Accueil pédagogique : dominique.florin@cnfpt.fr
Formateur : antoine.jung@noos.fr
ENACT Dunkerque : cecile.juan@cnfpt.fr

LE CADRE QUI ENCADRE

ADMINISTRATION

ORGANISATION OPERATIONNELLE

ou management organisationnel
MANAGER

ou management relationnel

               DIRIGER



il rend compte

GERER

Ressources limitées

Besoins illimités

= CHOISIR

donc renoncer à quelque chose

ASSUMER sa fonction

responsabilité civile et pénale
STRUCTURER (organigramme)

il a des objectifs

Définir des missions, jauger les compétences

Répartir des tâches

Garantir la bonne exécution

Planification

Contrôler l'exécution (tableau de bord)

Coordonne

Sanctionne ( en + ou en -)
Responsabiliser

Animer l'équipe

Animer une réunion

Communiquer dans les deux sens

Motiver

rechercher la Cohésion (individus en groupes), la créer et l'entretenir.

Gérer les conflits

Conduire un entretien

Respecter et faire respecter le statut, les règles, les normes.



FICHE DE POSTE : seul document qui détermine les compétences (centre de la Note professionnel).

La fiche de poste est un contrat organisationnel, un outil de travail qui n'est pas obligatoire mais très utile surtout dans les recrutements.

INTITULE FONCTION:                                                    Grade:

RELATION HIERARCHIQUE

organigramme du supérieur et du subordonné
RELATION FONCTIONNELLE

situation avec des partenaires extérieurs

MISSIONS:

ACTIVITES

(tâches)
COMPETENCES REQUISES

Savoir = ensemble de connaissances requises

Savoir Faire = maîtrise pour application connaissances

Savoir Etre = Qualités intrinsèques requises.

CONTRAINTES

Horaires

Jours

Astreintes

Vestimentaires

Equipements de sécurité

Lieux
MOYENS

Téléphone

Véhicule

Logement

( En jaune= Profil de poste)

Neuf types de renseignements. Attention à ne pas trop déterminer les tâches qui rendraient trop limitatives les fiches de poste.

L'ORGANIGRAMME sert à structurer, diviser le travail, à rendre lisible et visible l'organisation, à se repérer.

C'est un outil stratégique, intègre la volonté politique des élus.

Nota: ne pas mettre les noms des personnes concernées et surtout pas les grades.

Les types d'organigrammes:

a) L'organigramme hiérarchique: à éviter sauf en temps de crise ou pour les plans d'actions très strictes.

Présentation de l'organigramme hiérarchique remanié de Versailles, sur organigramme matriciel, en créant des pôles de services pour atteindre des objectifs politiques.

Avantages: Profils de postes immédiats favorisant le recrutement.

Séparations des autorités: Communication interne et externe. Et Ressources Humaines avec Administration.

Les 3 colonnes de droite = opérationnels et services à ...

[image: image1.wmf]La colonne de gauche et les lignes = Chefs de projets.

[image: image2.wmf]Démarche: Conseil                   Opérationnel                  Fonctionnel

Rappel de terminologie : Stratégie=Anticiper; Tactique=Agir vite sur l'instant.

Présentation organigramme d'une Police municipale, puis sociogramme du même service.

Rappel de terminologie: Sociogramme= schéma des relations par affinités (situation réelle).

Nota: Le Chef doit être reconnu dans son rôle de commandement sur l'équipe, mais également au sein de l'équipe en tant que leadership.

Adage: Le TOUT est différent de la somme des parties.

Rappel de procédure: La Fiche de Poste est normalement remplie par le supérieur hiérarchique donc définition du poste et non pas la description par l'agent concerné. (remplir en collaboration).

La note professionnelle : (Fond et forme mélangés par le formateur)

a) Page de garde. Contient quatre informations QUOI, QUI, Où, QUAND?

b) Sommaire

c) Introduction. Pourquoi cette note?

d) Contexte actuel. Présentation de la collectivité (Economie; Politique; Culturel; Social; Démographique)

e) Organigrammes de la collectivité et du service avec explications et missions du service.

f) Ma fonction: Introduction à la Fiche de poste; Fiche de poste.

g) Parcours professionnel (associer sport et marine)= compétences acquises. (parler du diagnostic assainist.)

h) Plan de formation personnel pour développement des compétences partiellement acquises ou non acquises.

i) Préciser les stages en FAT et FAE projetés, et autres comme visites de stations de traitement des eaux, etc.

ajouter comment acquérir les connaissances. Auto formation.

