-arbeitsbewertungsskala.info
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Liste de controle «Contraintes mentales» 1

B Breve description

La liste de contrble consiste en un bref
formulaire de 19 questions en vue
d’évaluer la situation de travail. Aucune
information concernant les salariés
n’est récoltée par le biais de cette liste
de contréle. Celle-ci sert en effet a éva-
luer les activités et les postes de travail.
L'objectif est de déceler les facteurs qui
représentent un danger pour la sécu-
rité du travail ou la santé des salariés.

Activité
1. Taches incomplétes
2. Manque de diversité

3. Mauvais agencement du lieu de
travail

4. Manque d’information concernant
le secteur de travail

5. Qualifications inappropriées
6. Risque de blessure/maladie

7. Environnement de travail défavo-
rable

8. Exigences élevées sur le plan émo-
tionnel

9. Manque de marge de manceuvre:
temps
10. Manque de marge de manceuvre:
procédure

11. Manque d‘informations sur le
développement de |'entreprise

En tant qu’experts de leur situation de
travail, les salariés donnent des infor-
mations sur leur activité ainsi que sur
I’organisation du travail et |’environ-
nement social par le biais des pos-
sibilités de réponse «plutét oui» et
«plutdét non» de la liste de controle.

Cette derniére permet de répertorier des
informations concernant les 19 facteurs
de contrainte mentale ci-apres.

Organisation du travail

12. Dérangements

13. Contrainte de temps ou de délais
14. Absence de retours d’information

15. Structures décisionnelles peu
claires

16. Heures supplémentaires exigées

17. Absence de temps de repos com-
pensatoire dans un laps de temps
court

Aspects sociaux

18. Aucune possibilité de collaborer
avec des collegues

19. Climat social négatif

" La liste de controle «Contraintes mentales» a été définie par I'Unfallversicherung Bund und

Bahn (Schuck 2015).
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Liste de contrdle relative aux contraintes psychiques

Indiquez pour chaque question s.v.p., si ce critére s’applique plutot a votre activité ou plutdt pas. Répondez a toutes les questions
en cochant la réponse souhaitée. Les questionnaires incomplets ou remplis de maniére illisible ne peuvent pas étres dépouillés et

ne sont pas pris en compte.

1. | Activité plutdtoui | plutétnon
1.1 | Letravail que vous devez exécuter est-il préparé, organisé et contrdlé par vous méme? O O
1.2 | Est-ce que votre activité est variée? O |
13 Est-ce que vous avez la possibilité de changer de posture et / ou de faire assez de mouvements a votre 0 0

poste de travail?
1.4 | Est-ce que vous avez assez d’informations sur votre secteur de travail? O |
1.5 | Est-ce que vos qualifications correspondent aux exigences de votre activité? O O
1.6 | Est-ce que votre tache/activité ne présente aucun risque élevé de blessures ou de maladies? O |
1.7 | Est-ce que votre environnement de travail est satisfaisant (bruit, température, odeurs...? O O
1.8 | Est-ce que votre travail est peu exigeant au niveau émotionnel? | |
19 :Est-ce que vous pouvez influencer la répartition temporelle de votre travail (par exemple les pauses, 0 0
es cadences, les délais)?
110 Est-ce que vous avez de l’ir)ﬂuence sur les processus dans votre travail (par exemple le choix des 0 0
moyens de travail, de la méthode)?
111 | Est-ce que vous avez assez d’informations sur le développement de I'entreprise? O O

2. | Organisation plutdtoui | plutétnon
2.1 | Est-ce qu’un travail dans la continuité, sans interruptions fréquentes, est possible? O O
22 Est-ce que vous pouvez, en général, travailler sans contrainte de temps ou de délais difficile a concilier 0 0

avec votre tache?
2.3 | Est-ce que vous avez assez de retours (reconnaissance, critique, évaluation) sur votre travail? O O
2.4 | Est-ce que les structures décisionnelles sont claires pour vous? O |
2.5 | Est-ce que les heures supplémentaires obligatoires sont I'exception? O O
26 Est-ce que dans le cas d’heures supplémentaires, vous pouvez avoir un temps de repos compensatoire 0 0

dans un laps de temps court ?

34
5k

N

Aspects sociaux

Est-ce que votre activité offre la possibilité de collaborer avec des collégues?

Est-ce qu’ily a un bon climat social?

plutétoui | plutdt non

©UVB, 2015

Hlustration 1: instrument d’enquéte «Contraintes mentales» (© UVB)
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M Utilisation de la liste de controle

La liste de controle est utilisée comme
instrument d’analyse dans le cadre de
I'évaluation des dangers de contraintes
mentales. Cette derniére consiste en
un processus d’amélioration continu en
matiére de protection des travailleurs et
englobe les éléments suivants: planifi-
cation, analyse de la situation, mesures
d’amélioration, contréle de I'efficacité (le

© by InfoMediaVerlag e.K.
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cas échéant, avec adaptation du procédé
ou des mesures) et documentation de
toutes les étapes.

En Allemagne, I’'Unfallversicherung Bund
und Bahn (UVB), propose les démarches
suivantes pour évaluer les dangers de
contraintes mentales.

Implémenter
des mesures

O

Informer les
salariés

Développer des
mesures et prendre des
décisions (planification

temporelle incluse)

O

Informer O

les salariés

O

de groupe

> Elaboration des pre-
miéres propositions

> Description du danger

Contréler lefficacité

et

la documentation

Entamer des discussions

Déterminer des responsabilités

O

O Planification temporelle

Adapter la page de titre des
listes de contrdle

Planifier quand,
comment et par qui
les salariés

seront informés

O Informer les

salariés

O

O Implémenter la liste de contrle
«Contraintes mentales»
> Mesurer les contraintes pour
obtenir un premier apercu

O

Informer
les salariés

Hlustration 2: évaluation des dangers de contraintes mentales avec la liste de contréle «Contraintes
mentales». La phase de planification est représentée en bleu, celle d’analyse en vert et celle des

mesures en orange (© UVB)
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Vous trouverez des informations détail-
lées quant aux éléments a prendre en
compte pour les différentes étapes par-
tielles dans la brochure «Was stresst?
Gefahrdungsbeurteilung psychischer
Belastung — Eine Handlungshilfe» (en
allemand uniquement).

Ci-apres, quelques astuces, notamment
concernant l'utilisation pratique de la
liste de contrdle.

1. Conseils de planification pour
I'étape partielle «<Adapter la page
de titre des listes de controle»

Les activités et les postes de travail com-
parables sont regroupés pour I'utilisation
de la liste de contréle dans les groupes
d’étude. Le dépouillement des listes de
contréle et la mise en ceuvre de mesures
interviennent plus tard, non pas en fonc-
tion des postes de travail individuels
mais sur la base de groupes. Concernant
la planification, vous devez trouver des
groupes d’étude adaptés pour votre en-
treprise. Pour ce faire, pensez aux struc-
tures organisationnelles et spatiales au
sein de la société, a I'hnomogénéité des
groupes ainsi qu’a l'lanonymat de I’en-
quéte. Comme |’objectif consiste en une
analyse sommaire, formez des groupes
d’étude aussi petits que nécessaire mais
aussi grands que possible.

