Note Méthodologique : veille juridique et réglementaire

Synthése structurée de la démarche et des étapes de réalisation de la mission.

Contexte & finalité de la méthodologie

¢ Assurer la conformité et anticiper les évolutions normatives dans un environnement complexe.
¢ Mettre en place une surveillance continue des textes applicables au secteur.
e Adapter les pratiques, limiter les risques juridiques et piloter efficacement les obligations.

e Transformer les exigences réglementaires en leviers de performance durable.

Point clé : Veille continue + analyse rigoureuse + diffusion ciblée auprés des parties prenantes.

Objectifs de la mission

¢ |dentifier, analyser et diffuser les informations pertinentes sur les évolutions Iégales et normatives.
e Garantir la conformité en anticipant les changements réglementaires.

e Réduire les risques juridiques et sécuriser les processus internes.

e Fournir un support décisionnel éclairé a la direction.

o Ajuster les procédures internes et optimiser la gestion des obligations.

¢ Renforcer la culture de conformité au sein des équipes.

Périmetre / livrables attendus

¢ Diagnostic des dispositifs existants et cartographie des exigences légales applicables.

¢ Revue exhaustive des textes, normes et référentiels (sources officielles, publications spécialisées; outils
automatisés possibles).

¢ Recommandations pragmatiques et plan d’action priorisé (impact/urgence).

¢ Propositions d’organisation de la veille, outils de suivi et modalités de diffusion.

e Accompagnement au déploiement des outils, formations internes et support lors des audits.

¢ Rapports de synthése périodiques, alertes réglementaires ciblées, réunions de restitution/ajustement.

e Reporting régulier pour ajuster les stratégies selon le contexte réglementaire et opérationnel.

Démarche méthodologique (étapes)

Etape 1 : Diagnostic initial

« Etat des lieux des dispositifs et pratiques de conformité en place.



¢ |dentification des sources d’information, cartographie des exigences et analyse des risques.

e Résultat : point de départ solide pour une veille adaptée.

Etape 2 : Analyse documentaire et réglementaire

¢ Revue des textes, normes et référentiels (sources officielles et publications spécialisées; outils
automatisés possibles).

o Tri et synthése des informations critiques et immédiatement opérationnelles.

e Résultat : base de veille pertinente et priorisée.

Etape 3 : Recommandations et plan d’action
¢ Alignement des pratiques avec les exigences; priorisation par impact et urgence.
¢ Organisation de la veille, outils de suivi et modalités de diffusion aux parties prenantes.

e Livrable : plan d’action opérationnel et recommandations pratiques.

Etape 4 : Suivi et accompagnement
¢ Déploiement des outils de veille; animation de formations internes; support aux audits de conformité.
¢ Reporting régulier et ajustements selon les évolutions réglementaires et opérationnelles.

¢ Résultat : gestion dynamique et amélioration continue de la conformité.

Planning / durée / jalons

Durée adaptable selon besoins : de quelques semaines a plusieurs mois; ou de quelques mois a une
année renouvelable. Interventions possibles en présentiel, distanciel ou hybride.

Jalon clé Contenu Livrables / fréequence

Etat des lieux, cartographie des exigences,

Diagnostic initial ;
analyse des risques.

Base de départ consolidée.

Analyse Revue des textes/normes; synthése des R Iy R o .
. . : e Synthéses ciblées prétes a 'empiloi.
documentaire informations critiques.
Plan d’action Recommandatlc.ms; prl_orls_atlon . Plan d’action et recommandations.
impact/urgence; organisation de la veille.
Suivi & Déploiement outils; formations; support Rapports périodiques; alertes ciblées;
accompagnement audits; ajustements. réunions de restitution.

Roéles & responsabilités

Consultant

e Conduire le diagnostic et la cartographie des exigences.

Analyser les textes, trier et synthétiser les informations critiques.

Produire les recommandations et le plan d’action; organiser la veille.

Déployer les outils, animer les formations et assurer le support aux audits.

Assurer un reporting régulier et des ajustements continus.



Client
e Rassembler les documents utiles au diagnostic (procédures, audits précédents, politiques internes,
rapports de contréle, registres).

¢ Participer aux entretiens et aux réunions de restitution/ajustement (présentiel ou distanciel).

Prérequis & données nécessaires (inputs)

e Procédures en vigueur et pratiques actuelles de conformité.

¢ Rapports d’audits précédents et axes de conformité déja identifiés.

o Politiques internes et référentiels applicables.

e Rapports de contrdle et registres d’entreprises.

e Sources officielles et publications spécialisées pertinentes au secteur.

¢ Inventaire des sources d’information existantes dans I'organisation.

Modalités de pilotage & qualité

¢ Reporting régulier et points d’ajustement pour suivre la mise en conformité.
e Rapports périodiques et alertes réglementaires ciblées.

¢ Reéunions de restitution et d’ajustement avec les parties prenantes.

¢ Interventions modulaires et flexibles (présentiel, distanciel ou hybride).

e Suivi continu des évolutions réglementaires et adaptations opérationnelles.
e Support lors des audits de conformité et animation de formations internes.

¢ Prévention des non-conformités et réduction des risques juridiques.
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