	Prénom et NOM : 
	Date : 


Un outil d’organisation du travail : la fiche de fonction

Analyse de fiches de fonction

Le chargé de coordination à la GMH, le gestionnaire d’équipement de la Communauté d’agglomération, le chargé de qualité d’Intericom, l’aide-soignant du C.C.A.S. de la mairie ou l’assistant administratif de Soleil 75 disposent chacun d’un document qui décrit leurs fonctions.

Observez les cinq « fiches de fonction » (même si leur titre est parfois différent) et complétez les tableaux ci-dessous et page suivante :

Les fiches de fonction présentent des différences de contenu et de présentation :

· Contenu :

	Quelles sont les rubriques que l’on retrouve dans toutes les fiches?
	Quelles sont les rubriques qui n’apparaissent que dans certains documents ?

	
	Rubriques supplémentaires
	Quel est l’intérêt de ces rubriques ?

	
	
	


· Présentation : 

Indiquez, par des croix, les différentes présentations que vous avez observées, et complétez la dernière colonne :

	Présentation
	GMH
	LES LACS DE L’ESSONNE
	INTERICOM
	C. C. A. S.
	SOLEIL 75
	Quel est l’intérêt de cette présentation ?

	Rédaction très précise et détaillée de chaque tâche


	
	
	
	
	
	

	Rédaction plus générale, par mission ou activité globale
	
	
	
	
	
	

	Indication du nom de la personne
	
	
	
	
	
	

	Fiche avec photo


	
	
	
	
	
	

	Document sur papier


	
	
	
	
	
	

	Document sur Intranet


	
	
	
	
	
	


Les fiches de fonction présentent des objectifs communs :

	Objectifs de la fiche

de fonction
	Cherchez, dans les fiches, des exemples représentatifs de cet objectif
	Dans quelles fiches est-ce particulièrement visible ?

	Préciser le rôle et les limites de chacun
	
	

	Faciliter la coordination entre les membres d’une organisation
	
	

	Aider au recrutement 

et à l’intégration du salarié
	
	

	Aider à l’évaluation 

du salarié
	
	

	Faciliter la communication entre les membres d’une organisation
	
	

	Améliorer la performance de l’individu et de l’organisation
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La GMH (Garantie Mutuelle Hospitalière) est la mutuelle des professionnels de la santé et du social. Elle gère en outre les prestations Sécurité sociale des fonctionnaires hospitaliers.

Elle est présente dans l’ensemble des départements par l’intermédiaire de ses bureaux départementaux et emploie 700 salariés.

Dans le département de l’Essonne, l’organisation est la suivante :









A son arrivée, la directrice a remis une fiche de fonction à la chargée de coordination (voir page suivante).

GMH

Filière >> PRESTATIONS SERVICES 

CHARGE DE COORDINATION

	FINALITE DE LA FONCTION

	􀁘Organiser et coordonner l’ensemble des unités d’un centre de services 

	ACTIVITES PRINCIPALES

	􀁘Assurer une mission de conseil et d’aide à la décision auprès de l’équipe de direction 

􀁘Décliner, au sein des différentes unités du centre de services, les choix stratégiques et les plans d’actions définis par la direction 

􀁘Coordonner les différentes unités : 
- fixer les objectifs 
- évaluer les besoins, les moyens et la charge de travail 
- contrôler les tableaux de bord d’activités 

􀁘Encadrer les responsables d’unité : organiser et planifier leur mission et objectifs, réguler leur fonctionnement, effectuer leur entretien annuel d’évaluation 

􀁘Participer à la préparation du budget 

􀁘Organiser et mettre en oeuvre la communication interne 

􀁘Garantir la qualité de service et proposer des actions d’amélioration 

􀁘Concevoir et mettre en place des outils de suivi d’activités et de productivité pour l’ensemble des unités. Consolider et analyser les résultats 



	ACTIVITES SECONDAIRES

	􀁘Participer à de nouveaux projets transversaux 



	DATE DE CREATION
Juin 2013
	DATE DE MISE A JOUR
	CONVENTION COLLECTIVE

MUTUALITE







Communauté d’agglomération LES LACS DE L’ESSONNE

Gestion des équipements proposés aux entreprises

La Communauté d’agglomération « Les lacs de l’Essonne » gère plusieurs équipements destinés à accueillir les entreprises en création ou désireuses de s’installer sur son territoire : il s’agit de la Pépinière et de l’Hôtel d’entreprises à Viry-Chatillon et des Ateliers Relais à Grigny. Sur l’ensemble des différents sites, 94 lots sont réservés aux entreprises. 

C’est la division du Développement économique de la communauté d’agglomération qui est chargée de la gestion et de l’animation de ces structures.