En outre, il doit étre clair, au moment de
la planification déja, pour quel résultat
du dépouillement de la liste de contréle
des améliorations seront entreprises. A
cet égard, fixez une valeur limite d’expo-
sition. L'UVB conseille 50 %. Il y a donc
nécessité d’amélioration lorsque la majo-
rité des listes de controle remplies par les
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salariés indiquent la présence d’un fac-
teur de contrainte.

Il est conseillé de noter clairement pour
les salariés les informations concernant le
groupe d’étude, la valeur limite d'expo-
sition et autres sur la page de titre des
listes de controle.

2. Conseils d’analyse pour I'étape
partielle <iImplémenter la liste de
contrble Contraintes mentales»

La mise en ceuvre de l'instrument en-
globe quatre taches : la distribution, la
collecte, le dépouillement et I'interpréta-
tion de la liste de controle.

e Distribution

Chaque salarié recoit une liste de
contrdle, y compris ceux qui sont, par
exemple, en vacances ou malades. Le
mieux étant d’attendre un moment ou
un nombre maximal de salariés est pré-
sent au travail (en d’autres termes, pas
durant la période des vacances). Il est
également possible d’envoyer la liste de
contrble avec sa page de titre par cour-
rier interne.

e Collecte

Faites de la restitution des documents
un procédé aussi simple et agréable que
possible. Ne générez donc pas de travail
supplémentaire (p. ex. par le biais de
chemins laborieux pour rendre la liste de
contréle) ou d’incertitudes. Les « incer-
titudes » peuvent concerner I'anonymat
lorsque la remise doit se faire par le su-
périeur hiérarchique. Il vaut donc mieux
déposer une urne fermée a un endroit ou
les salariés passent régulierement, p. ex.



a I'entrée. La plupart du temps, trois se-
maines suffisent pour récolter les listes de
contréle. Veuillez indiquer ce délai aux
salariés dés le départ.

e Dépouillement

La liste de contréle n’engendre que peu
d’étapes en matiere de dépouillement,
et celles-ci sont trés simples. L'UVB pro-
pose un document au format Excel a cet
égard. Pour ce faire, vous avez besoin

© by InfoMediaVerlag e.K.
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de connaitre le nombre de salariés d'un
groupe d’étude, le nombre de question-
naires didment remplis (complets et uni-
voques) par groupe ainsi que le nombre
de réponses «plutét non» par question
et par groupe. Vous indiquez ensuite
ces informations dans le document de
dépouillement et vous obtenez un dia-
gramme a cet égard. A la fin du dépouil-
lement, vous aurez donc un diagramme
par groupe d’étude.

Diagramme des résultats

Résultats de I'enquéte avec la liste de contrdle «Contraintes mentales»

2013/06
département 2, recherche

Mois de parution de la liste de contréle
Groupe d’étude

Nombre de salariés (groupe d’étude) 90
Questionnaires rendus 79
Taux de participation (en %) 88 %

M Part de réponses: présence de contrainte
M Part de réponses: absence de contrainte

Valeur limite d’exposition

Activité |

taches incompletes

manque de diversité

mauvais agencement du lieu de travail

manque d'informations concernant le secteur de travail
qualifications inappropriées

risque de blessure/maladie

environnement de travail défavorable

exigences élevées sur le plan émotionnel

manque de marge de manceuvre: temps

manque de marge de manceuvre: procédure
mangque d'informations sur le développement de Ientreprise
Organisation du travail ‘

interruptions R/

contrainte de temps ou de délais FLR/S

absence de retours d'information ZZA&/)

structures décisionnelles peu claires SR/

heures supplémentaires exigées A4

Aspects sociaux ‘
absence de possibilité de collaboration collégiale {ER/3
climat social négatif JEXZ)

N N N N N N

lllustration 3: exemple de résultats du dépouillement d’un groupe d’étude (© UVB 2015)
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® Interprétation

Chaque facteur de contrainte étant percu
comme tel par la majorité absolue des
salariés est considéré comme existant.
Ainsi, tout ce qui se trouve a droite de la
ligne rouge pointillée représente un dan-
ger (dans I'exemple de [l'illustration 3:
dérangements et contrainte de temps).
Pour connaitre la valeur significative des
résultats, il convient de tenir compte du
quota des retours. A partir de 60 %, vous
pouvez vous y fier sans autre. Par contre,
si le quota des retours est inférieur a 20 %,
vous devriez envisager d’autres analyses,
comme élargir le travail par le biais de dis-
cussions de groupe.

Vous connaissez désormais les dan-
gers présents dans chacun des groupes
d’étude. Toutefois, dans la plupart des
cas, les facteurs de contrainte ne sont
pas encore assez clairs pour pouvoir en
déduire des mesures d’amélioration adé-
quates. Sur la base de I'exemple (illustra-
tion 3), ceci signifie que vous savez qu’il
y a des dérangements. Néanmoins vous
ignorez encore si ceux-ci sont générés
par des collegues ou des clients, par des
appels téléphoniques, des courriels ou
un contact direct. C'est pourquoi nous
vous conseillons de chercher le dialogue
avec les salariés: instaurez des discus-
sions de groupe quant aux facteurs de
contrainte. Parlez des dangers avec les
salariés des groupes d’étude. Joignez-
vous a un groupe de salariés et élaborez
deux taches.

1. Description du danger

Que signifie le danger détecté pour nous ?
Comment se manifeste-t-il? Qu’est-ce qui
se cache derriere?
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2. Propositions de solutions

Comment pourrait-on y remédier?
Qu’est-ce qui nous aiderait? Comment
restreindre, voire éliminer, le facteur de
contrainte? Veuillez noter que les dis-
cussions de groupe doivent toujours se
faire sur une base volontaire et que la
composition doit étre identique a celle
des groupes d’étude. En effet, I'objectif
est d’obtenir des informations approfon-
dies concernant les résultats de I'enquéte
pour chaque groupe spécifique.

3. Conseils pour les mesures

Ci-apres, vous trouverez quelques me-
sures d’amélioration a titre d’exemple
concernant les 19 facteurs de contrainte
mesurés sur la base de la liste de controle.

4. Informations complémentaires

Vous trouverez davantage de conseils
pratiques concernant |’évaluation des
dangers de contraintes mentales au
moyen de la liste de contréle dans la
brochure «Was stresst? Gefahrdungs-
beurteilung psychischer Belastung — Eine
Handlungshilfe». Celle-ci, tout comme la
liste de contréle «Contraintes mentales»,
I'aide au dépouillement ainsi qu’a la do-
cumentation et des exemples pratiques
figurent sur www.uv-bund-bahn.de (site
en allemand uniquement).
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Choix d’'une méthode

Question de la liste de contrdle

Danger (caractéristiques négatives de
I'activité et de la situation de travail)

Exemples de solutions pour un aménage-
ment idéal du travail

1.10

m

Le travail que vous devez exé-
cuter est-il préparé, organisé
et contrdlé par vous-méme?