Nota personnel: parler de la 14001 pour objectifs environnementaux + chartes SIVOA et SIHAVY ou bâtiment RT 2005. Stage en entreprise L.E. SUEZ environnement ECM et ECPP.

Demander le catalogue des stages. Joindre une note sur la comptabilité analytique et fiche journalière.

Impératif : terminer la note par une conclusion.

Exercice de personnalité: sur l'extrait du film d'Henri VERNEUIL I comme ICARE.

Bibliographie: Stanley MILGRAM «soumission à l'autorité »

Obéissance = Respect de l'autorité; savoir de l'autorité; déresponsabilisation par le morcellement des responsabilités (vision unique de la tâche confiée).

Désobéissance=Incohérence de la hiérarchie; proximité.

Tableau de FREUD:

SUR.MOI
Privations obligations

MOI
Arbitrage (valeurs personnelles)

Le ça
Tout ce qui fait plaisir (instinct envies) Enfance

Les Tableaux de bord:

Travail par atelier sur le Musée et l'absentéisme de 10% objectif à diminuer.

Résumé du tableau proposé : Définir les catégories de personnel et développer la catégorie avec les noms des personnes. Recenser les jours par catégorie d'absence (congés, maladie, autres), définir les mesures correctives et faire l'écart entre l'année précédente et l'actuel avec application des mesures correctives.

Modèle de tableau de bord pouvant être appliqué individuellement.

Types
Réel
Objectif
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Sur 2 pages : TABLEAU puis DIAGRAMME pour représentations simplifiées et visuelles.

Loi PARETTO : 20% de la planète possèdent 80% des richesses (principe des 20/80)

applicable dans beaucoup de cas comme par exemple 20% des personnes représentent 80% de l'absentéisme, ou plus général 20% des causes génèrent 80% des conséquences.

Tableau de bord qualitatif: sur le principe de l'échelle de LICKERT.
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    09/07 état actuel

    03/08 arrivée d'une hôtesse d'accueil.

Le statut de la Fonction Publique Territoriale: Formatrice Florence BACO-AMBASS (DGA en charge des RH à la Mairie de L'HAYE LES ROSES).

Loi du 26 janvier 1984

a) Droits et obligations (loi du 13 juillet 1983)

complétée par la loi du 2 février 2007 (modernisation de la Fonction Publique) et loi du 19 février 2007 (modernisation de la Fonction publique Territoriale).

Le plus gros volet de la loi du 19 février 2007 concerne le droit à la formation. Obligatoire pour tous les agents, renommée la formation d'intégration et la formation de professionnalisation.

(voir aussi la loi du 12 juillet 2007).

Modification importante : suppression de la formation initiale (FAT et FAE).

Les formations d'intégration et de professionnalisation, concernent toutes les catégories (A; B; C) sans limite de  temps pour la réalisation des formations.

Formations facultatives:

- de perfectionnement.

- Préparations aux concours et examens professionnels y compris ceux de la Fonction Publique d'Etat et Hospitalière.

- Personnelles.

Remarques: La disponibilité ne donne pas droit à réintégration.

Après deux refus de formation le dossier doit être soumis à l'avis de la CAP (avis suivi facultativement).

Loi du 19 février 2007.

Le titulaire à obligation de servir le triple de temps, du délai de la formation réalisée.

Cette disposition ne concerne pas les mises à disposition et les détachements.

Un nouveau cadre de formation: l'illettrisme et l'apprentissage de la langue française.

Le droit individuel à la formation à vocation professionnelle est de 20 heures par an sur 6 ans ces heures sont cumulables suivant les besoins.

La formation s'exerce en priorité hors temps de travail cette disposition ouvre une allocation versée par l'administration ou la collectivité. Si ce n'est pas possible hors temps de travail, la formation s'exercera sur le temps de travail sans versement d'allocation.

Droit d'avoir un livret individuel de formation.

