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Classeur de travail pour la gestion de projet :

Intégrer le point de vue des personnes 
handicapées dans les projets de 
l’administration fédérale



Au sein de l’administration fédérale, nous 
poursuivons un objectif commun : améliorer 
les conditions de vie de l’ensemble de la 
population en Suisse. Garantir que les personnes 
handicapées puissent participer à la vie en 
société comme tout un chacun, de manière 
autonome et sans que cela ne paraisse 
exceptionnel, est une mission transversale 
qui concerne presque tous les domaines 
administratifs.

Selon le type de handicap, les obstacles 
rencontrés varient : les besoins d’une personne 
sourde ou aveugle diffèrent de ceux d’une 
personne qui se déplace en chaise roulante, 
tandis que l’accessibilité soulève encore d’autres 
enjeux spécifiques pour les personnes en 
situation de handicap psychique ou cognitif.  
Le BFEH accompagne les services administratifs 
dans leurs efforts pour renforcer l’inclusion des 
personnes handicapées.

Cadre juridique
La consultation des personnes en situation  
de handicap lors de l’élaboration des mesures 
publiques, ainsi que leur association aux 
processus décisionnels, constituent deux 
principes fondamentaux. Ces principes sont 
inscrits dans le projet de révision de la loi sur 
l’égalité pour les handicapés (art. 5, al. 1bis, 
P-LHand) et dans la Convention de l’ONU  
relative aux droits des personnes handicapées 
(art. 4, al. 3, CDPH).

Introduction :
Inclure dès la naissance d’un projet
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Objectif de ce classeur de travail
Le meilleur moyen d’intégrer le point de vue 
des personnes handicapées dans un projet 
est de les associer à sa conception. Le terme 
« projet » s’entend ici au sens large : il désigne 
toute initiative visant à mettre en place, par 
exemple, une prestation, une loi, une mesure de 
communication, un organe ou un programme. 
Consulter ce groupe cible permet d’identifier 
des besoins essentiels, d’éviter des ajustements 
ultérieurs souvent coûteux et chronophages et 
de renforcer la légitimité du projet en favorisant 
l’adhésion des personnes concernées.

Cette responsabilité ne repose pas uniquement 
sur l’administration fédérale : elle incombe 
également aux cantons et aux communes. 
À ce titre, le Canton de Zurich a lancé en 
2025 une formation intitulée Erfolgsfaktor 
Partizipation beim Verwaltungshandeln 
(« La participation, facteur de réussite dans 
l’action administrative »), en collaboration 
avec la conférence cantonale des personnes 
handicapées.

Le présent classeur de travail s’adresse aux 
responsables de projet de l’administration 
fédérale. Il vise à les soutenir dans la 
planification, l’exécution et l’évaluation de 
processus participatifs impliquant des personnes 
handicapées ainsi que les organisations qui  
les représentent. Ces processus peuvent 
s’inscrire dans des démarches de consultation 
plus larges ou être menés en parallèle.

Les formes de participation institutionnalisées, 
comme les consultations officielles ou les 
commissions extraparlementaires, ne sont pas 
abordées ici.
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Quels sont les projets concernés ?
Les personnes handicapées sont présentes 
et actives dans tous les domaines de la vie. 
Elles utilisent les services de la Confédération, 
travaillent, pratiquent des activités sportives ou 
culturelles, suivent des formations, ont besoin 
de se loger, de se soigner ou encore d’être 
informées en cas de catastrophe. Leur inclusion 
est donc essentielle dans la quasi-totalité  
des mesures et programmes qui concernent  
la population.

Pourtant, leur point de vue est encore trop 
rarement pris en compte dans les processus 
décisionnels. Cela s’explique souvent par le fait 
que les services chargés de mettre en œuvre 
les politiques publiques ne perçoivent pas 
d’emblée que leur projet peut concerner les 
personnes handicapées.