Est-ce que votre activité est
variée?

Est-ce que vous avez la possi-
bilité de changer de posture
et/ou de faire assez de mouve-
ments a votre poste de travail?

Est-ce que vous avez assez
d’informations sur votre
secteur de travail?

Est-ce que vos qualifications
correspondent aux exigences
de votre activité ?

Est-ce que votre tache / acti-

vité ne présente aucun risque
élevé de blessures ou de ma-
ladies?

* Activité incompléte (activité par-
tielle ou simples contributions au
travail d’autres collégues, morcelle-
ment des taches important), par
conséquent activité unilatérale liée
ala monotonie et a une perte de
motivation.

Déqualification

 Activités monotones et fatigantes
entrainant une baisse de la vigi-
lance et des performances ainsi que
des erreurs et des accidents;
Attention permanente (p. ex. acti-
vités de commande et de surveil-
lance, services de sécurité)

Sursollicitation de certains muscles
Mouvements répétitifs

Sédentarité forcée

Contrainte mentale en raison de
troubles physiques

* Manque de transparence, de pré-
visibilité et d’influence sur le dé-
roulement du travail ; d’oli perte de
la motivation et impression d’étre
téléguidé

* Sous-qualification ou surqualifi-
cation, emploi hors qualifications;
d’ou perte de la motivation, sta-
gnation, stress, conflits sociaux,
accidents du travail

* Redonner des taches plus com-
plexes

Procéder & une rotation
Promouvoir les responsabilités

* Prévoir un élargissement des taches
ou un changement (p. ex. rotation)
Mettre en place un systéme de
pauses

* Faire que des changements de
posture soient possibles (p. ex.
combinaison de la position debout,
de déplacements et de la position
assise)

Utiliser des moyens de travail ergo-
nomiques

Concevoir le travail de fagon a
obliger a des changements de
postures et a des micro-pauses
posturales

* Donner atemps et en quantité
suffisante des informations sur le
travail et laisser une marge pour la
discussion

® Attribuer des taches adaptées aux
qualifications

Former les salariés et leur apporter
les qualifications nécessaires

. C i L pplé
taires du fait des risques (réels ou
craints) de blessure ou de maladie

Est-ce que votre
ment de travail est satisfaisant
(bruit, température, odeurs,
etc.)?

Est-ce que votre travail est peu
exigeant au niveau émotionnel
Pp. ex. en cas de contact avec le
public?

Est-ce que vous pouvez influ-
encer la répartition temporelle
de votre travail (p. ex. les
pauses, les cadences, les
délais)?

Est-ce que vous avez de
Pinfluence sur les processus
dans votre travail (p. ex. le
choix des moyens de travail,
de la méthode)?

Est-ce que vous avez assez
d’informations sur le dévelop-
pement de l'entreprise?

. C les supplé

taires du fait de conditions de
travail pénibles sans risques immé-
diats pour la santé

Contraintes mentales supplémen-
taires du fait de taches a forte char-
ge émotionnelle ; d’oll crainte de
commettre des erreurs, mal-étre,
manque d’assurance et stress

Insuffisance de marge de manceuvre
relative a 'organisation du temps
(cadences, pauses) ; d’oli stress et
impression d’étre téléguidé

Insuffisance de marge de manceu-
vre relative a Uorganisation des
contenus (processus, moyens de
travail) ; d’odl stress et impression
d’étre téléguidé

* Insuffisance de la transparence, de
la prévisibilité et de I'influence sur
le développement du service / de
I’entreprise ; d’oli craintes, perte
de motivation et impression d’étre
téléguidé

. i les salariés au sujet des
éventuels risques de blessure ou de
maladie en vue d’éviter les craintes
Instruire les salariés

Imposer des mesures de protection
et les contrdler

Créer des conditions suffisamment
bonnes (diminution du bruit, condi-
tions climatiques, élimination des
mauvaises odeurs)

* Aiderarésoudre les problémes en
cas de contrainte émotionnelle (p. ex.
offres de supervision et de prise en
charge, formation des collaborateurs
en tant qu’interlocuteurs dans des
situations problématiques)

* Permettre une marge de manceuvre
en matiére temporelle dans la réali-
sation du travail

Permettre de participera
'aménagement

© Permettre une marge de manceuvre
en matiere de contenu dans la
réalisation du travail

* Permettre et encourager la partici-
pation

* Donner a temps des informations
suffisantes sur ce qui se passe dans
les décisions concernant le service/
'entreprise

* Impliquer les salariés dans les déci-
sions concernant le développement
du service/de I'entreprise

Tableau 1: facteurs de contrainte de la liste de contréle et propositions de solutions (© UVB)
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Ne

Question de la liste de controle

Danger (caractéristiques négatives de
lactivité et de la situation de travail)

Exemples de solutions pour un aménage-
ment idéal du travail

2. Organisation

21

2.2

2.3

2.4

2.6

Est-ce qu’un travail dans la

® Stress
.

sans p
fréquentes, est possible?

Est-ce que vous pouvez, en
général, travailler sans con-
trainte de temps ou de délais
ifficile a concilier avec votre
tache?

Est-ce que vous avez assez
de retours (reconnaissance,
critique, évaluation) sur votre
travail?

Est-ce que les structures dé-
cisionnelles sont claires pour
vous?

Est-ce que les heures sup-
plémentaires obligatoires sont
I’exception?

Est-ce que dans le cas d’heures
supplémentaires, vous pouvez
avoir un temps de repos com-
pensatoire dans un laps de
temps court?

de la fréquence
d’erreurs
Non-accomplissement de la tache

® Stress
Surcharge

Pas assez de feedback; d’ol incer-
titude, résignation, démotivation,
erreurs

Décisions inadéquates, tardives
ou inexistantes, perturbations des
processus de travail

* Surcharge par manque de temps de
repos; d’oli augmentation du risque
d’erreurs et d’accidents
Perturbation de la vie privée

® Surcharge par manque de temps de
repos; d’oll augmentation du risque
d’erreurs et d’accidents

® Perturbation de la vie privée

 I|dentifier les causes des interrup-
tions

* Prendre des mesures organisa-
tionnelles ou techniques (p. ex.
horaires d’ouverture au public)

® Réaliser une meilleure répartition
des taches

® Permettre un appui (p. ex. ouvrier
de réserve)

® Prévoir des temps tampons

® Cherchera communiquer avec les
salariés

* Donner des retours d’information
suffisants et en temps opportun
concernant les résultats du travail
effectué

o Créer des structures organisa-
tionnelles claires

* Déterminer les responsabilités

® Mettre a disposition 'équipement
de communication nécessaire

* Améliorer la répartition des taches

e Faire attention aux réductions
deffectifs

 Introduire des temps de travail
flexibles

* Améliorer la répartition des taches

* Introduire des temps de travail
flexibles

* Organiser du temps de repos com-
pensatoire dans un laps de temps
court

3. Aspects soc

Est-ce que votre activité offre la
possibilité de collaborer avec
des collégues?

