'_T”"'m.”g Nom patronymique : LE MASSU
gducation
nafionale ,
enseignement Nom marital : BIRON
Superienr
recherche .
Prenom : FRANCINE
E.. Numéro de la demande : 060761 E
REPUBLIQUE FRANCAISE (reprendre le numéro qui figure sur 'accusé de réception du livret 1)

Validation des ACquis de I Expérience

Académie : ROUEN LIVRET 2

Diplome visé

Type : B.T.S.

(exemple : BREVET PROFESSIONNEL)

Intitulé exact : ASSISTANTE DE DIRECTION

(exemple : COIFFURE option STYLISTE VISAGISTE)

Réservé a I'administration
Date recevabilité : /1200 Date réception : /1200

Décision de recevabilité jointe

Cachet de I'administration

NB : ce livret 2 doit étre déposé moins d’'un an aprés la décision de recevabilité.
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NOM : BIRON FRANCINE

Déclaration sur 'honneur - D1

Je, soussigné(e) BIRON FRANCINE

(Votre nom et prénom)

déclare sur I'hnonneur :

présenter dans le présent livret mes activités dans le cadre d'une demande de validation
des acquis de mon expérience pour le dipldme suivant (type et intitulé exact avec la

dominante ou l'option éventuelle ) :

B.T.S. ASSISTANTE DE DIRECTION

choisir comme langue(s) vivante(s) : ANGLAIS

confirmer I'exactitude de toutes les informations figurant dans le présent livret.

Signature du candidat :

Les services académiques se réservent la possibilité de vérifier I'exactitude de vos déclarations. En cas
de fausses déclarations, I'obtention du dipléme vous sera refusée, et I'administration sera tenue de
déposer plainte contre vous.

La Loi punit quiconque se rend coupable de fausses déclarations :

“Constitue un faux toute altération frauduleuse de la vérité, de nature a causer un préjudice et accomplie
par quelque moyen que ce soit, dans un écrit ou tout autre support d’expression de la pensée qui a pour
objet ou qui peut avoir pour effet d’établir la preuve d'un droit ou d'un fait ayant des conséquences
juridiques. Le faux et I'usage de faux sont punis de trois ans d’emprisonnement et de 45.000 euros
d'amende.” (code pénal, art. 441-1)

“Le fait de se faire délivrer indment par une administration publique ou par un organisme chargé d’'une
mission de service public, par quelque moyen frauduleux que ce soit, un document destiné a constater
un droit, une identité ou une qualitt ou a accorder une autorisation, est puni de deux ans
d’emprisonnement et de 30.000 euros d’amende.” (code pénal art. 441-6)
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NOM : BIRON FRANCINE

Contenu de ce livret

(Vvérifiez que les éléments suivants figurent dans votre livret et inscrivez en le nombre)

(+ version informatique du dossier sur CD)

documents codification Nombre | Numéros
de pages | de pages
# Déclaration sur I'honneur D1 1 2
@ Fiche descriptive de votre parcours P1 1 4
_ 01
#® Fiche(s) descriptive(s) de votre(s) organisation( 02 3 5a7
03
El
® Fiche(s) descriptive(s) de votre(s) emploi(s) a 14 8az2l
E7
# Fiches descriptives de vos activités Al a A4 37 22a58
Activité Al — «Organisation» ..................... Onglet 1 — Pages Jaunes Al 18 223139
Activité A2 — «Documentation» ................ Onglet 2 — Pages Bleues A2 3 40 3 42
Activité A3 — «Communication» ................ A3 6 43 348
Activité A4 — «Techniques Spécifiques» ...  [SlpleJleIRAE I [SRAVEIEE] Ad 10 49 358
LA NG ONglet 5 — Pages Blanches X1 a X10 21 59479
® Accusé de réception du livret N2 : Qa9 R1 1 80
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NOM : BIRON FRANCINE

FICHE DESCRIPTIVE PARCOURS - P1

Inscrivez dans le tableau ci-dessous, votre parcours complet. Vous devrez signaler dans la colonne fiche, le code de la fiche dans laquelle vous décrivez
l'organisation (01, 02, ..), 'emploi (E1, E2, ...) et les activités (A1, A2, A3 et A4) sachant que pour chacune des activités choisies, le jury devra disposer de la
description de I'emploi correspondant et de l'organisation dans laquelle cette activité a été effectuée. Vous devez choisir de décrire au minimum quatre
activités. Ainsi, ce peut étre quatre activités choisies pour un méme emploi ou jusqu’a quatre activités pour quatre emplois différents dans quatre organisations
différentes (exemple ci-dessous : deux activités Al et A2 dans un emploi E1, une activité A3 dans un autre emploi E2 et une activité A4 dans un autre
emploi E3, le tout dans deux organisations O1 et O2). La durée doit étre exprimée en mois. Commencez ci-dessous, a la suite des exemples fournis.

ORGANISATION(S) EMPLOI(S) ACTIVITES
. : : durée - . ' durée - i
raison sociale fiche ; désignation fiche ; Intitulé fiche
moIs molIs
Suivi du budget dépéts et renouvellements de marques. Al
FROMAGERIES BEL o S : N A
o1 144 | Secrétaire juridique E1l 16 Aide a la mise en place d'un systéme informatique de
gestion du portefeuille des marques
Organisation déplacements professionnels Al
Gestion notes de frais Al
Gestion stock fournitures de bureau
Secrétaire Marketing bilingue anglais E 2 84 Organisation de séminaires Al
Cartes de voeux
Veille concurrentielle A2
Books promotionnels A4
Suivi budgets promotionnels
Secrétaire Direction des Ressources Systéme de classement Al
Humaines E3 24 Recrutement A3
Mise en place des mesures concernant '’ARTT
(Aménagement et Réduction du Temps de Travail)
Assistante Directeur Division Marketing et E4 20 traitement de la correspondance A3
Innovation Groupe Suivi entretiens internes
Interface comptable
A.S.M.B. 02 10 Conijoint collaborateur du gérant (en bénévolat) ES5 10 Recrutement A3
Création site Web et tracts publicitaires A4
MATHER ET PLATT 03 30 | Assistante du Directeur Technique E6 6 Suivi des dossiers sous-traitance Al
Suivi des sinistres
Assistante Responsable Exécution de Travaux E7 24 Elaporatlon et Suvi du pIa}nnlng Maintenance
Traitement et suivi des dépannages A4
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NOM : BIRON FRANCINE
FICHE DESCRIPTIVE ORGANISATION - O1

Raison sociale (nom) : FROMAGERIES BEL (Cf. organigramme en annexe X1)

Statut (société, artisan, association, etc) :

SOCIETE ANONYME

Objet, activité(s) (vente services, production biens, etc) :

FABRICATION DE FROMAGES (155 C)

Effectifs (nombre de personnes) :

4.000 salariés

Volume d’activités (chiffre d'affaires, etc) :

Chiffre d'Affaires au 31/12/2005 : 1.108.000.000 Eu ros

Autres données quantitatives ou qualitatives (place sur le marché, forme juridique, etc) :
Société Anonyme a Conseil d’Administration au Capit al Social de 10.308.000 Euros
N°Mondial des fromages de marque en portions et 1 ' producteur de fromage fondu en
France et en Europe — avec des positions de leader  dans un grand nombre de pays parmi les

plus importants marchés mondiaux :

Marques distribuées dans plus de 120 pays
Prés de 9.000 collaborateurs participent a I'avenir du Groupe

Date création : 1865 Cette organisation existe-t-elle encore ? oui non
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FICHE DESCRIPTIVE ORGANISATION - O2

Raison sociale (nom) : A.S.M.B.

Statut (société, artisan, etc) : SOCIETE A RESPONSABILITE LIMITEE

Objet, activité(s) (vente services, production biens , etc) :

SERRURERIE / METALLERIE (production et vente)

Effectifs (nombre de personnes) :

5 personnes (3 ouvriers salariés + 1 gérant + 1 ass istante bénévole)

Volume d’activités (chiffre daffaires, etc) :
146.350 euros au 31/03/2000
Autres données quantitatives ou qualitatives (place sur le marché, forme juridique, etc) :

S.a.r.l. au capital de 7.622,45 Euros
Siege Social sis au 15 rue Gutenberg — 95420 MAGNY- EN-VEXIN

Date création : 01 /03 /1997 Cette organisation existe-t-elle encore ? oui non
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FICHE DESCRIPTIVE ORGANISATION - O3

Raison sociale (nom) : MATHER ET PLATT (Groupe TYCO)

Statut (société, artisan, etc) : SOCIETE PAR ACTIONS SIMPLIFIEE

Objet, activité(s) (vente services, production biens , etc) :

FABRICATION D’ARTICLES DE ROBINETTERIE (291 F)

Effectifs (nombre de personnes) :

600 salariés au Siege Social

Volume d’activités (chiffre d'affaires, etc) :

Chiffre d'Affaires au 30/09/05 : 78.000.000 Euros

Autres données quantitatives ou qualitatives (place sur le marché, forme juridique, etc) :

Société par actions simplifiée au Capital Social de 1.763.164 Euros,

Siege Social situé au 29, avenue Georges Politzer— 78190 TRAPPES,

Leader sur le marché francgais en matiére de protect  ion automatique contre I'incendie,
Intégrée au Groupe TYCO en 1990.

Création en 2005 de Tyco Fire & Integrated Solution s France (regroupant les sociétés Mather
et Platt, Tyco Integrated Systems, SEPCI et Isogard ).

Date création : 1921 Cette organisation existe-t-elle encore ? oui non
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O1 - FicHe pescripTiVE EMPLOI - E1

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : SECRETAIRE JURIDIQUE
(Cf. organigramme en annexe X1 - E1)

Secrétaire Juridique

Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo e e e e e e e ae e e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Département Juridique (rattaché a la Direction Fina  nciéere)

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 8 personnes

1 Directeur, 1 assistante, 3 juristes, 2 secrétaire s et 1 agent de Maitrise dédié aux sinistres

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'ai occupé le poste de secrétaire dépendant hiérar  chiquement de 2 juristes

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

Ce sont les 2 juristes, a parts égales, qui définis  saient et contrélaient mes activités. Le Chef de
Service les évaluait avec 'aide des juristes.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)

étaient-ils ?

La mise en place d’'un systeme informatique de gesti  on du portefeuille de marques a eu lieu au
moment ou j'assurais la fonction de secrétaire juri dique et a laquelle j'ai activement participé.

81/80



Comment avez-vous fait face a ces changements ?

J'ai géré mon temps de facon différente afin de par ticiper a la saisie des informations (heures
supplémentaires, répartition différente des taches avec mes autres colleégues)

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

J'ai été questionnée en tant qu’utilisatrice rensei gnant le programme par le service informatique,
afin d’améliorer le systeme autant a la saisie qu’a la consultation.

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

J'ai souvent proposé mes idées a mes supeérieurs hié rarchiques directs, ce qui a souvent donné
lieu & discussion et transmission des informations au chef du Département pour avis.

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Je n'ai exercé aucune fonction d'encadrementacep  oste.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :

J'ai été confrontée au fait qu'un accusé de récept  ion d'un courrier trés important ait été porté
manquant. Il semblait que la faute m'en incombait p  uisqu’il s'agissait d’'un envoi que j'avais
moi-méme préparé et confié a notre service courrier pour finaliser I'expédition. SGre de moi,

et avec 'aide de mes collégues, j'ai cherché a com  prendre ce qui avait pu se passer avant de

découvrir que notre service courrier avait remplacé limprimé que javais initialement
complété par un autre formulaire d’envoi en recomma  ndé avec accusé de réception, sans
m’en informer au préalable. Le courrier important a donc bien été expédié et jai pu me
procurer l'accusé de réception diment signé par le destinataire. Ces explications m’ont

permis de me « disculper » auprés de ma direction e  t tout est rentré dans I'ordre.
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O1 - FicHe bescripTIVE EMPLOI - E2

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : SECRETAIRE MARKETING
BILINGUE ANGLAIS
(Cf. organigramme en annexe X1 —E2)

Secrétaire Marketing bilingue anglais

Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo e e e e e e e ae e e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Service Marketing international (BEL INTERNATIONAL  EXPORT)

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 7 personnes

1 Chef de service, 2 a 3 chefs de produits, 1 stagi  aire chef de produits, 1 secrétaire et 1 personnee n
contrat de qualification en secrétariat

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'ai occupé le poste de secrétaire dépendant hiérar  chiquement du chef de service

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

Le chef de service définissait, controlait et évalu ait mes activités.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)

étaient-ils ?