Congés pour réaliser un bilan de compétences. (décret en attente)

Congés ouverts pour la V.A.E. (Validation pour Acquis de l'Expérience).(décret en attente)

Congés pour formations professionnelles de 3 ans valables tout le long de la carrière. 85% du traitement de base les 12 premiers mois, sans solde le reste du temps. Obligation de réintégration sur le même poste, l'agent doit rester dans la collectivité le triple du délai de formation accordée.

Les droits:

Droit à la retraite

Droit à la rémunération

Droit aux congés

Droit de retrait

Droit à la notation (peut être remplacé par l'évaluation suivant décret du 16/06/2000)

Droit syndical

Droit de grève

Droit à l'action sociale

Rappel : retraite sur primes ou Retraite Additionnelle de la Fonction Publique R.A.F.P. Est rendue obligatoire par la loi 01/2005, dans la limite de 20% du traitement.

N.B.I. Décret du 3 juillet 2006 avec tableau d'application.

Les obligations:

Obligation de servir (présence). Abandon de poste = mise en demeure après 48H en imposant le lieu, les heures, et le jour de reprise du travail. En cas de non reprise pas d'autres démarches.

Obligation de se consacrer aux fonctions (décret du 2 mai 2007). Fiche de poste non statutaire. Seul le cadre d'emplois est légalement reconnu. Le décret donne les limites de cumul de travail, pour un titulaire limité à un temps complet + 15%.

Obligation de discrétion professionnelle (collectivité)

Obligation de secret professionnel (Agent, administré).

Devoir de réserve / Neutralité. (pas d'opinion)

Devoir de probité

Devoir de loyauté.

Devoir de dignité.

CONDUITE D'UN ENTRETIEN

· Recrutement

· Médiation/négociation

· Recadrage

· Evaluation

Activités
Compétences



Savoir
Savoir faire
Savoir être








Jeux d'acteurs sur les cas de Michel et André (délégation, rejet de la délégation par incompétences)

Bibliographie: Edouard HALL « La dimension cachée » aux éditions points seuil (les distances humaines) et vidéo sur les comportements dans un ascenseur.

Principes de la délégation: VEUT; SAIT; PEUT.

Michel (conduite entretien)
André (évalué)


0          Accueil: Politesse, Mise à l'aise

            Motif (POURQUOI?)

            Objectif (POUR QUOI, faire?)

I                                                                 ECOUTE

           

            Questions

            Reformuler

            Synthèse

II                                                                ECOUTE

           REFORMULER

           SYNTHESE


III       Décision

           Fin                                                                        Plan d'ACTION
                    S'EXPRIME

                     S'EXPRIME

Analyse de l'entretien: Pas de retranchement sur le supérieur hiérarchique, respecter l'ordre des phases du tableau ci-dessus.

QQOQCC/P

Q

Q

O

Q

C

C

/P

Qui

Quoi

Où

Quand

Comment
Combien
 Pourquoi

Héxogramme de QUINTILIEN

LE PLAN D'ACTION

Quoi
Qui
Moyens
Temps/Dates

Solutions
Concerné(s)



PREPARER SON ENTRETIEN

Activités
Savoir
Savoir faire
Savoir être

Conduire un entretien
Techniques de communication

Connaissance du sujet

Méthodologie

QQOQCC/P

Techniques de reformulation

Rhétorique
Diagnostiquer

a) observer

b) comprendre

c) interpréter
Communiquer

Ecouter/Empathie

Maîtrise de soi

S'exprimer

Décider

Définition de la délégation par le Maréchal FOCH : Ne pas faire – Ne pas laisser faire – Faire faire.

Filmographie: Sidney LUMET « Douze hommes en colère »

Bibliographie: MINTZBERG « Le management » éditions organisations E.O.

DIVERS: A retrouver dans le document de M. Antoine JUNG « organisation du service »

· Présentation des planning de GANTT et PERT

· Diagramme d'ISHIKAWA utilisé pour l'analyse des dysfonctionnements (causes, effets)

· La matrice multi critères (utilisable pour les appels d'offres)

· Le Procédogramme (à utiliser sans limite)

· Les tableaux individuelles des tâches et de répartition des tâches. 

Retour sur la Note professionnelle:

Préciser les compétences acquises dans le parcours professionnel, aboutir à un tableau

Activités
Compétences requises
Compétences acquises
Compétences à acquérir

� EMBED opendocument.ChartDocument.1 ���





C1





C2





C3





C4








6

_65866672.unknown

