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Décrivez comment vous organisez et coordonnez (ou vous vous organisez) 
pour réaliser votre emploi et vos activités

Travail à réaliser pour chacun des emplois et/ou activités que vous choisissez de décrire

Par quelle activité commencez-vous ? Combien de temps consacrez-vous à chaque activité? Quelles activités faites-vous simultanément ?

	Description de l’emploi
E...
WBS
	Ordre 
	Temps consacré
	Référentiel diplôme

Compétences et 

Connaissances référencées

	Activité A1 : 

Tâche A1T1

Tâche A1T2

Tâche A1T3...
	
	
	

	Activité A2 : 

Tâche A2T1

Tâche A2T2

Tâche A2T3

Tâche A2T4...
	
	
	

	Activité A3 : 

Tâche A3T1

Tâche A3T2

Tâche A3T3

Tâche A3T4

Tâche A3T5...
	
	
	

	...
	
	
	


Questions autour de votre organisation, voir ICI.

 Etat des lieux à vos prises de fonction et maintenant
	Processus organisationnels

Inventaire selon la nature de la gestion
	Etat des lieux à

vos prises de fonction
	Aujourd’hui. 

Qu’avez-vous innové, optimisé, amélioré ?
	Liens avec les attendus
du diplôme visé

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Travail à réaliser pour chacune des études de cas que vous choisissez de décrire

Etude fonctionnelle à chaque étape d’un processus
	Etapes du processus

de travail
	Sous-processus
	Etude Fonctionnelle
	Niveau de vos responsabilités à chaque étape
Matrice R.A.C.I. + délégation

	
	
	
	Décideur
	Assistant
	Conseiller
	Exécutant
	Vous déléguez

	Listez les étapes
	Listez
	Fonctions associées 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Tableau de synthèse 

	Inventaire des tâches du processus
	Résultats attendus - objectifs
	Conditions pour pouvoir effectuer tâche suivante

Indicateurs mis en place
	Situation dans le temps
	Plan d’amélioration du processus
	Référentiel diplôme

Liste des compétences et

Connaissances référencées

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	


Quels sont vos indicateurs de gestion de l’organisation ? Comment les renseignez-vous ? Comment les exploitez-vous ? Annexez un tableau de bord
Identification des facteurs déterminants et influants sur l’organisation.
Quelles sont les incidences de ces facteurs sur votre organisation ?

	Facteurs
	Liens
	
	Commentaires - Observations

	CONTEXTE
	[image: image1.jpg]Exemples


	ORGANISATION

	

	STRATEGIE
	
	
	

	ENJEUX
	
	
	

	PRIORITES
	
	
	

	OBJECTIFS
	
	
	

	TEMPS, DELAIS
	
	
	

	La HIERARCHIE
	
	
	

	L’EQUIPE
	
	
	

	RESSOURCES MATERIELLES
	
	
	

	CONTRAINTES sécurité
	
	
	

	RISQUES
	
	
	

	PREVOYANCES
	
	
	

	DECISIONS
	
	
	

	INFORMATION
	
	
	

	CONTROLES
	
	
	

	EVALUATIONS
	
	
	

	PERFORMANCES
	
	
	

	QUALITE
	
	
	

	COMMUNICATION
	
	
	

	DEONTOLOGIE
	
	
	

	Goulots d’étranglement
	
	
	


Quelles sont les interactions entre de ces facteurs et votre organisation ?

	Facteurs
	Liens
	
	Observations

	CONJONCTURE
	Exemples


	ORGANISATION
	

	GESTION, TRESORERIE
	
	
	

	ADMINISTRATION
	
	
	

	LOIS, REGLEMENTATIONS
	
	
	

	FISCALITE
	
	
	

	RENTABILITE coûts
	
	
	

	INVESTISSEMENT
	
	
	

	CONCURRENCE
	
	
	

	PRODUCTION
	
	
	

	Les OUTILS
	
	
	

	METHODES, PROCESSUS
	
	
	

	MAINTENANCE
	
	
	

	STOCKS
	
	
	

	RECHERCHE, INNOVATION
	
	
	

	PSYCHOLOGIE
	
	
	

	COMPORTEMENTS
	
	
	

	SANTE
	
	
	

	Les QUALITES RELATIONNELLES
	
	
	

	ENVIRONNEMENT
	
	
	


Etude d’impact des changements (investissements, projets, par exemple) sur l’organisation, les métiers
	Nature des changements
	Impacts
	complexité/facilité de réalisation
	complexité/facilité de mise en œuvre
	Compétences révélées
	Connaissances révélées

	
	Sur l’organisation interne existante
	Sur l’organisation externe existante
	Sur les performances
	
	
	
	

	Listez
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Quelle est la structure de votre organisation ? (En partant des besoins, vers le produit ou prestation finie)  En I, en V ou W, en A, en T ?
Quelles sont les étapes intermédiaires ?
Quelles tâches indépendantes les unes des autres mettez-vous en commun ? Organisation par mise en commun.


Quelles tâches dépendantes les une des autres coordonnez-vous ? Organisation séquentielle.


Quelles actions sur une tâche donnée modifient toutes les autres tâches ? Quelles sont les principales actions (variables) réciproques. les interactions et rétroactions. Justifiez et analysez. Quelles sont les tâches convergentes et simultanées ?

Tableau QQOQCCP lié aux processus organisationnels

	Qui
	Concerne quoi ?
	Où
	Quand
	Comment
	Combien
	Pourquoi
	Lien avec le diplôme

	voir la matrice RACI
	Listez-les activités concernées
	
	Périodicité
	Enchainement des tâches
	Indicateurs chiffrés
	Le sens

Les objectifs

Les enjeux
	

	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	


Matrice RACI des processus organisationnels. Situez votre rôle

	Vous intervenez à quel niveau des processus organisationnel
	Responsable, Approbateur  (valideur)
	Réalisateur

Acteur
	Consulté (rôle-conseil)
	Informé
	Niveau exigé par le diplôme

	Niveau stratégique
	
	
	
	
	

	Niveau fonctionnel
	
	
	
	
	

	Niveau opérationnel
	
	
	
	
	

	Gestion de projet
	
	
	
	
	

	Gestion de problème
	
	
	
	
	


Tâche 1





Tâche 2





Tâche 3





Tâche 4





ACTIVITE





Tâche 1





Tâche 2





Tâche 3





Tâche 2





Tâche 2





Tâche 3





Tâche 1





Tâche 1
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