J'ai relevé I'accroissement du nombre de chefs de p roduits a gérer ainsi que l'arrivée d’'une
stagiaire chef de produits.
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Comment avez-vous fait face a ces changements ?

Nous avons fait la demande d’'une aide pour le secré tariat et avons opté pour le choix d'une
personne en contrat de qualification (Bac pro secré tariat) afin qu’elle prenne en charge les
taches courantes du secrétariat. Cette organisation m’a permis de développer des taches plus
spécifiques telles que le suivi budgétaire des acti ons promotionnelles.

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

- Jai proposé I'embauche d’'une personne en contrat d e qualification, ce qui a été accepté.

- Jai mis en place un nouveau mode de classement pap ier et informatique (Base de
données — Cf. annexe X2), afin de gagner en temps.

- Jai proposé la mise en place d'une main courante « courrier interne » afin que toute
I'équipe soit tenue informée des affaires courantes , Cé qui a été accepté.

- Jai créé différents formulaires internes afin de f aciliter la communication entre membres
de I'équipe (« note en I'absence de », mémo réunion  s).

- Jai pris en charge certaines taches habituellement dédiées aux chefs de produits ou
stagiaires (comme le suivi de la veille concurrenti elle, la réalisation des books
promotions).

- Jai pourvu aux recherches et a la sélection des me illeurs matériels et fournisseurs en
matiere de rapport qualité / prix (fournitures de b~ ureau, compagnies aériennes, taxis ...)

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

Une fois I'objectif fixé par mes supérieurs hiérarc hiques, j'avais libre choix des moyens a
utiliser pour atteindre cet objectif.

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Je n'ai exercé aucune fonction d’encadrement a ce p  oste mais avais la charge de notre
secrétaire en contrat de qualification afin d’épaul er son maitre de stage ('une de nos chefs de
Produits). J'ai pu aider cette derniére a rédiger s  on évaluation finale.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :

Y

- Jai d0 faire face a une multitude de personnalit  és différentes, auxquelles j'ai toujours su
m’adapter de facon naturelle autant que professionn elle (différences de méthodes de travail,
d’éducation, de catégories sociales, de religions, d’opinions en général, ...)
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O1 - FicHe pescrIpTIVE EMPLOI - E3

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : SECRETAIRE DRH
(Cf. organigramme en annexe X1 —E3)

Secrétaire a la Direction des Ressources Humaines.

Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo e e e e e e e ae e e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Direction des Ressources Humaines / Division Laiter ie

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 4 personnes

1 Chef de service (dépendant du Directeur), 2 assis  tantes chacune spécialisée dans un domaine
(social, droit du travail, droit des affaires) et 1 secrétaire.

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'occupais le poste de secrétaire, dépendant hiérar ~ chiqguement du chef de service.

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

Le chef de service définissait, contrélait et évalu ait mes activités.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)

étaient-ils ?

Suite au départ imprévu de I'une des assistantes, j  'ai d0 pourvoir au manque dans l'attente de
recruter une autre personne plus qualifiée que moi pour cette fonction. J'ai donc occupé le poste
d’assistante DRH durant quelques mois, a titre offi cieux.

12/80



Comment avez-vous fait face a ces changements ?

by .y

Mon emploi du temps a été modifi€ a ma demande : |
(j'occupais jusqu’alors cette fonction a mi-temps).

ai repris mon poste a temps complet

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

- Jai introduit un nouveau mode de classement papier et informatique (BDD)

- Jai proposé a mon chef de service, avec succes, I utilisation d'internet dans le cadre du
recrutement (via Monster.fr par exemple)

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

J'étais autonome sur la présélection des candidatur es sur CV aux postes a pourvoir, puis sur
I'organisation des rendez-vous avec les recruteurs du groupe.

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Je n'ai exercé aucune fonction d'encadrementacep  oste.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y
avez fait face :

- Jai d0 recevoir un candidat moi-méme, car le recru  teur de mon entreprise n'avait pas pu se
rendre au rendez-vous : jai donc improviser et exp liqué au candidat qu'il s’agissait d’'une
prise de contact au cours de laquelle, avec son acc  ord, il allait réaliser quelques tests par
écrit (selon des trames existantes et ouvrages disp  onibles dans mon service). Je lui ai
précisé qu’il serait recu par le recruteur en perso nne a une date ultérieure, afin
d’approfondir son parcours professionnel de facon p lus spécifique.

Etant données les circonstances, il m'a semblé que c’était la meilleure facon d’agir afin de
maintenir une image de sérieux de I'entreprise face a ce candidat. Je n’ai pas eu a réitérer
cette expérience par la suite et m’en félicite car, méme si je suis toute disposée a la
préparation de tests de recrutement, il me parait p  référable que leur conduite ainsi que leur
analyse soient réservées a des psychologues.
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O1 - FicHe pescripTiVE EMPLOI - E4

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) : ASSISTANTE DE DIRECTION

(Cf. organigramme en annexe X1 — E4)
Assistante de Direction

Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo e e e e e e e ae e e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Division Marketing et Innovation Groupe

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 3 personnes

1 Directeur de Division (dépendant du P.-D.G.), 1 R esponsable « Etudes Stratégiques » et
1 assistante.

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'occupais le poste d'Assistante de Direction dépen dant hiérarchiquement du Directeur de
Division, lui-méme rattaché au P.-D.G. de I'entrepr  ise.

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

Le Directeur de Division définissait, contrélait et évaluait mes activités.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)
étaient-ils ?
S’agissant d’'une création de poste au moment de la prise de fonction, avec tout ce que cela

suppose de mises en place, cet emploi n'a pas eu ma tiére a évolution en si peu de temps (moins de
deux ans).
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Comment avez-vous fait face a ces changements ?

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

J'ai mis en place une base de données reprenant les coordonnées de nos contacts les plus
réguliers ainsi qu’un modéle de mailing adapté aux envois des veeux de fin d'année (impression du
texte sur cartes de voeux et impression des adresses sur enveloppes). Mon chef de service n’ayant
plus qu’a les viser, le gain de temps a été considé  rable dans son emploi du temps.

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

Je contrdlais en doublon le contenu de sa messagetri e électronique et devais réagir a certains mails
en son absence (notamment en matiere de gestion d'a  genda et d’emploi du temps).

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Je n'ai exercé aucune fonction d’encadrementacep  oste

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :

Mon poste constituant également une barriere en mat  iére d’appels téléphoniques en provenance
de l'extérieur (notamment des télévendeurs au servi  ce de revues professionnelles), il m’est
arrivé que certains parviennent a se « glisser entr e les mailles du filet » dans les débuts de ma
prise de fonction. Par la suite, et quand je n'étai s pas certaine de I'identité de mon interlocuteur,
je lui proposais de m’adresser un fax en I'absence de mon chef de service. Ce qui me permettait
de cibler le personnage et la raison de son appel s  ans avoir a importuner mon chef de service.
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O1 - FicHe pescrIpTIVE EMPLOI - E5

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) :

Conjoint collaborateur du gérant

Vous étiez EST= 1= =
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo e e e e e e e ae e e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Direction de I'entreprise

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 2 personnes . le gérant et moi-méme, tous deux a la téte de
I'entreprise.

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'occupais la fonction d’assistante de Direction av ec une nette tendance commerciale.

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

L'emploi du temps du gérant étant particuliérement chargé, l'on peut dire qu’il évaluait mes
activités plus gu'il ne les définissait ni ne les ¢ ontrolait.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)
étaient-ils ?
Il est difficile de dire si des changements ont mar  qué I'évolution du poste, tant cette fonction était

par définition extrémement polyvalente (j'assurais en effet la direction et la gestion du personnel,
I'assistance commerciale et comptable, certaines li vraisons chantiers et divers travaux en atelier).
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Comment avez-vous fait face a ces changements ?

J'ai réagi selon ce qui me semble relever du bon se  ns : faire ce qui est a faire pour satisfaire la
clientéle et respecter au mieux les délais. Ce qui m’a amenée a opter pour une gestion souple de
mon emploi du temps.

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

J'ai mis en place une stratégie de communication pa  r la création d’'un site Web (www/asmb.fr) et de
tracts publicitaires qui nous ont permis de dévelop per notre clientéle dans la catégorie des
particuliers.

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

Le gérant m'a laissé carte blanche afin de favorise r le bon déroulement de toute la partie
administrative (j'effectuais par exemple tous les r eglements de [I'entreprise: salaires,
fournisseurs, charges sociales et taxes, ....)

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

En I'absence du gérant (souvent en rendez-vous clie  ntéle), je devais veiller & ce que les salariés
aient suffisamment de travaux a réaliser, leur en a  ttribuer de nouveaux si tel n’était pas le cas et
leur communiquer toutes les instructions nécessaire s a la réalisation des ouvrages, ce qui me
semble étre une tache spécifique a I'encadrement du personnel.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :

Je me suis heurtée a la mauvaise foi de I'un de nos salariés qui n'avait pas suivi les plans de
fabrication d’'un ouvrage a la lettre. Par chance, | e gérant m’'ayant initiée a la lecture des plans sur
Autocad (logiciel de réalisation de plans), j'ai pu les revoir avec le salarié et lui montrer ce qui,
d’apres moi, ne convenait pas. Apres s'étre rendu ¢ = ompte de son erreur, il a repris 'ouvrage en
guestion afin gu'il soit conforme a la demande du ¢ lient.
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O1 - FicHe pescrIpTIVE EMPLOI - E6

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) :

Assistante
Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE ot e e e e e e ae et e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Direction Technique

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 16 personnes

1 Chef de service Réalisation Travaux Neufs, 1 Dire cteur Technique, 1 responsable des « codts a
venir », 1 assistante, 8 Responsables Régionaux d’'E ~ xécution de travaux et 4 secrétaires

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'occupais le poste d’Assistante du Directeur Techn ique et du Chef de Service.

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

C’est le Directeur Technique qui définissait et con  trblait mes activités et le Chef de Service les
évaluait avec 'aide du Directeur Technique.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)

étaient-ils ?

N’ayant occupé ce poste que durant 6 mois en rempla  cement temporaire, je n'ai pu noté aucune
évolution de cette fonction.
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Comment avez-vous fait face a ces changements ?

Expliguez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

J'ai occupé ce poste dans le cadre d'un remplacemen t temporaire et ne me suis donc pas
permise de proposer d’'amélioration, ce qui aurait p u heurter la sensibilité de la personne que jai
remplacée.

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

J'étais totalement autonome sur la rédaction et I'é mission de contrats de sous-traitance.
J'utilisais une trame disponible en informatique so us Word, a laquelle jadaptais les données
spécifiques au chantier a réaliser et au sous-trait  ant, a faire parapher et signer par le Chef de
Service avant diffusion.

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Je n'ai exercé aucune fonction d’encadrement a ce p  oste mais ai aidé a mettre en place une
certaine cohésion et rétablir la communication entr e les différentes secrétaires, par mon
enthousiasme et mon sens de I'écoute.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :
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O1 - FicHe bescripTIVE EMPLOI - E7

Dénomination de votre emploi (fonction ou poste) :

Assistante du Responsable d’Exécution de Travaux

Vous étiez salarié ... EMPIOYEE ... oet e e e e et et et et e e aaaa
(cadre, agent de maitrise, ouvrier, etc)
NON SAlAMIE oo et e e et e e ae et e s
(artisan, entrepreneur individuel, travailleur indépendant, etc)
bénévole

votre unité de travail ( direction, atelier, etc ) :

Division Service Aprés-Vente

Place de cette unité de travail dans I'organisation, composition et effectif (en annexe vous pouvez joindre un

organigramme ou tout autre document) :

Cette unité de travail est composée de 13 personnes (53 avec I'ensemble des techniciens) :
1 Directeur de Division SAV, 1 Responsable Satisfac tion Clients, 1 assistante de Direction, 1

Responsable National Réalisation, 1 assistante admi nistrative, 4 Responsables Régionaux
d’Exécution de Travaux, 4 assistantes RRE + 40 tech  niciens.

Quelle place occupez-vous dans cette unité de travail ?

J'ai occupé la fonction d’Assistante du Responsable Régional d’Exécution de Travaux du péle lle-
de-France.

Qui définit, contrble et évalue vos activités ?

En fonction des opportunités et de la présence ou n on des responsables, c'est soit le
Responsable National Réalisation, soit le Responsab le Régional d’Exécution de travaux qui
définissaient, controlaient et évaluaient mes activ ités.