Ce classeur de travail propose deux outils 
concrets pour y remédier :

1

Le premier check permet d’identifier  
si un projet peut concerner des personnes 
handicapées, s’il est susceptible de présenter 
des enjeux spécifiques les concernant  
et s’il est donc pertinent de tenir compte  
de leur point de vue de manière spécifique.

2

Les fiches pratiques fournissent une 
structure claire et des informations utiles 
pour planifier, mettre en œuvre et évaluer  
un processus participatif impliquant des 
personnes handicapées ou les organisations 
qui les représentent. Vous pouvez les  
utiliser dans leur ensemble ou sélectionner  
celles qui répondent le mieux à vos besoins.  
Quoi qu’il en soit, profitez-en !
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Donnez-nous votre avis :
https://forms.cloud.
microsoft/e/xVYWQvfkbG

Ce classeur de travail, publié pour la première 
fois, est appelé à évoluer. Nous vous invitons  
à partager vos avis et expériences en répondant 
à une courte enquête anonyme (environ  
10 minutes). Vos retours nous permettront 
d’enrichir et d’améliorer ce document. Merci 
d’avance pour votre précieuse contribution !
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Premier check :  
mon projet est-il concerné ?

Souvent, les services chargés de mettre en œuvre 
les politiques publiques ne perçoivent pas d’emblée 
que leurs mesures peuvent concerner les personnes 
handicapées. En conséquence, le point de vue  
d’une partie de la population est fréquemment 
négligé dans les processus décisionnels.

Les pages suivantes vous aident à évaluer la 
pertinence d’engager une démarche participative 
dans votre projet, afin de prendre en compte  
les enjeux spécifiques aux personnes en situation 
de handicap.
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Page  7Premier check

Quel sera le résultat final ?

Indiquez les problèmes auxquels votre projet remédie ou les situations qu’il vise à améliorer.

Décrivez ce à quoi votre projet doit aboutir (règlement, offre, prestation, produit, etc.).

Exemple : Le projet vise à établir une ordonnance précisant dans quelles conditions le public peut accéder à des bâtiments patrimoniaux.

Quel est l’objectif de mon projet ?

Exemple : Le projet a pour objectif de faciliter et de diversifier l’usage des bâtiments patrimoniaux.
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Personnes aveugles ou malvoyantes :

Personnes sourdes ou malentendantes :

Le résultat de mon projet sera-t-il accessible aux personnes handicapées ?

Indiquez les problèmes ou obstacles que chaque groupe de personnes 
pourrait rencontrer.

Exemples : signalisation uniquement visuelle, changements apportés dans l’espace public, 
communication numérique non conforme aux normes d’accessibilité

Exemples : signalisation uniquement acoustique, médias audio sans transcription, vidéos sans sous-titres, prestations accessibles 
uniquement par téléphone, manifestations sans interprète en langue des signes, mauvaise acoustique (lieu bruyant, qui résonne)
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Personnes à mobilité réduite :

Personnes en situation de handicap moteur :

Exemples : présence d’escaliers, longs trajets à parcourir, bâtiment sans ascenseur, pas de WC accessibles en chaise roulante, 
pas de parking

Exemples : appareils difficiles à manipuler (petites pièces, p. ex.), absence d’assistance, produits difficiles à ouvrir ou à utiliser

Le résultat de mon projet sera-t-il accessible aux personnes handicapées ? (suite)



Page  10Premier check

Personnes en situation de handicap cognitif :
(Il s’agit de personnes rencontrant des difficultés d’apprentissage ou vivant avec un handicap intellectuel.  
Les personnes atteintes de démence ou de troubles du spectre de l’autisme en font partie.)