Est-ce qu’ily a un bon climat
social?

* Pas assez de contacts dans le tra-
vail

Mangque de communication en-
trainant l'isolement

Perte de motivation

Manque d’information

* Pas derelation de confiance avec
les supérieurs hiérarchiques et/ou
les collégues

Comportement conflictuel et con-
currentiel; de la, perte de motivati-
on, manque d’assurance, méfiance,
stress, mobbing, absence de sou-
tien mutuel, fluctuation du person-
nel importante

® Eviter les postes de travail isolés

o Créer des structures de travail coo-
pératives

o Créer des possibilités de commu-
niquer (p. ex. créer des contacts
visuels ou téléphoniques avec les
autres postes de travail)

* Tenir compte des caractéristiques et
aptitudes personnelles pour repour-
voir un poste

® Former les supérieurs hiérarchiques
en ce qui concerne les rapports avec
les salariés

* Proposer une supervision

* Promouvoir le travail d’équipe et
de groupe

* Renseigner sur les offres des ser-
vices de médecine du travail et des
services sociaux

* Améliorer le climat social de
|‘entreprise

Tableau 1: facteurs de contrainte de la liste de contréle et propositions de solutions (© UVB)
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Choix d’'une méthode

Listes de contrdle pour l'identification des contrain-

tes psychosociales et de leurs effets négatifs (ChEF)

M Breve description

Stress, fatigue mentale, monotonie, satu-
ration mentale et épuisement émotion-
nel sont des conséquences négatives qui
résultent d’'une mauvaise conception des
taches et de I'organisation du travail, des
liens sociaux et de I'environnement pro-
fessionnel.

Ces conséquences sont causées par dif-
férents phénomenes qui nécessitent des
mesures ou des améliorations différentes.
Chaque liste de contréle contient une
bréve définition, des déterminants de
I’activité, les conditions de travail a
prendre en compte ainsi que des critéres
pour les domaines de la performance et
du comportement.

M Utilisation des listes de controle

La condition essentielle pour utiliser des
listes de contréle pour identifier des
contraintes psychosociales et leurs effets
négatifs est I'accord de tous les respon-
sables et de toutes les personnes concer-
nées: employeurs, cadres, employés,
représentants du personnel, etc.

Pour le recensement des critéres, il
convient d’utiliser |'observation de
I'activité et les entretiens avec les sala-
riés. Concernant les activités qui sont
exercées par plusieurs salariés ou dans
des petites entreprises, on peut aussi
s'appuyer sur des ateliers ou des discus-
sions de groupes animés pour la récolte
des données. Remarque: les éléments

a prendre en compte pour les trois ap-
proches méthodiques sont décrits au
chapitre |3 | de la présente brochure.

B Instructions

Dans les listes de contrble, seules les
assertions jugées comme s’appliquant
a la situation de travail doivent étre co-
chées. Les cases a cOté des affirmations
considérées comme incorrectes restent
vides. L’expérience a montré qu’une
bréve introduction concernant I'objec-
tif, le sens et les résultats des listes de
contréle s’avere judicieuse. Ceci peut se
faire individuellement ou par groupes.
Suite a cela, les salariés mettent environ
10 minutes pour répondre au question-
naire. Pour ce qui est des observations,
le temps nécessaire dépend de la du-
rée fixée. Il en va de méme des ateliers
d’analyse.

® Questionnaire

Veuillez lire les critéres pour le stress, la
fatigue mentale, la monotonie, la satura-
tion mentale et I'épuisement émotionnel
et réfléchissez s'il y en a qui s’appliquent
a votre travail. Si oui, cochez ces critéres.

® Observation

Veuillez observer |'activité de travail sur
plusieurs jours (3 a 4 heures en tout)!
Lisez les criteres pour le stress, la fatigue
mentale, la monotonie, la saturation
mentale et I'épuisement émotionnel et
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fléchissez s'il y en a qui s’appliquent au
travail en question. Si oui, cochez ces cri-
teres.

Remarque

Tenez compte du fait que vous ne
pouvez pas, en tant qu’observateur,
traiter les criteres pour les domaines
de la performance et du comporte-
ment parce qu’une évaluation de ces
criteres par un tiers n’est pas possible.

e Ateliers/discussions
de groupe animés

Dans les grandes entreprises, il est égale-
ment possible de procéder a des ateliers
animés pour le traitement des listes de
contréle.
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Pour ce qui est des petits groupes de
travail et des petites entreprises, discuter
ensemble des listes de controle et déter-
miner ainsi les points les plus importants
dans le travail est une méthode qui a fait
ses preuves.

Formez des groupes d’atelier en colla-
boration avec I'entreprise. Les activités
identiques ou semblables doivent étre
regroupées.

Assurez-vous que la participation s’effec-
tue sur une base volontaire.

Fixez avec les participants des régles en
matiére de communication et d’attitude
valorisante.

Convenez d’une obligation de garder le
secret concernant ce qui sera dit dans le
cadre de l'atelier, en particulier les avis
exprimés par les participants.
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EREL GG R Origines du stress

Domaine de travail/groupe professionnel:

Activité:

Stress ... Conflit entre les exigences des taches et les performances, ressenti comme mena-
cant, critique et incontournable. Le salarié se sent confronté a des difficultés qu’il ne pense
pas pouvoir surmonter.

La liste suivante contient des caractéristiques, qui décrivent des causes pertinentes pour I'apparition
du stress au travail (caractéristiques 1 a 10) ainsi que des caractéristiques du vécu du stress (carac-
téristiques 11 a 16). Si une des caractéristiques concerne |activité que vous étes en train d’évaluer,
cochez le cercle correspondant.

Au travail ...

1 | O | ilyatrop de responsabilités pour les qualifications de la personne concernée.

2 les taches ne peuvent pas étre accomplies dans le temps imparti moyennant la

O qualité souhaitée.
3 O il y a des dérangements et des interruptions qui entravent la bonne exécution des
taches.
O | des exigences contraignantes entravent |'exécution effective du travail.
9 9
O il faut prendre des décisions sans avoir les informations ni le soutien décisionne
nécessaire.
6 O il y a des exigences contradictoires (p. ex. entre le respect des délais et la qualité
exigée).
7 O le soutien des collegues et des supérieurs hiérarchiques fait défaut en périodes
d’exigences accrues (p. ex. en cas de grande charge de travail).
Y a-t-il d’autres facteurs, comme ceux-ci?
8 | O | Tensions sociales.
9 | O [ La quantité de travail demandée ne peut étre fournie avec le personnel disponible.
10 | O | L'avenir du département ou de I’entreprise est incertain.

Caractéristiques concernant les performances et le comportement — Au travail ...

11 trop souvent, je ne vois pas ou j'ignore des informations parce que le temps me

o manque.
12 | O | jai I'impression de perdre la vue d’ensemble de mes taches.
13 | O | je fais souvent des erreurs.
14 | O | je ne suis pas sar de tout faire comme il faut.
15 | O | je suis inquiet et nerveux.
16 | O | je crains de ne pas pouvoir faire face a la charge de travail.