Voici l’organigramme de la division du Développement économique :




Communauté d’agglomération Les Lacs de l’Essonne




FICHE DE POSTE

GESTIONNAIRE D’EQUIPEMENT

Mission :

Assister la responsable du « Pôle Appui économique » 

dans les tâches de gestion et maintenance des équipements.

Tâches :

· Visite des locaux et déplacement sur site à la demande

· Constitution des conventions d’occupation

· Rassemblement et vérification des pièces exigées

· Etablissement des états des lieux

· Suivi des conventions d’occupation

· Suivi de la régie : perception des loyers, règlement des services payants, respect des clauses des conventions

· Elaboration et bilan des investissements ou réparations éventuelles à effectuer

· Suivi des contrats de maintenance des bâtiments (assurance, sécurité, entretien et nettoyage, télécommunications)

Liaisons :

Hiérarchique : Responsable du Pôle Appui économique

De coopération : les services techniques et les entreprises




INTERICOM

Intericom fabrique et commercialise en Europe des interphones, visiophones, centraux téléphoniques, circuits fermés de télévision et téléphones portables.

Intericom propose des solutions conformes aux normes européennes en vigueur en matière de compatibilité électromagnétique et de sécurité. La qualité de fabrication et le respect des normes environnementales sont garantis par les certifications ISO 9001 et ISO 14001 obtenues par l’entreprise.

Le département QUALITE est composé de 3 personnes :

Le manager : Sophie Rattier

Le chargé de qualité : Nicolas Moscovi

L’assistante qualité : Karima Boussouf

On peut trouver, sur l’intranet de l’entreprise, un annuaire donnant les coordonnées de chaque employé, mais aussi la description de ses fonctions. (voir page suivante, la page de l’annuaire pour Nicolas Moscovi, le chargé de qualité).

annuaire INTERICOM


Nicolas Moscovi

Département Qualité

Site Gabriel Péri – 1er étage – bureau 106

nicolas.moscovi@intericom.fr
Tél : 01 22 55 44 11

Mobile : 06 45 78 23 14

Fax : 01 22 55 44 00

Manager : Sophie RATTIER

CHARGE DE QUALITE

Missions :

· Accompagner le Responsable du Département Qualité dans la déclinaison de la politique environnementale

· Accompagner le Responsable du Département Qualité dans la déclinaison de la politique Qualité

· Contribuer à la valorisation, diffusion et communication du tableau de bord et des résultats chiffrés

· Garantir la fiabilité des informations

· Assurer une analyse régulière des résultats

Expertises :

· Analyses et suivi qualité : tableaux de bord, plans d’action, pistes d’amélioration et non-conformités.

· Veille documentaire

· Veille réglementaire

Thèmes et projets :

· Mise en place d’un système de mesures environnementales

· Rapport environnemental 


MAIRIE DE THIRY


C.C.A.S. (Centre Communal d’Action Sociale)

Le Centre Communal d’Action Sociale gère les activités suivantes : 

· Orientation des personnes pour la constitution d’un dossier d’aide sociale

· Dossiers d’aide médicale

· Demandes d’allocations diverses

· Foyer pour personnes âgées

· Pôle du Maintien à Domicile

Cette dernière activité, le Pôle du Maintien à Domicile, comprend trois services :

· Un service d’agents sociaux (4 personnes)

· Un service de portage des repas  (2 personnes)

· Un service de soins infirmiers à domicile : les soins infirmiers à domicile permettent de retarder, voire d’éviter une hospitalisation ou de faciliter le retour au domicile. Ce service est assuré 7 jours sur 7, de 8 h 00 à 20 h 00. 

Voici l’organisation du service « Soins à domicile »








Chaque aide-soignant reçoit une fiche d’attributions (voir page suivante).

	Mairie de Thiry – C.C.A.S.
	Service : SOINS A DOMICILE

	FICHE D’ATTRIBUTIONS

	Fonction : aide-soignant
	Nom : Alex Matthieu


Dès son arrivée à 7 h 45, l’aide-soignant prend sa feuille de route où figurent le nom des patients, ses horaires de passage et les soins prévus.

Pendant la visite chez un patient, l’aide-soignant effectue :

· Les soins de toilette

· L’aide à l’habillage

· La mobilisation (lever, coucher…)

· La surveillance de l’état général physique et psychique du patient

· La tenue du dossier de suivi du patient à son domicile

· La préparation et la prise des médicaments sous ordonnance

Dès son retour au bureau, l’aide-soignant :

· Transmet à l’équipe ses observations sur les patients

· Remplit le dossier du patient, classé au service Soins à domicile

· Inscrit sur son carnet de bord le nombre de kilomètres effectués dans la journée

Matériel utilisé :

- tout le matériel nécessaire à la toilette du patient

- les ustensiles paramédicaux (tensiomètre) pour les soins ou actes particuliers.