Personnes en situation de handicap psychique :

Exemples : informations uniquement disponibles sous forme écrite, langage complexe, absence de contenus en langue facile à lire 
et à comprendre, environnement bruyant ou éclairage trop vif

Exemples : environnement pouvant provoquer une sur-stimulation sans espace calme pour se retirer, offres accessibles par un 
seul moyen (uniquement par téléphone, par e-mail ou au guichet, p. ex.), manque d’informations sur les événements ou les lieux, 
contenus susceptibles de déclencher des réactions difficiles diffusés sans avertissement 

Le résultat de mon projet sera-t-il accessible aux personnes handicapées ? (suite)
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Évaluez l’accessibilité de votre projet en vous fondant sur vos réponses aux pages précédentes :

Les personnes handicapées peuvent-elles accéder au résultat de votre projet ou l’utiliser 
de manière autonome ?

Votre projet permet-il d’atteindre le même objectif auprès des personnes handicapées 
qu’auprès du reste de la population ?

Avez-vous la garantie que votre projet ne comporte aucune forme de discrimination à l’égard 
des personnes handicapées, ni ne les expose à des difficultés supplémentaires ?

Si vous avez coché au moins une fois « non » ou  
« Je ne sais pas », il est recommandé de contacter 
une organisation de personnes handicapées pour un 
premier échange.

Vous pouvez également contacter le BFEH, qui vous 
guidera dans vos premières démarches.

Coordonnées du BFEH :

Inselgasse 1
3003 Berne
Tél. +41 58 462 82 36

ebgb@gs-edi.admin.ch

Oui Non Je ne sais pas

Oui Non Je ne sais pas

Oui Non Je ne sais pas

mailto:ebgb%40gs-edi.admin.ch?subject=


Fiches pratiques 
Processus participatif

Les fiches suivantes vous guident de A à Z 
dans la préparation et l’exécution de votre 
processus participatif. Elles se divisent en 
trois phases.

p. 13 à 15

p. 16 à 25

p. 26 à 37

Avant de se lancer

Titres des sous-parties :

Définition de votre processus

Du plan à l’action
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Principes de base

Pour réussir votre entreprise, il est important de lancer 
le processus dès le début du projet, de communiquer 
avec transparence et de faire preuve de considération 
envers les participants. Avant tout, clarifiez ce que vous 
attendez de cette démarche.

Avant de se lancer

Objectifs

Titres des sous-parties :
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Avant de se lancer : principes de base

Principes de base

Les processus participatifs impliquant des personnes 
handicapées sont une forme de consultation des parties 
prenantes. Mais contrairement aux acteurs issus  
des milieux administratif, économique ou institutionnel, 
certaines organisations du handicap disposent de 
ressources limitées.

Il est donc essentiel de mettre en place un processus 
efficace, de leur accorder suffisamment de temps,  
de les traiter avec considération et de les dédommager 
pour leur engagement.

Dans l’idéal, le processus 
participatif doit être initié 
dès les premières étapes 

du projet.

Le processus doit avoir un 
impact sur le déroulement 

et le résultat du projet.

Les informations, les séances 
et les lieux de rencontre 
doivent être accessibles.  

Les besoins en assistance et 
en interprétation doivent être 
pleinement pris en compte. 

Il convient de communiquer 
clairement et en temps  

et en heure les objectifs,  
les étapes de prévues,  

les efforts requis,  
les résultats obtenus et  

les décisions finales.

La participation des 
personnes handicapées 

doit être pleinement 
reconnue et dédommagée.

Anticipation Ouverture Transparence Accessibilité Considération

Souvent, ce sont directement des personnes en situation 
de handicap qui participent à ces démarches. D’où 
l’importance que le processus lui-même soit conçu de 
manière accessible.

Mais aussi…

Votre équipe de projet et votre hiérarchie doivent comprendre 
l’importance et l’intérêt d’un tel processus. Sensibilisez-les !

Le succès de votre entreprise repose sur une  
anticipation précise du temps et du budget nécessaires.  
Ne négligez pas la planification !
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Avant de se lancer : objectifs

Objectifs Quelles questions cette collaboration 
doit-elle permettre de résoudre ?

Notez les éléments que vous avez besoin de connaître.