Les critéres 11 a 16 ne peuvent étre évalués que par les salariés eux-mémes.
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PR G A Origines de la fatigue mentale

Domaine de travail/groupe professionnel:

Activité:

Fatigue mentale ... Etat de lassitude et de faiblesse survenant aprés une activité de longue
durée ou des difficultés accrues (p. ex. suite a une surcharge d’informations).

La liste suivante contient des caractéristiques qui décrivent des causes pertinentes pour I'apparition
de la fatigue mentale au travail (caractéristiques 1 a 10) ainsi que des caractéristiques du vécu de
la fatigue mentale (caractéristiques 11 a 16). Si une des caractéristiques concerne |'activité que
vous étes en train d’évaluer, cochez le cercle correspondant.

Au travail ...
1 O Ie§ c.a.pa.cités et les gompétence; sont insuﬁisgntes (p..ex. par manque / absence
d’initiation au travail ou formations / formations continues insuffisantes).
2 il n’y a rien a préparer ou a organiser pour l'activité ; il ne faut pas contréler soi-
méme le déroulement et les résultats.
3 | O | on ne peut pas évaluer soi-méme le processus de travail et les résultats.
4 O il n’}/ a pas ou trop peu de possibilités de coopérer ou de communiquer avec des
collégues.
O | on travaille le plus souvent dans des postures statiques ou contraintes.
O | on manque d’exercice.
O | prendre des pauses sans étre dérangé est quasiment impossible.
Y a-t-il d’autres facteurs, comme ceux-ci?
8 O La vis!bilité dans I'esRace de travail n’est pas bonne (p. ex. du fait d’un éclairage
insuffisant, de poussiéres, de vapeurs, etc.).
O | Des moyens de travail mal congus.
10 O Dfes conditions de I’gnvironnement de travail dérangeantes (p. ex. bruit, climat
défavorable, mauvaises odeurs).
Caractéristiques concernant les performances et le comportement — Au travail ...
11 | O | il me faut de plus en plus de temps pour accomplir mes taches.
12 | O | je ne prends conscience de mes erreurs que tardivement.
13 | O | je me sens épuisé et fatigué méme aprés les pauses.
14 | O | ma concentration faiblit.
15 | O | je dois surmonter ma fatigue.
16 | O | jai trop rapidement un grand besoin de repos.
Les critéres 11 a 16 ne peuvent étre évalués que par les salariés eux-mémes.
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FREL GG R Origines de la monotonie

Domaine de travail/groupe professionnel:

Activité:

Monotonie ... Ennui déclenché par I'absence de stimulation et générant une diminution de
I'activation mentale (p. ex. en cas d’activités de surveillance et de commande ou en cas de
travail de nuit).

La liste suivante contient des caractéristiques typiques, qui décrivent des causes pertinentes pour
I'apparition de la monotonie au travail (caractéristiques 1 a 10) ainsi que des caractéristiques du
vécu de la monotonie (caractéristiques 11 a 16) Si une des caractéristiques concerne I'activité
que vous étes en train d'évaluer, cochez le cercle correspondant.

Au travail ...
1 | O |il s'agit principalement d’une activité d’exécution (p. ex. contréle de processus).
2 | O |Iactivité est peu stimulante.
3 | O |ily ades taches uniformes qui se répétent en permanence.
4 | O | on doit étre vigilant en permanence (p. ex. contréle de processus).
5 | O | on doit travailler seul la plupart du temps.
6 | O | on ne peut parler avec personne.
7 | O | on n’est pas encouragé a apprendre de nouvelles choses.
Y a-t-il d’autres facteurs, comme ceux-ci?
8 | O |Lelocal de travail est surchauffé.
O | Le local de travail est trop sombre.
10 O Les mémes bruits se répetent incessamment (p. ex. machines, turbines ou instal-
lations).
Caractéristiques concernant les performances et le comportement — Au travail ...
11 | O | jaile sentiment qu’on sous utilise mes competences.
12 | O | mes performances diminuent tout au long de la journée et ceci régulierement.
13 | O | mon temps de réaction augmente au cours de la journée.
14 e} je fai; autre chose a coté ou j'ai I'esprit ailleurs malgré |'attention permanente
exigée.
15 | O |je m’ennuie.
16 | O |je somnole ou je révasse.

Les critéres 11 a 16 ne peuvent étre évalués que par les salariés eux-mémes.
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FREL R RIEGIER S Origines de la saturation mentale

Domaine de travail/groupe professionnel:

Activité:

Saturation mentale ... Etat d’agacement teinté d’ennui et de colére survenant lors d’une acti-
vité dénuée de sens ou lors de divergences insurmontables entre certains aspects du contenu
de l'activité ou des conditions d’exécution et ses propres objectifs.

La liste suivante contient des caractéristiques typiques, qui décrivent des causes pertinentes pour
I'apparition de la saturation mentale au travail (caractéristiques 1 a 10) ainsi que des caractéris-
tiques du vécu de la saturation mentale (caractéristiques 11 a 16). Si une des caractéristiques
concerne l'activité que vous étes en train d’évaluer, cochez le cercle correspondant.

Au travail ...

1 | O |ily a des contraintes de temps sur lesquelles on n’a aucune influence.
2

il y a des instructions strictes sur le contenu du travail, qui ne laissent pas de marge de
manceuvre.

il est impossible d’alterner les taches.

les retours d’information/feed-back sont quasiment inexistants.

@)
@)
O | les informations sont insuffisantes.
@)
@)

il y a trop peu de responsabilités pour la qualification en question.

N on|wn|h~|w

O les possibilités de développement font défaut (p. ex. en reprenant des nouvelles
taches ou par le biais du développement personnel et professionnel systématique.

Y a-t-il d’autres facteurs, comme ceux-ci?

8 | O | La gestion ne tient pas compte des salariés.

9 O Mauvaise ambiance dans I'entreprise, mobbing/harcélement moral (par des su-
périeurs hiérarchiques ou d’autres personnes).

10 Les conditions matérielles du travail sont mauvaises (p. ex. le local, les ustensiles,

le matériel, etc.).

O

Caractéristiques concernant les performances et le comportement - Au travail ...
11
12
13

je me conforme strictement aux prescriptions.

je n‘ai pas assez |'occasion d’apporter mes idées.

le sens, I'utilité et la finalité de mon travail par rapport au groupe de travail ou a
I’entreprise ne sont pas clairs pour moi.

15 je suis généralement de mauvaise humeur, faché, irrité.

©)
©)
@)
14 | O | je piétine sur place et je n’avance pas.
©)
©)

16 je suis insatisfait dans I'ensemble.