Si des changements importants ont marqué I'évolution de votre emploi (fonction ou poste), de quel(s) ordre(s)

étaient-ils ?
Aucun changement important n'est & noter exceptées plusieurs réorganisations générales de
I'entreprise qui n'ont cependant pas eu une grande incidence sur le contenu de mon poste

(réaffectation de la zone d’action géographique, at  tribution de nouveaux techniciens, ...)
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Comment avez-vous fait face a ces changements ?

Je me suis adaptée a la demande de la Direction en  travaillant a partir d'un fichier clients nouveau
pour moi, et en questionnant mes collégues jusqu’al ors en charge de cette clientéle, afin de gagner
du temps sur la recherche d’informations essentiell es (contact, coordonnées, ...).

Expliquez si vous avez eu la possibilité de proposer et d’'introduire vous-méme des changements :

- Jai proposé I'utilisation, via internet, d'un pr estataire extérieur afin de transmettre aux
techniciens par sms (messages envoyés sur téléphone s mobiles) les informations
nécessaires a l'intervention.

Deux avantages me paraissent intéressants dans I'u  tilisation de cette méthode :

1) Gain de temps et meilleure transmission des don  nées (le technicien recoit sur son mobile
des informations écrites donc moins de risque de ma | les interpréter),

2) Avec les accusés de réception, il est possible de prouver que l'information a bien été
transmise a l'intéresseé.

L'entreprise abordant une réorganisation et les bu dgets se trouvant, de ce fait, gelés, cette
méthode n’a pu étre adoptée avant mon départ de I'e  ntreprise.

Indiquez vos marges d'initiative et d’autonomie :

Mes marges d'initiative et d’autonomie étaient sans limite des lors que le sujet était bien cerné,
que l'objectif & atteindre était la satisfaction de s clients et que I'image de notre entreprise était
respectée : je gérais en mon nom et celui de mon Re  sponsable toute la filiere administrative sans
aucune surveillance de qui que ce soit mais n’hésit ais pas a chercher I'appui de mes supérieurs
si j'en ressentais le besoin (manque d’informations techniques, par exemple).

Précisez si vous exercez des fonctions d’encadrement :

Bien que je n'aie exercé aucune fonction d’encadrem  ent a ce poste, je dirigeais chaque jour les
techniciens par l'attribution de leur emploi du tem ps quotidien, en fonction de leurs compétences
et des demandes clients.

Donnez des exemples de situations imprévues que vous avez rencontrées et expliquez comment vous y

avez fait face :

N

Chaque dépannage étant un cas bien spécifique a rés oudre a chaque fois, étant données la
complexité et I'étendue des réseaux de protection i ncendie, nous avons souvent di faire face a des
imprévus et aléas de chantier. C'est le dialogue in  stauré avec mes collegues, et notamment les
techniciens, qui nous a toujours permis de réagir d e la facon la plus adéquate et de trouver des
solutions aux problemes posés.
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O1 E2 - FicHe peEscriPTIVE ACTIVITE - Al

Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (A1) — NESE N RSN e SR e NN

Il s’agit de préparer toute la logistique tournant autour d’'un déplacement professionnel au hom
d’un supérieur hiérarchique.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

En quoi cette activité tient-elle une place importa  nte dans votre emploi ( fonction, poste ) ?

Cette activité est importante car je suis l'assista  nte de 3 & 4 personnes qui voyagent chacune au

moins une fois par semaine (soit en moyenne 12 voya @ges par mois a organiser), ce qui
monopolise une grande partie de mon temps effectif de travalil.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Clest lui qui me communique la date et le lieu de
destination, il choisit le mode de transport et les
horaires exacts selon une liste que je lui fournis et
me fait part de ses choix afin que je puisse
procéder aux réservations

- Le voyageur lui-méme (Chef de
Service, collaborateur direct tel que
Chef de Produits ou stagiaire)

- Ce sont les Services Généraux qui centralisent les
demandes de billets internes avant de passer
commande aupres des transporteurs et ainsi de
bénéficier de meilleurs tarifs

- Services Généraux

- Je commande les devises étrangeres et
demandes d'avance sur frais au service
comptabilité plusieurs jours a I'avance (formulaire
interne)

- Comptabilité

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Lorsquil arrive que les Services Généraux ne
peuvent prendre en charge ma demande, je
m’adresse a I'agence de voyages en direct

- Une agence de voyages

- En cas de besoin urgent en devises étrangeres
(les régularisations de procédures sont effectuées
par la suite aupres de la comptabilité)

- Labanque

- Pour réserver une chambre ou une table dans le
cas d'un séjour prolongé

Hbtels et restaurants

- Pour organiser 'acheminement du voyageur vers

- Taxis P
une gare ou un aéroport
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Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf

ormations :

Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E2.A1) — [ViISIS (@] R ) = WX e) =V SN R RSN e 2 @) 5 =151 (O] N\ = Mo

De quelles Informations avez-vous besoin ?

Comment et auprées de qui vous les
procurez-vous ?

Comment les utilisez-vous ? Quel(s)
Traitement(s) effectuez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?
A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

Infos transmises par le voyageur :

- Date et lieu de déplacement
- Durée du séjour

- Je recherche tout mode de
transport effectif vers le lieu
et a la date choisis, en
fonction du budget alloué
(communiqué par la
Direction Générale)

- Je transmets le résultat de

mes recherches au
voyageur qui me
communique son  choix

guant au mode de transport

Horaires exacts de transport,
coordonnées hotels et restaurants
fournis par :
- Les Services Généraux de
I'entreprise
- L’agence de voyages
- Les sites Internet

-Je vérifie les colts par
rapport au budget alloué

-Je complete les imprimés
internes valant commandes
et les transmets par fax ou

courrier aupres des
différents services
concernés

Devises étrangéres et avances de
frais demandées aupres :

- du service comptabilité

- Je vérifie le montant des
devises et suis le solde de la
note de frais a lissue du
déplacement

- Je confie tous les originaux
au voyageur en mains
propres, contre regu signé
par ses soins

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic

réaliser cette activité ?

Cette activité présente-t-elle des contraintes part

- Le cas échéant, se plier aux consignes du plan «
aéroport bien avant le départ de I'avion, afin de p

Internet pour les recherches d’hétels et restaurant
(exemple de site : http\www.ADP.fr) ou base de don
Savoir correspondre par fax ou par mail (avec de pr

Excel ou word
Savoir utiliser une calculatrice

s a I'étranger
nées interne

bagages par les services compétents.

iels, matériaux, produits que vous utilisez pour

éférence accuseé de réception)

iculiéres ( sécurité, délai, hygiéne, etc ) ?

vigipirates » : par exemple, prévoir l'arrivée a un
ermettre le contrble des voyageurs et des
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E2.A1) — (VIS @l R = W e =SV | SN ISR R {0l 5 =535 (O] N\ = 855

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Un supérieur hiérarchique envisage un déplacement dans le cadre de ses fonctions : il me
communique le lieu, la date du déplacement etladu  rée du séjour.

- En fonction de la destination, je centralise les horaires de train et d'avion ainsi que les
coordonnées d’hbtels et restaurants dont les tarifs sont en phase avec les budgets imposés
par la Direction Générale. Je fais une proposition de ces éléments au demandeur, sur la base
d’un fichier créé dans Word.

- Une fois que son choix est fait, je procéde a la préparation des commandes en interne : un
formulaire particulier pour la demande de billet de transport a transmettre aux services
généraux qui centralise les demandes, un formulaire particulier pour la commande de devises
le cas échéant a adresser a la comptabilité qui se charge de fournir les especes, un fax de
réservation pour les chambres d’hétel et restaurant s éventuellement nécessaires (si le séjour
est supérieur a une journée). Je prévois aussilar  éservation d’'un taxi pour mener le voyageur a

la gare ou l'aéroport si nécessaire, au départ soit de son bureau, soit de son domicile.

- Je réceptionne tous les originaux aupres des serv  ices concernés et les transmets au voyageur,
le tout accompagné d'un formulaire récapitulatif (e n double exemplaire) reprenant I'objet du
déplacement, les coordonnées du lieu de destination , la date, la durée, le montant des devises
commandées, les adresses d’hétel et de restaurant ( avec copies des bons ou confirmation de
réservation). Le voyageur me remet I'un des exempla ires de ce formulaire signé, valant recu.

- Au retour du voyageur, je solde la note de frais en devises et la transmets a la comptabilité,
avec le reliquat éventuel de devises.

- Je suis également chargée du suivi des frais prof  essionnels par I'élaboration des notes de frais
et le rapprochement entre relevés de compte (type A  merican Express) et les justificatifs de
dépenses que m'aura remis le voyageur (billets avio  n, restauration, hétels, taxis).

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette

activité ?

Etre a I'écoute de ses collaborateurs

Avoir un bon relationnel

Avoir une certaine aisance dans les contacts a I'or  al comme a I'écrit (autant en francais qu’en
anglais)

Connaitre le type de devises & commander en fonctio n du pays de destination (ex : Livres
Sterling pour I'Angleterre)

Etre a I'aise dans la manipulation des chiffres et savoir respecter les échéances

Quelles sont les connaissances particulieres nécess aires a I'accomplissement de cette activité

scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc

- Connaitre les capitales des principaux pays de dest  ination (Londres pour I'’Angleterre) et
les noms d’aéroports pres des grandes villes (Londr es-Heathrow par exemple)

- Connaitre les monnaies circulant dans chaque pays e t leur cours (utiles pour les
conversions lors des soldes de notes de frais)

- Connaitre les décalages horaires exacts (pour une b  onne coordination des différents
transports)

- Connaitre l'anglais afin de communiquer avec la plu part des prestataires de services
(hébergement, restauration, transporteurs).
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O1 E3 - FicHE pescrIPTIVE ACTIVITE - Al
Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (A1) — MISSION « CLASSEMENT » (Cf. Annexe X2)

Décrivez cette activité :

Elle permet d’ordonnancer les documents du service afin d’optimiser le temps de recherche et de
classement de tout type d'information pertinente au bon fonctionnement du service.
Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

En quoi cette activité tient-elle une place importa  nte dans votre emploi (  fonction, poste ) ?

Cette activité permet de maintenir « en éveil » une  banque de données d’information accessible
a plusieurs personnes, elle prend beaucoup de temps et doit étre suivie de fagon réguliere et

rigoureuse afin d’'étre efficace et utile.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Le chef de service - Pour rechercher des documents sur un theme en
particulier ou pour en reclasser
- Les assistantes des autres services

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Fournisseurs de matériel de bureau - Pour compléter le stock éventuel de fournitures de
classement (classeurs a levier, boites archives,
onglets intercalaires, ...)
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E3.A1) — MISSION « CLASSE MENT »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf

ormations :

vous les procurez-vous ?

De quelles Informations avez-vous
besoin ? Comment et auprés de qui

Comment les utilisez-vous ? Quel(s)
Traitement(s) effectuez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?
A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

- Toutes les informations
concernant  lactivité  du
service (recrutement,
contrats, échanges entre
services) ou celles plus
globales concernant
I'entreprise (articles de
presse, rapports d'activité,

etc...)

- Il faut commencer par les lire ou
les consulter afin d’identifier
précisément les sujets traités,
puis les classer a I'endroit le
plus opportun.

- Transmission d’informations

aux autres services,
notamment les articles de
presse pouvant étre

pertinents pour les services
juridique, marketing ou
commercial.

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic

réaliser cette activité ?

- Connaitre I'utilisation des logiciels Word et Excel

- Savoir utiliser toutes fournitures de classement (c
ou boites archives pour les documents trop volumine

- Utiliser un perforateur afin de percer les document

Cette activité présente-t-elle des contraintes part

Cette activité ne présente aucune contrainte partic

uliére si

confidentialité (contenu des contrats par exemple).

iels, matériaux, produits que vous utilisez pour

(dont la fonction des Filtres automatiques).

lasseurs, intercalaires, pochettes perforées
ux comme les rapports).

s et les insérer dans des classeurs.

iculiéres ( sécurité, délai, hygiéne, etc ) ?

ce n'est un certain niveau de
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E3.A1) — MISSION « CLASSE MENT »
Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Je répertorie tous les documents a classer, tels g ue notes de services émises et regues, articles de
presse a conserver, compte rendus de réunions, ...