Le processus participatif peut vous éclairer 
à plusieurs niveaux :

	• Besoins & priorités :  
Quels sont les besoins des personnes handicapées  
dans le cadre de ce projet ?

	• Point de vue :  
Comment les participants perçoivent-ils le projet ?

	• Analyse des problèmes :  
Quels obstacles ou risques le projet comporte-t-il  
pour les personnes handicapées ?

	• Idées & propositions :  
Quelles solutions les participants suggèrent-ils ?

	• Marche à suivre :  
Comment traiter ces enjeux dans le cadre du projet ?

	• Ressources :  
Où trouver des exemples et des outils pour  
répondre aux enjeux identifiés ?

	• Décisions:  
Que décideraient les personnes concernées ?
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Participants

Niveau d’implication

Formats

Frais

Calendrier

Il existe de nombreuses manières d’intégrer le point 
de vue des personnes handicapées dans un projet. 
L’essentiel est de poser un cadre clair dès le départ 
et de communiquer de manière transparente avec les 
participants.

Définition de votre processus

Titres des sous-parties :
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Définition du processus : niveau d’implication

Niveau d’implication Quels facteurs pourraient 
limiter les effets du processus 
participatif sur mon projet ?

On distingue six niveaux d’implication. Au sein de 
l’administration fédérale, l’intervention des parties 
prenantes se limite souvent aux niveaux 2 à 4, en raison 
des processus décisionnels formels. Le niveau 3 est 
particulièrement pertinent pour valider un résultat 
intermédiaire. Toutefois, lorsqu’il s’agit d’intervenir sur  
un projet déjà en place ou bien abouti, une implication  
aux niveaux 5 et 6 peut parfois être envisagée.

	• Niveau 6 : prise de décision totale  
Les participants prennent toutes les décisions.

	• Niveau 5 : prise de décision partielle  
Les participants prennent certaines décisions.

	• Niveau 4 : contribution active   
Les participants peuvent soumettre des propositions, 
réflexions et idées au même titre que l’équipe de projet.

	• Niveau 3 : retour d’expériences  
Les participants testent ou évaluent  
le projet en se basant sur leur vie quotidienne.

	• Niveau 2 : avis  
Les participants donnent leur avis.

	• Niveau 1 : information  
Aucune participation n’est prévue.

Indiquez ces facteurs et leurs conséquences 
pour le projet.

Page  17



Quel sera le champ d’action 
des participants ?

Quelles questions cette collaboration 
doit-elle permettre de résoudre ?

Complétez et précisez les réponses que vous avez 
apportées à la page 7 en vous servant de ce qui précède.

Définissez clairement les parties du projet sur lesquelles 
les participants disposeront d’une marge de manœuvre : 
ce qu’ils pourront définir ou influencer.

Il est important de communiquer clairement aux participants leur rôle ainsi que ses limites  
(cf. mise en œuvre, p. 28).
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Définition du processus : participants

Participants

Il est essentiel d’identifier et d’inviter les personnes 
les mieux à même de répondre aux enjeux identifiés. 
En règle générale, l’administration consulte des 
organisations de personnes handicapées ou d’autres 
organisations de la société civile qui défendent les 
intérêts de ces dernières. Ces organismes délèguent 
des personnes (handicapées ou non) choisies parmi 
leurs membres, ou recommandent des personnes  
de leur réseau.

Dans certains cas, il est indispensable de s’appuyer 
sur l’expérience concrète des personnes en  
situation de handicap – par exemple lorsqu’il faut 
tester des processus ou des installations dans  
des conditions réelles.

Quels groupes de personnes handicapées 
sont concernés par ce processus ?

Référez-vous à ce que vous avez noté lorsque vous avez 
effectué le premier check (cf. p. 6–11).
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De quelles autres compétences ou 
expériences auriez-vous besoin ?

Indiquez les profils correspondants et les premiers 
interlocuteurs qui vous viennent à l’esprit.

Besoin d’aide pour établir des contacts ?
Le BFEH se tient volontiers à votre disposition.