Les critéres 11 a 16 ne peuvent étre évalués que par les salariés eux-mémes.
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EREC R G Causes de I'épuisement émotionnel

Domaine de travail/groupe professionnel:

Activité:

Epuisement émotionnel ... Etat de faiblesse résultant d’un effort émotionnel ou physique
excessif (tension). Les personnes concernées se sentent faibles et fatiguées et elles doutent
d’elles-mémes. Elles souffrent de manque d’entrain au travail et sont facilement irritables.

La liste suivante contient des caractéristiques, qui décrivent les causes de |'apparition de
I’épuisement émotionnel au travail, en combinaison avec les causes de stress et de fatigue men-
tale (caractéristiques 1 a 10), ainsi que des caractéristiques du vécu de |'épuisement émotionnel
au travail (caractéristiques 11 a 16). Si une des caractéristiques concerne I'activité que vous étes
en train d’évaluer, cochez le cercle correspondant.

Au travail ...
1 | O | nous n"avons parfois pas assez de temps pour les clients .
2 O le temps imparti est insuffisant pour mener a bien toutes les taches de maniere
qualitative.
3 O les ianrmations nécessaires pour la prise en charge et le conseil de la clientéle
font défaut.
O |ily atrés peu de possibilités de prendre des décisions de maniére autonome.
O | il'y a des conflits ou des querelles avec les clients.
O ily a des p}roblémes pour s’accorder avec d'autres catégories professionnelles ou
d’autres départements.
7 | O | las pauses ne peuvent pas étre prises.
Y a-t-il d’autres facteurs, comme ceux-ci?
8 O Les contraintes physiques esont trés importantes (p. ex. a cause du bruit, du fait
de porter et de soulever, d’étre debout).
9 | O |[Il'y a beaucoup d’obstacles et de contraintes bureaucratiques.
10 O On n"a que peu d’influence sur la planification des services, des équipes/du travail
posté ou des vacances.
Caractéristiques concernant les performances et le comportement — Au travail ...
11 | O | je n‘arrive plus a m’aligner sur les besoins des clients.
12 | O | je n‘arrive plus a étre aimable.
13 | O | je suis de moins en moins productif.
14 | O |jaides doutes quant au fait que je fais tout correctement.
15 | O | je ne pense plus étre a la hauteur des exigences.
16 | O |je me rends a mon travail a reculons.
Les critéres 11 a 16 ne peuvent étre évalués que par les salariés eux-mémes.

*) par «clients», on entend également les patients, etc.
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Choix d’'une méthode

Dépouillement

Le dépouillement des données se fait
de maniére quantitative sur la base du
nombre de réponses cochées par cri-
tere. Pour I’évaluation des résultats,
deux versions de dépouillement ont
été développées sur le principe des
feux de signalisation, en fonction de la
taille de I'entreprise et des groupes. Ces
deux approches permettent de garantir
I'anonymat des salariés. Dans les grands
groupes de travail (n > 10), le dépouil-
lement en fonction des criteres entre
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en jeu. Il y a nécessité d’action lorsque
la part en pour cent des salariés ayant
coché la caractéristique est élevée (cf. si-
gnalisation «rouge» = risque élevé). Pour
ce qui est des petits groupes de travail
(n £ 10), le dépouillement sur la base
de la liste de contrdle est utilisé dans les
entretiens d’observation et les ateliers
d’analyse animés. Un trés grand nombre
de caractéristiques cochées sur une liste
de contréle signifie que de nombreuses
causes ont été exprimées pour les diffé-
rentes conséquences de contraintes (cf.
signalisation «rouge» = risque élevé).

1. Pour le dépouillement sur la base des critéres, la nécessité d’action résulte en
fonction des fréquences en pour cent indiquées pour chaque caractéristique:

risque accru

0 a 33 pour cent
des collaborateurs ont
coché la case

Nécessité d’action pour les Action Action
caractéristiques individuelles recommandée nécessaire d'urgence

34 a 66 pour cent
des collaborateurs ont
coché la case

67 a 100 pour cent
des collaborateurs ont
coché la case

Tableau 1: systeme des feux de signalisation — Dépouillement en fonction des critéres ChEF (n>10)

2. Pour le dépouillement sur la base des listes de contrdle, la nécessité d'action
résulte en fonction de la somme des caractéristiques cochées ou indiquées pour
chaque liste de contrdle:

risque accru

Nécessité d’action pour les Action Action
caractéristiques individuelles recommandée nécessaire d'urgence
1 a 3 caractéristique(s) 4 a 6 caractéristiques 7 a 10 caractéristiques

cochée(s) cochées cochées

Tableau 2: dépouillement sur la base des listes de contréle (ChEF) dans des petits groupes de tra-
vail/des petites entreprises (n< 10) ou entretiens d’observation et ateliers d’analyse animés
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Remarque

Les critéres qui concernent le vécu et
le comportement n’entrent pas dans le
dépouillement sur la base des listes de
contréle!

Aucun logiciel spécifique n’a été déve-
loppé pour le dépouillement des listes de
contréle. Celui-ci peut se faire au moyen
des feuilles de calcul ou des programmes
statistiques usuels. Outil de dépouille-
ment gratuit sur : www.wplusl.de/7.
html (Wegner & Lehmann, 2015 - en
allemand uniquement).

Une comparaison des résultats de I'auto-
évaluation et de |’évaluation par un tiers
peut étre faite a I’aide des formulaires ci-
dessous. Pour I'évaluation par un tiers, les
critéres qui concernent la performance
et le comportement ne sont pas acces-
sibles, ces criteres ne pouvant pas étre
évalués par des observations.

Lillustration ci-contre présente un
exemple de dépouillement de données.

Les critéres importants, qui générent
du stress dans notre exemple, sont les
numéros 2, 3 et 4. lls ont été cités tant
par les titulaires du poste de travail qu’a
I'occasion de I'évaluation par un tiers.
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Choix d’'une méthode

Origines du stress
Dépouillement des données
Notez pour les différents critéres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, I'auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:
Domaine de il/groups
Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critére
Nombre % Nombre %
1 2 133 - -
2 n 733 2 66,7
3 10 66,7 2 66,7
4 15 100,0 3 100,0
s - - - -
6 _ - _ _
7 8 533 1 333
8 5 333 1 333
9 2 133 - -
10 6 40,0 - -
1 3 200
12 2 133 Les caractéristiques
7 N 11a16 ne
14 - - ) peuve’nt étre
déterminées que par
i ° 33 une auto-évaluation.
16 4 26,7
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation: 15
Evaluation par un tiers: 3
Remarque

Pour des analyses plus fines afin
d’identifier les contraintes mentales,
de méme que pour I'aménagement
d‘activités de travail ayant pour but
d‘éviter surcharge et sous-charge, on
recommande de travailler avec les
ergonomes ou des psychologues du
travail et de l'organisation.
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EE L R G R Origines du stress

Dépouillement des données

Domaine de travail/groupe professionnel:

Notez pour les différents criteres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, |'auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:

Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critere
Nombre % Nombre %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 Les caractéristiques
13 11 a 16 ne
14 peuvent étre
déterminées que par
I une auto-évaluation.
16
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation:
Evaluation par un tiers:
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Choix d’'une méthode