Je crée une base de données selon le modéle en ann exe (n° X2): un tableau avec filtres
automatiques, ce qui permet une recherche multicrit eres (plus on crée de filtres, plus cela permet
d’affiner les possibilités de recherche)

J'utilise des classeurs (ou boites archives) de cou leurs différentes : une couleur par grand
theme (Rouge = incidences salaires, Bleu = recrutem  ent, ...), qui seront munis d’intercalaires
ou onglets (1 onglet = un sujet plus précis dans le grand theme abordé).

Je porte sur chaque document ce que je nomme un «n  °de doc. » (Cf. colonne L tableau
annexe X2), je I'insére dans 'onglet adéquat dans le classeur concerné par le grand théme et
complete le tableau « Base de Données ».

Ce systéme de renumérotation permet de localiser r  apidement un document, que ce soit pour I'en
extraire ou pour le reclasser, donc un gain de temp s au final. Par ailleurs, jintégre a chaque classe  ur
une page sommaire tirée du tableau « Base de donnée s » en sélectionnant le classeur via les filtres
automatiques (Cf. colonne J tableau annexe X2)

- Il est possible d’instaurer un systéeme de «traga ge » de la documentation par le biais d’'un tableau
portant la date, le nom de I'emprunteur, le n°de d  oc., la date retour et la signature de 'emprunteur . Cette
procédure évite ainsi les photocopies superflues et I'on sait toujours localiser précisément le docume nt
en question. Exemple de tableau :

- Dans le cadre de ce suivi chronologique, il est p  ossible par ailleurs de devancer les besoins de sa
hiérarchie en préparant les notes permettant la cir  culation de 'information au sein méme de I'entrepr ise.

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?

- Etre rigoureuse, méthodique et ordonnée

- Comprendre et s’intéresser au contenu des documents afin de les classer a I'endroit opportun,
avoir de la présence d’'esprit

- Savoir imposer ses méthodes de facon courtoise etf  erme, afin que chacun « joue le jeu ».

Quelles sont les connaissances particulieres nécess aires a I'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

- Connaitre I'anglais est préférable pour la compré  hension de documents recus dans cette langue.
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O1 E2 - FicHE pEscriPTIVE ACTIVITE - Al
Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (A1) — [ESIONENGIESIDEERASE

L'objectif de cette activité est de suivre I'évolut ion des dépenses d'un collaborateur liées a son
activité professionnelle, afin de toujours mainteni r une avance financiere sur ses frais.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

Cette activité représente une part importante de mo  n emploi du temps (suivi quotidien) et les
Chefs de Produits se reposent totalement sur moi qu ant a ce suivi, ce qui est pour moi une
marque de confiance.

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Les chefs de produits me remettent régulierement
leurs justificatifs de dépenses originaux et je leu r
fournis le solde qu'ils percevront suite a la clétu re
de la note de frais

- Les chefs de produits

- Pour viser la note de frais cloturée, afin de
- Mon Chef de Service confirmer la réalité des dépenses a la Direction
Générale

- Pour contresigner la note de frais (ordre de

- LaDirection Génerale paiement ainsi donné a la Comptabilité)

- Je transmets a la comptabilité la note de frais

complétée, clbturée et signée par tous les niveaux
- Le Service comptable de hiérarchie nécessaires, afin de procéder au
virement bancaire.

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? A quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- AMERICAN EXPRESS - Dans le cas du suivi des dépenses sur les
comptes American Express. Si je décele un
probléme sur le relevé mensuel (par exemple, une
dépense débitée 2 fois par erreur), je contacte
Amercian Express pour faire une réclamation et
rétablir le montant exact du releveé.
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (01.E2.A1) — (ESIONENSTESIDEERAEE

De quelles Informations avez-vous
besoin ? Comment et aupres de qui
vous les procurez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?

Comment les utilisez-vous ? Quel(s) A qui ? Pour quoi faire ? Comment 2

Traitement(s) effectuez-vous ?

- Jai besoin de tous les - Je reporte tous les montants - Je transmets la note de
justificatifs ~ originaux des sur la note de frais (regroupés frais et les justificatifs
dépenses  professionnelles par type de dépense) et originaux a tous les
effectuées (recus de procéde aux calculs signataires puis a la
transport, hébergement et permettant le solde de la note comptabilité (par courrier
télécommunications, achats de frais. interne ou en mains
divers liés a l'activité). lls me propres) pour paiement.

sont fournis par les Chefs de
Produits ou le Chef de
Service.

- Jutilise un formulaire interne spécifigue de no tes de frais: présentation sous forme
d'enveloppe format A4 et regroupement des frais par type de dépenses (transport,
hébergement, restauration, télécommunications, etc )

- J'utilise une calculatrice et un photocopieur

- Jutilise des enveloppes a cases pour circulati  on des documents en interne

- Si la note de frais est réalisée en devises étra ngeres, je conserve ces devises dans un coffre
fort situé dans mon bureau durant le temps nécessai re au solde de la note de frais, ceci afin
d’éviter les cas de perte ou de vol.
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (01.E2.A1) — (ESIONENSTESIDEERAEE

Pour chaque chef de produits nouvellement embauch €, je dois faire une demande d’avance sur
frais auprés du service comptabilité : je compléete un document interne qui sera visé par le
supérieur hiérarchique pour approbation. Ce documen t reprend le nom du bénéficiaire, le
service dont il dépend, le montant de la somme avan  cée, la date de rédaction et tous les noms
des personnes habilitées a accorder cette avance. E  nsuite, je le transmets, accompagné du
Relevé d’ldentité Bancaire du salarié concerné, au service comptabilité qui se charge
d’effectuer le virement sur le compte bancaire. Il est a noter qu'il existe un baréme d'attribution
du montant des avances a respecter impérativement ( montants affectés en fonction du statut
du salarié : 150 euros pour un Chef de Produits, 30 0 euros pour un Chef de Service).

Je me procure les justificatifs aupres du Chef d e Produits au fur et a mesure que les dépenses
ont lieu et suis le montant des dépenses en complét  ant la note de frais.

A I'approche du montant initialement avanceé, je procede a la cl6ture de la note de frais en y
faisant apparaitre tous les montants détaillés et ¢ lassés par type de dépense (hébergement,
transport, restauration, communications tél, ...) et J'y joins les justificatifs originaux.

Une fois la note de frais complétée, je la fais v iser par le supérieur hiérarchique pour
approbation puis je la transmets avec les justifica tifs au service comptabilité qui se charge
d’effectuer le virement du montant exact de la note de frais sur le compte bancaire du salarié.
Ainsi, le salarié dispose a nouveau du montant de 'avance initiale nécessaire a ses futures
dépenses.

Je conserve une copie de I'ensemble et je tiens | e collaborateur informé du montant exact du
virement a venir.

Avoir un bon sens relationnel pour communiquer a vec la plupart des différents services.
Rester ferme dans la relance auprés de ceux des  collaborateurs qui négligent de remettre les
justificatifs régulierement.

Etre organisée et ordonnée afin de ne pas égarer les justificatifs originaux.

Cette activité m’a permis de développer un grand s  ens des responsabilités par la manipulation
de devises en especes d’'une part, et par le suivid  es comptes bancaires de mes collaborateurs
d’autre part.

Savoir manipuler correctement les chiffres.
Connaitre le cours des différentes monnaies pour les notes de frais a suivre en devises
étrangeres.
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O1 E2 -FicHe bEscrIPTIVE ACTIVITE -Al
Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION — MISSION « ORGANISATION DE S EMINAIRES »

Décrivez cette activité :

L'objectif de cette activité est de faire découvrir
mon entreprise, un aspect méconnu relatif a leur pr
Marketing d’une entité différente de la leur, ...)

a un certain nombre de personnes salariées de
ofession (ex : initiation aux godts, approche

Cette activité est : quotidienne

En quoi cette activité tient-elle une place importa

Cette activité tient une place importante car elle
I'organisation et de la négociation. Elle reste par
de combler mon go(t pour les multiples contacts et
représenter une part importante en terme de temps d
deux séminaires organisés par an représentent en Eq

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation

fréquente

assez fréquente exceptionnelle

nte dans votre emploi ( fonction, poste ) ?

me permet de démontrer mes sens de
ailleurs mon activité favorite car elle me permet

de m’épanouir. Pour finir, elle peut
e travail (pour une mise en place efficace,
uivalent Temps Plein 4 mois de travail.

a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ?

a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Mon Chef de Service

I me communique toutes ses idées de themes et
procede au choix final

- Les Responsables des filiales
étrangeéres et tous participants
internes (ou leurs assistantes)

Je les contacte afin de fixer une date selon leurs
disponibilités. Je leur transmets [linvitation
définitive avant le déroulement du séminaire

- Les services de Production et de la
Logistique

Je les contacte pour les commandes de produits
éventuels et leur acheminement vers le lieu du
séminaire

- La comptabilité

Je fournis les devis, demandes d'acompte et
factures de solde afin de procéder au reglement
des prestataires de services

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation

a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ?

A quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Les sites éventuels d’accueil du
séminaire, restaurants, traiteurs et
hotels

Je les contacte afin de recevoir toute
documentation  présentant leurs  produits,
services et tarifs

- Tous lieux pouvant proposer des
soirées (tels que cabarets, théatres,
péniches restaurants,...)

Dans le cas ou je dois organiser une soirée de
gala pour marquer I'accueil des participants au
séminaire, je fais la demande de tarifs et prépare
les réservations

- Autres prestataires (tels que
traducteurs, maisons d’édition,
conférenciers, ...)

Pour leur fournir toute information utile a leur
prestation, commander des supports écrits tels
gue des ouvrages
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E2.A1) — MISSION « ORGANI SATION DE SEMINAIRES »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf ~ ormations :

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et aupres de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- Je dois connaitre le théeme - Partant du théme retenu, je - Certaines des confirmations
retenu (exemple : «la prépare toutes les le nécessitant (comme la
semaine du godt») et tout correspondances  s'y  rap- retenue d'un conférencier
élément permettant portant, dont la confirmation ou «invité de marque »)
lanimation du  séminaire écrite de la date retenue a tous sont revues et signées par
(produits ou supports a les participants. Je procéde en le Chef de Service
commander, coordonnées parallele aux recherches les - Je gére toutes les autres
d'un conférencier éventuel). plus adéquates quant aux correspondances et
C'est le Chef de Service qui multiples lieux de séjours et de confirmations en  toute
me communique ces séminaire autonomie et procéde a la
informations. Je dois diffusion de ces courriers
également  connaitre les aux intéressés.

moyens alloués a la
recherche des informations
(Internet, catalogues, ...)

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic iels, matériaux, produits que vous utilisez pour
réaliser cette activité ?

- Tableur Excel

- Messagerie électronique (Outlook, lotus Notes)

- Tous logiciels de traitement de textes, de présenta tion et de traitement d’images (Word, Power Point,
Adobe Photo Deluxe, Photo impression 2000)

- Téléphone a affichage, télécopieur

- Utilisation des documents internes (demande de reg| ement par cheques, ...)

- Les formulaires de bons de commande fournisseurs

- Utilisation d’Internet et de guides ( www.bedouk.fr )

Précisez si cette activité présente des contraintes particulieres ( sécurité, délai, hygiene, etc ) ?

- Le respect des délais est impératif afin de coordon ner au mieux toutes les actions a mener.
- Dans le cas de commandes de produits périssables, v eiller a ne pas dépasser la Date Limite de
Consommation et prévoir un stockage en chambre froi de si nécessaire.
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E2.Al) — MISSION « ORGANI SATION DE SEMINAIRES »

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

Cette activité se décompose en 3 PHASES :

1% phase : « ETUDE » (= Recherches en fonction du budget alloué) :

- Le choix d’'un théme particulier est fait par le Responsable du Service.

- J'adresse un message par e-mail aux participants envisagés leur présentant I'idée et demandant
leurs dates de disponibilité.

- Je centralise les réponses sur un tableau de syn  thése, puis je formalise et confirme la date a tous
les participants afin qu’elle soit fermement mainte nue par tous.

- Je rédige et transmets les courriers pour accord de principe aux différents prestataires tels que
traducteurs, animateurs, conférenciers, etc ...

- Je recherche le lieu de séminaire, les hotels si hébergement nécessaire, restauration, moyens de
locomotion entre lieux (taxis, bus), je prévois tou tes prestations liées a I'animation du séminaire

(produits de consommation, supports — ouvrages, CD, cadeaux d’'accueil, objets de Publicité sur
Lieu de Vente, traducteurs, conférenciers, interven ants extérieurs) ainsi qu'une activité
particuliére si une soirée d’accueil est prévue : j 'effectue donc toutes les demandes de prix.