Organisations & contacts
En Suisse, deux organisations faîtières représentent 
les personnes en situation de handicap : Inclusion 
Handicap, qui intervient principalement sur les plans 
politique et juridique, et Agile, qui met l’accent sur 
l’autoreprésentation et l’autodétermination.
Une liste complète des organisations, avec les liens 
pour les contacter, est disponible sur le site du BFEH :

www.ebgb.admin.ch/fr/points-de-contact

Définition du processus : participants Page  20



Définition du processus : formats

Formats

Enquête, ateliers… Il existe de nombreux formats 
pour intégrer le point de vue des personnes 
handicapées dans un projet.

Le vue d’ensemble en page suivante les présente 
en détail. Il vous aidera à évaluer les avantages et 
les limites de chaque méthode afin de choisir celle 
qui correspond le mieux à votre projet.

Enquête

Comité  
d’accompagnement

Ateliers

Rencontres

Prise de position
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Définition du processus : formats

Enquête

Dans quel cas ?
Pour dresser une liste de 
problèmes par ordre de 
priorité et recueillir des 
avis sur des propositions 
concrètes

Avantages
	+ Faible charge 
organisationnelle

	+ Peu contraignant pour les 
participants

	+ Facile à analyser

Inconvénients
−	 Absence d’interactions 

personnelles et directes
−	 Pas de dynamique de 

groupe (brainstorming)
−	 Temps et ressources à 

prévoir pour diffuser 
l’enquête

−	 Risque d’exclusion des 
personnes ayant de faibles 
compétences numériques 

Indiquez si vous envisagez d’utiliser ce format 
et, si oui, à quel moment.

Retenez-vous ce format ?

Si oui, à quel moment doit-il avoir lieu ?

Indiquez si vous envisagez d’utiliser ce format 
et, si oui, à quel moment.

Retenez-vous ce format ?

Si oui, à quel moment doit-il avoir lieu ?

Indiquez si vous envisagez d’utiliser ce format 
et, si oui, à quel moment.

Retenez-vous ce format ?

Si oui, à quel moment doit-il avoir lieu ?

Indiquez si vous envisagez d’utiliser ce format 
et, si oui, à quel moment.

Retenez-vous ce format ?

Si oui, à quel moment doit-il avoir lieu ?

Dans quel cas ?
Pour piloter des projets 
d’envergure, avec une grande 
marge de manœuvre

Avantages
	+ Diversité des points de vue
	+ Contacts personnels, relation 
de confiance

	+ Dynamique de groupe  
favorisant l’émergence 
d’idées

	+ Implication dès le début
	+ Légitimité accrue du 
projet, pour une meilleure 
acceptation du résultat

Inconvénients
	− Coûts élevés
	− Temps et ressources à 
prévoir pour l’organisation

	− Temps et ressources à 
demander aux participants

	− Problèmes d’accessibilité en 
l’absence d’un format mixte 
(sur place/en ligne)

Dans quel cas ? ?
Pour définir des orientations, 
identifier des besoins ou 
recueillir des avis sur les 
grandes lignes du projet

Avantages
	+ Faible charge 
organisationnelle

	+ Temps à prévoir raisonnable
	+ Implication dès le début du 
projet

	+ Contacts personnels, relation 
de confiance

Inconvénients
	− Représentation limitée des 
points de vue

	− Ne remplace pas toujours 
une consultation à plus large 
échelle

Dans quel cas ?
Pour recueillir des avis sur un 
plan concret ou des questions 
précises

Avantages
	+ Format simple, sans 
déplacement

	+ Faible charge de travail
	+ Réduit le risque d’oublier 
des aspects importants

Inconvénients
	− Absence d’interactions 
personnelles et directes

	− Nécessité pour les 
participants de disposer de 
connaissances préalables 

	− Incertitude sur la 
rémunération : participation 
ou service de consultation ?