Origines de la fatigue mentale
Dépouillement des données
Notez pour les différents critéres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, I’auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:
Domaine de travail/groupe professionnel:
Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critére
Nombre % Nombre %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 Les caractéristiques
13 11 a 16 ne
14 peuvent étre
déterminées que par
s une auto-évaluation.
16
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation:
Evaluation par un tiers:
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Choix d’'une méthode

SR GIEER Origines de la monotonie

Dépouillement des données
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Domaine de travail/groupe professionnel:

Notez pour les différents criteres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, |'auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:

Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critere
Nombre % Nombre %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 Les caractéristiques
13 11 a 16 ne
14 peuvent étre
déterminées que par
I une auto-évaluation.
16
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation:
Evaluation par un tiers:
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Choix d’'une méthode

Origines de la saturation mentale
Dépouillement des données
Notez pour les différents critéres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, I’auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:
Domaine de travail/groupe professionnel:
Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critére
Nombre % Nombre %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 Les caractéristiques
13 11 a 16 ne
14 peuvent étre
déterminées que par
s une auto-évaluation.
16
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation:
Evaluation par un tiers:
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Choix d’'une méthode

SRS G Causes de I'épuisement émotionnel
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Dépouillement des données

Domaine de travail/groupe professionnel:

Notez pour les différents criteres combien de fois ils ont été cochés et comparez,
le cas échéant, |'auto-évaluation avec I'évaluation par un tiers:

Activité:
Auto-évaluation Evaluation par un tiers
Critére
Nombre % Nombre %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 Les caractéristiques
3 11 a 16 ne
1 peuvent étre
= déterminé,es que par
une auto-évaluation.
16
Nombre de listes dépouillées
Auto-évaluation:
Evaluation par un tiers:
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B Mesures visant a éviter les
contraintes mentales

Pour éviter les contraintes mentales et
leurs effets négatifs, il est possible de
prendre des mesures d’aménagement
du travail et d’accroissement des res-
sources humaines, p. ex.:

P> pour éviter le stress

1. Réduire les facteurs de stress
potentiels, p. ex.:

® en permettant des marges de
manceuvre quant au contenu et
aux délais

® en offrant des possibilités de sou-
tien par les collegues ou les supé-
rieurs hiérarchiques

® en créant des structures de mis-
sion complétes

2. Augmenter les ressources
humaines

e formation et formation continue
professionnelles ciblées (dévelop-
pement systématique du
personnel)

® auto-gestion (gestion du temps et
du stress)

® changement de mentalité (moins
de perfectionnisme, d’esprit de
compétition)

® mesures d’accompagnement:
alimentation saine et sport
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Choix d’'une méthode

P> pour éviter la fatigue mentale

1. Aménager systématiquement les
pauses

® recommandation: beaucoup de
petites pauses

® introduction d’un systeme de
pauses courtes

® pauses permettant de se reposer
et de se ressourcer

L'introduction de systemes de pauses
courtes permet d’éviter la fatigue men-
tale. En outre, moins d’erreurs sont com-
mises, et la performance dans son en-
semble est augmentée.

2. Augmenter les ressources
personnelles

e développement des prédisposi-
tions mentales et physiques ainsi
que des compétences sociales et
communicationnelles

® constitution de représentations
internes optimales grace a un
apprentissage ciblé

P> pour éviter la monotonie

® changement d’activité selon un
plan

® proposition d’activités mixtes
® introduction de travail de groupe

Le vécu de la monotonie disparait
immédiatement aprés un changement
d‘activité. C’est pourquoi il est recom-
mandé d’introduire un changement de
poste de travail planifié (rotation des
postes).
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Choix d’'une méthode

P> pour éviter la saturation mentale

modification de la structure orga-
nisationnelle

suppression des contraintes de
temps strictes

transparence

sensibilisation aux conséquences
des erreurs

retours d’information directs et

dans les meilleurs délais concer-
nant le déroulement et les résul-
tats du travail

implication des salariés dans les
décisions importantes

délégation de responsabilités

emploi sur la base des qualifica-
tions et des capacités

P> pour éviter I'épuisement
émotionnel

1. Définir des conditions de travail

68

degré de liberté en termes d’ho-
raires et de contenu

gestion axée sur les collaborateurs
bonne ambiance dans |'entreprise
respect des pauses

heures supplémentaires a éviter

influence sur le temps et le lieu de
service, p. ex. dans les soins

. Renforcer les ressources person-

nelles

développement systématique du
personnel, p. ex. grace a des for-
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mations et des formations conti-
nues

acquisition et entretien des com-
pétences sociales et communica-
tionnelles

offres de coaching et de super-
vision



Annexe
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Autres méthodes et indications

On trouve sur Internet un recueil de
méthodes de base, de méthodes de
«screening» et de méthodes d’experts
dans une «boite a outils», ou sont listés
les instruments pour l'identification des
contraintes mentales (www.baua.de/
toolbox, en allemand uniquement).

Plus de 90 méthodes sont décrites dans
cette boite a outils. Les droits d’auteur
ou d’éditeurs font qu’il n’est pas possible
de les reproduire ici. En partant de |'ob-
jectif d’aménagement, des méthodes de
prévention en matiére de comportement
et de conditions de travail sont mises a
disposition.

Les méthodes différent par la profon-
deur de I'analyse, et se distinguent en
méthodes de base (pour obtenir un pre-
mier apercu), méthodes de screening et
méthodes d’experts. Trois groupes d’uti-
lisateurs ont été définis: utilisateurs sans
formation, utilisateurs avec formation et
experts. La participation a des séminaires
de base et a des formations méthodo-
logiques est recommandée. A I'aide de
la boite a outils, il est possible de choi-
sir une méthode adaptée a ses propres
besoins sur place.

Informations

complémentaires

Ci-aprés sont présentés des listes de
contrdle et des moyens aukxiliaires élabo-
rés en Suisse:

1. Liste de controle «Comportement sir»

2. Liste de contrdle «Formation des
nouveaux collaborateurs»

3. Dossier: «Stressé? Voila qui pourra
vous aider!»

4. Plateforme Internet sur le stress
au travail: www.stressnostress.ch
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Liste de controle
«Comportement sir»

Bréve description

Cette liste de controle est une aide pour
des responsables sécurité et des cadres
qui veulent réaliser une premiére éva-
luation de postes de travail par rapport
a des éléments susceptibles d’empécher
un comportement conforme a la sécu-
rité.

Une ou plusieurs questions sont posées
sur les thémes suivants:

® perception des phénomeénes dan-
gereux

e fatigue
® surmenage et sous-occupation
® incitation a un comportement sar

et
® aspects sociaux
Pour noter la présence des critéres lis-
tés, on répond par «oui», «en partie» ou
«non». Pour les questions dont les ré-
ponses sont «non» ou «en partie», on

recommande de prendre une mesure qui
élimine cette lacune.

70

© by InfoMediaVerlag e.K.