- J'aide le responsable de service a faire le choix final et prépare un nouveau tableau de synthése
détaillant tous les postes retenus et leur colt. Ce tableau, représentant le budget final a prévoir,
sera communiqué par mes soins (avec une note d'acco  mpagnement a la Direction Générale pour
approbation préalable aux commandes.

2°™ phase « OFFICIALISATION » : (= Mise en place / commandes) :

- Je procéde aux demandes d’acomptes auprés de la Comptabilité (a I'aide d'imprimés internes
congus a cet effet).

- Je passe toutes les commandes de facon officielle (réalisation et envoi des bons de commande,
cheques d’acomptes, ...).

- Je transmets aux fournisseurs toutes informations utiles a la bonne réalisation de leur prestation :
termes techniques pour les traducteurs, nombre de r epas a prévoir, chambres et matériel
d’accueil (tel que casques et écouteurs, tableaux n  oirs ou « paper board », vidéo projecteur, ...).

- Je concois et transmets les invitations officiell es aux participants (reprenant théme, date et lieu du
déroulement du séminaire + plan de quartier et itin  éraires a partir des principaux aéroports et
gares d'arrivée).

3%™ phase « CLOTURE » (= Réglements) :

- Je fais procéder au réglement des prestataires a  réception des factures de solde, apres les avoir
contrblées et validées

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?

Etre force de proposition.

Savoir suivre un échéancier et relancer les interlo  cuteurs avec courtoisie et fermeté.

Savoir négocier les tarifs a la baisse.

Etre curieux, volontaire et ouvert au dialogue.

Savoir gérer de nombreux contacts téléphoniques pre sque simultanément (gestion du stress).
Savoir proposer, suivre et respecter un budget.

Savoir remplir les documents fournis par les presta taires.

Avoir bonne mémoire, savoir anticiper les besoins e t « prévoir I'imprévisible ».

Avoir I'esprit créatif.

Quelles sont les connaissances particuliéres nécess aires a I'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

Pratiquer I'anglais est nécessaire si le séminaire se déroule a I'étranger.
Rechercher et communiquer des renseignements sur le pays d’accueil aux participants afin de
faciliter leur séjour sur place.
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O1 E1 -FicHE pEscrIPTIVE ACTIVITE -AL
Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION — MISSION « GESTION ET SUIVI DU PORTEFEUILLE DE MARQUES »

Décrivez cette activité :

Il s'agit, dans le cadre de la Protection Intellect uelle, d'assurer la gestion (dép6ts) et le suivi
(renouvellement) du portefeuille de marques de I'en  treprise.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

En quoi cette activité tient-elle une place importa  nte dans votre emploi ( fonction, poste ) ?

Y

Cette activité est importante car elle contribue a garantir la protection du portefeuille des
marques et donc la sécurité de I'entreprise vis-a-v  is d'une concurrence déloyale ou frauduleuse
(comme la contrefacon en général). Différentes éché ances étant a suivre en méme temps, cette
activitt me permet de mettre en avant mon sens des priorités et ainsi que mes méthodes
organisationnelles.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Elles sont a l'origine des demandes de dép6t de
marques. Elles fournissent leurs idées de
dénominations au Service Juridique qui effectue les
recherches et leur retourne ses recommandations.

- Avec les services Marketing et
Commercial et les responsables des
filiales étrangéres

- Je procéde en leur nom aux recherches d’antériorité
de marques et leur fournis le résultat de mes

- Avecles Juristes recherches a partir duquel ils vont émettre des

recommandations.
- Autres services : Direction Générale, - Pour faire circuler et viser la fiche d’accord au dépot
Direction Financiere de marque

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Je leur confie les fiches de dépbts de marques
originales ainsi que les pieces jointes puis ils se

- Avec les Cabinets de Marques chargent directement des transactions avec [I'INPI

(Institut National de la Protection Intellectuelle)

- Avec les notaires et avocats - Pour effectuer les échanges d’informations, en ¢ as de
litige concurrence notamment.
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E1.Al) — MISSION « GESTION ET SUIVI DU PORTEFEUILLE DE MARQUES »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf

ormations :

De quelles informations avez-vous
besoin ? Comment et aupres de qui
vous les procurez-vous ?

Comment les utilisez-vous ? Quel(s)
traitement(s) effectuez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?
A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

J'ai besoin de connaitre les
dénominations des marques,
les pays de dépbt envisagés,
la classe concernée (classe
29 pour les produits laitiers).
Tous ces éléments, en
provenance des services
marketing et commercial, me

Sur la base de ces éléments, je
consulte une Base de
Données de [IINPI afin de
rechercher des dénominations
identiques ou similaires et
relever I'antériorité des
marques si nécessaire (ainsi,
'on peut savoir si la marque

- Je transmets le résultat de
mes recherches aux juristes
qui doivent rédiger leur
recommandation
(confirmation du dépdt ou du
renouvellement, annulation) a
adresser aux demandeurs
initiaux.

sont transmis par les juristes
gue j'assiste.

est disponible a I'exploitation)

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic iels, matériaux, produits que vous utilisez pour
réaliser cette activité ?

- Un ordinateur, une imprimante, un photocopieur.

- Excel pour les tableaux de bord, un accés a Interne
de Données de I'Institut National de la Protection
suivante).

- Il est également possible de s’appuyer sur des annu  aires en papier tels que le BOPI ou le
COMPUMARK dédiés a cet usage et périodiguement édit  és.

t est nécessaire afin de consulter la Base
Intellectuelle (Icimarques — Cf. page

Précisez si cette activité présente des contraintes particulieres ( sécurité, délai, hygiene, etc ) ?

- Savoir travailler dans un contexte de haute confi
pas étre informée, en amont, des projets d’innovati
marque ou d’'un nouveau brevet).

dentialité afin que la concurrence ne puisse
on de l'entreprise (dépét d’'une nouvelle

35/80



Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (O1.E1.Al) — MISSION « GESTION ET SUIVI DU PORTEFEUILLE DE MARQUES »

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Recherche d'antériorité de margues _: dans
le cadre du dépdét éventuel d’'une nouvelle
marque, le juriste me fournit une liste de
dénominations et je procede aux recherches
d’antériorité sur le site Internet
« Icimarques », base de données de I'Institut
National de la Protection Intellectuelle (ce
qui permet de savoir si la marque est
disponible a l'usage ou déja protégée pour
le compte d’'un concurrent par exemple). Je
soumets le résultat de mes recherches au
juriste qui émettra une recommandation aux
dirigeants de I'entreprise.

- Dépbdts de margues : une fois qu'une dénomination est retenue, je pré  pare un document interne de
dépdt de marque reprenant la dénomination, le visue | éventuel, les pays de dépbts, le n°de classe
(29 pour les produits laitiers), ainsi que tous les noms et fonctions des signataires de I'entreprise
pour accord sur le dépét. Je procéde a la mise en ¢ irculation de ce document afin de récolter tous
les visas nécessaires (soit par courrier interne, s  oit en mains propres). Puis je transmets ce
document et toutes les piéces originales nécessaire s (diapositive du visuel, preuves d'usage,
certifications notariales, traductions, pour les dé pots a I'étranger, pouvoirs et toute législation pa r
ambassades et consulats) a un Cabinet de Marques qu i se charge de toutes les procédures de
dépbt aupres de I'INPI.

- Mise a jour des dossiers de margue _: les marques ayant un cycle « durée de vie » (5 a ns pour la
France, 10 ans pour les pays a linternational), je mets a jour les dossiers « papiers » et
informatiques en fonction de leur évolution (3.000 dossiers marques a gérer au quotidien).

- Renouvellement des margues __: en fin de cycle de vie d’'une marque, I'entreprise doit décider si elle
renouvelle ou pas sa protection. Dans la préparatio  n a cette réflexion, je concgois régulierement un
tableau de bord détaillant toutes les marques venan  t a expiration I'année suivante (dénominations
de marques, pays de dép6bt, dates d’échéance pour ch  aque marque et colt du renouvellement a
envisager). Ce tableau de synthése reste un outil d e suivi nécessaire et est une piece importante
dans I'élaboration du budget alloué a la vie des ma  rques chaque année.

- Pour finir, je contréle et fais régler tous les fra  is et honoraires relatifs a la gestion du portefeui lle
de marques aprés vérification de leur justification (avocats, notaires, cabinets de marques, ...).

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?

- Savoir élaborer et suivre un budget et maitriser I'  utilisation des chiffres.
- Avoir une bonne mémoire est un plus (gain de temps dans les recherches sur la vie d'une
marque).

- Savoir respecter un échéancier est primordial.

Quelles sont les connaissances particulieres nécess aires a I'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

- Connaitre certains points de législation en vigu  eur dans les pays ou I'on souhaite déposer une
marqgue (quelle durée de vie d’'une marque dans quels pays par exemple) est un plus.
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O3 E6 - FicHe bEScrIPTIVE ACTIVITE — Al

Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION —

Il s'agit de mettre a jour une base de données regr oupant les informations officielles
d’identification des sous-traitants que je fais int ervenir sur les chantiers au nom de la société
dont je suis salariée (dénomination, coordonnées, e xtrait K-bis, déclarations fiscales a jour,
attestations d’assurance en cours de validité, ...), afin d’en assurer un meilleur suivi.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

Cette activité est importante car elle permet de co  uvrir I'entreprise vis-a-vis de la loi, soit en
matiére de respect de la réglementation du travail, soit en matiére de sécurité (en cas de
dommages ou sinistres causés par le sous-traitant, par exemple). Cette activité représente
environ 70% de la charge de travail sur le poste d’  assistante du Directeur Technique, avec un
suivi ponctuel d’environ 500 dossiers sous-traitanc e mis a jour a des dates d’échéances
diverses.

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- lls me confient les coordonnées des sous-
- Avec les Responsables Régionaux traitants qu’ils ont sélectionnés afin que je les

d’Exécution de Travaux contacte pour constituer le dossier
d’enregistrement.

- Pour la signature d’'un contrat de collaboration
gue j'élabore avec le sous-traitant si les travaux
dépassent un certain montant.

- Avec le Chef de Service

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?
- Avec les Chefs d'entreprises sous- - Je les guide afin de les inscrire dans notre Base et leur
traitantes (ou responsables travaux) demande tous les documents nécessaires a cette

inscription (extrait K-bis, attestations d’assuranc e,
attestations fiscales, ...)
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (03.£6.A1) - MISSIONKSUINVIDESIDOSSIERIDEISOUSSTTRAITANCES]

De quelles informations avez-vous
besoin ? Comment et auprés de qui
vous les procurez-vous ?

Comment les utilisez-vous ? Quel(s)
traitement(s) effectuez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?
A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

J'ai besoin des coordonnées
du sous-traitant que je me
procure aupres des

Je les utilise pour contacter le
sous-traitant

J'adresse un  formulaire
d’inscription au Sous-
traitant, qu’il doit me

Responsables Régionaux retourner complété et
d’Exécution de Travaux accompagné de toutes les
pieces justificatives
- Jai besoin également de - Je les enregistre dans la Base demandées
toutes informations de Données créée dans
d’identification que je me Access

procure directement auprés
des sous-traitants

- Utilisation du logiciel Access (la base de données est créée dans ce logiciel)
- L'ensemble de la base de données est regroupé dans des classeurs, triés par ordre
alphabétique et dans lesquels on retrouve les origi naux des pieces justificatives.

- Cette activité ne présente aucune contrainte part
d’échéance.

iculiére mis a part la suivi rigoureux de dates
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Intitulé : ACTIVITE ORGANISATION (03.£6.A1) - MISSIONKSUNVIDESIDOSSIERIDEISOUSSTTRAITANCES]

- Un Responsable Régional d’Exécution de Travaux me t ransmet les coordonnées d'un sous-
traitant (n°de téléphone, nom du contact).

- Je contacte le sous-traitant afin de lui faire lad  emande des piéces officielles prouvant qu'il est en
régle au regard de la réglementation (extrait K-bis , attestations d’assurance) puis je formalise ma
demande en lui adressant un fax ainsi qu’une fiche d’inscription et une attestation sur 'honneur
qui seront & compléter ( Cf. annexe X9).

- Je le relance si nécessaire afin de recevoir tous |  es documents avant le début d'une intervention
éventuelle de sa part sur I'un de nos chantiers.

- A réception de ces documents, je vérifie la véracit é de certaines données via le site Internet
« société.com » et les dates d'échéance de chaque d ocument afin qu'ils soient en vigueur au
moment de la réalisation des travaux.