Dans quel cas ? ?
Pour faire émerger des idées, 
identifier des besoins, tester 
des solutions et recueillir des 
avis variés

Avantages
	+ Diversité des points de vue
	+ Interactions personnelles et 
directes

	+ Dynamique de groupe 
favorisant l’émergence 
d’idées

	+ Compréhension mutuelle

Inconvénients
	− Coûts élevés
	− Charge de travail importante, 
tant en préparation qu’en 
suivi

	− Problèmes d’accessibilité en 
l’absence d’un format mixte 
(sur place/en ligne)

Comité  
d’accompagnement

Ateliers / rencontres  
avec un large cercle  
de participants

Rencontres avec  
un cercle restreint  
de participants

Prise de position (écrite)

Indiquez si vous envisagez d’utiliser ce format et, si 
oui, à quel moment.

Retenez-vous ce format ?

Si oui, à quel moment doit-il avoir lieu ?
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Définition du processus : calendrier

Calendrier

Phase Format Temps à consacrer en heures  
(y c. de préparation)

Total des heures de travail : 

Durée du projet (de / à) :
Précisez à quelles phases du projet vous comptez impliquer 
les participants, sous quel format, et combien de temps ils 
devront y consacrer.

Commencez par indiquer les dates de début et de fin du projet. Définissez ensuite les différentes phases du 
projet et la manière dont les participants seront impliqués à chaque fois, c’est-à-dire sous quel format. Puis es-
timez le nombre d’heures qu’ils devront prévoir, en comptant le temps de préparation. Enfin, calculez le volume 
total d’heures sur l’ensemble du projet.
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Définition du processus : frais

Frais

Personnes avec ou sans handicap 
disposant de connaissances techniques

250 CHF / séance
(max. 1/2 journée)

Personnes en situation de handicap 
faisant part de leur expérience

150 CHF / séance
(max. 1/2 journée)

Professionnels, avec ou sans handicap, 
conseillant une unité administrative 

Honoraires à convenir 
selon mandat

Indemnités de présence
En cas d’atelier, de séance ou de tout autre rendez-vous, 
il convient d’indemniser les participants qui ne sont pas 
employés par une autorité ou une organisation. Il en 
va de même pour les employés bénévoles ou salariés 
d’organisations dont la participation serait compromise 
sans rémunération.

Frais de déplacement
Les personnes bénéficiant d’une indemnité de présence 
doivent également obtenir le remboursement de leurs 
frais de déplacement.

Les coûts indiqués ici doivent, en principe, être financés par le budget de votre unité administrative. 
Pensez à les intégrer dès la phase de planification !

Le tableau ci-dessous présente des tarifs indicatifs. Chaque unité 
administrative est libre de définir ses propres modalités, à condition 
de garantir une rémunération équitable pour chaque participant.
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Définition du processus : frais

Prestation Tarif Prestataire Groupe cible

Interprétation en langue des signes 
(par langue)

sur place : à partir de 650 CHF 
env. par séance de 2 h  

en ligne : à partir de 500 CHF 
env. par séance de 2 h

PROCOM Personnes sourdes nécessitant la langue des signes

Interprétation dans une langue 
nationale

1200 CHF / jour divers Personnes ne maîtrisant qu’une seule langue nationale 
et participant à une séance multilingue

Transcription 1000 CHF / séance de 2 h Swiss TXT Personnes malentendantes ne pratiquant pas la 
langue des signes, personnes présentant des troubles 
du traitement auditif, ou dont la langue maternelle 
n’est pas parlée lors de la séance

Assistance individuelle 50 CHF / heure (trajet inclus) — Personnes nécessitant une assistance individuelle 
(organisée par leurs soins)

Traduction en langue facile à lire  
et à comprendre (documents) 

Gratuit pour l’administration 
fédérale

Centre de compétences 
pour la langue facile à 
lire (DFI)

Personnes en situation de handicap cognitif 
(difficultés d’apprentissage)

Interprétation, transcription, traduction et assistance
Dans certains cas, il faut prévoir des services complémentaires afin d’assurer 
une participation pleinement accessible. Voici quelques informations pour 
faciliter l’évaluation des coûts. Il s’agit de montants approximatifs.
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Une fois les paramètres de votre processus définis, vous 
pouvez lancer sa mise en œuvre. Les pages suivantes vous 
accompagnent dans cette étape : elles vous présentent 
les bonnes pratiques en matière de communication, vous 
aident à garantir l’accessibilité des formats choisis, et à 
traiter les résultats obtenus.