Liste de controle
«Formation des nouveaux

collaborateurs»

Bréve description

Cette liste de contrble s’adresse aux
supérieurs et aux responsables sécurité.
C’est une aide a une initiation systéma-
tique pour les nouveaux collaborateurs.

Pour ce groupe de personnes, la masse
d‘impressions nouvelles peut se transfor-
mer en surcharge qui se manifeste par un
risque d’accidents élevé pendant les six
premiers mois. Avec la liste de contrdle,
vous pouvez vérifier si vous avez respecté
les éléments les plus importants d’une
initiation consciencieuse.

Y sont posées une ou plusieurs questions
sur les thémes suivants:

® organisation

® modes de formation et d’information
et domaines thématiques importants
de la formation

Pour noter la présence des différents as-
pects, on répond par «oui», «en partie»
Ou par «non».

Pour les questions dont les réponses sont
«non» ou «en partie», on recommande
de prendre une mesure qui élimine cette
lacune.



Dossier: «Stressé? Voila qui
pourra vous aider!»

— Un état des lieux person-
nel -

Bréve description

«Stressé? Voila qui pourra vous aider!»
est une brochure qui s’adresse directe-
ment aux salariés.

C’est une sorte de guide pratique avec
lequel les personnes concernées peuvent
mettre en évidence ou elles en sont par
rapport a leur propre situation de stress.

A l'aide d’exemples, on clarifie au début
ce qu’on entend par stress.

Aprés la description des causes et des
conséquences du stress ainsi que des
ressources, des questions sont propo-
sées pour permettre une estimation de
la situation personnelle par rapport a ces
aspects.

L'utilisation du catalogue de questions
livre une image différenciée des effets du
stress vécus par les personnes, des causes
du stress ainsi que des facteurs de pro-
tection disponibles.

Cette prise en compte de la situation
de travail et de la facon dont on la vit
peut servir de base a I'élaboration d'un
programme anti-stress personnalisé ainsi
que pour une discussion en groupe avec
des collégues de la méme unité organi-
sationnelle et / ou avec des taches et des
activités comparables.

© by InfoMediaVerlag e.K.

Annexe — Autres méthodes et indications H

Plateforme Internet sur le
stress au travail:
www.stressnostress.ch

Breve description

Le site www.stressnostress.ch (en fran-
cais, en allemand et en italien) propose
différentes possibilités de mesurer le de-
gré de stress.

Grace au «Stress-Check pour I'entre-
prise», les cadres/responsables du per-
sonnel peuvent estimer «de I'extérieur»
le niveau de stress (signaux de stress,
causes de stress et conclusions) de leurs
employés.

De plus, ils ont la possibilité d’évaluer le
niveau de stress de plus petites équipes
ou de plus petits groupes via un lien a cet
égard.

Le «Stress-Check personnel» permet
quant a lui d’évaluer sa propre intensité
de stress. A l'image du «Stress-Check
pour les dirigeants d’entreprises», il per-
met de répertorier, toutefois de maniére
un peu plus exhaustive, les contraintes
(causes de stress), les signaux de stress
et les conclusions (estimation person-
nelle des répercussions). Immédiatement
aprés avoir complété le test, on peut
recevoir, si on le souhaite, un dépouille-
ment en ligne et un retour d’information
sur le principe des «feux de signalisa-
tion».

Le «Stress-Check personnel» est divisé en
trois parties, avec 57 questions au total
(plus 3 questions concernant les don-
nées sociodémographiques):
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1. Signaux de stress:

Il est demandé dans quelle mesure les
différents signaux ont été observés au
cours des trois derniers mois

® Niveau corporel
® Niveau psychique/émotionnel
® Niveau psychologique

e Niveau comportemental

2. Causes du stress:

Il est demandé dans quelle mesure
s’appliquent les différentes assertions
en matiere de causes du stress

® Dans la vie professionnelle/ I'entre-
prise

® Dans la vie privée ou causes géné-
rales

3. Trois conclusions:

® A quel point la personne effec-
tuant le test est-elle actuellement
touchée par le stress?

® Quel est le domaine le plus touché
(vie professionnelle/en entreprise
ou vie privée)?

® Quelle importance la personne
accorde-t-elle a des mesures en
vue d’éliminer son stress?

Le point de vue des cadres peut étre
comparé avec les résultats des «Stress-
Checks personnels» effectués par les
salariés et/ou avec les résultats généraux
saisis par le biais des liens vers le Stress-
Check pour groupes d’un(e) ou de plu-
sieurs équipe(s)/groupe(s).
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IMPULS-TESTI2 ®Professional

L’édition précédente de cette brochure
faisait état du test IMPULS (Molnar,
Haiden, Geilkler-Gruber, 2002).

Etant donné le développement du cé-
lebre IMPULS-Testl2 ® Professional (Mol-
nar, Scheck, Schiinemann, 2012), celui-ci
est désormais uniquement disponible en
ligne en allemand, en anglais ainsi que
dans d’autres langues.

Ainsi, la version antérieure du test
IMPULS, datant de 2002, a perdu sa vali-
dité.

Vous trouverez des informations actuelles
ainsi que les conditions d’utilisation sur
https://www.impulstest2.info.
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Annexe — Autres méthodes et indications E

La loi sur le travail (art. 6) et le code
des obligations (art. 328) imposent
aux employeurs de prendre des mesures
visant a protéger la santé et I'intégrité de
leurs travailleurs.

Bundesgesetz iliber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der Arbeit - Ar-
beitnehmerlnnenschutzgesetz — ASchG
et Bundes-Bedienstetenschutzgesetz
— B-BSG ainsi que les Landes-Bedienste-
tenschutzgesetze pour tous les Lander

Gesetz zur Durchfiihrung von Mass-
nahmen des Arbeitsschutzes zur Ver-
besserung der Sicherheit und des
Gesundheitsschutzes der Beschaftig-
ten bei der Arbeit (Arbeitsschutzgesetz
— ArbSchG) du 7 aolt 1996 (BGBI. partie
1, n° 43, p. 1246 ss)

Gesetz zur Neuorganisation der bun-
desunmittelbaren Unfallkassen, zur
Anderung des Sozialgerichtsgesetzes
und zur Anderung anderer Gesetze
(BUK-Neuorganisationsgesetz — BUK-
NOQG) loi du 19.10.2013 (Bundesgesetz-
blatt partie | 2013 n° 63 du 24.10.2013,
p. 3836)
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@ Suisse

www.ekasbox.ch
www.psyatwork.ch
www.seco.admin.ch
www.harcelementsexuel.ch
www.stressnostress.ch

www.suva.ch

@ Autriche

www.arbeitsinspektion.gv.at/Al/Gesundheit/Belastungen/default.htm
www.arbeitundalter.at/cms/Z03/Z03_0/home

www.auva.at

www.boep.or.at/Arbeitsplatzevaluierung-p.1104.0.html
www.gesundearbeit.at

www.netzwerk-bgf.at

@ Allemagne

www.baua.de

www.dcverlag.de
www.gda-portal.de/de/Startseite.html
www.infomediaverlag.com
www.inga.de
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