- Jenregistre le sous-traitant dans la Base de Donné  es Access afin d’avoir rapidement en visu les
informations nécessaires a I'élaboration d'une dema  nde d’agrément auprés du client.
- Je classe parallélement tous les documents originau x dans les classeurs prévus a cet effet.

- Etre diplomate et ferme afin d’obtenir les informat  ions des sous-traitants dans les meilleurs
délais (dans le cadre de ces demandes, jai souvent des contacts directs des personnes
hiérarchiquement haut placées).

Cette activité m’a permis de développer mon aisance relationnelle avec un certain type de
contacts que représentent les Chefs d’entreprise en général.

- Connaitre les rudiments administratifs en matiére d e l|égislation et création d’entreprise
permet de contrbler 'authenticité d’'une société.
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O1 E2 -FicHE bEscrIPTIVE ACTIVITE — A2
Intitulé : ACTIVITE DOCUMENTATION — MISSION « VEILLE CONCURREN TIELLE » (Cf. annexe X3).

Identifier les produits concurrents aux nbtres et p ermettre une vision précise de leur
positionnement en termes de prix de vente consommat eurs et présentation sur les différents
marchés (en vue de développer d’éventuelles actions Marketing).

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

Cette activité fait de ma fonction une « plaque tou  rnante » entre tous les membres du service. lls
comptent sur le fait que je sois autonome danslab  onne tenue de cette veille, ce qui leur permet
de dégager de leur temps pour se consacrer aux autr  es de leurs dossiers plus stratégiques.
C’est une marque de confiance qui m’est chére. Par ailleurs, elle me permet de mettre en avant
mon sens de l'organisation et de la persuasion et m  on godt pour le contact en général.

avec qui (fonction, réle, service, etc ) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?
- Les autres membres du service - Pour se procurer le maximum de produits
- Lesfiliales et antennes étrangeres concurrents (lors des déplacements professionnels

par exemple)

- Service documentation - Trouver / échanger des articles de presse (ou autre
média comme la TV)

- Tous les autres services de - Fournir toute information possible sur la
I'entreprise pour qui la concurrence concurrence
a un impact

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?
- Enseignes, distributeurs, supermarchés - Pour me procurer personnellement certains produit S
régionaux concurrents pour le marché francais
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Intitulé : ACTIVITE DOCUMENTATION (01.E2.A2) — MISSION « VEILL E CONCURRENTIELLE »

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et auprés de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- Jai besoin des emballages - je scanne les emballages afin - Je transmets le tableau et le
originaux des produits, de de les insérer dans les graphique comparatif aux
leur descriptif présentation en classeurs sous forme de Chefs de Produits qui
magasin, du ticket de caisse document. Jeffectue un suivent ainsi I'évolution de
mentionnant les prix d’achat tableau synthétique de Ia leurs produits sur les
et de tout autre élément de description du produit et un marchés. Ce tableau est
communication  (publicités, graphique comparatif de tous diffusé  sur  papier et
spot TV, articles de presse) les produits concurrents. consultable  sur  réseau
gui me sont transmis par les informatique.

Chefs de Produits ou les
correspondants filiales ou
recueillis par moi-méme.

- Utilisation d'un ordinateur, d’'un fax, du téléphone

- Utilisation d’'un scanner, et d'une imprimante coule urs

- Connaissance de Word, d’Excel, de Power Point ainsi que de Adobe photo Deluxe (logiciel
de retouche d’'images) et d'une messagerie électroni  que (type Lotus Notes ou Outlook)

Il est nécessaire d’avoir une bonne hygiene dans le cas de la manipulation de denrées périssables
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Intitulé : ACTIVITE DOCUMENTATION (01.E2.A2) — MISSION « VEILL E CONCURRENTIELLE »

- Je me procure des produits concurrents en les achet ant soi-méme dans les enseignes ou en
les demandant & nos interlocuteurs (filiales étrang  éres ou antennes provinciales), je

conserve les tickets de caisse mentionnant les prix d'achat (= Prix de Vente
Consommateurs) et je note I'emplacement exact et la présentation du produit dans les
rayons.

- A réception des produits, les emballages sont conse rvés dans un classeur compartimenté
soit par types de produit, pays de commercialisatio n ou enseignes principales (je prévois
une page de sommaire pour faciliter la consultation du dossier).

- Dans ce classeur, je crée 3 pages par produit :
une 1°° page décrit le produit (marque, fabricant, format et variété du produit, prix de
vente consommateurs, mise en place dans le rayon, p  réciser s'il s'agit d’'une promotion
spéciale, ...),
une 2°™ page avec soit 'emballage original conservé, soit une représentation graphique
ou visuel ('emballage peut étre scanné et I'image éventuellement retouchée et intégrée a
un document Power Point par exemple)
Une 3°™ page = pochette perforée ol I'on peut glisser tout autre élément relatif au produit
(articles de presse, publicité tous médias...)

- Je concois un tableau de synthése a partir duquel i | sera facile d’élaborer un graphique
représentatif de la position de chaque produit sur le marché (Cf. annexe X3).

- Toutes ces informations restent consultables soit s ur support informatique en réseau ou
directement dans les classeurs a disposition dans u n bureau libre d’accés (celui de
I'assistante).

- Aisance au niveau des contacts a I'oral comme a I'é  crit et savoir mettre en place un réseau
d’information efficace

Etre ordonnée et méthodique

Créativité dans la présentation des classeurs etle  ur contenu

Etre a l'aise avec les chiffres (calculs a effectue  r entre cellules du tableur)

Apprécier de partager le fruit de son travail avec ses collaborateurs et aimer le travail d’équipe.

Cette activité m’'a permis de développer un sens de I'a propos aigu de sorte a sélectionner les
informations vraiment pertinentes pour I'entreprise

- Aucune connaissance particuliere n'est nécessai re a l'accomplissement de cette activité
exceptée I'utilisation de logiciels informatiques t els qu’Excel (tableur).
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O1 E4 - FicHe pescripTIVE ACTIVITE — A3

Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (A3) — *

Il s’agit de créer tout le systeme de correspondanc e d’'un service, en terme de trames d'utilisation (m  odéle
de notes internes, en-tétes du service, ...) et d'en  assurer I'enregistrement, la diffusion et le classe ment. Il

peut s'agir également de la transmission et circula  tion d’informations.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

D’aprés moi, I'emploi d’assistante de Direction doi t étre basé sur une méthode de communication effica  ce
(autant dans la rédaction et la conception de docum  ents que dans la diffusion et le suivi éventuel de
information) ainsi qu'une excellente maitrise des outils qui s’y rapportent. Cest le cas de la

correspondance en général qui représente donc une p  art significative de cette fonction.

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- lls me confient leurs brouillons de notes ou me
dictent des courriers qui seront a retranscrire sur
Word avant relecture et diffusion.

- Le chef de service et divers
membres de I'équipe

- Avec le service courrier - Pour 'envoi de la correspondance (en interne ou
a l'extérieur)

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Avec les prestataires extérieurs - Pour procéder a l'envoi des documents a l'extéri  eur
spécialisés dans I'acheminement du notamment lorsque le service courrier ne peut assur  er
courrier (la poste, DHL) momentanément cette tache.
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Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (O1.E4.A3) — MISSIONKTRAITEMENTDE LACORRESPONDANCES

De quelles informations avez-vous
besoin ? Comment et auprés de qui
vous les procurez-vous ?

Comment les utilisez-vous ? Quel(s)
traitement(s) effectuez-vous ?

Transmettez-vous des informations ?
A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?

Jai besoin de connaitre
I'objet de la correspondance
et de savoir quel est le
destinataire afin d’'indiquer

- Je les retranscrits dans un
logiciel de traitement de textes
(Word) ou de présentation de
dossier (comme Power Point)

'y a un certain nombre
d’échanges entre I'émetteur
et moi-méme selon qu’il
souhaite voir apporter des

ses coordonnées sur le puis je procede a la duplication modifications sur le
document a concevoir. C'est et la diffusion aprés visa de document jusqu'a I'édition
'un des membres de mon I'émetteur. finale.

équipe qui me transmet ces
informations.

Je peux étre amenée a utiliser, selon le cas :

- Un dictaphone (pour I'enregistrement des données) e  t un casque (pour la retranscription),

- Un ordinateur, une imprimante, un fax, une photocop ieuse (avec options trieur et
agrafage),

- Une machine a relier pour des présentations spécifi  ques (avec couvertures et peignes a

relier),

présentation de document (tel que
tées sur grand écran par exemple),

- Tous logiciels de traitement de textes (Word) ou de

Power Point pour des présentations animées et proje
- Une messagerie électronique pour la diffusion de do cuments ou d'information par e-mail
(du type Outlook, Lotus Notes),

- Un graveur pour la transmission de données sur supp ort informatique tels que les CD,

- Toutes fournitures permettant I'envoi des documents telles gu’enveloppes (a fenétres,

internes, renforcées, ...) ou boites d’expédition.

r un travail de qualité dans les délais les plus
lleures conditions.

- Il faut savoir gérer les priorités afin de fourni
adaptés et faire circuler I'information des les mei
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Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (01.E4.A3) — MISSIONKTRAITEMENTDE LACORRESPONDANCES

- Mon Chef de Service utilisant principalement un dic  taphone pour me transmettre ses
instructions, j'utilise un casque afin de prendre c onnaissance du théme traité (I'utilisation
du casque permet de ne pas importuner I'environneme nt de travail a la lecture de la
cassette). Je prends connaissance une premiere fois et en entier du contenu du message
afin de m'y familiariser.

- Jaffecte un numéro chronologique au futur document que je vais créer. Je vais chercher
ce numéro dans un tableau que jai mis en place afi n de me permettre de retrouver
aisément les documents une fois transmis et classés (Cf. annexe X4) .

- Je créé le document via le logiciel le mieux adapté (Word pour du traitement de textes,
Power Point pour une présentation multimédia, Excel pour tes tableaux ou graphiques) en
n'oubliant pas d'y indiquer le n°de chronologie et selon un certain type de trame. Par
exemple, la trame de note interne reprend en en-tét e l'intitulé de mon service, les noms de
I'émetteur et du/des destinataire(s), la date du jo  ur ainsi que I'objet de la correspondance
(Cf. modeéle en premiére page de I'annexe X5).

- Aprés avoir édité le document, je le transmets si n  écessaire a la relecture ou a la
signature, procede a la duplication a I'aide de la machine a photocopier, relie le document
s'il s'agit d’'une présentation (et en fonction du n ombre de pages s'il est important).

- Enfin, je le place sous enveloppe pour expédition f  inale (soit en interne, courrier extérieur
ou fax). J'utilise un formulaire spécifique pour ch acun des types d’envoi suivant: par
coursier, envoi express (type DHL)

- Pour finir, jen conserve une copie dans un classeu r ouvert a cet effet (selon un
classement chronologique).

- Il est nécessaire d’avoir un bon niveau d’orthograp he.

- Il convient de fournir un travail soigné et bien pr ésenté afin de gagner en clarté.

- La maitrise de la sténographie ou d’'une méthode d’é  criture rapide est un atout pour la
prise de notes.

- Savoir gérer les priorités (identifier I'essentiel et 'urgent).

Cette activité m’'a permis de développer une aisanc e certaine dans I'expression écrite, autant
en francais qu’en anglais.

- Aucune connaissance particuliere n'est nécessaire a laccomplissement de cette activité
exceptées l'utilisation de I'outil informatique et une bonne connaissance des procédures
internes de I'entreprise (notamment en matiere de d  iffusion de courrier).
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O1 E3 - FicHE DESCRIPTIVE ACTIVITE — A3

Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (A3) — MISSION « RECRUTEMENT »

Décrivez cette activité :
onnel sur des postes a pourvoir, en partant de la

la premiére prise de contact des candidats
culum Vitae.

Il s’agit de mettre en place le recrutement de pers
rédaction et diffusion des annonces pour arriver a
sélectionnés, en passant par la sélection des Curri

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

En quoi cette activité tient-elle une place importante dans votre emploi (fonction, poste) ?

L'entreprise étant en réorganisation a cette périod e et en phase de recrutement massif, cette
activité a représenté une part importante de ma fon  ction, notamment la gestion des Curriculum

Vitae recus et contact des candidats.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- lls me fournissent toutes les informations
permettant de cibler le type de personnel
recherché (niveau d'études, de compétences et
d’expérience requis, nature du poste a pourvoir,
base de salaire proposé, contenu du poste, etc...)