Du plan à l’action

Communication

Résultats et conclusion

Accessibilité 

Bilan

Intervention des participants

Titres des sous-parties :
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Expéditeur : qui adresse l’invitation ? Quelles sont les organisations 
impliquées ou sollicitées ?

Objectifs et contenu : quelles questions seront posées aux participants ?

Niveau d’implication : quel sera le degré d’implication des participants 
dans le projet ?

Disponibilité requise : quelle durée les participants doivent-ils prévoir 
(calendrier du projet, fréquence des engagements, temps total estimé) ?

Modalités de participation : sous quelle forme les participants seront-ils 
impliqués ?

Lieu des rencontres : si des réunions sont prévues, où auront-elles lieu 
(région, ville) ?

Indemnisation : comment les participants seront-ils dédommagés ?

Frais pris en charge : les frais de déplacement, d’assistance ou 
d’interprétation sont couverts par l’unité administrative organisatrice.

Délai de réponse : à quelle date limite les participants doivent-ils 
répondre ? Un délai minimum de 10 jours doit être accordé.

Du plan à l’action : communication

Communication :
votre invitation

Avant d’envoyer votre demande, assurez-vous qu’elle 
contient toutes les informations suivantes.
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Du plan à l’action : communication

Communication : 
les bonnes pratiques

Condensée et efficace
	→ Communiquer de manière claire et structurée
	→ Accorder des délais de réponse suffisants
	→ Mettre en avant les informations essentielles
	→ Adapter les sollicitations aux ressources souvent 

limitées des organisations concernées

Transparente
	→ Informer les participants de manière complète sur :

	• le déroulement prévu ;
	• les objectifs ;
	• leur champ d’action et ses limites ;
	• les modalités d’indemnisation.

Respectueuse
	→ Traiter les participants comme des partenaires à part 

entière, avec respect et considération
	→ Ne pas considérer leur engagement comme acquis
	→ Être conscient des rapports de force implicites
	→ Garder à l’esprit que les sujets abordés peuvent avoir une 

résonance personnelle pour les personnes handicapées

Prévenante et inclusive
	→ Anticiper les obstacles potentiels à la participation
	→ Offrir des alternatives aux participants   
	→ Fournir des informations claires sur l’accessibilité
	→ Clarifier les besoins spécifiques en amont  

des rencontres
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Du plan à l’action : accessibilité

Enquêtes en ligne

Utilisation d’outils accessibles (surveymonkey ou 
Mircrosoft Forms)

Choix possible d’une version papier ou orale

Documents et informations écrites

Documents compatibles avec les lecteurs d’écran

Texte alternatif (description des graphiques et images)  

Rédaction claire et compréhensible

Une version par langue nationale requise

Version en langue facile sur demande

Envoi des documents suffisamment à l’avance

Accessibilité

Interprétation, assistance, etc. (selon les besoins)

Interprétation en langue des signes 
(français, allemand, italien)

Transcription en direct

Deux canaux : communication orale et supports visuels

Audiodescription pour les personnes aveugles

Espaces de retrait pour les personnes ayant 
besoin de calme

Prise en charge financière d’une assistance individuelle

Lieux de rencontre

Accessibles aux personnes en fauteuil roulant

Situés de manière centrale, bien desservis par les 
transports publics, avec possibilité de stationnement

Éventualité d’un format hybride permettant une 
participation en ligne

Comment s’assurer que les personnes en situation de handicap puissent s’impliquer dans votre projet 
sans rencontrer d’obstacles ? Voici une liste (non exhaustive) de points à considérer. Il est recommandé 
de communiquer tôt les mesures prévues et de s’enquérir des besoins spécifiques des participants.

