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Description des processus de travail

Travail à réaliser pour chacune des situations de travail que vous choisissez de décrire

	Représentation du processus de travail
	Délimitation du processus
	Définition du début du processus
	Facteur déclenchant
	Donneur d’ordres
	Référentiel du diplôme

	
	
	
	
	Evénement particulier
	

	
	
	
	Informations et documents d’entrée
	Informations orales
	

	
	
	
	
	Informations écrites
	

	
	
	
	
	Recherches
	

	
	
	
	
	Etudes
	

	
	
	
	Parties prenantes
	Internes à la structure
	

	
	
	
	
	Externes à la structure
	

	
	
	Définition de la fin du processus
	Résultats attendus
	Etude d’impact
	

	
	
	
	Valeurs ajoutées 
	Etude de valeur
	

	
	Objectifs stratégiques et fonctionnels du processus
	Définition des besoins

Contexte présent
	Etude de faisabilité
	- Business Plan

- Management

- Cahier des charges fonctionnel

- Méthode

- Mesure des performances

- Choix technologiques

- Planning

- Moyens à mobiliser

- Organisation de la communication, de la documentation

- Prévention, assurance

- Définition des livrables…

- Outils de mesure des objectifs
	

	
	
	
	Etude d’opportunité
	
	

	
	
	
	Identification des opportunités et alternatives
	
	

	
	
	Définition des attentes
	Etude prospective à court, moyen, long terme
	
	

	
	
	Définition des exigences
	Identification des obligations et contraintes
	
	

	
	
	
	Identification et évaluation des risques
	
	

	
	
	
	Etudes des coûts - budgets - Délais,
	
	

	
	
	
	Démarche qualité
	
	

	
	Principales phases du processus
	Définition des principales étapes du plan d’action
	Inventaire des tâches répétitives, occasionnelles, aléatoires
	Coordination, répartition des tâches 

Moments clés, priorités
	

	
	
	
	Procédé – Protocole – Mode opératoire - Procédure
	
	

	
	
	
	Outil d’organisation
	
	

	
	
	Contacts
	Internes et externes
	
	

	
	
	Ressources mobilisées
	Budget
	Matériaux, techniques, matériels, produits
	

	
	
	
	Compétences
	
	

	
	
	
	Outil de suivi
	
	

	
	
	Outils de travail
	Instruments
	
	

	
	
	
	Outil logiciel
	
	

	
	
	Documents de travail
	Contrôle des flux d’information
	Compte-rendu d’activité
	

	
	
	
	Outils de communication
	
	

	
	
	Tests, examens, contrôle
	Plan de contrôle
	Actions correctives
	

	
	
	
	Précision - Evaluation
	
	

	
	Résultat

Retour d’expérience
	Analyse critique

Revue des objectifs prédéfinis
	Rapport final
	Etudes des résultats obtenus
	

	
	
	
	Plan d’amélioration
	Acquis de l’expérience

· connaissance

· compétence

· comportement
	


Annexez à votre dossier de validation vos tableaux de bord de pilotage et de contrôle des processus. Définissez les indicateurs. Indiquez comment vous les mesurez, analysez, exploitez. 
Grille du niveau de maturité dans la maitrise des processus

	Unités d’enseignement du diplôme
	Connaissance du fonctionnement de base
	Compétences pour suivre,  organiser
	Compétences pour maitriser les objectifs
	Compétences pour optimiser les processus, dépasser les objectifs
	Compétences pour une amélioration continue

	Unité d’enseignement 1
	
	
	
	
	

	Unité d’enseignement 2
	
	
	
	
	

	Unité d’enseignement 3
	
	
	
	
	

	etc.
	
	
	
	
	


Tableau comparatif - Etat des lieux
	Inventaire des procédures
	Etat des lieux à

vos prises de fonction
	Aujourd’hui. 

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Matrice RACI des processus. Situez votre rôle
	Vous intervenez à quel niveau des processus
	Responsable, Approbateur  (valideur)
	Réalisateur

Acteur
	Consulté (rôle-conseil)
	Informé
	Lien avec les processus référencés par le diplôme

	Phase identification

et diagnostique
	
	
	
	
	

	Phase de définition des objectifs liés au diagnostic
	
	
	
	
	

	 Phase de définition des moyens liés aux objectifs
	
	
	
	
	

	Planification/réalisation
	
	
	
	
	

	Phase évaluation/contrôle
	
	
	
	
	

	Bilan, REX  et ROI
	
	
	
	
	


Tableau QQOQCCP lié à aux processus (un tableau de synthèse par processus référencé par le diplôme)

	Qui
	Quoi

Nature des processus
	Où
	Quand
	Comment
	Combien
	Pourquoi
	Lien avec le diplôme

	voir la matrice RACI
	Listez-les
	
	Périodicité
	Conditions notamment
	Chiffrez
	Le sens

Les objectifs

Les enjeux
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