- Le chef de service et divers
membres de I'équipe

- Je leur transmets les dossiers des candidats
potentiels et fixe avec eux le planning des rendez-
vous afin qu’ils recoivent ces candidats en
personne.

- Avec les recruteurs du Groupe

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ?

a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

Avec les prestataires  extérieurs
spécialisés dans le recrutement
(cabinets de recrutement)

Je transmets aux cabinets de recrutement les
informations communiquées par les membres de mon
équipe, pour leur permettre de procéder a la recher  che
de candidats et de faire une présélection.

Avec les magazines de presse
spécialisés dans le domaine de
l'industrie

Je leur transmets les informations nécessaires a la
parution d’'une annonce (texte et positionnement)
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Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (O1.E3.A3) - MISSION « RECRU TEMENT »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des informations :

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et aupres de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- Jai besoin de connaitre quel - Je les retranscris sur fichier - Je transmets par fax ou par
type de personnel nous informatique sous forme e-mail ces informations soit
recherchons (ingénieur, d’ébauche d’'annonce (trame aux cabinets de recrutement
commercial, personnel Word existante) pour qu’ils sélectionnent
administratif), le cursus de des candidats, soit aux
formation et le niveau - Selon le cas, je peux aussi magazines de presse
d’expérience demandés pour les mettre en ligne sur un site spécialisée pour préparation
cette personne et toute Internet d'offres d’emplois de I'annonce a faire paraitre.
information  concernant le (tel que Monster.fr)
service demandant le

recrutement. C’est mon chef
de Service ou l'un de mes
collaborateurs qui me fournit
ces informations.

Quels sont les matériels, outils, techniques, logiciels, matériaux, produits que vous utilisez pour réaliser
cette activité ?

- Médias tels que presse professionnelle (Carrieres e  t emplois, magazine de 'APEC, Usine
Nouvelle)

- Créer un carnet d'adresses de cabinets de recruteme  nt (RH Partners, Opteaman, agences
d’interim)
- Ouvrages spécialisés dans les tests de recrutement (tels que Studyrama)

Cette activité présente-t-elle des contraintes particuliéres (sécurité, délai, hygiene, etc) ?

- Cette activité ne présente aucune contrainte part  iculiére.
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Intitulé : ACTIVITE COMMUNICATION (O1.E3.A3) - MISSION « RECRU TEMENT »

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Mon Chef de service me transmet un certain nombre d  ’informations : l'intitulé du poste

pour lequel nous recrutons un candidat (Ingénieur, commercial), le service pour lequel
cette embauche est prévue, le type de contrat et la durée (CDD, CDI), le niveau de
formation et d’expérience requis, le niveau de sala  ire propose.

Je retranscrits ces informations sous la forme d'un document Word qui sera la base pour
toutes communications écrites a ce sujet. Ce docume nt porte une référence
d’enregistrement qui sera rappeler (par exemple: D F/CGEST-1995.07, qui signifie =
Service Direction Financiére / Controleur Gestion - année en cours. n°de recrutement.

Mon chef de service me précise la méthode de recrut ement a utiliser (je dispose de 2
méthodes : annonces presse ou gestion directe par u n cabinet de recrutement)

Selon le cas, je fournis aux prestataires les infor ~ mations nécessaires soit a la constitution
du dossier de candidature, soit a la rédaction de | ’'annonce presse (Usine Nouvelle,
Journal de I'Apec). Cette annonce fera l'objet d'un e relecture du Bon a Tirer avant
insertion et parution.

Je procede a la sélection des CV recus aprés la par ution de lI'annonce et contacte les
candidats par téléphone pour les convoquer aux entr etiens d’embauche.

Par la suite, j'établis un planning de rendez-vous entre les candidats sélectionnés par le

cabinet de recrutement (ou par mes soins) et mes re  sponsables, je prépare et transmets

les courriers de convocation (jen transmets une a mon Chef de Service et laux
responsables recruteurs concernés — Cf. modele ena  nnexe X10).

Je rédige et envoie les courriers adéquats concerna  nt toutes les candidatures qui n’auront
pas été retenues (selon des trames de réponses disp  onibles sous Word).

Enfin, je contrble et fais procéder au reglement de tous les frais engendrés par ces
besoins en recrutement (reglement des frais d’annon ces presse, honoraires des cabinets
de recrutement, remboursement des billets de transp ort des candidats recus).

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualités (soin, rapidité, etc) requises pour effectuer cette activité ?

Avoir un sens relationnel développé
Apprécier la communication autant a I'oral qu'a I'é crit

Etre diplomate

Etre a I'écoute des autres et savoir reformuler les souhaits de ses interlocuteurs afin
d’éviter les malentendus

Quelles sont les connaissances particulieres nécessaires a I'accomplissement de cette activité (scientifique,

économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc) ?

Aucune connaissance particuliére n’est nécessaire a 'accomplissement de cette activité mais
connaitre les filieres de la presse spécialisée peu t étre un atout et permettre ainsi la création
d’un réseau d’'information privilégié.
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O1 E2 - FicHe bEscrIpPTIVE ACTIVITE — A4

Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE MAR KETING :
MISSION « BOOK PROMOTIONS » (Cf. annexe X5)

Décrivez cette activité :

Il s’agit de faire (re)découvrir plusieurs concepts promotionnels viables aux partenaires et les y
faire adhérer afin de multiplier les commandes eni  nterne et ainsi faire baisser les colts de mise
en place et de production.

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

En quoi cette activité tient-elle une place importa  nte dans votre emploi (  fonction, poste ) ?

Elle représente la synthése d’une partie importante de I'activité du service (I'étude et la mise en
place de promotions) et permet aussi de faire le tr ~ emplin vers les prochaines saisons.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Pour la conception des fiches descriptives des

- Avec les Chefs de Produits .
promotions

- Avec les Responsables Marketing

- - Pour obtenir les piéces promotionnelles
des filiales

éventuellement manquantes

- Avec le service Courrier . g
- Pour envoyer les dossiers a I'extérieur

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Avec l'imprimeur - Pour [limpression, la duplication et Ila reliure
éventuelle des dossiers (a partir de 'original fou rni sur
papier ou sur support informatique)
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Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » - DOMINANTE MARKETING (O1.E2.A4)
MISSION « BOOK PROMOTIONS »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf ~ ormations :

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et aupres de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- Jai besoin de tous les - Je les scanne ou les - Je transmets le Book
éléments qui ont été photographie afin d'insérer Promotions, une fois finalisé, a
développés dans le cadre de des llustrations dans le tous les responsables
la promotion (emballages, dossier Marketing du Groupe (en
matériel de Publicité sur Lieu France et en Europe)

de Vente, affiches, tracts
publicitaires, ...).

En contact constant avec les
principaux acteurs

(graphistes, imprimeurs, ...),
je conserve ces éléments tout
au long de Tlannée ou
m’adresse aux responsables
marketing afin d’obtenir les
documents manquants.

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic iels, matériaux, produits que vous utilisez pour
réaliser cette activité ?

- Un ordinateur, scanner, imprimante couleurs et un g raveur CD

- Un appareil photo numérique

- Une machine a relier avec les couvertures pour doss  iers et les peignes a reliure de différents
diamétres en fonction du nombre de pages areliere  ntre elles.

- Une machine a étiqueter (type Dymo) pour titrer les reliures si nécessaire.

- Logiciels de retouche d’'image (Adobe Photo Deluxe), logiciel présentation (Power Point)

Précisez si cette activité présente des contraintes particulieres ( sécurité, délai, hygiene, etc ) ?

- Pour le cas de concepts promotionnels particuliér ement novateurs, il faut effectuer les
échanges de la maniére la plus confidentielle possi ble, afin d'éviter les « fuites » vers
I'extérieur.
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Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » - DOMINANTE MARKETING (O1.E2.A4)
MISSION « BOOK PROMOTIONS »

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Dans un premier temps, je me procure tout élément d  éveloppé dans le cadre de la promotion :
emballages et étiquettes, affiches, stop-rayons, t&é  tes de gondole, objets promotionnels (= primes).

- Je les scanne ou les photographie avec un appareil numérique afin de faciliter leur intégration
dans un dossier.

- Je les trie par pays et commence, avec l'aide de Ch  efs de Produits, a préparer les descriptifs des
mécanismes promotionnels.
Chaque descriptif nous renseigne sur : le theme de la promotion (du type « promotion lot de 2 »,
ou baseé sur les saisons : Noél, Paques), le(s) pays  ou la promotion est développée, la gamme de
produits concernée, la période sur laquelle elle s’ étend, le détail précis du mécanisme (par
exemple, jeu loterie avec tirage au sort sous contr  6le d’huissier), la liste des éléments développés
a cette occasion, le volume des ventes envisagé et, enfin, le retour sur les retombées s'il est
connu au moment de la conception du dossier (ex:t  onnage réel ou pourcentage de retour s'l
s'agit d’'une opération avec coupons de participatio n).

- Le dossier est compartimenté par pays (intercalaire s principaux) puis par promotion (plusieurs
onglets par pays possibles). Je réalise un sommaire en début de dossier afin d’en faciliter la
consultation.

- Une fois que le dossier est mis en page et ordonné (voir un extrait du book promo en annexe X5),
je fournis la trame (soit sur papier, soit sur supp ort informatique tel qu’un CD) a I'imprimeur et lui
commande le nombre d'exemplaires (reliure en option éventuelle) qui seront nécessaires a la
diffusion du dossier.

- Je rédige un courrier d’'accompagnement aux destinat aires (en Francais et traduit en anglais) et
prépare tous les bons d’expédition en express (DHL, Chronopost, UPS, ...)

- Je confie le tout au service courrier qui se charge des expéditions vers I'extérieur.

Ce principe permet a chague membre de se faire une idée précise des types de mécanismes pour,
éventuellement, I'adapter aux us et coutumes de son pays et I'exploiter au mieux.

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?

- Etre ordonnée et organisée

- Avoir un sens relationnel développé

Cette activité m'a permis de combler mon besoin de communiquer avec de multiples contacts ainsi
gue satisfaire mon goQt pour le travail d’équipe.

Quelles sont les connaissances particuliéres nécess aires a l'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

- Il est nécessaire de pouvoir communiquer en angl  ais dans un langage technique adapté au
contexte marketing.
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O3 E7

- FicHE DESCRIPTIVE ACTIVITE — A4

Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMMERCIALE
MISSION « TRAITEMENT ET SUIVI DES DEPANNAGES » (Cf. annexes X6 et X7)

Décrivez cette activité :

Dans le cadre de la protection contre I'incendie pa
les besoins en dépannage des clients le plus précis
en place et au suivi de lintervention, de la prise

r réseau Sprinklers, il s’agit de diagnostiquer
ément possible, puis de procéder a la mise
de commande a la mise en facturation, en

passant par la préparation et la planification de ¢

Cette activité est : quotidienne fréquente

En quoi cette activité tient-elle une place importa

C’est la principale activité de la fonction d’Assis

service Apres-vente (traitement de 3 & 4 dépannages

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation

haque étape.

assez fréquente exceptionnelle

nte dans votre emploi ( fonction, poste ) ?

tante du Responsable d’Exploitation au sein du
par jours ouvres).

a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ?

a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Avec le service approvisionnement

- Pour se procurer le matériel en stock nécessaire a
la réalisation de I'intervention (piéces de
rechange)

- Avec le service Logistique

- Afin de faire livrer le matériel de dépannage surl e
site ou doit avoir lieu I'intervention

- Avec les techniciens

- Je leur attribue les dépannages en fonction de
leurs disponibilités et de leurs compétences
respectives. Je leur transmets tous les éléments
nécessaires a la réalisation du dépannage (nature
du dépannage, adresse d’intervention, nom du
contact sur site).

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation

a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ?

a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?

- Avec les clients, le plus souvent
responsables de maintenance

Pour réaliser un diagnostic le plus précis possib le afin
de gagner en efficacité et pour établir ensemble le s
documents administratifs nécessaires au
déclenchement de l'intervention (bons de commande,
attestations de prét d’engin).