Relations :

L’aide-soignant rend compte à l’infirmière de toute information relative à l’évolution de la santé du patient.

Pour tout problème administratif, l’aide-soignant consulte la responsable du service « Soins à domicile ».

Horaires :

En alternance, une semaine sur deux :

· De 7 h 45 à 15 h 15 pour une journée continue

· De 7 h 45 à 12 h 45 et de 18 h à 20 h pour une journée fractionnée.




SOLEIL 75

SOLEIL 75 est une association qui rassemble ceux qui se sentent des affinités avec le Maghreb, ses cultures, ses peuples.

L’association organise et soutient divers événements autour de la littérature, du théâtre, de la musique, des arts plastiques, etc.

Elle organise aussi des conférences, des débats et des moments plus conviviaux (méchoui).

Elle édite également une revue d’information « la lettre de SOLEIL 75 ».

Son conseil d’administration est composé de 22 membres, élus par l’Assemblée générale. Le bureau de l’association comporte 10 membres, élus par le conseil d’administration. 

Les membres du bureau se réunissent régulièrement pour gérer l’association, organiser et suivre les projets, prendre les décisions opérationnelles.

L’association emploie un assistant administratif (salarié) depuis le 15 janvier 2013. Sa fonction est décrite dans le document « description de fonction », en page suivante.

	SOLEIL 75
	Mise à jour : 15/01/2013

	DESCRIPTION DE FONCTION

	Poste : assistant administratif
	Responsable : 

le Président de l’association

	Horaires : du lundi au vendredi : 10 – 13 h / 14 h – 18 h 

et trois week-ends dans l’année (manifestations particulières)

	Mission générale :

· Assister le bureau de l’association dans le domaine administratif

· Suivre les projets de l’association et y participer

	Tâches courantes :
	Critères de performance

	· Traitement des demandes d’adhésion
	Respect des procédures

	· Saisie des données dans les fichiers
	Utilisation correcte de la base

	· Saisie du bulletin de l’association
	Respect de la charte graphique

	· Saisie de courriers à partir de brouillons manuscrits
	Qualité des documents produits

	· Rédaction de courriers
	Qualité de l’expression

	· Préparation des réunions
	Respect de la planification

	· Prise de notes en réunion et rédaction des comptes rendus
	Qualité de l’expression et fiabilité des informations

	· Transmission des données au comptable

· Règlement des factures

· Etablissement des bordereaux de remise de chèques
	Fréquence, qualité des contrôles 

Repérage des anomalies et fiabilité des informations



	Missions particulières :
	Critères de performance

	Contribution aux projets de l’association : (salons, manifestations, tables rondes, séminaires)

· Préparation logistique des événements

· Accueil, billetterie sur place

· Bilan financier des événements


	Disponibilité et adaptation à l’imprévu

Respect de la planification

Comportement adapté à l’interlocuteur

	Interlocuteurs :

Président de l’association

Membres du bureau

Adhérents

Partenaires extérieurs

Autres associations et organismes partenaires




Standardiste





Annexe 2


Gestionnaire d’équipement 


à la Communauté d’agglomération





7 spécialistes Prestations et Services





8 spécialistes Prestations et Services





5 Gestionnaires





2 CDD





1 assistant Prestations et Services





5 Gestionnaires








3 conseillers mutualistes





1 spécialiste Prestations et Services





2 Gestionnaires





3 CDD





Responsable Unité


Pôle services





Responsable Unité


Pôle Qualité/santé





Responsable Unité


Pôle développement





Chargée de coordination





Directrice





Annexe 1


Chargé(e) de coordination à la GMH





Agent





Agent





Gestionnaire d’équipement





Division du Développement économique


Responsable : Yves H…





Commercialisation





Jean-Paul B….





Locaux d’activités


Et pôle d’appui économique





Responsable : Christelle S…





Le gestionnaire d’équipement va entrer en fonction au début du mois prochain.





La responsable du pôle d’appui économique aux entreprises, en concertation avec le responsable du service, a préparé pour le gestionnaire une fiche de poste (voir page suivante)





Annexe 3


Chargé de qualité chez INTERICOM





Page intranet de la société INTERICOM





�





Annexe 4


Aide-soignant au CCAS





Responsable du service


Mme El Karoui





Médecin








Infirmière


Mme Esak





6 aides-soignant(e)s





Annexe 5


Assistant administratif de Soleil 75








www.crcom.ac-versailles.fr
Ces documents sont destinés aux enseignants pour une exploitation dans le cadre leur classe, à l’exclusion de toute exploitation commerciale