Outils pour une communication numérique accessible :
https://www.ebgb.admin.ch/fr/ 
outils-pour-une-communication-numerique-accessible 
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Du plan à l’action : intervention des participants

Intervention des participants

Structurez chaque intervention des 
participants : que cherchez-vous à 
savoir ? Sous quelle forme recueillir les 
contributions des participants ?

Assurez-vous également de tenir les 
participants informés de l’avancement 
du processus en leur communiquant les 
prochaines étapes.

Utilisez la page suivante autant de fois que nécessaire pour 
préparer efficacement les interventions des participants.
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Événement et date :
Décrivez brièvement l’événement prévu pour faire intervenir les participants, ainsi que la 
date à laquelle il se tiendra.

Participants :
Notez les participants ou groupes que vous souhaitez inviter ou qui seront 
présents.

Support :
Indiquez comment les résultats seront 
collectés.

Méthode :
Indiquez la méthode retenue.

Du plan à l’action : intervention des participants

Questions :
Notez les questions que l’événement doit permettre de clarifier.

Prochaine étape :
Indiquez la prochaine étape ou la suite du processus.

Remarques :

Discussion (collective, en groupe)
Brainstorming / brainwriting
Test	/ expérience
Observation directe
Vote

Procès-verbal
Enquête
Photos (post-its, tableau blanc) 
Résultat du vote
Prises de position
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Du plan à l’action : résultats et conclusion

Résultats et conclusion

Utilisez la page suivante autant de fois que 
nécessaire pour formuler vos conclusions.

Quels enseignements et quelles avancées 
ont été rendus possibles par l’intervention 
des participants ?
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Questions :
Notez les principales questions que cet événement a permis de clarifier.

Du plan à l’action : résultats et conclusion

Décision par 
consensus

Les  
participants 

L’administration

Quelles sont les solutions préconisées par les participants ?

Quelles sont les solutions que vous privilégiez ?

Notez les arguments et les solutions envisagées :

Qui prend la décision ? Quelle(s) mesure(s) proposez-vous au final ?

Réponses / propositions / idées :
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Du plan à l’action : résultats et conclusion

Résultats et conclusion

Assurez-vous de communiquer aux participants 
les éléments suivants :

Déterminez la manière dont vous souhaitez 
conclure la collaboration avec les participants.

La décision finale accompagnée d’une 
argumentation claire

La suite du projet

Une réflexion sur le processus mené

Une synthèse des retours recueillis

Des remerciements pour leur participation 
et leur engagement 

E-mail collectif, avec un lien vers un questionnaire 
pour recueillir les retours des participants

Lettre, avec un lien vers le questionnaire 
et/ou un questionnaire papier

Séance de clôture

Événement
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Du plan à l’action : bilan

Bilan

Qu’avez-vous retiré de cette expérience ? 
A-t-elle répondu à vos attentes ?  
Que retenez-vous de positif ? Quels 
aspects pourraient être améliorés ?

Utilisez la page suivante pour dresser votre bilan.
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Du plan à l’action : bilan

Attentes vs réalité Bénéfices de la collaboration
Qu’espériez-vous retirer de cette collaboration ?
Quels défis aviez-vous identifiés ?

Qu’en a-t-il été dans les faits ?

Quels changements concrets cette collaboration a-t-elle 
permis dans le projet ?

Des résultats inattendus ont-ils émergé ?
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Du plan à l’action : bilan

Points positifs et enseignements

Qu’est-ce qui a le mieux marché ? 

Qu’avez-vous particulièrement apprécié ?

Qu’est-ce qui n’a pas bien fonctionné ?

Comment l’améliorer ?

Note finale : dans quelle mesure 
avez-vous trouvé cette collaboration 
utile pour votre projet ?
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