- Avec les fournisseurs de matiéres -
premieres

Afin de se procurer des piéces de rechange
éventuellement manquantes dans notre stock

- Avec des entreprises de livraison

Pour faire livrer les piéces d'urgence quand notr e

« Spécialité », soit hors activité
purement Sprinklers (électriciens,
metteurs en groupe et diésélistes)

. Service Logistique ne peut y pourvoir (délai de réa  ctivité
express et coursiers . .
inadéquat)
- Avec les sous-traitants dont, le plus
souvent, les compétences sont dites de . . . .
- Pour les faire intervenir en dépannage et négoci  er leurs

tarifs d’intervention.
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Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMMERCIALE (O3.E7.A4)
MISSION « TRAITEMENT ET SUIVI DES DEPANNAGES »

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf ~ ormations :

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et aupres de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- Jai besoin de connaitre la - Je saisis toutes ces - Jen extrais un tableau de
nature de la panne et les informations dans une Base synthése qui sera la base de
coordonnées du site de Données. toutes les correspondances
d’intervention. Cest en concernant ce dépannage,
guestionnant le client que je notamment avec le client et
peux faire le  meilleur les sous-traitants éventuels.
diagnostic et connaitre ainsi
tous les éléments
nécessaires au bon

déroulement du dépannage
(pieces de rechange a
prévoir, conditions d'acces
au site, hauteur
d’intervention, ...)

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic iels, matériaux, produits que vous utilisez pour
réaliser cette activité ?

- Un ordinateur, le téléphone et le fax
- Le logiciel Excel
-  MOVEX : Logiciel de gestion ERP (Entreprise Resourc  es Planning)

Précisez si cette activité présente des contraintes particulieres ( sécurité, délai, hygiene, etc ) ?

- Afin d'éviter qu'un client ne se retrouve sans prot ection contre I'incendie, il faut pouvoir
intervenir sur un dépannage en moins de 48 heures. Le respect de ce trés _court délai
étant essentiel, il faut donc savoir agir vite etb  ien a tous les niveaux de l'intervention.

- Connaitre I'existence des regles APSAD (organisme d e contrble) a appliquer et imposées
par le CNPP (Cf. insertion en page 55).

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Leclient m'adresse une demande de dépannage (par e -mail ou fax).
- Je contacte le client afin d’affiner le diagnostic de la panne et contrbler ses coordonnées dans ma ba se de
données et la compléte si besoin est (Fichier Excel avec filtres automatiques, modeéle ci-dessous)
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Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMMERCIALE (O3.E7.A4)
MISSION « TRAITEMENT ET SUIVI DES DEPANNAGES »

SUITE de « Décrivez comment vous vous organisez pou r réaliser cette activité » :

Une fois le client et la panne bien identifiés, e  nregistre sa demande dans une main courante selon | e modéle ci-
apres (dans un cahier aux pages pré numérotées) :

Je complete parallelement la « fiche diagnostic dép  annage » et prépare I'envoi du tarif, que le client doit me

retourner compléter, cacheté et visé, ce document a alors valeur de bon de commande (Cf. en Annexe X6 , la
liasse de documents administratifs représentant tou s les échanges verbaux et écrits avec le client)

A réception de l'accord client (tarif signé), je pr  épare la commande : je saisie en informatique les a rticles
nécessaires a l'intervention afin d’approvisionner le chantier (coudes, vannes, tubes standards) ou co  mmande
aupres d'un fournisseur les piéces plus spécifiques gue nous n'avons pas en stock. J'organise I'achemi nement des
articles vers le site d’intervention (via le servic e logistique en interne ou via une société de cours  es). Je prévois la
réservation de tout engin de levage (nacelle télesc  opique pour intervention au-dela de 3 métres) ou sp  écifique a
l'intervention (pompe de relevage). Enfin, je fourni s au technicien l'adresse, la nature et la date d'i  ntervention en
dépannage a effectuer.

Parallelement, je crée une ligne de commande dans le systeme de gestion informatique (Movex), ce qui me donnera
un n°de commande (n°sous forme R155215 par exempl e), qui viendra alimenter les comptes de I'entrepri  se.

A Tissue de l'intervention, le technicien me retou rne un bon d'attachement pré numéroté en double exe  mplaire,
ddment signé par le client, ce qui équivaut a la bo  nne réception du chantier, preuve que les travaux 0 nt été réalisés

(Cf. Annexe X6)

Je procede a la mise en facturation : je détaille s ur le bon d’attachement le montant de l'interventio n a facturer

(montant forfaitaire + heures passées au-dela du fo  rfait + montant des articles fournis pour réaliser le dépannage).
Je peux prévoir a ce moment précis une remise excep  tionnelle que je fais figurer sur le bon d’attachem ent (cette
information apparaitra sur la facture afin que le ¢ lient soit informé de la remise commerciale dont il bénéficie).

Jagrafe ensemble un exemplaire du bon d’attachemen t ainsi complété, la demande d'intervention initial e du client
et notre tarif signé par ses soins (et la régularis  ation éventuelle de commande client, portant un num éro interne chez
le client) puis je transmets le tout a la comptabil ité qui se charge d’émettre une facture a destinati  on du client. Je

conserve une copie de I'ensemble pour classement da  ns le service (Cf. Annexe X7, tout le dossier de
préparation a la facturation)

Parallélement, je déclenche l'ordre de facturation a la comptabilité pour solde de lintervention, via le systéme
informatique Movex selon les procédures internes et les consignes que j'y indiquerai (montant global e t détaillé de
I'intervention a facturer, remise commerciale évent uellement consentie, adresse de facturation, coordo nnées du
contact sur site, ...).

Pour finir, je compléte le tableau de suivi des stat  istiques dépannages, qui nous est utile pour avoir un reflet de
notre temps de réaction sur chaque dépannage. En cas de dépassement des 2 jours de réaction maximum imp  0sés
par la Direction Générale, cela nous permet d’ident ifier précisément les raisons de la perte de temps (accord sur une
date d'intervention précise et plus lointaine avec le client, technicien en maladie, rupture de stock, probléme de
livraison, ...) et d'y remédier selon le cas.
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Intitulé : ACTIVITE « TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMMERCIALE (O3.E7.A4)
MISSION « TRAITEMENT ET SUIVI DES DEPANNAGES »

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?
- Savoir gérer plusieurs dossiers en parallele
- Reésistance au stress
- Avoir une bonne mémoire afin de réagir le mieux pos  sible dans les meilleurs délais, et éviter
les confusions entre plusieurs dossiers.

Cette activité a permis de développer mes aptitudes en matiére de pro activité et de prise
d’initiatives.

Quelles sont les connaissances particulieres nécess aires a I'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

Pour réaliser au mieux cette activité, plusieurs cr  iteres sont nécessaires :

- La connaissance du logiciel MOVEX (ERP), pour une g rande partie des enregistrements
administratifs en interne,

- Un minimum de bases techniques est a connaitre dans le domaine de la protection contre
I'incendie par réseau Sprinklers, afin de procéder a un meilleur diagnostic de panne, dont les
regles APSAD imposées par le Centre National de Pré vention et de Protection (CNPP)
consultables sur le site Internet  www.cnpp.fr
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02 E5 - FicHe bescripTIVE ACTIVITE — A4

Intitulé : ACTIVITE TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMME RCIALE
MISSION « CREATION D’UN SITE INTERNET ET DE TRACTS PUBLICITAIRES»

Décrivez cette activité :

Créer et gérer un site Web afin que I'entreprise so it présente sur le réseau Internet (selon
certains critéres), dans le but de se faire connait re, promouvoir la gamme de ses produits,
accroitre sa clientéle potentielle et développer év  entuellement son activité. La création et la
diffusion de tracts publicitaires peuvent permettre , quant a eux, de développer une clientéle de
proximité (des particuliers par exemple).

Cette activité est : quotidienne fréquente assez fréquente exceptionnelle

(La création du site web est une activité exception  nelle mais sa mise a jour doit étre réguliére)

En quoi cette activité tient-elle une place importa  nte dans votre emploi (  fonction, poste ) ?

Le site Internet ainsi que les tracts publicitaires véhiculent I'image de marque de mon entreprise.
L'un et I'autre doivent donc étre cohérents, irrépr ochables et attirants autant dans le contenu que
dans la présentation. L'impact commercial d’'une tel le action me paraissant essentiel, cette
activité a monopolisé une grande partie de mon temp s durant plusieurs mois.

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a l'interne de votre organisation :

avec qui (fonction, réle, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?
- Avec le Responsable de l'entité, qui a - Je lui propose des idées de présentations et de
droit de regard sur l'image que l'on contenu du site afin de choisir ensemble la meilleu re
produira de son entreprise formule possible

Pour réaliser cette activité, vous étes en relation a I'externe de votre organisation :

avec qui (fonction, organisation, service, etc) ? a quel(s) sujet(s) ? pour faire quoi ?
- Avec des fournisseurs d'espace ou - Pour acheter un espace sur le net qui permettra
d’hébergement de sites Internet I'hébergement du site que je congois

Intitulé : ACTIVITE TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMMERCIALE (02.E5.A4)
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MISSION « CREATION D’UN SITE INTERNET ET DE TRACTS PUBLICITAIRES»

Pour effectuer cette activité, vous traitez des inf  ormations :

De quelles informations avez-vous Comment les utilisez-vous ? Quel(s) Transmettez-vous des informations ?
besoin ? Comment et aupres de qui traitement(s) effectuez-vous ? A qui ? Pour quoi faire ? Comment ?
vous les procurez-vous ?

- De toutes informations - Je les retranscrits sur le - Jeffectue des échanges
présentant I'entreprise et son document informatique qui verbaux ou écrits avec
activité (nom du responsable, sera mis en ligne linitiateur du projet afin de
cursus de formation et cerner au mieux  ses
expériences professionnelles attentes et lui proposer mes
éventuelles, références idées sur la conception du
clients, illustrations, ...) site.

Quels sont les matériels, outils, techniques, logic iels, matériaux, produits que vous utilisez pour
réaliser cette activité ?

- Un ordinateur
- Un scanner

- Logiciels de retouche d'image, logiciel de création de sites (Word et Power Point peuvent
aussi servir de base a la création du site), logici el de transfert de données (Cute FP).

Précisez si cette activité présente des contraintes particulieres ( sécurité, délai, hygiene, etc ) ?

Cette activité ne présente aucune contrainte partic ~ uliére mis a part le respect de I'éthique qui

impose de ne pas divulguer d'images ou de propos ju gés choquants sur le net.
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Intitulé : ACTIVITE TECHNIQUES SPECIFIQUES » — DOMINANTE COMME RCIALE (O2.E5.A4)
MISSION « CREATION D’UN SITE INTERNET ET DE TRACTS PUBLICITAIRES»

Décrivez comment vous vous organisez pour réaliser cette activité :

- Je recherche toute la documentation utile & I'élabo  ration du site : informations sur le
responsable de I'entreprise + éventuellement les pe  rsonnes pouvant servir de contacts,
toute image pouvant illustrer I'activité de I'entre prise.

- Je choaisis un logiciel pour créer le document sous format html afin de permettre la mise
en ligne (on peut utiliser Word par exemple) et com  mence a concevoir le contenu du site.

- Je crée une page de sommaire ou page d’accueil repr  enant le contenu du site sous forme
de plusieurs icbnes ou boutons reliés par liens hyp ertextes aux descriptifs détaillés :
description de l'activité de I'entreprise et illust rations, coordonnées de I'entreprise et
filiales éventuelles, cursus du dirigeant, glossair e, détail des contacts dans I'entreprise,

- Une fois que la trame du site est terminée, jachet e un espace d’hébergement sur Internet
(= nom de domaine, ex : xxx.com ou yyy.fr), c’estu  ne partie du chemin d’acces au site a
taper dans la ligne URL http\www.yyy.fr (il est pos  sible de procéder a cet achat sur un
site tel que ifrance.fr ou online.net).

- Afin de charger la trame du site sur I'espace achet &, jutilise un logiciel de transfert tel
gue Cute FTP. Une fois que le site est en ligne, je  le fais référencer par un site spécialisé
(cf. annexe X8, avec les explications pour une méthode de référenc  ement optimisé) afin
que toute personne intéressée par mon entreprise et ses activités puisse les trouver
facilement (via un moteur de recherche tel que Goog e et selon certains mots clés).

Quelles sont les habiletés, savoir-faire ou qualité s (soin, rapidité , etc) requises pour effectuer cette
activité ?

- Il faut savoir manipuler un certain nombre de log iciels de fagon simultanée

Cette activité m’a permis de combler mon besoin en matiére de créativité, particulierement en ce
qui concerne le monde de I'image.

Quelles sont les connaissances particulieres nécess aires a I'accomplissement de cette activité
(scientifique, économique, juridique, géographique, statistique, langue, etc ) ?

Aucune connaissance particuliére n’est nécessaire p our cette activité exceptée la maitrise de I'outil

informatique et de I'environnement internet.
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